BIM2Share Kommentering & Signering med roller: Brukerveiledning side 1/22

BIM2Share AS —
BIM2Share Kommentering & Signering med roller

B ru ke Nel Ied n I ng BIM2Share Kommentering & Signering V3
|
Innholdsfortegnelse
1 Grunnleggende 2
2 Bruken av BIM2Share Kommentering & Signering 3
2.1 Roller 4
3 Modulens oppsett 5
3.1 Komprimer store filer for & gke hastigheten 6
32 Tittellinje 7
321 Sgk 7
33 Grid 8
34 Verktgylinjen 11
35 Hgayre felt 17
351 Logg 17
3,52 Utkast 19
3.53  Brukere 20
3.54 Kommunikasjon 22
4 Ekstern kommunikasjon 22

BIM :!Share AS BIM2Share AS, Lysaker Torg 4, 1366 Lysaker
LALUY TIf.: 23 68 75 00 | E-post: support@bim2share.no | www.bim2share.no


mailto:support@bim2share.no
http://www.bim2share.no/

BIM2Share Kommentering & Signering med roller: Brukerveiledning side 2/22

1 Grunnleggende

BIM2Share Kommentering & Signering er en modul som Bane NOR skal bruke til & gjennomfare faglig kontroll og
faglig aksept. De som trenger a forholde seg til denne modulen er faglig kontroller(e), og faglig ansvarlig.
Dokumentkontroller arbeider hovedsakelig i Byggeweb Prosjekt, og disse modulene samhandler med hverandre.
Dokumentkontroller kan fremdeles apne dokumenter i modulen fra Byggeweb Prosjekt, og vil da se modulen uten
roller, se egen brukerveiledning. Hasten 2019 kom muligheten til a tildele roller direkte fra

BIM2Share Kommentering & Signering, les mer i brukerveiledning for dokumentkontroller.

Man kan invitere andre til & se dokumentet, bade andre i Bane NOR og eksterne. For & invitere noen, trykker man
pa knappen Send invitasjon gverst til hgyre i tittellinjen. | vinduet som dukker opp skriver man inn e-post, tittel og
beskjed. Nar du skriver inn e-posten vil den vises i selve tekstfeltet, og i et felt under. Klikk pa e-posten i feltet
under for & bekrefte e-posten.

Alle som far invitasjon kan se dokumentet, sa lenge de har tilgang pa gjeldende Byggeweb Prosjekt. Det er kun
dokumentkontroller og de som har blitt tildelt en rolle av dokumentkontroller som kan kommentere og markere,
og blant disse er det kun dokumentkontroller og de med rollen faglig ansvarlig som kan signere.

Modulen apnes fra https://esam.bim2share.no, hvor du enkelt velger modulen
BIM2Share Kommentering & Signering.

HVA SKAL DU GJ@RE?

Byggeweb Prosjekt Extended Workspace Byggeweb Capture
BIM2Share Arbeidsflyt BIM2Share Kommentering BIM2Share Rapporter
& Signering
v v r v v
v v Ml v
v v Ay ¢ " v v

Logg deg inn med samme brukernavn (e-post) og passord som i Byggeweb Prosjekt.

Dersom du ikke far logget inn til Kommentering & Signering kan arsaken veere at du har ze, g, a eller rare tegn
som £ $ @ i passordet. Dette fungerer til Byggeweb, men ikke til Kommentering & Signering. Lasningen er a
logge deg inn til Byggeweb og endre passord under personlige innstillinger.

BIM2Share Kommentering & Signering © BIM2Share AS o Loce ur
Nar du har valgt et prosjekt blir du sendt

Velg prosjekt . .
8 Prosl videre til selve modulen.

Her vises bare rollebaserte prosjekter. For andre prosjekter ma du benytte standard innlogging.

Prosjektnummer Navn

PNO

Velg prosjektet
du gnsker a apne
i K&S-modulen

Dersom prosjektet er satt opp bade med og uten roller skal noen dokumenter dpnes direkte fra Byggeweb Prosjekt.
Hvordan dette gjores star i brukerveiledningen tilpasset BIM2Share Kommentering & Signering uten roller.
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2 Bruken av BIM2Share Kommentering & Signering

Oversikten under viser dokumentets vei fra godkjent mottakskontroll til ferdigstilt faglig kontroll.

Bane NOR Bane NOR Dokumentkontroller
Dokumentkontroller Behandler leveransen videre i

Endrer metadata: Byggeweb Prosjekt fra

- Prosesstrinn: Mottatt Utgivelsesomradet.

- Statuskode: -Ingen- Godkjenne/avvise, fordele (med

- Angir faglig ansvarlig transmittal) og overfare dokumenter

og faglig kontroller(e) fra Utgivelsesomradet til ProArc
- Setter frist for kontroll A

Bane NOR Faglig kontroller(e) \

Utfarer faglig kontroll i K&S-modulen:

- Sjekker farst om dokumentet har blitt
kontrollert tidligere, og hvilken
statuskode det da ble gitt. Utfarer
kontroller ift. dette.

- Kommenterer

- Markerer

- Setter faglig kontroll som Ferdig A

- Prosesstrinn i Byggeweb Prosjekt Bane NOR Faglig ansvarlig
oppdateres automatisk til Under Ferdigstiller kontrollen eller sender
behandling. / i retur til faglig kontroller(e).

T Hvis ferdigstilt: Signerer og setter
statuskode. Prosesstrinn
oppdateres automatisk til
Ferdighehandlet.

Deretter: utgi filen.

For dokumentet har kommet dit i prosessen at det skal handteres i BIM2Share Kommentering & Signering utfgrer
dokumentkontroller mottakskontroll. | denne kontrollen gjennomgar dokumentkontroller en sjekk av det formelle,
og hvis dokumentet her blir avvist kan dokumentkontroller sende det direkte i retur til leverander i
arbeidsomradet, eller sende til utgivelse med statuskode 3 (avvist) og overfare det til ProArc.

