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1 Information pa skane.se

Riktlinjer for byggprojekt och fastighetsforvaltning - Region Skéane
(skane.se)

e Lank till Interaxo startsida
e Anvandarmanual — Detta dokument
e Metadata Excelmall

Projektrum Interaxo (-]

Tillgang till projektrum
Kontakta projektets ansvariga projektledare for att bli inbjuden till ett
projektrum. Ar du ny anvandare behover ett anvandarkonto skapas.

All information skickas till den registrerade e-postadressen efter
genomford inbjudan.

Projektrum Interaxo

Projektplattform start- och inloggningssida
Interaxo

Glomt dina inloggningsuppgifter? Anvand lanken "Glomt ditt
losenord?” pa inloggningssidan.

Anvandarmanual och vanligt forekommande fragor
Anvéndarmanual Interaxo

Mall fér att uppratta poster med metadata
Interaxo Excelmall

Kontakt

Magnus Skoog
Enhetschef Fastighetsdokumentation

E-post
Magnus.Skoog@skane.se
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1.1 Vidare lasning och fordjupning

Denna manual &r endast 6vergripande for de essentiella delar som ber6r
Region Skanes arbete. For vidare lasning och fordjupning, se Interaxos egna
sida. Lank - Kom igang med Interaxo Project — Interaxo Hjalpcenter

2 Navigera mellan projekt och mellan Communitys

Den dversta menyraden mojliggor snabb hantering och atkomst till
projektrum.

2.1 Logotypen

Logotypen, ldngst upp till vinster pa sidan “Regionfastigheter En del av
Region Skane”, ér klickbar och sénder anvéndaren till startsidan. Pa
startsidan aterfinns projekten.

2.2 Projekt

Pa vanstra delen av startsidan finns de projekt dar man ligger med som
medlem.

2.2.1 Favoritmarkering

Genom att klicka pa den lilla stjarnan bredvid projektnamnet
favoritmarkeras projektrummet. Stjarnan blir ifylld for att visa att rummet &r
registrerat som favorit.

Regionfastigheter Utbildning
For utbildningssyfte

2.3 Filtrering

Om det finns manga projekt att vélja bland i listan kan filtrering anvéndas
for att lattare hitta det som sokes.

Mina rum

Alla um | -

Alla rum

Favoriter
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2.3.1 Alla rum
Alla rum visar alla rum i listan. Detta ar standardalternativet.

2.3.2 Favoriter

Favoriter visar endast de projekt dar den lilla stjarnan ar ikryssad for att
lattare hitta projektrum.

2.4 Vaxla omrade

Regionfastigheter har fem geografiska omraden dar projekten ar uppdelade
i; Lund, Malmo Skane, Vast-Syd och Ost.

Genom att klicka pa jordgloben kan aktivt omrade andras. For att se ett
annat omrade behdver man vara medlem i ett aktivt projekt for det omradet.

G Fegionservice - Lund

Regionservice - Malmd
Regionservice - Skiane
Regionservice - Vast-Syd

Regionservice - Ost

3 Navigera i projekt

3.1 Mappstruktur

Det finns tre olika varianter av mappar som anvands. Dessa tre uppfyller
alla samma syfte — att samla handlingar. Mappvarianterna skiljer sig at
beroende pa hur anvandningssyftet ser ut.

Gula mappar — Enkla mappar dir funktioner som “dra och sl&pp”
kan anvandas for snabb hantering av handlingar.

W B mappar — Denna mappvariant definieras av anvéndning av
metadata. Har &r det inte langre filerna som laddas upp som utgor
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vad som visas, utan det &r poster som skapas dér filerna laddas upp
till. Flera filer kan laddas upp till samma post. Dessa poster kan
administreras for att lagga pa specifika metadata for att enkelt
filtrera fram de handlingar som efterfragas.

= Bla mappar med arbetsflode — Arbetsflodesmappen fungerar pa
samma satt som den bla mappen, men har finns dven majlighet att
flytta filerna mellan olika steg. Detta kan vara sarskilt anvandbart for
att fa kommunikationen att flyta pa battre under ett projekt genom att
projektmedlemmarna har koll pa statusen for olika handlingar.

Fér granskning Behov av Godkind av IM Slutgedkand och
karrigering arkiverad
o o o 0

3.2 Lagga till egna mappar

Genom att hogerklicka pa en mapp i mappstrukturen kommer det upp ett
alternativ om att l&gga till egna mappar. Denna mojlighet finns endast for
projektrummets administratorer.
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Klicka pa Ny... = Mapp = Den mappvariant som 6nskas.

