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1 Zweck

Der Teamraum ist eine internetbasierte Plattform und
dient zur Ablage sowie Verwaltung der
Projektdokumentation. Er vereinfacht ausserdem die
gemeinsame Bearbeitung und den sicheren und
einfachen Austausch von Dokumenten und stellt
zusatzlich Werkzeuge fur den Informationsaustausch in
der Projektarbeit bereit.

Als Standardformat flir alle Dokumente im Teamraum soll
PDF gelten. Der Teamraum nimmt jedoch auch andere
weit verbreitete Formate wie .doc/.docx, .ppt/.pptx,
Xls/.xIsx oder .jpg und .png an.

Ersparen Sie sich und Ihrem Team das mihsame
Versenden der projektspezifischen Dokumente per E-
Mail. Tauschen Sie stattdessen alle projektrelevanten
Informationen und Dokumente direkt in Teamraum aus.
Erteilen Sie Aufgaben innerhalb des Projektteams und
vereinbaren Sie Termine, um effizient und gemass
Zeitplan arbeiten zu konnen.

2 Im Teamraum anmelden

Bitte geben Sie im Internet Browser die Adresse zu
lhrem Teamraum wie z.B. https://mein.teamraum.ch
ein.

Tipp: Flgen Sie diese Adresse bitte Ihren Favoriten
hinzu. Anschliessend wird eine verschlisselte
Verbindung (SSL) aufgebaut. Melden Sie sich danach mit
lhren Zugangsdaten an. Falls Sie das Passwort
vergessen haben, kénnen Sie dies mit dem Link ,klicken
Sie hier, um eine Erinnerung zu erhalten” via E-Mail
anfordern. Dazu mussen Sie lhren Benutzernamen (E-
Mail Adresse) eingeben. Das Passwort wird Ihnen dann
auf Ihre in lhrem Teamraum-Profil hinterlegte E-Mail-
Adresse gesendet.
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E-Mail

\stefanie. muster@4teamwork.ch \

Passwort

Anmelden
Passwort vergessen?
Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben
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3 lhre personliche Startseite

Sie verfligen Uber eine individuell gestaltbare Startseite,
. . . . B . Favoriten - Letzte Anderungen in - Merkzettel -~

worauf Sie eigenhandig entscheiden kénnen, welche e Wit doe Bermer

Informationen flr Sie wichtig sind: Christoffeiturms ==

« Januar 2011 » =
B 01 Sitzungen und Protokalle

Favoriten Darstellung der gespeicherten Favoriten (via So Mo Di Mi Do Fr Sa
1 @ Verwaltungsratssitzung
Stern Symbol) N R

9 10 11 12 13 14 15

Kalender Darstellung aller Termine in Kalenderform a v wfa]n a & vervatuneset
Letzte Anderungen Anderungen aus abonnierten e
Bereichen (Auge-Symbol) e ,.me.mtd
18.01.2011
Merkzettel Personlicher Notizzettel et

Meine Aufgaben Zusammenfassung aller Aufgaben

Durch das Klicken auf Bearbeiten kdnnen Sie Infoboxen
bearbeiten, I16schen oder hinzufligen.

4 Arbeitsraum

Der Arbeitsraum ist der zentrale Bereich und listet alle Wiederaufbau des Berner Christoffetturms
s . . . e [men ] carbeiten | Aktionen ¥ | Hinzufigen..
wichtigen Informationen auf. Mit der auf Reitern e Dt | Aoren ¥ | rfPoen-

Ubersicht ‘ Dokumente | Termine ‘ Kontakte ‘ Zugriff ‘ Aufgaben Beteiligungen |

basierten Ubersicht kdnnen Informationen schnell und

Ordner Dokumente

. . s Teamraum Verwaltungsra ] Larmschutzreglement.doc
bequem gefunden werden. Es ist deshallb NOrMalerweiSe |4 v oo e
. .. . s Teamraum Planerteam [#] Einladung-PL1-11.pdf
keine komplizierte Ordnerstruktur notwendig. & Teamraum Task Force Verkshr 5 ool P11t

Beschreibung (2] Protokell-PL1-11.pdf

Auf der Ubersicht werden die neusten flnf Dokumente, | S e i rech 0rsnablinen Mo artcn vrinon
19.01.2011 08:57 [ig 01 Sitzungen und Protokolle
kirzlich veranderte Inhalte, die Unterordner und ein 16.01:2012 22104 ] Verveltungaratsizung 1/2011

18.01.2011 22:03 § Verwaltungsrat Christoffelturm
18.01.2011 21:17 & ven Bubenberg Adrian
18.01.2011 17:43 (@] Larmschutzreglement.doc

Beschrieb dargestellt. Unter Dokumente, Termine,
Kontakte und Aufgaben werden die jeweiligen Inhalte

aufgelistet. Es werden auch alle Inhalte von Unterordnern
aufgelistet.

