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Vastfastigheters verksamhetsledningssystem

Canea VF:s modul Projekt mojliggor effektiv planering, styrning och
informationsdelning i Véstfastigheters alla projekt och gor det méjligt att styra
projektverksamheten och fa en éverblick 6ver alla projekt.

Intern forvaltningsorganisation

Superanvandare

Caroline Blohm (Boras), Tel: 0708-20 22 62, E-post: caroline.blohm@vgregion.se

Gustav Ljungberg (Uddevalla), Tel: 0707-46 87 63, E-post: gustav.ljungberg@vgregion.se
Annica Lenhult (Skdvde), Tel: 0705-78 28 00, E-post: annica.lenhult@vgregion.se

Henric Johansson (Goteborg), Tel: 0700-20 79 07, E-post: henric.e.johansson@vgregion.se

Support och hjalp

For att fa hjalp om Canea VF kan du anvéanda systemets hjalpfunktion. Den finns
langst upp till hoger, klicka pa fragetecknet och du kommer till
anvandarmanualen. Den hjalp som visas ar den som handlar om den sida du ar pa
nar du klickar pa hjélpen. Det finns en mappstruktur for att leta fram réatt hjalp och
det finns ocksa en sokfunktion.
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Mina projekt

ﬂS[arL iy Projekt @8 Processer E‘Dmun‘e"l a.ﬂ'ende“ :‘.'. Organisation [‘_‘?

H L e ] & i}
MNytt projekt v \ Mina projekt ojektlistor Portféljer Program Organisation Analyser

| vy fér mina visas alla projekt som anvéndare ar medlem i, oavsett vilken
rolltillhérighet man har i projektet. Defaultinstéllningen &r att projekt med
tillstdnd “’E;j startade och aktiva” visas, men det dr dven mojligt att sortera pa
Aktiva, Alla, Alla férutom avbrutna, Avbrutna och Ej startade. Ett projekt far
status ”Aktiv” forst ndr projektet skickats till den forsta grinden.

Tillstédnd:
Ej startade och aktiva v
Aktiva
Alla Nummer E Oversikt Projekttyp
Alla forutom avbrutna
Avbrutna

Avslutade
lling 30187 B B-2-21 M |nvestering

Ej startade

Om ett projekt har delprojekt kopplat till sig ligger dessa dolda under
huvudprojektet. Klicka pa + for att expandera vyn for delprojekt.

> @: US A01 Flaktrum och kylcentral 10527 [] Investering

» B4 US A01 Flaktrum och Kylcentral 10527U = Upphandling
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Strommen

Strommen anvéands som en chat- och loggfunktion dar man kan skriva
meddelande till alla som ar medlemmar i projektet. Det gar att svara pa
kommentarer som laggs i strommen.. Strommen visar ocksa nar medlemmar lagts
till, fasforflyttningar och uppdateringar av tidplan mm.

Det gar att skicka meddelande till samtliga i projektet genom att skriva i
meddelanderutan och dérefter klicka ’Dela”. Da kommer meddelande att visas pa
projektets portal for alla. Ingen e-post kommer att skickas, sa samtliga
projektmedlemmar maste lasa meddelandet i Canea VF. Samtliga i projektet ser
meddelandet.

Det gar ocksa att skicka meddelande till en specifik rolls alla medlemmar eller till
flera roller. Du kan ocksa vélja att rikta meddelande till en eller flera personer.
Det gar aven att rikta meddelande i strommen till specifika personer. Véljer du att
rikta meddelande pa detta satt sa kommer ett e-postmeddelande att skickas med
information om meddelandet. Meddelandet kommer att visas pa projektets portal
och samtliga medlemmar kommer att kunna se det.

Valjer du daremot att rikta ett meddelande till en eller flera roller eller till
personer och véljer att klicka i rutan ”Privat” kommer meddelandet inte att synas
for samtliga medlemmar utan enbart till de som du har valt att skicka till. De
kommer ocksa att fa e-post om strominlagget.

Det finns en filtreringfunktion i strommen dar man kan filtrera efter hur gammalt
inldgget ar.

Strommen kan alltid nas i ett projekt via fliken langst ut till hoger, oavsett vart du
befinner dig i projektet.
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Dashboard-vy
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Dashboard
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okument Uppgifter Risker Arenden ¥ Medlemmar Planering v Uppfélining v Analyser Status Externa lénkar v

| alla projekt finns en startsida som kallas Dashboard. Anvandaren kommer alltid
forst till denna vy nér ett projekt 6ppnas. Dashboarden ger en dverblicksbild dver
projektets innehall och handelser.
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Projektinformation. Klicka pa informationssymbolen for att visa.

