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1 Grundlagen fir CommSy

1 GRUNDLAGEN FUR COMMSY

1.1 Wasist CommSy?

Hinter dem Namen CommSy verbirgt sich ein webbasiertes ,Community System®”.
Das Herzstlick von CommSy bilden die virtuellen CommSy-Rdaume, die als
Unterstltzung von Kommunikation und Koordination dienen.

Mit CommSy kann man
e Eintrage, wie z.B. Anklindigungen oder Diskussionen erstellen,
e Dateien hochladen,
e Termine veroffentlichen,

° u.v.m.

Die aktive Arbeit findet in CommSy in sogenannten Raumen statt. Das kann z.B.
ein Raum fiir eine Klasse, Seminar, Arbeitsgruppe oder Vorlesung sein. Sie kdnnen
Mitglied in mehreren Raumen sein. Die Raume existieren weitgehend unabhangig
voneinander.

Ob Sie in einem Raum Mitglied werden diirfen oder nicht, entscheidet in der Regel
der/die Moderator*in des Raumes auf lhren Antrag hin. Wie man die
Mitgliedschaft in einem Raum beantragt wird in Abschnitt 2.4 erklart.

Um einen solchen Antrag stellen zu kénnen, missen Sie dem SchulCommSy-Portal
bekannt sein. Deshalb muss sich jeder/jede Teilnehmer*in einmalig eine
sogenannten CommSy-Kennung einrichten. Diese Kennung ist Voraussetzung
dafir, dass Sie in CommSy-Raumen Mitglied werden kdnnen. Sie bendétigen nur
eine Kennung fiir alle Rdume, zu denen die jeweiligen Moderatoren*innen lhnen
Zugang gewdhren. Das Einrichten einer Kennung ist also ein einmaliger Vorgang
und der erste Schritt bei der Arbeit mit SchulCommSy.
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1 Grundlagen fir CommSy

1.2  Aufbau des Portals fir CommSy-Mitglieder

Aufbau des Mitglieder des CommSy-Portals werden nach dem Anmelden zunachst auf das
Portals Dashboard geleitet, auf dem
e auf die Listen aller sowie der eigenen Raume, d.h. Rdume, in denen man eine
Mitgliedschaft hat, zugegriffen werden kann
e die neusten Eintrdage aus den eigenen Raumen abgebildet sind
e Termine im Kalender dargestellt werden

An dem oberen Rand des Portals ist stets die CommSy-Leiste zusehen, welche hilft
durch das Portal zu navigieren.

Uber das Dashboard oder die CommSy-Leiste kdnnen die Rdume betreten werden, die
das Herzstiick des webbasierten Kommunikations-Systems darstellen.

Es gibt drei verschiedene Arten von Raumen, welche in Kapitel 2 erlautert werden.

Alle weiteren Details werden im Abschnitt 1.5 zu der Struktur vom CommSy-Portal
erlautert.
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1.3 Aufbau des Portals fur Portal-Moderator*innen

Der Aufbau der Portalseite unterscheidet sich fiir einen Portal-Moderator*in nur
minimal.

Anders als ein CommSy-Mitglied, findet ein angemeldete*r Portal-Moderator*in in
der CommSy-Leiste zusatzlich die Portalkonfiguration.

.
Commﬁ)SY Alle Rdume Meine Rdume v Alle meine Réume. m pa (2] [va) B = B CS

Abbildung 1: Aufrufen der Portalkonfiguration.

Innerhalb der Portalkonfiguration nimmt die CommSy-Leiste eine neue Gestalt an,
um den veranderten Kontext herauszustellen. Die jeweiligen Icons werden unten
erldutert. Unter dem CommSy-Symbol befinden sich die Abschnitte der
Portalkonfiguration

COmm?SY Alle Rdume

E5 ALLGEMEIN

CS
1 2 3 4 5 6

Abbildung 2: CommSy-Leiste in der Portalkonfiguration.

1: Hilfe: Mit Klick auf diesen Button wird man zu der Support-Seite geleitet.
2: Meine Kopien

3: Portfolios: Sichtbar, falls das Portfolio in den Accounteinstellungen
aktiviert ist.

4: Meine Ablage: Zugang zu dem personlichen Raum.
Dashboard

6: Personliches Menl mit der Option Account mit der man die
Accounteinstellungen erreicht und Abmelden.
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commesr Die Portalkonfiguration ist in die in Abbildung 3 dargestellten
S aLLceven Abschnitte unterteilt. Dort finden sich alle Einstellungen die fiir die
ARSTELLUNG Moderation, Konfiguration und Anpassung an den genutzten
Q) SURRINGETEY Kontext, z.B. werden an Schulen die Zeittakte in Halbjahren
S definiert, wahrend an der Hochschule Semester Anwendung
finden.

INHALTE
3 KENNUNGEN
© UBERSETZUNGEN

>)  ALLE RAUME

T) RAUME

ZEITTAKTE
7 RAUMKATEGORIEN
Q LIZENZEN
D) DATENSCHUTZ
=) DEPROVISIONIERUNG
] CSV-IMPORT
E-MAIL-TEXTE

5 AUTHENTIFIZIERUNG

Abbildung 3: Ubersicht der Portalkonfiguration.
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1.4 Eine CommSy-Kennung einrichten

Um SchulCommSy nutzen zu kénnen, benétigen Sie eine personliche Kennung fiir
das System. Mit dieser Kennung kdnnen Sie Teilnehmer*in in den verschiedenen
Raumen auf SchulCommSy werden.

CommSy- Zum Beantragen der CommSy-Kennung miissen Sie in einem Internetbrowser
Kennung Ihrer Wahl, z.B. Mozilla Firefox, das CommSy-Portal aufrufen.
beantragen Zunachst sehen Sie die Portaliibersicht, denn es kdnnen auch mehrere Portale

auf einer Installation nebeneinander angelegt werden. Anwendung kann eine
Institution mit mehreren Fachbereichen sein, welche unterschiedliche Portale
bendtigen. Um zu dem Login zu gelangen muss auf Betreten geklickt werden.

©) effective
WEBWORK
Testportal 1
88 27
Deutsche Beschreibung
Abbildung 4: Portallbersicht.
Weiter auf der néichsten Seite
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comm?sv Portaliibersicht

@ effective
WEBWORK

LoKAL

Hier die ibung filr die lokale

Kennung

'ANMELDEN
[E—
| REGISTRIEREN | c——

CommsSy 10.010  Nutzungsbedingungen  Datenschutz  Impressum  Barrierefreiheit

Abbildung 5: Login-Seite von CommSy.

Auf der Login-Seite kann unter der Anmelde-Maske unter Registrieren eine neue
Kennung beantragt werden.

Um eine Kennung zu erhalten, geben Sie in dem erscheinenden Formular lhren
Namen, |hre E-Mail-Adresse, eine Kennung und ein Passwort ein.

Die Kennung kénnen Sie frei wahlen, sie dient lhnen als Anmeldename. Erlaubt
sind GroRRbuchstaben (A-Z), Kleinbuchstaben (a-z) und Ziffern (0-9).

Ihr Passwort kdnnen Sie ebenfalls selbst wahlen. Allerdings miissen Sie die
Passwortvorgaben berlicksichtigen, dass

e die Mindestlange 8 Zeichen betragt und
e GroRbuchstaben,

e Sonderzeichen,

e Zahlen und

e Kleinbuchstaben enthalten sein mussen.

Weiter auf der néichsten Seite

®®0O cc-Lizenz (by-nc-sa) contact@commsy.net Seite 8 von 46
2006 - 2022 CommSy-Team



comm E)SY

1 Grundlagen fir CommSy

Ein Beispiel:

@ effective
WEBWORK

Testportal 1
Neue Kennung registrieren
Vorname* Nachname*

Marie Muster

|hre Kennung*

E-Mail*
marie@muster.de
marie@muster.de

Passwort*
0000000000000 00

Das Passwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein und
mindestens einen Klein- und GroBbuchstaben, sowie ein
Sonderzeichen und eine Zahl enthalten.

Ich akzeptiere die Nutzungsbedingungen

REGISTRIEREN ABBRECHEN

Abbildung 6: Benutzerkennung beantragen.
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1.5  Struktur von CommSy

Das CommSy- Die Startseite eines jeden CommSys ist das Portal (siehe Abbildung 1). Dort
Portal finden Sie alle CommSy-Raume, die dem Portal zugeordnet sind.

Das Portal kann individuell gestaltet werden und sieht daher je nach Kontext
etwas anders aus.

Die Auf der Portallbersicht (siehe Abb.4) finden Sie alle Portale, die es auf der
Portaliibersicht CommSy-Installation gibt.
Auf diese Seite gelangen Sie auch jederzeit wieder, wenn Sie auf das CommSy-
Symbol in der CommSy-Leiste klicken.

Der Anmelde- Auf der Portal-Login-Seite finden Sie den Bereich Anmeldung. Dort kénnen Sie
Bereich sich anmelden, eine neue Kennung beantragen (siehe Abb. 5) oder sich lhre
Zugangsdaten erneut zuschicken lassen.

Nach der Anmeldung werden Sie zunachst direkt auf das Dashboard
weitergeleitet.

Weiter auf der néichsten Seite
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Das Dashboard

comm E?SY

AloRume Moo Raumo v 1 sominorare. [0 @ > =

ci-Portal / Dashboard

Dashboard

_ Hoine Arschisn

Liste aller Raume
Liste meiner Raume
Neuen Raum anlegen

B R I

o Morat| Woche Tag Juli 2021 «| ¢ [ Hate > »

D 1 2 3 .

