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Leitfaden fir Community

Titel, Beschreibung, Sichtbarkeit

Wahlen Sie ,Neue Arbeitsgruppe” und flllen Titel und Kurzbeschreibung der
Arbeitsgruppe aus. AnschlieBend wéahlen Sie, ob diese Ubersicht tGber die Ar-
beitsgruppe nur fir die Mitglieder der Arbeitsgruppe sichtbar sein soll oder fir
alle. Zugang zu den Inhalten der Arbeitsgruppe erhalten nur die Mitglieder der
Arbeitsgruppe.

Organisation

Im nachsten Schritt wahlen Sie alle Partner, die Sie einladen, in der Arbeits-
gruppe mitzumachen, aus einer Liste aus. Diese bekommen automatisch eine
E-Mail mit einer Einladung von lhnen.

Zur Arbeit

Nun kénnen Sie die Arbeit in der Arbeitsgruppe aufnehmen. Es gibt vier M6g-
lichkeiten der Kommunikation:

Diskussionen und Informationen
Kalender

Dateien

- Links.

Diskussionen sind Informationen an alle Mitglieder der Arbeitsgruppe mit der
Méglichkeit flr diese, zu antworten. Sie kdnnen dies nutzen, um z. B. eine
Frage zu stellen oder um Meinungen zu sammeln. Die Mitglieder erhalten au-
tomatische eine E-Mail mit dem Inhalt Ihres Diskussionsbeitrages. Informati-
onen sind einseitige Nachrichten ohne Antwortmdglichkeit.

Ein Kalender hilft Ihnnen einen gemeinsamen Termin far ein Treffen zu finden.
Am sinnvollsten ist es, in der Gruppe zu klaren, ob so ein Teamkalender ge-
fuhrt wird oder nicht.

Sie kénnen in einem gemeinsamen Ordner Dateien (z. B. Worddokumente,
Exceltabellen oder anderes) ablegen.

Links, die zum Arbeitsthema passen? Eine Linkliste hilft bei der Verwaltung,
so dass alle der Arbeitsgruppe sich informieren kénnen und auch spater die
Links wieder finden.

Wir winschen lhnen viel Erfolg und einen regen Erfahrungsaustausch mit |h-
rer Arbeitsgruppe.
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