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Hvad er eRoom? 
Documentum eRoom er et af verdens ledende webbaserede samhandlingsprogrammer som enkelt kan 
implementeres i et projekt eller en organisation. Med eRoom kan du og dine projektdeltagere 
samarbejde og dele information uafhængig af tid og sted.  
 
Deltagerne behøver kun en PC med tilgang til Internet, samt brugernavn og password. 
 

 
Samarbejde med brug af eRoom sparer projektet for møde- og rejseomkostninger, da diskussioner, 
afklaringer og beslutninger kan ske direkte i eRoom. Deltagerne vil også spare tid på søgning efter 
dokumenter da alt findes tilgængeligt i eRoom ved et par tastetryk.  
 
eRooms indbyggede funktioner hjælper projektdeltagerne med, at holde god oversigt over bl.a. 
dokumenter, møder, igangværende sager og status. I tillæg giver eRoom meget gode løsninger for at 
planlægge, tage beslutninger, samarbejde om og godkende dokumenter, statusrapportering, 
ændringshåndtering og tegningshåndtering. eRooms’ fleksibilitet giver også store muligheder til at 
tilpasse strukturen til projektets egne behov og arbejdsprocesser. 
 
Bedre fokusering på måden deltagerne arbejder sammen på, og planlægning af samarbejdet i forkant 
af projektet, gir enklere informationsdeling samt mindre usikkerhed og misforståelser. 
 
eRoom er enkelt og intuitivt at bruge, brugertærsklen er lav og de fleste behøver ikke oplæring for at 
komme i gang med løsningen.  
 
Denne vejledning giver en god start på brugen af eRoom.  
Vi anbefaler alle at prøve sig frem og se hvad der sker når man klikker på de forskellige knapper. 
Husk, man kan aldrig slette noget som andre har lavet! Det kan alligevel være en fordel at have et 
”test-rum” at gøre dette i, dermed undgår man at ”varsle” andre brugere om diverse tests som gøres i 
rummet. 
 
Meddel din projekt koordinator, at du ønsker et ”test-rum”, så kan han/hun oprette dette således, at alle 
har et sted at prøve sig frem! 
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Logg på eRoom 
Når du skal deltage i et projekt, vil du blive oprettet som eRoom-bruger af rummets koordinator, som 
normalt vil sende dig en invitation per e-mail. Den kan se således ud:  
 

 
 
Passwordet får du enten i samme mail, egen mail eller via link i mailen (afhænger lidt af opsættet i det 
rum du skal være med i). Følg uanset anvisningerne ved logg-in. Ved senere logg-in kan du bruge 
følgende metoder: 
 

�  Logge dig ind via ikonet på opgavelinien (anbefales): 
 

 
 

�  Klikke link i mail eller eRoom rapport 
�  Klikke genvej til server eller rum som du selv har lavet i netlæseren 
�  Klikke www.joint.no og bruge logg-in knappen derfra 

(gælder kun brugere på https://joint.prosjekthotell.com/eroom) 
 

Hvad er eRoom plug-in? 
eRoom er et webbaseret program som kan benyttes både med og uden plug-in. Plug-in er en lille 
”programfil” som downloades og installeres lokalt på din PC. Denne giver dig ekstra funktionalitet, 
som bl.a.: 

�  Gør det muligt at ”drag and drop”dokumenter til og fra eRoom 
�  Du kan synkronisere møder og opgaver til Outlook 
�  Du kan oprette dokumenter direkte i eRoom 
�  Du kan skrive kommentarer og anden tekst som richtekst (med forskellige fonter, farver, 

hyperlink osv.) 
�  Med plug-in vil du enklere få tilgang til logg-in, ved at du får –ikonet på din opgavelinie 

som du skal klikke for at komme til logg-in siden:  
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Første gang du logger dig på eRoom vil du se følgende billede: 
 

 
 
Man kan arbejde UDEN klient (”Just use the web browser”), eller MED klient (”eRoom plug-in 
software”).  Vi anbefaler at downloade plug-in, altså vælge alternativet som på billedet over. 
 
OBS! Nogen selskaber har restriktioner på hvem som kan installere programmer på Pc’en. Tag 
kontakt med IT-afdelingen hvis dette er tilfældet for dig. 

