Wissenstransfer

e Tools intern

e Kommunikation intern

Teams Chats

o

E-Mails

o

o

Kalender

Post bearbeiten

o



Tools intern

Eine Ubersicht der Orte, wo momentan Dateien gespeichert werden ist hier zuriickzufinden:

Ablage Lohn.xlsx

Outlook - Postfacher

Geteilte und individuelle Postfacher

Outlook - Kalender

Microsoft Teams

e Chats, Kanale und Planner fur interne Kommunikation, Aufgaben, Datenspeicherung
e Termine (Intern, Q&As, Beratungen)

Smart Portal

o Auftrage, Mahnungen, Rechnungen

e Budgetubersichte, Budgettransfers

e Anstellungsanfragen, Vertrage
Auslagenerstattungen, Direktzahlungen, Reisekosten
Personaldaten

Mitgliederliste

Kundenliste

Smart Guide


https://guide.smartde.coop/books/wissenstransfer/page/e-mails
https://guide.smartde.coop/books/wissenstransfer/page/teams-chats
https://smartde.sharepoint.com/:x:/s/SmartGenossenschaft/EaoaNUPZgKZAv1hxYcTgfwUB0y3HGjnfgslU41TniMcnfw?e=00dwPc

Nextcloud

e Ablage von lohnrelevanten Dateien
e Allgemeine Dateien zum Teilen mit Mitgliedern

Jotform

Folgende Formulare werden noch benutzt:

Erstberatungsformular / First Appointment Questionnaire, Entsendung, Unfallanzeige,
Nutzungsvereinbarung, Kindigung der Genossenschaftsanteile

Jo Jotform My Forms & My Forms  Templates ~ Integrations
CREATE FORM
MY FORMS
=° Kiindigung Anteile 2025 (@ AktuelleFor... ' I8 Anteile
B AllForms 18 Submissions. Last edited on Jan 14, 2025
Aktuelle Formulare = Entsendungsformular (@ Aktuelle For...
130 Submissions. Last edited on Jan 6, 2025
Anteile
=@ eG Nutzungsvereinbarung Anlagegut (M Aktuelle For... ' (B Anlagegiiter
= Anstellung 49 Submissions. Last edited on Oct 31, 2024
Anlagegiiter & First Appointment Questionnaire (i Aktusiierar)) (EIAREEiuSD

725 Submissions. Last edited on Mar 28, 2024
I Mitgliederkurse
=® Fragebogen zum Erstgesprich (i Akwuelie For.. ) (AR EIRG)

© Create folder 585 Submissions. Last edited on Mar 28, 2024
W e or.. W Al
MY TEAMS
Smart Berlin B Aktuelle For... —
1member

L) — Unfallanzeige (@ Aktuelle For...

3 Submissions. Last edited on Jan 15, 2024

Bookings

Comdesk

Online Telefon


https://guide.smartde.coop/uploads/images/gallery/2025-01/pSzimage.png

Zoom

Keepass

Speichern der Passworte

Ab und zu muss das Microsoft-Konto verifiziert werden. Man kann das mit dem Uber Keepass
generierten Code machen.

Sharepoint

Sharepoint: Datenspeicherung

Stotax


https://guide.smartde.coop/uploads/images/gallery/2024-05/2BHimage.png
https://guide.smartde.coop/uploads/images/gallery/2024-05/BIeimage.png
https://smartde.sharepoint.com/sites/SmartGenossenschaft/Freigegebene%20Dokumente/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FSmartGenossenschaft%2FFreigegebene%20Dokumente%2FGeneral&p=true&ct=1698404667543&or=Teams%2DHL&ga=1&LOF=1

Kommunikation intern



Kommunikation intern

Teams Chats

Die Teams arbeiten Ubergreifend mit verschiedenen Chat-Kanalen. Diese werden sowohl im Home-
Office als im BUro verwendet.