Hvis dokumentet blir godkjent i mottakskontrollen, skal dokumentkontroller sette prosesstrinn lik Mottatt, serge
for at statuskoden er satt til -Ingen-, og gjere dokumentet tilgjengelig i BIM2Share Kommentering & Signering for
de som skal kontrollere. Dokumentkontroller kan ogsa sende varsel om dokumentet i Byggeweb Prosjekt, for & gi
faglig ansvarlig og faglig kontroller(e) beskjed om at det er sendt ut nytt dokument til faglig kontroll.

Det vil si —om du inne i BIM2Share Kommentering & Signering, under kategorien Ikke behandlede dokumenter,
ser noen dokumenter, betyr dette at noen forventer svar fra deg. Alle som har blitt tildelt rolle for et dokument
kan jobbe samtidig, se hverandres markeringer fortlapende og chatte med hverandre inne i modulen.

Nar du har utfgrt din faglige kontroll, markert og kommentert, markerer du kontrollen som Ferdig, og dokumentet
vil bli borte fra kategorien lkke behandlede dokumenter. Dokumentet kan enkelt hentes frem igjen ved a velge
kategorien Behandlede dokumenter i nedtrekksmenyen som ligger gverst i griden. Som faglig kontroller kan du ga
inn og utfgre ny kontroll pa disse dokumentene, frem til kontrollen ferdigstilles av faglig ansvarlig.

Nar faglig kontroll er ferdig, er det opp til faglig ansvarlig og ta siste sjekk. Hvis dokumentet er klart for a sendes
til dokumentkontroller, markerer faglig ansvarlig dokumentet som Ferdigbehandlet. Hvis det derimot trengs noe
mer eller annet fra faglig kontroller, markerer faglig ansvarlig dokumentet med Retur, og dokumentet vil igjen
veere synlig i kategorien lkke behandlede dokumenter inne i BIM2Share Kommentering & Signering.

Dokumenter i kategorien Ferdigbehandlede dokumenter har blitt markert som ferdigbehandlet av faglig ansvarlig,
og har fatt statuskode 1, 2, 3 eller 4. Fgr dokumentkontroller behandler dokumentet videre er rutinen i flere
prosjekter at faglig ansvarlig utgir det. Dette gjeres fra Arbeidsomradet i Byggeweb Prosjekt, eller det kan gjares
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direkte fra BIM2Share Kommentering & Signering dersom prosjektet har aktivert denne funksjonen. Hgr med
dokumentkontroller hvordan deres prosjekt er satt opp.

Avhengig av de forskjellige kontrollenes resultater, kan det hende dokumentet méa gjennom en ny faglig kontroll.
Da vil det igjen bli synlig i kategorien Ikke behandlede dokumenter, og det vil vises at dokumentet tidligere har
blitt ferdigbehandlet i en kontroll.

2.1 Roller

| tilknytning BIM2Share Kommentering & Signering er det fem forskjellige roller. Av disse er det kun tre roller som
manuelt blir tildelt: faglig kontroll, faglig ansvarlig og dokumentkontroller. De andre to tildeles automatisk ved
mangel pa manuell tildeling, avhengig av e-postadressen.

e Faglig kontroll: dokumentkontroller har gitt deg rollen som faglig kontroller. Du skal gjennomfare teknisk
kontroll av dokumentet.

e Faglig ansvarlig: dokumentkontroller har gitt deg rollen som faglig ansvarlig, og det er din oppgave a
sende inn behandlede dokumenter fra BIM2Share Kommentering & Signering til Byggeweb Prosjekt som
en ny versjon. Det er ogsa du som skal utgi dokumentet, slik at dokumentkontroller kan behandle det
videre.

e  Dokumentkontroller: som dokumentkontroller vil du kunne se og kommentere pa dokumentet, selv om
du ikke har blitt tildelt rolle som faglig ansvarlig eller faglig kontroller. Du vil se modulen slik den er satt
opp uten roller, se egen brukerveiledning for videre beskrivelse.

e Intern: du har tilgang til prosjektet som er satt opp med BIM2Share Kommentering & Signering med
roller, du hgrer til firmaet som eier prosjektet, men du er ikke blitt tildelt en rolle. Dette innebaerer at du
kan se alle markeringer og kommentarer, du kan delta i dialogen, men du kan ikke gjgre noe som vil
synes p& dokumentet.

e  Ekstern: eksterne er personer fra et eksternt firma, som f.eks. leverandgrer og rddgivere, som har tilgang
pé prosjektet i Byggeweb Prosjekt. De har blitt invitert til & se dokumentet, og de kan ikke gjgre noe som
helst inne i modulen. De ser kun den nyeste versjonen, som ogsa er tilgjengelig inne i
Byggeweb Prosjekt.
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3 Modulens oppsett

Modulen bestar av tittellinje, grid, hgyre felt og visningsvindu som ogsa har verktaylinje. Under er en kortversjon,
og de forskjellige delene er videre forklart i tilhgrende avsnitt.

e Tittellinje

Hayre felt

tkast  Brukere

Visningsvindu

LAST OPP VEDLEGG

marnik@banenor.no

atus Kontroll Apne Rolle Kontrollertav ~ Frist * Dokumentnr  Revisjon Tittel Levert dato

24.04.2018 008
27.04.2018 008

Tittellinjen viser navnet pa dokumentet, antall dager til fristen gar ut (eventuelt dager siden fristen gikk ut), hvilket
prosesstrinn dokumentet star i (dette vises ogsa inne i Byggeweb Prosjekt), funksjon for a sgke etter dokumenter,
funksjon for a invitere andre til & se dokumentet, samt funksjon for a logge ut.

Griden har dokumentliste som viser metadata, og her er det flere kategorier og filtre.