5 Sortieren und Filtern

Im Feld Filter kdnnen Sie Ihren Suchbegriff eingeben. 01 Sitzungen und Protokolle

Filte| Bearbeiten | Anzeigen | Aktionen ¥ | Hinzufiigen... ¥

Zum Beispiel ,pro®, womit alle Dateien mit dem Begriff

Ubersicht ‘ Dokumente ‘ Termine | Aufgaben | Zugriff |

L,pro“ im Dateinamen oder im Inhalt aufgelistet werden.
Typ Title Bearbeitet -~ Ersteller
Durch Klicken auf den Spaltentitel wird die Sortierung | & rrosiruties 1oz soss s

. . . , . . ® Protokoll-PL2-11.pdf  18.01.2011  Boss Hugo
bestimmt. Ein kleines Dreieck nach dem Titel zeigt Ihnen

die Sortierrichtung und aktive Spalte an.
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6 Hinzufugen, Bearbeiten

Um einen Inhalt zu bearbeiten, klicken Sie im grauen
Balken auf Bearbeiten.

In einem Arbeitsraum kodnnen folgende drei Inhaltstypen
erstellt werden:

Arbeitsraum Weitere Arbeitsraume konnen fur
Teilprojekte oder Benutzergruppen eingerichtet werden

Ordner Mit dem Ordner Objekt kann die
Dokumentablage strukturiert werden.

Kontakt Ein einfaches Kontakt-Objekt, welches unter
Kontakte aufgelistet wird.

Ordner unterscheiden sich vom Arbeitsraum darin, dass
keine Beteiligungen auf einzelnen Ordnern
vorgenommen werden kénnen. Beteiligungen werden
immer flr den gesamten Arbeitsraum vergeben.

In einem Ordner kdnnen Sie folgende Inhaltstypen
erstellen:

Aufgabe Eine Ubersicht tber alle Ihre Aufgaben erhalten
Sie auf Ihrer personlichen Startseite, wenn Sie die
Infobox ,Meine Aufgaben® hinzufligen.

Datei Inhaltstyp flir alle Arten von elektronischen
Dokumenten, wie z.B. PDF- oder Office-Dokumente.

Ordner Ordner kdnnen verschachtelt werden, um eine
hierarchische Datenablage aufzubauen.

Termin:Dieser Inhaltstyp wird fUr die Erfassung von
Terminen oder Sitzungen verwendet.
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Wiederaufbau des Berner Christoffelturms

Bearbeiten || Aktionen ¥

Filter [ Filtern

3 Arbeitsraum

Ubersicht ‘ Dokumente ‘ Termine ‘ Kontakte ‘ Zugriff | Aufgaben | Beteiligungen ‘

i Kontakt

Dokumente B Ordner

Ordner

s Teamraum Verwaltungsrat @] Larmschutzreglement.doc

«» Teamraum Lenkungsausschuss [ Einladung-PL2-11.pdf
(4 Einladung-PL1-11.pdf
[ Protokoll-PL2-11.pdf

[ Protokoll-PL1-11.pdf

s Teamraum Planerteam
a3 Teamraum Task Force Verkehr
Beschreibung

Der Berner Christoffefturm wird nach Originalplanen wieder

aufgebaut. Kiirzlich verandert

18.01.2011 22:04 ‘@' Verwaltungsratssitzung 1/2011
18.01.2011 22:03 & Verwaltungsrat Christoffelturm
18.01.2011 21:17 & von Bubenberg Adrian
18.01.2011 17:43 @] Larmschutzreglement.doc
18.01.2011 17:26 «J» Teamraum Lenkungsausschuss

01 Sitzungen und Protokolle * O =
Filter [ Filtern Bearbeiten | Anzeigen | Aktioner| ¥
- [¥] Aufgabe
Ubersicht ‘ Dokumente ‘ Termine | Aufgaben | Zugriff ‘
Iy Datei

Beschreibung Dokumente Ordner
Hier werden alle Sitzungen und Protokolle des Planerteams Einladung-PL2-11.pdf
abgelegt. = 9 £ B Termin

