Mein Digitaler Verband
Mein Digitaler Fachausschuss
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In 5 Schritten zum eigenen
digitalen Verband oder Fachausschuss

Gruppe grunden
Mitglieder gewinnen
Seiten bearbeiten

Seiten anlegen

Seitenbeschrankungen einrichten
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1. Schritt: Gruppe grunden
Loggen Sie sich in ,meine freiheit” unter meine-freiheit.de ein und klicken Sie in der oberen

Mendleiste auf den Menupunkt ,Gruppen”. Auf der Ubersichtsseite sehen Sie rechts oben einen
blauen Button mit der Aufschrift ,Gruppe grinden”. Klicken Sie auf den Button.
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FDP-Mitgliedschaft verifizieren .’
Sobald Sie sich als FDP-Mitglied verifiziert haben, 2 '
sind Sie Mitglied der Gruppe FDP intern. m

Meine Gruppen —

Es o6ffnet sich dann ein Dialogfeld, in dem Sie Angaben zur Gruppe machen kénnen, wie zum
Beispiel Name, Kurzbeschreibung oder Themen. Wahlen Sie aus, ob es sich bei Ihrer Gruppe um
einen digitalen Verband (wie beispielsweise einen Kreis-, Orts- oder Bezirksverband), oder um
einen digitalen Fachausschuss (Bundesfachausschuss oder Landesfachausschuss) handelt. Ent-
scheiden Sie aulerdem, ob |hre Gruppe offentlich oder privat zuganglich sein soll. FUr digitale
Verbande und Ausschisse empfehlen wir grundsatzlich die Einstellung ,privat”.

GemaR § 5 Telemediengesetz muss die fur die Gruppe verantwortliche Person mit Name und

Anschrift erkennbar sein. Diese Regelung besteht zwar nur fur geschaftlich genutzte Seiten in
Social-Media-Kanalen, da die Betreiber von meine freiheit die Inhalte der Gruppen aber nicht

Uberprufen kbnnen, moéchten wir Sie um diese Angaben bitten. Wenn alles erledigt ist: Klicken
Sie auf ,Speichern”. Danach 6ffnet sich dann die Startseite Ihrer neuen Gruppe.

Um lhnen den Start so einfach wie méglich zu machen, haben wir fur Sie bereits ein Startsei-
tenmuster angelegt, das Sie nach Ihren Winschen anpassen und mit eigenen Inhalten befullen
konnen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ,Bearbeiten” mit Stiftsymbol, die sich oberhalb des
Gruppennamens befindet. Sie gelangen in den Bearbeitungsmodus der Startseite. Klicken Sie auf
die blaue Schaltflache ,Aktualisieren” unten rechts, um ihre Anderungen zu sichern und

zu veroffentlichen. Sie gelangen zuruck in den Lesemodus der Seite.
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2. Schritt: Mitglieder gewinnen

Um Mitglieder fur Ihre Gruppe zu gewinnen, kédnnen Sie Ihre Kontakte zu lhrer Gruppe einladen.
Gehen Sie dazu zurtick zum MenUpunkt ,Gruppen”, scrollen Sie nach unten, bis Sie zu lhrer
eigenen Gruppe gelangen, klicken Sie rechts neben Ihrem Gruppennamen auf die rechteckige
Schaltflache mit den zwei Pfeilsymbolen und klicken Sie dann auf ,Kontakte einladen”. Es 6ffnet
sich ein neues Fenster, in dem Sie lIhre Kontakte per Checkbox auswahlen kdnnen. Klicken Sie
dann auf den blauen Button ,Kontakte einladen” rechts unten. Die eingeladenen Personen wer-
den automatisch benachrichtigt.

FDP KV Freiheitshausen
Freie
Demelcraten Unser Kreisverband unterstacze Sie in der Arbeit mit meine freiheit. Kontakte einladen
mehr Infos ¥ Gruppe bearbeiten
& 18 Austreten

Sollten Sie noch keine oder nur wenige Kontakte haben, kbnnen Sie Uber das Suchfeld im obe-
ren Bereich von meine freiheit nach Personen suchen. Sie erhalten dann eine Suchergebnisliste,
in der sie ausgewahlten Personen durch Klick auf den Button ,Hinzufligen” eine Kontaktanfrage
stellen kénnen. Sobald die Anfrage bestatigt wurde, erscheint die entsprechende Person in lhren
Kontakten.