Hayre felt viser historikk, kommentarer, hvem som har blitt invitert, hvem som bruker modulen samtidig med deg,
og chat-muligheter.

Visningsvinduet viser selve dokumentet, og eventuelle markeringer og kommentarer. @verst i visningsvinduet
ligger verktaylinjen, som du bruker til & markere og kommentere pa selve dokumentet. Her er det ogsa forskjellige
valg for selve visningen.

Verktaylinje og hayre felt vises ikke fgr du har apnet et dokument. Du dpner et dokument ved a klikke pa det bla
ikonet i kolonnen Apne i griden. Du kan ha flere dokumenter &pnet samtidig, ved & hgyreklikke p& det bl3 ikonet
og velge Apne fil i ny fane eller Apne fil i nytt vindu.

Klikk pa ikonet

for a apne filen

PN

Status Kontroll Apne Kontrollert av  Frist~ Dokument

Faglig kontroll 1/4 24.04.2018

A | Faglig kontroll  0/2 27.04.2018
o ﬁ Faglig kontroll 074 27.04.2018
K SX ” Faslie ansvarlie . N/2 2R N4 2018
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Etter at du har apnet et dokument, kan du utvide visningsvinduet. Du kan velge hva du vil skjule av tittellinje,
hayre felt og grid, og du kan med et klikk skjule alle og fylle skjermen med dokumentet.

B 1dag UEH -pdf Prosesstrinn  Under behandling v m €+LOGG UT
Versjon: 1, Revisjon: 008

Klikk her for a raskt

iy T RN -
skjule fittellinje oy / grid og_tmellmje, og
/ fylle vinduet med
dokumentet -
B 7 |A~-H
,,,,, = ] &
Klikk pa denne
gra linjen for a
skjule hayre felt =2 LAST 0P VEDLEGS
(<}
Klikk pa denne
gra linjen for a
skjule griden
o

Status Kontroll Apne Rolle Kontrollertav Frist* Dokumentnr  Revisjon Tittel Levert dato

24.04.2018

008 21.03.2018 K. 09:49

10.04.2018 K. 18:06

T - e
[ 00 [« s s Jooa| e

3.1 Komprimer store filer for a gke hastig

Vinteren 2020/2021 kom muligheten for komprimering (mindre opplgsning) for store dokumenter med mye
grafikk — vesentlig redusert tid for innlasting, behandling og oppdatering. Du kan velge opplgsning fra tittellinjen,
eller fra griden. Med lavere opplgsning vil arbeidet ga raskere, og du bruker mindre tid pa & sitte og vente
underveis.

PN: BHH B2S
Status Kontroll Apne Rolle Kontrollert av  Frist *

-—

K A Gjer klar dokument i medium svarlig 0/0 03.08.2021

opplesning T
K A n © v, L Fagligkontroll /1 23.10.2021
A u @ L Fagligkontroll  0/7 15.11.2021
Oppl@sning | Lav v | Prosessi
A\ J
Orginal
g A

Automatisk zoom

B O @ (
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3.2 Tittellinje

| BIM2Share Kommentering & Signering med roller vil tittellinje vise dokumentets filnavn, versjonsnummer,
revisjonsnummer, prosesstrinn og antall dager til frist.

| tittellinje er ogsa funksjonene for a sgke, sende invitasjoner til andre som skal kunne se dokumentet, og logge ut.
Klikk pa brukernavnet helt til hgyre og velg Logg ut.

Prosesstrinn  Ferdigbehandlet v Q soK (SEND INVITASJON 2 KARI.GESEN@BIM2SHARE.NO

& Logg ut

L3 ] »
S5 [ Utkast Deiilimun U mimmimms i i lrm i mm

3.2.1 Sok

Sek-funksjonen er omfattende, og gir deg mulighet til & finne hvilket som helst dokument fra det gjeldende
prosjektet. Sgkeresultatene viser mappestrengen, for a unnga feil dersom det samme dokumentet ligger i to
forskjellige mapper.

Ved & trykke pa Sgk-knappen i tittellinjen dpnes det en enkel sgkeboks hvor du kan skrive inn hele eller deler av
filnavn, dokumentnummer, revisjonsnummer og dokumenttittel. Mellomrom indikerer nytt sgkebegrep, og
resultatene vil vise hvor stor treffandel det er. Ved & huke av for Vis kun eksakte treff, vil du kun se dokumenter
som treffer alle sgkebegrepene.

Ved a velge avansert sgk far du flere felt & fylle ut. Prosesstrinn, statuskode og rolle er alle nedtrekksmenyer. Rolle
vil vise alle som har blitt tildelt rolle som faglig ansvarlig eller faglig kontroller i dette prosjektet, og det er mulig a
velge flere personer i ett sgk.

Man kan ogsa begrense sgket til en viss periode, badde med tanke pa dato levert, og med tanke pé dato for frist
og dato for forventet returdato.

| skiermbildet under vises resultatet fra et sgk etter dokumenter som alle er ferdigbehandlet med statuskode 3
(avvist), som tilsier dokumenter man kan forvente a fa i retur. Hadde man i tillegg huket av for Vis frist og forventet
retur ville sgkeresultatet ogsa vist nar forventet retur er.

Sek etter dokumenter pé feltene filnavn, dokumentnr, revisjon eller tittel
m AVANSERT &

@ Vis kun eksakte treff
Prosesstrinn Statuskode Rolle

x Ferdigbehandlet <3 kke valgt.
Dato fra og med Dato til og med

dd.mm.3434 dd.mm.333a Visfiistog folventeLretur

Apne Relevans  Filnavn Dokumentnr  Revisjon Tittel Prosesstrinn  Statuskode Roller Dato
u 00A 1000,57 Ferdigbehandlet 3 06.04.2018
n [ 100% | 008 Gardermobanen, (Gardermoen)-  Ferdigbehandlet 3 19.04.2018
u [ 100% | 008 Gardermobanen, (Gardermoen) - Ferdigbehandlet 3 10.04.2018
n 018 Gardermobanen, (Gardermoen) - Ferdigbehandlet 3 16.03.2018

[DLAST NED TIL EXCEL LUKK.