 

Hvordan ved du om du arbejder MED eller UDEN plug-i n? 
Selv om du har ikonet på opgavelinien, betyder det ikke nødvendigvis at du er pålogget i eRoom med 
plug-in. 
For at se om du arbejder med eller uden plug-in skal du pege på banneret øverst på siden (i 
projektrummet eller på My eRooms). Med banner menes: 
 

 
 
 
Da vises en gul boks hvor der står enten:  

 
Dersom du ser at du er uden plug-in, kan du slå dette på på to måder: 

����������	
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��������������������	
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1. Klik ”my member info”  på My eRooms,  eller 
2. Klik ”members”-knappen i rummet, og vælg dit eget navn 

 
Da vil du se din egen information, således: 
 

 
 
Tjek at der er krydset af nederst, som på billedet over. Dersom du aldrig installerede plug-in 
da du loggede dig på første gang, vil denne nu begynde at downloades og installeres.  
 

My eRooms – din egen side 
Når du logger dig på eRoom via -ikonet på opgavelinien, vil du komme til den siden som hedder 
My eRooms. (Links i e-mails vil tage dig direkte til rummet du er medlem i). 
My eRooms viser alle de rum du er medlem af, og du kan justere denne ved at vælge hvilke rum som 
skal være aktive, samt vælge hvad du ønsker, skal vises i ”My dashboards”. 
My eRooms kan se således ud: 
 

 
 
For koordinatorer: Dersom du har fået tildelt rettigheder til at oprette nye rum, vil du se en knap ved 
siden af ”search the site” som hedder ”create an eRoom”. 
 
Fra denne side kan man klikke sig ind på det rum man vil ind i (fra rummet kan man gå tilbage til My 
eRooms ved at klikke ”my eRooms”-knappen øverst til venstre i rummet) 

Sådan kan et projektrum se ud 
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Ingen eRoom er ens (med mindre rummet er oprettet ud fra en skabelon), siden de fyldes med indhold 
og struktur baseret på projektets behov. Et typisk eRoom kan se således ud: 

 
 

Hvad betyder de forskellige ikoner? 
De forskellige ikoner viser forskellige funktioner i eRoom. 
 
eRooms objekter (som f.eks. mapper, kalender, databaser osv.) bruges på forskellige måder for at 
strukturere og holde projektinformationen samlet. Hvert eRoom-objekt har sine egenskaber som 
definerer formål og karakteristik. Alle objekterne har navn og titel således at man let kan finde den 
information man vil have.  
 
Alle deltagere kan oprette objekter i rummet, selv om der allerede findes indhold i rummet fra før. 
Ofte er første niveau (alt som vises på forsiden, som billedet over) begrænset sådan at ingen får lov til 
at ændre denne, kun indhold nedover i strukturen.  
Knappen ”create” vil give tilgang til alle objekterne (”værktøjskassen”): 

 

 
 

Nedenfor beskrives de forskellige objekter.  
 
 
Mappe 

 
En mappe kan indeholde flere undermapper, eller dokumenter, notater og alle andre type 
objekter. En eRoom-mappe er tilnærmet lig en mappe i din Windows Explorer (udforsker). 

 
Diskussion 

 
Et diskussionsområde kan oprettes for at give mulighed for flere deltagere at lægge sager ind, 
som skal diskuteres og afklares. Medlemmer kan lægge ind sine kommentarer, og man kan 
også inkludere filvedlæg til diskussionen. 
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Notat 
 

En enkel tekstside (som f.eks. Notepad i Windows), med områder for filvedlæg og 
kommentarer. 
 

Kalender 
 
I denne kalender kan man oprette enkeltmøder, repeterende møder, og den kan bruges til 
mødeindkaldelser. Her lægges også information ind om møderne. Man kan vælge visning af 
alle projektets møder eller sine egne. Kalenderen kan også synkroniseres med Outlook. 
 

Poll/afstemning 
 

Med denne funktion kan man f.eks. holde en afstemning. Stille et spørgsmål til gruppen med 
svaralternativer, indhente svar, og få en oversigt over resultaterne. Nyttig til f.eks. 
brugerundersøgelse. Svar kan være åbne eller anonyme (vises kun for koordinator). 