& s . 7 B B 0 n

Abbildung 7: Dashboard von SchulCommSy.

Die CommSy-Leiste. Die Funktionen werden auf der nachsten Seite
erklart.

Der Kriimelpfad, zeigt an, wo man sich gerade befindet. (Wie ein
Dateipfad auf Ihrem Computer.)

Navigation fiir Rdume. Hier kdnnen Rdume gesucht, alle/meine Raume
anzeigt und neuen Raum anlegt werden.

Der Feed ist eine nachladende Liste von den neusten Eintrdagen in
Raumen mit Mitgliedschaft.

In Meine Ansichten kénnen personliche Filter gespeichert werden.

Im Kalender werden Termine angezeigt.

Weiter auf der néichsten Seite
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Die CommSy- Die CommSy-Leiste ist stellt die systemibergreifende Navigation dar, das heil3t,
Leiste dass diese Leiste immer angezeigt wird. In der Abbildung und der
dazugehorenden Legende werden die Funktionen der Leiste erklart.

1

Comm?SY Alle Rdume

2 3 4 5678
Meine Rédume v Suche im Raum. m [7a} =3 8 MM

& Account

[Eingrenzen nach z.B. Name, Beschreibung, Moderatorin,
® Abmelden
Die 50 besten Treffer (nach Aktivitét und Raumtyp sortiert)

Projektraume
» Test Klasse Z

» Beispielklasse
Personenréume

Marie Muster - Test Klasse Z

Marie Muster - Beispielklasse

Abbildung 8: Die CommSy-Leiste und ihre Funktionen.

Durch einen Klick auf das CommSy-Logo gelangen Sie zuriick zu
Startseite des Portals.

Unter Alle Raume konnen Sie alle Raume auf in SchulCommSy sehen.

Durch einen Klick auf Meine Raume, wird die eingeblendete Liste
angezeigt, die die Rdume zeigt, in denen Sie Mitglied sind.

In dem Feld Suche im Raum... kdnnen Sie mit Schlagwortern bestimmte
Eintrage in dem Raum, in dem sie sich befinden bzw. dem Dashboard
suchen.

In Meine Kopien werden Eintrage zwischengespeichert, wenn man die
Aktion Kopieren wahlt. Man kann gleichzeitig mehrere Eintrage in Meine
Kopien haben. Sie werden beim Ausloggen automatisch geldscht.

Meine Ablage ist ein privater Raum, der lhnen gehort. Die Eintrage in
Meine Ablage konnen nur Sie selbst sehen.

Dieser Button fuhrt Sie zurtick auf Ihr Dashboard.

Wenn Sie ihre Maus auf diesen Button steuern, kdnnen Sie zu den
Einstellungen zu lhrem Account kommen oder sich Abmelden.

Weiter auf der néichsten Seite
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Die
Account-
einstellungen

®®O cc-Lizenz (by-nc-sa)
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Zu lhren Account-Einstellungen gelangen Sie liber den Button mit Ihren Initialen
in der oberen rechten Ecke. Klicken Sie auf dem erscheinendem Dropdown-
Meni auf Account.

Alle meine Rdume... m [l =3 88 MM

& Abmelden

Abbildung 9: Weg zu den Account-Einstellungen.

Zundachst sehen Sie die Seite Personliche Daten hier konnen Sie den
angezeigten Namen, die Kennung und Ihre E-Mail-Adresse dndern.

Weitere Optionen sehen Sie auf linken Seiten in der Navigation. Hier konnen Sie
Ihr Passwort andern, den Newsletter verwalten und weitere Einstellungen
vornehmen, auf die in diesem Handbuch nicht weiter eingegangen wird.

Alle Rdume Meine Réume v

ci-Portal

Personliche Daten

Account-Daten
DATENSCHUTZ
Kennung* MarieMuster

ZUSATZFUNKTIONEN
E-Mail" marie@muster.de

ACCOUNT LOSCHEN

Personliche Daten

Vorname Marie
Nachname Muster

Geburtsdatum

Abbildung 10: Die Account-Einstellungen.

Weiter auf der néichsten Seite
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Die Raum-
einstiegsseite

Wenn Sie den Raum betreten, sehen Sie zunachst die Einstiegsseite. Auf der
linken Seite in der Navigation sehen Sie die Rubriken des Raumes und das
Raumprofil, wo Einstellungen zu dem individuellen Raumprofil gemacht
werden kdnnen. In der Mitte befindet sich die neuesten Eintrage in diesem
Raum und rechts sind die Nutzungshinweis, Raum-Informationen und das Feld
,Liste einschrdanken”, wo Filterungen fiir die neusten Eintrage eingestellt
werden kdnnen.

comm:,)sv Alle Réume  Meine Réume v/ Alle meine Raume. Suchen e @& & ®’ TP

Testportal 1 / Test / Projekiraume / Testklasse

Die neuesten Eintrége in diesem Raum

! Pfingstferien 2022 Hamburg ASSR
QY ey 25, 2002 vis May 27, 2022 (5 Tage) Beitrage: Ein neuer Beitrag in den letzten 7 Tagen}42
ey 10,200 neue Beitge n den etzten 7 Tagen
i Personen: gesamt 3 aktiv 2
! @B Sommerfeien 2022 Hamburg
17, 2022 bis Aug 17, 2022 (42 Tage)
May 10,2022 Seitenaurue: 265
Moderation: Gormm sy (-Mall schicken
! AB) Herbstierien 2022 Hamburg ! . v e )
Oct 10, 2022 bis Oct 21, 2022 (12 Tage) Stgparty Exallen Suppord
May 10, 2022
! Weihnachtsferien 2022 Hamburg
AP 5 Liste einschrank
Dec 23, 2022 bis Jan 6, 2023 (15 Tage) iste einschrénken ~
May 10, 2022
! Ap) nomal date Einschranken
Am May 10, 2022 von 12:30 Unr bis 14:00 Unr
May 10,2022
! Ap)  Osterferien 2022 Hamburg
Mar 7, 2022 bis Mar 18, 2022 (12 Tage)
Mar7, 2022
! T
H st 3
AP Von: A P (Jan 27, 2022)
Jan 31, 2022 g @
Commsy 10.0.10 ! AP, Witerferien 2022 Hamburg e,
Am Jan 26,2022
Jan 28,2022 .
! T
! st 4
AP Von: A P (Jan 27, 2022)
Jan 27,2022

Raum-Informationen -~

Abbildung 11: Einstiegsseite eines Raumes fiir Mitglieder.

Weiter auf der néichsten Seite
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Die Rubrik-Leiste Die Rubrik-Leiste ist die Hauptnavigation des CommSy-Raumes.

,0

Abbildung 12: Die Rubrik-Leiste.

®SO cc-Lizenz (by-nc-sa)
2006 - 2022 CommSy-Team

Die Anordnung der Rubriken ist frei wahlbar. Auch missen nicht alle Rubriken
angezeigt werden. Nicht benotigte Rubriken kénnen in den Raumeinstellungen

ausgeblendet werden.

CommSy bietet die Mdglichkeit, verschiedene CommSy-Raumtypen zu erstellen. Je
nach CommSy-Raumtyp stehen dann unterschiedliche Rubriken zur Verfligung.

Hinter den verschiedenen Rubriken in einem Raum werden verbergen sich

folgende Inhalte:

comms)sv

EINSTIEGSSEITE

ANKUNDIGUNGEN

PROJEKTRAUME

AUFGABEN

TERMINE

MATERIALIEN

DISKUSSIONEN

PERSONEN

THEMEN

EINSTELLUNGEN

Die Einstiegsseite bietet einen Uberblick Giber den Raum und
ist in Abbildung 13 zu erkennen.

In den Ankiindigungen kdnnen Informationen geteilt
werden, wie z.B. die Telefonliste der Klasse oder die
Ankindigung Uber eine Vertretung, etc.

Die Rubrik Projektraume existiert nur in
Gemeinschaftsraumen.

Projektraume kdnnen z.B. die einzelnen Facher einer Klasse
oder Fachbereiche sein. Der Gemeinschaftsraum ist dann
der Gbergreifende Schulraum fiir alle Klassen oder das
Lehrer*innen-Zimmer.

Bei den Aufgaben kdnnen die Lehrkrafte beispielweise
Hausaufgaben teilen.

Hier konnen flr Unterrichtseinheiten oder andere
Veranstaltungen die Termine eingetragen werden, welche
dann auch auf dem Dashboard angezeigt werden.

Hier finden Sie die Materialien z.B. fir den Unterricht, wie
Kopien oder Buchabschnitte.

Die Rubrik Diskussionen dient zum Austausch der
Schiler*innen und Lehrkrafte. Hier konnen z.B. Fragen
gestellt und beantwortet werden, die fiir alle Mitglieder
wichtig sind oder etwas diskutiert werden.

In der Rubrik Personen konnen Sie alle Mitglieder des
Raumes sehen und per E-Mail kontaktieren.

In dieser Rubrik konnen Themenbldcke erstellt werden, wo
z.B. die Materialien mit den Terminen und/oder
Diskussionen verkniipft werden kdnnen.

Die Einstellungen eines Raumes wird nur der Moderation
des Raumes angezeigt und kann nur von dieser aufgerufen
werden.