For & dpne dokumentet trykker du pa det bla ikonet i tilharende kolonne, pd samme mate som du apner
dokumenter fra grid.
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3.3 Grid

Griden viser dokumentene du har tilgang p3, fordelt i fire kategorier. @verst i griden er det en nedtrekksmeny
hvor du velger hvilken kategori du gnsker a se pa.

lkke behandlede dokumenter LG - W \/iser 10 av 18 dokumenter

Ikke behandlede dokumenter Livertdite= =

Behandlede dokumenter

. CA. KN 09.03.2018 kl. 13:38

Ferdigbehandlede dokumenter

KL-mas Dpokumenter til informasjon 21.03.2018 kl. 09:49

e  |kke behandlede dokumenter: dokumenter som venter din kontroll.

e Behandlede dokumenter: dokumentene hvor du har hatt rollen faglig kontroller, og du har markert din
faglige kontroll som ferdig. Faglig ansvarlig har ikke satt dokumentet til ferdigbehandlet enné. Disse
dokumentene kan du apne igjen og levere faglig kontroll pa nytt.

e Ferdigbehandlede dokumenter: dokumenter som faglig ansvarlig har markert som ferdigbehandlet, og
gitt statuskode.

e Dokumenter til informasjon: dokumenter som alle prosjektmedlemmer kan se p3, uten tilgang til 4
markere eller signere.

05.pdf Prosesstrinn  ercigbehandiet v m GLoceur
Versjon: 2, Revisjon: 008

m LAST OPP VEDLEGG ...

Her kan du filtrere
basert pa tildelt
rolle

Klikk her for a
skrive ut Excel-
ark med full
dokumentliste

. / [ = Her velger du
Klikk pa : Disse tre kolonnene er ikke synlige for lkke kategori
Kalonneliticion: Lag behandlede dokumenter og Behandlede il
forasortere MMM o4, menter. Statuskode vises for Dokumenter
til informasjon, i tillegg til Prosesstrinn

PN

Status Kontroll Apne Rolle Kontrollert av  Frist*
[+] n Fagligkontroll /3 17.04.2018
[~ ] n Faglig ansvarlig  0/3 20.04.2018 18.04.2018 k. 10:56 3

Bildet over viser skjermbilde tatt med kategori lik Ferdigbehandlede dokumenter. De ti fgrste kolonnene er synlige
uansett hvilken kategori du velger. De tre siste er kun synlige i denne kategorien, bortsett fra statuskode som ogsa
er synlig i kategorien Dokumenter til informasjon. | sistnevnte kategori vises ogsa prosesstrinn i griden.

Dokumentnr

Revisjon  Tittel uskode Ferdigbehandlet Forvemenemrdaa‘

018

00A

Flere av kolonnene viser metadata hentet fra Byggeweb Prosjekt: status, frist, dokumentnummer, revisjon, tittel,
levert dato, statuskode og prosesstrinn.
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Du kan velge a sortere etter flere av kolonnene, dette gjares enkelt ved a klikke pa kolonnetittel. Du kan sortere
etter rolle, frist, dokumentnummer, revisjon, tittel, levert dato, statuskode, ferdigbehandlet dato, forventet
returdato og prosesstrinn.

Helt til hayre, gverst i griden ser du antall dokumenter som vises i listen, og totalt antall dokumenter i valgt
kategori. Til venstre for dette star bokstavene K og A. K star for faglig kontroller, A star for faglig ansvarlig. Her
velger du om du gnsker & se dokumenter hvor du er faglig kontroller eller faglig ansvarlig, kun ved & klikke pa
bokstaven. Det som vises er blatt, det som ikke vises er gratt. Det informeres ogsa om ditt valg i et blatt tekstfelt
nederst i griden.

&

Status Kontroll Apne Rolle Kontrollertav ~ Frist Dokumentnr  Revisjon Tittel Levert dato *

Vis dokumenter J

Ved a klikke pa knappen til venstre for nedtrekksmenyen far du skrevet ut Excel-ark med full dokumentliste for de
tre kategoriene som omhandler dokumenter du har blitt tildelt rolle pa. De forskjellige kategoriene er da fordelt i
hvert sitt ark. Her ser du alle dokumenter som venter pa behandling. | Excel-arket ser du de samme kolonnene
som i BIM2Share Kommentering & Signering, og filnavnet fungerer som en lenke inn til modulen.

A [ c D E F G H 1 J K -

1 |lIkke behandlet

2 |Brukernavn

3

4 m_'mm_'mm-—mm

5 |Ikke utgitt Under behandling Fagligkontroll  1/4 24.04.201813:38 L0 - e S 09.03.201813:38

6 | Ikke utgitt Under behandling Fagligkontroll  0/2 27.04.201817:32 | - [ 00B ————— - - W e 21.03.201809:49

7 |Ikke utgitt Under behandling Faglig kontroll  0/4 27.04.2018 18:46 WA AT | (S 00B —— —— S S S 10.04.201818:46

8 | Ikke utgitt Mottatt Faglig ansvarlig 0/2 28.04.201817:32 | (I 00B M—— S— S S S 21.03.201803:49

9 Ikke utgitt Under behandling Fagligkontroll | 1/4 28.04.2018 18:06 L 0 I I e 008 — — — - 10.04.2018 18:06

10 |Ikke utgitt Under behandling Fagligkontroll  0/4 28.04.2018 18:09 | - 00B M—— — S e S 10.04.2018 18:09

11 |ikke utgitt Under behandling Fagligkontroll 0/4 28.04.201818:46 L -‘ U 008 I— —— A W  10.04.2018 18:46