Visar overgripande vilket skede projektet befinner sig i.

Mina aktiviteter

Mina uppgifter

Projektrisker

Projektstatus

Nya/senast uppdaterade dokument. Visar nya och &ndrade dokument de

senaste 7 dagarna. For att ga till mappen dar dokumentet finns, hogerklicka

och vilj ”Visa i filbiblioteket”

8. Visar om det finns delprojekt kopplade till projektet.

9. Styrande dokument. Visar de mallar och styrande dokument som &r kopplade
till projektet.

10. Projektstrom. Default visas strominlagg gjorda den senaste manaden.

No gk wbdhE
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Andra vad som ska visas i Dashboard
Anvéndaren kan sjéalv konfigurera Dashboard genom att lagga till och ta bort

“webdelar”. Klicka pa den grona pusselbiten for att 6ppna vyn for ”Vilj delar”

Pm]c@ Lo Personlig

| |= Aktiviteter

2>vX

Bocka i delar for dnskad visning i portalvyn

Vilj webbdelar att lagga till

Projekt
O [aln Analys
2= Delprojekt
[ ™ Mina uppgifter
1 Uppgifter
O |= Mina aktiviteter
|= Aktiviteter
& status
O ™ Mina risker
|™ Risker
& Nya/senast uppdaterade dokument
&) Styrande dokument
(mR:=] ndevy
O & Webbfonster

Avbryt

Del tillagda delarna kan flyttas runt och placeras i portalvyn enligt forutbestamda

zoner. GIom inte att spara startsidan for att behalla layouten och de rutor som ar

ens personliga val.

Projekt @ Personlig

| = Aktiviteter
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Dokument

Ett projekt som startas i Canea VVF far en fordefinierad mappstruktur, under
forutsattning att anvandaren valt ett mallprojekt nér projektet startades.
Mappstrukturen &r olika omfattande beroende pa vilken projekttyp som valts.

N
| =] | 2 Jes) 2 &= 1] g =
Dashboaiy Dokument ppygifter Risker Arenden ¥ Medlemmar Planering ¥ Uppfdlining ¥ Analyser Status Externa lankar v
N ——

Klicka pa “dokument” for att 6ppna vyn for dokumenthantering.

Lagga till dokument

Det finns tre olika sétt att l1agga till nya dokument i systemet.

Dokument @Dwyurrénman ] &£ P

1. Klicka pa ”Ny”. En dialogruta 6ppnas och det dr mdjligt att vélja mellan
enkla filer och avancerade dokument. Enkla filer laddas upp fran
anvéndarens dator genom att navigera fram till filen i Windows
Utforskaren. Valjer man att ladda upp avancerade dokument soker
anvéandaren upp sitt dokument via dokumenthanteringsmodulen.

Dokument 4= Ny |’_;§1 £ p

2. Klicka pa ”Nytt fran mall”. En dialogruta 6ppnas och anvandaren kan
valja mellan malldokumenten som finns publicerade i dokumentmodulen.
Mallar i dokumenthanteringsmodulen uppdateras och kompletteras
kontinuerligt, varfor det ar viktigt att alltid hdmta den senaste mallen infor
varje nytt dokument.

{ O » H
[ 4
Slapp filer har

Valj filer Valj mapp

3. Det tredje och vanligaste alternativet &r att dra och slappa filer direkt fran
Utforskaren in 1 systemet till zonen “’Slépp filer hdr”. Det &r mojligt att
ladda upp vilken filtyp som helst och &ven ladda upp hela mappstrukturer.
Observera att om en mappstruktur ska laddas upp sa maste mapparna ha
ett filinnehall. En tom mapp kommer inte att laddas upp.

Det ar ocksa mojligt att dra filer bifogade till e-postmeddelande i Outlook,
direkt till dropzonen”.

Max antal filer som kan laddas upp samtidigt &r 500 st. Max filstorlek &r
500 Mb.
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Hantera dokument

Dokument i Canea VF 6ppnas i normalfallet i programvara som finns installerad
pa datorn, exempelvis Word eller Excel. Undantag & PDF-filer och bildfiler som
visas i Canea VF's interna viewer.