m | Personen, Gruppen & Themen n

FDP Intern Aktivitdten Gruppen Debatte Kontakte Kalender FA(

Sie kbnnen auch die URL Ihrer Gruppe an Interessenten weiterleiten. Gehen Sie dazu auf die
Startseite Ihrer Gruppe und kopieren Sie die URL aus der Adresszeile lhres Browsers. Beachten
Sie, dass Nutzer in meine freiheit eingeloggt sein mussen, um die Seite zu &ffnen, da es sich bei
meine freiheit um einen geschlossenen Mitgliederbereich handelt. Zusatzlich haben Sie auch die
Mé&glichkeit, Kontakte aus lhrer Facebook-Kontaktliste in meine freiheit einzuladen.
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Jetzt Facebook-Kontakte einladen! -

Meine Kontakte

Sie haben 508 Kontakte
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3. Schritt: Seiten bearbeiten

Jede Gruppe besteht am Anfang aus einer Startseite und mehreren Unterseiten wie etwa
.Tagesordnungen und Protokolle”, ,Antrage”, ,Positionspapiere”, Vermerke”, Dokumente” oder
.Pressemitteilungen”. In der Folge kédnnen Sie beliebig viele zusatzliche Seiten erstellen.

Um eine Seite zu bearbeiten und Inhalte wie Texte, Bilder oder Videos einzufugen, klicken Sie
auf die Schaltflache ,Bearbeiten”. Es 6ffnet sich ein Editor, mit dem Sie die Seite einfach mit
Inhalten befullen kénnen. In der Gruppe FDP KV Freiheitshausen finden Sie eine ausfuhrliche
Beschreibung der einzelnen Funktionen: https://new.meine-freiheit.de/display/9410/Hilfe

» 4 Bearbeiten w Favorit o] Beobachtung < Teilen

Jach dem Erstellen liegt lhr Antragsentwurf automatisch auf der Ubersichtsseite
vurf digital an Ort und Stelle mit anderen Nutzern. Uber die Bearbeiten-Funktion
Editoren in Echtzeit angezeigt, friihere Versionen werden allesamt gespeichert

4. Schritt: Seiten anlegen

In allen Gruppen — nicht nur in Ihrer eigenen — in denen Sie die entsprechenden Berechtigun-
gen haben, k&nnen Sie eine neue Seite anlegen. Gehen Sie mit der Maus auf den Button
.Erstellen” ganz links oben im Fenster und klicken Sie ein Mal. Es &ffnet sich eine Maske. Wahlen
Sie ,Leere Seite” und anschlieRend ,Erstellen”. Geben Sie der Seite einen Titel.

WICHTIG: Titel sollten méglichst aussagekraftig sein und die relevanten Schlagworter enthalten,
damit die Seite spater Uber die Suchfunktion gut gefunden werden kann.

m Zurickzu meinen Gruppen  Bereiche v mn “

Seiten W @

k.”.:‘.’% FDP KV Freiheitshausen g
Startseite FDP KV Freiheitshausen
BERElCHSVERKNUPFUNGEN erstelit von api, zuletzt geancert von Mane-Lhnsting Gétz am Apr 28, 2020
Hier kénnen Sie Verkniipfungen zu lhren
wichtigsten Inhalten vornehmen.
© Herzlich willk im neuen digitalen Musterverband
SEITENHIERARCHIE Mit meine freiheit konnen Sie die Arbeit Ihres Verbands nahezu vollstindii

einem gemeinsamen Ort fur |hre Mitglieder verfugbar machen, Aufgaben z

> Tagesordnungen und Protokolle - . -
g g Inhalte diskutieren, ohne auch nur ein einziges Dokument auszudrucken

Auf der Seite finden Sie oben eine Editorleiste mit vielen Funktionen (ahnlich dem Word-Editor).
Sie kénnen die Seite nun mit Inhalten fullen. Klicken Sie rechts unten auf ,Veréffentlichen”, um
Ilhre Seite zu verdffentlichen. Eine neue Seite wird immer als untergeordnete Seite zu der aktuell
gedffneten Seite erstellt.
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5. Schritt: Seitenbeschrankungen

Mit Seitenbeschrankungen kénnen Sie innerhalb Ihrer Gruppe geschlossene Bereiche fur be-
stimmte Nutzer einrichten. Wenn Sie z.B. wollen, dass nur Sie und weitere ausgewahlte Perso-
nen den Inhalt einer Seite oder Unterseite sehen k&nnen, gehen Sie auf das Schloss oberhalb
des Seitentitels und klicken Sie dann auf das Feld ,Keine Beschrankungen”.

