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1 Vorwort
Hallo und herzlich Willkommen, verehrte Anwender von ,newsroom®!

Auf den folgenden Seiten dieses ,Nutzerhandbuchs® finden Sie Informationen zu den
wichtigsten Funktionen von ,newsroom* — und wie Sie diese effektiv einsetzen. Wir haben
,newsroom* zwar so aufgebaut, dass Sie es intuitiv bedienen kénnen, aber natirlich wissen
wir auch, ganz ohne eine gewisse Anleitung geht es manchmal nicht. Zu diesem Zweck
geben wir Thnen das vorliegende Nutzerhandbuch an die Hand.

Auf unserer Internetseite www.newsroom.works finden Sie zusatzlich einige ,Erklarvideos®
zu einzelnen Funktionen von ,newsroom®. Ein Tipp vorab: Probieren Sie ,newsroom*
einfach aus, Sie kénnen tatsachlich grundsatzlich nichts ,kaputt machen®.

Und als Ermutigung: Sie missen weder ein ,IT-Experte” sein noch etwas von Raketenbau
verstehen, aber mit den Grundlagen von Kommunikation und ihrer Planung sollten Sie
zumindest schon mal zu tun gehabt haben.

Wir wiinschen lhnen viel Spal3 und viel Erfolg mit ,newsroom®!

lhr ,newsroom*“-Team

media.
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~,newsroom* ist eine web-basierte Anwendung, die nicht separat auf dem Rechner
installiert werden muss. Um ,newsroom*“ zu starten, geben Sie einfach die jeweilige
Internetadresse in die Adresszeile lhres Browsers ein.

2 Ich will hier rein! (Anmeldefenster und Anmeldung)

Login: https://xxxxxxx.newsroom.works/login

SXXXXXX steht dabei fur lhren Firmennamen und ist pro Kunde individuell auswahlbar.

Nun erscheint das Anmelde-Fenster:

—_—1

newsroom

Hier geben Sie Ihren Nutzernamen und
Ihr Passwort ein:

COMMUNICATION AT A GLANCE
Username: X.meier (standardmafiig

festgelegt: Der erste Buchstabe lhres
Vornamens, ein Punkt, Ihr Nachname).

Passwort: Ihr Start-Passwort wird
lhnen entweder von lhrem Unternehmen SIGN IN
Ubermittelt oder Sie fordern es mit der
Funktion ,Passwort vergessen?“ an.

Benutzername

Passwort

EINLOGGEN

M Eingeloggt bleiben Brauchen Sie Hilfe?

Passwort vergessen?

Based on newsroom Version 3.1.0 Build 421M

media.
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3 Erste Schritte: Einfach loslegen!

Wenn Sie sich erfolgreich angemeldet haben, erscheint die Dashboard-Ansicht von
~,nhewsroom®. Diese ist standardméaRig als Start-Ansicht festgelegt und sieht so aus:

TER  @Ooshboord  WThemen O Aktiviess

Was michten Sie planen? ieren Was michten Sie publizieren?

Publizieren

Hier finden Sie die fertig gestellten Hier kbnnen Sie sich ansshen, weiche
Publikationsinhalte. Gie Sie entweder Kommunikabionsakstaten pro Thema.
&inem finalen Check unterzienen ader Markt oder Einhed geplant tzw
pudlizieren konnen publinest worden sind oder auch
weiche Stichworle tavodsiert sind.

Neues Thema anlegen Neue Inhalte anlegen Zeige meine fertigen Inhalte an Zeige alle Topics zum Leitthema/ Gesundheitsschutz

Zeige alle Aktivitaten zum Leitthema

Meine Themen ansehen (und bearbeiten) Meine Inhalte bearbeiten Zeige alle fertigen Inhalte an Gesundheitsschutz

Neue Aktivitat(en) anlegen Zeige alle Events zum Leitthema| Gesundheitsschutz

Zeige alle Inhalte an Zeige alle fertigen Inhalte an vom Typ  [Beckeeper
Zeige meine Aktivitaten mit Status Final Wording
Meine Aktivitaten ansehen (und bearbeiten) Zeige alle Inhalte an vom Typ Beekeeper
Meine Inhalte finalisieren und veroffentiichen
Zeige alle Aktivitaten mit Status Final Wording -
Neues Event anlegen
Zeige alle Inhalte an vom Typ Bookeeper
Show all events of type Konferenz
Meine Events ansehen (und bearboiten)
Meine Aktivititen im Stehsatz ansehen (und bearbeiten)
rewsioon °v

,newsroom® ist ein machtiges Instrument — und doch einfach zu bedienen. Das Cockpit
,Getting started” bildet mit den Widgets ,Planen®, ,Produzieren®, ,Publizieren®, und
,Evaluieren“ den Kommunikationskreislauf ab. Hier finden sich alle fir die
Kommunikationsarbeit wesentlichen Funktionen — jeweils mit kurzen Erlauterungen und
Hilfestellungen versehen.

