Forum — Thema anlegen und Eintrag erstellen
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Einleitung

Das Forum dient der Abstimmung innerhalb lhrer Arbeitsgruppe. Mit dem Forum kénnen Sie
Abstimmungs- und Klarungsprozesse zu bestimmten Arbeitspapieren oder Vorgangen

unterstitzen.

Es ist fur alle Mitglieder der Arbeitsgruppe sichtbar, wenn ein Forums-Ordner in der
Arbeitsgruppe verwendet wird. Zuséatzlich sollten Sie die Schreib-Rechte fir die Mitglieder

entsprechend eingerichtet haben.

Um das Forum zu nutzen, gehen Sie bitte wie folgt vor:
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Datenbereich und Arbeitsgruppe auswahlen

Wahlen Sie im Modul Arbeitsgruppe den gewiinschten Daten-Bereich und die entsprechende
Arbeitsgruppe aus. Innerhalb eines Daten-Bereichs (in der Regel ist dies ein Verband oder
ein Trager oder eine Einrichtung) kénnen Sie sich die Arbeitsgruppen anzeigen lassen, in
dem Sie auf das Plus vor dem Namen des Datenbereichs oder direkt auf den Namen des
Datenbereichs klicken. Im unten abgebildeten Beispiel ist dies der Datenbereich der Zentrale
des Deutschen Caritasverbandes. Die ausgewahlte Arbeitsgruppe nennt sich Area- und
CMS Admins.

Innerhalb einer Arbeitsgruppe stehen unterschiedliche Ordner mit unterschiedlichen
Funktionen zur Verflgung:

Im Forums-Ordner kénnen Sie zeitversetzt mit den anderen Mitgliedern der Arbeitsgruppe
diskutieren.

Im Chat-Ordner kénnen Sie zeitgleich mit den Mitgliedern lhrer Arbeitsgruppe chatten.

Im Beitrags-Ordner kdnnen Sie Beitrage einstellen

Im Termin-Ordner kdnnen Sie Termine veroffentlichen
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Neues Thema im Forum anlegen

Um ein neues Thema im Forum anzulegen, wéhlen Sie bitte auf der linken Navigationsleiste
den Ordner Forum aus. Wahlen Sie dann aus der Aktionsleiste den Button ,Neues Thema*“

aus. Nun 6ffnet sich ein Formular, in das Sie den Titel des Themas und eine Beschreibung
eingeben kdnnen.

Die Beschreibung dient den Mitgliedern lhrer Arbeitsgruppe als Diskussionsgrundlage.
Erlautern Sie hier das Thema, zu dem Sie im Forum diskutieren wollen, in wenigen Séatzen.
Haben Sie die Felder ausgeflllt, speichern Sie den Eintrag bitte ab.
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Um ein neues Thema zu eroffnen,
klicken Sie bitte auf 'Neues Thema'




Nach dem Speichern erhalten Sie eine Meldung, dass das Thema angelegt wurde.

In einer Ubersichtseite — der Startseite des Forums in dieser Arbeitsgruppe - erscheint nun
Titel des Themas, das Datum, der Autor, die Abrufe, die Anzahl der weiteren Foreneintrage,
wann und von wem der letzte Eintrag stammt. Sie kénnen die einzelnen Spalten jeweils

alphabetisch oder chronologisch sortieren.

Sie kdnnen innerhalb eines Forum-Ordners mehrere Themen eréffnen. Das ist
empfehlenswert, wenn Sie zu unterschiedlichen Themen in Ihrer Arbeitsgruppe
Abstimmungs- oder Meinungsfindungsprozesse unterstitzen wollen. In diesem Fall kdnnen

Sie zu jedem Themenbereich ein eigenes Forums-Thema anlegen.
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Neuer Eintrag im Forum erstellen

Um einen Forums-Eintrag in ein Thema einzustellen, wahlen Sie bitte zuerst das

entsprechende Thema aus. Dies geschieht durch Anklicken des Titel des Themas. Sind

bereits Eintrdge vorhanden, werden diese aufgelistet.

Einen neuen Eintrag kénnen Sie vornehmen, in dem Sie auf der Aktionsleiste den Button

.-Neuer Eintrag“ anklicken.
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Sie erhalten nun ein Formular. Der Titel ist der Ubersicht bereits ausgefiillt, I&sst sich aber

von lhnen &ndern. Im Feld HTML-Beschreibung kdnnen Sie nun Ihren Text eingeben.



In diesem Feld haben Sie die Méglichkeiten — ahnlich wie in Textverarbeitungsprogrammen
— Auszeichnungen (z.B. Uberschriften) und Gliederungen zu verwenden. Uber die
Madglichkeiten informieren Sie die entsprechenden Piktogramme. Haben Sie den Text bereits
in Word verfasst, kénnen Sie diesen hier auch tber die Funktion ,Kopieren und Einfigen®
weiter verwenden. Bitte benutzen Sie dazu die Funktion des Wordfilters.
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Haben Sie die Felder ausgefiillt, klicken Sie bitte in der Aktionsleiste auf den Button

~opeichern®.
Bitte beachten Sie, dass veréffentlichte Eintrage spater nicht geléscht oder geédndert werden

kdnnen.

Sie erhalten nun die Meldung, dass lhr Eintrag gespeichert wurde. Die Seite zeigt lhnen den

aktuellen Stand der Diskussion mit den veréffentlichten Eintragen an.
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Tipp

Tipp: Die Eintrage in das Forum sind — im Gegensatz zum Chat — zeitunabhangig, das
bedeutet jedes Mitglied der Arbeitsgruppe kann zu jeder Zeit einen Eintrag verfassen. Der
Diskussionsverlauf ist fir die Mitglieder der Arbeitsgruppe jederzeit sichtbar.

Sollen bestimmte Mitglieder aus der Arbeitsgruppe keine Schreibrechte oder Leserechte im
Forum erhalten, ist dies Uber die Rechtevergabe umsetzbar. Bitte lesen Sie dazu die
Schulungsuntelragen zum Thema ,Rechteverwaltung*

Forum oder Chat? Der Einsatz eines Chats ist dann sinnvoll, wenn sich die erforderlichen
Mitglieder der Arbeiutsgruppe zeitgleich in das CariNet einloggen. Da empfiehlt es sich, die
Teilnehmer zuvor dartber zu informieren. Wie Sie den Chat nutzen kénnen, wird im Film
Chat vorgestellt.