m Zuriickzu meinen Gruppen  Bereiche ¥ Erstellen - | '
Seiten
F—"ﬂh_-ﬂ FDP KV Freiheitshausen i

Startseite FDP KV Freiheitshausen

Ersteltt von api, zuletzt geandert von Marie-Christine Gatz am Apr 28, 2020

BEREICHSVERKNUPFUNGEN

Hier kdnnen Sie Verknipfungen zu lhren

wichtigsten Inhalten vornehmen.

© Herzlich willk im digitalen Musterverband

SEITENHIERARCHIE Mit meine freiheit kénnen Sie die Arbeit lhres Verbands nahezu vollstindig dic
Tagesordnungen und Protokolle an einem gemeinsamen Ort fir lhre Mitglieder
in Echtzeit an Antragen arbeiten, Dokumente austauschen und Inhalte diskutier
? Antrage und Arbeitspapiere auszudrucken und postalisch zu versenden.

> Tagesordnungen und Protokolle

? Pressemitteilungen Meu ist, dass Sie Tagesordnungen, Protokolle, Antrige und Pressemitteilungen a
erstellen, verwalten und versenden kdnnen. So verlieren Sie kinftig keine Zeit m

Ablage lhrer Dateien von Dokumenten.

? Hilfe
=+ Tagesordnungen

Ml /fHer kann diese Seite anzeigen und bearbeiten.

cine Beschrankungen

B Bearbeiten eingeschrankt
Jeder kann anzeigen, nur manche kdnnen bearbeiten

B Anzeigen und bearbeiten eingeschrankt
Nur manche k&nnen anzeigen oder bearbeiten
1m Moment kann jeder mit den entsprechenden Bereichsberechtigungen diese Seite ansehen
und bearbeiten. Verwenden Sie das Dropdown oben, um den Zugriff auf diese Seite auf
bestimmte Personen zu beschranken.

sehen kann?

Weitere Informationen zu Beschrankungen

Ubernehmen  Abbrechen

Wenn Sie Rechte zum Bearbeiten von Beschrankungen haben, kbnnen Sie zwischen drei Stufen
wahlen:
« Jeder kann die Seite anzeigen und bearbeiten (komplett offen).
« Jeder kann die Seite ansehen, bestimmte Nutzer oder Gruppen kdnnen die Seite bearbeiten.
* Nur ausgewahlte Nutzer oder Gruppen kénnen die Seite anzeigen und bearbeiten, fur

andere Nutzer ist sie nicht sichtbar.



meine
freiheit

Wahlen Sie die gewunschte Beschrankungsoption aus, geben Sie in das Eingabefeld denjenigen
Nutzernamen ein, fur den die Beschrankung gelten soll und klicken Sie auf ,Hinzuflgen”.
Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle gewlnschten Personen hinzugefuigt haben und be-
statigen Sie Ihre Einstellungen mit Klick auf ,Ubernehmen”.

Beschrankungen Hilfe

a8 Anzeigen und bearbeiten eingeschrankt =

lur bestimmte Personen sind zum Ansehen oder zur Bearbeitung berechtigt.

Geben Sie einen Benutzernamen bzw. eine Gruppe ein. Kann anzeigen und bearbmtenB Hinzufligen
m Jeder Hat keine Berechtigung

Online Redaktion Kann anzeigen und bearbeiten.

In der Gruppe des meine freiheit-Teams finden Sie eine ausfuhrliche Beschreibung der einzel-

nen Funktionen: https://intranet.meine-freiheit.de/display/139/meine+freineit-Team+Startseite

Bei Fragen ist natUrlich auch das Redaktions-Team von meine freiheit fur Sie da. Schreiben Sie
uns an: redaktion@meine-freiheit.de. Aullerdem kénnen Sie den offenen Mustergruppen FDP
KV Freiheitshausen https://new.meine-freineit.de/display/9410/Startseite+FDP+KV+Freiheits-
hausen und FDP Fachausschuss Freiheit https://new.meine-freineit.de/display/9490 beitreten.
Dort gibt es viele weitere nutzliche Hinweise und Anleitungen zur digitalen Verbands- und Aus-
schussarbeit mit meine freiheit.



