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Innehall i Anvandarguide
projekt- och anlaggningsyta

Klicka pa onskat avsnitt som du vill komma till i guiden.

1. Navigering

Toppmeny

Forbattra

Hjalp

Hantera samarbeten
Funktionsnavigering

Vyn Projekt

o0k wdE

2. Dokument
1. Skapa och redigera mappar
2. Hantera dokument
3. SOk i dokumentbiblioteket

3. Medlemmar
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1. Navigering

1.1 Toppmeny

Toppmenyn nas fran alla vyer pa ytan. |

toppmenyn finns

1. Forbéattra

2. Hjalp

3. Rullgardinslist: For att hantera
samarbetsytor

1.2 Forbattra
4. Forbattra tar dig till ett

Forbattringsformulér for antingen
projektyta eller Vsaa.

1.3 Hjalp

5. Har hittar du lankar till anvandarstdd
for projektytan, behdrighetsmatris

samt lank till IT for hjalp med teknisk.
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1.4

SKANSKA

Navigering - Hantera samarbeten

Klickar du pa Hantera samarbetsytor i dropdown-listen
kommer du till en lista 6ver alla projekt- och
anlaggningsytor som finns pa Skanska.
Under fliken Mina hamnar de samarbetsytor du valjer att
stjarnmarkera som favoriter. Under Alla ser du samtliga
projekt- och anlaggningsytor.
Nar du soker efter ett specifikt projekt/anlaggning skriver
du sokord i fritextfaltet och trycker pa Enter.
Du kan ocksa vélja att filtrera pa organisation och pa
projektets/anlaggningens status.
Du rensar filtreringen genom att klicka pa Rensa filter.
Hovrar du 6ver informationsikonen falls en
informationstext ut som beskriver vad aktiv respektive
inaktiv innebar for respektive VG.
Langst till hdger pa varje rad finns tre ikoner:
+ Hanglas @ - du har inte behérighet till just denna yta
« Stjarna ¥ % - klicka pa stjarnikonen for att spara
projektet/anlaggningen som favorit.
Stjarnmarkerade anlaggningar har en bla stjarna och
syns i en lista under fliken "Mina”
* Pil = -faller ut en faktaruta om anlaggningen.
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1.5 Navigering - Funktionsnavigering

1.

SKANSKA

| det vansterstéllda navigeringsfaltet finns klickbara ikoner
till alla vyer pa projektytan. | avsnitten som foljer beskriver
vi dessa mer ingaende var for sig.

Projektet — Tar dig till projektets forstasida

Dokument — Tar dig till projektets mappstruktur med
innehallande dokument

Medlemmar — Visar projektets medlemmar

Installningar — Har kan du valja dina egna instéllningar
for projektytan och Innehallsansvariga kan editera
funktioner pa ytan och information om projektet.

Pa vissa ytor finns det under Projekt-
/anlaggningsinformation tva lankar

Projektplan — Tar dig till den digitala projektplanen
Organisation — Visar projektets organisationstrad
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eu, ullamcorper ultrices nunc. Donec elementum, velit vel
lauris. Vestibulum consectetur bibendum elit sed dictum. Ut in

Atum lacus dapibus. Aliquam semper, mi in ultrices tristique,
bus. Mauris fermentum nulla vitae tristique euismod. Praesent

1. Nulla posuere lacus ac felis euismod, quis cursus quam
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1.6 Navigering - Vyn Projekt

Vyn innehaller den 6vergripande information om
projektet som Innehallsadministratéren av ytan valt att
aktivera. Det ar t ex

1. Milstolpar for projektet
2. Bild pa startsidan
3. Overgripande projektinformation (finns alltid)
4. Projektbilder
5. Anslagstavla
6. Innehallsadministrator (finns alltid)
men aven Puffar som skapats med

7.  Filmpuff
8. kontaktpuff
9. textpuff

SKANSKA
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Mauris ac dolor vitae lectus cursus consectetur eget quis nisl. Dol faucibus
ante et varius. Sed ut aliquam sem. Duis molestie lectus id libero commodo, at scelerisque nulla ultricies. Donec viverra vel at faucibus.
Cras dictum auctor finibus. Cras in nulla quam. Morbi posuere ante eget urna vestibulum, nec feugiat tellus pretium. Nam hendrerit turpis
dolor. Pellentesque at tincidunt ante. In hac habitasse platea dictumst. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra,

per inceptos himenaeos

Curabitur id mauris non lacus lacinia maximus. Curabitur tempus lacus quis lectus imperdiet, vitae pharetra turpis euismod. Aliquam eros
elit, dapibus a sem eget, blandit viverra orci. Quisque consequat scelerisque arcu id gravida. Nunc et nulla bibendum, posuere augue ac,
luctus arcu. Integer ultrices ligula nunc, ac aliquet tortor ornare id. Morbi elit massa, aliquam sit amet vehicula et, sodales eget tellus.
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2. Dokument

__,,_—” Ny mapp |
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b .
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mellan olika dokumentbibliotek. & Granskningshandlnga, Uppstg.. ..
.. - 5 L ™
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A } . . Undertecknad bekraftelse avtal \
dokumentbiblioteket i SharePoint. Guide s o e N
for hur du arbetar i SharePoint-vyn. S et ot N
3. Siffran efter respektive mapp indikerar > [ 04 Ekonomi L Oppna i SharePoint e
hur manga filer mappen inklusive > [ 05Inkdp ™
. o . . | T e e
undermappar innehaller, saknas en siffra N 9 |
. . . S\
finns det inga filer ~ [y Delade dokument :
4. Om du klickar pa& en mapp visas samtliga Y i
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N\ K
\ K
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N\
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2.1 Skapa och redigera mappar

For att skapa undermappar eller redigera
mappar, bladdra dig ner i strukturen till den
plats dar mappen skall skapas och klicka pa
den mapp den nya mappen ska skapas i.
Darefter:

1. Klickar du pa ikonen 3
2. Valjer Ny eller Redigera mapp

3. lden nya dialogrutan som 6ppnas
skriver du mappens namn och klickar
sedan pa Skapa

Mapparna sorteras pa namnet i
bokstavsordning. For att fa mappen dar du

vill ha den kan du anvanda siffror som prefix.

