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1.1 Generelt

Hittil har administrasjonsfunksjonen veert inkludert i samhandlingsapplikasjonen Interaxo. Med den nye og
forbedrete administrasjonsklienten pa plass, er dette ikke lenger tilfelle.

Hensikten med den nye administrasjonsklienten er & skape bedre owersikt, effektivisere og forenkle
administrasjonsfunksjonene for alle typer administratorer, samti starre grad basere administrasjonen av
arbeidsomrader, rom, brukere og grupper pa selvbetjeningsprinsippet.

P4 sikt er planen at administrasjonsklienten ogsa skal tilby flere funksjoner, spesielt for store kunder med
mange arbeidsomrader og rom, og med mange brukere.

1.2 Ny struktur

Med ny administrasjonsklient innferer vi ogsd en ny struktur i Interaxo. Denne har felgende 4 nivaer:

e Kunde (nytt)
Dette niv@et er kun tilgjengelig for Symetri Collaborations systemadministrator.

e Omrade
Dette nivaet er det samme som vi far kalte Community. En Kunde vil normalt ha kun ett omrade.
Omrader opprettes ogsa av Symetri Collaborations systemadministrator.

e Arbeidsomrade (nytt)
Dette er nytt for de fleste kundene (men noen har veert piloter og testet ut dette og som midlertidig
gikk under arbeidsbetegnelsen Workspace). En kunde vil typisk ha flere arbeidsomrader pr. omrade,
for eksempel ett pr prosjekt, og vil typisk inneholde flere rom. Arbeidsomrader kan etter avtale
opprettes av kundens omradeadministrator.

e Rom
Ethvert rom ma tilhgre ett bestemt arbeidsomrade. Kunder som har bare ett arbeidsomrade vil ikke
merke noen forskjell i samhandlingsklienten Interaxo. @wige kunder Vil kunne se hvilke
arbeidsomrader de enkelte rommene tilhgrer. Rom opprettes av kundens
arbeidsomradeadministrator.

Administrasjonsklienten er tilgjengelig for alle administratorrollene, d.v.s. system-, omrade-, arbeidsomrade-
og rom-administrator.

Hvilke funksjoner som er tilgjengelige er avhengig av hvilkken administratorrolle man logger inn med. Hvem
som har lov til & gjgre hva vil bli beskrevet under de enkelte funksjonene i etterfglgende kapitler.
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2 HVOR FINNER JEG DEN NYE ADMINISTRASJONSKLIENTEN?

2.1 Introduksjon
Du ma logge inn i Interaxo © med en bruker som innehar en av fglgende roller:

e Omradeadministrator
e Arbeidsomradeadministrator eller
¢ Romadministrator

Dersom du er romadministrator ma du ferst velge et rom du administrerer. Klikk deretter pa Administrasjon-
lenken:

2.2 Generelt om administrasjonsklienten
Slik bruker du administrasjonsklienten:

e Send tilbakemelding til oss om dine endringsgnsker:

Gjer endringer pa egen brukerprofil, eller logg av.

¢ )

e Slaopp i Interaxos hjelpetekster om du star fast:

o)

e Velg funksjon fra hovedmenyen til venstre

( i i
Howvedmenyen kan skjules/vises etter behov

@ Vis innstillinger om valgt omréade

. Vis omrademedlemmer (kun tilgjengelig for omrddeadministrator)
ol

& Vis tilgjengelige arbeidsomréder og rom pé dette omradet

Veiledning til administrasjon av Interaxo Side 4
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Tilgjengelige funksjoner for valgt rom:

I:ﬂ Innstillinger

D onSite mobil

Kopibestilling

|_D Filmaler

S Medlemmer

-  Grupper

e Bruk brgdsmulestien til orientere deg om hvor du er i systemet:

& — f‘ﬁ‘ Entreprise mal (NC .-"# Innstillinger -

o Fglgende standardknapper finnes:
AVBRYT
Awslutt valgt funksjon.

