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Gruppen Dokumente

1 Einleitung

Geschiitzte Dokumente, was ist das? Dokumente, die geschiitzt sind, konnen nur von einer Person oder
auch von einer oder mehreren Personengruppen heruntergeladen und geoffnet werden. In der Kirchge-
meinde konnen dies Protokolle, Arbeitspapiere, Formulare, Unterlagen bei einer Personensuche und

vieles mehr sein.

Geschiitzte Dokumente sind wie folgt eingeschrankt:
- Dokumente, zu denen nur die Person Zugriff hat, welche sie erstellt und hochgeladen hat.
- Dokumente, zur der eine oder mehrere Gruppen (Mailgruppen) Zugang haben.

- Dokumente, zu denen alle Personen Zugang haben, welche sich im MeinKonto einloggen, und

so auf interne Inhalte zugreifen konnen.

Schauen wir uns das nun naher an.

2 Gruppen Dokumente (Mailgruppen)

Wenn Inese Inniger Thre Dokumentenverwaltung 6ffnet, sieht sie den Hauptordner Mailgruppen. Das
heisst, ihre Kirchgemeinde hat das Modul Mailgruppen abonniert. In diesem Hauptordner gibt es Un-
terordner. Ein Unterordner entsteht, wenn jemand eine Mailgruppe erstellt. Der Unterordner tragt den

Namen der Mailgruppe.

Unterordner im Hauptordner Mailgruppen sieht nur, wer Mitglied mindestens einer Mailgruppe ist.
Inése Inniger ist z.B. Mitglied in der Mailgruppe team-unterricht. Folge dessen sieht sie diesen Ordner,

kann darin Unterordner erstellen und Dokumente hoch- und herunterladen.

DOKUMENTENVERWALTUNG

# [d Inése Inniger

= (3 Mailgruppen
(3 mailgruppe vom_gast
(3 team-unterricht

# [ Interne Dokumente

# [ Offentliche Dokumente
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Gruppen Dokumente

Was fiir Inese Inniger gilt, gilt auch fiir alle andern Mitglieder der Mailgruppe: Nur die Mitglieder, dieser
Gruppe ...

1. Sehen Haupt- und Unterordner der Gruppe

2. Konnen Dokumente in diesen Ordner hochladen

3. Konnen Dokumente aus diesem Ordner herunterladen
4

Konnen Dokumente aus diesem Ordner als Link per Mail verschicken.

Im Hauptordner der Mailgruppe konnen beliebig viele Unterordner erstellt werden. Wie folgendes Bei-
spiel zeigt: Einladungen, Stundenpline, Protokolle, Schiilerliste. Fiir diese gilt das gleiche Schutzprinzip
wie fiir den Hauptordner team-Unterricht. Zugriff auf diese Ordner und ihre Dokumente haben nur die

Mitglieder der Gruppe team-unterricht.

=l LA team-unterricht
[ Einladungen
[ Stundenplane
(3 Protokolle
(3 schiilerliste

Nach einer Sitzung mochte Hannelore Hediger, die Aktuarin und Protokollfiihrerin des Teams, das Pro-
tokoll an die Gruppe senden. Sie 14dt das Protokoll in den Unterordner Protokolle hoch und wahlt dann

mit der rechten Maustaste das eben hochgeladene Protokoll aus...

DOKUMENTENVERWALTUNG MONITOR
= Hannelore Hediger o e 2014-02-19-team-unterricht-Protokoll-hh pdf
# Mailgruppen e kirchemush info/dok/437 (Link kopieren)
eltern-kind B4 Mail senden
familienangebote 7 oku| ent ersetzen
29 Ub,
jugendteam -
mailgruppe_vom_gast © Los
sonntagsschule 2014-02-19-team-unterricht-Protokoll-hh
1 team-unterricht Hannelore Hediger
Einladungen 19.02 2014 hh
= Protokolle
5 2014-02-19-teal Flrlterricht-Protoko\l-hh + Beschreibung
Schulerliste PI ;
- 1 Personliche Notiz
Bl

...danach Kklickt sie auf Mail senden. Und schon 6ffnet sich das lokale Mailprogramm von Hannelore
Hediger (z.B. Outlook). Und was stellen Sie fest?!
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Gruppen Dokumente

Yon - Bernhard Mauli | 8580 Amriswil

An.., team-unterricht@kirchenweb.info
Senden
Cc..
Bee...
Betreff kirchenweb.info: Dokument “2014-02-19-team-unterricht-Protokaoll-hh"
buten Tag

