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Tipp: Ein Chat eigent sich dann zur Abstimmung, wenn alle — oder ein Grol3teil — der

Mitglieder der Arbeitsgruppe gleichzeitig im CariNet sind. Um dies zu erreichen, kann es

hilfreich sein, wenn man sich in der Arbeitsgruppe auf einen Termin und eine Uhrzeit einigt,

zu welcher der Chat starten soll.

Ist ein gemeinsamer Termin nicht mdglich, ist es unter Umstanden sinnvoller, die Themen im

Forum zu diskutieren. Dabei kdnnen die Benutzer zeitversetzt ihre Eintrage einstellen.

Die Beschreibung des Chats kann die wichtigsten Punkte enthalten, tGber die man sich im

Chat verstandigen will.
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Der Weg zum Chat-Ordner

Wahlen Sie im Modul Arbeitsgruppe in der linken Navigationsleiste den gewlinschten 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 auf den Namen des Datenbereichs klicken.

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

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

Im Chat-Ordner kdnnen Sie zeitgleich mit den Mitgliedern Ihrer Arbeitsgruppe chatten.

Im Beitrags-Ordner kdnnen Sie Beitrage einstellen

Im Termin-Ordner kdnnen Sie Termine verdffentlichen

Wahlen Sie bitte den Chat-Ordner |hrer Arbeitsgruppe aus.

Neuen Chat anlegen

Schritt 1: Wahlen Sie bitte den Chat-Ordner |hrer Arbeitsgruppe aus

Schritt 2: Um einen neuen Chat innerhalb Ihrer Arbeitsgruppe anzulegen, klicken Sie bitte in

der Aktionsleiste auf den Button ,Neuer Chat"
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Schritt 3: Es 6ffnet sich ein neues Formular. Bitte vergeben Sie dem Chat einen Titel. Das
Formularfeld ist bereits vorausgewahlt. Bitte klicken Sie auf den Button ,Weiter” in der

Aktionsleiste.

Vergeben Sie zunédchst einen Titel.
Der Formular-Typ ist standardmaBig
richtig voreingestellt. Gehen Sie
zum nachsten Schritt mit "Weiter'.
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Schritt 4: Hier kénnen Sie eine Chat-Beschreibung hinterlegen. Diese Beschreibung wird
sichtbar, wenn die Benutzer den Ordner Chat aufrufen. Biete klicken Sie auf den Button

,Weiter” in der Aktionsleiste.
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Schritt 5: Bitte wahlen Sie nun den Autor aus. StandardmaRig sind Sie bereits
vorausgewahlt. Sind Sie selbst nicht der Autor, kdnnen Sie hier aus den Mitgliedern lhrer
Arbeitsgruppe den Autor auswahlen. Dazu tippen Sie den Namen des Autors in das Feld ein.

Der Autor wird Ihnen angezeigt, mit einem Klick auf den Namen wahlen Sie ihn aus.

Schritt 6: Tragen Sie bitte den Verdffentlichungszeitraum ein. Dazu kénnen Sie das Symbol
der Kalenderblatter nutzen oder das Datum in die entsprechenden Felder von Hand
eintragen. Der Veroffentlichungszeitraum regelt die Sichtbarkeit des Chats in der

Arbeitsgruppe.

Schritt 7 Sichtbarkeit in der Suche Die Sichtbarkeit in der Suche regelt, ob und wie
ausfuhrlich der Chat fur alle CariNet-Benutzer sichtbar ist.

Nicht sichtbar bedeutet: Der Chat ist fiir die CariNet-Benutzer nicht sichtbar. (Der Chat ist
ausschlieBlich fiir die Mitglieder lhrer Arbeitsgruppe sichtbar.)

Bibliographische Daten bedeutet: Alle CariNet-Benutzer konnen den Autor und den Titel des
Chats Uber die Suche recherchieren.

Komplett bedeutet: Der gesamte Chat ist Gber die Suche auffindbar.

Hier kénnen Sie diverse Einstellungen vornehmen (vgl.
Film ‘Neuer Beitrag'). Standardmagig ist hier alles
richtig voreingestellt. Speichern Sie den Chat nun ab.
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Schritt 8: Anzeige auf der Portalseite - Anzeige auf der Portalseite: Durch das Setzen des
Hakchens bewirken Sie, dass die Teilnehmer lhrer Arbeitsgruppe auf deren Portalseite den
Hinweis erhalten, dass der Beitrag eingestellt wurde. Dieser Hinweis mit dem Titel des

Beitrags erscheint in der Funktionsbox der Portalseite ,Neue Beitrage®.