Allgemeine Regel

Damit es nicht zum Chaos kommt, gibt es ein paar Regel zu beachten:

Der Chat soll immer offen sein. Muss man mal ein paar Stunden konzentriert an etwas
arbeiten, wird es an das Team angekindigt;

Hat man eine Frage an eine bestimmte Person/en, dann soll man die(se) taggen;

Man versucht seine Nachrichten zu blindeln und nicht jede Zeile einzeln zu posten;
Nachrichten mussen im richtigen Chat gepostet werden

Thematische Chats

Anstellungen

Fragen Uber Anstellungen, OP intern

Auslagenerstattungen

Fragen Uber AE

Erstberatung

konkrete Fragen zu den Fallen aus den Erstberatungen; soll fir Entscheidungen zu den Fragen
der Interessent*innen benutzt werden, im Vorfeld oder nach der Erstberatung

IT-Support

Bei kleinen technischen Problemen, soll hier das Team kurz konsultiert werden bevor Unicode
kontaktiert wird.



Lohn & Gehalt

Fragen und Mitteilungen an Lohnbuchhaltung

Operations Team

alles was das OP Team betrifft und nicht in einem thematischen Chat passt

Rechnungstellung
Fragen Uber die Rechnungsstellung

Flr regulare Ausnahmen und Benachrichtigungen zu einzelnen Rechnungen sollte zum
Wissenstransfer fur Rechnungstellungsdienst ggf. auch Planer Rechnungstellung und

Mahnwesen.

Smart Portal

Fragen zu den Funktionalitaten, Feedback und Anregungen zum Smart Portal, vor allem aber
dringende Probleme und Bugs. Bei nicht dringenden Fragen / allgemeinen Feedback im Planer

Smart Portal Feedback eintragen.

Das Team

Allgemeine Infos an das ganze Team


https://tasks.office.com/smartde.coop/de-DE/Home/Planner/#/plantaskboard?groupId=46acebdc-689d-4a8e-8e17-bb67b9d2e965&planId=wLXo1LUM50yF7E9ya1v8aZgAFK8k
https://tasks.office.com/smartde.coop/de-DE/Home/Planner/#/plantaskboard?groupId=46acebdc-689d-4a8e-8e17-bb67b9d2e965&planId=wLXo1LUM50yF7E9ya1v8aZgAFK8k
https://tasks.office.com/smartde.coop/de-DE/Home/Planner/#/plantaskboard?groupId=6a682f5d-6328-440d-a813-7e7b1e178acf&planId=lhf-n9-Vik6OQOWQ1HO6OJgAFdkJ
https://tasks.office.com/smartde.coop/de-DE/Home/Planner/#/plantaskboard?groupId=6a682f5d-6328-440d-a813-7e7b1e178acf&planId=lhf-n9-Vik6OQOWQ1HO6OJgAFdkJ
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E-Malils

Die Ubersicht der aktuellen geteilten Postfacher

Benennung Shared Accounts @smartde.coop
Smart Genossenschaft info@

Smart Mitgliederberatung members@

Smart Kundenberatung clients@

Smart Portal no-reply no-reply@

Lohn eG lohn.eg@

Lohn BW lohn.bw@

Smart Generalversammlung gv@

Smart Jobs jobs@

Smart Einkauf einkauf@

Smart Bildungswerk

Smart Admin

bildungswerk@

admin@
Smart Netzwerk fir Kreative netzwerk@
Smart Events events@

Personliche vs geteilte Postfacher

Wir verfligen Uber 2 Arten von Postfacher: die persdnlichen Postfacher (

vorname.name@smartde.coop) und die geteilten Postfacher (z.B. info@smartde.coop). Die
persdnlichen Postfacher werden hauptsachlich flr interne Kommunikation benutzt. Die
Kommunikation mit Genossen, Kunden, Interessenten findet Gber die geteilten Postfacher statt.

info@: die E-Mail Adresse fur Interessenten und Partner-Anfragen. Von hier aus werden die
Erstberatungs-Termine vereinbart, die Infosession-Einladungen sowie die Links zum Infopaket
verschickt.

members@: sobald eine Person Mitglied geworden ist, findet die Kommunikation mit ihr Gber
diese E-Mail Adresse statt


mailto:bildungswerk@smartde.coop
mailto:netzwerk@smartde.coop
mailto:events@smartde.coop
mailto:vorname.name@smart.coop
mailto:berlin@smart.coop

bildungswerk@: wenn ein Mitglied Uber das Bildungswerk angestellt ist, soll es diese E-Mail
Adresse fur alle Kommunikation benutzen.