 
Projektplan 

 
Her kan du lave fremdriftsplaner og andre planer for dit projekt. Kan vises som Gantt-skema, 
brugere kan få tildelt opgaver og opdatere status. På den måde bliver planen dynamisk, i 
stedet for en statisk mpp-fil som man tidligere måtte lægge ind i en mappe. 

 
Inbox 

Projektet kan have en egen inbox med egen e-mailadresse. På den måde kan eksterne sende e-
mail til projektet, og disse vil lægge sig kronologisk i inboxen, og alle deltagere kan følge 
med på kommunikationen i projektet, også med de eksterne. 

 
Link 

 
En genvej til et dokument eller en side i dit projektrum, et andet projekt eller til andre 
internetsider.  

 
 
Dashboard 

Via My eRooms har man mulighed til at få en oversigt over databaser, projektplaner og 
møder man har på de forskellige rum man er medlem af. Brugeren vælger selv hvilken 
information han vil have fra hvilke rum. Brugeren kan også gå direkte fra dashboardet til 
rummet via link. Dashboards kan også oprettes inde i et rum, f.eks. for at have bedre 
oversigt over ressourcer i et projekt. 
 

Hvem er deltagere i projektet? 
På forsiden af projektrummet finder du ”members”-knappen.  
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Klik på den, så ser du hvem som er med i projektet sammen med dig. Her vil du også se hvilket firma 
de er fra, og du kan sortere listen ved at klikke kolonnetitlerne (f.eks. for at sortere på firma). Ved 
hvert navn er der et konvolut-ikon: 

 
 
Dette kan du klikke på, så vil din Outlook (evt. anden e-mailprogram) åbne sig med brugerens 
mailadresse i til-feltet. 
 
For at se hvem som er logget på akkurat nu samtidig som dig, kan du pege på hovedet/hovederne som 
vises i øverste højre hjørne af dit projektrummet: 
 

 
 
Dersom en person er inaktiv (dvs. ikke klikker på noget i eRoom) i tre minutter, så vil hans/hendes 
”hoved” ikke længere vises (selv om personen ikke har logget sig af). 
Ved at se, at andre er inde i projektrummet akkurat nu får man en følelse af, at man er sammen om, at 
arbejde med projektet. 
 

Hvordan opretter man eller lægger til dokumenter? 
Det er meget nemt at lægge til filer i eRoom. Der er flere enkle metoder for dette: 
 

A. ”Drag and drop” et dokument fra din egen PC/explorer til der du ønsker i rummet (kun med 
plug-in). Du kan slippe filen lige over en mappe, så vil den lægge sig ind i mappen. Du kan 
også slippe en fil over ikonet for en database-entry, så vil den lægge sig i vedlæggsboksen til 
den entryen, som her: 

 

 
 

Du kan sagtens markere flere filer samtidig og flytte alle over til eRoom i en operation. 
 

B. Klik ”add file”-knappen når du står der hvor du ønsker filen skal ligge, som vist på næste side:  

����������������� !�������
����"�#������$�%��� ��"�&����
'!�����
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Gå igennem egen PC/Explorer for at hente filen ind. Du kan kun hente en og en fil på denne måde. 
 
C. Klik ”add file”-knappen som over, men opret dokumentet direkte i eRoom ved at vælge 

filtype og give den et navn (kun med plug-in): 
 

 
 

Hvordan ændrer jeg et dokument som ligger i eRoom? 
Du kan ændre dine egne dokumenter, eller andres dokumenter som du har fået tilgang til, at ændre (du 
står som ”owner”). Højreklik på dokumentet og vælg edit. Da vil filen åbne sig i tilhørende program, 
du kan gøre ændringer og gemme direkte tilbage i eRoom (dette kræver plug-in). 
Uden plug-in får du besked om først, at gemme på din PC. 
 

Hvordan holder jeg orden på versioner på dokumenter ne? 
I nogen tilfælde kan det være klogt, at tage vare på alle versioner af et dokument, f.eks. 
aftaledokumenter, rapporter eller tegninger. Når flere skal arbejde sammen på samme dokument er 
dette også nyttigt. Det er ejeren af et dokument som vælger om versionskontrollen skal slås på. 
Højreklik på filikonet, og vælg ”track versions”. 
 
Da vil du se at der er kommet et ekstra ikon ved filen, samt at der nu står (v1) helt til højre. 
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Dersom du nu editerer dette dokumentet, og vælger ”gem”, vil eRoom bede dig skrive en 
versionskommentar. Dette kan være nyttigt for andre, så de ved hvorfor der er oprettet en ny version af 
dokumentet. 
 