TILBAKESTILL
Gjenopprett verdiene i skjermbildet til det de var fer du gjorde endringer. Knappen er kun tilgjengelig
dersom det er gjort endringer.

Husk & lagre endringene dine! Knappen er kun tilgjengelig dersom det er gjort endringer.

I tillegg finnes en rekke knapper for ulike spesialfunksjoner, f.eks.

LAST OPP MAL

LEGG TIL MEDLEMMER

VIS PROFIL

EXPORT 3

OsV.
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| oversikten over Arbeidsomrader & rom benyttes disse symbolene:

W

Arbeidsomradet er kollapset (romlisten er skjult)

Arbeidsomradet er ekpandert (romlisten er synlig)

Aktiverer henholdsvis arbeidsomrade- og rom-menyen

Administrasjonsklienten kan avsluttes ved a logge ut og lukke nettleserfanen.

2.3 Hvordan bruker jeg enkel og avansert medlemsvelger?
For & kunne velge medlemmer péa en ensartet og effektiv mate pa tvers av skjermbilder og funksjoner er det
laget en standard medlemswvelger, som finnes i to varianter; enkel og avansert.

Den enkle velgeren er myntet pd mindre kunder med relati f& medlemmer i rommene sine. Den avanserte
medlemsvelgeren er beregnet pa store kunder med mange rom og mange medlemmer.

Slik bruker du den enkle medlemsvelgeren:

e  Klikk pa nedoverpilen til hayre for & se nedtrekkslisten over valgbare medlemmer

arbeidsomrade-administratorer

Human Torch (SE) W

P
@ Fiotr Rasputin

Klikk i feltet og begynn a skriv for & sgke i listen

Begynn & skrive for 8 soke etter medlemmer

Donald|

Klikk p& gnskede medlemmer

Nar du er ferdig klikker du utenfor nedtrekkslisten og de valgte medlemmene listes i feltet

Klikk pa Avansert medlemsvelger
AVANSERT MEDLEMSVELGER

for & fA opp en mer detaljert oversikt over valgbare medlemmer:

NULLSTILL FILTER

X-Men
A-C D-F
Avatar| Fornavn - Etternavn
Pl
O * Avenging Angel
O @ Emma Frost (NO)
'_l ‘ Tlames LY EV e FET

Veiledning til administrasjon av Interaxo

Tittel

M-0 P-R

Firma

X-Men

X-Men

WO A

5-U

E-post

angel@mailinator.com

emma.frost@mailinator.com

Telefon

67839201

78023429

ANTINETEE
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| avansert medlemswelger kan du
*  Sgke etter informasjon ved & taste inn en verdi i Filter-feltet (her X-Men)

* Endre sorteringsrekkefglgen i listen ved & klikke pa kolonneoverskriften

= Navigere til gnsket del av listen ved a klikke pa gnsket bokstavintervall, f.eks:
P-R

= Marker de medlemmene du gnsker a inkludere og klikk deretter pd LEGG TIL MEDLEMMER-
knappen

LEGG TIL MEDLEMMER

og de valgte medlemmene listes i feltet.
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3 HVORDAN ADMINISTRE OMRADER?

3.1 Vise innstillinger for et omrade
Alle administratorer kan se omrade-innstillingene ved & klikke pad menyvalget med omradenawnet:

@ Marvel X-Men

Innstillingene for omradet presenteres:

&) Marvel X-Men / Innstillinge

Generell informasjon

En rekke funksjoner kan aktiveres for et omrade. Dette gjgres av systemadministrator. Ved 4 fare
musepekeren over ikonet bak den enkelte funksjon, kommer det opp en forklarende tekst som beskriver

funksjonen:

@

3.2 Huvilke innstillinger kan endres?
Alle administratorer kan se innstillingene for et omrade. Omradeadministrator kan endre disse innstillingene:

e Fjerne eller endre Logo
¢ Endre Faktureringsniva

Fakturering

@ Fakturer omrade

O Fakturer arbeidsomrader separat
NB: Kun mulig om Delte brukere-funksjonen er aktivert

Kun systemadministrator hos Symetri Collaboration AS kan endre alle innstillinger pa et omrade. Ta kontakt
med selger, ev. var supportavdeling ved behov for endringer.

