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1.1 Allmant

Anvandningen av Visuella Tavlor kommer att forbattra planering och byggprocesser, leda

till effektivare méten och sékerstélla en hogre grad av engagemang fran alla parter.

Genom att digitalisera dina planeringsprocesser med hjalp av Visuella Tavlor, kommer du

* Uppna en gemensam forstaelse fér vad som ska levereras
= Spara tid och kostnader genom béattre 6versikt och kontroll
* Involva alla deltagare fore, under och efter moten

= Samarbeta pa ett visuellt satt

» |dentifiera problem tidigare och |dsa dem som ett team

» Stodja dina VDC / ICE-metoder

= Uppleva kortare byggtid, hogre kvalitet och farre fel

» Minska tidskravande administrativa uppgifter

» Ta bort behovet av motesprotokoll

Med Visuella Tavlor kan du se informationen fran olika och delvis grafiska perspektiv. All

information ar omedelbart tillg&nglig for alla deltagare i projektet.

1.2 Funktioner i Visuella Tavlor

I den har Snabbguiden kommer du att lara dig hur du skapar en ny visuell tavla, hur att

administrera dina tavlor och hur du anvander dem.
Foljande funktioner ar tillgangliga:
» Fragtavlian

Skapa och visa fragor och skicka in dem till lampliga mottagare som styrs av en

godkannandeprocess (arbetsflode).

= Veckovyn

Visar milstolpar, leveranser och fragor pa en tidslinje som stoder planeringsméten.

= Beslutslogg
Innehaller alla godkanda fragor.

» Milstolpelistan
Visar alla milstolpar.

» Fragelistan
Visar alla fragor i alla arbetsfloden.

Leveranslistan
Visar alla leveranser.

Lathund: Visuella tavlor
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Skapande, konfiguration, anvandning och underhall av visuella tavlor bestar av féljande
huvudsteg:

Skapa aktiva Skapa visuell Anvandnlng av Handtera visuella
mappar tavia visuella tavlor tavior

| efterféljande kapitel beskrivs vad som maste goras i de enskilda stegen. Detaljerade
beskrivningar finns i de aterstdende huvudkategorierna i detta dokument.

2.1 Skapa aktiva mappor

Aktiva mappar skapas av att:
* Logga in som rumsadministrator i Interaxo-klienten
= Navigera till dnskad plats i mappstrukturen, och

2.1.1 Skapa aktiv mapp med arbetsfléde for fragetavlan

En arbetsflodesmapp maste skapas som underlag for fragetavlan:
= Skapa en aktiv mapp med arbetsflode
= Skapa och konfigurera anpassade falt
= Konfigurera stegen i arbetsflédet enligt aktuella behov

2.1.2 Skapa aktiva mappar for milstolpar och leveranser

Skapa mapparna genom att utféra féljande steg:
= Skapa minst en aktiv mapp (utan arbetsflode) fér milstolpar
= Skapa max en aktiv mapp (utan arbetsflode) for leveranser
= Skapa och konfigurera anpassade falt for alla mappar

Lathund: Visuella tavlor Side 4
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2.2 Skapa ny visuell tavla
Skapa ny visuell tavla med utgangspunkt i den aktiva arbetsflodesmappen:

» Logga in som rumsadministrator i Interaxos Administrator-client
» Valj det rummet dar tavlan ska skapas

» Valj Grupper fran huvudmenyn

» Skapa nodvandiga discipliner (Fran- och Till-grupper)

» Valj Visuella tavlor fran huvudmenyn

= Klicka pa NY TAVLA och slutfér guiden

2.3 Anvandning av visuella tavlor
| Visuella Tavlor-klienten kan du

= Valja vilken tavla du vill arbeta med
= Valja vilken vy du vill anvanda:

Fragetavlan
Veckovyn
Beslutsloggen
Milstolpelistan
Fragelistan
Leveranslistan

ASANENENENEN

» Se alla milstolpar, leveranser och fragor

= Skapa nya milstolpar, leveranser och fragor

» Flytta milstolpar til en annan tidsperiod

» Flytta leveranser och fragor till en annan disciplin, en annan tidsperiod eller ett
annat steg i arbetsflodet