@ Ny... M X Filuppladdning

™ Dela B Fil fran mall

Ladda ner S Link

Oppna i ny flik B Aktiv mapp

[=h

Radera B Aktiv mapp med arbetsflode

Byt namn

Flytta till...

Kopiera fill...

&

Kopiera

W

Klipp ut

Rattigheter

© o

Prenumerera

Radera agande

# Instaliningar

3.3 Medlemmar

Genom knappen "Medlemmar” i vénstra raden finns mojlighet att hantera
projektrummets medlemmar. Alla medlemmar kommer at funktionen for att
se listan Over projektmedlemmar. Endast administratorer har mojlighet att
lagga till och administrera medlemmar.

i Medlemmar

3.3.1 L&gg till nya medlemmar

Ovanfor listan med projektets medlemmar finns knappen for att lagga till
nya medlemmar till projektet.

© Ligg till medlemmar

Om personen som ska laggas till redan har en skapad profil for berort
omrade réacker det att soka efter namnet for att denne ska dyka upp i listan.
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Om personen inte har en skapad profil for omradet behéver mailadressen
fyllas i for att skapa en ny anvandare.

3.3.2 Administrera medlemmar

Bredvid knappen for ”Légg till medlemmar” finns knappen for
administration av medlemmar.

© Adminisirera medlemmar

Hér finns information om projektets medlemmar. Genom att markera en
medlem i listan dyker nya alternativ upp:

e Visa profil
e Tabort
e Bjudin

Genom att trycka pa det forkryssade dgat syns mer eller mindre information
efter onskemal.

Q I\
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Avatar

Distributionsgrupp
Fornamn
Efternamn

Roll
Arbetsomrade-administrator
Foretag

E-post

Telefon

Mobil

Grupper

Status

Lagt Till

Lagt Till Av

Inbjuden

I T < I < IO < O < O < I < I < I < B < I < I <

Inbjuden Av

3.3.3 Grupper
Under medlemslistan till vanster finns grupper.

S  Medlemmar
an  Grupper I

Hér &r en 6versikt 6ver de grupper som finns uppsatta for projektrummet.
”Skapa rumsgrupp”’-knappen gor det mojligt for administratorer att skapa
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grupper i projektrummet. Dessa grupper ar vésentliga for att andra
funktioner som Interaxo erbjuder ska fungera.

SKAPA RUMSGRUPP

3.4 Behorigheter

Administratorer kan hogerklicka pa mappar i mappstrukturen och vélja
“Rattigheter” for att styra behdrigheterna for enskilda mappar.
@ Rattigheter

Hér finns mojligheten att styra mappbehorigheter efter vem som ska ha
mojlighet att se den. Genom att andra atkomstniva till Anpassad gar det att
lagga till specifika deltagare eller grupper till listan. Administratérer har
tillgang till alla kolumner i listan medan évriga medlemmars behérighet kan
andras om sa 6nskas.

Skapad av & Mig (Arv ar inaktiverat - Aktivera)
valj dtkomstniva

O Bas (Allz kan lasa och ladda hem dokument; deltagare kan l&gga till dokument)
O utskad (Som Bas, men deltagare kan ocksd redigera andras dokument)
O privat (Endast Admin och agare kan se och hantera privata mappar/filer)

Anpassad (Specificera egna regler)

:
Las Lagg till Redigera Radera

[ Alla administratérer (Administratér) v v v v

= Alla deltagare (Deltagare) v ™ 4 O Ta bort

= Alla observatérer (Observatér) v Ta bort

- Mig (Agare) W v v v

3.5 Visuell tavla

For djupgaende information vad visuell tavla ar; se separat dokument fran
Interaxo hemsida (Kom igang med Interaxo Project — Interaxo Hjalpcenter)
”Kom igdng med INTERAXO”.

Nedan &r ett utdrag ur introduktionskapitlet fran ovanstaende dokument.
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Anvandningen av Visuella Tavlor kommer att forbattra planering och
byggprocesser, leda till effektivare méten och sékerstélla en hdgre grad av
engagemang fran alla parter. Genom att digitalisera dina
planeringsprocesser med hjalp av Visuella Tavlor, kommer du

e Uppna en gemensam forstaelse for vad som ska levereras
e Spara tid och kostnader genom battre éversikt och kontroll
e Involvera alla deltagare fore, under och efter méten

e Samarbeta pa ett visuellt satt

e |dentifiera problem tidigare och I6sa dem som ett team

e Stodja dina VDC / ICE-metoder

e Uppleva kortare byggtid, hogre kvalitet och farre fel

e Minska tidskravande administrativa uppgifter

e Ta bort behovet av motesprotokoll

Med Visuella Tavlor kan du se informationen fran olika och delvis grafiska
perspektiv. All information ar omedelbart tillganglig for alla deltagare i
projektet.

