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Hvem kan legge til og invitere medlemmer i et eRoom?

Det er kun brukere med rettigheter til det som kan opprette medlemmer i eRoom. En koordinator i
et rom har ikke ngdvendigvis rettigheter til & lage NYE medlemmer, kun legge inn de som
allerede finnes fra far i et annet rom i samme community. Det er "Community Administrator” som
bestemmer hvem i sitt community som skal fa rett til & handtere medlemmer.

Nar legges medlemmer inn i et rom?

Medlemmer kan legges til i det man oppretter et nytt rom, men ogsé senere. Vi anbefaler at man
oppretter rommet farst, men huker av seg selv som koordinator idet man lager rommet (et rom
ma alltid ha minst en koordinator). Husk at nar et medlem har blitt lagt til i et rom, vil denne
personen automatisk se dette rommet pa sin "Mine eRoom”-side, selv om han ikke har mottatt
invitasjon. Derfor kan det vaere lurt & lage rommet og bli ferdig med struktur/innhold fgr brukere
legges til.

Legge til nye medlemmer
Nar rommet sa er opprettet, gjgr man fglgende for a legge til nye medlemmer:

Klikk pa 7 medemmer s forsiden av rommet:

* Mine eRoom > Bygg og Anlegg v 2.0 - Demo

Bysgg og Anlegg v 2.0 - Demo < redigere |

kart sek  oppgaver X °
° A
o\Bygg og Anlegg v 2.0 -

Demo et eRoom opprettet 14 aug 08
)@ 01..Prosjektkalender
b () 02..Prosjektadmin. | & opprett | ~Gb sok | © moter og hendéser | £ medemmer | >

Da far du opp felgende side:

* Mine eRoom > Bygg og Anlegg v 2.0 - Demo > Medlemmer av eRoo 2.0 - Demo PN I Support

Medlemmer av eRoom Bygg og Anlegg v 2.0 -

skjul via-gruppemediemmer

QA navn role isasj community Katalog via gruppe
Prosjektleder (rolle) Koordinatorer
P QA = nan role isasj community katalog | via gruppe
> [=) Alnes, Margrethe Prosjektleder JOINT Collaboration AS JOINT Collaboration
> Fuentes-Gauslaa, Oystein Prosj 3 Byggherre, Tegnil dkj JOINT Collaboration AS JOINT Collaboration
> =1 Wittusen, Kim (c i inistrator) j y Byggherre, Tegni j JOINT Collaboration AS [ JOINT Collaboration
3 =1 Firmapost, JOINT Deltakere JOINT Collaboration AS [ JOINT Collaboration
> = Storm, Cathrine (omradeadministrator) Byggherre JOINT Collaboration AS [ JOINT Collaboration
> = A Line Bianca (omra inistrator) | Byggherre JOINT Collaboration AS [ JOINT Collaboration
> = Antonsen, Camilla Bredal Entreprencr JOINT Collaboration AS [ JOINT Collaboration
4 =1 Asmundsen, Line Test Entreprencr JOINT Collaboration AS [ JOINT Collaboration
> = Holstad, Lene Konsulent JOINT Collaboration AS JOINT Collaboration
> =] Alnes, Margrethe Test Konsulent, Tegningsgodkjenner JOINT Collaboration AS, JOINT Collaboration

Ditt navn vil sta der med rolle som "Koordinator”.

Man kan se hvilken rolle deltakerne har, hvilket firma de jobber i, hvilket "community” de er
opprettet i (dvs. om de er gjest fra et annet community).

Katalog-kolonnen har a gjgre med eventuell kobling til kundens/selskapets egen "Active
Directory”, dvs. selskapets interne medlemslister. (Gjelder ikke for JOINT ProsjektHotell).
Siste kolonne viser om medlemmet er med i noen grupper.

For & legge til flere medlemmer skal du klikke €88 ¥ _knappen. Da far du opp en liste som heter
"Velg medlemmer fra xxx eRoom Community”:
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0K Avbryt Velg alle Nytt medlem Nye medlemmer... Ny gruppe
Velg medlemmer fra Demo og maler Community

Velg medlemmene du vil legge til i eRoom Bygg og Anlegg v 2.0 - Demo.