3.3 Hvordan lagre endrede innstillinger
o Foreta gnskede endringer

¢ Klikk pd LAGRE-knappen.
Merk at alle endringene kan reverseres ved a klikke p& TILBAKESTILL-knappen fer disse lagres.

Veiledning til administrasjon av Interaxo Side 8
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3.4

Kun omradeadministrator kan &pne medlemslisten og se alle medlemmer pa omradeniva.

Oversikt over omrademedlemmer

For & se medlemslisten ma du velge Omrademedlemmer fra hovedmenyen:

Community members

Medlemslisten kan f.eks. se slik ut:

©

el %- _’r; Imréde-medlemme

Alle brukere - X-Men NULLSTILL FILTER

Dra en kelonneoverskrift hit for & gruppere p& kolonnen

D Avatar Fornavn Etternavn Tittel Firma E-post

D .;} Avenging Angel Prosjektleder X-Men angel@mailinator.com

D @ Emma Frost (NO) Arkitekt X-Men emma.frost@mailinator.com
—_— ity

Folgende funksjoner er tilgjengelige:

Skjule/vise kolonner

©

Filtrere listen
Alle, aktive eller deaktiverte. | tillegg kan et egendefinert filter benyttes:

Alle brukere - *-Men

Gruppere pa en eller flere kolonner

Dra en kolonneoverskrift hit for a gruppere pa kolonnen

D Avatar Fornavn b Etternavn Tittel

Sortere listen stigende eller synkende pa gnsket kolonne
Fornavn
Aktivere/deaktivere valgte omraddemedlemmer

DEAKTIVER

Apne brukerprofilen for et valgt medlem

VIS PROFIL

Veiledning til administrasjon av Interaxo

Side 9



SYMETRI

ADDNODE GROUP

¢ Kan se antall omrademedlemmer som vises for gyeblikket, samt totalt antall medlemmer
Viser 8 av 1 025

3.5 Hvordan vedlikeholderjeg informasjon om meg selv?
Klikk p& profilbildet ditt og deretter pa Vis profil-lenken

1)

o Alle felter under Personlig informasjon kan endres. Merk at faglgende felter er obligatoriske:
- Fornawn
- Etternawn
- E-post

e Rom-informasjonen kan ikke endres. Du kan kun sortere pa gnsket kolonne.
e Under Innstillinger kan du

- se din medlemsstatus
- endre varsling (nattrapport)
- velge gnsket sprak

¢ Abonnementer \iser innhold du abonnerer pa.
Endringer kan ikke gjgres herfra enda, men klikk pa Tittel-lenken for gnsket mappe/fil for &

administrere abonnementet i Interaxo

e Husk & LAGRE endringen

Veiledning til administrasjon av Interaxo Side 10
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3.6 Hvordan kan jeg se p&/endrfe medlemmers profilinformasjon?
For & se pa profilinformasjonen for et medlem, mé& du:

e Navigere til gnsket medlem i omrademedlemslisten, ev. rommedlemslisten, og klikke i
awkrysningsruten til venstre for nawnet:

Bard Bardstu

e Paknapperaden klikke

VIS PROFIL

Avhengig av administrator-rollen har du na felgende rettigheter:

e Personlig informasjon
Viser medlemmets personlige informasjon, som for eksempel nawmn og kontaktinformasjon.
Omradeadministrator kan endre alle felter unntatt E-post.
Romadministrator kan ikke endre et rommedlems personlige informasjon.

e Rom
Viser alle rom og tilhgrende arbeidsomrader medlemmet har tilgang til.
Omradeadministrator kan se alle rommene medlemmet har tilgang til og kan endre medlemmets

rolle og gruppemedlemsskap i ethvert rom.
Romadministrator kan kun se de rommene han administrerer og kan endre medlemmets rolle og

gruppemedlemsskap idisse.

e Innstillinger
Viser medlemsstatus, om brukeren er fakturerbar, varslingsinnstillinger og sprak for valgt medlem.
Kun omradeadministrator kan endre et medlems varslingsinnstillinger og valg av sprak. Kun
systemadministrator kan endre om brukeren er fakturerbar eller ikke:

Fakturerbar @

Veiledning til administrasjon av Interaxo Side 11
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4 HVORDAN ADMINISTRERE ARBEIDSOMRADER?

