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Gruppenarbeitsseite - einfacher zusammenarbeiten

1 So haben Sie alles beisammen

Schoén war's: Fur lhre nachste Sitzung hatten Sie auf einer Internetseite alles beisammen.
Dokumente, Termine, Ideen der Gruppenmitglieder, die letzten Abmachungen usw.

Gruppen in einer Kirchgemeinde agieren sehr dynamisch. Sitzungen mussen vorbereitet,
Umfragen zu bestimmten Themen lanciert, Materialien zur Begutachtung zur Verfligung ge-
stellt werden oder Traktandenlisten und andere Dokumente sind zu verteilen. Um auf diese
Weise Uber das Internet miteinander zu kommunizieren, steht zwar das E-Mail zur Verfu-
gung. Viel praktischer ist es, wenn alle Kommentare, Rickmeldungen, Anmerkungen, Er-
ganzungen und Dokumente zentral in einer Gruppenarbeitsseite beisammen und nicht auf
verschiedene E-Mails verteilt sind. kirchenweb.ch macht es moglich Uber die Erweiterung der
Funktionen bei den Kurzseiten.

2 Kurzseiten als Gruppenarbeitsseite einsetzen

2.1 Geschutzte Kurzseite

Damit eine Kurzseite als Gruppenarbeitsseite fiir eine Mailgruppe (= Lesegruppe) eingesetzt
werden kann, muss sie geschitzt werden. Schiitzen heisst: Sie ist nur flir die Personen ein-
sehbar, die zur entsprechenden Mailgruppe gehoéren. Dieser Schutz kann der Kurzseite im
Eingabefenster flr Kurzseiten im Abschnitt "Seite schitzen" mitgegeben werden.

) Kurzseite &ffentlich (Standard]\ﬁ\\sl{:umseite geschiitzt

Lezegruppen zur Auswahl: | Sie haben ausgewahlt:
Seite schiitzen — .
Kirchenvorsteherschaft ~—————————oul—p Kirchenvorsteherschaft
Le=zeqgruppen: Sonntagsschule

Lagerteam <

Konvent

Jungschar ==
==

wahlt die markierten Lesegruppen aus
c |8scht die markierten Lesegruppen aus der Auswahl
-« |Gscht alle Lesegruppen aus der Auswahl
sie kfinnen auch mit einem Doppelklick auswahlen

(LT

M

n

L

In dieser Abbildung wird die Kurzseite so eingerichtet, dass nur die Mitglieder der Mailgruppe
LKirchenvorsterschaft* diese 6ffnen konnen. Der Schutz wird wirksam, wenn Sie die Seite
speichern. Nun o6ffnen Sie diese wieder: Jetzt werden die neuen Mdoglichkeiten fiir die nun
geschitzte Kurzseite sichtbar.
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2.2 Bearbeitbare Inhalte

Jede Kurzseite hat sechs Inhaltsabschnitte, unterteilt in Titel und Inhalt. Vor den Inhaltsfens-
tern sehen Sie nun den Eintrag ,Bearbeitbar OO0 Wird das Kontrollkastchen auf M gesetzt, so
kann der Inhalt dieses Abschnittes von den Mitgliedern der Mailgruppe ,Kirchenvorster-
schaft” bearbeitet werden.

Inhaltsangaben zur Kurzseite (nicht erforderlich) I

Die folgenden Zeilen bilden den eigentlichen Inhalt der Kurz-Seite. Die Texte kinnen beliebig lang
sein. Sie kinnen Texte innerhalb einer Zeile strukturieren, indem Sie zwischen den Abs3tzen zwel
Zeilenschaltungen einfligen. Wenn Sie Zeilen leer lassen, werden Sie bei der Ausgabe einfach
ignoriert.

Titel Zeile 1: |Elemerkung zum Protokoll

Bitte hier die Bemerkungen zum Protokoll der letzen Sitzung
Inhalt Zeile 1;|[8Ntragen:

Bearbeitbar

Mitgleder de
Mailgruppe kinnen
dieses Feld
bearbeiten.

>

Offnen Mitglieder der Kirchenvorsteherschaft die entsprechende Kurzseite, so sehen sie,
welche Abschnitte bearbeitbar sind.