Vid dubbelklick 6ppnas dokumentet i skrivskyddat lage. Om dokuemntet ska
redigeras maste anvindaren hogerklicka och vilja “redigera”. Detta aktiverar
Canea Save-to-server och en redigerbar kopia skapas lokalt pa datorn. Efter
slutford redigering skall dokumentet sparas och stdngas. Féljande ruta dyker visas
och det ar viktigt att klicka pa ”Ja”, annars forloras den redigerade informationen.

CANEA Save-to-Server

'o Do you want to upload and save the following file to US BCDEP
&' Luftbehandling?

US BCDEP - Sammanstallning flaktrum_1.xlsx

Ja Nej

Ovriga funktioner som finns valbara vid hogerklick pa ett dokument &r:

e Skapa kopia — Skapar en kopia av valt dokument i samma mapp som
ursprungsdokumentet.

e Skapa avancerat dokument — Konverterar valt dokument till avancerat och
dokumentet blir sokbart i dokumentmodulen.

e Ny mapp — Skapar en ny mapp och kopierar behorighetsinstallningar fran
aktuell mapp

e Tabort — Tar bort markerade filer. Borttagna filer hamnar i mappen
“Papperskorg” langst upp 1 mappstrukturen. Bortagna filer kan éterstillas
genom hdgerklick. Filer som ligger i papperskorgen raderas automatiskt efter
30 dagar.

o Rattigheter — M0jlighet att redigera rattigheter for det specifika dokumentet
eller mappen

e Visatidigare versioner — Canea VF anvander versionshantering och det ar
mojligt att ga tillbaka till en tidigare version och jamfora innehall.

o Ersatt fil — Funktion for att ersétta ett befintligt dokument med en ny version
som laddas upp fran datorn. Det rekommenderas att att anvanda denna
funktionen for att bibehalla versionshanteringen.

e Strom — Skicka ett strominlagg kopplat till det specifika dokumentet

e Exportera — Packa ner valt dokument eller mapp till en .zip-fil fér export ut ur
systemet. Det & mojligt att markera en eller flera filer i samma mapp med
Shift eller Ctrl for att exportera delar av mappinnehallet.

Vastfastigheter, Vastra Gotalandsregionen 7


//vgregion.sharepoint.com/samarbete-skyddad.vgregion.se/samarbete-skyddad.vgregion.se/samarbete-skyddad.vgregion.se/vgregion.se/Hem/GOT-A/annst11/WINWORD/D%20%26%20Ä,%20kvalitetssäkring%20info/Mallar/Testmallar/vgregion.se/vastfastigheter.se

e Skicka via e-post — Skapa ett e-postmeddelande i Outlook med valt dokument
som bilaga

e Egenskaper — Visar dokumentets eller mappens egenskaper sa som namn,
version, Storlek, senaste &ndring och lank (URL-s6kvag)

Namn

ME Projek Oppna

fIZ| Projek # Redigera

ME| Projek Skapa kopia

ME Projek BY Skapa avancerat dokument
@5 Projek B3 Ny mapp
MAE Projek Ta bort

(@5 Projek Byt namn

&~ MW

PR
@5 Projek REttigheter

bl
T

Ersattfi

Strém

Exportera

o

Skicka via e-post

Egenskaper

Flytta dokument

Ett/flera dokument eller mappar kan flyttas fritt inom projektets mappstruktur.
Observera att det inte & mojligt att dra dokument mellan mappar i filvisningsvyn.
Dokument eller mapp som ska flyttas maste alltid dras fran filvisningsvyn till
mapptradet i det vanstra faltet.

W Y STCTITTATOTg ST To-TZTUTT ~o T T =T TSTEvTOTTgTeTY

: v 01 systemhandling

[ systemhandlingsméte 4 2017-02-09.... 238,5KB 2017-02-15 18:02 Gustav Ljungberg

» ::j Arbetsmapp

o Systemhandlingsmé&te 4 2017-02-09.... 87 KB 2017-02-15 18:02 Gustav Ljungberg 1.0 i

(2] Bilagor
. .‘::J Granskning @5 systemhandlingsmate 5 2017-02-27.... 249 KB 2017-03-02 15:06 Gustav Ljungberg 4.0 |
0l ;?J Syst B: Systemhandlingsméte 5 2017-02-27.... 89.4 KB 2017-03-13 11:21 Gustav Liunabera 1.0 3
&3 urre Systemhandlingsméte 4 2017-02-09.pdf 87 KB 2017-02-15 18:02 Gustav Ljungberg 20 g
B Systemhandlingsméte 6 2017-03-17.... 135,5 KB 2017-03-24 09:02 Gustav Ljungberg 1.0 |
W 02 Moten
C 5] Systemhandlingsmate 7 2017-03-29.... 275 KB 2017-04-06 14:27 Gustav Ljungberg 3.0 |

S6ka dokument
Det finns olika satt att soka dokument i ett projekt.