» Lesa och lagga till kommentarer och bilagor

2.4 Handtera visuella tavlor

Att hantera en visuell tavla innebéar att kunna:
= Konfigurera relaterade mappar
» Ansluta anpassade falt i mapparna till motsvarande falt i den visuella tavlan

» Radera eller ersétta milstolpe- och leveransmappar
= L&gga till fler milstolpemappar

Lathund: Visuella tavlor Side 5
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Den aktiva arbetsflodesmappen maste konfigureras for att uppfylla kraven som stalls pa
den visuella tavlan for anpassade falt och stegen i arbetsflodet. Som ett minimum maste
den aktiva mappen innehalla:

Ett beskrivande namn som betonar forhallandet till den visuella tavlan
Alla anpassade falt som ska anvandas pa fragekortet
Minimum 2 arbetsflédessteg

3.1 Skapa aktiv mapp med arbetsflode
Skapa mappen genom att utfora féljande atgarder:

Logga in som rumsadministrator i Interaxo-klienten

Navigera till 6nskad plats i mappstrukturen och valj Ny ...> Mapp> Aktiv mapp med
arbetsflode

Pa fliken Generellt, ge mappen ett namn

Velg fliken Falt och lagg till alla anpassade falt. Som ett minimum maste foljande
anpassade falt skapas:

Fraga (Falttyp: Oformaterad tekst)

Svar (Oformaterad tekst)

Svarsdatum (Datum)

Fran disciplin (Medlemslista)

Till disciplin (Medlemsilista)

Besvarat datum

ANANENENE NN

OBS:

Kom ihag att falten Fran och Till maste vara av falttyp Medlemslista for att kunna
anvanda grupperna for discipliner och organisationsenheter. Valj specifika grupper
som ska anvandas.

Konfigurera arbetsflodesstegen du behdver for att definiera var du vill lagga till

v Nya fragor
v' Godkéanda fragor (Iast steg)

och andra arbetsflodessteg for att stbdja arbetsprocessen.

Kom iha&g att Spara alla andringar i mappen

Lathund: Visuella tavlor Side 6
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3.2 Skapa milstolpe- och leveransmappar
Gor foljande steg for att skapa mapparna for leveranser och milstolper:
» Logga in som rumsadministrator i Interaxo-klienten
= Navigera till dnskad plats i mappstrukturen och valj Ny ...> Mapp > Aktiv mapp

= Ge mappen ett [ampligt namn
= Valj fliken Falt och lagg till egna, anpassade falt

3.2.1 Anpassade falt for milstolpemappar
Definiera som minimum féljande falt:
= Milstolpe

=  Planlerat datum
= Datum uppnatt

3.2.2 Anpassade félt for leveransmappan
Definiera som minimum féljande falt:

= Leverans

= Disciplin

» Planerat leveransdatum

» Faktiskt leveransdatum

Lathund: Visuella tavlor Side 7
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4 HUR SKAPAR JAG EN NY VISUELL TAVLA?

Skapandet av nya visuella tavilor gors i Interaxos administrationsklient genom att 6ppna
det aktuella rummet och

Skapa grupper for organisatoriska enheter och discipliner
Skapa den nya tavlan

4.1 Skapa grupper
Skapa och bemanna grupper:

Valj Grupper fran huvudmenyn for det aktuella rummet
Skapa saknade grupper

Fyll i formularet
Gruppinstallningar

~ ~ Gruppnamn
Gruppegenskaper. Gruppnamn maste vara unikt

Energi

Beskrivning

» Valj Gruppmedlemmar

Gruppmedlemmar

Laag till eller ta bort gruppmediemmar

Klicka pa SPARA-knappen for att slutfora registreringen
4.2 Skapa ny tavla
| Interaxos administrationsklient navigerar du till det aktuella rummet och valjer Visuella

Tavlor fran huvudmenyn. Skapa den nya tavlan genom att gora foljande steg:
= Klicka pa NY TAVLA

Navigera till och valj den aktiva arbetsflodesmappen:

Vialj mapp

MNavigera i mapphierarkin och valj 6nskad aktiva mapp for att konfigurera som en visuell
planeringstavla
Public APl » Collaborate » Visual Design Board

Globen ZL

oA

Lathund: Visuella tavlor
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= Klicka pd NASTA-knappen och

A) Associera anpassade falt for den aktiva arbetsflédesmappen till den visuella

tavlan:
o ©

Vilj mapp Falt och steg

Globen ZL

Namn *
Globen ZL

Beskrivning
Globen Zip Line

Falt som krévs for planeringstavlor. Valj motsvarande falt i mappen i INTERAXO.