Weiter auf der néichsten Seite

contact@commsy.net

Seite 15 von 46



1 Grundlagen fir CommSy

comm E|>SY

Das Raumprofil Die letzte wichtige Funktion in einem Raum ist das Raumprofil, welches liber den
Button in der Navigation auf der linken Seite angewahlt wird.

comm?sv

EINSTIEGSSEITE

ANKUNDIGUNGEN

AUFGABEN

TERMINE
MATERIALIEN
DISKUSSIONEN
PERSONEN
GRUPPEN

/ THEMEN

§, RAUMPROFIL

Abbildung 13: Anwahlen des Raumprofils.

Fiir jeden Raum haben Sie ein eigenes Profil, in dem Sie zusatzliche Einstellungs-
moglichkeiten zu den vorhin beschriebenen Account-Einstellungen haben.

Hier kdnnen Sie ein Profilbild hochladen, Ihre Anschrift oder Kontaktdaten dndern
und verbergen. AuBerdem kdnnen Sie hier die Teilnahme in dem Raum beenden.

Bei den Einstellungen zu lhrer Person gibt es immer die Auswahl, die Anderung in
allen Réumen zu dndern, sprich die Einstellung nur fiir diesen Raum (ohne
Hakchen) oder fiir alle Raume, in denen Sie Mitglied sind (mit Hdakchen) zu

verandern.

comm;.)sv Alle Rdume  Meine Réume v

E ALGeEmEN ci-Portal / TestKlasse Z / Raumprofil

aemensraume.. [ B !

[ ANSCHRIFT
Aligemein

@ KONTAKTDATEN

@ TEILNAHME BEENDEN Profilbild

Tipp: Wehlen Sie ein ungeféhr quadratisches Bild mit einer Mindestaufiésung von 200x200 Pixeln!

Eigenes Profilbild
verwenden

MM

inallen Raumen andern V]

Abbildung 14: Die Einstellungen des Raumprofils.

Weiter auf der néichsten Seite
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Ihr Profilbild wird neben Ihren Eintrégen und Kommentaren im Raum *Test Klasse Z* angezeigt. Sie kénnen fiir jeden Raum, in dem Sie Mitglied sind, ein eigenes Profilbild auswahlen oder es iber die Option *in
anden" global konfigurieren. Falls Sie kein eigenes Profilbild hochladen, werden stattdessen Ihre Initialen angezeigt.
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Navigieren Die Navigation zwischen den CommSy-Raumen kdnnen Sie vornehmen, in dem Sie
zwischen mit der Maus Meine Raume in der CommSy-Leiste ansteuern und anschliefend
CommSy- auf den gewtinschten Raum klicken.
Rdumen
Meine Rdume v
[Eingrenzen nach z.B. Name, Beschreibung, Moderatorin, ...
Die 50 besten Treffer (nach Aktivitat und Raumtyp sortiert)
Projektraume
» Beispielklasse
Personenrdume
Marie Muster - Test Klasse Z
Marie Muster - Beispielklasse
Abbildung 15: Ubersicht der Raume in der CommSy-Leiste unter ,,Meine Rdume*.
Darstellung Eintrage in den Rubriken werden meist in der Listenansicht dargestellt. Je nach

der Rubriken

ausgewadhlter Einschrankung werden lhnen alle oder nur eine bestimmte Auswahl
an Eintragen angezeigt.

Materialien (2 von 2) | Axtion auswalen - | Liste einschrénken ~

! test Aktivierte und deaktivierte  Nur aktivierte v

MM Von: Max Modell (29.04.2021) Eintrage

29.04.2021

1 P Gruppen Keine Einschrankungen v
MM Von: Max Modell (02.01.2021)

02.01.2021 Themen Keine Einschrankungen v

Grter (£-

Keine Schiagwarter vorhanden

Abbildung 16: Darstellung der Liste in der Rubrik ,Material“.

Oben an in der blauen Kopfzeile der Liste konnen Sie die Eintrdge sortieren (nach
Titel, Ersteller*in, Bearbeiter*in oder Bearbeitungsdatum), als auch unter Aktion
auswahlen neue Eintrdge erstellen oder die vorhandenen Eintrdge drucken,
kopieren, herunterladen, I6schen oder als gelesen markieren.

Auf der rechten Seite konnen Sie die Eintrage in der Liste einschranken nach
aktiven/deaktivierten Eintrdgen, Gruppen, Themen und Schlagwortern.

Weiter auf der néchsten Seite
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Eintragsansicht

Um einen Eintrag aufzurufen, klicken Sie einfach auf den Titel des gewiinschten
Eintrages in der Liste. Zur Veranschaulichung wurde hier ein Eintrag aus der Rubrik
Materialien gewahlt.

ci-Portal / TestKlasse Z / Materialien / Test

P28 Material 1/2+ S22 | Ation auswahien ~ | Schnellnavigation
@ Beschrebungstext

Test bt
. Zuordnungen
Zuletzt geandert: 28.06.2021 17:39
MM Geandert von: Marie Muster Struktur
Anmerkungen (1)
Beschreibung @
Dies ist ein Beispiel-Eintrag.
Dateien (1) @
D

mehr.
Zuordnungen (1) @
Ankiindigungen (1)
Struktur (1) @
Schlagwarter:
Test
Abschnitte (0) @

Kein Inhalt vorhanden

Abbildung 17: Eintragsansicht eines Materials.

Im obersten Abschnitt ist der Titel, dass Datum der Erstellung oder letzten
Anderung, sowie der/die Verfasser*in bzw. der/die letzte Bearbeiter*in.

Im Abschnitt Beschreibung erfolgt die Erlauterung des Inhalts und ggf. der
Dateien, die sich darunterliegenden Abschnitt befinden.

Die unteren drei Kategorien Zuordnung, Struktur und Abschnitte dienen zur
Organisation innerhalb des Raumes bzw. Eintrages. Behandeln zwei Eintrage
dhnliche Themen oder sollen in Zusammenhang gebracht werden, kénnen Sie
einander zugeordnet werden. Zur schnellen Erfassung des Themas kann der
Eintrag unter Struktur mit Schlagwértern versehen werden, nach welchen auch die
Liste aller Eintrage gefiltert werden kann. Werden dem Eintrag weitere Abschnitte
(z.B. Antworten, Aktualisierungen mit neuen Dateien) werden diese wie Kapitel in
dem untersten Teil gelistet.

Statt neuer Abschnitte konnen auch Anmerkungen geschrieben werden, welche
sich unter dem eigentlichen Eintrag und weiteren Abschnitten befinden.
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1.6 Passwort oder Kennung vergessen

Passwort oder Sollte es einmal passieren, dass Sie Ihre Kennung oder Ihr Passwort fiir CommSy

Kennung vergessen oder verlegt haben, ist das nicht weiter schlimm. CommSy bietet die

vergessen? Moglichkeit, verloren gegangene Kennungen per E- Mail wieder bereitzustellen und
vergessene Passworter zurlickzusetzen.

Passwort 1. Um lhr Passwort zuriickzusetzen, klicken Sie auf der Login-Seite auf , Passwort
zuriicksetzten vergessen?”.

2. Geben Sie Ihre Kennung ein und klicken Sie auf den Button , Abschicken”.

Eine automatisch generierte E-Mail wird Ihnen an die hinterlegte
E-Mail-Adresse zugeschickt.
Um das Passwort zuriickzusetzen, folgen Sie den Anweisungen in

der E-Mail.
Kennung 1. Um den Namen lhrer Kennung nachzufragen, klicken Sie auf der Login-Seite auf
nachfragen ,Kennung vergessen?”“.

2. Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf den Button , Abschicken”.

Eine automatisch generierte E-Mail wird Ihnen an die hinterlegte
E-Mail-Adresse zugeschickt.

In dieser E-Mail erhalten Sie den Namen |hrer Kennung wieder.
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1.7 Rechte
Rechte als Als angemeldetes CommSy-Mitglied haben Sie die Méglichkeit,
CommSy- e Projektrdume zu eréffnen,
Mitglied L
e Eintrage jeglicher Art zu erstellen und
e Materialien hochzuladen.
Sie brauchen hierzu keine Genehmigung durch die Moderation.
Ihre Beitrage werden vor der Veroffentlichung im CommSy-Raum auch nicht tGberpriift
bzw. zensiert.
Beachten Sie: Lesende Benutzerin konnen keine Eintrage erstellen und Materialien
hochladen.
Rechte als In CommSy gibt es keine anonymen Beitrage. Mit jedem Eintrag wird der Name des
Urheber Urhebers / der Urheberin gespeichert.
Als Urheber*in haben Sie das Recht zu entscheiden, ob der Eintrag nur fir Sie oder fir
alle Mitglieder dieses CommSy-Raumes bearbeitbar sein soll.
StandardmaRig sind Eintrage fiir alle bearbeitbar.
Beachten Sie: Moderator*innen haben immer das Recht ein Eintrag zu bearbeiten.
Rechte und Wenn Sie einen CommSy-Raum eroffnen, sind Sie als Raum-Moderator*in gleichzeitig
Pflichten als verantwortlich flr die Administration und Konfiguration dieses CommSy-Raumes:

Moderator*in

Sie konfigurieren den CommSy-Raum und entscheiden, welche Kennung an lhrem
CommSy-Raum teilnehmen darf und welche nicht.

Ein/e Raum-Moderator*in hat zudem die Méglichkeit, einem Raum-Teilnehmenden
einen anderen Status zu Ubertragen. Beispielsweise den Status Ansprechpartnerin
oder auch Moderatorin.