Am oberen linken Rand des ,newsroom*“-Bildschirms ist das Auswahlmenu fur die
unterschiedlichen ,newsroom“-Ansichten positioniert. Hier kbnnen Sie wéahlen zwischen:

@& Dashboard = Themen (=) Aktivitdten & Events £ Timeline i1 Kalender

e Dashboard
e Themen

e Aktivitaten
e Events

e Timeline

o Kalender

Die jeweils gewahlte Ansicht ist in Rot hinterlegt.

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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Am oberen rechten Rand des ,newsroom*“-Bildschirms finden Sie das Auswahlmenu fur die
Bearbeitung Ihrer personlichen Einstellungen sowie allgemeine Informationen zu
,newsroom®. Hier kdnnen Sie folgende Funktionen auswahlen:

818 2 Bortels, Kristin ~ & Administrator -

¢ |hre Benachrichtigungen: Klick auf die blaue Sprechblase.

e lhre personlichen Einstellungen: Klick auf lhren Namen.

e lhre aktuelle Rolle, z. B. Editor.

¢ Informationen zu ,newsroom®: Klick auf das rote Fragezeichnen 6ffnet ein neues
Fenster mit unserem ,Wiki & Tutorial* auf www.newsroom.works.

\media. _
\Vo rKs Seite 4
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4 Eigene Einstellungen: Was kann ich personlich einstellen?

Wenn Sie oben rechts auf lnren Namen klicken, gelangen Sie in den Bereich zur
Bearbeitung der Benutzereinstellungen. Je nachdem, welche Rolle Ihnen zugewiesen
wurde und welche Rechte Sie besitzen, erscheinen dort mehrere Optionen zur Auswabhl.
Die meisten von Ihnen werden diese Ansicht sehen:

Eigene Einstellungen

Zeitzonen

™M Abmelden

Wenn Sie auf ,Eigene Einstellungen® klicken, 6ffnet sich ein neues Fenster mit lhren
Benutzereinstellungen:

T @0Ooshboord  WeThomen  OAktivitten  EEvents  FTimefine  HiKolender | 8 Tasppenmenis ais 618 2 Bortels, Kristin - 4 Administrator -

Bispecsern

Eigene Einstellungen

Benuzsreinstefiungen

In diesem Template kdnnen Sie folgende Angaben hinterlegen:

e lhre personlichen Daten wie Name, E-Mail-Adresse etc.
Bitte beachten Sie, dass die Angabe der E-Mail-Adresse und des Namens
verpflichtend sind. Alle weiteren personenbezogenen Angaben sind freiwillig. Zum
Schutz Ihrer personenbezogenen Daten haben wir einen Vertrag zur
Auftragsverarbeitung mit Inrem Unternehmen abgeschlossen.

e Die Sprache fur die ,newsroom“-Oberflache.

e |hre Zeitzone.

e Die Sprache, in der Sie Kommunikationsinhalte standardmafig bearbeiten.

media.
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e lhre Benutzergruppe (= Rolle, kdnnen nur Administratoren und Editor-in-Chiefs
andern)

¢ Die Einheit(en), fur die Sie arbeiten.

e Der Markt bzw. die Méarkte, in denen Sie oder fur die Sie arbeiten.

¢ Mitglieder des Kommunikationsteams, mit denen Sie oft zusammenarbeiten.

e |hr Passwort.

¢ |hre Medien (die Aktivitats-Typen, mit den Sie am haufigsten arbeiten).

e Zudem konnen Sie hier Ihr Passwort andern.

In dieser Ansicht stehen Ihnen die folgenden Buttons zur Verfligung:

e Erweiterte Formularansicht zum Anlegen mehrerer Aktivitaten: Aktivieren Sie diesen
Button, wenn Sie Kampagnen anlegen wollen.

e E-Mail-Benachrichtigung: Aktivieren Sie hier E-Mail-Benachrichtigungen, die Sie zum
Beispiel Uber neue Aufgaben informieren.

e Benutzer kann vertrauliche Events anlegen: Stellen Sie ein, ob Sie vertrauliche
Events anlegen wollen.

Im Reiter ,Ergdnzende Angaben® (am oberen linken Bildschirmbereich direkt unter ,Eigene
Einstellungen®) kbnnen Sie folgende Angaben hinterlegen:

¢ |hre Kontaktdaten (linke Spalte).
e |hr Profilbild (rechts oben, per ,Drag & Drop“-Funktion).

Bitte beachten Sie, dass die Angabe dieser Daten freiwillig ist und Ihnen kein Nachtell
entsteht, wenn Sie diese nicht angeben. Zum Schutz Ihrer personenbezogenen Daten
haben wir einen Vertrag zur Auftragsverarbeitung mit Inrem Unternehmen abgeschlossen.

Te#%  @RDoshboord  GThemen O Aktivititen @i Events & Timeline I Kalender &7 dus aus 818 8 Bartels, Kristin - & Editor ~

Eigene Einstellungen

Benutzereinstellunge Erganzende Angaben

strate, Zeile 1 Profilbild
strate, Zeile 2
Postieitzahl

Stadt

Bild hier hinziehen, um es hochzuladen

neren
iild 421M // © 2019 media works GmbH & Co K e
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AulRerdem kdnnen Sie hier einen Link generieren, mit dem Sie Daten aus ,newsroom* in
Ihren Outlook-Kalender importieren kénnen. Wie das funktioniert, erklart Microsoft hier sehr
gut: https://support.office.com/de-de/.

