Besprechungsprotokolle erstellen

1. Den richtigen Ort bestimmen

Wenn Sie neue Inhalte in das Wiki einpflegen méchten, dann prifen Sie bitte zunéchst, ob Sie sich tatsachlich an dem gewiinschten Ort in Ihrem Wiki
befinden. Dies konnen Sie feststellen, indem Sie im Browser links den Titel des Wikis nachsehen.
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Abb. 1 (Das Bild lasst sich durch Anklicken vergréf3ern)

2. Besprechungsnotiz erstellen

Im n&chsten Schritt wéhlen Sie wieder den rechts neben dem "Erstellen"-Button liegenden wahlbaren Knopf (2) und klicken im Auswahlfenster auf "Bespre
chungsnotizen" und anschlieBend "Erstellen™:

Erstellen Filter Hilfe:
Bereich auswahien | TEST Ubergeordnet: Test Dateiliste:

Leere Seite Blog-Eintrag
Mit einer leeren Seite starten N\ | Neuigkeiten und Ankiindigungen mit hrem Team
teilen

Besprechungsnotizen Dateiliste
Planen Sie Besprechungen und teilen Sie Entwurisvorlage um Dateien hochzuladen und
Notizen und Aktionen mit Inrem Team. mit Ihrem Team zu teilen

Einen Link teilen Entscheidung
Tellen und diskutieren Sie Webinhatte wie Artkel | ®f¥|  Zeichnen sie wichtige Projektentscheidungen
und Videos mit Ihrem Team. auf und teflen Sie sie Ihrem Team mit

Fehlerbehebungsartikel How-to article

Weiteren erstellbaren Inhalt suchen W SchiieRen

Abb. 2 (Das Bild lasst sich durch Anklicken vergréf3ern)

Die neu erstellte Seite mit der Vorlage "Besprechungsnotiz" kdnnen Sie nun nach lhren Wiinschen gestalten:
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Abb. 3 (Das Bild lasst sich durch Anklicken vergréRern)



Die Vorlage "Besprechungsnotizen” enthalt die folgenden méglichen Angaben

Datum,

Teilnehmer (hier wird automatisch die Person genannt, die diese Besprechungsnotiz erstellt),
Ziele,

Diskussionspunkte und

Aufgaben und To-Dos

Sie kdnnen selbstverstandlich diese Wikiseite nach Belieben erweitern und erganzen

E-Club Austauschplattform / Seiten / E-Club Austauschplattform / Veranstaltungen ?E %> o

[2016-02-26 Besprechungsnotizen| (3)

Datum

[£26.02.2016

Teilnehmer

« Christoph Schimmel « (4)
- @ty

- - 1ehmer hinzuzufigen und dariber zu informieren
Benutzervorschlage

Ziele " Lyubomir V. Zhivkov (lyubomir zhivko
. B Lyubo Testaccount (lyubo@zhivkov.c... sprechung fest.
EX Lyubomir Zhivkov LMS-Admin (lyubo...
Diskussionspunkte

Zeit Eintrag Wer Notizen
5min  Agenda Eintrag | Name Notizen fiir diesen Agenda
« Eintrag

Abb. 4 (Das Bild lasst sich durch Anklicken vergréf3ern)

Handlungspunkte (5]

Geben Sie ihre Aufgabe hier ein. Verwenden Sie "@", um einen Benuizer zuzuweisen, und "/, um ein Faligkeitsdatum auszuwahlen

Abb. 5 (Das Bild lasst sich durch Anklicken vergré3ern)
In der oberen Freitext-Leiste (3) kdnnen Sie einen Titel angeben.

Unter ,Teilnehmer* (4) kdnnen Sie im Wiki angemeldete Personen direkt einfligen und ,ansprechen”. Hierzu benutzen Sie das Symbol ,@" und geben
den gewiinschten Namen ein; die Suche nach der korrekten Person wird unterstiitzt durch ,Autovervollstandigen®.

Unter dem Punkt ,Handlungspunkte* (5) kdnnen Sie Personen direkt bestimmte Aufgaben zuweisen, indem Sie erneut das ,,@"“-Symbol gefolgt vom
Namen eingeben. Dabei wird die angesprochene Person dariiber per Mail informiert und kann bei Erflllung der Aufgabe ein Hakchen setzen, womit die
Aufgabe als erledigt angezeigt wird.
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