Efter at du har skrevet kommentaren til versionen, vil filen gemmes tilbage i rummet, og du vil se at 
der nu står (v2) helt til højre (v3 i eksemplet under). 

 
For at se tidligere versioner skal du klikke på -ikonet til højre for filnavnet. 
 
Du kan også slå versionskontrollen fra senere ved at højreklikke og klikke ”track versions” igen. Da 
vil eRoom kun beholde den sidste version. 

Hvordan bestemmer jeg hvem som gør hvad med mit dok ument? 
Når du har lagt en fil til i eRoom, er det kun dig som står som ejer af filen, men alle har ”læsetilgang”, 
dvs. de kan åbne den (med mindre du har lagt filen i et begrænset område i rummet), som det er vist i 
billedet under: 

 

 
 

Som ejer af dokumentet har du ret til at ændre tilgangen på det også. Du kan både begrænse hvem som 
skal kunne åbne dokumentet, og også udvide tilgangen til andre som skal kunne redigere dokumentet 
(f.eks. hvis flere skal arbejde sammen på en rapport). 
For at ændre tilgangen (access control) på et dokument kan du enten: 
 

A. Højreklikke dokument ikonet og vælge ”access control”, eller 
B. Klikke på dit navn til højre for filnavnet, som vist under: 

 

 
C. Vælg dokumentet (eller flere dokumenter) og klik ”access” i knapperaden under filen 

- klik derefter  for at vælge navn (evt. roller) fra medlemslisten. 
 
Samme metode bruges for at styre tilgang på mapper og andre objekter. 
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Brug af roller for tilgangsstyring, varsling og god kendelse 
For at forenkle tilgangshåndteringen i projektrummet er det til stor nytte at bruge egendefinerte roller. 
Man opretter på forhånd de roller man vil have i projektet, på medlemssiden, ved at klikke ”add a 
role”: 
 

 
 
 
Når man lægger et nyt medlem ind, vil eRoom bede dig give denne en rolle. Da vil brugeren 
automatisk have tilgang til alt det denne rolle har tilgang til. 
 
Rollen kan også bruges til at sende alert til alle i en eller flere roller. Hvis man f.eks. ønsker, at varsle 
alle konsulenterne om noget, vælger man denne rolle i ”alerten”, og slipper dermed at vælge ét og ét 
navn. 
 
En rolle kan også benyttes, som godkender i en godkendelsesdatabase. Alle med denne rolle har da lov 
til, at godkende der hvor rollen er sat op som godkender. 
 

Oprette og invitere til møder 
Kalenderen benyttes af mange til, at logge alle møder som finder sted i projektet, på den måde kan alle 
enkelt se hvilke møder som er sat op i projektet, og hvem som skal være med.  
Højreklik på den dag du ønsker, at holde et møde og vælg ”Create event”. 
 

 
 

Nu kan du lægge navn, tid, varighed osv. ind, samt klikke  for at vælge deltagere til mødet fra 
medlemslisten. 
 
I tillæg anbefaler vi at lægge ind en agenda i feltet ”Description”: 
 



Brugervejledning eRoom 
 

JOINT Collaboration AS   Hoffsveien 21-23, 0275 Oslo   www.jointproject.com  13 

 

 
 
Ved at have så meget information som muligt om mødet direkte i kalenderen, vil man slippe, at lave 
egen indkaldelse, men kun benytte alert-funktionen for, at indkalde de som skal være med. Under 
vises et møde med agenda og link til relevant dokument, som ligger et andet sted i rummet. 
 

 
 
Deltagerne vil blive mindet om mødet i sin eRoom-rapport. I tillæg er det almindeligt, at sende en 
egen alert (erstatter mødeindkaldelse) til deltagerne. 
 

Kan man synkronisere eRoom-kalenderen med sin egen Outlook? 
Ja, det kan man. Ved at sætte op denne synkronisering vil de møder man er lagt ind i, vises i egen 
Outlook-kalender. Synkroniseringen sker ikke den modsatte vej (m.a.o. dine tandlæge tider vil ikke 
vises i eRoom). 
Sådan sætter du synkroniseringen op (gøres bare en gang): 

 
Klik på  på opgavelinien (ved siden af klokken nederst på skærmen). Vælg "Settings...", klik 

 (eller navnet på din server) og . 
Du vil nu se alle de rum du er medlem af, f.eks.: 
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Klik plus-tegnet ved det eller de rum du vil synke fra, og vælg dem du vil synke, f.eks.: 
 

   
 
Klik OK. 