Vergessen Sie nicht, lhre Anderungen jeweils mit einem Klick auf ,Speichern® in der linken
oberen Ecke des Bildschirms zu Ubernehmen.

\media. _
\Vo rKs Seite 7
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5 Dashboard und Cockpitseiten

Das Dashboard wird nach dem Anmelden in ,newsroom* standardmaRig mit der Cockpit-
Seite ,Getting started” gedffnet. Daneben werden als weitere Cockpit-Standardseiten ,Daily
Overview" bzw. ,Monthly Overview" angezeigt.

Was michten Sie planen? Was méchten Sie produzieren?

Was michten Sie publizieren? Was méchten Sie evaluieren?

Produzieren Publizieren Evaluieren

Hier finden Sie die fertig gestellien
Publikabonsinhalte. die Sie entweder
&inem finalen Check unterzienen ader
puslizieren konnen

Neues Thema anlegen Neue Inhalte anlegen Zeige meine fertigen Inhalte an Zeige alle Topics zum Leitthema| Gesundheitsschutz

Zeige alle Aktivitaten zum Leitthema

Meine Themen ansehen (und bearbeiten) Meine Inhalte bearbeiten Zeige alle fertigen Inhalte an Gesundheitschutz
Neue Aktivitat(en) anlegen Zeige alle Events zum Leitthema| Gesundheltsschutz
Zeige alle Inhalte an Zeige alle fertigen Inhalte an vom Typ  [Beekeepor 5 G
Zeige meine Aktivitaten mit Status Final Wording -
Meine Aktivitaten ansehen (und bearbeiten) Zeige alle Inhalte an vom Typ Beekeeper
Meine Inhalte finalisieren und veroffentiichen
Zeige alle Aktivitaten mit Status [Final Wording -
Neues Event anlegen
Zeige alle Inhalte an vom Typ [Beekeeper
Show all events of type Konferenz

Meine Events ansehen (und bearboiten)

Meine Aktivitaten im Stehsatz ansehen (und bearbeiten)

mowsiSE] based on newsroom - Version 3.1.0.X Bulld 421M  © 2018 media works GmbH & Co KG s Q

Sie kénnen sich eine beliebige Zahl von Cockpit-Seiten anlegen. Klicken Sie dazu oben
rechts auf ,Cockpit hinzufugen®:

1321 % soekhoff, Hannes ~ 4 EditorinChief ~

=+ Cockpit hinzufigen -’ \Widget hinzufiigen

Es o6ffnet sich ein Fenster zum Anlegen eines neuen Cockpits:

Cockpit hinzufiigen

Titel -

dashboard.position

[ Gerting started Daily Overview | [ Monthly Overview | ‘

) Speichem und Widget hinzufagen ® Schiiessen

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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Geben Sie unter Titel den Namen der neuen Cockpit-Seite ein, z. B. ,Meine Aktivitaten und
Events®. Optional konnen Sie noch die Position des neuen Cockpits auswahlen.
Standardmalig wird dieses nach den bestehenden Cockpit-Seiten eingefligt. Klicken Sie
auf ,Speichern“ zum Anlegen der neuen Cockpit-Seite:

Getting started  ~ Daily Overview ~ Monthly Overview ~ Meine Aktivitdten und Events | ~

Die Cockpits lassen sich mit der ,Drag & Drop“-Funktion verschieben. Nach dem Login ins
System wird jeweils das Cockpit angezeigt, das an erster Stelle steht. Standardmafig wird
,Getting started” als erstes Cockpit anzeigt. Werden alle Cockpits geldscht, stellt
,hewsroom* automatisch die Standard-Cockpits wieder her.

Klicken Sie auf den Pfeil (Dreieck) neben dem jeweiligen Cockpit-Namen, um eine
bestehende Cockpit-Seite zu bearbeiten oder zu I6schen. Es 6ffnet sich ein Menu-Fenster,
aus dem sich die gewiinschte Funktion auswéhlen lasst:

Meine Aktivitaten und Events ~

Cockpit bearbeiten
Cockpit ldschen
Widget hinzuflgen

\media. .
\VO rKS Seite 9
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6 ,,Widgets“ fur die Cockpitseiten

Sie kénnen beliebig viele ,Widgets“ (deutsch: Minianwendungen) auf einer Cockpit-Seite
erstellen und haben freie Gestaltungsmaoglichkeit hinsichtlich der Gré3e und Position der
einzelnen ,Widgets®.

Die ,Widgets* sind verschiedenen Funktionsgruppen zugeordnet und kénnen pro Cockpit-
Seite beliebig oft angelegt werden.

