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Aufteilung und Berechtigungen




Aufteilung und Berechtigungen

Ein Mitarbeiternotizbuch enthalt verschiedene Notizblcher mit unterschiedlichen Berechtigungen.
Hierbei werden zwei Berechtigungsgruppen verwendet:
«Mitarbeitende» und «Leitende Mitarbeitende».
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Datei Start Einfugen Zeichnen Verlauf Uberprifen Ansicht

}EJ ' Team Mitarbeiter-Notizbuch » Willkommen T % _Inhaltsbibliothek & _Nur Teamleiter @ _Platz fir Zusammenarbeit % Mitarbeiter*in Durchsuchen (Strg+E) P-
—+ Seite hinzufiigen

Willkommen beim Mitarbeiternot
Haufig gestellte Fragen (FAQ): Mi
Szenarien far Mitarbeiternotizbiic

Weitere Informationen zu OneNot

«Leitende Mitarbeitende» kdnnen alle (auch die persdnlichen Bereiche der Sette ohne Tiel
Mitarbeitenden) Bereiche lesen und bearbeiten. Es kann ein zusatzlicher Bereich «Nur
fur Teamleiter» aktiviert werden, auf den nur die Leitenden Mitarbeiter Zugriff haben.

«Mitarbeitende» kdnnen die Inhaltsbibliothek nur lesen und im «Platz fur
Zusammenarbeit» lesen und schreiben. Zusatzlich hat jeder Mitarbeitende einen
personlichen Bereich, der fir die anderen Mitarbeitenden nicht einsehbar ist.
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Nutzung fur Besprechungsprotokolle

Fur Besprechungsprotokolle wird folgende Vorgehensweise vorgeschlagen:
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Datei Start Einfiigen Zeichnen Verlauf Uberprifen Ansicht
% _Inhaltsbibliothek & _Nur Teamleiter % _Platz fir Zusammenarbeit = Mitarbeiter*in Durchsuchen (Strg+E) p‘

& Team Mitarbeiter-Notizbuch « [ Willkommen |
+ Seite hinzufigen

s
Willkornmen beim Mitarbeiternot
Haufig gestelite Fragen (FAQ): Mi
Szenarien fir Mitarbeiternotizbiic
Weitere Informationen zu OneNot
Seite ohne Titel

1. Personliche Notizen /
Besprechungsvorbereitung

2. Gemeinsame Vorbereitung
Agenda / Protokollvorbereitung

3. Verdffentlichung der Protokolle
mit «Kopieren nach...» Funktion

Universitat Zurich, Zentrale Informatik, Sven Wissmann Seite 5



Passwort pro Abschnitt

Als zusatzlicher Schutz kann ein
beliebiger Abschnitt mit einem Passwort
geschutzt werden.

Der Passwortschutz kann aktuell nur in
OneNote Anwendung auf Windows /
Mac eingerichtet werden. Das
Entsperren von passwortgeschitzten
Bereichen funktioniert auch im Teams-
Client oder im Web-Browser.
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OneNote 2016 Windows

Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht
by Y 7
¥ [ B [ | 88 Rbf G

Rechtschreibung Barrierefreiheit | Ubersetzen Sprache \ Kennwort

dberprifen
Rechtschreibung Barrierefreiheit Sprache Abschnitt Notizen
~— Team Mitarbeiter-Notizbuch 5 :
@l _Platz fur Zusammenarbeit b Neuer Abschnitt 1 Test mit PW +

@ Dieser Abschnitt ist kennwortgeschiitzt.

Klicken Sie hier, oder driicken Sie die EINGABETASTE, um ihn zu entsperren.

OneNote for Mac (16.2)

L] = OneNote

Start Einfligen Zeichnen Ansicht Kursnotizbuch

| v .

Neuss: Pnstiacher Geldechts | Verkieinarn VeraraBarn [ Seianbreits Papiartarbe: Papiartormatvoriags - Auto
asi el
| I\ Team Mitarbeiter-Notizbuch

Q ' Willkommen
® > _Inhaltsbibliothek
_Nur Teamleiter
¥ _Platz fir Zusammenarbeit
' Neuer Abschnitt 1

=

' Test mit PW ]
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Workflow

Vor dem Meeting
1. Erstellen eines leeren Protokolls im «Platz fUr Zusammenarbeit»

2. Hinzufugen von Beitragen durch alle Teilnehmenden

Wahrend des Meetings
1. Alle Teilnehmenden kénnen Anpassungen durchfihren
2. Gemeinsame Kommentare und Entscheidungen einpflegen

Nach dem Meeting

1. Die Teamleitung kopiert die finale Version in den Bereich «Inhaltsbibliothek», wo sie
fur Mitarbeitende schreibgeschutzt sind.

Zusatzlich kann das Protokoll per Mail verschickt oder als pdf exportiert werden.

Nun kénnen alle das Protokoll flr das nachste Meeting im «Platz flr
Zusammenarbeit» anpassen.
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Erstellen eines Teams-Mitarbeiternotizbuches

OneDrive vs. Teams

Uber https://portal.office.com kénnen so genannte «Class-Notebooks» erstellt werden.
Funktional sind diese Notizblcher vergleichbar mit der vorgestellten Teams-Variante. Jedoch
werden sie im personlichen OneDrive der Ersteller gespeichert. Weil OneDrive beim Austritt
gesperrt wird, mussen die Notizblicher manuell in neue Notizbucher tbertragen werden.

