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Portal

Nach dem Einlogg-Vorgang wird Ihnen zuerst Ihre persdnliche Portalseite angezeigt. Die
Portalseite besteht aus mehreren Boxen. Die Boxen haben unterschiedliche Inhalte und
Funktionen. Nachrichten-Boxen enthalten Nachrichten und Funktions-Boxen geben Hinweise
auf aktuell eingestellte Inhalte etc.

Die Nachrichten-Boxen
Diese Boxen sind mit aktuellen Nachrichten aus dem Gesamtverband gefillt. Diese

Nachrichten-Boxen finden Sie innerhalb der Portalseite in der linken Spalte. Diese Boxen
sind fur Sie immer sichtbar und dienen der aktuellen und schnellen Berichterstattung aus
dem Deutschen Caritasverband und den angeschlossenen Fachverbanden. Sie kénnen sie

nicht verschieben und nicht schlieBen.
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Die Funktionsboxen
In der mittleren und rechten Spalte finden Sie eine Auswahl an Funktionsboxen, die Ihnen

Auskunft geben zum Beispiel Gber neue Nachrichten, neue Beitrdge oder neue Termine in

Ihren Arbeitsgruppen.

Folgende Funktionsboxen stehen lhnen zur Verfigung:

Aktuelle Pressemitteilungen — Pressemitteilungen aus den Uber das CariNet-CMS
erstellten Internetauftritte der teilnehmenden Verbande

Foren — Wurde in einem Forum ein neuer Eintrag erstellt, erhalten Sie in der Box den
Hinweis

Kontaktliste — Wer ist online? Haben Sie Kolleginnen und Kollegen Ihrer Kontakiliste
hinzugefigt und befinden die sich zeitgleich mit Innen im CariNet, werden die Namen
der Kolleginnen und Kollegen dort fir Sie angezeigt

Meine Favoriten — Alle Favoriten, die Sie sich angelegt haben, sehen Sie dort in der
Ubersicht

Neue Beitrage — Wurde ein neuer Beitrag in einer |hrer Arbeitsgruppe veréffentlicht,
erhalten Sie dort Hinweis auf den Titel des neuen Beitrags

Neue Institutionen in meinen Ags — Wurde in lhrem Verbandsbereich neue
Einrichtungen angelegt, erhalten Sie hier den entsprechenden Hinweis

Neue Mitarbeiter in meinen Ags — Gibt es neue Kolleginnen und Kollegen in lhren
Arbeitsgruppen, werden |hnen diese angezeigt

Neue Nachrichten — Ein CariNet-Benutzer hat Ihnen eine Nachricht geschickt? Hier
erhalten Sie die Ubersicht tiber lhre neuen Nachrichten

Neue Stellenangebote — Sind neue Stellenangebote Uber das Stellenportal
veroffentlicht worden, erhalten Sie den Hinweis

Neue Termine — Gibt es neue Termine in Ihren Arbeitsgruppen, kénnen Sie diese hier
lesen

Vorstellung neuer Mitarbeiter — Haben neue Kolleginnen und Kollegen aus lhrem
Verbandsbereich nun Zugriff zum CariNet werden lhnen diese hier mit ihnrem Namen

angezeigt.



Diese verschiedenen Funktionsboxen kdnnen Sie schlieBen. Zum SchlieBen der Boxen

klicken Sie bitte innerhalb der jeweiligen Box auf das X.

Wollen Sie diese Funktionsbox zu einem spateren Zeitpunkt wieder auf der Portalseite

sichtbar machen, finden Sie auf der Aktionsleiste die Mdglichkeit, Boxen hinzuzufligen.

Wahlen Sie die entsprechende Funktionsbox aus und klicken Sie auf ,Box hinzufiigen.“ Die

Box wird lhrer Portalseite hinzugeflgt.

Sie kdnnen die Position der Boxen innerhalb der Portalseite verandern.

Zum Verschieben der Boxen Klicken Sie auf die Boxen und ziehen Sie die Box an die Stelle,

an der Sie die Box positionieren wollen (Drag and drop).

Uber den Button ,Portal zuriicksetzen* erhalten Sie die Standardeinstellungen mit den

entsprechenden Funktionsboxen.
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Meine Nachrichten

Hier sehen Sie eine Ubersicht lhrer eingegangenen Nachrichten. Diese umfassen sowohl
Nachrichten, die direkt vom System verschickt wurden — Zum Beispiel Die Nachricht, dass
ein neuer Beitrag in einer lhrer Arbeitsgruppen verdoffentlicht wurde — oder auch Nachrichten,
die lhnen von anderen CariNet-Benutzern geschickt wurden.