Um ein neues ,Widget® anzulegen, klicken Sie oben rechts auf ,Widget hinzufigen®:

1321 % Boekhoff, Hannes ~ 4 editorinChief ~

=+ Cockpit hinzufiiger <+ Widget hinzufiigen
e o

Es o6ffnet sich die erste Konfigurationsseite:

Widget hinzufiigen
1. Typ
Cockpit * Meine Aktivitaten und Events ~
Widget * Was mochten Sie planen? ~

Was mochten Sie planen?

Was mochten Sie publizieren?
Was mochten Sie produzieren?
Was mochten Sie evaluieren?
dpa-Agenda

Tagesansicht

Link-Liste

Quick reports

Aktivitaten Updates

Event Updates

Themen Updates
Quickstarter

Newsfeed

Thr Profil

Benachrichtigungen flr Sie
mytasks

\media. .
\OVO rKS Seite 10
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Wahlen Sie hier aus, zu welcher Cockpit-Seite das neue ,Widget* hinzugefiigt werden soll
und welches ,Widget* hinzugefligt werden soll. Sie haben die Auswahl zwischen folgenden
Widgets*:

e Was moéchten Sie planen?

e Was mochten Sie publizieren?
e Was moéchten Sie produzieren?
e Was mochten Sie evaluieren?
e dpa-Agenda

e Tagesansicht

e Link-Liste

e Quick reports

e Aktivitaten Updates

e Event Updates

e Themen Updates

e Quickstarter

e Newsfeed

e lhr Profil
e Benachrichtigungen fir Sie
e mytasks

Werfen Sie einen Blick in das folgende Kapitel ,,Widget‘-Typen® fur eine
Funktionsbeschreibung der einzelnen ,Widgets®.

Auf der zweiten Konfigurationsseite geben Sie den ,Widget“-Titel ein und wahlen abhangig
vom ,Widget“-Typ die Zahl der anzuzeigenden Informationen aus. Mit einem Klick auf
.Fertig“ wird das neue ,Widget“ hinzugefugt:

\media. _
\OVO rKS Seite 11
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Widget hinzufiigen

2. Titel und Konfiguration

Titel * Quickstarter

Konfiguration

Neues Event hinzufiigen D
Neue Aktivitit hinzufiigen
Neues Thema hinzufiigen D
Meine Units diese Woche D

Meine Mrkte diese Woche
Meine Medien diese Woche D

Uber einen Klick auf das entsprechende Symbol rechts im Titel des ,Widgets® kénnen Sie
dieses bearbeiten (,Zahnrad®),

elllktuaI|S|ere“n (,Pfeile”) oder Quick reports 520
l6schen (,x°):
N
Diese Woche starten Diese Woche sind
| media. ,
© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19 \VO rKs Seite 12
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7 ,Widget“-Typen

Folgende ,Widgets“ stehen fur die Cockpit-Seiten zur Verfigung:

Widget hinzufiigen
1. v 2. Titel u onfiguratic
Cockpit * | Meine Aktivitidten und Events ~ |
Widget * | Was mochten Sie planen?

Was mochten Sie planen?

Was mochten Sie publizieren?
Was mochten Sie produzieren?
Was mochten Sie evaluieren?
dpa-Agenda

Tagesansicht

Link-Liste

Quick reports

Aktivitaten Updates

Event Updates

Themen Updates
Quickstarter

Newsfeed

Thr Profil

Benachrichtigungen fiir Sie
mytasks

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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7.1 ,Was mdchten Sie planen?”

Das ,Widget“ ,,Was mochten Sie
planen?“ enthalt in einer Ubersicht
alle Funktionen, um neue Themen,
Events oder Aktivitdten anzulegen.
AulRerdem kdnnen aus diesem
~Widget® heraus Listen aller eigenen
Themen, Events und Aktivitaten
angezeigt werden.

Was mochten Sie planen?

Neues Thema anlegen

Meine Themen ansehen (und bearbeiten)

Neue Aktivitatien) anlegen

Meine Aktivititen ansehen (und bearbeiten)

Neues Event anlegen

Meine Events ansehen (und bearbeiten)

Meine Aktivitdten im Stehsatz ansehen (und bearbeiten)

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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7.2 ,Was mdchten Sie produzieren?”

Das ,Widget“ ,,Was mochten Sie
produzieren?“ enthalt in einer Was michten Sie produzieren?
Ubersicht alle Funktionen, um neue
Inhalte anzulegen oder vorhandene

. . Hier finden Sie die Aktivitaten, fliir die
Inhalte zu bearbeiten bzw. fertlg Zu Inhalte produziert werden sollen bzw.

stellen. worden sind. Hier kénnen Sie selber
neue Inhalte anlegen, abstimmen oder
Ubersetzungen managen.

Produzieren

Neue Inhalte anlegen

Meine Inhalte bearbeiten

Zeige alle Inhalte an

Zeige alle Inhalte an vom Typ | Beekeeper v
media.
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7.3 ,Was mdchten Sie publizieren?”