[ Einladung-PL1-11.pdf

5 Protokoll-PL2-11.pdf BT R

(& Protokoll-PL1-11.pdf
Kiirzlich verindert
19.01.2011 08:57 [ig 01 Sitzungen und Pratakolle
18.01.2011 15:22 [ Einladung-PL2-11.pdf
18.01.2011 14:41 [ Einladung-PL1-11.pdf
18.01.2011 14:40 [&] Protokoll-PL2-11.pdf
18.01.2011 14:40 [&] Protokoll-PL1-11.pdf
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/7 Neues Dokument hinzufugen

Wahlen Sie im Menl Hinzufligen das Objekt Datei aus.

Fullen Sie die Felder aus und wahlen Sie eine Datei
durch Klicken auf Datei auswahlen.

Sie kdnnen dann eine Datei von |hrem Laufwerk
auswahlen.

Beim Speichern wird eine Kopie ihrer Datei hochgeladen.

Nach dem Speichern gelangen Sie auf die Detailansicht.
Im Journal sehen Sie, wer die Datei bereits
heruntergeladen hat und wann eine neue Version
gespeichert erstellt wurde.

Wenn Sie mehrere Dateien gleichzeitig hochladen
mdchten, klicken Sie zuerst auf ,Hinzufigen® und
anschliessend auf Dateien hochladen. Danach klicken

Sie auf ,Dateien auswahlen und markieren Ihre Dateien. |l i« i s

Nachdem die Dateien hochgeladen wurden, gelangen
Sie mit ,zurlick" wieder zur Auflistung.
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01 Sitzungen und Protokolle

* © &

Bearbeiten | Anzeigen | Aktionen ¥

Aufgabe
B Datei

Ubersicht ‘ Dokumente ‘ Termine ‘ Aufgaben ‘ Zugriff ‘
Typ  Title Bearbeitet - Ersteller

[  Protokoll-PL1-11.pdf  18.01.2011  Boss Hugo

= Protokoll-PL2-11.pdf 18.01.2011  Boss Hugo

= Einladung-PL1-11.pdf  18.01.2011  Boss Hugo

&  Einladung-PL2-11.pdf  18.01.2011  Boss Hugo

@ Termin

Dateien hochladen

Datei hinzufiigen

Damit kénnen Sie eine Datei auf die Website hochladen.

Titel

|Einladung zur PL Sitzung 3/2011

Beschreibung

Dle Zusammenfassung wird angezelgt In Auflistungen und Suchresultaten.

Bitte beachten Sie das spezielle Traktandum zum Thema Verkehrsplanung

Datei «
LDalei auswahlen ) [# Protokoll...3-11.pdf

™ Speichere als neue Version

Soll eine neue Version des aktuellen Artikels erstellt werden?

Anderungsnotiz

Geben Sie einen Kommentar eln, der dle von Ihnen gemachten Anderungen beschrelbt

[tnitialversion mit neuem Traktandum

Abbrechen

Einladung zur PL Sitzung 3/2011

w O =

Anzeigen | Aktionen ¥

Datei Protokoll-PL3-11.pdf
Datum
Beschreibung

Verkehrsplanung
Autor Bernhard Bdhimann

Abgelegt unter

W Journal
Aktion Datum Autor
Datei 15.01.2011  Stefanie Muster
heruntergeladen
Bearbeitet 19.01.2011 Bernhard
Blhlmann

Startseite > Arbeitsraum > Ordner

Bitte beachten Sie das spezielle Traktandum zum Thema

Kommentar

Initialversion mit neuem

Traktandum herunterladen

" 7O Wihlen Sie die zu ladenden Dateien von instance22.tau.4teamwork.ch

[« ] (8 = bl ([ teamraum I
GERATE [¥ banner_edited.png
#:2urlice [ banner_..edited.png
Warteschlange i [¥ banner_..walten.png
0 Dateien hochgeladen ORTE [ banner_my.degov.png
S [/ banner.png
[¥ Bildschir... 15.27.36
SR [¥ Bildschir... 13.42.52
- [¥ Bildschir... 13.52.15
[¥ blackjackchartbig.gif
- Blogeintrige_dz.docx
== Blogeintrige_jc.docx
[¥ jonas_profil.jpg
= JournalCl...e_ja.docx
s e

(1] Prasentation rly
[¥ screenshot.png I

Abbrechen

4
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8 Benutzer benachrichtigen

Sie kdnnen jederzeit eine Benachrichtigung an
ausgewahlte Benutzer versenden. Wahlen Sie dazu die
Funktion Aktionen / Benachrichtigen

Sie kdnnen bei der Benachrichtigung die einzelnen
Benutzer auswahlen.