Hier sehen Sie alle Nachrichten
des Systems CariNet 2.0,
gekennzeichnet durch
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Die Nachrichteniibersicht ist wie folgt gegliedert:

Status: Gelesen oder ungelesen: Ist der Briefumschlag geschlossen, haben Sie die
Nachricht noch nicht gedéffnet — Ist der Briefumschlag gedéffnet, haben Sie die Nachricht
bereits einmal gedffnet.

Betreff: Ist der Betreff fett gedruckt, haben Sie die Nachricht noch nicht geéffnet.

Des Weiteren wird Ilhnen angezeigt der Absender, das Datum und die Uhrzeit und die
Prioritat.

Léschen: Wollen Sie eine Nachricht I6schen, klicken Sie bitte auf das Mulleimer-Symbol. Die
Nachricht wird dann geléscht.

Die Inhalte der unterschiedlichen Spalten lassen sich durch Anklicken der Spaltentberschrift

jeweils sortieren.



Neue Nachricht versenden

Zum Versenden einer neuen Nachricht klicken Sie bitte in der Aktionsleiste auf den Button
,Neue Nachricht".

Ein Formular wird Ihnen zur Verfligung gestellt.

Wahlen Sie bitte Ihren entsprechenden Empfénger aus. Dazu tragen Sie in das Empféanger-
Feld den Namen des CariNet-Benutzers ein. Das System gibt Ihnen bereits Vorschlége.
Wahlen Sie den entsprechenden Empfanger aus und klicken Sie auf den Button ,Empfénger
hinzufigen®. Wollen Sie die Nachricht an mehrere Empfanger versenden, wiederholen Sie
bitte diesen Vorgang.

Legen Sie die Prioritat der Nachricht fest.

Vergeben Sie einen Betreff.

Tragen Sie lhren Nachrichtentext in das Text-Feld ein.

Um die Nachricht zu versenden, klicken Sie bitte in der Aktionsleiste auf den Button
»>enden”

.Sie erhalten eine Bestatigung, dass die Nachricht versand wurde. lhre Nachrichtenlbersicht
ist wieder sichtbar.
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Tipp:
Pro Nachricht nur einen Betreff. Wie beim Versenden von Mails aus Mailprogrammen sollten
Sie darauf achten, fir die Nachricht einen aussagekraftigen Betreff zu formulieren. Fir den

Empfénger ist es zudem hilfreich, pro Nachricht nur einen Betreff in der Nachricht zu



behandeln. Das erméglicht dem Empfanger, die Nachricht zu I6schen, wenn er den Betreff
entsprechend erledigt hat. Sind mehrere Betreffs in einer Nachricht enthalten, muss die
Nachricht oft langer im System vorhanden bleiben. Dies kann zu einer
Nachrichtentberflutung fihren.

Nachrichten an Kollegen, die keinen CariNet-Zugang haben, schicken: Wollen Sie eine
Nachricht an einen Kollegen schicken, der noch keinen Zugang zu CariNet 2.0 besitzt,
kénnen Sie in das Empféanger-Feld auch direkt die E-Mail-Adresse des Empféangers
eintragen.



Favoriten hinzufiigen

Sie kdnnen an jeder Stelle im CariNet einen Favoriten anlegen. Die Favoriten im CariNet
erlauben Ihnen das schnelle Navigieren in bestimmten Bereichen im CariNet. Lesen Sie

dazu auch den Tipp.
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Sie kénnen einen Favoriten anlegen, indem Sie in der Aktionsleiste auf den Button ,Zu
Favoriten hinzufigen® klicken. Nach dem Klick 6ffnet sich ein Formular. Das Formular hilft
Ihnen, diesen Favoriten zu beschreiben. Geben Sie einen aussagekraftigen Titel und eine
Beschreibung an und speichern Sie die Angaben Uber einen Klick auf den Button
~opeichern”in der Aktionsleiste ab.

Titel und Beschreibung wird Ihnen dann bei der Funktion ,Meine Favoriten“ angezeigt. Die
Favoriten sind auch Uber das Symbol Favoriten im Kopfbereich abrufbar. Je nach
Verwendung der Box ,Favoriten® werden lhnen diese auch auf der Portalseite angezeigt.

Tipp: Mit nur einem Klick zum Beitrag anlegen

Legen Sie in einer bestimmten Arbeitsgruppe haufig Beitrage an, kénnen Sie sich diesen
Vorgang als Favorit speichern. Damit sind Sie mit einem Klick im CariNet genau an der
Stelle, wo Sie den Beitrag anlegen wollen. Und so gehen Sie vor: Wahlen Sie lhre
Arbeitsgruppe und den Beitragsordner aus, legen Sie sich diesen Favoriten an und
speichern sie. Prufen Sie, ob Sie die Funktionsbox auf Inrem Portal angezeigt haben.