Das ,Widget“ ,,Was mochten Sie
publizieren?“ enthalt in einer Was machten Sie publizieren?
Ubersicht alle Funktionen, um
fertige Inhalte anzuzeigen und zur

. . " Hier finden Sie die fertig gestellten
Publikation auszuwahlen. Publikationsinhalte, die Sie entweder

einem finalen Check unterziehen oder
publizieren kénnen.

Publizieren

Zeige meine fertigen Inhalte an

Zeige alle fertigen Inhalte an

Zeige alle fertigen Inhalte an vom Typ | Beekeeper “

Meine Inhalte finalisieren und veroffentlichen

Zeige alle Inhalte an vom Typ Beekeeper w
media.
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7.4 _Was mochten Sie evaluieren?”

Das ,Widget“ ,,Was mochten Sie
evaluieren?“ enthélt in einer
Ubersicht alle Funktionen, um
Recherche-Ergebnisse von
~-newsroom“-Daten anzuzeigen.
Optional kénnen hier auch
Schnittstellen zu Daten von
Medienanalyse-Dienstleistern wie
zum Beispiel UNICEPTA enthalten
sein.

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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Was michten Sie evaluieren?

Evaluieren

Hier kinnen Si ehen, welche
Kommunikations Aten pro Thema,
Markt oder Einheit geplant bzw.
publiziert worden sind oder auch
welche Stichworte favorisiert sind.

Zeige alle Topics zum Leitthema| Gesundheitsschutz w

Zeige alle Aktivitaten zum Leitthema
| Gesundheitsschutz v

Zeige alle Events zum Leitthema| Gesundheitsschutz v|

Zeige meine Aktivitaten mit Status | Final Wording |

Zeige alle Aktivitaten mit Status [Final Wording |

Show all events of type | Konferenz |

Seite 17
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7.5 ,dpa-Agenda“

Das ,Widget” ,,dpa-Agenda‘“ enthalt
fur Kunden von dpa-Agenda in einer
Ubersicht alle Funktionen, um
Termine der dpa-Termindatenbank
anzuzeigen bzw. zu bearbeiten.

Erfahren Sie hier mehr Uber dpa-
Agenda.

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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dpa-Agenda B0
Hier finden Sie ausgewahlte Termine der dpa-
Termindatenbank Agenda, die fiir hre
Kommunikationsarbeit in newsroom von Interesse
sein kinnen.
Zeige die dpa-Events dieser Woche
Zeige die dpa-Events dieses Monats

Zeige dpa-Berichte zu dpa-Events dieser Woche

Zeige dpa-Berichte zu dpa-Events dieses Monats

\media. .
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7.6 Tagesansicht

Das ,Widget“ ,, Tagesansicht* zeigt Innen einen Uberblick Giber die anstehenden
Aktivitaten ,Gestern, ,Heute® und ,Morgen®. Beim Anlegen wahlen Sie aus, fur welchen
Bereich Ihnen Aktivitaten angezeigt werden sollen:

Titel * Tagesansicht
Konfiguration
Filter fiir anzuzeigende Aktivitaten Al ~
All
My unit
My market
Sie kénnen das ,Widget auF:h e 80
mehrmals anlegen, um so eine
Ubersicht der Aktivitaten in Ihrem Gostom | Heute [Horgen] ,
. . . « [_] Nur Aktivitéten, in denen ich Owner bin
Markt in einem ,Widget“ und Ihrer
. . . . . . ““ . 2
Einheit in einem zweiten ,Widget 06:00
H H 7 07:00
anzuzeigen. Im ,Widget® selbst 5500
konnen Sie auswahlen, dass lhnen e
nur Aktivitaten angezeigt werden, 10:00
bei denen Sie selbst als ,Owner” 11:00 SR OOtk bt
. . 12:00
eingetragen sind. 500
14:00
15:00
16:00
17:00
18:00
19:00

media.
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7.7 Link-Liste*

Mit dem ,Widget* ,,Link-Liste* lassen sich in ,newsroom*“ Links zu eigenen bzw. oft
genutzten Webseiten abspeichern und 6ffnen. Fligen Sie beim Anlegen des ,Widgets* bis
zu funf Verlinkungen hinzu:

Widget hinzufiigen

2. Titel und Konfiguration

Titel * Link-Liste

Konfiguration

Link Titel/Beschreibung
Link Titel/Beschreibung
Link Titel/Beschreibung
Link Titel/Beschreibung
Link Titel/Beschreibung

Diese kdnnen zum Beispiel zu lhrer Internetseite, Mediendatenbank oder Social-Media-
Profilen fuhren:

Link-Liste o X&) x ]
newsroom

Twitter

Facebook

beekeeper

Mediendatenbank

\media. .
\OVO rKs Seite 20
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Das ,Widget” ,,Quick reports“ zeigt eine Statistik von Aktivitdten und Events innerhalb
eines konfigurierbaren Zeitraums. Sie kdnnen vier Zeitraume konfigurieren:

This week
This month
This quarter
This year

Konfiguration

Zeitraum

dashboarditem.configuration.source

FuUr jeden Zeitraum wird angezeigt:

o Die Events, die im gewahlten g —
Zeitraum starten.
e Die Aktivitaten, die im
gewahlten Zeitraum
stattfinden.
e Der Status der Aktivitaten in
einem Kreisdiagramm.
e Die Anzahl der Aktivitaten in

einem Balkendiagramm. Je
nach ausgewahltem Zeitraum o
andert sich die
Bezugseinheit:

o Beim Zeitraum ,This
week” werden die
Anzahl der Aktivitaten
pro Wochentag
angefuhrt.

