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selbstverwaltet wohnen

Anleitung zu SharePoint

1. Login zum SharePoint
Auf dem SharePoint hast du direkten Zugriff auf eure Haus-Dokumente.

Deine Zugangsdaten hast du per E-Mail erhalten. Um zu eurem Hauser-SharePoint zu gelangen, gehst du
wie folgt vor:

Link zu deiner SharePoint Seite in deinem Browser eingeben. Du findest den Link in der Liste unter Punkt
3.: folgendes Fenster 6ffnet sich:

BS Microsoft

Anmelden

E-Mail, Telefon oder Skype

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Hier bitte deinen Benutzername gemass E-Mail eingeben (z.B.: mgh_vorstand@gesewo.ch).

BS Microsoft
« ursina.hollenstein@gesewo.ch
Kennwort eingeben

Kennwort

Kennwort vergessen

Anmelden

Hier bitte dein Kennwort gemass E-Mail eingeben. Bitte beachte, du kannst das Passwort nicht dndern, da
verschiedene Nutzer:innen mit dem gleichen Login Zugriff auf euren Hauser-SharePoint haben.
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2. Die Startseite: Was finde ich wo?

Link zu SharePoints der anderen
Hiuser (du hast nur auf dein Personen mit Zugriff
Link zu Grundlagen- Haus Zugriff) auf dein Haus
Dokumenten fiir alle

Hauser

Link zum Hauserrat-SharePoint
SharePoint (Zugriff nur fiir Mitglieder)

Q Grundlagen Gesewo  Hauser
o i Langgasse # ¥r Sie ffigen nicht
® selbstverwaltet wohne Private Gruppe & 12 Mitgieder
(] | Start @ Telen v
8 Notizbuch
Dokumente Dokumente Alle anzeigen
< Sliten “® Synchronisieren  ** = Alle Dokumente ¥ @
Kontaktpersonen M  Name - Geindert ~ Gedndert von
D k t Papierkorb B4 01LG Grundiagen 01.11.2023 SharePoint-App
0 umen e B4 02 LG Mietwesen 01.11.2023 SharePoint-App
B4 03 LG Finanzen 01.11.2023 SharePoint-App
B4 10 LG Infos Hausverein 01.11.2023 SharePoint-App
B4 111G Unterhalt und Emeuerungen  01.11.2023 SharePoint-App
B4 121G Rechnungsverarbeitung (U...  01.11.2023 SharePoint-App

B4 141G Kommunikation 01.11.2023 SharePoint-App
wichtige Links

B4 151G Datenschutz 01.11.2023 SharePoint-App

9= Asana Unterhalts-Checkliste ‘ [ Y Gesewo Dokumente ‘ B General 1102023 SharePoint-App

Link zur Asana Unterhalts-

Checkliste (Zugriff fiir Unter-
halts-Verantwortliche)

Direkter Zugriff
auf Dokumente

Link zu Grundlagen-
Dokumenten fiir alle Hauser

Bei der Dokumentablage ist folgendes zu beachten:

Ordner 01-09 nur Leserecht: diese Dateien kannst du weder dndern noch 16schen. Du hast die Mog-
lichkeit die Dokumente runterzuladen.

Ordner ab 10 Bearbeitungsrecht: hier kannst du Dateien bearbeiten, 16schen, hinzufiigen oder her-
unterladen.
Private Ordner Alle Ordner, auf welche nicht alle Personen Zugriff haben, sind «privat». Dies sind die

Ordner «Vermietung», «Baukommission» und die «Dateiablage Haus». Wie du darauf
zugreifen kannst, erfahrst du im nachsten Punkt 2.1.
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2.1. Zugriff auf «private» Ordner

) Grundlagen Gesewo Hauser v~
® Blumenaustras Pfeil
selbstverwaltet wohnen Private Gruppe 3
® o anklicken
D Start S In Rasteransicht bearbeiten < Synchronisieren &) Verknipfung zu OneDrive hinzufiig
= Natizbuch
® Dokumente
Mit uns geteilt > In Kanilen
Dokument Seiten ' In der Websitebibliothek
anklicken apierkorb
[ MName Gedndert ~ Gedndert von + Spalte hinzufligen
Bearbeiten
~.  01BS Grundlagen 1. November SharePoint-4pp
02 BS Mietwesen 1. November SharePoint-App
Zuriick zum klassischen SharePoint
[ 03 BS Finanzen 1. November SharePoint-App
~ 10 BS Infos Hausverein 1. November SharePoint-App
©. 11 BS Unterhalt und Erneuerungen 1. November SharePoint-App
__ 12 BS Rechnungsverarbeitung (Unterhalt) 1. November SharePoint-App
. 14 BS Kommunikation 1. Movember sharePoint-App
_ 15 BS Datenschutz 1. November SharePoint-App
~ General 31. Oktober SharePoint-App

Zuerst auf Dokumente klicken, damit sich obige Seite 6ffnet. Danach auf den Pfeil neben «Kanalen» kli-
cken. Nun sind alle Ordner ersichtlich. Die «privaten» Ordner sind mit einem Symbol speziell gekenn-
zeichnet.
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- esewo Blumenaustrasse &

selbstverwaltet wohnen Private Gruppe

Start {" Synchronisieren ) Verknipfung zu OneDrive hinzufiigen fel An Schnellzugriff anheften ﬂ M
Motizbuch
Dokumente [l ~
Dokumente
Mit uns geteilt ~ In Kandlen
Seiten
D MName
Papierkorb Hausinterne
30 BS Dateiablage Haus L=l