4.1 Innledning

Et omrade kan bestd av mange arbeidsomrader, f.eks. som separate prosjekter. Et arbeidsomrade tilhgrer
ett bestemt omrade. Arbeidsomradene kan inneholde ett eller flere rom. Rommene inneholder informasjonen
som brukerne av Interaxo benytter i sin samhandling i prosjektene. Et rom kan bare befinne seg i ett

arbeidsomrade om gangen.

Nye arbeidsomrader kan opprettes av omradeadministrator dersom funksjonen Arbeidsomrader er aktivert
for omradet.

4.2 Hvordan far jeg oversikt over arbeidsomradene?
Owersikten over alle arbeidsromrader og rom fremkommer ved & klikke p& menypunktet

& Arbeidsomrader & Rom

| toppen av skjermbildet presenteres alle omradeadministratorene. Et mini-dashboard \iser totalt antall
arbeidsomrader, totalt antall rom og antall GB lagrede data for omradet:

Omrade-administratorer: @ Administrator 0 Henry MeCoy VIS ALLE

Arbeidsomrader Rom Brukere Lagring
4 17 1025 2.9GB

NB: Antall brukere er kun synlig for omrddeadministrator

| listen under vises alle arbeidsomradene som omradet bestar av. Arbeidsomradeadministrator ser kun de
arbeidsomradene som han administrerer. Romadministrator ser alle arbeidsomrader som inneholder rom
han administrerer:

Arbeidsomrade 4 Lagring Rom Administratorer
? : AC Milan Stadion 1 Piotr Rasputin
? : Aluminiumsverket i Volda 0 Piotr Rasputin, Human Torch (SE)

Veiledning til administrasjon av Interaxo Side 12
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4.3 Hvordan administrerer jeg arbeidsomrader?
Folgende funksjoner er tilgjengelige:

Som omradeadministrator med adgang til & opprette nye arbeidsomrader, kan du klikke pa

OPPRETT ARBEIDSOMRADE

Fyllinn generell informasjon om arbeidsomradet og oppgi hvem som skal veere
arbeidsomradeadministrator. Denne rollen kan innehas av flere personer.

NB: Det ma oppnevnes minst én arbeidsomradeadministrator.
Generell informasjon

. Titte
enerell inrermasjon

Aluminiumsverket i Volda

Kortnavn *

MERK: Dersom det ikke erinngatt avtale om & kunne opprette arbeidsomrader selv, ma nytt

arbeidsomrade bestilles fra Symetri Collaboration ved & klikke paA BESTILL NYTT
ARBEIDSOMRADE, som bringer deg til bestillingssiden pa nettet:

I NTERA:.: PRODUKT L@SNINGER RESSURSER FIRMA SUPPORT LOGG INN () 4 Norsk BE OM DEMO

INTERAXO > Lesninger

Bestillingsside for nytt arbeidsomrade i Interaxo

Vennligst fyll ut alle obligatoriske felt i skjemaet under for at vi skal kunne opprette det nye arbeidsomradet (Workspace)
pa ditt kundeomrade (Community). Vi vil gi deg beskjed sa snart arbeidsomradet er opprettet.

Ditt navn*

Veiledning til administrasjon av Interaxo Side 13
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e Endre innstillinger
Omrade- eller arbeidsomradeadministrator kan klikke p& meny-ikonet for det aktuelle
arbeidsomradet og velge Innstillinger:

Falgende felter kan endres:

o Tittel
Navn pa arbeidsomradet

e Beskrivelse
e Arbeidsomradeadministratorer
e  Fakturering

Brukes bl.a. til & informere om fakturareferanse dersom FEakturer arbeidsomréder separat er
valgt for omradet

Gjer endringene og klikk pA LAGRE-knappen.

e  Opprette nytt rom
(beskrives i et eget kapittel)

® Slette arbeidsomrade
Omradeadministrator sletter et arbeidsomrade ved a velge Slett fra arbeidsomrademenyen.