12 |Ikke utgitt Under behandling Fagligkontroll  0/5 28.04.2018 18:46 | L 008 M — A S 10.04.2018 18:46

13 |ikke utgitt Under behandling Fagligkontroll  0/5 28.04.201818:46 L I L I 008 — T—— — VW 10.04.2018 18:46

14 |Ikke utgitt Under behandling Fagligkontroll 1/4 28.04.201818:49 | [ M—— — S S S 10.04.2018 18:49

15 |Ikke utgitt Under behandling % Fagligkontroll  1/4 28.04.2018 18:49 W R R e 008 — — — W 10.04.2018 18:49

16 Ikke utgitt Under behandling Fagligkontroll 1/4 28.04.201818:49 | I 00B M — S - 10.04.2018 18:49

17 |ikke utgitt Under behandling Fagligkontroll  0/3 28.04.2018 21:32 L 0 AL L e 018 —— — - 10.04.201821:32

18 |Ikke utgitt Under behandling Fagligkontroll  0/2 30.04.201817:32 | - - 00B M — S S 21.03.201809:49

19 |Ikke utgitt Under behandling Fagligkontroll  0/3 17.05.2018 IR | U 00B — —— — W 10.04.2018 18:49

20 |Ikke utgitt Under behandling Fagligkontroll  0/3 25.05.201821:32 | o - 00B M — A 10.04.2018 21:32

21 |ikke utgitt Under behandling Fagligkontroll  0/3 25.05.201821:32 WA | (AN | 008 —— — e 10.04.201821:32

22 |Ikke utgitt Under behandling % Fagligkontroll  0/4 28.05.2018 18:46 | Sl eLASEES 008 M S— . S S 10.04.2018 18:46,

23|

24 &
| Ikke behandlet | Behandiet | Ferdigbehandiet | @ < v

Til venstre i griden er kolonnen Status, som viser om dokumentet har blitt forsgkt utgitt i Byggeweb Prosjekt, og
om det har blitt godkjent eller ikke. Pilene er de samme som du ser til venstre for filnavnet inne i Byggeweb
Prosjekt.

Status

2

&

Kolonnen Frist viser frist for & kontrollere. Cellen blir rad om fristen er utgatt. Helt gverst til venstre i tittellinjen ser
man ogsa hvor lenge det er til fristen, eventuelt hvor lenge det er siden tidsfristen gikk ut.

Kolonnen Kontroll viser informasjon om prosessen. Ogsa her er K tilknyttet faglig kontroller, mens A er tilknyttet
faglig ansvarlig. Ved & holde musepekeren over ikonene, ser du utdypende informasjon. Hvilket prosesstrinn
dokumentet har er ogsa synlig i tittellinjen i BIM2Share Kommentering & Signering-modulen.
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Ikonfarge Betydning Prosesstrinn Statuskode
Gra K + gra A: faglig kontroll er ikke startet, og faglig Mottatt Null eller « »
K A ansvarlig har heller ikke gjort noe med dokumentet.
m Gul K + gra A: faglig kontroll er startet, faglig ansvarlig Under behandling | Null eller « »

har ikke svart pa dokumentet.

Gul K + grenn A: faglig kontroll er startet, men ikke alle
faglige kontrollere har satt kontrollen sin som ferdig.
Faglig ansvarlig har satt dokumentet som
ferdigbehandlet og valgt status.

Ferdigbehandlet

1,2, 3 eller4

Grgnn K + grd A: faglig kontroll har satt kontrollen som
ferdig, faglig ansvarlig har ikke fullfert sin kontroll.

Under behandling

Null eller « »

Gul K + rad A: faglig kontroll har blitt utfgrt, men faglig
ansvarlig har sendt det i retur for en forbedret faglig
kontroll.

Under behandling

Grgnn K + rad A: faglig ansvarlig har tidligere sendt
dokumentet i retur, og alle faglige kontrollere har na satt
sin kontroll som ferdig.

Under behandling

Grgnn K + grenn A: alle faglige kontrollere har markert
kontrollen sin som ferdig, og faglig ansvarlig har satt
dokumentet som ferdigbehandlet og valgt status.

Ferdigbehandlet

1,2, 3eller4

Hvis man klikker pa tallene i kolonnen Kontrollert av, far man opp et vindu som viser hvem som er gitt tilgang til
dokumentet i BIM2Share Kommentering & Signering, og hvilken rolle de har. Her vises ogsa nar dokumentet
eventuelt har blitt markert som kontrollert. Hvis dokumentkontroller har gitt deg muligheten til a ta over rollen
som faglig ansvarlig, vil du fa en knapp i dette vinduet som du trykker pa hvis du gnsker a ta over rollen.

BIM2Share AS

Kontrollert av

Brukernavn Kontrollert

Klikk pa tallene for a se
hvem som er faglig
ansvarlig, og hvem som er
faglig kontroller(e)

BIM2Share AS, Lysaker Torg 4, 1366 Lysaker

Tidspunkt for nar faglig
kontroller har markert sin
kontroll som ferdig, og
tidspunkt for nar faglig
ansvarlig har satt dokumentet
som ferdigbehandlet
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3.4 Verktaylinjen

For & utfgre faglig kontroll av dokumentet, dpner du det som vist i BIM2Share Kommentering & Signering.
Redigeringsmodus aktiveres enkelt ved & velge en vilkarlig handling i verktaylinjen @verst. Hvis du angrer pa valg
av handling, kan du trykke pa [Esc] pa tastaturet for & avbryte handlingen.

For dokumenter der du er faglig ansvarlig viser verktaylinjen alternativet om a sette i stempel, noe som ikke er en
mulighet for dokumentene der du er faglig kontroller. Med unntak av dette er det de samme alternativene.