Hannelore Hediger sendet Ihnen den Link zum Dokument:
http:/ fwww. kirchenweb.info/dok/437
Freigabestufe: Mailgruppe team-unterricht

Das Dokument ist abgelegt:
www. kirchenweb.info/login > Dokumente > Mailgruppen > team-unterricht > Protokolle

1. Die Empfianger Mailadresse ist bereits eingefiigt: team-unterricht@kirchenweb.info.

2. Der Link auf das Protokoll ist vorhanden: www.kirchenweb.info/dok/437. Das Protokoll wird also
nicht als Anhang verschickt, sondern als Link. Das schiitzt es vor missbrauchlichem Zugriff

3. Aufgefiihrt wird auch der Ordner-Pfad, wo das Protokoll abgelegt ist, und welche Gruppe Zugriff
darauf hat.

Fiir den Empfanger sieht das Mail wie folgt aus:

Guten Tag

Hannelore Hediger sendet Thnen den Link zum Dokument:
hitp://www .kirchenweb.info/dok/437

Freigabestufe: ! rﬁJFruppe team-unterricht

Das Dokument ist abgelegt:
www.kirchenweb.info/login > Dokumente > Mailgruppen > team-unterricht > Protokolle

Das Protokoll herunterladen und lesen kénnen nur die 6 Personen, die der Gruppe angehdren. Darum

offnet sich beim Klick auf den Link zuerst ein Fenster fiir die Authentifizierung.

Login Kirchenweb Info

Benutzername I

Passwort I

anmelden
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Interne Dokumente

3 Interne Dokumente

Dieselbe Handhabung, wie bei den Dokumenten, die einer Mailgruppe zugewiesen sind, erfolgt auch in
Bezug auf die Dokumente, welche in Unterordnern des Hauptordners «Interne Dokumente». abgelegt
werden. An diesem Ort werden die Dokumente hochgeladen, welche fiir alle Mitarbeiter bestimmt sind,
die ein Konto im kirchenweb.ch-System haben. Unser Beispiel zeigt die Ablage von Spesenformular und

Spesenreglement.

' Mailgruppen
Interne Dokumente
Spesen Mitarbeiter
Spesenreglement KG Oberhofen ¥
Vorlage - SEI" "nformular
' Testordner
Offentliche Dokumente

Mit einem Klick auf das gewiinschte Dokument, wird es fiir den Nutzer heruntergeladen.

Die Handhabung fiir das Hochladen, Anschauen, Verschicken und Herunterladen von Dokumenten in
diesen geschiitzten Ordner, ist dieselbe, wie bei den Ordnern der Mailgruppe (siehe dort). Der einzige
Unterschied ist, dass hier nicht nur eine Gruppe zugreifen kann, sondern jede Person mit einem Login,

ebenso Personen mit einem Passivkonto, sofern sie den Link auf das Dokument erhalten.
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4 Private Dokumente

Der erste Hauptordner in der Dokumentenverwaltung ist der Private Ordner. In unserem Beispiel ist es

der Private Ordner von Inése Inniger, und er tragt somit diesen Namen.

DOKUMENTENVERWALTUNG

=4 Inése Inniger
Meine internen Dokumente
i Meine offentlichen Dokumente
Meine privaten Dokumente
Zurickgewiesene Dokumente

Uberraschen mag vielleicht die Art der Unterordner. Hier kénnen nicht nur private Dokumente hoch-

geladen werden, sondern auch:

- Interne Dokumente
- Offentliche Dokumente

- Zuriickgewiesene Dokumente.

Was ist der Grund dafir?

4.1 Meine Privaten Dokumente

Bei dem Ordner fiir «Private Dokumente» ist der Fall klar. Hier legt Inése Inniger Dokumente ab, die
nur fiir sie zugénglich sind, die aber an dieser Stelle fiir die Zeit ihrer Mitarbeit in der Kirchgemeinde
abgelegt und geschiitzt werden sollen. Das kdnnen z.B. ihre Predigten sein. Oder Protokolle von Seel-

sorgebesuchen u.v.m.

4.2  Zuriickgewiesene Dokumente

Um zu verstehen, was der Ordner «Zuriickgewiesene Dokumente» fiir eine Aufgabe hat, stellen wir uns

folgende zwei Situationen vor.

