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Agenda

Wo sind die Dokumente?

Was ist die aktuelle Version?

Wie kommunizieren wir?

Wer macht was?

Wie kommt die Korrektur ins Dokument?
Was meinen Sie?

Heute schon gepostet?
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lhr digitaler Werkzeugkoffer



1. Wo sind die Dokumente?

Arbeiten in der Cloud





https://eigene-cloud-einrichten.de/was-ist-eine-cloud-cloud-computing-erklaert

Cloud Systeme

) €

l" »
ownClou
Owncloud Adobe Cloud

(Freie Software, eigenes

Hosting maoglich)
Nextcloud

Nextcloud
(Open Source, eigenes
Hosting maéglich)

)

Dropbox

Google Drive

Microsoft Onedrive
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https://nextcloud.com/
https://nextcloud.com/
https://owncloud.com/de/
https://www.dropbox.com/
https://www.google.com/intl/de_ALL/drive/
https://onedrive.live.com/about/de-de/
https://www.adobe.com/de/creativecloud/services.html

2. Was ist die aktuelle Version?

Gleichzeitg an einem Dokument
arbeiten



Google-Test-Dokument:

www.bit.ly/digitale-tools

www.stiftungsakademie.de


http://www.bit.ly/digitale-tools

Dokumente teilen

0 @2

Microsoft Office

Online
Google Docs,
Spreadsheet u.a. 0
Nextcloud
Etherpad

Collabora Online (Open Source, eigenes
(Erweiterung fiir Hosting moglich)

NextCloud)
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https://www.google.de/intl/de/docs/about/
https://etherpad.org/
https://etherpad.org/
https://office.live.com/start/word.aspx%3Fomkt=de-CH
https://nextcloud.com/de/collaboraonline/

Moderationsboards

www.bit.ly/digitale-tools-board

@"/


http://www.bit.ly/digitale-tools-board

Moderationsboards

4 Board o

200Mm
Open Board Z
(Open Source) zoom
(integriertes
Board)

mindmeister

Mindmeister

Google Jamboard



https://miro.com/
https://jamboard.google.com/
https://openboard.de/
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004797286-Using-the-whiteboard-in-Zoom-Rooms-for-Touch
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004797286-Using-the-whiteboard-in-Zoom-Rooms-for-Touch
https://www.mindmeister.com/de
https://mural.co/

3. Wie kommunzieren wir?

Miteinander reden, strukturiert und
anschaulich



Digitale Meetings

Adobe Connect

Google Hangouts Cisco WebEx

Jitsi
(Open Source, )
eigenes Hosting) @ @5) GoTo\/\/ebmar
) GoloMeeting
Microsoft Teams Nextcloud Talk GoToMeeting/

(eigenes Hosting) Webinar


https://www.skype.com/de/
https://zoom.us/
https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/group-chat-software%3Fmarket=de
https://hangouts.google.com/
https://www.adobe.com/de/products/adobeconnect.html
https://jitsi.org/
https://nextcloud.com/de/talk/
https://nextcloud.com/de/talk/
https://www.gotomeeting.com/de-de
https://www.webex.com/de/index.html

Chats und Messenger

¥ slack

O

Slack Telegram Signal
(Open Source) (Open Source)

O

PP Mattermost '
I . Mattermost
(Open Source,
eigenes Hosting méglich) Whatsapp

Microsoft Teams



https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/free
https://mattermost.com/
https://mattermost.com/
https://mattermost.com/
https://slack.com/intl/de-de/
https://telegram.org/
https://signal.org/de/
https://www.whatsapp.com/%3Flang=de

4. Wer macht was?

Aufgaben teilen mit anderen



Kanban
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Testing
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Foto: Pixel-Shot / stock.adobe..com
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https://kanbanize.com/de/kanban-ressourcen/kanban-erste-schritte/was-ist-kanban/

Projektmanagement /

Yavro.

Favro

Taiga
(Open Source,

Microsoft Planner eigenes Hosting moglich)



https://trello.com/
https://asana.com/de
https://products.office.com/de-de/business/task-management-software
https://favro.com/
https://taiga.io/

Trello

Testboard:
https://trello.com/b/IArez)we

Guide:
https://trello.com/guide



https://trello.com/b/IArezJwe
https://trello.com/guide

Keep in Mind!