Kirchenvorsteherschaft

Vorbereitung zur Sitzung der Kirchenvorsteherschaft vom 10.09.2007

Bemerkung zum Protokoll Bitte hier die Bemerkungen zum Protokoll der letzen Sitzung eintragen:
Bealibeiten

Klicken sie auf den Link ,Bearbeiten®, so geht ein Eingabefenster auf, in das neue Eintrage
geschrieben werden kénnen.

Vorbereitung zur Sitzung der Kirchenvorsteherschaft vom 10.09.2007

Bemerkung zum Protokoll |zitte nier die Bemerkungen zum Protokoll der letzen Sitzung
eintragen:

— bn: Das Datum unter Traktandum 5 stimmt nicht. Es muss 12.12.2008
heis=sen.

Speichem‘

Mit einem Klick auf ,Speichern” wird der neue Eintrag in der Kurzseite gesichert.

Bei jeder Anderung erhalt die Besitzerin/der Besitzer der Seite eine Nachricht per Mail: Der
frhere Zustand der Seite sowie der neue Zustand sind darin enthalten. Somit geht kein Bei-
trag verloren, auch wenn einmal etwas (versehentlich) geléscht wird.
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2.3 Anhé&ngen von Dokumenten und Ordnern

Interessant wird die ganze Anwendung dadurch, dass einzelne Dokumente oder ganze Ord-
ner mit ihren Dokumenten an die Kurzseite angehangt werden konnen.

2.3.1 Dokumente bereitstellen

Bevor Dokumente zum Download einer Kurzseite mitgegeben werden, miissen diese in der
zentralen Dokumentenablage gespeichert sein.

Offnen Sie dazu unter ,meine Inhalte“ das Menii ,Dokumente®. Sie sehen nun das Fenster
der Dokumentenverwaltung. Unter dem Hauptordner ,Mailgruppen® finden Sie gemass unse-
rem Beispiel einen Ordner ,kirchenvorsteherschaft®. Darin erzeugen Sie den Unterordner
»Aktuelle Dokumente®. Hier hinein laden Sie zukiinftig die Dokumente, welche flir die nachste
Sitzung relevant sind. Am Ende haben sie z.B. folgende Ordnerstruktur:

# |1 Mailgruppen
= L kirchenvorsteherschaft
=) [ Aktuelle Dokumente
) Einladung_Kirchenvorsteherschaftssitzung_2007_09_10 231
) Offerte_fir_neue_Kirchenglocke_2007_09_05 242
) Protokoll_Kirchenvorsteherschaftssitzung_2007_08_15 233

2.3.2 Einzelne Dokumente anhangen

Wenn sie nun wieder auf das Formular der entsprechenden Kurzseite zurlickkehren, sehen
sie den Abschnitt ,Dokumente®.

Im nachsten Feld kénnen Sie den www kirchenweb.ch-Besuchern Dateien zum
Herunterladen anbieten. Sie finden Thr Dokument nicht? Setzten Sie die
Freigabestufe des Dokuments in der Dokumentenverwaltung auf "Offentlich”.
Sie kénnen mehrere Dokumente auswahlen.

Dokumente zur Auswahl: | Sie haben ausgewshlt:

- Aktuelle Dokumente v | Einladung_Kirchenvorsteherschaftss
>

Einladung_Kirchenvorsteherschaftss

Protokoll Kirchenvorsteherschaftss
Zweitofferte_fiir_neue_Kirchenglock

>>
Dokumente:

KX

Suchen sie im Dropdown-Menl den Ordner, aus dem sie die Dokumente der Kurzseite an-
hangen wollen. In unserem Fall ist es der Ordner ,Aktuelle Dokumente®. Nun kénnen sie die
Dokumente einzeln oder alle zusammen der Kurzseite zuweisen.

2.3.3 Dokumentordner anhangen

Noch eleganter ist die Sache, wenn Sie der Kurzseite den Ordner selbst anhangen. Dies
geschieht im Abschnitt ,Dokumentenordner” des Eingabeformulars der Kurzseite.

Dokumente eines ordners an Seite anhangen.