Kalendertag angefthrt.

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19

Dieses Jahr starten

Anzahl Aktivitaten

\media.
WOFKS

[This week |~

This week
This month
This quarter
This year

Dieses Jahr sind

Events Aktivitéten

Vionat Status Aktivitaten

\

Beim Zeitraum ,This month“ werden die Anzahl der Aktivitaten pro
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o Beim Zeitraum ,This quarter werden die Anzahl der Aktivitaten pro

Kalenderwoche angefihrt.
o Beim Zeitraum ,This year” werden die Anzahl der Aktivitaten pro Monat

angefuhrt.

Kunden der dpa-Agenda konnen diese als Quelle auswéhlen. Das Widget enthalt dann
ausschliel3lich eine Statistik der dpa-Termine fir den ausgewéhlten Zeitraum.

Konfiguration

Zeitraum

dashboardItem.configuration.source [ I

DPA

\media. _
\VorKs Seite 22
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In diesem ,Widget“ werden die ,Zuletzt hinzugeflgten Aktivitaten“ sowie die ,Zuletzt

geanderten Aktivitaten“ angezeigt. Legen Sie in der Konfiguration selbst fest, wie viele
Aktivitéten jeweils angezeigt werden sollen.

7.9 ,Aktivitaten Updates®

Widget hinzufiigen
2. Titel und Konfiguration
Titel * Aktivitaten Updates

Konfiguration

Anzahl zuletzt angelegter Aktivititen None |~

Anzahl zuletzt aktualisierter Aktivitaten >

Eingeblendet werden der Titel der Aktivitat und deren Verdéffentlichungsdatum. Wenn Sie
mit der Maus Uber das Bild des Nutzers gehen, wird IThnen per Mouseover die Visitenkarte
des Nutzers, der die Aktivitat hinzugefigt bzw. verandert hat, angezeigt.

\media. .
\'VO rKS Seite 23
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Aktivitdten Updates Lo0

Zuletzt hinzugefiigte Aktivitaten A

. Boekhoff, Hannes
a 19 Jul 2019, 11:00

[ . Ahomstr 21A
g x 30855 Langenhagen  {r Smask_06_XIng 18 Jun. 2019, 13:46
Deutschland
L +49 511 41044857
ur Smask_08_YouTube .
& * +49 170 7627326 19 Jun. 2019, 1346
s E—
z & ) Startschuss Kommunikation fur Smask_09_Interview 18.Jun. 2019, 13:46
g W Startschuss Kommunikation fur Smask_07_Wordpress Blog Post 18 Jun. 2019, 13:46

Zuletzt geéinderte Aktivitéiten

a Testaktivitat 19 .Jul. 2019, 11:00

g Start Kommunikation Dustfree_02_Press release Demo 20 Jun. 2019 13-30
' %

Der Klick auf den Titel 6ffnet das Formular mit Informationen zur ausgewéhlten Aktivitat.

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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In diesem ,Widget“ werden die ,Zuletzt hinzugeflgten Events® sowie die ,Zuletzt

geanderten Events® angezeigt. Legen Sie in der Konfiguration selbst fest, wie viele
Aktivitaten jeweils angezeigt werden sollen.

7.10 ,Event Updates”

Widget hinzufiigen

2. Titel und Konfiguration

Titel ~ Event Updates

Konfiguration

Anzahl zuletzt angelegter Events W

Anzahl zuletzt aktualisierter Events 3

Eingeblendet werden der Titel und das Datum des Events. Wenn Sie mit der Maus Uber

das Bild des Nutzers gehen, wird Ihnen per Mouseover die Visitenkarte des Nutzers, der
das Event hinzugefiigt bzw. veréndert hat, angezeigt.

\media. .
\OVO rKS Seite 25
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Event Updates

Zuletzt hinzugefiigte Events

) {.. Ahomstr. 21A -
g & 30855 Langenhagen fistic
Deutschland

3 . +49 511 41044857
L. +49 170 7627326
'g Vorstellung newsroom

Boekhoff, Hannes

3 PK Finanzjahr 2018

Zuletzt gednderte Events

'5 Start Dustfree Event

Ii Event Einweihing neue Halle

—_—1

NEWSIroom

14 Jun. 2019, 10:00 - 14 Jun. 2019, 10:15

14 Jun. 2019, 11:01 - 14 Jun. 2019, 13:00

20 Jun. 2019, 08:00 - 20 Jun. 2019, 09:00

22 Mai. 2019, 10:00 - 22 Mai. 2019, 10:45

17 Apr 2019, 09:00 - 17 Apr. 2019, 10:30

20 Jun. 2019, 08:00 - 20 Jun. 2019, 09:00

14 Jun. 2019, 10:00 - 14 Jun. 2019, 10:15

Der Klick auf den Titel 6ffnet das Formular mit Informationen zum ausgewahlten Event.