Att soka dokument och projekt i hela systemet

Genom att anvanda sokfaltet langt upp till hoger i bild sa soker systemet enbart pa
avancerade dokument (titel, metadata, innehall och bilagor (bifogade dokument))
och projektets metadata. Detta sokfalt soker i alla systemets moduler. Titel och
metadata kommer hogst upp i listan (hogst hit rate). +, -, and, or, not kan
anvéndas vid sokning.
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n v Medlemmar Planering ¥ Uppfaljning ¥ Analyser Status Externa linkar v

Dokument 4 Ny [Nyt frén mall G & VC] y-]

¥. 23 NAL NB02 omb angiolab AH F\Ilre@ ,
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Sok dokument i projekt

| det nedre sokféltet soker du dokument i det projekt du &r i. Du s6ker i den mapp
du star i och nedat. Sékning gors pa namn och innehall i dokumenten. Titel
kommer hogt i listan. Om sokordet kommer tidigt i dokumentet kommer den hdgt
i listan. Starta sokningen genom att klicka Enter.

& 2 @ 2] & =
1 ¥ Medlemmar Planering ¥ Uppfdlining ¥ Analyser Status Externa ldnkar v
Dokument 4Ny DNyt frdnmal G &
=8 NAL Neo2 omb angolad + | L —

Filtrera dokument i projekt

Alternativ sokning av dokument kan goras genom filtrering. Du filtrerar i den
mapp du star i och filtrering gors enbart pa filnamn och filandelser. Filtrering
anvands for att minska antalet traffar efter en sokning. Filtrering kan goras pa tva
och har behdver man inte klicka Enter. Filtrering gors hela tiden pa det man

skriver in.
& 72} @ ol 4 =
1 ¥ Medlemmar Planering ¥ Uppfolining ¥ Analyser Status Externalankar v
Dokument 4Ny DNyt franmall G & £ P
v 2% NAL N602 omb angiolab AH F””‘:; ,
: A S
V

Det finns en tillaggsapplikation som heter "CANEA Outlook-tillagg” och detta
tillagg gor det mojligt for anvandare att spara e-post direkt fran Microsoft Outlook
in till ett specifikt projekts filarkiv. Sparad e-post hamnar under mappen E-post.
Observera att denna mapp inte gar att behdrighetsstyra sa man bor gora en annan
mapp under projektmapparna dar man sparar sin e-post och ser till sa att det bara
ar behdriga personer som har réttigheter att 1asa i den mappen.

Du installerar tillagget enligt nedan. Klicka in mina instéllningar langst upp till
hoger och vilj "Instéllningar” och dérefter fliken ”Tilldgg”. Installera "CANEA
Outlook-tillagg ™. Starta om Outlook. I det fall tillagget inte fungerar automatiskt
klickar du pa Canea One i flikmenyn i Outlook och viljer “Instdllningar”.
Serveradress &r https://caneavf.vgregion.se och inloggningssatt ar single sign-on.

2 @ Ya VASTRA

GOTALANDSREGIONEN
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Medlemmar

) (] T

Klicka pa "Medlemmar” i verktygsmenyn i projektet

I —
EH =] | [ 9 & 7
Dashboard Dokument Uppgifter Risker Arenden Medlemmar lanering v Uppfdljning v Analyser Status
S—

Allmant om medlemmar - projektroller

Alla personer som laggs in i ett projekt far rollen Projektmedlem. En medlem som
laggs till i ett projekt far inte ndgon automatisk avisering om detta. Det

rekommenderas att informera om detta via riktade meddelanden via strommen

anvandas eller att informationen ges pa annat sétt.

Projektbehorigheter per roll

Genom val av projekttyp fas en grundbehorighet for de fordefinierade rollerna.

Rollerna och deras behérigheter visas nedan. For enskilda projekt kan roller
laggas till eller tas bort. Behdrigheterna kan andras for en hel roll (for alla
medlemmar som har rollen) eller for enskilda medlemmar. For att hantera

medlemmar krévs att anvéndarens roll stodjer detta

Vastfastigheter, Vastra Gotalandsregionen
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Vanligt forekommande fragor

Jag kan inte se mina projekt i projektlistan.