Hilfreich ist es, wenn Sie die Funktionsbox ,Favoriten” im oberen Portalbereich platzieren,

damit Sie Ihre Favoriten gut im Blick haben.

Meine Favoriten

Hier sehen Sie die Ubersicht lhrer angelegten Favoriten.

Die erste Spalte zeigt lhnen Gber ein Symbol an, aus welchem Bereich der Favorit stammt
(Beitréage, Nachrichten, Foren etc.)

In der zweiten Spalte ist der von Ihnen vergebene Titel zu sehen. Dieser Titel ist verlinkt und
fhrt Sie auf Klick zu der entsprechenden Stelle im System.

Die Beschreibung wird in der nachsten Spalte angezeigt.

Das Pinsel-Symbol steht fir die Bearbeiten-Funktion. Wollen Sie den Titel oder die
Beschreibung des Favoriten andern, kénnen Sie dies tun, in dem Sie auf dieses Symbol
klicken.

Mit einem Kilick auf das Léschsymbol — den Mulleimer — wird der Favorit nach Bestatigung
der Sicherheitsabfrage gel6scht.
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Meine Dokumente

Ubersichtsseite Meine Dokumente
Sie sind haufig unterwegs und bendtigen wichtige Dokumente an verschiedenen Orten?

Uber den Bereich ,Meine Dokumente* kénnen Sie Dokumente in Ihren persénlichen CariNet-
Bereich hochladen. Die Dokumente sind an dieser Stelle nur flr Sie einsehbar und abrufbar.
Sie haben zusétzlich die Mdglichkeit, Dokumente aus diesem Bereich an einen Beitrag in
einer Arbeitsgruppe anzuh&ngen. Weitere Informationen hierzu finden in der
Schulungsunterlagen ,Neuer Beitrag anlegen®.

CarinEi

k o
5] 211130040 2 Martin Bartal _H-r Favaritan E ‘B Abmaldan. j Sochen elark im Verhand

I | - - oyt haspstiaes) | Sush,

':ll Pl Main Canbel » Maine Dokorranis

& Meine Dutumentt\

() M Heckeichten

Hisr kinnen & 'L' cliche Dokerrsnie hochlsden. Dosse Doburnents sind nur il S arechilich. Sie kinesn dase -

e Favioriben i
=] @ Dosumiente -\.'u:-:--:lulI an arsferan Stellen iz B ke Befrigen) wadenensenden und sie somi &Tendich uganglich
() s Dodurserie | ? Hiie Yy
\
i Hare Kordakditn Y
Thel Y Gagfie
8 var Pran \
\
& Testiie noch sichl Singetragen \ 0_estasiE_noch_nichi_singetragen_bugmanagersis 1M EB & |
" _L"I bsprotakal '-lI _2B0E0G dos -] \f 1)

L}
4

Hier kdnnen Sie neue Dokumente
hochladen und in lhrem
53 Arbetsorupsen personlichen Bereich speichern

Lo Personen & Adressen

ﬂ- ternet Portae

Nach Anwahlen des Bereichs ,Meine Dokumente* erscheint eine Ubersicht der Dokumente,
die Sie bereits hochgeladen haben. Dabei wird der Titel, der Dateiname und die GréBe des
Dokumentes angezeigt.

Das Pinsel-Symbol steht flr die Bearbeiten-Funktion. Wollen Sie den Titel &ndern, kénnen
Sie dies tun, in dem Sie auf dieses Symbol klicken.

Mit einem Kilick auf das L6schsymbol — den Mulleimer — wird das Dokument nach
Bestatigung der Sicherheitsabfrage geldscht.



Neues Dokument hochladen
Klicken Sie auf den Button ,Neues Dokument hochladen® in der Aktionsleiste.

Sie erhalten ein Formular. Bitte flllen Sie den Titel des Dokumentes in das Feld , Titel* ein.
Wahlen Sie dann Uber den Klick auf den Button ,Durchsuchen” die entsprechende Datei von

Ihrer lokalen Festplatte aus.
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Mit Klick auf den Button ,Hochladen wird eine Kopie des ausgewahlten Dokuments zu Ihrem
Bereich ,Meine Dokumente* hinzugefugt.

Bitte beachten Sie: Der Speicherplatz fur alle lhre Dokumente ist auf 10mb begrenzt. Stellen
Sie sicher, dass Sie keine privaten Dokumente hinterlegen.



Meine Kontakte

Sie arbeiten mit mehreren Kollegen haufig zusammen, die auch Uber einen CariNet-Zugang
verfigen? Dann kénnen Sie sich die Kontaktdaten dieser Kollegen in Ihrer persénlichen
Kontaktliste zusammenstellen. Unter ,Meine Kontakte® sehen Sie alle Kollegen, die Sie zu
Ihren Kontakten hinzugeftigt haben.