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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7.11 ,Themen Updates®

In diesem ,Widget“ werden die ,Zuletzt hinzugefligten Themen® sowie die ,Zuletzt
geanderten Themen® angezeigt. Legen Sie in der Konfiguration selbst fest, wie viele

Aktivitaten jeweils angezeigt werden sollen.

Widget hinzufiigen

2. Titel und Konfiguration

Titel * Themen Updates

Konfiguration

Anzahl zuletzt angelegter Themen [None [~
None

Anzahl zuletzt aktualisierter Themen

10
15
20

Eingeblendet wird der Titel des Themas.  |Fr—m—""

Wenn Sie mit der Maus uber das Bild Zuletzt hinzugstlgte Themen
des Nutzers gehen, wird Ihnen per & e
Mouseover die Visitenkarte des Nutzers, § oo vile Lagennagen Fugnaen
der das Thema hinzugeftigt bzw. Boskhoft, Hannes
verandert hat, angezeigt. & . Anomstr21A

S A

& it 470 02700

Der Klick auf den Titel 6ffnet das Zuletzt geéinderte Themen
Formular mit Informationen zum & s
ausgewahlten Thema 5 Einweihung Halle Lagenhagen Flughafen

| \media.
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7.12 ,Quickstarter”

Im ,Quickstarter” konnen Sie sich Schaltflachen anlegen, mit deren Hilfe Sie schnell zu
gewinschten Funktionen innerhalb von ,newsroom* springen kénnen.

Quickstarter D70
il
P
G ® 4
Neues Event hinzufugen Neue Aktivitat hinzufugen Neues Thema hinzufugen
[ 1 1 ] L 1 1} L 1 1]
L L] L L1 aEae
L L1 ] aEEmn aEEn
Meine Units Meine Markte Meine Medien
ese Woche diese Woche diese Woche

Je nach Rolle in ,newsroom* haben Sie ggf. nicht Zugriff auf alle hier auswahlbaren
Optionen. Als Editor kbnnen Sie beispielsweise kein neues Thema anlegen, dieses Feld ist
dann ausgegraut und nicht anklickbar.

In der Konfiguration kénnen Sie festlegen, welche Schaltflachen Sie bendétigen, z. B.
,Neues Event hinzufliigen“ oder ,Neue Aktivitat hinzufigen®.

Widget hinzufiigen

2. Titel und Konfiguration

Titel * Quickstarter

Konfiguration

Neues Event hinzufiigen D
Neue Aktivitdt hinzufiigen
Neues Thema hinzufiigen D
Meine Units diese Woche D

Meine Markte diese Woche
Meine Medien diese Woche D

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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Das ,Widget“ ,,Newsfeed* nutzt den Dienst ,Google News" zum Anzeigen von Neuigkeiten
aus verschiedenen, auswahlbaren Quellen. In der Konfiguration kénnen Sie angeben, aus
welchen Quellen die Neuigkeiten zusammengestellt werden sollen:

7.13 ,Newsfeed”

Widget hinzufiigen

2. Titel und Konfiguration

Titel = Newsfeed

Konfiguration

Schliisselbegriff

ABC News D Associated Press D BBC News D

gild [ Bloomberg | cnn [

Der Tagesspiegel D Die Zeit D Financal Post D

Financal Times D Focus I:‘ Handelsblatt D

Reuters D Spiegel Online D New York Times D
Wirtschaftswoche D

v

Zusatzlich kann ein Schliusselbegriff angegeben werden, nach dem die Nachrichten gefiltert
werden. Bleibt dieses Feld leer, wird nicht gefiltert. Wird z. B. als Schlusselbegriff
,Hannover 96“ eingegeben, werden alle Neuigkeiten ausgegeben, die den Begriff
.Hannover 96“ beinhalten. Gesucht wird im gesamten Artikel, nicht nur im sichtbaren Teil
der Teaser. Bitte setzen Sie zusammenhangende Begriffe, die aus mehr als einem Wort
bestehen in Gansefulichen. Pro Newsfeed kann ein Schlisselbegriff gesetzt werden.

media.
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Newsfeed 20

Von Hannover nach Leipzig - Endspurt im Tschauner-Poker
Der Wechsel von Torwart F‘hi\ipp Tschauner zu RB Leipzig ist auf der Zielgeraden Seit I‘vlim\fochmittag verhandelt Hannover 96 die Abldse
Foto: Jan Huebner

Attacke auf Ex-Hannover-Trainer - Anklage gegen Englands Fullball-Rambo erhoben
Joey Barton wird wegen Korperverletzung angeklagt! Es geht um einen mutmaglichen Angriff auf den deutschen Trainer Daniel Stendel
Foto: picture alliance / empics, CameraSport/Getty Images

,Lasse es auf mich zukommen* - Anton ldsst Hannover zappeln
Dlenstag kehrte Waldemar Anton aus seinem Urlaub zurdck und st\eg bei Hannover 96 in die \,’umeremung ein. Aber wie Iange bleibt
Anton? Foto: Oliver Vosshage

Die konfigurierten Quellen und der Schltsselbegriff werden im ,Widget“ angezeigt. Die
Anzeige wird nach Erscheinungsdatum der Nachricht sortiert. Beim Klick auf den Titel wird
die Nachricht in einem neuen Browserfenster geoffnet, um den vollstandigen Text
anzuzeigen. Angezeigt werden immer die zehn neuesten Meldungen.