Det er mulig a forklare og kommentere alle markeringer under fanen Utkast, og disse kommentarene kan andre
personer svare pa. Hvis andre er inne i dokumentet samtidig, ser man hverandres markeringer og kommentarer
ayeblikkelig. Disse kommentarene vil bli lagret sammen med PDF-en nar det opprettes en ny versjon etter at
faglig ansvarlig har markert dokumentet som ferdigbehandlet.

| /D DETALJ | )
U 1:2 . logg  Utkast  prkere Kommunikasjon
Skjet med

dilatasjonsfuge [1Vis historikk

Vis utkast fra brukere

® Versjon: 2, Revisjon: 00B (1 B3

350

L

i

I OBoks
>

L Trenger mer informasjon om denne detaljen

1

|

Hvilken informasjon da?

Eb

/3" DETALJ
\_/ 1:5

Skriv ditt svar..
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— - Automatiskzoom QQDG

ZoczUuUSsIf@-—-0orO®

Legg inn kommentar:  Plasser en kommentar i dokumentet, pa akkurat det stedet i dokumentet som
kommentaren gjelder. Endre kommentartype (ikon) og farge.

benedi

Her mé

Avbryt  Velg B

/"\/J ‘ A SETT INN n

D Kommentar
@ Nokkel
——— [ Notat
——[& Hielp

A Nyttavsnintt
I n Avsnitt
| A Settinn ,“\3

Formater tekst:

Det er flere mater a formatere tekst pa, og for alle metodene kan man endre farge.
zuUsill@-—-ooe !

L] |
Fremhev tekst
Understrek tekst (rett ALLE MAL KON:FR‘ett ...:::
og balgete) ]
Gjennomstrek tekst

Avbryt | Velg

Sett inn tekstboks: Plasser og skriv inn tekst i dokumentet. Legg til ramme og endre farge pa teksten.
E

I Bl O

« Sett inn tekstboks

Tekstboks 7
S SNITT

/f 1:10

Endre fontstgrrelse:
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Sett inn strek eller pil:  Sett inn strek eller pil i dokumentet. Velg linjestil og farge.

Sett inn boks, ellipse, " Marker et valgt omrade i dokumentet. Velg linjestil, farge og gjennomsiktighet.
polygon eller sky:

v i [ Vv v 0%

Sett inn
sammenhengende
linjer:

v

""=7| Sett inn sammenhengende linjer ‘

Sett inn tekst callout:

e :
=1

—| Sett inn tekst callout i_

Tekstboks med pil
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Endre linjestil: Endre linjestil pa linjer, figurer og tekstboks.

Fylifarge

-.
=

I Endre
gjennomsiktighet:

Ii‘ iktighet ¢ O /] —
O175) | = 1 (F179
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Sett inn stempel: Her kan du velge forhandsdefinert boks, eller kun merker / kun signatur. Modulen
husker hvilken meny du har hentet stempel fra, og denne menyen blir da det som
modulen foreslar farst. Det er to menyer: den med fire forskjellige stempler, og den
med merker, signatur og tomt stempel.

Dersom du bygger opp stempelet selv ma du alltid sette inn tomt stempel, uansett
om selve dokumentet er lagd med tomt stempel eller ikke.

sett inn stempel ~ Tl {] Q Q E]

Flere alternativer.. « P

Sett inn

? Akzzptan

Akseptert mkommentarer

o lkke skseptert | kommentert
| Rewi of send inn pa nytt

] Kun for informasjon —
— Aksepten
Sign
Benadicr Hexebarg Hammersmd, 15.04. 2018 Alkzzptznt m/kommentarer
12313 L L
v lkke skseptert | kommentert
R g send inn pa nytt

— | Kun for informasjon
Aksepten
W Akseptant mikommentsrar

1 |kke skseptert | kommentert
Revider og send inn pa nytt

] Kun for informasjon

Sign

Banadict Hexabary Hammarsmad, 15.04. 2018
1233

7] Aksepten

7] Akseptert mikommentarsr

. |kke sksepiert | kommentert
 Revider og send inn pa nytt
] Kun for informasjon

Sign

Benedicta Hexabarg Hammarsiao, 15.04 2078
129003

v
kv
Akseptert St o a8
 — aur orlrierragior
Akzzptert mommentarer
s Copiw, I0.02.7092
=)

; |kke sksepiert | kommentert
| Rewider og send inn pa nytt

v@' Kun for informasjon

Sign

Benadicr Hexabarg Hammersiad, 15.04.2018

123

Slett merket Slett kommentarer, tekstbokser og markeringer som er lagt til i dokumentet i denne
annotasjon: versjonen. Velg farst det du gnsker & slette, velg deretter Slett-verktayet. | stedet for
]ﬁ[ a bruke dette verktgyet kan du ogsa trykke pa [Del] tastaturet.

—‘ Slett merket annotasjon i’
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Visningsverktoy:
Over verktgylinjen illustrert over finner du visningsverktay. Her kan du zoome inn, panorere, og flytte pa
dokumentet for a tilpasse hvilken del av dokumentet som vises i vinduet.

Zoom inn: Marker den delen av dokumentet du gnsker skal fylle visningsvinduet.

Q

¥

Zoom inn

" Ga tilbake til forrige zoomniva:

I Fyll hele visningsvinduet med dokumentet.

Flytt rundt pa dokumentet for a velge hva du ser i visningsvinduet.
Dette er kun mulig sa lenge du ikke ser hele dokumentet i
visningsvinduet. Husk og deaktiver denne handlingen nar du er ferdig.
Dette gjer du enkelt ved a klikke p& den en gang til.

Panorer
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3.5 Hayre felt

| hayre felt er det logg, dialogboks, alle markeringer og kommenter pa gjeldende og tidligere versjoner, oversikt
over innloggede brukere og chat-muligheter. Det er ogsa her du markerer kontrollen som fullfart. Sistnevnte er
det eneste som ser forskjellig ut avhengig av rollen din.