Dokumente

~ In der Websitebibliothek
B Name - Gedndert Gedndert von
. 01 BS Grundlagen # 1. Movemnber SharePoint-App
02 BS Mietwesen # 1. Movember SharePoint-App
. 03 BS Finanzen # 1. Movemnber SharePoint-App
_ 10 BS Infos Hausverein 1. Nowvember SharePoint-App
T 11 BS Unterhalt und Erneuerungen 1. November SharePoint-App
[ 12 BS Rechnungsverarbeitung {Unterhalt) 1. November SharePoint-App
. 14 BS Kommunikation 1. November SharePoint-App
] 15 BS Datenschutz 1. November SharePoint-App

Mit Klick auf den Ordner, erhéltst du Zugriff auf die «privaten» Dateien (hier die hausinterne Ablage).

SharePoint
@ Grundlagen Gesewo  Hauser -~
® E Blumenaustrasse-30 BS Dateiablage Haus &
Start $ Hochladen E In Rasteransicht bearbeiten G synchronisieren 5 Verknipfung zu OneDrive hinzufigen
Seiten
8 Dokumente
Dokumente
@ Ubergeordnetes Team O Name v Gedndert Gedndert von + Spalte hinzufiigen
‘Websiteinhalte
Papierkorb

Zuriick auf die iibergeordnete Hausseite gelangst du iiber «iibergeordnetes Team»
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2.2. Dokumente: Welche Dateien finde ich in welchem Ordner?

In nachfolgender Ubersicht siehst du, welche Dateien, in welchen Ordnern abgelegt sind. Manche Ordner
sind im Moment noch leer und werden sich im Laufe der Zusammenarbeit fiillen.

01 Grundlagen Plandaten (Grundbuchauszug, Pline, etc.)
Statuten, Reglemente, Selbstverwaltungsvertrag
Fotos (Auswahl)

02 Mietwesen Nebenkostenabrechnung (Allgemeine Kostenverteilung)

Schlisselquittung

03 Finanzen Ablage Rechnungen bezahlt (sobald verarbeitet)
Unterhaltsrechnung
verschiedene Auswertungen (z.B. Stand freie Darlehen)

10 Infos Hausverein Protokolle
Zur Ablage eurer Hauserprotokolle

Kontaktliste

11 Unterhalt und Erneuerungen Wartungs- und Servicevertrage

Budget

Bearbeitung und Ablage eures Unterhalt-Budgets
12 Rechnungsverarbeitung (Unterhalt) Rechnungen zur Freigabe

Bei uns eingegangene Rechnungen, die wir fiir das Vi-
sum in eurem Ordner ablegen.

Rechnungen zur Zahlung

Digitalisierte, visierte Rechnungen: Ablage hier zur Wei-
terbearbeitung/Zahlung

13 Bau Unterlagen der Baukommission
Zugriff nur durch die Baukommission
14 Kommunikation Austausch-Ordner fur Fotos, Jahresbericht, Newsletter
Beitrage
15 Datenschutz Erklarungen und Vereinbarungen (Hausverein/Vkom)
16 Vermietung/Vkom Austausch-Ordner fiir Bewerbungsdossiers
Zugriff nur fur die mit der Vermietung betrauten Perso-
nen
30 Dateiablage fiir Haus Ablage von hausinternen Dokumenten

Zugriff nur fur das Haus

Griin: Hinweise zur Verwendung der Ablage
Ordner 01-09 nur Leserecht: diese Dateien kannst du weder dndern noch 16schen

Ordner ab 10 Bearbeitungsrecht: hier kannst du Dateien bearbeiten, 16schen, hinzufiigen oder herun-
terladen.

ges_Anleitung Zugriff Hauser SharePoint_25 09 15.docx



3. Verzeichnis SharePoint Seiten

Die SharePoint der einzelnen Hauser sind iiber nachfolgende Links erreichbar. Du hast nur Zugriff auf
deine eigene Hauser-Seite.

Haus Link zur SharePoint Seite

Alte Backerei https://gesewo.sharepoint.com/sites /team-wal
Blumenaustrasse https://gesewo.sharepoint.com/sites/team-bs
Eichliackerstrasse https://gesewo.sharepoint.com/sites/team-ea
EinViertel https://gesewo.sharepoint.com/sites/team-eiv
Feldstrasse https://gesewo.sharepoint.com/sites/team-fs
Giesserei https://gesewo.sharepoint.com/sites/team-mgh
Giesserstrasse https://gesewo.sharepoint.com/sites/team-gs
Grenzstrasse https://gesewo.sharepoint.com/sites/team-gr
Grienen https://gesewo.sharepoint.com/sites/team-gri
Helgenstrasse https://gesewo.sharepoint.com/sites/team-hel
Hornlistrasse https: //gesewo.sharepoint.com/sites/team-hs
Kanzleistrasse https://gesewo.sharepoint.com/sites /team-ks
Langgasse https: //gesewo.sharepoint.com/sites/team-1
Obergasse https://gesewo.sharepoint.com/sites/team-og
Sagi Hegi https://gesewo.sharepoint.com/sites /team-sh
Wieshofstrasse https: //gesewo.sharepoint.com/sites/team-whs
Wiilflingerstrasse https://gesewo.sharepoint.com/sites/team-ws

Hauserratsmitglieder konnen mit ihrem Login auch den SharePoint des Hauserrats erreichen:

https: esewo.sharepoint.com/sites/Haeuserrat-DokumenteHuserrat
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