Fraga™

Fraga -
Svar -
EETE

Fran -
T

Till -
Deadline

Forfallodag -

» B) Konfigurera arbetsflédesstegen for nya fragor och beslutsloggen:

Stegskonfiguration. Dar nya fragor ska skapas och vilket steq markeras som en

beslutslog
Inledande steg *
Nya fragor -
Beslutsfirteckning *
Godkanda fragor -

» Klicka pd SPARA-knappen for att slutféra operationen

Lathund: Visuella tavlor Side 9
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5 HUR ANVANDER JAG VISUELLA TAVLOR?

5.1 Allmant
Oppna Visuella Tavlor och du vill se listan éver alla tavlor:

Visual boards

Communit Room
Symetri Collaboration AS  ~  All -

INTERAXO

VB Clarifications
H B = % @ v

5.1.1 Vilka delar bestar anvandargranssnittet av?
Visuella tavlor-klienten bestar av féljande element:

= Topprutan
v Visar valt tavla
v Visar anvandarens avatar med knapp for att logga ut
v’ Frageteckenikonet aktiverar Hjalpcenteret i en ny flik

* Huvudmenyn
Alternativen i huvudmenyn finns i menyrutan till vanster.

Huvudmenyn kan kollapsa genom att klicka pa vansterpilen langst upp:

Huvudmenyn kan utékas genom att klicka pa menyikonen:

Oppna en tavla for att visa de enskilda alternativen i huvudmenyn:

Visuella Tavlor: Lista alla tillgangliga tavlor
Fragetavlan

Veckovyn

Beslutslogg: Listar alla godkanda fragor
Milstolpelistan

Fragelistan: Lista alla fragor i alla arbetsflodesstegen
Leveranslistan

Oppna Interaxo-klienten in en ny flik

AN Y N N N N N N

* Innehallsrutan
Presenterar informationen enligt det aktuella menyalternativet, t.ex. veckovyn

Lathund: Visuella tavlor
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5.1.2 Hur kommer jag till Visuella Tavlor-klienten fran Interaxo?
Visuella Tavlor kan 6ppnas pa tva satt:

= Valj Visuella Tavlor > Oppna i ny flik i huvudmenyn
» Klicka pa knappen Visuell tavla fran fragemappan

5.1.3 Hur kommer jag til Interaxo-klienten fran Visuella Tavlor-klienten?
Valj Oppna Interaxo fran huvudmenyn for att dppna Interaxo-klienten i en ny flik.

Lathund: Visuella tavlor Side 11
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5.2 Fragetavlan

Valj Fragrtavla fran huvudmenyn:

INTERA -O < Demo Board
joint-demo.no / visuak-boards / 03 Visual Boards
B uestion board
Unassigned BH

=, Decision log

~ BH
Yo Milestone list view
(@ Qquestion list view
G Delivery list view ~ TE

¥ Openinteraxc

~ BIM

COLLAPSEROWS A COLLAPSECELLS A @ = @ &

TE BIM ARK
Waorkshop

Decision log ﬁ

o 2]

Fragetavlan innehaller alla ol6sta fragor i ett grid dar Y / X-axlarna representerar Fran- och

Till-discipliner.

Kolumnen Ej tilldelad innehaller frdgor som annu inte har tilldelats mottagaren /

mottagarna.

Till héger om tabellen visas alla arbetsflodessteg med respektive fragor. Beslutslogsteget
visar alltid en mappikon med totalt antal fragor inuti (eftersom det normalt innehaller ett
stort antal fragor). Genom att klicka pa ikonen visas beslutsloggen med alla klara fragor.