Die ausgewahlten Benutzer erhalten eine E-Mail mit dem
Link zum Inhalt und dem Kommentar.
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Protokoll-PL2-11.pdf

Bearbeiten | Anzeigen

Datei
Datum
Beschrelbung
Autor
Abgelegt unter

Protokoll-PL2-11.pdf

Ausschneiden
Boss Hugo
Freigabe
Kopieren
Kontakt| Barrie

Léschen

Umbenennen

Benachrichtigung versenden

Empfinger
Auswahlen AN: alle keine
Auswahlen CC: alle kelne

AN CC Name
¥ O
=]
Gruppen

Auswahlen AN: alle kein
Auswahlen CC: alle keln

Stefanie Muster (stefanie.muster@4teamwark.ch)

Boss Hugo (demo@4teamwark.ch)

®

£

AN CC Name
O O steamwork Mitarbeiter
Kommentar

Hier die neuste Version des Protokolls der letzten PL Sitzung. Bitte Kommentare direkt
auf der Plattform anbringen.|

m Abbrechen

Von:
Betreff:
Datum:

An:
Kopie:
Antwort an:

dev.teamraum.ch Administration <noreply@teamraum.ch>
dev.teamraum.ch] Benachrichtigung

19. Januar 2011 09:36:47 MEZ

Stefanie Muster <stefanie.muster@4teamwork.ch=

Boss Hugo <demo@4teamwork ch>

Bernhard Buhlmann

Bermhard Bihimann hat einen Hinweis an Sie versendet:
Kommentar

Hier die neuste Version des Protokolls der letzten PL Sitzung. Bitte Kommentare direkt auf der Plattform anbringen.
Wiederaufbau des Berner Christoffelturms

Der Bermner Christeffelturm wird nach Originalplanen wieder aufgebaut.

bel

hitp://dev.teamraum.ch/projekie/wi d ns

Dieses Mail wurde automatisch generiert. Um eine Antwort an die Absenderin zu verfassen, benutzen Sie bitte die
Angaben in der Fusszeile.

Bernhard Bhl

- b.buehl

@
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9 Ldschen

Es stehen zwei Varianten zum L&schen von Inhalten zur Verflgung:

Variante 1: Klicken Sie den zu I6schenden Inhalt an Einladung zur PL Sitzung 3/2011 * o &
(Detailansicht) und wahlen im grauen Balken ,Aktionen* s el e -
und dann ,Loschen® an. Es erscheint eine — iy S mn—
Sicherheitsabfrage, in der Sie den Loschvorgang > ——
bestatigen oder abbrechen kénnen. ortakl Barre] Umbenernen
Variante 2 Falls Sie mehrere Inhalte I6schen mochten, Eariraas * © &
Fter R pitern | P Hinzufigen... ¥

Ausschneiden

wahlen Sie im grauen Balken ,Aktionen” und dann e | sormare | remie | o | 2o |
»Inhalte* aus. Wahlen Sie die Inhalte aus, welche Sie P oo g un rtoldos Panaisas shsist. oy o

[& Einladung 2ur PL Sitzung 3/2011 | Kopieren
[ Einladung-PL2-11.pdf

entfernen mdchten und klicken auf ,Ldschen”. 5 Endong-PL1 Lot

Inhalte

Achtung Es erscheint keine Bestatigungsmaske; die
Inhalte werden sofort geldscht. Auswihlen: Alle
Titel GroBe Verdndert Status
Die Aktion ,Inhalte® steht nur bei Inhalten vom Typ ¥ Weioyn 1kB 180120111433 veroffentiicht
,,Ordner“ Und ,,Arbeitsraum“ Zur Ver‘fugung 0 & PL02/12 1kB 18.01.2011 14:34  verdffentlicht
(] @ PLO3/12 1kB 18.01.2011 14:34 veriffentlicht
# By Protokall-PL1-11.pdf 17.6 kB 18.01.2011 14:40  verdffentlicht
(] ¥ Protokoll-PL2-11.pdf 17.6 kB 18.01.2011 14:40 veriffentlicht
# By Einladung-PL1-11.pdf  17.6 kB  1B8.01.2011 14:41  verdffentlicht
(] Iy Einladung-PL2-11.pdf 17.6 kB 18.01.2011 15:22 veriffentlicht