1. Die Mailgruppe «Besuchsdienst» ist von einem Mitglied der Behorde erstellt worden, welche
das Ressort Besuchsdienst hatte. Zu dieser Mailgruppe gehoren die Pfarrpersonen und die
Personen des Besuchsdienstes. Hier sammeln sich im Laufe der Jahre viele Dokumente, die
von verschiedenen Personen des Besuchsdienstes hochgeladen werden
Nun wird der Besuchsdienst umorganisiert und von einer anderen Institution iibernommen.
Aus diesem Grund wird die bisherige Mailgruppe geloscht. Die Frage ist nun, was passiert mit

den Dokumenten in diesem Ordner? Sollen sie einfach geloscht werden? Nicht unbedingt.
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Private Dokumente

Eine Moglichkeit ist, dass diese den Besitzern der Dokumente elektronisch zuriickgereicht

werden. Es sind also solche zuriickgereichten Dokumente von Inése Inniger, die bei ihr im
Ordner «Zuriickgewiesene Dokumente» automatisch abgelegt werden, damit sie nicht verlo-

ren gehen. Natiirlich kann Inése Inniger diese Dokumente nun I6schen, wenn sie will.

2. Gleiches geschieht mit den «Internen Dokumenten». Wenn der Besitzer eines «Internen Ord-
ners» diese l16schen will, kann er entscheiden, was mit den Dokumenten in diesem Ordner ge-
schieht. Und eine Variante ist, dass sie den Besitzern zuriickgereicht werden. Solche Doku-
mente landen ebenfalls im Ordner «Zuriickgewiesene Dokumente» der entsprechenden Perso-

nen.

4.3 Meine internen Dokumente

Fiir die Ablage von «internen Dokumenten» hat es einen speziellen Platz in der Dokumentenverwaltung.

DOKUMENTENVERWALTUNG

Inése Inniger

Mailgruppen

Interne Dokumente
Spesen Mitarbeiter
Testordner

Offentliche Dokumente

Warum gibt es auch unter dem Privaten Ordner von Inése Inniger ebenfalls einen Haupt-Ordner «Meine

internen Dokumente»?

DOKUMENTENVERWALTUNG

Inése Inniger
Meine internen Dokumente
Meine &ffentlichen Dokumente
Meine privaten Dokumente
Zuriickgewiesene Dokumente

Das hat folgenden Grund: Inése Inniger erstellt ein Dokument, welches intern nutzbar ist, das aber nicht
von jeder Person, die Zugang zu den «internen Ordnern» hat, sichtbar sein soll. Aber die Empfanger
sind zu wenig homogen und zu wechselhaft, als dass eine Mailgruppe Sinn macht mit einem eigenen

Dokumentenordner.

Inése Inniger speichert daher einen Teil der internen Dokumente im Ordner «Meine internen Doku-
mente». Den Link auf spezifische Dokumente sendet sie an einen ausgewihlten Personenkreis. Die
Empfianger konnen dieses Dokument bei der Eingabe von Benutzernamen und Passwort herunterladen.

Somit wird das Dokument nicht einfach generell gestreut fiir alle Personen, die ein MeinKonto haben.
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4.4 Meine offentlichen Dokumente

Warum es im «Privaten Ordner» von Inese Inniger einen Ordner mit «Meine 6ffentlichen Dokumente»
gibt, hat folgenden Grund.

DOKUMENTENVERWALTUNG

| Inése Inniger
Meine internen Dokumente
' Meine éffentlichen Dokumente
Meine privaten Dokumente
Zurickgewiesene Dokumente

Inese Inniger erstellt fiir Thre Anldsse 6fters wunderschone Flyer, welche sie auf dem Internetauftritt fiir
spezifische Anlisse zum Herunterladen anbietet. Dafiir giibe es eigentlich einen Hauptordner «Offent-

liche Dokumente» mit einem Unterordner «Flyer zum Download»

= Offentliche Dokumente
=4 Flyer zum Download
& 2023-10-24-Seniorentreff Andwil-Einladung-bn
2024-Flyer-Konfirmandenlager 2024-A4 quer-bn
| Amt fur Diakonie
| Dokumentationen zum Vatertag
| Dokumente fur den Gast
| Downloadbereich der Evang. Landeskirche

Wenn Inése Inniger ihren neuen Flyer an diesem Ort hochladen wiirde, hitten alle Mitarbeiter, die sich
einloggen konnen, unbeschrankten Zugriff darauf. Inese Inniger miisste also damit rechnen, dass an-
dere Mitarbeiter den Flyer fiir sich herunterladen und fiir ihre Zwecke neu einsetzen. Im schlimmsten
Fall wiirde er sogar auf dem Internet einer anderen Kirchgemeinde auftauchen. Das mochte sie nicht,

da sie das Design ihrer Flyer als ihr geistiges Eigentum betrachtet.