Mapparna syns i strukturen efter ca 30
minuter.

SKANSKA
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Skapa mappar f\rén
Vsaa
\
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Ladda upp filer}
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\
\
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g Faber, Andrea

Forbatra @ Hialp W

SOk mappar och filer i Underentreprentr Q,

O Aktuell mapp Inkludera filernas innehdll
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2.2 Hantera dokument

Genom att klicka p& ikonen : vid sidan av
dokumentet kan du enkelt hantera eller
redigera ett dokument.

1. Redigera ett dokument genom att vélja
Visa/redigera i och sedan nagot av de
tva alternativen Webbapplikation eller
Klientapplikation (t ex Word-appen).

2. Under Hantera egenskaper kan du
ersatta dokumentet men behalla
versionshistoriken. Klicka pa ersatt fil och
sok upp filen i utforskaren.

3. Under Mer kan du

SKANSKA

Kopiera Url:en till dokumentet
Ladda ner dokumentet
Visa dokumentet i SharePoint

4. Flytta/kopiera dokumentet till annan

mapp- Klicka p& Flytta/kopiera och
valj sedan destinationsbibliotek och
destinationsmapp i
rullgardinslisterna. Valj sedan om du
vill flytta eller kopiera dokumentet till
en annan mapp i rullgardinslisten.
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{ ) g Faber, Andrea
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/
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2.3 Sok i dokumentbiblioteket

Forbattringsledarnas projektyta, 000000 ~ A Observera, var noga nir du delar innehill. Detta samarbete har externa anvindare! Forbattra o Hjalp !.‘ g Faber, Andrea
@
Din sokning pa ‘startrméte’ gav 1 traffar e o X Q
1. FOr att Soka bland fller OCh mappar Skrlver . O Aktuellmapp @ Inkludera filernas innehall
Dokument
du hela eller delar av namnet pa de v B UEByogAB I . AT
filer/mappar du vill soka efter och trycker pa - v B 01 Projektstart
Enter, da visas de filer/mappar som har ditt e . O & Dagordning Startméte UE docx 20040318 SharePoint App
SOkOfd | I'Ubrlken. iaj w UE Installation AB
2. Vill du soka i en specifik mapp markerar du v [ 01 Projektstart
mappen och bockar i Aktuell mapp Startmite
3. Vill du aven soka pa innehall i filer bockar
dui Inkludera filernas innehall
<
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10. Medlemmar

Alla som har tillgang till att jobba i projektytan visas
under Medlemmar i navigeringsmenyn.

1. Du kan vaxla mellan att se Alla, Interna eller
Externa medlemmar

2. Du kan soka efter en medlemmar i fritextfaltet all
information om anvandarna s& som namn, titel,
avdelning, telefonnummer

3. Du kan sortera direkt i listan genom att klicka pa
rubrikerna

Under kolumnen Kontakt finns ikoner for telefon och
mejl.

4. Ar du inne p& ytan via mobiltelefon och klickar pa
telefonikonen sa ringer du upp personen. Klickar
du pa mejlikonen 6ppnar ett nytt mejl till personen

5. FOor att mejla flera samtidigt bockar du i rutan
bredvid deras namn och

6. klickar pa "Skicka e-post till valda personer”.

Dema maj 2023, 000000 - g Forbéttra 9 Hjalp ’l‘ e Faber, Andrea

|
Medlemmar e Stk efter medlemmar. X Q

D ALLA INTERNA EXTERNA o
a MANMMN e KONTAKT NITEL AVDELNING ROLL GRUPP

B O ﬂ Almgren Schwartz, Martina B L, Utvecklingsledare 32501 Vart Satt Att Arbeta
Medlemmar

i:j O & Balcker Lundblad, Elisabeth B W 0k. nosledare 32501 Vart Satt Att Arbeta

O
g Faber, Andrea B W Utvecklingsledare 37322 Operationell Effektivitet - VU Produktionschef, Bas-l

(5 ]

t Fahlgren, John B W utekingsledare 373222 Operationell Effektivitet - VU
O 3 Gustavsson, Henrik (OpEff) B W Utvecklingsledare 32501 Vart Satt Att Arbeta
a @ Janwing, Eva B Utvecklingsledare 31330 Ledningsstad
] e Jasefsson, Viktaria B W Utvecklingsledare 37322 Operationell Effektivitet - VU
] 3 Liungberg, Anna B W Gruppchef 32501 Vart Satt Att Arbeta

O sesys-VSAA-hjarnan-
administrator. prod

Skicka e-post till valda personer
<

MissingDepartment
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Saknar du nagot moment i guiden eller har
andra synpunkter pa innehallet, hor av dig till din
kontaktperson pa Skanska.

Tack!
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