10 Favoriten und Beobachten

Bei jedem Arbeitsraum, Unterordner oder Dokument Wiederaufbau des Berner Christoffelturms
. . . . e[ Fiern | carbeiten | Aktionen ¥ | Hinzufigen...
erscheinen im blauen Balken die folgenden drei SO BT Deariston | tonen ¥ [ Boer- 7

Ubersicht ‘ Dokumente | Termine ‘ Kontakte ‘ Zugriff ‘ Aufgaben Beteiligungen |

Symbole:

Ordner Dokumente

fs Teamraum Verwaltungsrat [#] Larmschutzreglement.doc
Stern Der Bereich wird zu den persdnlichen Favoriten G Teamraum Lenkungsausschuss [E) Einladung-PL2-11.pf

L= Teamraum Planerteam @ Einladung-PL1-11.pdf

[ Protokoll-PL2-11.pdf
[ Protokoll-PL1-11.pdf

hinzugefligt. Die Favoriten kbnnen Uber die Startseite o Teommraum Tos force Verielr
Beschreibung
Der Berner Christoffelturm wird nach Originalplénen wieder

konfiguriert werden. aufgebau. Kiralich veréndert

19.01.2011 08:57 i 01 Sitzungen und Protokolle
18.01.2011 22:04 ‘@ Verwaltungsratssitzung 1/2011

Auge Der Bereich wird beobachtet. Das bedeutet, dass 16.01.2011 22103 § Vervaltungarat Chestafelturm
18.01.2011 21:17 i von Bubenberg Adrian
auf der personlichen Startseite eine Infobox mit den 18.01.2011 17:43 ] Larmchzreglement.doc

jeweils neusten fiinf Anderungen aus dem
gewahlten Bereich eingeblendet wird.

Drucksymbol Die aktuelle Seite wird gedruckt.
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11 Berechtigungen
Auf jedem Arbeitsraum und Ordner werden zwischen vier [

Berechtigungsstufen unterschieden: Ao

Ubersicht | Dokumente | Termine | Kontakte | Zugriff ‘ Aufgaben ‘ Beteiligungen |

Lesen: Der Benutzer kann auf alle Inhalte lesend

. Name E-Mail Lesen Hinzufiigen Bearbeiten Verwalten
ZUgI’eIfen Cho Jonas j.cho@ateamwork.ch v =] a O

User Demo  info@4teamwork.ch v v v v
Hinzufligen: Der Benutzer kann Inhalte erstellen und

eigene Inhalte bearbeiten und I6schen.

Bearbeiten: Gleich wie Hinzuflgen, mit dem
Unterschied, dass der Benutzer auch Inhalte von
anderen Benutzer bearbeiten und I6schen kann.

Verwalten: Der Benutzer kann andere Benutzer
beteiligen und die Zugriffsrechte verwalten.

12 Beteiligungen

Als ,Verwalter” eines Arbeitsraums kdnnen Sie weitere [ S r ey ——"
Personen beteiligen. Wechseln Sie dazu in den Bereich == Seorheten [ Aconen Y [Hrmfloen ¥

Ubersicht ‘ Dokumente | Termine ‘ Kontakte ‘ Zugriff | Aufgaben Beteiligungen |

Beteiligungen und klicken Sie auf , Teilnehmer . oo
einladen®.

Sie kdnnen bestehende Benutzer auswahlen (E-Mail-

Adresse eintippen), oder im zweiten Feld E-Mail- Benutzer

Wahlen Sie einen oder mehrere Benutzer aus
EBoss Hugo (demo@4teamwork.ch)
|[demo@4dteamwork.ch

Adressen eingeben (flr neue Benutzer). Zuletzt kénnen
Sie einen Kommentar angeben. Dieser Text wird in der — emait adressen
E-Mail-Einladung enthalten sein. Wenn der Benutzer nun |ssians.musizi@diesmyork ch

die Einladung akzeptiert, erhalten Sie eine Bestétigung

per E-Mail und der Benutzer automatisch Lese-Zugriff

auf den entsprechenden Arbeitsraum. Kommentar

Dleser Kemmentar wird Ins Einladungs-E-Mall elngeflgt.

Hier ist der Teamraum fir den Wiederaufbau des Berner
Christeffelturms. Alle projektrelevanten Dokumente werden
hier zentral abgelegt.
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