FUr die Zusammenarbeit werden deswegen Teams-Notizbucher empfohlen, welche in dem
SharePoint des jeweiligen Teams gespeichert werden und keine Migration erfordern.
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Erstellen eines Teams-Mitarbeiternotizbuches

Bei der Erstellung eines Teams wird automatisch ein Mitarbeiternotizbuch vorbereitet. Die
Aktivierung erfolgt, sobald ein Leitender Mitarbeiter das Mitarbeiternotizbuch 6ffnet.

“ uchen oder Befehl eingeben @ =
< Alle Teams Team Mitarbéxker > AIIQEmein s DI
. Unterhaltungen Dateien  Mitarbeitemotizbuch ~ Aufgaben -+ O 0O @
™ -
mg OneNote Team Mitarbeiter-Notizbuch - Gespeichert
Team Mitarhoiter Datei Start Einfligen Zeichnen Ansicht Hilfe Mitarbeiternotizbuch Im Browser &ffnen v
Allgemein Lj Seite verteilen v = Neuen Abschnitt verteilen v i! Notizbiicher verwalten @ Berufliche Entwicklung v

Fir die Anpassung von Einstellungen ist die Schaltflache «Notizbucher verwalten» zu
verwenden.

Mitarbeiternotizbuch verwalten SchlieBen
Notizbuchabschnitte fiir Mitglieder 5 :
Abscl ppe nur fiir
I Auswertung Aktiviert
| Beobachtungen im Kursraum
Platz zur Zusammenarbeit sperren
| Berufliche Entwicklung
QD Nidk gespert
1 Feedback zum Unterrichtsplan
) ) Iy
1 Ubergeordnete Kommunikation Notizbuchlink
+ Abschnitt hinzufiigen https://uzhsharepoint.com/sites/TeamMitarbeiter/ /Te mm
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Tipps & Tricks




Berechtigungen Anpassen

Bei Personalwechsel kdnnen die Teamleitenden (Besitzer) und Mitarbeitenden (Mitglieder) in
Teams angepasst werden, wodurch die Notizbuchberechtigungen automatisch angepasst

werden.

Suchen oder Befehl eingeben @ = X

Team Mitarbeiter -~ @ Team

Test Mitarbeiter Team

Mitglieder Ausstehende Anfragen Kandle Einstellingen Analysen Apps
—
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Versionen reduzieren

Beim Kopieren einer Seite werden automatisch auch die Versionen der Seite kopiert. Je nach
Anforderung sollten die Versionen vor oder nach dem Kopieren im des Protokolls im «Platz
fur Zusammenarbeit» geldéscht werden.

- Versionen vor dem Kopieren loschen:
- Es wird nur das Ergebnis in der «Inhaltsbibliothek» dokumentiert.
- Versionen nach dem Kopieren I6schen:
- Es wird das Ergebnis und die Entstehung in der «Inhaltsbibliothek» dokumentiert.

In beiden Fallen werden die Versionen auf die Anderungen seit dem letzten finalen Protokoll
reduziert, wodurch die Ubersicht deutlich vereinfacht wird.

Ansicht

Seitenversionen Notizbuch-
Papierkorb ~

Alle Versionen im Abschnitt I6schen
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Wiederherstellen von Daten

Grundsatzlich werden alle Anderungen versioniert und geléschte Objekte in den Papierkorb
verschoben. Der Zugriff auf den Papierkorb ist u.a. Uber SharePoint mdglich:

n Team Mitarbeiter > Allgemein -
Interhaltungen  Dateien  Mitarbeiternotizbuch ~ Aufgabet il

&
@

40

Team Mitarbeiter

Allgemein % ‘

Kanalbenachrichtigungen
Kanal verwalten

Link zum Kanal erhalten
Connectors

In SharePoint &ffnen

SharePoint

JT‘—VIVrifr?VFuhrung

[i Loschen © Wiederherstellen

- Papierkorb

Unterhaltungen

Dokumente M Name

Gelsschtam | Gelsscht von Eestellt von Ursprungsort
Notizbuch © ©  Wilkemmenone 11/19/2019 948 AM Sven Wissmann Sven Wissmann
Seiten
Websiteinhalte _Collaboration Space 11/2/2019 414 PM
Papierkorb R
B _Collaboration Space.onetoc2 1/8/2019 4:14 PM Adrian Rast

Bearbeiten

B/  Arbeitsdokumente.one 11/8/2019 414 PM Adrian Rast Adrian Rast
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Wiederherstellen von Daten

Die Versionen einer Seite konnen uber das Kontext-Menu (rechte Maustaste) angezeigt werden.

e & https://uzh.sharepoint.com/sites/IT

OneNote IT-Infra Fohrung » [T-Infra Fihrung-Notizbuch

Datei Start Einflgen Zeichnen Ansicht Hilfe In der App &ffne

v [Plv | calibiligt ~20 v~ F K U &v Av &

== IT-Infra FGhrung-Notizbuch 2
Welcome 2019.11.19
lk'a Kopieren
> _Inhaltsbibliothek i 5
titarbeit
l > _Platz zur Zusammena... X Zeichenblatt loschen
[ Verschieben/kopieren
' ~ Sven Wissmann ~
-, () Neue Seite
] Vorbereitung E
» € .-
l Notizen
: £ ar-
d Versionen anzeigen
&, Link zu dieser Seite kopieren
Kl

Auf neuer Registerkarte &ffnen
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