5.2.1 Hur anvander jag fragetavian?

= Klicka pa mappen i en cell i matrisen for att 6ppna den och lista alla fragor
» Flytta muspekaren 6ver en fraga for att se en hjalptext

» Klicka pa en fraga for att oppna frageformularet i innehallsrutan

» Dra och slapp en fraga till en annan cell i matrisen

» Dra och slapp fragor mellan arbetsflodesstegen

Klicka pa:

» +-knappen for att skapa en ny fraga

KOLLAPSA / EXPANDERA RADER for att dolja / visa raderna i tabellen
KOLLAPSA / EXPANDERA CELLER for att stanga / 6ppna cellerna i tabellen

» FOrstoringsglaset for att vaxla till hogre kontrast och stérre skrift

Filter-ikonen for att filtrera pa discipliner och andra faltvarden
Subscribe-ikonen for att fa meddelande om andringar i fragemappen

» [Installningar for att valja 6nskade titelfalt

5.2.2 Hur skapar jag nya fragor?

» Klicka pa + -ikonen och fyll i fragekortet

Lathund: Visuella tavlor
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5.2.3

Vissa falt ar obligatoriska, medan andra ar frivilliga. Detta bestams av
faltdefinitionerna i den underliggande arbetsflodesmappen. Normalt &r foljande falt
obligatoriska::

v Fraga

v Fran-disciplin

Klicka pa SPARA-knappen for att den nya fragan ska dyka upp i tabellvyn.

Hur flyttar jag en fraga?

Fragor kan flyttas till en annan plats pa ett av tva satt:

524

Fran en cell till en annan i matrisen

v Du kan antingen dra och slappa fragan till en ny cell, eller
v Oppna fragekortet och valj nya varden for falten Fran- och Till-disciplin

Till ett annat steg i arbetsflédet

v' Dra och slapp fragan till 6nskat steg, eller
v Oppna fragekortet och valj nytt steg fran Flytta till-rutan:

Hur kan jag lagga till eller ta bort bilagor?
Oppna fragekortet

| Bilagor-rutan klickar du p& LAGG TILL BILAGOR
Valj en fil fran filsystemet och klicka p& Oppna (Windows Explorer)

eller

5.2.5

Dra och slapp en fil fran filsystemet till matrisen i Bilagor-rutan
Klicka pa papperskorgen framfor bilagan du vill ta bort:

u
Bekrafta att du vill ta bort bilagan genom att klicka pa RADERA-knappen:

Hur kan jag kommentera pa en fraga?

Oppna frage formularet

Skriv kommentaren i Kommentarer -rutan og klicka pa LAGG TILL-knappen:

OBS: Antalet inuti cirkeln anger det totala antalet kommentarer pa fragan.
Kommentarer kan INTE tas bort.

Lathund: Visuella tavlor Side 13
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5.3 Veckovyn

Valj Veckovy fran huvudmenyn for att dppna veckovyn, dar x-axeln &r en tidslinje dar
veckonummer &r tidsenheten:

+{| = Demo Board o
joint-dema.no / visual-boards / 03 Visual Boards
EEEY >
EI a 6/18/2019 M ->7/16/2019 [  PPCv COLLAPSEROWS ~ COLLAPSECELLS A @ = £X
= No due date > 26 > 27 > 28 > Workshop
)¢
® ~  Milestones Brannimpregnering Y
163 - Sok Concrete works Oppstart 161 - Spk B
B — o]
: Groundwork
R o fo—
~ BH
Stairs in Atrium . Decision log a
Room layout o
°
Landscaping
arsers @

Acquire properties .
04jun

= Y-axeln visar discipliner

= Kolumnen No due date innehaller alla fragor dar svarsdatum &nnu inte angets

= Overdue -kolumnen innehaller alla objekter som inte &r klara innan deadline, och
var Forfallodatum ar aldre an startdatum fér denna veckan

= Aterstdende kolumner visar objekter for de kommande 4 veckorna som har
deadline inom tidsperioden. Kolumnen med framhavad veckanummer motsvarar
denna veckan.