For att ett projekt ska visas i projektlistans default-vy maste det vara aktiverat.
Det &r projektagaren som ansvarar for att aktivera projektet genom att skicka det
till forsta grinden. Detta galler &ven delprojekt. | det fall man vill se ej aktiverade
projekt méste alternativet Alla” véljas i rullistan under "Tillstand:”

Problem for externa att skapa, spara dokument.
Det dr ett sakerhetsproblem hos den anvandare som har problemet. Det 16ses
genom att gora https://caneavf.vgregion.se till en trusted site i Edge.

Extern anvandare kan inte dra in mappar eller dokument i modulen

For att kunna dra in mappar och dokument maste ett certifikat installeras. Internt
inom VGR sa ar detta certifikat installerat centralt fran VGR IT. Som extern kan
man behdva valja att installera detta nar man forsdker dra in dokument. Valet
kommer upp per automatik.

Andringar slar inte igenom.
Vissa andringar kraver att du uppdaterar internetsidan. Klicka pa F5 sa uppdateras
sidan. Hjalper inte detta sa stang ner fliken och starta Canea VVF pa nytt.

Vad innebdr rollen "Icke medlem”?

Alla anvandare av Canea VF inom Vistfastigheter har automatiskt rollen “’Icke
medlem” 1 samtliga projekt startade efter 31 maj 2016. Som Icke medlem”
kommer anvandaren at funktionerna: Egenskaper, Dokument, Medlemmar,
Tidplaner, Status och Delprojekt utan att vara inbjuden till projektet. Syftet med
detta ar att Vastfastigheters medarbetare ska ha battre insyn éven i de projekt som
man inte &r medlem i.

Jag ar med i ett delprojekt men kan inte se det i min projektlista.

Kontrollera forst om projektet ar aktiverat. Om inte, valj tillstand ”Alla” i
rullistan. For att expandera listan sa att delprojekt visas finns tva plustecken under
rullistan som ska klickas i.

En medlem i projektet kan inte langre logga in. Systemet meddelar att
anvandaren saknas.

Detta beror pa att anvandaren gjort flera felaktiga inloggningsforsok och kontot
har sparrats av sakerhetsskal. Kontakta superuser for att lasa upp kontot.
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Tips & Trix

e Var noga med att spara och ladda upp ett dokument som du jobbar med i
Canea VF om du vet att du kommer Iamna datorn under en langre tid. Om
datorn gar ner i vilolage eller om uppkopplingen gar ner sa kan det finnas risk
att dokumentet inte sparas ordentligt. Ta alltid som vana att spara och ladda
upp dokumentet. Laddar upp gor du genom att stanga ner dokumentet och da
kommer du fa en fraga om du vill ladda upp. Svara Ja!

e Du kan andra antalet flikar (hur manga projekt du ser) genom att ga in i Mina
instélIningar och vélja det antal flikar du vill kunna se samtidigt.

e Ska du 6ppna ett dokument for redigering - vilj alltid valet “redigera” genom
att hogerklicka pa filen. Da finns kopplingen till Canea VVF kvar och du far
alltid fragan om du vill ladda upp dokumentet nar du &r klar. Dubbelklickar du
eller klickar pa ”Oppna” sd kommer dokumentet att sparas lokalt pa datorn
efter att du redigerat klart. Det innebar att du behover dra in det pa nytt i
Canea VF.

e Hénder det inget nir du klickar pa ”Nytt fran mall” sa uppdatera sidan genom
att trycka pa tangenten Fb5.

¢ Vill man bifoga filer i strommen sa behdver man “stromma” fran det aktuella
dokumentet. Hogerklicka pa dokumentet och vélj pratbubblan (strommen).
Darefter riktas meddelande till 6nskade personer eller roller, klicka pa Dela.
Da kommer det i strominlagget att finnas en lank till dokumentet och
personerna som fatt det riktade meddelandet kommer att fa e-post om
inlagget.

e Anvand rollfunktionen for att skapa séndlistor i ditt projekt. Skapa en ny roll
och dop den till exemplevis ”Séandlista entreprenad”. Tilldela rollen till alla
som ska fa samma information. Nar du sedan skapar riktade strominlagg eller
skickar filer kan du vélja att skicka till rollen ”Séandlista entreprenad” och
slipper da markera enskilda personer.
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