 
I de to nederste linierne vælger du så hvor du skal synke til: 

 
 
Den øverste er for opgaver, så der vælger du din Outlook Task. I den nederste vælger du den Outlook-
kalender du vil synke til. 
 
Tryk så OK. Nu har du sat synkronisering op og behøver ikke, at gøre dette flere ganger, kun hvis du 
får nye opgaver eller kalendere at synke fra - da går du ind og vælger disse også, og trykker OK. 
 
Nu vil alle de møder du er deltager i, lægge sig ind i din Outlook-kalender. 
OBS: eRoom kan ikke tjekke mødekonflikter i medlemmernes Outlook-kalender. 
 
 

Undgå lange e-maildiskussioner – løs sagerne direkt e i eRoom 
Mange bruger meget tid på at gemme og lede efter e-mails med diskussioner om diverse sager i 
projektet. Dette kan man undgå ved at oprette, diskuterer og afslutte sager direkte i eRoom. På den 
måde slipper man, at mange deltagere får samme e-mail og svarer på kryds og tværs. 
I eRoom kan man enten oprette egne diskussionsområder for mere ”ad hoc” -diskussioner, eller 
systematisere dem ved, at bruge en eRoom-database, som gør det enkelt at se status på sagen, med 
ansvar, frist for løsning osv.  

 
 
En god måde at håndtere projektsager på er at benytte en tostrins-database som dette: 
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Her ser man at tre sager er igangværende, fem er afsluttet. Man vil også kunne gruppere på om sagen 
er oprettet i et møde eller udenom møde, hvem som har oprettet sagen, hvem som er ansvarlig og frist. 
Ved at gå ind på en sag, vil man se diskussionen og evt. tilhørende dokumenter: 
 

 
 
Oprettelse af databaser er enkelt, men ikke enkelt at forklarer da der er så mange muligheder – alt fra 
enkel adresseliste til dokumentgodkendelsesdatabase i mange trin. Man kan prøve sig frem ved at 
klikke ”create” og vælge ”Database”, og derefter følge instrukserne. 
 

Planlægning af opgaver i projektet, med statusrappo rtering 
eRoom har en egen Project Plan som kan vise opgaver med status, resurser, afhængighed og Gantt-
visning. Planen er god, at benytte der man synes MS Project er mere end man behøver, og når 
projektet ikke går mere end 6-12 mnd. Man kan også bede ejerne af opgaverne om at give 
statusrapporter således, at man ser hvor langt man har kommet, samt lægge til dokumenter og 
kommentarer til hver opgave, som vist i eksemplet under. 
 



Brugervejledning eRoom 
 

JOINT Collaboration AS   Hoffsveien 21-23, 0275 Oslo   www.jointproject.com  16 

 

 
 

 

 

 

 

Hvordan sende e-mail fra eRoom, og varsle andre om noget 
Når man arbejder i eRoom, er det en stor fordel at man slipper at gå ”ud af” eRoom for at sende e-mail 
til projektdeltagerne. Man benytter i stedet alert-knappen, . 
Klikker man denne, får man medlemslisten op, og kan vælge en eller flere deltagere man ønsker, skal 
modtage e-mailen (alerten). Man kan også vælge en rolle, som tidligere beskrevet, alle med den rollen 
vil modtage e-posten. 
Efter at man har valgt dem man ønsker, klikker man OK, og følgende billede vises: 
 

 
 
eRoom henter URL-en (webadressen) til det sted du står når du sender alerten. På den måde modtager 
brugerne et link i sin e-mail, og kan klikke sig direkte til der f.eks. dokumentet ligger i eRoom. 
 
Subject-feltet kan ændres, og det anbefales, at man skriver noget mere om hvad e-mailen handler om, 
som vist over. Man kan også skrive tekst i ”Message”-feltet, hvis man vil give noget mere information 
til modtagerne. Evt. kan man også fjerne alt som står i både subject-felt og message-felt, og skrive en 
almindelig tekst (som i en almindelig e-mail). Fordelen er, at man slipper at gå ud af eRoom, og 
slipper at hente e-mailadresserne. 