= Mappikonen i en given numrerade kolumn innehaller alla frdgor med en deadline
som motsvarar veckans nummer fér kolumnen

= Milstolpar ar alltid listade i tabellens 6versta rad

5.3.1 Vad kan jag gora i veckovyn?

= Klicka pa den gula mappen i en cell i matrisen for att ppna den och lista alla fragor
och leveranser

» Flytta muspekaren 6ver ett objekt for att se en hjalptext

» Klicka pa en fraga eller leverans for att 6ppna kortet i innehallsrutan

» Dra och slapp objekt till en annan cell i matrisen

= Dra och slapp en fraga mellan arbetsflodesstegen

Klicka pa:

» + -ikonen for att skapa en ny fraga

» kalenderikonen for att valja ett annat datumintervall

= PPU-knappen for att valja 6nskat tidsintervall och se varden fér Procent Planerad
Utford

= KOLLAPSA /EXPANDERA RADER for att délja/visa raderna i tabellen

Lathund: Visuella tavlor Side 14



= KOLLAPSA /EXPANDERA CELLER for att stdnga / 6ppna cellerna i tabellen

» Forstoringsglaset for att vaxla till hogre kontrast och storre skrift

» Filter-ikonen for att filtrera pa discipliner och andra faltvarden for de olika
objekttyperna

» Installiningar for att valja dnskad titelfalt, samt ddlja / visa fragor och leveranser

5.4 Beslutsloggen

Beslutsloggen ar identisk med frageformularet, men funktionaliteten ar begransad.
Dessutom ar innehallet naturligtvis annorlunda:

Decision log

~ /‘ ﬁ 00025 Skal bjelkens | Atrium ga i flukt med de andre etasjeskilens? ARK RIV 5/3/2019

Question

5.4.1 Vad kan jag gora i beslutsloggen?

» Klicka pa + -ikonen for att skapa en ny fraga

= Klicka pa en kolumnrubrik for att sortera kolumnen

» Dra en kolumn och sléapp den till en annan position

= Andra kolumnbredden

» Klicka pa nedatpilen for att se alla falt for en fraga

» Klicka pa pennikonen for att dppna frageformularet

» Lasa/lasa upp en frdga genom att klicka pa hanglasikonen

Dessutom finns en verktygsfalt hogst upp till héger dér du kan:

Q m =
= Soka efter fragor i listan
= Dolja/ visa kolumner

» Filtrera listan genom att skriva in text i en eller flera kolumner.
Avbryt filtrering genom att klicka pa X-ikonen.

Lathund: Visuella tavlor Side 15
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5.5 Fragelistan
Fragelistan visar alla fragor i alla arbetsflodessteqg:

‘ Question list view

Question 4 From To

<
N,
(35

00022 Dagens ventilasjonsluke kolliderer med vére stalbjelker. Er det mulig..  RIV ARK 5/12/2019
v y‘ ] 00030 Det er apninger i gulv pa flere plan. Er dette korrekt inht tegning? RIB RIE 5/13/2019

o e nnnaz Ninovna want alarm eavaransa in fira avit otaire? RIF RH AIPRIINIG

5.5.1 Vad kan jag gorai fragelistan?

» Klicka pa + -ikonen for att skapa en ny fraga

= Klicka pa en kolumnrubrik for att sortera kolumnen

* Dra en kolumn och slapp den till en annan position

= Andra kolumnbredden

= Klicka pa nedatpilen for att se alla falt for en fraga

» Klicka pa pennikonen for att dppna frageformularet

» Lasa/lasa upp en fraga genom att klicka pa hanglasikonen

Dessutom finns en verktygsfalt hogst upp till héger dar du kan:

Q m =

» Soka efter fragor i listan
=  Ddlja/ visa kolumner

= Filtrera listan genom att skriva in text i en eller flera kolumner.
Avbryt filtrering genom att klicka pa X-ikonen.
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5.6 Milstolpeslistan

Milstolpelistan visar alla milstolpar i alla associerade milstolpmapper. Observera att
mapparna kan vara olika:

Milestone list view

o 05 Milestones

v /’ i 5/10/2019 Oppstart grunnarbeider No
“ S B 5/31/2019 Oppstart betong Yes
° 06 ARK Milestones
Titte Frist Fullfert Type
v A | Green areas finalized 6/7/2019 6/7/2019 Eksterior

5.6.1 Vad kan jag gora i milstolpelistan?

» Klicka pa + -ikonen for att skapa en ny milstolpe

= Klicka pa en kolumnrubrik for att sortera kolumnen

» Dra en kolumn och slapp den till en annan position

= Andra kolumnbredden

= Klicka pa nedatpilen for att se alla falt fér en milstolpe
= Klicka pa pennikonen for att dppna milstolpe-kortet