Veiledning til administrasjon av Interaxo Side 14
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4.4 Hvor finner jeg rommene i de enkelte arbeidsomradene?
Ved & ekspandere et arbeidsomrade \il listen over tilgjengelige rom fremkomme.

v Omradeadministrator Vil se alle rom i alle arbeidsomrader
v Arbeidsomradeadministrator \il kun se rommene i arbeidsomradene han administrerer
v Romadministrator vil kun se de rommene han administrerer pa de ulike arbeidsomradene

Arbeidsomrade 4 Lagring Rom
W : AC Milan Stadion 1
Rom Lagring Medlemmer Administratorer
: Anbud grunnarbeider nytt stadion 0.0 GB 4 Henry McCoy , Avenging Angel,
? : Aluminiumsverket i Volda 0

For a lette gjenfinningen av rom, kan administrator sgke pa (deler av) romnawnet:
Anbudsrom| NULLSTILL FILTER

4.5 Hvordan kan jeg flytte et rom til et annet arbeidsomrade?

Arbeidsomradeadministrator kan flytte et rom fra et arbeidsomrade til et annet dersom han administrerer
begge. Dette gjares ved &

e Ekspandere arbeidsomradet som rommet ligger i

?

e Klikke pa rommenyen for det aktuelle rommet

o Velge menyvalget Flytt

¢ Velge nytt arbeidsomrade fra nedtrekksmenyen

Aluminiumsverket i Volda -

AVBRYT FLYTT

=
e Klikke p& FLYTT-knappen

Veiledning til administrasjon av Interaxo Side 15
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5 HVORDAN ADMINISTRERE ROMMENE?

Omradeadministrator eller arbeidsomradeadministrator kan opprette nye rom. Romadministrator er den som
primeert er ansvarlig for & administrere eksisterende rom. Romadministrator kan ogsa slette rom som ikke
lenger skal benyttes.

5.1 Hvordan oppretterjeg et nytt rom?
Arbeidsomradeadministrator kan opprette nye rom ved &

® \elge Opprett rom fra menyen for valgt arbeidsomrade:

Innstillinger ¢
Opprett rom
Slett

¢ Velge om nytt rom skal baseres p& en eksisterende mal, eller opprettes som et tomt rom:

Rommaler

Dpprett et tomt rom eller velg et Romnavn

Tomt rom

m LT R

e KIlikk pa LAGRE-knappen for & komplettere innstillingene for rommet:

& AC Milan Stac :.‘lﬁﬁ.# Innstillinger -

Generell informasjon

Tittel *
Fotballhotellet Corner

fotballhotellet-corner

Beskrivelse

NB:
Muligheten til & gi enkeltmedlemmer rettighet til & opprette rom har blitt fiernet, men ethvert medlem kan na
bestille opprettelse av nye rom ved a klikke pa Bestill nytt rom-knappen i Interaxo-klienten.

Veiledning til administrasjon av Interaxo Side 16
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5.2 Hvordan kan jeg endre innstillinger for et rom?
Naviger til rommet og klikk pa romnawnet for & se innstillingene pa rommet. Feglgende innstillinger kan

endres:

ARNE N N N NN

Tittel (romnaw)

Beskrivelse

Instruksjoner (Informasjon som fremkommer pa toppniva i innholdsruten i Interaxo)
Romadministratorer

Mal (kryss av om dette rommet skal veere et malrom)

Arbeidsomrade (velg annet arbeidsomrade om rommet skal flyttes dit)

Invitasjonstekst (bruk standard, forndndsdefinert invitasjonstekst eller lag din egen for nye
medlemmer)