Bei Fragen und Problem ist der/die Moderator*in der*die erste Ansprechpartner*in.

Um Kontakt mit dem/der Moderator*in aufzunehmen, finden Sie unter
Moderation in den Rauminformationen auf der Einstiegsseite des
Raumes den Link E-Mail schicken.
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2 DErR CoMMSY-RAUM

2.1 Unterscheidung zwischen CommSy-Raumen

In CommSy unterscheidet man grundsatzlich zwischen
e Gemeinschaftsraumen
e Projektrdumen
e  Gruppenrdaume
e Personenrdumen

Je nach Kontext kénnen die ersten beiden CommSy-Raume andere Bezeichnungen
tragen.

Im Schulkontext kdnnen Projektrdaume z.B. die einzelnen Klassen oder sogar
Facher einer Klasse sein. Der Gemeinschaftsraum ist dann der tUbergreifende
Schulraum fir alle Klassen.

Bei einem Lehrer*innen-Zimmer als Gemeinschaftsraum konnen die
Projektrdaume z.B. die einzelnen Fachbereiche sein.

In Projektraumen kdnnen auBerdem Gruppen erstellt werden, welche
Gruppenraume beinhalten. Diese kdnnen beispielsweise fiir Gruppenarbeiten
oder -projekte genutzt werden. Die Erstellung kann nur in der Rubrik Gruppen
erfolgen und wird in diesem Handbuch nicht naher erldutert.

Personenrdume ermoglichen den Austausch zwischen einer Lehrkraft und
einzelnen Schilerinnen und Schiilern. Sie sind vor allem fir das Verteilen von
Arbeitsaufgaben und das Einsammeln der Arbeitsergebnisse vorgesehen. Der
gesamte Austausch verlauft innerhalb von SchulCommSy. Auf die
Arbeitsergebnisse der einzelnen Schilerinnen und Schiiler haben nur diese selbst
und die Lehrkraft (ggf. auch mehrere Lehrkrafte) Zugriff.

Die Struktur der CommSy-Raume ist aber beinahe identisch:

Eine Einstiegsseite prasentiert einen Uberblick tiber die Rubriken des jeweiligen
CommSy-Raumes und informiert tiber neue Eintrage.

Die einzelnen Rubriken stellen die zugehdrigen Eintrage in Listenansicht dar, um
einen schnellen Uberblick tiber die Eintrdge zu erhalten. Zudem kann die Liste
durchsucht oder sortiert werden.

Die Detailansicht eines Eintrags informiert Sie iber alle verfliigbaren Angaben zu
dem Eintrag.
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2.2 Einen CommSy-Raum er6ffnen

Einen Jede/r Benutzer*in von SchulCommSy kann einen Projektraum erstellen. Diese
Projektraum kénnen zum Beispiel Fachbereiche, Lehrkrafte oder AGs darstellen. Ein
erstellen Projektraum muss immer einem Gemeinschaftsraum zugeordnet sein. Der

Gemeinschaftsraum kann nur von Moderatoren*innen erstellt werden und stellt
die Schule dar.

Zum Eroffnen einer Projektraums gibt es drei Moglichkeiten:

1. Eroffnunginnerhalb des Gemeinschaftsraumes. Dadurch wird der
Projektraum automatisch dem Gemeinschaftsraum zugeordnet.

2. Eroffnung eines neuen Raumes auf dem Dashboard. Hier muss der
Projektraum dem entsprechenden Gemeinschaftsraum zugeordnet
werden.

3. Eréffnung eines neuen Raumes in der Ubersicht aller oder meiner Rdume.
Auch hier muss der Projektraum dem entsprechenden Gemeinschaftsraum
zugeordnet werden.

Weiter auf der néichsten Seite
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Erstellung eines Gehen Sie in dem Gemeinschaftsraum in die Rubrik Projektraum. Steuern Sie
Projektraumes  Aktion auswdhlen an und klicken Sie auf Neuer Projektraum.

in einem
Gemein-
schaftsraum

ci-Portal / Test / Projektréume

Projekiraume (0 von 0 —1

© Neuer Projektraum
Keine weiteren Eintrage vorhanden.
(@ AUFGABEN

Abbildung 18: Einen Projektraum in einem Gemeinschaftsraum eroffnen.

Nun missen Sie dem Raum einen Titel geben und eine Vorlage fiir das Design des
Raumes gewadhlt werden. Es kdnnen hier direkt Personenrdume angelegt werden,
welche aber auch in den Einstellungen des Raumes spater noch konfiguriert
werden konnen. AuRerdem kann die Sprache in dem Raum (persénliche Sprache,
deutsch oder englisch) ausgewdhlt und eine Beschreibung fiir den Raum
eingegeben werden. Zuletzt muss noch eine Raumkategorie gewahlt werden.

Der Raum wird durch das Klicken auf Speichern erstellt.

Neuen Projektraum erstellen

Titel* Testklasse

Vorlage *Keine Voriage v

Personenraume anlegen? [ |

Personenraum-Vorlage  No template v

Trimester Treffen Sie eine Auswahl

Sprache* Deutsch v

Beschreibung Beschreibung...

AN

Raumkategorien* [vRaumkategorie 1
[ Raumkategorie 2
[ Raumkategorie 3
[ Raumkategorie SoSe
Speichern

Abbrechen

Abbildung 19: Den neuen Projektraum in einem Gemeinschaftsraum erstellen.

Weiter auf der néchsten Seite
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Nach dem Speichern werden Sie automatisch auf die Beschreibungsseite des
Raumes weitergeleitet.

ci-Portal / Test / Projektrdume / Testklasse

« >

Testklasse

Zuletzt geéndert: 15.07.2021 12:25
HT Geéndert von: Herr Test

Beschreibung @

Mitgliedschaft

) Raum-Informationen

Moderation: Herr Test

‘ ) Raum betreten

Abbildung 20: Beschreibungsseite des neuen Projektraumes.

In den Raum gelangen Sie, wie bei anderen Rdumen auch lber das Klicken auf
Raum betreten. Die Ansicht der Einstiegsseite sieht, wenn dieselbe Vorlage
ausgewahlt wurde, wie bei dem Gemeinschaftsraum aus. Das Sie sich in einem
Projektraum befinden erkennen Sie oben in dem Krimelpfad.

Alle Réume

Meine Raume v
comm5>sv
ci-Portal / Test / Projektriume / Te

OND

TERMINE

Die neuesten Eintrége in diesem Raum Raum-Informationen ~

RSSR\

i HerTest &

B N S
Heute, 12:25 Personen: ‘gesamt 1 | aktiv 1
oo i i i)
Support: E-Mail an Support
Liste einschranken = ~
@
Abbildung 21: Einstiegsseite des neuen Projektraumes.
Weiter auf der ndchsten Seite
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Alternative Zwei (weitere) Moglichkeiten einen neuen Gemeinschafts- bzw. Projektraum zu
Erstellung eines erstellen sind:

Gemein- 1. Eréffnung eines neuen Raumes auf dem Dashboard.

schaftsraumes .

oder 2. Eroffnung eines neuen Raumes in der Ubersicht aller oder meiner Raume.

Projektraumes  |n beiden Fallen muss der Projektraum bei der Erstellung dem entsprechenden
Gemeinschaftsraum zugeordnet werden.

Fir erster Moglichkeit rufen Sie das Dashboard (oben rechts neben den Initialen)
auf und klicken Sie in dem Feld Raume auf Neuen Raum anlegen.

ci-Portal / Dashboard

Dashboard

Raume

Titel, Moderatorin, Beschreibung

Liste aller Rdume
Liste meiner Rdume

Neuen Raum anlegen

Abbildung 22: Einen Projektraum vom Dashboard aus eréffnen.

Fir die zweite Moglichkeit konnen Sie entweder auf dem Dashboard in der Feld
Raume Liste aller Rdume oder Liste meiner Réume oder in der CommSy-Leiste
Alle Rdume anklicken.

Alle Raume Meine Rdume v

i-Portal / Dashboard

Dashboard

Raume

Titel, Moderatorin, Beschreibung

Liste aller Rdume

Liste meiner Rdume
Neuen Raum anlegen

Abbildung 23: Liste aller/meiner Rdume aufrufen.

Weiter auf der ndchsten Seite
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Auf der Seite mit der Liste aller/meiner Rdume steuern Sie Aktion auswdhlen an
und klicken dann auf Neuer Raum.

ci-Portal / Dashboard / Alle Raume

[ aon aarin~

° Neuer Raum

Réume (84 von 84)

- T

Abbildung 24: Einen neuen Projektraum vom Uber Liste aller/meiner Raumen eroffnen.

Auf der Erstellungsseite des neuen Raumes missen Sie nun neben dem Titel und
der Sprache auch den Raumtyp und im Falle eines Projektraumes den
Gemeinschaftsraum auswahlen, dem der Projektraum zugeordnet werden soll. Ein
Projektraum kann namlich nie ohne einen Gemeinschaftsraum existieren.

Neuen Raum anlegen

Titel* Beispiel-AG
Raumtyp* ® Projektraum

) Gemeinschaftsraum
Vorlage *Keine Vorlage :I
Zuordnung* [ xBeispiel-Raum |
Systemsprache* Personliche Systemsprache ﬂ
Beschreibung Beschreibung...