» Klicka pa papperskorgen for att ta bort milstolpen

Dessutom finns en verktygsfalt hogst upp till héger dar du kan:

Q m =

»  Soka efter fragor i listan

» Dodlja/ visa kolumner

» Filtrera listan genom att skriva in text i en eller flera kolumner.
Avbryt filtrering genom att klicka pa X-ikonen.
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5.7 Leveranslistan
Leveranslistan listar alla leveranser:

° Q m = (O]

v /‘ i 00002 Reguleringsplan og utby..  Sjekklister 6/28/2019 TE FL
v /‘ i 00006 Lokaliserings-analyse Sjekklister 6/28/2019 TE

s - nnanNa I nralizatinn analveisz Siakklictar TR0 TF

5.7.1 Vad kan jag gora i leveranslistan?

» Klicka pa + -ikonen for att skapa en ny leverans

= Klicka pa en kolumnrubrik for att sortera kolumnen

» Dra en kolumn och sléapp den till en annan position

= Andra kolumnbredden

» Klicka pa nedatpilen for att se alla falt for en leverans
= Klicka pa pennikonen for att 6ppna leverans-kortet

» Klicka pa papperskorgen for att ta bort leveransen

Dessutom finns en verktygsfalt hogst upp till héger dér du kan:

Q m = @

» SoOka efter leveranser i listan

= Dodlja/ visa kolumner

» Filtrera listan genom att skriva in text i en eller flera kolumner.
Avbryt filtrering genom att klicka p& X-ikonen.

= Aktivera / inaktivera prenumeration pa andringar i leveransmappen
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Att hantera visuella tavlor innefattar 2 saker:

» Underhall av den underliggande arbetsflodesmappen
= Underhall av individuella tavlor

6.1 Underhall av de aktiva mapparna

Underhall av de underliggande mapparna innebér att du loggar in som en
rumsadministrator i Interaxo-klienten och konfigurerar

* Fragemappen (aktiv mapp med arbetsflode)
» Leveransmappan
* Milstolpemapparna

Observera att en visuell tavla kan ha manga milstolpemappar och att en milstolpemapp
kan fastas pa manga visuella tavlor.

Las relevanta hjalpartiklar och lathund-dokumenter fér detaljerade beskrivningar.

6.2 Underhall av indivuduella tavlor
Befintliga tavlor underhallas genom att utféra féljande atgarder:
* Logga in som rumsadministrator i Administrationsklienten

=  Oppna 6nskat rum
ﬁ Arbetsomraden & Rum

» Valj Visuella tavlor fran huvudmenyn

@ Visuella tavior

= Valj tavlan du vill gbra nagot om

» Klicka pa ADMINISTRERA

» Konfigurera korsreferenser mellan anpassade falt och arbetsflodessteg i
arbetsflodesmappen och motsvarande objekter for den visuella tavlan

» FOr att spara andringarna, klicka pA SPARA
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7/ VART KAN JAG HITTA YTTERLIGARE ASSISTANS?

Om du behover mer hjalp, har du flera alternativ. Genom att klicka pa fragetecknet i
Interaxo-klientens toppruta kan du valja att:

. " Ringa Symetri Collaboration's Help Desk
f’ (2 och prata med en av vara supportkonsulter
. Skicka ett mail till var supportavdelning
Supportinformation
&, 020-21 00 50 " Chatta med en supportkonsult
8% support@symetricollaboration.se . Klicka p& Hjalpcenter och lasa mer om
) Online Chat Interaxo
, - Hidlpcenter
" Skicka / se egna supportanmodningar

Skicka supportanmodningar

Se mina suppertanmodningar . Foresla forbattringar
Skicka din feedback.

| administrationsklienten kan du
1. Starta Hjalpcenter genom att klicka pa frageteckenet i topprutan

2. Registrera fel och andra forfragningar genom att klicka pa

Har kan du ange dina andringsforfragningar. Dessa kommer i sin tur att utvarderas
av var produktavdelning. Vissa ganger behtvs mer information, andra kunder kan
ha liknande forfragningar etc. Vi stravar alltid efter att félja upp dina 6nskemal
genom att informera dig om hur férfrdigan kommer att hanteras langre framat.
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