[ELE

navn or

[ Ale

[[] Communityadministratorer
[ Gjester

| denne listen ligger medlemmer som allerede finnes i det communityet som ditt rom ligger i.
Plukk evt. medlemmer herfra og inn i rommet. Om de ikke finnes her, ma du opprette de som

"Nytt medlem”. Klikk Mt mediem 4o tar du opp folgende bilde:

0K Lege til ny Avbryt

Medlemsinformasjon

Fornavn
(Mellomnavn)
Etternavn
Initialer
Visningsnavn

Paloggingsnavn (samme som e-postadresse)
Organisasjon

E-post
Webside

Annen informasjon

Tidssone (GMT+01.00) Beograd, Bratislava, Budapest, Ljubljana, Praha v

la medlemmet velge eget passord (krever invitasjon)

Passord

Bekreft

[ Deaktivert

Legg inn informasjon om det nye medlemmet. Viktig & ha med fornavn, etternavn, helst
firmanavn, og e-post adresse. Legg merke til at brukerens paloggingsnavn automatisk er hans e-
post adresse. Gi medlemmet et passord (du ma informere ham om hva det er. Bruk evt. samme
passord til alle eksterne brukere for a gjere det lettere for deg & huske - de vil likevel bli bedt om &
endre dette ved farste gangs palogging) eller la det vaere huket av for “la medlemmet velge eget
passord (krever invitasjon)” dersom brukeren selv skal kunne sette sitt eget passord ved fagrste
palogging. La ellers alle andre avhukinger og oppsett vaere som de er.

Klikk enten “SBBHLAY. o4 fyil ut for neste bruker, eller klikk -~ 9K .
Det nye medlemmet (evt. medlemmene) har na lagt seg inn i listen sammen med de interne

medlemmene du valgte. Klikk deretter Neste . Na kommer du til det stedet der du skal gi roller til
dine medlemmer.
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Tildele roller

OK Avbryt

Velg rolle

Tilordne en ny rolle til disse medlemmene.
Eventuelle roller som velges her, vil bli tilordnet til alle valete medlemmer og vil erstatte eventuelle roller de tidligere hadde fatt tilordnet.

eRoom-roller
O Koordinatorer (kontrollerer medlemskap og roller)
® Deltakere (fungerende medlem)

O Observaterer (kan lese, men ikke bidra)

Siden du har opprettet deg selv som koordinator, trenger ikke rommet flere koordinatorer. Men
det er mulig & ha flere enn en, og i noen tilfeller kan det veere greit at mer enn én person har
rettigheter til medlemslister etc., dersom den ene forlater prosjektet/er syk/bortreist eller lignende.
De aller fleste brukerne er deltagere (vanlige brukere). Rollen "Observatagrer” er for brukere som
kun skal kunne apne og lese dokumenter, ikke bidra med kommentarer eller annen input. En
observatar trekker likevel lisens.

Klikk s& = 9% Du er na tilbake til rommets medlemsliste.

Hvordan invitere medlemmer til rommet?

Nar alle brukerne er lagt til/opprettet som medlemmer i rommet, ma det sendes en invitasjon til
disse (i hvert fall de som er helt nye eRoom-brukere), slik at de far vite om rommets adresse
(URL) og sitt brukernavn og passord. Det er rommets koordinator som kan gjgre dette.

For a invitere skal du gjere fglgende:

Klikk pa medlemslisten i rommet, deretter pa M¥iter ‘. Huk deretter av den eller de som skal ha
invitasjon og klikk OK. Da far du opp fglgende bilde:

oK Avbryt

Inviter

Skriv meldingen nedenfor.

Til ma@joint.no
cc cs@jointno
Emne Invitasjon til DEMO eRoom v 2.0

Melding |ges: ~

Du er né registrert som medlem i DEMO eRoom, v
2.0.

Denne linken leder til prosjektrommet (NB!

Linken er klikkbar kun en gang):
https://joint.prosjekthotell.com/eRoom/Byggemodul
_v2/BRprosjektMAL

Ditt pdloggingsnavn er: ma@joint.no

Du blir bedt om & sette ditt eget passord om du v

@ Hvis du vil ha mer informasjon, se Koordinere et eRoom: Invitasjon.
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| eksempelet over har kun en bruker blitt huket av for a fa invitasjon. Den eller de som star i "Til -
feltet vil fa invitasjonen. | CC-feltet vil din egen e-post adresse automatisk komme opp. Det gjer at
du far en kopi av invitasjonen i din vanlige innboks (i Outlook e.l.).

eRoom sin standard invitasjon ser slik ut som over (det er mer tekst nedover i ruten, som ikke
vises i bildet over). Teksten har automatisk med tekst i emnefeltet i e-posten, link til rommet, samt
info om brukernavn.

E-posten som brukeren mottar vil se slik ut:

Hei!
Du er na registrert som medlem i DEMO eRoom, v 2.8.