Speichern

Abbrechen
Abbildung 25: Den neuen Projektraum in auRRerhalb eines Gemeinschaftsraumes erstellen.
Nach dem Klicken auf Speichern werden Sie, wie bereits oben beschrieben auf die

Beschreibungsseite weitergeleitet. Von dieser aus kénnen Sie den Raum lber
Raum betreten aufrufen.
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2.3  Einen CommSy-Raum verwalten

Nur wenn Sie Moderator*in in einem Raum sind, konnen Sie diesen auch
verwalten. Falls Sie einen Raum moderieren, sehen Sie in der Rubrik Personen
unter lhrem Namen ein Werkzeug (Maulschlissel, siehe Abb. 1).

Moderator*in sind Sie zum einen, wenn Sie einen Raum erstellt haben oder Sie
konnen den Status des Moderators bzw. der Moderatorin zugewiesen bekommen.

Es ratsam immer zwei Moderator*innen in einem Raum zu haben,
falls eine/r der Moderator*innen die Schule verldsst oder
anderweitig den Zugriff auf SchulCommSy verliert.

S T I I =

ster verborgen (E-Mail senden)

1
° MM

Heute, 16:34

Abbildung 26: Anzeige des Moderation-Status in der Personen-Liste.

In der Liste Meine Rdume oder direkt auf dem Dashboard wéhlen Sie den Raum
aus, den Sie verwalten wollen.

In dem Raum (hier ,Beispiel-Klasse”) klicken Sie in der Navigation unter den
Rubriken Einstellungen an.

comm! E)SY Alle Riume  Meine Réume v Alle meine Réume. Suchen @ &= ®'  (H

ci-Portal / Test / Projektréume / Testilasse

B4 TERMINE

@ AUFGABEN

Die neuesten Eintrége in diesem Raum Raum-Informationen -

- 1 Kennungen warten noch aut g durch die Moderation : K .

¥, RAUMPROFIL Boltrige: 2 neus Beltrage in den letzten 7 Tagen
Herr Test - Personen: gesamt 1 | aktiv 1

HT

Von: Herr Test

Seitenaufrufe: 7
Moderation: Herr Test (E-Meail schicken)
Support: E-Meail an Support

Liste einschranken B ~

@

Keine Schiagwdrter vorhanden

Abbildung 27: Einstellungen in einem Raum aufrufen.

Dort finden Sie die verschiedene Einstellungskategorien auf der linken Seite in der
Navigation, welche im Folgenden jeweils ndaher erklart werden.
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Allgemein In den Allgemeinen Einstellungen finden Sie drei (Projektraume) bzw. vier
(Gemeinschaftsraume) Bereiche, die Sie verwalten kénnen:

Grundeinstellungen

2. Rubrikauswabhl
3. Raumbeschreibung
4. Gastzugang (nur Gemeinschaftraume)

Die Grundeinstellungen sehen Sie in den Abbildungen 25 fiir Gemeinschaftraume
und 26 fiir Projektraume. Diese umfassen die Einstellung:

e des Titels
e der Systemsprache

o Systemsprache aus den Account-Einstellungen,
o Deutsch oder
o Englisch

o der Teilnahmeiiberpriifung

o Nie (nur fir 6ffentliche Veranstaltungen o.3. zu empfehlen)

o Immer (Standardeinstellung; die Moderation muss die Person freischalten)

o Code (die Nutzer*innen missen einen Code eingeben um Mitglied in dem
Raum zu werden)

e je nach Raum-Art (rot gekennzeichnet)

o die Zulassung der Zuordnung fiir nicht-Raummitglieder
(Gemeinschaftsraum; Empfehlung: Haken setzen)
o die Zuordnung zu einem Gemeinschaftsraum (Projektraum)

Aligemeine Einstellungen

Grundeinstellungen

Legen Sie zB. den Raumnarnen fest, wahlen Sie die Sprache des Raumes aus Sie, ob und wie eine Teil stattfinden soll. AuBerdem kénnen Sie die zentralen Zuordnungen fir den
Raum treffen.

Titel* Beispiel-Raum

Wahlen Sie, ob eine i die personiiche i g rden soll.

P

f——

Nur Raummitgliedern /]
gestatten Projektraume
2uzuweisen

Abbildung 28: Grundeinstellung in einem Gemeinschaftsraum.

Aligemeine Einstellungen

Grundeinstellungen

Legen Sie z.B. den Raumnamen fest, wahlen Sie die Sprache des Raumes aus und entscheiden Sie, ob und wie eine Teilnahmetiberpriifung stattfinden soll. Auberdem kénnen Sie die zentralen Zuordnungen fiir den
Raum treffen.

Titel* Beispiel-Klasse

Wahlen Sie, ob eine P einzelnen it ‘genutzt werden soll.

Teilnahmetiberpriifung Immer j

I Zuoxtinng (ovapeream) I

Abbildung 29: Grundeinstellung in einem Projektraum.

Weiter auf der néchsten Seite
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In der Rubrikauswahl konnen Sie die Rubriken per Drag & Drop in der
gewinschten Reihenfolge anordnen. AuRerdem koénnen Sie fiir die Rubriken den
Status:

e Anzeigen (Anzeige in der Navigation und auf der Einstiegsseite),

e Verbergen (Anzeige in der Navigation, Verbergung von Eintragen dieser
Rubrik auf der Einstiegsseite) oder

e Deaktiviert (Rubrik steht in dem Raum nicht zur Verfligung) auswahlen.

Rubrikauswahl

Wakhlen Sie die Rubriken und ihre Reihenfolge aus. Die Option *Anzeigen" bedeutet, dass diese Rubrik in der Navigation erscheint. Die Option *Verbergen* bedeutet, dass die Eintrige dieser Rubrik nicht im Bereich *Die neuesten
Eintrage in diesem Raum" auf der Einstiegsseite erscheinen. Die Option "Deaktiviert” bedeutet, dass diese Rubrik in dem GommSy-Raum nicht zur Verfiigung stent. Die Reihenfolge der Rubriken im Navigationsmenii kbnnen Sie
per Drag & Drop konfigurieren.

Hinweis: Raummoderatorinnen bekommen die Rubrik "Personen" zur Verwaltung der Raummitglieder immer angezeigt.

Rubriken = Ankindigungen ¥ Anzeigen
Verbergen
Deaktiviert
= Temine
= Aufgaben Anzeigen v
= Materialien Anzeigen v
= Diskussionen Anzeigen v
= Personen Anzeigen v
= Themen Anzeigen v
= Gruppen Anzeigen v

Abbildung 30: Rubrikauswahl in einem Raum einstellen.

In der Raumbeschreibung kénnen Sie einen Text eingeben, der auf der Seite
angezeigt wird, wo Nutzer*innen die Mitgliedschaft zu dem Raum beantragen
kdénnen.

Raumbeschreibung

Geben Sie noch eine zusétzliche Beschreibung an. Es sind max. 1000 Zeichen erlaubt.

Raumbeschreibung

Abbildung 31: Raumbeschreibung fiir einen Raum einstellen.

Weiter auf der néichsten Seite
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Moderation In der Einstellungskategorie Moderation bzw. Moderationsunterstltzung finden
Sie Moglichkeiten, die Nutzer*innen durch Hinweistexte zu unterstiitzen und
Mitteilungen lhren Wiinschen anzupassen. Es kdnnen hier:

e Eintrage als Hinweistexte auf der Einstiegsseite hinterlegen,

e Nutzungshinweise fiir jede Rubrik einzeln erstellen, die dann auf der
rechten Seite in einem Feld (wo z.B. die Raum-Informationen oder Liste
einschrédnken) erscheinen und

e die E-Mail-Texte der Mails, die vom System verschickt werden, in
Deutsch und Englisch konfigurieren (z.B. die Nachricht, wenn jemand fiir
den Raum freigeschaltet wird).

Moderationsuntersttzung

Hinwei auf der Einstit

Sie konnen ein Material, eine Aufgabe, einen Termin oder eine Ankindigung als prominenten Hinweistext auf der Einstiegsseite anzeigen. Bitte geben Sie die des Eintrags ein. Die
finden Sie unterhalb eines Titels eines Eintrags, indem Sie auf das Pfeii-lcon (rechts neben "Bearbeiten”) Kiicken.

Referenznummer
Anzeigen

®) Ausblenden

Nutzungshinweise

Wahlen Sie die Rubriken, in denen Sie Hinweise platzieren méchten.

Rubrik Einstiegsseite j
Titel Nutzungshinweise
Text [EREIRN B I USx x 1=:= [ Quelicode 53
Fomat - | Schrifat - | Goge - | A- B T | @ =1 = R P Y72
E-Mail-Konfiguration
Konfiguration der E-Mail-Texte, die (ber das System verschickt werden.
E-Mail-Texte Bitte wahlen Sie eine Vorlage aus j
Inhalt (Deutsch)
i
Inhalt (Englisch)
4
Abbildung 32: Einstellungen zur Moderationsunterstiitzung.
Weiter auf der néchsten Seite
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Weiteres Unter der Einstellungskategorie Weiteres finden Sie verschiedene Moglichkeiten
den Raum zu individualisieren und Verwaltungsmoglichkeiten. Sie kénnen
folgenden Einstellungen vornehmen, die nach der Auflistung teils genauer
erlautert werden:

e Strukturierungshilfen de-/aktivieren (Erlduterung unten)

e Aufgabenstatus hinzufligen

e Ein- oder Ausschalten des RSS-Feeds

e Den aktuellen Raum als Vorlage speichern (Erlduterung unten)

e Raum archivieren (statt einen Raum zu I6schen, kann er auch deaktiviert
und archiviert werden)

e Nutzungsvereinbarungen einstellen fiir den Raum

In dem Bereich der Strukturierungshilfen lassen sich Schlagwérter und
Kategorien aktivieren, die den Eintragen hinzugefligt werden kénnen, damit der
Uberblick in einem Raum leichter fillt. Auch eine zwingende Zuordnung zu
Schlagworten und/oder Kategorien lasst sich einstellen, wodurch neue Eintrage
mit mindestens einem Schlagwort und/oder einer Kategorie versehen werden
miussen. Weitere Einstellungen sind der Abbildung 30 zu entnehmen.