Die Ubersichtsliste

In der Ubersichtsliste sehen Sie in der ersten Spalte das Symbol fiir den Online-Status lhres
Kontakts. Befindet sich der Kollege aus der Kontaktliste zeitgleich mit Ihnen im CariNet, wird
das Statussymbol farbig angezeigt. Mit einem direkten Klick auf das Symbol, kénnen Sie
Ihrem Kollegen eine Einladung in den Chat schicken. Ist Ihr Kollege nicht online, ist das
Symbol grau.

Die zweite Spalte zeigt den Namen lhres Kontakts an, gefolgt von der E-Mail-Adresse. In der
letzten Spalte findet sich das Lésch-Symbol, den Mulleimer. Mit diesem Symbol kénnen Sie

den Kontakt aus lhrer Kontaktliste entfernen.
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Hier sehen Sie alle Ihre Kontakte. Ist das Symbol bei Status
grun, ist der Kontakt im CariNet eingeloggt und Sie Kénnen per
Klick auf das Symbol direkt mit dem Benutzer chatten.
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Einen neuen Kontakt erstellen

Um einen neuen Kontakt Ihrer Kontaktliste hinzuzufligen, gehen Sie bitte wie folgt vor:
Schritt 1: Geben Sie im Suchschlitz des Kopfbereichs den Namen des gewiinschten
Kontakts ein und klicken Sie auf den Button Suche.

Schritt 2: Wahlen Sie aus der Ergebnisliste den gewlinschten Kontakt aus.

Die Daten des Kontakts werden angezeigt.

Schritt 3: Klicken Sie in der Aktionsleiste auf den Button ,Zur Kontaktliste*.

Sie erhalten eine Bestétigung, dass der Kontakt zu Ihrer Kontaktliste hinzugeftgt wurde.

Caridi

_:_1- Favaritan E 'rb Abmaldan Peeer| I g Suachan stark inn Visshand

i Tu Favienan Binzuligen W Hite !

ﬁnum 2 Martin Barbal
- |

‘EH Portal Main CanMel » Maine Kontaktisie
53 Meine Nacheichten 4 Meine Kontaktiiste
it Nreipir A e NEAAL Tt Gl el o S oy Sy
j:l v Dokursenia & o R i i R i
¥ ottt | Um einen neuen Benutzer lhrer Kontaktliste
2 & % & 5
i hinzuzufiigen, miissen Sie sich den Benutzer _
. Uber die Suche anzeigen lassen Y
]
ﬂ 2 Burgald, Etwfan slafan burgold@eannet de [ uf
b ] - ;:;:;I;:w:k-'l-'llr'. .wa'.x'rhu.'-rdll:-:!.d: . L'}
b a2 Klirgale, Extia supsatEcaringt de of
a F 2 . Lammes], Mecus . marys rerariiBcanneloe [ ]
.ghrm&um ) a2 Gelaiang, Thiizien Fedrahan SCEwanziE arnal o [ w
ﬂ'“mm # g | wocterharerSugt [ bivgtwinternaticegcastas da =
mhl-

Tipp: Arbeiten Sie haufig mit dem Chat, ist es hilfreich, wenn Sie die Portal-Box ,Meine
Kontakte® auf Ihrer Portalseite sichtbar machen. Damit sehen Sie sofort nach dem Einloggen
in das CariNet, wer von Ihren Kontakten gleichzeitig mit Ihnen im CariNet ist.



Mein Profil

In diesem Bereich kénnen Sie lhre Daten &ndern, dazu gehéren lhre Kontaktdaten ebenso
wie zum Beispiel die Mdglichkeit, Ihr Passwort zu &ndern. Bitte beachten Sie, die Daten, die
Sie eintragen, sind fur alle CariNet-Benutzer Uber die Suche erreichbar.

Wenn Sie lhr Profil aufrufen, erscheint im ersten Schritt Ihre allgemeinen Daten wie z.B.
Anrede, Name, Titel und E-Mail.
Ergeben sich hier Anderungen firr Sie, aktualisieren Sie die entsprechenden Angaben und

driicken Sie den Button ,Speichern” in der Aktionsleiste.

Wollen Sie Ihr Passwort &ndern, klicken Sie bitte auf den Button ,Passwort andern“ in der
Aktionsleiste. Sie kénnen sich ein neues Passwort vergeben.

Ihr Passwort muss mindestens aus 6 Zeichen bestehen.

Dazu mussen Sie aus Sicherheitsgrinden GroB- und Kleinbuchstaben verwenden, ebenso

mindestens eine Zahl.

z.B. 1A2B3C