Denne linken leder til prosjektrommet (NB! Linken er klikkbar kun en gang):
https://joint.prosjekthotell.com/eRoom/Byggemodul v2/BAprosjektMAL

Ditt pdloggingsnavn er: ma@joint.no

Du blir bedt om & sette ditt eget passord om du ikke allerede er eRoom-bruker.
Dersom du er ny bruker, anbefales du & installere "eRoom plugin" ved ferste gangs palogging.
Denne gjer det bl.a. mulig & dra og slippe filer inn til eRoom.

JOINT Collaboration kan bistd med teknisk brukersteotte (pdlogging etc.).
Ved prosjektrelaterte spersmdl bes du ta kontakt med undertegnede.
Brukerveiledninger finner du her: http://www.joint.no/page?id=174&key=60

Vennlig hilsen

JOINT Collaboration AS

T1f. nr. 22 50 45 58

Leverandgr av JOINT ProsjektHotell:

JOINT Collaboration AS - Hoffsveien 1A - 0275 Oslo

T1f: 22 50 45 50 - epost: support@joint.no

Det er mulig & endre teksten i invitasjonen til det man selv gnsker. Pass pa a beholde linken
(URL’en) til rommet og brukernavnet til den du sender invitasjonen til. Dette kan man gjgre nar
man sender invitasjonen, eller sa kan dette ogsa gjeres pa "Invitasjon” i selve oppsettet av
rommet.

Hvordan lage egendefinert invitasjon

Dersom du gnsker & lage en egen invitasjon til ditt prosjektrom, som skal komme opp som
standard hver gang du velger a invitere noen, skal du gjere falgende:

Stéa pa forsiden av prosjektrommet, og klikk < redigere -knappen ved siden av rommets navn:

Bysgg og Anlegg v 2.0 - Demo S redigere |

et eRoom opprettet 14 aug 08

3 opprett | "ob sek | © meter og hendelser | (7 medemmer |
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Da far du opp falgende bilde:

eRoom-innstillinger for Bygg og Anlegg v 2.0 - Demo

oK Avbryt Bruk Eksporter eRoom | Slett eRoom

Status Status
Navn og beskrivelse
Alternativer

Invitasjon Oppdater statusen for eRoom.

Mal Trafikklys O 00 OO0 @ (ingen)
Velkomstmelding Total status

Bruksrapporter

Utvidelser

Statusrapport

iMerknader
Trafikklyset og den totale statusen vises pa forsiden i eRoom og pa medlemmenes Mine eRoom-sider.

Statusrapporten vises pa Mine eRoom-siden nar [# knappen Vis statusrapport klikkes.

@ Hvis du vil ha mer informasjon, se Administrere status.

Pa denne siden kan du som rommets koordinator gjgre ulike innstillinger som gjelder for dette
rommet. | denne veiledningen skal vi kun vise innstillingene som gjelder for "Invitasjon”.
Klikk pa "Invitasjon” i margen til venstre. Da far du opp dette bildet:

oK Avbryt | Bruk | Eksporter eRoom | Slett eRoom
Status Invitasjon
Navn og beskrivelse
Alternativer
Invitasjon Du kan tilpasse meldingene som opprettes nar du klikker Inviter pa Medlemmer-siden.
Mal Husk a sette inn {eRoomURL} og {eRoomLoginName} der du vil at eRoom skal vise en
Velkomstmelding URL-adresse for dette eRoom, og paloggingsnavnet for hver mottaker.
Bruksrapporter Bruk denne egendefinerte invitasjonen:
Utvidelser Emne  |Invitasjon til Byggemodul DEMO eRoom v 2]
Melding (gesi: - |

Du er néd registrert som medlem i Byggemodul DEMO
eRoom, v 2.0.

Denne linken leder til prosjektrommet (NB!
Linken er klikkbar kun en gang):
{eRoomURL}

Ditt pdloggingsnavn er: {eRoomLoginName }

Du blir bedt om & sette ditt eget passord om du

ikke allerede er eRoom-bruker.

Dersom du er ny bruker, anbefales du &

installere "eRoom plugin" ved ferste gangs
pélogging.

Denne gjer det bl.a. mulig & dra og slippe filer v |

Her huker du av i boksen for "Bruk denne egendefinerte invitasjonen”.

Skriv inn emne, og lag din egen invitasjon.

Legg merke til makroen {eRoomURLY} — ved & skrive inn denne i din egendefinerte invitasjon, vil
eRoom automatisk sende rommets URL til brukeren, slik at du slipper & skrive den inn.

Pa samme mate vil makroen {eRoomLoginName} legge inn brukerens paloggingsnavn i
invitasjonen. Det er en fordel & ha denne med, for da vil brukerne automatisk motta sitt
brukernavn i invitasjonen, selv om du inviterer flere pa en gang.

Nar du har lagt inn din invitasjon, trykker du OK s& kommer du tilbake til forsiden av rommet ditt.
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