- ny fremdriftsplan klar 



Brugervejledning eRoom 
 

JOINT Collaboration AS   Hoffsveien 21-23, 0275 Oslo   www.jointproject.com  17 

 

 
Denne alerten vil komme frem til modtagerne, som almindelig e-mail (i Outlook/Notes osv.) i deres 
inbox. Du som afsender vil også modtage en kopi af denne i din inbox. Det vil ikke lagres nogen 
alerter i eRoom. 
 

Kan man gemme e-mails direkte i eRoom? 
Ja, det kan man! Vi anbefaler projektdeltagere, som benytter eRoom, at minimere brugen af gængse e-
mails med vedlæg og diskussioner ved i stedet, at arbejde mere direkte i eRoom, med diskussioner og 
beslutninger osv. Man kommer selvfølgelig ikke udenom, at der alligevel vil være mailkorrespondance 
til og fra eksterne (ikke-eRoom-deltagere), og mange ønsker at tage vare på disse e-mails, så at de er 
enklere tilgængelige for andre. 
 
Man kan gøre dette på to måder: 
1) Hvis man benytter Outlook, kan man ”drag and drop” en e-mail ind i eRoom (forudsat at man 
benytter plug-in). Man kan f.eks. lave en eller flere mapper i eRoom hvor man lægger disse mails. De 
lagres som .msg-filer, og åpnes igjen i Outlook når man klikker på dem. 
 
2) Man kan oprette en (eller flere) inbox i eRoom, som man videresender e-mails til. Disse vil da lagre 
sig i eRoom-format, sådan at alle kan åbne dem (altså de åbner sig ikke i et andet program). Evt. 
vedlæg vil også ligge ved. 
 

 
 
Sådan laver du en inbox: Klik ”create” der hvor du vil have en inbox (inde i en mappe f.eks.), og vælg 

inbox-ikonet:  Navnet på inboxen og adressen foran @-tegnet er valgfrit. 
 

 

 

Hvordan ser jeg hvad som er nyt i projektet? 
Det er vigtigt, at vide hvordan man holder sig opdateret på hvad som er nyt i sit projektrum. Som 
standard vil alle om har logget sig på modtage en e-mail hver nat, en ”eRoom Report”. 
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Denne rapport indeholder information om hvad der er sket i rummet siden natten før. Her ser man 
hvem som har gjort hvad, hvis der f.eks. er lagt ind en ny fil, en ny kommentar osv. Mailen er klik-bar, 
dvs. at ser man noget i rapporten som man er interesseret i at læse, kan man klikke i mailen og komme 
direkte til den information man ønsker. Man vil ikke se information man ikke har tilgang til. 
 
I tillæg til eRoom-rapporten vil man også kunne følge vha. røde pile – alt som har en rød pil ved sig er 
nyt (ulæst) for dig. Du kan fjerne alle de røde pile ved at klikke ”mark read” på forsiden af rummet 
(fjerner alle røde pile), eller i en mappe:  
 

 
 
Det er også muligt at fravælge eRoom-rapporten. Det gøres ved, at højreklikke på et objekt/ikon i 
eRoom, og vælge ”notification”. Her vil man se, at man kan vælge ikke at modtage e-mailen. 
 
Du kan også ”abonnere” på varsel fra områder i rummet som du ønsker umiddelbar varsel på 
(højreklik objektet og vælg notification): 

 
 

Et eksempel er en diskussion du har startet og som du ønsker hurtig tilbagemelding på. Et andet 
eksempel er, at du venter på månedsrapporten. Ved at vælge ”as soon as each change happens” fra 
disse områder, vil du modtage en e-mail i din Outlook så snart noget er ændret. 
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I eksemplet over har jeg fravalgt den natlige rapport (1), men valgt at få umiddelbar varsling når noget 
ændres i mappen ”Rapporter” (2). 
 

Brug af Dashboards - samle information fra dit/dine  projekter (nyt i 
V7.3) 
Dashboard kan give en oversigt over indhold i en database (opsummering av f.eks. antal poster/entries 
af en valgt type), eller man kan ”lægge sammen” information fra flere ens databaser (fra samme eller 
forskellige rum) således at man lettere kan få tilgang til information. Sådanne dashboards kan vises på 
samme sted som en database, i et rum og på din My eRooms-side. 
 