4 Fildelning

4.1 Ladda upp filer

Uppladdning av filer till Interaxo kan till storsta min nyttja funktionen “dra
och slidpp”. Beroende pd vilken typ av mapp som filen ska laddas upp 1
skiljer det sig at aningen (se 3.1 Mappstruktur), dér vissa mapptyper kréaver
ytterligare steg innan uppladdning kan ske.

4.1.1 Enskilda filer i gul mapp

For att ladda upp en enskild fil i en gul mapp kan funktionen Ny... =2
Filluppladdning nyttjas. For att denna knapp ska dyka upp behéver man sta
inne pa mappniva for den mapp som uppladdning ska ske. Da kommer en
ruta fran utforskaren upp dar navigering fram till filen som ska laddas upp
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behover goras.

X

| & Filuppladdning »

' B Fil fran mall

% Lank

Mapp »

Ett annat alternativ for samma sak ar att hogerklicka pa 6nskad mapp dar fil
ska laddas upp. Da dyker samma dialogruta upp och processen som foljer ar
densamma.

Ett tredje alternativ &r ”dra och sldpp” onskad fil direkt fran utforskaren till
mappen pa Interaxo.

4.1.2 Enskilda filer i bla mapp

Nar uppladdning ska ske i blda mappar &r processen nagot annorlunda. Da
det inte langre &r filen i sig som utgor vad som visas pa Interaxo utan en
post som innehaller filen. For att skapa en post anvidnds knappen "Ny post”
vilket Oppnar ett litet formuldr med metadata som ska fyllas i. Falt
benamnda med Obligatorisk maste fyllas i. Filen véljs sedan via hogersidan
av formularet dér utforskaren éppnas och anvandaren blir ombedd att
navigera till énskad fil.

© Ny post

Skapa ny post
o Skapa post e Lagg till fil(er)

Filnamn Obligatorisk

@ Detta falt &r obligatoriskt

Status
Kopia -

Disciplin Obligatorisk

Beskrivning
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Ett alternativ ar att klicka pa posten efter den ar skapad och Ny... 2>
Filuppladdning eller dra och slapp i rutan for Lankar och bilagor.

@ Lankar och bilagor [

[] » Mamn 1

Lagg till fil genom att Dra & sldppa fil har, eller klicka pa Ny....

4.1.3 Flera filer i gul mapp

Om fler an en fil ska laddas upp gors detta pa enklast man genom att
navigera till énskad mapp i utforskaren och markera alla filer som ska
laddas upp. Dra och slapp sedan dessa i den gula mappen pa en gang.

4.1.4 Flera filer i bla mapp

For att ladda upp flera filer till en bla mapp behover det forst importeras
poster. Detta gors genom knappen “Importera”.

Har finns tva alternativ: Bilagor och Poster.

— & ¥ Bilagor !

o % w Poster

e Alternativet Bilagor l&mpar sig bra ndr andelen filer understiger
ungefar tio i antal. En ruta 6ppnas dar anvandaren blir ombedd att

lagga till filer. Antigen genom “dra och sldpp” eller genom knappen
“Lagg till fil”. Efter filerna &r tillagda behdver obligatorisk metadata
fyllas i innan knappen “Importera” ner i hogra hornet lyser upp och

bli anvéndbar.

e Alternativet Poster ldmpar sig bra nér antalet filer &r tio eller fler.
Eftersom metadata behdver fyllas i manuellt per uppladdad fil blir

denna metod mer lamplig att anvénda desto fler filer som ska laddas

upp samtidigt.

Har skapas forst poster, vilka gar att kopiera direkt fran Excel.
Anvand mallen som finns pa skane.se for enklare hantering.
Mall for att uppratta poster med metadata

Interaxo Excelmall (1drv.ms)
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Riktlinjer for byggprojekt och fastighetsforvaltning - Region Skane

(skane.se)
Metadata fylls i direkt i Excel, vilket gor det enklare att kopiera och

klistra in for berorda falt.

Né&r posterna &r skapade infogas bilagor via alternativ ovan,
Importera bilagor. Dessa matchar nu direkt mot posterna som
skapats vilket innebér att all metadata redan ar ifylld och importen
av filerna gar snabbare.