Zusétzliche Einstellungen

Strukturierungshilfen

Zuordnungen Ausgeklappte Darstellung O
Schlagworter Aktivieren
Ausgeklappte Darstellung
Zwingende Zuordnung O
Kategorien Aktivieren [}

Ausgeklappte Darstellung v
Zwingende Zuordnung

Nur durch Moderatorinnen
bearbeitbar

Kalender Benutzerinnen kénnen O
Kalender bearbeiten

Benutzerinnen kénnen O

Adressen fiir externe
Kalender bearbeiten

Abbildung 33: Strukturierungshilfen als zusatzliche Einstellungen.

Weiter auf der néchsten Seite
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Eine sehr hilfreiche Einstellung ist die Speicherung des Raumes als Vorlage, da
Sie so beispielsweise eine einheitliche Vorlage fiir die Schule oder einen
Fachbereich erstellen konnen und aufwendige Einstellungen nicht in jedem Raum
erneut vornehmen miissen.

Vorlage

Machen Sie diesen Raum als Vorlage fiir neue Raume verfiigbar. Bei Auswahl einer Vorlage beim Ersffnen eines Raumes werden samtliche Voreinstellungen und Inhalte der Vorlage in den neuen Raum tibernommen,
mit Ausnahme der Informationen zu Personen.

Status [ Raum als Vorlage verfiigbar machen.
Zielgruppe® Alle Raummitglieder J
Beschreibung

Abbildung 34: Den Raum als Vorlage speichern.

Darstellung In den Einstellungen zur Darstellung ldsst sich neben der Farbkonfiguration des
Raumes auch ein Hintergrundbild (z.B. passend zum Fachbereich) und Logo (z.B.
das Schullogo) fiir die Einstiegsseite des Raumes festlegen. Zudem kann hier die
Darstellung der Eintrdge in der Rubrik Termine einstellen.

Darstellung

Termindarstellung

Wahlen Sie derl dem in der oder dem in der als Darstellung der Termine in diesem Raum.
Auswahl* @ Listenansicht

_ Wochenansicht

) Monatsansicht
Farbkonfiguration

Hier kénnen Sie zwischen verschiedenen Farbschemata fiir diesen Raum auswahlen.

Theme* Standard j
Raumbild
Sie ki das ktuellen Themes verwenden oder ein eigenes Hintergrundbild fir die Startseite des Raumes hochladen.

Tipp: Filr eine optimale Anzeige sollte das Seitenverhitnis des Bildes héchstens 5:1 betragen und die horizontale Auflésung mindestens 1300 Pixel.

® Theme-Bild
) Eigenes Bild

Raumlogo

Wahlen Sie hier ein Raumlogo aus, das auf der ite ber dem Hi ild eir werden kann.

Tipp: Bilder mit transparentem Hintergrund eignen sich besonders gut als Raumlogo.

Aktivieren

Abbildung 35: Die Darstellungseinstellungen zu einem Raum.

Weiter auf der ndchsten Seite
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2 Der CommSy-Raum

Erweiterungen In dem letzten Bereich der Raum-Einstellungen gibt es zwei Mdglichkeiten zur
Erweiterung. Zum einen die Aktivierung von Bewertungen von Eintrdagen und
zum anderen Zusatzfunktionen zur Unterstiitzung des Workflows.

Bewertungen

Wenn diese Funktion aktiviert ist, konnen Eintrége innerhalb von Raumen bewertet werden.

Bewertungen

Workflow Einstellungen

Die Workflow Einstellungen sind Zusatzfunktionen fiir die Rubrik Materialien, um den Redaktionsprozess zu koordinieren.

Wiedervorlage

2. Wiedervorlage

Status-Anzeige
Standard-Status @00 oeo ooe Kein Standard-Status ®
Status-Beschreibung @ QO gtitig O®O Eentwurt OQO® ungitiig
Leseranzeige In diesem Raum verwenden
Gruppenbezogen
Personenbezogen

® Leseranzeige nur fiir Moderatoren
Leseranzeige fiir alle Benutzer

Abbildung 36: Erweiternde Einstellung eines Raumes.
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2 Der CommSy-Raum

2.4 Teilnehmer*in in einem CommSy-Raum werden

Um die Mitgliedschaft in einem bestimmten Raum zu beantragen, muss der Raum
erst einmal gefunden werden. In diesem Beispiel suchen wir die ,Testklasse”. Dazu
tippen wir auf dem Dashboard in der Navigation fiir Raume in der Suchleiste
,Beispiel-Raum” ein und klicken auf Raumsuche.

Alternativ kann auch Uber das Suchfeld in der CommSy-Leiste gesucht werden.

ci-Portal / Dashboard

Dashboard

Ré&ume

= =

Liste aller Raume

Liste meiner Rdume
Neuen Raum anlegen

Abbildung 37: Einen Raum suchen.

In den angezeigten Suchergebnissen wahlen Sie den gewiinschten Raum aus und
klicken auf Mitgliedschaft beantragen.

ci-Portal / Dashboard / Alle Raume

Réume (1 von 84)
I
&+ Testklasse

Herr Test

Heute, 12:34
Mitgliedschaft beantragen

Abbildung 38: Raum-Suchergebnisse und Mitgliedschaft beantragen.

Weiter auf der ndchsten Seite
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AnschlieBend werden Sie gebeten einen Teilnahmegrund anzugeben, den der/die
Moderator*in per E-Mail zugesandt wird. Geben Sie beispielsweise an, dass Sie
Mitglied in der Klasse, Schule, etc. sind.

Mitgliedschaft beantragen fiir Raum ‘Testklasse'

hne Freischalt-Code. Bitte eri Sie den dieses Raums, warum Sie Mitglied werden méchten. Dieser Text wird per E-Mail an die Moderatorinnen verschickt.

Teilnahmegrund Ich bin Schillerin in der Testklasse. |

Mitgliedschaft beantragen Y-S}

Abbildung 39: Den Teilnahmegrund angeben, um die Mitgliedschaft in einem Raum zu beantragen.

Der/die Moderator*in des Raumes erhalt nun eine Benachrichtigung und kann Sie
fir den Raum freischalten. Wenn die Freischaltung erfolgt, erhalten Sie eine E-
Mail.

Sollte neben dem Feld Teilnahmegrund ein Teilnahmecode
abgefragt werden, geben Sie diesen bitte ein.

Ist der Code korrekt, werden Sie zur Detailseite des Raumes
weitergeleitet und kénnen hier Gber den Link Raum betreten in den
Raum gelangen.

Der Code wird von dem/der Moderator*in des Raumes festgelegt.
Erfragen Sie ggf. den Code direkt bei ihm/ihr.

2.5 Einen CommSy-Raum als Gast beitreten

Falls Sie keine Kennung besitzen und auch keine erstellen mochten, haben Sie die
Moglichkeit, Gemeinschafts-/Schulrdume als Gast zu betreten. Voraussetzung
dafir ist, dass der Gastzugang aktiviert ist.

Als Gast haben Sie die Moglichkeit, ausgewahlte Inhalte des Gemeinschafts-/
Schulraums zu lesen und herunterzuladen.

Um den CommSy-Raum als Gast zu betreten, klicken Sie — falls
vorhanden — auf ,,Raum als Gast betreten”.

Zu Projektraumen erhalten Sie als Gast keinen Zutritt.
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3  PERSONEN IN EINEM RAUM VERWALTEN

Eine Person
freischalten

Wie bereits in Abschnitt ,2.3 Einen CommSy-Raum verwalten” erlautert, ist die
Standardeinstellung der Teilnahmetiiberpriifung Immer, weshalb ohne Anderung
dieser Einstellung eine Person freigeschaltet werden muss, um Mitglied in einem
Raum zu sein.

Wenn jemand in dem Raum, den Sie verwalten, eine Mitgliedschaft beantragt, wird
Ihnen zum einen eine Benachrichtigung per E-Mail zugesendet und zum anderen
sehen Sie die Anfrage auf der Einstiegsseite des Raumes.

Meine Raume v

comm?sv Alle Raume

ci-Portal / Test / Projektriume / Testklasse

THEMEN

3% GRUPPEN
Die neuesten Eintrége in diesem Raum Raum-Informationen -

1 Kennungen warten noch auf die Freischaltung durch die Moderation : Kennungen

anzeigen AsSR
Beitrige: 2 neus Beitrage in den letzten 7 Tagen

Personen: gesamt 1 | aktiv 1

EINSTELLUNGEN Seitenaufnufe: 3
Moderation: Herr Test (E-Mai schicken)
Support: E-Mail an Support

Liste einschrénken L ~

Schlagwérter &

Keine Schiagworter vorhanden

Abbildung 40: Anzeige einer neuen Anfrage auf der Einstiegsseite.