NB: Legg merke til at du kan flytte rommet til et annet arbeidsomrade ved & velge nytt

arbeidsomrade fra nedtrekksmenyen for Arbeidsomrade-feltet:
Arbeidsomride

elg arbeidsomrade

Velg hvilket arbeidsomrade rommet skal tilhare AC Milan Stadion -

5.3 Hvordan gjer jeg mappenei et rom tilgjengelige for mobil-appen onSite?

Romadministrator kan velge aktive mapper i rommet som onSite skal kunne benytte til & opprette
oppferinger i:

Velg det aktuelle rommet

Klikk pa onSite mobil i hovedmenyen

O

Velg LEGG TIL MAPPE
Naviger til gnskede mapper og legg dem til

Velg hvilke felter som skal kunne brukes for den enkelte mappe

Veiledning til administrasjon av Interaxo Side 17
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5.4 Hvordan bestillerjeg utskrifter av filer, f.eks. tegninger?

For at bestilling av utskrifter fra et kopifirma skal bli s& enkel og effektiv som mulig i samhandlingsklienten

Interaxo, ma romadministrator bl.a. definere hvem som skal kunne bestille disse. Dette gjgres ved a

e Velg det aktuelle rommet

e Klikke pa Kopibestilling i hovedmenyen

e Velge rommedlemmer i Autorisasjon-feltet

o |tillegg ber felgende informasjon registreres:

v

v

Informasjon om kopifirmaet
Informasjon om kunden (bestiller)
Fakturainformasjon
Lewveringspreferanser

Produksjonsdetaljer

Veiledning til administrasjon av Interaxo
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5.5 Hvordan administreres filmaleri et rom?
Filmaler kan organiseres ien mappestruktur (valgfritt). Naviger til flmalene ved a

e Apne det aktuelle rommet
e Klikke pa Filmaler i hovedmenyen

O

Malmapper apnes ved & klikke p& mappenawet. Naviger tilbake til gnsket nivd i mappestrukturen ved a
velge element i bradsmulestien. Filmaler kan sgkes opp ved a

o Navigere til gnsket malmappe
e Skrive inn sgketeksten i Sgk...-feltet

Romadministrator oppretter nye mapper ved &

Velge malmappen som den nye skal opprettes i
Klikke pA LEGG TIL MAPPE
e Oppgi namn pa mappen

AVBRYT LAGRE

Klikke pd LAGRE-knappen

Filmaler lastes opp ved &
e Navigere til gnsket malmappe
¢ Klikke pd LAST OPP MAL
e Velge gnsket fil fra filsystemet
Filmaler lastes ned ved a
o Velge gnskede filer (klikke i avkrysningsboksen til venstre for filnawet)
e Klikke pd LAST NED
Mapper og filer gis nytt namn ved &

o Velge mappen/filen
e Klikke pA ENDRE NAVN
e Oppgi nytt navn i feltet Endre navn til

Endre navn til Enebolig-basis AVBRYT LAGRE
e Klikke p& LAGRE

Mapper og filer slettes ved a

o Velge gnskede filer og mapper
e Klikke p&d SLETT
o Bekrefte sletting ved & klikke JA
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5.6 Hvordan administrerer jeg rommedlemmer?

Romadministrator er ansvarlig for & gi omradebrukere tilgang til rommene sine. Han kan ogsé opprette helt
nye medlemmer samt importere medlemmer fra Excel.

Romadministrator lister rommedlemmer ved &

e Velge rom
e Klikke pa Medlemmer i hovedmenyen

| skjermbildet som viser medlemslisten kan romadministrator
e  Skjule/vise kolonner
©
¢ Sortere medlemslisten pa @nsket kolonne
Firma

e Gruppere medlemslisten pa en eller flere kolonner
Dra en kolonneoverskrift hit for & gruppere pa kolonnen

e Velge & se Alle brukere, kun Aktive eller kun Deaktiverte
Alle brukere -

e Sgke etter brukere ved & matche sgketekst (filter) mot fglgende kolonner:
- Fornawn
- Etternawn
- Rolle
- Firma
- E-post
- Telefon
- Mobil