1. Digitalisierung ist Chef-/Chefinnensache!
2. Software verandert die Art des Arbeitens!
3. Langfristigkeit der Losung!

4. Daten sollten Euch gehdren!

5. EU-gehostet/DSGVO-konform!



5. Wie kommt die Korrektur
ins Dokument?

Publikationsprozesse sinnvoll
anwenden



Redaktionelles Arbeiten

[

Adobe Acrobat Reader Adobe InCopy



https://acrobat.adobe.com/de/de/acrobat/pdf-reader.html
https://www.adobe.com/de/products/incopy.html

Workflow mit InCopy

Autor

E-Mail

Textkorrekturen, Zahlenwerte, Tabellen

O Hl  —————d) [} O

oder

Hl ) Ml o—)) ] @

Layout, Bilder, Grafiken, Feinsatz

Versffentlichu ng

Abbildung: Olaf Springorum



6. Was meinen Sie?

Feedback einholen und
Daten strukturiert erfassen



Umfragen

Microsoft Forms Google Formular

,\( S

D
LamaPoll

Lime Survey Lama Poll
(Open Source, eigenes
Hosting maéglich)



https://support.office.com/de-de/article/erstellen-eines-formulars-mit-microsoft-forms-4ffb64cc-7d5d-402f-b82e-b1d49418fd9d
https://www.google.de/intl/de/forms/about/
https://www.limesurvey.org/de/
https://www.limesurvey.org/de/
https://www.lamapoll.de/
https://kahoot.com/

7. Heute schon gepostet?

Social Media sinnvoll planen und
dabei standig lernen



Social Media Monitoring

D

fanpage karma

Fanpagekarma Hootsuite

N\ Hootsuite:



https://hootsuite.com/
https://www.fanpagekarma.com/

Dein Digitaler Werkzeugkoffer

Das kann drin sein



4

Besondere Software-Konditionen
ftir Non-Profit-Organisationen
nutzen!

Tipp!

36




IT-Spenden und Sonderkonditionen

Benutzer Passwort

Stifter-helfen
IT fiir Non-Profits
Benutzer ( ] Passwort (
IT-SPENDEN  SONDERKONDITIONEN IT-SERVICES KNOW Stifter-helfen

IT fiir Non-Profits

IT-SPENDEN  SONDERKONDITIONEN  IT-SERVICES KNOW-HOW H

IT-Spenden

€

Sonderkonditionen

Fuhrende IT- und Internetunternehmen stellen hier ihre
Produkte, Services und Tools als IT-Spende zur Verfligun
diese zu erhalten, missen Sie als Verein oder Non-Profit
Organisation auf Stifter-helfen.de registriert sein. Pro Pr¢
wird eine geringe Verwaltungsgebuhr fallig, um die Kost¢
Betrieb und Weiterentwicklung des Portals zu decken.

Jetzt kostenlos registrieren >>

www.stifter-helfen.de/it-spenden
www.stifter-helfen.de/sonderkonditionen

Im Bereich Sonderkonditionen finden Vereine und andere Non-
Profits verglinstigte IT-Produkte, die in Rabattprogrammen,
Sonderaktionen oder im Rahmen unseres Programms ‘Hardware
wie Neu' angeboten werden. Diese Angebote gelten in der Regel,
solange der Vorrat reicht.

Jetzt kostenlos registrieren >>
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http://www.stifter-helfen.de/it-spenden
http://www.stifter-helfen.de/sonderkonditionen

Toolbox:
Das kann drin sein

1. Cloud, Kanban, Chat
2. Dokumente gemeinsam bearbeiten

3. Video-Konferenzen
4. Online-Umfragen



Alles Gute!
Und viel Erfolg beim

Ausprobieren!

Andrea Nienhaus
Senior Designerin
Workshop- und Seminarleiterin

Telefon +49 (0)157 30918097

E-Mail: kontakt@andreanienhaus.de
Webseite: www.andreanienhaus.de
Twitter: @a_nienhaus



http://www.andreanienhaus.de/