Zur Freischaltung der Mitgliedsanfrage konnen Sie entweder auf der E-Mail auf den
Link klicken, wodurch Sie direkt auf die Seite in Abbildung 38 gelangen oder Sie
rufen den Raum auf und klicken auf der Einstiegsseite auf Kennung anzeigen, wie in
Abbildung 37 dargestellt. Natirlich kénnen Sie auch die Rubrik Personen aufrufen
und dort Kennung anzeigen klicken.

Weiter auf der néchsten Seite
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Im Beispiel hat Marie Muster die Mitgliedschaft beantragt. Wenn Sie Gber das blaue
Informationszeichen hoovern (mit der Maus ansteuern), konnen Sie den
angegebenen Teilnahmegrund sehen, insofern einer angegeben wurde. Mit dem
Klicken auf Freischalten bestatigen Sie die Mitgliedschaft und Marie Muster kann
auf den Raum zugreifen. Wenn lhnen Marie Muster nicht bekannt ist und auch
keinen Uberzeugenden Teilnahmegrund angibt, kénnen Sie sie mit dem Klicken auf
Ablehnen die Mitgliedschaft verweigern und die Kennung wird aus dem Raum
geldscht.

ci-Portal / Test / Projektraume / Testklasse / Personen

Personen (1 von 1) [ g s+ | tonsun - | Prsranvrutn |

1 Kennungen warten noch auf die Freischaltung durch die Moderation : Kennungen anzeigen

1 i E-Mail send
* MM Marie Muster verborgen (E-Mail senden) [»/l x }

»a
15.07.2021

Abbildung 41: Eine Kennung freischalten in der Personenrubrik.

Da Marie Muster eine Schilerin in der Klasse ist, wurde auf Freischalten geklickt.
Dann wird man auf die Seite Status andern weitergeleitet, auf der entschieden
werden kann, ob der/die Nutzer*in {iber die Anderung des Status zu Benutzerin per
E-Mail benachrichtigt werden soll.

Alle neu freigeschalteten Mitglieder in einem Raum bekommen
zunachst den Status Benutzerin zugewiesen.

Status andern

Neuer Status: Benutzerin
Anderung des Status fiir folgende Personen:

Marie Muster (MarieMuster) - In Beantragung

Benutzer tiber ® Ja
Statuswechsel informieren* (_) Nein

Status andern

Abbrechen

Abbildung 42: Eine*n Nutzer*in iber die Statusanderung benachrichtigen.

Weiter auf der ndchsten Seite
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Den Status
einer Person
andern

comm %SY

Nachdem die Person freigeschaltet wurde, wird Ihnen die Person angezeigt. Auf
dieser Seite haben Sie die Moglichkeit unter Person verwalten der Person direkt
einen neuen Status zuzuweisen, die Person zu l6schen oder sperren und die Person
zu einem*einer Ansprechpartner*in zu machen.

Frau Modell hat sich als weitere Lehrerin in der Testklasse eingetragen und soll den
Status einer Moderatorin erhalten und Ansprechpartnerin sein. Zuerst wird in
diesem Beispiel der Status gedandert, dazu steuert man Person verwalten an und
klickt zunachst auf Status: Moderatorin.

ci-Portal / Test / Projektraume / Testklasse / Personen / Frau Modell

EON Person1/3~ [

Aktion auswahlen v Person verwalten v

T Léschen

Frau Modell

FM

Abbildung 43: Einer Person den Status des/der Moderator*in zuweisen.

® Kennung(en) sperren

a Status: LesendeR Benutzerin

E-Mail:  verborgen (E-Mail senden)

ﬂ Status: Benutzerin
Status:  Benutzerin

," Status: Moderatorin

L zu Ansprechpartnerin machen

Sie werden hier auch wieder auf die in Abbildung 39 dargestellte Seite
weitergeleitet, auf der Sie entscheiden kdnnen, ob dem*der Nutzer*in eine E-Mail
zur Benachrichtigung zugesendet werden soll. Danach gelangen Sie wieder auf die
Seite in Abbildung 40, nur dass der Status jetzt Moderatorin lautet.

Den Status einer Person kann auch in der Liste der Rubrik Personen gedandert
werden. Dazu steuern Sie Personen verwalten an und klicken auf den gewlinschten
Status; hier Zu Ansprechpartnerin machen.

A EINSTIEGSSEITE ci-Portal / Test / Projektrdume / Testklasse / Personen

ANKUNDIGUNGEN

0}

T T ey = O

T Kennung(en) léschen

Personen (3 von 3)

i3

TERMINE

Frau Modell verborgen (E-Mail senden)

F

O Kennung(en) sperren

Q

AUFGABEN FM

Heute, 15:13

=) Kennung(en) freischalten

0O

MATERIALIEN

verborgen (E-Mail senden) & status: LesendeR Benutzerin

)

0

DISKUSSIONEN

) THEMEN

GRUPPEN

MM Marie Muster

Heute, 14:53

Herr Test verborgen (E-Mail senden)
HT

LE
Heute, 14:55

& Status: Benutzerin

4 Status: Moderatorin

&, Zu Ansprechpartnerin machen

O status Ansprechpartnerin entfernen

Abbildung 44: Status einer Person in der Listenansicht der Rubrik Personen dndern.

Weiter auf der néchsten Seite
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In dieser Variante erscheinen von den Namen der Personen ein Feld in dem Haken
gesetzt werden kdnnen, womit Sie den Status von mehreren Personen gleichzeitig
verwalten kénnen. Zur Durchfiihrung der Anderung miissen Sie auf Aktion
ausfiihren klicken.

R p—— i sortren~ | vion auswaien~ | porsonan rvaten - [0
Alle Eintrage auswahlen Auswahl aufheben Aktion ausfiihren Abbrechen
Frau Modell verborgen (E-Mail senden)
FM .
Heute, 15:13
Marie Muster verborgen (E-Mail senden)
MM
Herr Test verborgen (E-Mail senden)
HT

Abbildung 45: Anderung des Status in der Liste bzw. mehrerer Personen.

AnschlieBend erhalten Sie, wie bereits oben erldutert die Moglichkeit den/die
Nutzer*in Uiber die Statusanderung zu informieren.

Eine Person aus
einem Raum
I6schen oder
sperren

In dem Aktionsment Personen verwalten konnen Sie Personen auch aus dem Raum
entfernen. Dies kann auf zwei Weisen geschehen:

1. Eine Person aus dem Raum léschen:
Die Person wird aus dem Raum geldscht, das heil3t sie hat keinen Zugang
mehr. Die Beitrdage bleiben erhalten und die Person kann auch erneut die
Mitgliedschaft fiir den Raum beantragen.

2. Eine Person in dem Raum sperren:
Die Person wird aus dem Raum gel6scht, das heil3t sie hat keinen Zugang
mehr, die Beitrdage bleiben jedoch erhalten. Der Unterschied zur Loschung
besteht darin, dass die Person nicht erneut die Mitgliedschaft fliir den Raum
beantragen kann. Um erneut die Mitgliedschaft beantragen zu kbnnen muss
der/die Moderator*in die Sperrung aufheben.

Weiter auf der néichsten Seite
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Die Sperrung Wenn eine Person gesperrt wurde in einem Raum, diese Sperrung aber wieder
einer Person aufgehoben werden soll, muss zundchst in der Rubrik Personen die Liste in dem
aufheben Bereich Status eingeschrankt werden auf Gesperrt. Zum Durchfiihren muss auf

Filtern geklickt werden.

Liste einschranken ~
Name Vorname, Nachname
Gruppen Keine Einschrankungen v

Keine Einschrankungen

LesendeR Benutzerin

Themen
. In Beantragung
| !
Status | ¥ Benutzerin ﬂ
. Moderatorin 3
‘ Ansprechpartnerin )

Abbildung 46: Gesperrte Personen anzeigen lassen.

Nun muss in dem Aktionsmeni Personen verwalten die Funktion Kennung(en)
freischalten ausgewahlt werden. Die entsprechende Person muss dann wie in
Abbildung 42 dargestellt ausgewahlt und der neue Status gespeichert werden. Der
Person wird dann wieder der Benutzerin Status zugewiesen.

Personen (1 von 1) =0

@ Kennung(en) I6schen

i verborgen (E-Mail senden)
MM Marie Muster gen ( ) @ Kennung(en) sperren
oa
Heute, 15:21 =) Kennung(en) freischalten
ﬁ Status: LesendeR Benutzerin
6 Status: Benutzerin
#© Status: Moderatorin

&, Zu Ansprechpartnerin machen

D Status Ansprechpartnerin entfernen

Abbildung 47: Eine Person freischalten / entsperren.
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4  EINTRAGE ERSTELLEN, ERWEITERN UND VERWALTEN

4.1 Eintrage erstellen und bearbeiten

Was sind Eintrage kdnnen Ankiindigungen, Termine, Aufgaben, Materialien oder
Eintrage? Diskussionen sein. Sie kénnen von jedem Raum-Teilnehmer*in —ausgenommen
Benutzer*innen mit nur Leseberechtigung — erstellt bzw. hochgeladen werden und
sind dann fur alle Raum-Teilnehmer*in einsehbar.
Eintrage Um einen neuen Eintrag zu erstellen, rufen Sie die gewiinschte Rubrik auf, steuern
erstellen Aktion auswdhlen an und Klicken auf Neuer Eintrag.
EINSTIEGSSEITE ci-Portal / Test / Projektrdume / Testklasse / Materialien
ANKUNDIGUNGEN
Materialien (0 von 0)
[[ERMINE © Neuer Eintrag
Keine weiteren Eintrége vorhanden.
# AUFGABEN = Drucken
8 Als gelesen markieren
@Kopieren
% DISKUSSIONEN Hemmerladen
PERSONEN T Léschen
Abbildung 48: Einen neuen Eintrag erstellen.
Weiter auf der néchsten Seite
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4 Eintrage erstellen, erweitern und verwalten

Je nach Rubrik sieht das Formular fiir einen neuen Eintrag etwas anders aus. In
Abbildung 46 ist beispielhaft das Formular fiir ein neues Material dargestellt.