Aus diesem Grund legt sie ihre Flyer als 6ffentliche Dokumente unter ihrem privaten Ordner ab.

=4 Inése Inniger
Meine internen Dokumente
=4 Meine dffentlichen Dokumente
=4 Flyer zum Download
M 2022-02-Flyer-Schweiz bewegt 2022-1 Inniger
- 2024-03-Flyer-Konfirmandenlager 2024-1.Inniger ¥
Meine privaten Dokumente
Zuriickgewiesene Dokumente

So schiitzt sie ihre Flyer vor unzulissiger Weiterverwendung oder Weiterbearbeitung durch andere Mit-
arbeiter der Kirchgemeinde.
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5 Dokumente herunterladen

5.1 Einzelne Dokumente

Natiirlich sollen die Dokumente nicht nur hochgeladen und somit archiviert werden in der Dokumen-
tenverwaltung. Fiir Inese Inniger ist es wichtig, dass sie das eine oder andere Dokument herunterladen,

bei sich auf dem Computer ablegen oder ausdrucken kann.

Dies kann sie problemlos mit simtlichen Dokumenten, zu denen sie in der Dokumentenverwaltung Zu-
gang hat. Sie kann also eigene sowie die Dokumente von anderen Personen herunterladen. Sie kann das

auch mit 6ffentlichen wie mit geschiitzten Dokumenten. Dabei gibt es drei Varianten.

>Ordner offnen >den Pfeil i fiirs Herunterladen anklicken.

i) Interne Dokumente
{T}f ' Spesen Mitarbeiter
c@ Spesenreglement KG Oberhofen F

* Vorlage - Spesenformular l;l%rr

Oder: >Ordner 6ffnen >Doppelklick auf Dokumentennamen

9 Interne Dokumente
{T}%Spesen Mitarbeiter
2

J Spesenreglementll(_frDberhmfen +
* Vorlage - Speseufj lar
o

Oder: >Ordner 6ffen >Rechte Maustaste auf Dokumentennamen> Herunterladen klicken.

,L\[Ij Interne Dokumente
] ;\ﬂjSpesen Mitarbeiter
21

ement KG Ober
« Vorlage - 3rsenfurmular Herugjerladen
= Testordner Link', ] jren
Axon 7 Relock Err e
Axon 7 Stock _
Axon 7 Unlock Bearbeiten
. Offentliche Dokumente Umbenennen
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5.2 Ordner mit samtlichen Dokumenten als ZIP-File herunterladen

Inése Inniger mochte sich nun aber samtliche Ordner mit allen Dokumenten der Pfarrwahlkommission
auf einmal herunterladen und nicht jedes Dokument einzeln. Ein Teil der Dokumente muss anschlies-

send noch immer im Papierarchiv der Kirchgemeinde abgelegt werden.

Sie klickt mit der rechten Maustaste auf den Mailgruppenordner der Pfarrwahlkommission.

| Mailgruppen
=4 besuchesdient
i eltern-kind
familienangebote
konfirmanden
mailgruppe_vom_gast

1 W= d O 05

' team-uliBmicht Herunterladen

= Interne Dokumente Link ko 2
=4 Offentliche Dokument \oy, Ord

Meu Dokument
Inhalt anzeigen

Inhalt ausblenden

Inhalt Léschen

Das System l4dt nun sdmtliche Inhalte der Pfarrwahlkommission in einen Zip-Ordner im Internet-

Browser herunter.

Qa % TOOo4@

server @ Local W 1 Lesezeichen
- > Aktueller Downloadverlauf @:gi/

~

chirmkoppelung & i pfarrwahlkommissienzip 4 [A

892 B = vor 32 M1 Flrl

) Spesenregleal '
~ (3L.pdf
267 KB « vor 42 Minuten

Dieser kann heruntergeladen, gespeichert und gedffnet werden. So stehen am Schluss Inése Inniger

Oberhofen

samtliche Dokumente der Pfarrwahlkommission auf ihrem Computer zur Verfiigung.
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