Dokumentordner: ‘ - Aktuelle Dokumente V|

Diese Variante ist dann zu bevorzugen, wenn im entsprechenden Ordner Dokumente dazu-
kommen, aktualisiert oder geléscht werden. Ohne auf der Kurzseite etwas andern zu mis-
sen, werden alle Neuerungen im Ordner ,Aktuelle Dokumente® automatisch in die Kurzseite
Ubernommen.
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3 Die Gruppenarbeitsseite einsetzen

Die Mitglieder der ,Kirchenvorsteherschaft® finden im Voraus alles, was fur die Sitzung rele-
vant ist auf der Gruppenarbeitsseite: Bemerkungen, Meinungen oder Vorentscheidungen
kénnen bereits vor der Sitzung Uber die Bearbeitungs-Funktion eingeholt werden. Die Sit-
zung wird dadurch effizienter. Es ist alles beisammen: Die Einladung, das Protokoll der letz-
ten Sitzung und die weiteren Dokumente. Nach der Sitzung wird hier das neue Protokoll ab-
gelegt.

Kinftig mussen Sie keine Dokumente mehr per Mail verschicken, sondern nur noch den Link
auf die Gruppenarbeitsseite. Die Mitglieder der Gruppe kdnnen sich die Dokumente per Klick
ansehen und auf ihren Computer herunterladen. Keine Dokumente verstopfen mehr die
Mailbox!

Die folgende Abbildung zeigt, wie eine solche ,Gruppenarbeitsseite* am Anfang aussehen
kann:

| Kirchenvorsteherschaft

Vorbereitung zur Sitzung der Kirchenvorsteherschaft vom 10.09.2007

Bemerkung zum Protokoll Bitte hier die Bemerkungen zum Protokoll der letzen Sitzung eintragen:
Bearbeiten

Anmerkungen zur Traktandenliste Bitte Anmerkungen hier eintragen:
Bearbeiten

Beurteilung der beigelegten Offerte Bitte Beurteilungen hier eintragen:
Bearbeiten

Dokumente Dokument Grosse Version/Datum
0] Einladung_Kirchenvorsteherschaftssitzung_2007_09_10 25KB 12.09.2007
0] Offerte_fiir_neue_Kirchenglocke_2007_09_05 25 KB 12.09.2007

] Protokoll_Kirchenvorsteherschaftssitzung_2007_08_15 25KB 12.09.2007

Mitglieder der Kirchenvorsteherschaft werden ihre Anmerkungen und Ideen Uber die Funkti-
on ,Bearbeiten® hinzufligen. Dokumente, die neu in den Ordner ,Aktuelle Dokumente® abge-
legt werden, sind auf der Gruppenarbeitsseite sofort als Download-Dokument sichtbar. Und
so sieht die Kurzseite dann unter Umstanden vor der eigentlichen Sitzung aus:

Kirchenvorsteherschaft

Vorbereitung zur Sitzung der Kirchenvorsteherschaft vom 10.09.2007

Bemerkung zum Bitte hier die Bemerkungen zum Protokoll der letzen Sitzung eintragen:
Protokoll
bn: Das Datum bei Traktandum 5 ist falsch. Es sollte 12.12.2007 heissen.

zh: Auf das Tratandum 7 der letzten Sitzung méchte ich nochmals zuruckkommen.
Bearbeiten

Anmerkungen zur Bitte Anmerkungen hier eintragen:
Traktandenliste
uw: Bitte unbedingt das Traktandum "Trauung von Nichtmitgliedern” fiir die nichste Sitzung aufnehmen.

el: Ich méchte, dass Traktandum 7 am Anfang behandelt wird.
Bearbeiten

Beurteilung der Bitte Beurteilungen hier eintragen:
beigelegten Offerte
at: Ich denke, dass es nicht reicht, nur eine Offerte fur neue Kirchenglocken zu haben. Darum habe ich eine Zweitofferte]
eingeholte. Sie ist der Kurzseite angehangt.
Bearbeiten

Dokumente Dokument Grosse Version/Datum
Einladung_Kirchenvorsteherschaftssitzung_2007_09_10 25KB 01.10.2007
i) Offerte_fiir_neue_Kirchenglocke_2007_09_05 25KB 01.10.2007
| Protokoll_Kirchenvorsteherschaftssitzung_2007_08_15 25KB 01.10.2007
) Zweitofferte_fiir_neue_Kirchenglocke_2007_09_07 25KB 01.10.2007

Das Team von kirchenweb.ch
2. Oktober 2007
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