@ EINSTIEGSSEITE cl-Portal / Test / Projektraume / Testklasse / Materialien /

¢  ANKUNDIGUNGEN

«< WETSIVEE >>

&9 TERMINE

& AUFGABEN I [Tlte| eingeben] I
Etherpad als Editor verwenden (2]
) EENETEEY Nur von Erstellerin bearbeitbar (]
= + Deaktiviert
T Deaktiviert bis
Bibl. Angaben v
Lizenz v

§ RAUMPROFIL
Beschreibung bearbeiten

@ @ B I USXx x|z

L
-
M
I
e
il
i

[ Quelicode £

ZmBN2 e

EINSTELLUNGEN
Format - | Schiftart ~ | GroBe lA-B- T

-

Dateien bearbeiten

&3 Zienen Sie die Dateien In dieses Feld (Drag8Drop).
Oder verwenden Sie den Datelauswahidialog.

Sie konnen Dateien bis zu 128 MB hochladen.

-

Abbildung 49: Formular zum Anlegen eines neuen Eintrages in der Rubrik Material.

Pflichtfelder, die ausgefiillt werden mussen, sind in allen Rubriken der Titel und
solche, die mit einem Sternchen (*) gekennzeichnet sind.

Eintrage Bevor Sie einen Eintrag speichern, kénnen Sie diesem noch
erweitern e Dateienanhdngen,

e Zugriffsrechte zuweisen,

e Schlagworter/Kategorien und

e Eintrage zuordnen

Bei Termin-Eintragen kommt ein Unterpunkt fiir Serientermine hinzu.

Bei der Erstellung einer neuen Gruppe kommt ein Feld zu
Konfiguration des Gruppenraumes hinzu.
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4.2 Eintrage verwalten

Eintrage
verwalten

«< Material 1/1~ 24

Neues Material
HT

Beschreibung

Dies ist ein neues Material.

Dateien (0)

Kein Inhalt vorhanden

Zuordnungen (0)

Keine Zuordnungen vorhanden

Struktur (0)
Schlagwérter:
Keine Zuordnungen vorhanden

Abschnitte (0)

Kein Inhalt vorhanden

Zuletzt gedndert: 20.07.2021 14:21
Geandert von: Herr Test

e Schlagworter/Kategorien und

e Eintrage zuordnen

®SO cc-Lizenz (by-nc-sa)
2006 - 2022 CommSy-Team

Weiter auf der néchsten Seite

contact@commesy.net
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Sie kénnen lhre bereits erstellten Eintrage nachtraglich bearbeiten.

Mit dem rechten Icon mehr klappen Sie den Bereich aus. Beispielsweise, wenn ein
CommSy-Eintrag eine langere Beschreibung hat.

Das linke Icon bearbeiten klicken Sie an, um in dem Bereich Anderungen
vorzunehmen.

@

@

@

@

@

Abbildung 50: Einen Eintrag bearbeiten oder mehr Informationen anzeigen.

AuBerdem haben Sie die Moglichkeit den Eintrag zur besseren Strukturierung in
lhrem CommSy-Raum
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Unter dem Aktionsmeni finden Sie weitere Moglichkeiten den Eintrag zu
verwalten. Beispielsweise kdnnen Sie den Eintrag herunterladen, verschicken,
drucken oder in lhre CommSy-Zwischenablage kopieren, um diesen in einem
anderen Raum einzufiigen.

Kopierte Eintrage werden immer in dieselbe Rubrik eingefligt, aus der sie auch
kopiert wurden.

1. Um kopierte Eintrage in den gewlinschten CommSy-Raum einzufiligen, rufe
einzufiigenden CommSy-Raum auf.

2. Klicken Sie auf das Icon ,,Meine Kopien®.

3. Setzten Sie vor die gewlinschten Eintrage ein Hakchen und wahlen Sie aus
der Auswahlliste ,,Auswahl einfligen” aus.

LW Materiai 1/1~ PSS
© Neuer Eintrag
Neues Material B Drucken |
2Zule dert: 20.07.2021 14:21 Speichern
letzt geds rt: 20.07.. 1 14
HT Guséndsgrle:::Herr Test €2 Kopieren

<4 E-Mail senden

Beschreibung T Léschen

Dies ist ein neues Material.
© Neuer Abschnitt

© Neue Version

Abbildung 51: Aktionsmen in einem Eintrag.

Eine
Anmerkung
schreiben

Um eine Anmerkung zu einem Eintrag zu schreiben, ohne den urspriinglichen
Eintrag zu verandern oder einen neuen Abschnitt zu erstellen, kann zum Ende des
Eintrages runter gescrollt werden. Dort befindet sich ein Feld, in dem eine
Anmerkung verfasst und gespeichert werden kann.

Anmerkung hinzufigen*

FM
@ @ B I

=
®

X x*

-

Abbildung 52: Eine Anmerkung verfassen.

Weiter auf der néchsten Seite
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Zugeordnete
Eintrage

comm £SY

Behandeln zwei Eintrdage ahnliche Themen oder sollen in Zusammenhang gebracht
werden, kdnnen Sie einander zugeordnet werden.

Auf der Detailseite eines Eintrags werden dann alle Zuordnungen in dem Feld
Zuordnungen angezeigt.

So erfahren Raum-Teilnehmer*innen, welcher Eintrag ein ahnliches Thema
behandelt oder zusatzlich wichtig sein konnte.

Neue Version
eines

CommSy bietet die Mdglichkeit, bearbeitete Eintrdage in einer neuen Version
abzuspeichern. So kann auf den originalen Eintrag nach wie vor zugegriffen

Eintrages werden.
erstellen Arbeiten mehrere Raum-Teilnehmer*innen an einem Eintrag, kann durch
Versionen nachgeprift werden, welche Veranderung der jeweilige Raum-
Teilnehmer*innen vorgenommen hat.
Um einen Eintrag als neue Version abzuspeichern, steuern Sie Aktion auswdhlen an
und klicken Sie auf den Button Neue Version. Anschliefend werden alle
Anderungen nur in der zweiten Version gespeichert.
Durch die Versionen kann in einem Zeitstrahl Gber dem Titel mit dem Klicken auf
das Dokument-Symbol zwischen den Versionen navigiert werden.
L&A Material 1/1+ [0
1. Version Aktuelle Version
24.08.2021 15:58 24.08.2021 16:26
O]
. @
Test-Material ’
Zuletzt gedndert: 24.08.2021 16:26
FM Geind:’tvon: Frau Modell
Abbildung 53: Durch Versionen navigieren.
Eintrage Um auf einen Eintrag in CommSy aufmerksam zu machen, kénnen Sie lGber den
versenden Link ,,Versenden” eine E-Mail an

e alle Raum-Teilnehmer,
e ausgewahlte Gruppen oder

e Personen, die nicht im entsprechenden CommSy-Raum angemeldet sind,
senden.

Bearbeitungs-

Unter dem Titel des Eintrags finden Sie Informationen dartber, welcher Raum-

historie Teilnehmer den betreffenden Eintrag zuletzt bearbeitet hat.
Dabei wird standardmaRig nur angezeigt, wer den Eintrag zuletzt bearbeitet hat.
Um alle Bearbeiter*innen zu sehen klappen Sie mit dem Pfeil (Mehr) das Titelfeld
aus und klicken auf das Icon alle Berabeiterinnen.
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4 Eintrage erstellen, erweitern und verwalten

Stichwortverzeichnis

A

Accounteinstellungen 13
Aufbau des Portals fir CommSy-Mitglieder 4
Aufbau des Portals fiir Portal-Moderator*innen 5

C

CommSy-Kennung
- beantragen 7
CommSy-Leiste 12
CommSy-Raum
- als Gast betreten 35
- Alternative Erstellung eines Gemeinschaftsraumes
25
- Einstellungen "Allgemein" 28
- Einstellungen "Darstellung" 32
- Einstellungen "Erweiterungen" 33
- Einstellungen "Moderation" 30
- Einstellungen "Weiteres" 31
- eroffnen 22
- Mitglied werden 34
- Projektraumes in einem Gemeinschaftsraum 23
- Unterscheidung zwischen CommSy-Raumen 21
- verwalten 27

D
Dashboard 11
E
Eintrage 41
- eine Anmerkung schreiben 44
- erstellen 41

®SO cc-Lizenz (by-nc-sa)
2006 - 2022 CommSy-Team

contact@commesy.net

comms sy

- erweitern 42

- neue Version erstellen 45
- versenden 45

- verwalten 43

- zuordnen 45

Kennung
-andern 13
- im Raum entsperren 40
- im Raum freischalten 36
- im Raum léschen / sperren 39
- Status im Raum andern 38
- vergessen 19

Navigation im Raum
- Eintragsansicht 18
- Navigieren zwischen Raumen 17
- Raumeinstiegsseite 14
- Rubriken 15

P

Passwort vergessen / zuriicksetzten 19

R

Raumprofil 16
Rechte
- als CommSy-Mitglied 20
- als Urheber 20
- und Pflichten als Moderator*in 20
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