@verst i hagyre felt er knappen faglig kontroller bruker for a markere sin kontroll som ferdig, og knappene faglig
ansvarlig bruker for a enten be faglig kontroller om ny kontroll, eller markere hele kontrollen som
ferdigbehandlet.

OBS! Med en gang du har markert kontrollen som ferdigbehandlet blir kommentarer og markeringer
lagret til ny filversjon inne i Byggeweb Prosjekt. Det anbefales a se over dette i fanen Utkast og fjerne
irrelevante ting for du marker kontrollen som Ferdig / Ferdig behandlet.

Faglig kontroll Faglig ansvarlig

W + FERDIG BEHANDLET

Brukere Denne @verste delen
er den eneste som er
avhengig av rollen din

Logg Utkast

@ pa ogget via Byggeweb

AABIAvAv

Dersom funksjonen for a utgi er aktivert for gjeldende prosjekt vil det i vinduet der faglig ansvarlig bekrefter at et
dokument er ferdig behandlet veere mulig a huke av for & fortsette til utgivelse med en gang. Dersom denne ikke
er huket av, vil det etter ferdigstillelse dukke opp en knapp som heter Utgi gverst i hayre felt.

Farste gang et dokument utgis ma det velges dokumentliste og undermappe, slik som i Byggeweb Prosjekt.
Valgene blir husket til senere utgivelser. Dokumentet ma deretter fordeles fra Byggeweb Prosjekt.

Utgi fil

Filnavn UEH-05-C-58001.pdf

Gjeldende status Ikke utgitt

Dokumentliste D. Teknisk dokumentasjon - Leverander X

Undermappe (velg undermappe)
D1. Faglig kontrollert

AVBRYT

3.51 Logg

Denne fanen bestar av flere typer informasjon og historikk:
e Dialogboks og dialoginnlegg
e Versjonshistorikk
e Invitasjoner
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Man kan filtrere ut ifra de forskjellige kategoriene. Kategoriene vises med ikoner, og ved a holde musepekeren
over ikonet ser du hva kategorien heter.

lkon Kategori Beskrivelse
o Melding Invitasjoner og innlegg fra dialogboksen.
——
Dokumentendring Nar et dokument er ferdigbehandlet opprettes det en ny versjon, og

her vises nar det ble gjort, og hvilket prosesstrinn dokumentet fikk.

Faglig kontroll Faglig kontroller har markert sin kontroll som ferdig.

Faglig kontroll — ny kontroll Faglig kontroller har gjendpnet kontrollen av et dokument.

Faglig ansvarlig — sett status | Kontrolloggen som vises nar faglig ansvarlig har markert
dokumentet som ferdigbehandlet.

Faglig ansvarlig — retur Faglig ansvarlig @nsker ny kontroll fra faglig kontroller(e).

[©|lo]le] e}

Dialogboksen brukes til kommentarer som ikke trenger a veere plassert i selve dokumentet. Disse kommentarene
forblir i hgyre felt, uavhengig av versjonene. Samtaler anbefales det & bruke chat eller ekstern lgsning til.

Her kan du filtrere det
LAST OPP VEDLEGG .. som skal vises ved
klikke pa ikonene

Q0000

[ versjon: 2. Revisjon: 018

Faglig ansvarlig har
#
M el Markert kontrollen som
ferdigbehandlet, og ny
versjon er lagret i
Byggeweb Prosjekt

‘ Har gjort endringer

Wi Versjon: 1. Revisjon: 018

Satt statuskode til 3
contolioss Kontrolloggen viser

- 16.03.2018 kl. 09:49

- Ikke kontrollert nr fag“g kontro'ler(e)
markerte sin kontroll

‘ (@ 16.03.2018 kl. 09:49

som ferdig
‘ Da er den klar
| 1605 Faglig kon_troller har
Retur: markert sin kontroll

Denne ser ikke 54 bra ut

som ferdig og lagt ved

‘ ©16:03.2018 K. 09:20 - kommentar
‘ Trenger flere detaljer og informasjon .

Hvert innlegg i denne fanen har
et forklarende ikon oppe til

hgyre. Hold musepekeren over
for a se hva ikonet star for
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Loggfeltet viser nar faglig kontroller(e) har markert sin kontroll som ferdig, og eventuell kommentar. Det kommer
0gsa opp boks hvis faglig kontroller(e) gjendpner kontrollen pa et dokument de tidligere har markert som ferdig —
dette er kun mulig frem til faglig ansvarlig markerer dokumentet som ferdigbehandlet.

Det vises om faglig ansvarlig har sendt kontrollen i retur til faglig kontroller(e), og nar faglig ansvarlig markerte
kontrollen som ferdigbehandlet. Sistnevnte vises todelt. Nar en kontroll er markert som ferdigbehandlet blir det
samtidig lagret en ny versjon av dokumentet inne i Byggeweb Prosjekt. Historikken til en versjon starter nar
prosesstrinnet er endret til ferdigbehandlet, noe som skjer automatisk nar kontrollen er ferdigbehandlet. Derfor vil
statuskode og kontrollogg vises som tilknyttet den versjonen dere nettopp har kontrollert, mens prosesstrinn og
bilder av signaturen tilknyttes nyeste versjon.

Man ser ogséd om noen har blitt invitert til & se dokumentet, og hvem som inviterte.

3.5.2 Utkast

| denne fanen vises kommentarer og markeringer (videre kalt radmerkinger) gjort pa tegningen. Det som befinner
seg her kan slettes av deg som faglig kontroller frem til du har markert kontrollen som ferdig, og for deg som
faglig ansvarlig, samt andre faglig kontroller(e), frem til du har markert dokumentet som ferdigbehandlet. Dersom
du skal endre eller slette kommentarer som andre brukere har lagt til Iaser du ferst opp kommentaren ved a klikke
pa hengelasen. Fanen vises i alle kategorier i griden, med unntak av Behandlede dokumenter.

