Struktur — Ordning och reda i projekt

Chaos desktop anvands for att skapa struktur i projekten. En genomtankt struktur gor det lattare for alla
medverkande i ett projekt att samverka och arbeta effektivt. Det blir lattare att hitta dokument och att
uppdatera dem.

Struktur skapas med féljande:
e Mappnamn och mappstruktur
e  Filnamn och namnkonvention
o Dokumenttyper

e Metadata

Mappnamn och mappstruktur

Genom att skapa projekt med hjalp av mallar sa far alla projekt en likvardig struktur. Det underlattar for
alla i projekten nar ni skall hitta filer. Det ar viktigare att strukturen ar lika i alla projekt an hur strukturen

ar uppbyggd!

Filnamn och namnkonvention

| ett valstrukturerat projekt anvands en namnstandard for filer, till exempel enligt Bygghandling 90. Chaos
desktop har stod for att skapa filer enligt valfri namnstandard. Mallar fér Bygghandling 90 och Trafikverket
medfoljer programmet.

Dokumenttyper

Dokumenttyper anvands for att gruppera dokument av samma typ, till exempel ritningar, modeller,
protokoll och offerter. Vilka dokumenttyper det finns behov av styrs i hog grad av vilken typ av projekt
eller verksamhet ni arbetar i.

Dokumenttypen styr ocksa vilka metadata som visas. For e-post ar en viss typ av metadata intressant, till
exempel namnet pa avsandaren och e-postmeddelandets @mne. For en ritningsdefinition dr andra
metadata intressanta, till exempel ritningsnummer och skala.
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Metadata

Metadata ar information som skapas for att beskriva till exempel ett dokument. | Utforskaren sa finns
metadata i form av filnamn, filstorlek, datum, med mera. | Chaos desktop kan du sjalv bestamma vilka
metadata som skall anvandas pa respektive dokumenttyp. Metadata kan laggas pa projekt, mappar,
dokumentsamlingar och dokumenttyper (filer). Hur detta skall se ut i ett projekt styrs med hjalp av
projektkonfigurationen.

“En genomtdinkt struktur gér det ldttare for alla medverkande
i ett projekt att samverka och arbeta effektivt.”
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