Achtung: Mitglieder die sowohl GUber die Genossenschaft als Uber das Bildungswerk
angestellt sind, mussen bei Genossenschaftsangelegenheiten members@ anschreiben und
bei BW-Angelegenheiten bildungswerk@

clients@: dieses Postfach ist fur die Kommunikation mit den Kunden/Auftraggeber.

no-reply@: Gelegentlich landen auch hier Anfrage von Mitgliedern, bitte beantworten und darauf
hinweisen, dass sie auf no-reply nicht antworten sollen. Diese E-Mails werden an members@
weitergeleitet

Allgemeine Regel fur die Bearbeitung von gemeinsamen Postfachern

e Emails werden soweit wie mdéglich chronologisch bearbeitet;

e Man benutzt die Farbenkategorien um klar zu machen, dass eine bestimmte Email in
Bearbeitung ist (personliche Kategorie erstellen: in Bearbeitung + Klrzel)

e Man versucht die Bearbeitung jeder Anfrage soweit wie méglich zu begleiten; keine Mail
wird ignoriert! Ist man unsicher was mit einer bestimmten E-Mail gemacht werden soll,
dann fragt man im Chat nach;

e Wird eine Email an das falsche Postfach geschickt, dann wird sie intern an das richtige
Postfach weitergeleitet.
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Kalender

Personliche Kalender vs Geteilte Kalender

Folgende Kalender werden hauptsachlich benutzt:

e Personliche Kalender (Events woran man teilnimmt, eigene Eintrage)

e info@: Erstberatungstermine die Uber Bookings gebucht wurden

e members: Infosessions, Q&As, Erstberatungstermine (weitergeleitet von info@), Team
Termine, Team Anwesenheiten, Blironutzung

Kalender von anderen Personen zufugen

Um die Terminplanung zu vereinfachen, soll man die persénlichen und geteilten Kalender an den
eigenen Kalender zufugen:

1. Man o6ffnet seinen personlichen Kalender und klickt auf "Kalender hinzufigen":

L& jamdatd202bedink@dMn28 11 18 25 D 29 12 19 M 30 13 20 27 D 31 21 28 222916 23 301017 2

2. Man wahlt "Aus dem Verzeichnis hinzufugen" aus:

w AnbwvertenKalendewohinzufigen Q Empfohlen Meine Kalender bearbei... Leeren Kalender erstelle

3. Man sucht die Person die man zufligen will und klickt auf "Hinzufugen"

kalenderobinzutigembmpfohlen Meine Kalender bearbei Leeren Kalender erstellen Aus dem Verzeic

4. Man kann nach belieben den Kalender 6ffnen oder schlieBen in dem man auf dem Kreis
vor dem Namen klickt:

berdima ennergebastiam Hoffma Sebastian Hottmann O O O O Anita Richelli berlin Valentina Vighe!

Raume im Kalender buchen

XXX
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Post bearbeiten

Post wird digital von der DT an uns geschickt und speichern wir im Ordner Allgemein > Posteingang
. Jede*r soll regelmaRig reinschauen und ggf die Dateien taggen die er/sie bearbeiten wird. Nach
Bearbeitung soll die Datei aus dem Ordner entfernt werden.

Wenn man im Buiro ist, soll man prifen ob Post im Briefkasten gelandet ist.


https://smartde.sharepoint.com/:f:/s/SmartGenossenschaft/IgAvDsft1GuFT4rBqQAYxjKZAUHlsrv5pYD8ql03VQ82Z1U?e=6dMIbY