Nar dokumentet er blitt markert som ferdigbehandlet blir redmerkinger for gjeldende filversjon lagret til PDF og
tilgjengelig i Byggeweb Prosjekt. Det er derfor sterkt anbefalt og ta en titt innom Utkast og slette irrelevante ting
far du trykker pa Ferdig / Ferdig behandlet. Husk & ta med andres utkast nér du ferdigbehandler.

Radmerkinger for tidligere versjoner er tilgjengelig slik at man kan bla seg gjennom og sjekke at dokumentet er
oppdatert ifglge tidligere versjoner. For & sjekke radmerkingene fra tidligere versjoner velger man fanen Utkast i
hayre felt, og velger hvilken versjon man gnsker & se radmerkingene fra. Man kan ogsa filtrere redmerkingene
basert pa hvem som la dem til.

Prosesstrinn  Mottat S csox | mscvommson (RS Prosesstrinn pottatt S csox | msco o [ERE

- Her har man

valgt 4 vise

< ot 5 ]
i Her har man valgt — = redmerkingene o
5 5 Logg { Uthest Barukere  Kommunikasjon 1 - | Logg ast  Brukere  Kommunikasjon
a skjule : 7 fra forrige ‘ (=]
redmerkingene fra : : = versjon i —
tidligere versjoner,
0g visningsvinduet
viser kun nyeste om | L 1 | ] -
leveranse —— yE———— r— =
T T i qiiaes i e ; .
| enedicte v
. dsepert mkommentar stempe
(risig km? l
PN VIR ' ®Version: 1, Revisjon: 008 e

Nytt fra hgsten 2019 er at alle kommentarene fra tidligere versjoner har fatt en avhukingsboks, og nar en eller
flere kommentarer hukes av dukker det opp en knapp nederst i hgyre felt som gjer det mulig & kopiere
kommentaren(e) til ndvaerende versjon.
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Dersom kommentaren ikke endres, vil den opprinnelige forfatteren std som eier ogsa i gjeldende revisjon. Dersom
noe endres vil personen som endret stad som eier. Den opprinnelige kommentaren vil ikke endres.

BIM25hare Kommemering & Signering © 3I2Share AS

A p— B o | =inoeoriion [

— + Tpastsien @ QDO

# Redigeringsmodus, © & T 0 o v CHER s

# ala vl uckast i dekument @ Bla il utkast i liste

@ is utkast fra brukers v

Vi histarikic

@ varsjon: 1,

a
@ versjon: 3, Reviglon: 4001 oy
(]

vision: 4001 -

karl.olsenGhim2share.no 2 . a 4

% Ikke 2

et stermpel

G4 til kommentarene fra en
tidligere versjon, huk av det

o | e e ¢ a9
du egnsker a kopiere, klikk 8 vekm e
pa "Kopier til gjeldende (R
versjon"
| - benedicte@bimzshare.no o 5

DBoks

Fel dimensjon

Aoper L cieoenoe virsion [T

3.5.3 Brukere

Denne fanen viser hvem andre som samtidig med deg bruker BIM2Share Kommentering & Signering-modulen til
dokumenter tilknyttet samme prosjekt som du er inne i. Du kan velge om du gnsker & se oversikten sortert etter
bruker og se dokumentene hver bruker ser p3, eller sortert etter dokument og se hvilke brukere som ser pa det.

Direkte fra denne fanen kan du ogsa starte chat med aktive brukere, invitere aktive brukere til & se dokumentet du
er inne pa, og apne dokumentene de andre aktive brukerne jobber med. Disse dokumentene vil automatisk bli

apnet i ny fane. Nar du velger 4 starte chat med Person A kan du legge til flere i chatten fer selve chat-invitasjonen
blir sendt.

@ Utkast lagres fortlepende til server

Faglig kontroll

+ FERDIG

Logg Utkast Brukere Kommunikasjon

[Jvis eksterne brukere oL
a

(b ov
a (4 I

 START CHAT X SEND INVITASJON

Apne dokument

p &
Rolle: Faglig ansvarlig
Apnet dokument: 16.06.2018 kl. 10:02

L] N
Rolle: Faglig ansvarlig

Apnet dokument: 16.06.2018 kl. 10:26
L] .

Rolle: Faglig ansvarlig

Apnet dokument: 16.06.2018 kl. 10:56
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Nar du velger a starte ny chat dpnes det opp et lite vindu. Her skriver du inn tittel og velger hvem du gnsker & ha
med i chatten. Tittelen blir automatisk foreslatt til & vaere dokumentnummeret.

Nar du blir invitert til chat vil det dukke opp en liten grann rute nede til hgyre. Den vil holde seg grenn i noen
sekunder fgr den gér over til gratt.

Du kan velge om du @nsker a chatte i boksen nede til hgyre i modul-vinduet, eller ha chatten apen i et eget vindu.
For & avslutte chatten for alle deltakere klikker du pa Avslutt chat. Om du skal ut av chatten, men de andre skal
kommunisere videre, klikker du pa Meld meg ut.
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3.5.4 Kommunikasjon

| denne fanen kan du se logg og innhold fra tidligere chatter, og finne oversikt over mottatte invitasjoner.

Logg  Utkast Brukere Kommunikasjon

Chat

Du er ikke med i noen chatter. Start en ny chat na

Invitasjoner

Du har ikke mottatt noen invitasjoner

4 Ekstern kommunikasjon

Som nevnt tidligere i brukerveiledningen er det flere méter & kommunisere med de andre som aktivt bruker

BIM2Share Kommentering & Signering samtidig med deg, pa det samme prosjektet. Annen kommunikasjon
anbefales det & bruke f.eks. Teams til.

Teams er ikke noe BIM2Share AS tilbyr support for.
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