e Se hwor mange medlemmer som vises frem og totalt antall medlemmer i rommet
Viser3avs
* Navigere direkte til annet menypunkt for valgt rom (f.eks. om hovedmenyen er kollapset)

f.:.!- Medlemmer -

Legge til nye medlemmer

LEGG TIL MEDLEMMER

Importere medlemmer fra Excel
IMPORT AV MEDLEMMER

o Eksportere medlemmer til Excel
EKSPORTER 3J
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5.7 Hvordan leggerjeg til rommedlemmer?
Romadministrator legger til rommedlemmer ved &

e Navigere til gnsket rom
e Klikke pd LEGG TIL MEDLEMMER

¢ A) Velge eksisterende arbeidsomrademedlemmer fra nedtrekksmenyen eller klikke pa Velg
medlemmer og skrive inn epost-adressen til et omrddemediem.

Send invitasjon

Alternatit kan Avansert medlemsvelger benyttes.

¢ Bestemme om medlemmene skal inviteres inn nd eller senere (ma da fjerne avkrysning for Send
invitasjon)

e B) Opprette splitter nye medlemmer (som ikke finnes enda) ved a klikke pa Velg medlemmer og
skrive inn epost-adressen. Nar en gyldig epost-adresse er skrevet inn, velg om medlemmet skal
inviteres, og klikk pa Ny bruker:

Send invitasjon

splitter.nytt. medlem@firmaet.no

Ny bruker
D Legg til splitter. nytt. medlem@firmaet.no

e Klikke pd LAGRE-knappen
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5.8 Hvordan importererjeg rommedlemmer?
Romadministrator kan importere medlemmer fra et Excel-ark ved &

e Velge gnsket rom

e Klikke pd IMPORT AV MEDLEMMER for & fa opp importbildet:
Rolle

Fornavn Etternavn E-post Firma Telefon Maobi Grupper

1 Dra-og-slipp Excel-dataene dine her for 4 starte importen. Du kan ogsa kopiere / lime inn ved hjelp av CTRL+C og CTRL+V. Serg for at kolonnene i
'
regnearket ditt vises i riktig rekkefelge.

e Apne Excel-arket og kopiere gnskede rader

A B C D E F G H
T |Arve Arvesen aa@firmal.no  Deltaker Firma En 12345678 45678901 g4
2 |Bjarn Bj@rnsen bb@firma2.no  Observatgr FirmaTo 23456789 g2

e Lime kopierte rader inn i Interaxo
NB: Rekkefalgen pa de 8 farste kolonnene i regnearket ma stemme overens med tilsvarende
kolonner i Interaxo. Om ngdvendig ma regnearket justeres far dataene limes inn.

e Klikke pa LAGRE-knappen

5.9 Hvordan inviterer jeg rommedlemmer?

Rommedlemmer kan opprettes uten & bli invitert inn i rommet da det kan veere at romadministrator gnsker &
gjere ferdig alt oppsett i rommet far medlemmene ‘slippes péa’.

Rommedlemmer inviteres ved a:

e Navigere til rommet

e Klikke pa Medlemmer i hovedmenyen

o Markere de medlemmene ilisten som skal inviteres (eventuelt alle)
¢ Klikke p& INVITER-knappen

Alle inviterte mottar en epost med en lenke til rommet. Nar de klikker pa lenken, \il det aktuelle rommet bli
apnet i Interaxo.

NB: Splitter nye medlemmer ma skrive inn fornavn og etternavn om dette ikke erlagt inn av

romadministrator, akseptere betingelser samt oppgi sitt personlige passord som skal benyttes nar de logger
inn i Interaxo.
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5.10Hvordan fjerner jeg rommedlemmer?
Romadministrator fierner rommedlemmer ved &

e Nawigere til riktig rom

Klikke pa Medlemmer i hovedmenyen

o Velge ett eller flere rommedlemmer fra rommedlemslisten

g Feira

¢ Klikke p4 FIERN-knappen

FJERN

e Bekrefte ved a klikke pa JA-knappen
Er du sikker pa at du vil fierne medlemmet fra rommet?