For at lave et dashboard af en database (f.eks. tegningsdatabases for de som har dette), kan du 
højreklikke database-ikonet og vælge edit (kan kun gøres dersom du er koordinator, eller har lavet 
databasen selv). Deretter klikkes ”Change the dashboard options”. Vælg de enkelte emner du ønsker at 
samle op i et dashboard, og klik OK. Eksempelvis vil et dashboard for en tegningsdatabase kunne se 
således ud: 

 
 

Her summeres antal himlingstegninger, arkitekttegninger osv. Man kan klikke på tallet for, at få frem 
de tegninger som hører til den gruppering. Dette dashboard kan også vises på My eRooms hvis du vil 
vælge det: Højreklik databasen og vælg ”notification”. Vælg ”Summarize this database in My 
eRooms”.  

 
 

��� �

��� �
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Dersom du vil lave egne fritstående dashboards i rummet, kan du vælge ”create ” og vælg 
Her kan du da vælge hvilke databaser eller kalendere du vil samle information fra. 
 

Således søger du efter information i dit projektrum  
Det er enkelt, at finde frem til information, som ligger i dit eRoom. eRoom indekserer alle ord, således 
at dit søg leder både inde i dokumenter (også pdf-tekstdokumenter), diskussioner osv. Søgeknappen 
finder du på forsiden af rummet, eller som en fane over menuen på venstre side af skærmen: 
 

 
 
Eksempel på et søgeresultat: 
 

 
 
Man ser let hvor i eRoomet de forskellige dokumenter o.l findes, og man kan enkelt klikke på det man 
vil have, så kommer man direkte dertil (evt. åbner dokumentet sig hvis det er en fil). 
 
Man kan også søge på tværs af de rum man er medlem af. Dette gør man ved, at bruge ”search the 
site”-knappen som ligger på My eRooms. 
 

Del din PC-skærm eller dokumenter med andre via Rea l Time 
Nogen gange er det nyttigt at se det samme som en anden man snakker med per telefon, f.eks. en 
tegning, således at man kan diskutere ændringer osv. Med eRooms Real Time-funktionalitet har man 
muligheden til at dele sin egen Pc-skærm, og dermed enkelt hente op dokumenter o.l. som den (de) 
andre vil se på sin skærm. 
 
Man starter et sådant eRoom-møde ganske enkelt ved at klikke ”meetings & events”-knappen på 
forsiden af rummet: 
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deretter ”new meeting”: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Man henter ind deltagere fra medlemslisten, og/eller lægger til e-postadresser, og klikker OK øverst. 
Da vil ”mødet” starte, og et ”møderum” åbner sig. Deltagerne vil modtage en e-mail med link til dette 
”møde”. Når de har accepteret deltagelse, vil du se deres navn i dit ”møderum”. En stor fordel er at 
man også kan sende invitation til ikke-eRoom-medlemmer! 
 
For at dele din skærm, vælger du ”share desktop”, og derefter vil alle se din skærm på sin skærm. Du 
kan nu hente op dokumenter du vil dele/se på sammen med de andre, og forflytte dig rundt på din 
skærm. 
 
I stedet for at dele desktop, kan du også hente dokumenter fra dit eRoom, og dele disse online med 
dine deltagere. Da kan du give tilgang til en ad gangen, og se på at de ændrer i dokumentet. Når alle er 
færdige med at lægge sine ændringer ind, kan dokumentet lagres direkte tilbake i eRoom. 
 

Support 
Dersom du er kunde hos JOINT, enten som JOINT ProsjektHotell-kunde, eller at JOINT drifter jeres 
eRoom-licenser, har du tilgang til fri support/brugerstøtte per telefon og e-mail på alle hverdage 
mellem kl. 08.00-16.00 (GMT+1). 
 

Klik  øverst til højre i rummet, så kommer du direkte til vor supportside, med vejledninger 
og Ofte Stillede Spørgsmål. 
 

Klik  for at få hjælp i eRooms egen hjælpefil. 
 
 
 
 
 

Telefon Support: (+47) 22 50 45 50 (tast 2) 
E-mailadresse: support@joint.no 

 
 
 
 