4.1.4.1 Versionshantering

Om en fil som redan finns laddas upp igen skapas en ny version av filen.
Detta innebar att information kring vilken version av filen det &r och
mojlighet att se samt aterskapa tidigare versioner mojliggors. Detta ar att
foredra Over att radera en fil och ladda upp den igen eftersom viktig
information da tappas bort.

4.2 Ladda ner filer

| gula mappar: Markera de filer som énskas laddas ner och tryck pa
knappen “Ladda ner”.

& Redigera Visa Visa i ny flik Ladda ner

v » Mamn T
[] a Interaxoutbildning 2023.pdf
v a Interaxoutbildning 2023(1).pdf

M | blda mappar: Markera de filer som 6nskas laddas ner och tryck pa
knappen “Fler alternativ = Ladda ner filer”.

Notera att filerna laddas ner som .ZIP. Om endast en fil ska laddas ner gar
det att ga in pa posten och endast markera filen och sedan ladda ner for att
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undvika skapandet av .ZIP-paket.

m Wisa modeller Visa bilagor ) - Fler alternativ. -

v ) L) ® & | Filnamn (4 Kopiera
v BB 1 Vagledning ti 8¢ Klipp ut

= Kopiera filer till
v test
v H = & Ladda ner filer
4.3 Dela filer

Interaxo é&r till for att dela dokument med andra. Det finns nagra olika satt
detta kan goras inne i plattformen.

4.3.1 Dela-funktionen

Genom att klicka pa knappen ”Dela” delas markerade handlingar med de
personer som véljs i formuldret som 6ppnas.

Dela ? x

Till

Amne

Delning av poster fran mappen Dokument i rummet Regionfastigheter Utbildning (Regionserv

Meddelande

Lankar

% Vigledning till administration av Interaxo

4.3.2 URL-delning

Markera all text i adressféltet = hogerklicka och valj kopiera/ Ctrl + C >
infoga texten genom att hogerklicka och vélj infoga / Ctrl + V i exempelvis
ett E-mejl.

4.3.3 Offentliga l&ankar

Dokument som laddas kan goras offentliga genom att hogerklicka pa en fil
och vilja ”Skapa offentlig lank™.

=< Skapa offentlig l&nk
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Awven en person som inte & medlem i Interaxoytan som har tillgang till
lanken kan 6ppna den. Eftersom det inte gar att spara vem som far tillgang
till offentliga lankar bor denna funktion brukas med forsiktighet. Speciellt
for handlingar med sekretess.

5 Generellt

5.1 Forhandsvisa dokument

Vissa filtyper gar att forhandsvisa direkt pa Interaxo utan att de behover
laddas ner. Klicka pa en fil for att forhandsvisningsfonstret ska Oppnas.
Vissa filtyper gor sig battre 1 ”Avancerad viewer” och vissa 1 "Gammal

viewer”.

5.2 Senaste handelser

De senaste handelserna som &gt rum i Interaxorummet gar att se i
vénsterspalten ”Senaste hiandelser”.

I Innehal

ey Offentliga lankar

B Visuella tavior
(&) Senaste handelser

i Medlemmar

Filtrera pa senaste 24 timmarna, senaste 7 dagarna eller senaste 30 dagarna.

5.2.1 Prenumerera pa alla handelser

Nattrapporter gar att stalla in under instéallningar och ger en daglig rapport
for de handelse som skett i Interaxorummet. Det skickas ett E-mejl som
enkelt radar upp vad som skett i de olika mapparna. De dagar da inget hant
uteblir den dagliga nattrapporten.
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5.2.2 Prenumerera pa utvalda mappar

Genom att klicka pa knappen ”Prenumerera” gar det att f4 notiser om
individuella mappar. Om man exempelvis enbart &r intresserad av en mapp
och vad som hander i den, medan Gvriga mappar som finns upplagda inte &r
av intresse, gar det att prenumerera enbart pa den dnskade mappen och bara
fa notiser om vad som sker i den.

Ddlj instruktioner  ® Prenumerera

5.3 Filtrera pad metadata

Nér bla mapp anvands mojliggors funktion att filtrera pd metadata. Om
endast en sort av handling som finns upplagd &r av intresse gar det att
filtrera sa enbart den syns. Klicka pa den lilla pilen hoger om kolumnnamnet
—> Filtrera & kryssa i 6nskade filter.

Status = Disciplin Beskr

Original for reviderin |4 Sortera stigande textil

1% sortera fallande

Original fér reviderin Planm
M Kolumner 8

Kopia {H Gruppera detta falt Belysr

Kopia - ~m
O Filtrera N || Kopia

[} oOriginal for revidering
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