JA AVBRYT

Veiledning til administrasjon av Interaxo Side 23



SYMETRI

ADDNODE GROUP

5.11Hvordan administrerer jeg grupperi et rom?
Administrator inspiserer eksisterende romgrupper ved &

e Navigere til gnsket rom

e Klikke pa Grupper i hovedmenyen for a se listen over alle romgrupper

Dra en kolonneoverskrift hit for & gruppere pa kolonnen

D Gruppenavn Rolle Beskrivelse Antall medlemmer
D Byggherre Deltaker Eier av bygningene 0
m Invastnrar Nhaarvatar Bnlinknmnlakasts invastarar n

e Klikke pa gruppenawnet for & dpne en romgruppe og se hvem som er medlemmer av den

Nye grupper opprettes av romadministrator ved &
e Klikke pa OPPRETT GRUPPE

o Fylle inn opplysninger om gruppen og eventuelt legge til rommedlemmer

Gruppeinnstillinger
Gruppeegenskaper. Gruppenavnet ma vaere unikt Gruppenan
Prosjektleder
Rolle *
Administrator -
Beskrivelze
Prosjektleder og romadministrator
Gruppemedlemmear
Legg til eller fjern gruppemediemmer Velg gruppemedlemmer

Dra en kolonneoverskrift hit for & gruppere pa kolonnen

Avatar Fornavn Etternavn Rolle
[ 1 Rard Rardstu Administratar

e Klikke p& LAGRE-knappen
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Nye gruppemedlemmer kan legges til pa 2 mater:

A) Fra medlemslisten i rommet
e Velg to eller flere medlemmer i rommedlemslisten

e KIlikk pA LEGG TIL EN GRUPPE-knappen

e Velg en eksisterende gruppe og klikk pad LAGRE-knappen

OPPRETT GRUPPE

Dra en kolonneoverskrift hit for a gruppere pa
kolonnen

, 0O Byaggherre
alternativt

e Klikk pA OPPRETT GRUPPE

e Fyllinn gruppeinnstillingene for den nye gruppen

e Klikk pA LAGRE-knappen

B) Med utgangspunkt i en romgruppe
e Apne gruppen

e Klikk pa Velg gruppemedlemmer, ewventuelt Avansert medlemsvelger og velg medlemmer til
gruppen

e Klikk pA LAGRE-knappen

Grupper fiernes ved a

e Klikke p& Grupper i hovedmenyen
e Velge en eller flere grupper fra listen

e Klikke p&d SLETT-knappen

o Bekreft ved & svare JA
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6 HVA GJZR JEG DERSOM JEG TRENGER MERE HJELP?

Ved ytterligere behov for hjelp kan du i samhandlingslgsningen (Interaxo-klienten) klikke pa spgrsmalstegnet
averst til hgyre og fa opp felgende muligheter:

- ) L

Supportinformasjon
'\u 04550 (+47 22 50 34 99)
% support@symetricollaboration.no
) Online Chat

E Hjelpesenter

Se mine tilbakemeldinger
Send inn din tilbakemelding

1. Ring Var supportawdeling og snakk med en konsulent
2. Send en epost til supportawdelingen
3. Nettprate (chatte) med en av vare supportmedarbeidere

4. Klikk pa Hjelpesenter og finn ut mer om systemets funksjoner i biblioteket over veiledninger,
hjelpespegrsmél (ofte stilte spgrsmal, FAQ) samt alle hjelpetekstene

| administrasjonsklienten kan du
1. Komme til Hjelpesenteret ved a klikke pa spgrsmalstegnet gwerst til hayre

2. Rapportere feil og mangler ved & klikke pa lyspaeren gverst til hgyre:

Her kan du registrere dine endringsgnsker som i sin tur blir behandlet av vare lgsnings -arkitekter i
var produktavdeling. Du kan da paregne & fa tilbakemeldinger med gnske om mer utferlige
beskrivelser, om andre har samme gnske, og om hvordan henvendelsen blir handtert \idere.
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