Schritt 9: Weiterempfehlen
Weiterempfehlen erlauben: Durch das Setzen des Hakchens bewirken Sie, dass der Chat

anderen CariNet-Benutzern weiterempfohlen werden kann.

Schritt 10: Kommentierung - Kommentierung erlauben: Ist das Hakchen gesetzt, haben die

Mitglieder Ihrer Arbeitsgruppe die Moéglichkeit, Inren Chat zu kommentieren.

Schritt 11: E-Mail-Benachrichtigung - E-Mail-Benachrichtigung an alle Mitglieder der AG:
Aktivieren Sie dieses Hakchen, erhalten alle Mitglieder der Arbeitsgruppe eine E-Mail,
zusatzlich wird dies auch angezeigt in dem Bereich ,Meine Nachrichten® der entsprechenden

Benutzer.

Schritt 12: Speichern Sie nun den Chat ab.

Am Chat teilnehmen

Fur die Mitglieder lhrer Arbeitsgruppe ist der Chat nun sichtbar.
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miteinander chatten, Klicken sie lediglich auf
den Button 'Am Chat teilnehmen’.
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Schritt 1: Wollen die Mitglieder nun den Chat nutzen, klicken sie auf den Button ,Am Chat

teilnehmen.”

Nun 6ffnet sich das Chat-Fenster.

Tipp: Bitte beachten Sie: Offnet sich das Fenster bei lhnen nach diesem Aufruf nicht, besteht

die Moglichkeit, dass ein Popup-Blocker die Darstellung des Chat-Fensters verhindert.

Sie konnen den Popup-Blocker tber die Optionen Ihres Browsers ausschalten. Zusatzlich ist

es hilfreich, wenn Sie die Adresse www.carinet.de als sichere Seite in lhren Internetoptionen

hinterlegen.
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Schritt 2: Im unteren Feld kdnnen Sie lhren Text eingeben. Durch betatigen lhrer Enter bzw.

(Return)-Taste oder durch Klicken auf den griinen Pfeil am Zeilenende machen Sie lhren

Text fur die anderen Chat-Teilnehmer sichtbar. Ihr Text erscheint im oberen Teil des

Chatfensters mit Angabe |hres Namens.
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Aktive Benutzer im Chat
Im rechten Teil Ihres Chatfensters konnen Sie sehen, welche Benutzer sich aktiv am Chat

beteiligen.
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Chat-Verlauf exportieren
Chat-Verlauf exportieren — Wenn Sie den Chat-Verlauf zu Dokumentationszwecken

exportieren wollen, kdnnen Sie dies Uber einen klick auf den Button ,Verlauf exportieren® im

Chat-Fenster tun.
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Chat-Verlauf exportieren
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Chat schlieRen

Sie kénnen den Chat verlassen, in dem Sie im Chat-Fenster auf das X im oberen rechten
Rand des Chat-Fensters klicken. Sie sehen dann wieder im Arbeitsbereich den Einstieg zum
Chat.



Chat-Ubersicht

Um in die Chat-Ubersicht der Arbeitsgruppe zu gelangen, kénnen Sie die Brotkrumen-
Navigation unterhalb der Aktionsleiste nutzen. Klicken Sie in dem Pfad auf Chat landen Sie

in der Ubersicht.
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In der Chat-Ubersicht sehen Sie alle angelegten Chats in der Arbeitsgruppe. Wahlen Sie
einen Chat aus, wird Ihnen der komplette Verlauf des Chats — das heif3t, alle Beitrdge der

Chat-Teilnehmer — angezeigt.



Chatverlauf exportieren

Uber einen Klick auf den Button ,Verlauf exportieren” kénnen Sie sich den Verlauf
exportieren. Dies ist zum Beispiel fir eine Erstellung eines Ergebnisprotokolls durchaus
hilfreich. Der Abstimmungsprozess innerhalb der Gruppe ist auch fur die Benutzer
nachvollziehbar, die am Chat nicht teiinehmen konnten.
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