Achtung: Das Newsfeed-“Widget® funktioniert derzeit nicht im Internet Explorer.

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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7.14 _lhr Profil”

Das ,Widget® ,,lhr Profil“ zeigt
einen kleinen ,Willkommens-
Bildschirm®. Es werden die Uhrzeit
und das Datum sowie die aktuelle
Zeitzone angezeigt. Aul3erdem
werden Ihr Name sowie lhre
aktuelle Rolle und Ihr ,Avatar® (Ihr
Profilbild oder die Kombination der
Anfangsbuchstaben lhres Vor- und
Nachnamens) eingeblendet. Uber
zwei Schaltflachen kdénnen Sie sich
entweder ,Abmelden® oder in
.Meine Einstellungen® springen, um
Ihre Nutzereinstellungen
anzupassen.

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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Ihr Profil

Donnerstag, 18. Juli 2019

UTC+2 (Europe/Berlin)

Kristin Bartels

EditorinChief

Meine Einstellungen

O Abmelden

\media. .
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7.15 ,Benachrichtigungen fur Sie*

Analog zur ,Sprechblase“ neben lhrem Namen in der oberen rechten Ecke des Bildschirms,
werden lhnen im ,Widget ,,Benachrichtigungen fir Sie“ die fur Sie relevanten
Benachrichtigungen der letzten Ereignisse anzeigt. Mit einem Klick auf ,Als gelesen
markieren“ werden alle Benachrichtigungen als gelesen markiert.

Benachrichtigungen fiir Sie D0

© Alle als gelesen markieren )

® 20 Jun. 2019, 11:30 » Start Kommunikation Dustfree_02_Press release Demo
Aktivitat aktualisiert

vor einem Monat von Boekhoff, Hannes

® 24 Jun. 2019, 07:00 » Kommunikartion Einweihung_06_Interview
Aktivitat aktualisiert
vor einem Monat von BoekholT, Hannes

® 19 Jun. 2019, 11:30 » Start Kommunikation Dustfree_06_Wordpress Blog Post
Aktivitat aktualisiert

vor einem Monat von Boekhoff, Hannes

@ 18 Jun. 2019, 11:46 » Startschuss Kommunikation fiir Smask_09_Interview
Aktivitat aktualisiert

vor einem Monat von Boekhoff, Hannes

e b b Pbe

A AN Lam ANAN A4-AC .. Obnebnnbuinn I nmemesimilndinm e Cmennk N0 VaoaTobs

In der Konfiguration haben Sie die Moéglichkeit, die Anzahl der anzuzeigenden
Benachrichtigungen einzustellen.

Widget hinzufiigen

2 _ Titel und Konfiguration

Titel * Benachrichtigungen fur Sie

Konfiguration

Elemente pro Seite 5 |v
5

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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7.16 ,mytasks” (deutsch: Meine Aufgaben)

Das ,Widget” ,,mytasks” zeigt eine  EEES H#C0
Ubersicht Ihrer eigenen bzw. Ihnen R Erledigte Aufgaben
zugewiesenen Aufgaben an, die mit anzegen

Aktivitaten bzw. Events verbunden e A
sind. Das ,Widget" ist in vier vor 5 Tagen Atiitat ofinen
Bereiche geteilt: ,Vergangenheit®, (e

,Heute“, ,Morgen“ und ,Spater*. in 4 Stunden Aktiitat offnen

Zitate Gberpriifen

Sie haben die Mdglichkeit, die

Heute A

Aufgaben zu durchsuchen und

. in 4 Stunden Aktivitat offnen
erledigte Aufgaben auszublenden. Zitate Gberprifen
Bei einem Klick auf den Titel der Morgen A
AUfgabe offnet sich die I in einem Tag Aktivitat dffnen

. . Testaufgabe

entsprechende Detailansicht zur
Aufgabe. Ein Klick auf ,Aktivitat Spiter R

Event bearbeiten

offnen”, offnet das Formular der 2 Tagen
entsprechenden Aktivitat.

Konferenzraum reservieren

media.
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8 Wie funktioniert der Kalender?

Die Kalender-Ansicht sieht so aus:

TR @ Ooshboord WThemen © aktivittiten i Events & Timeline i Kolender & Twmicap A Administrotor -

B sonee 2018 RN oo R oo e L v s | uocoiosen Q. sicve ]

Event: Tech Show
Kommunikation newsroom Version 3.1

03 Apr 2019, 1100 - 17:00
e 21 Shrten

[ ——

i Kurzbeschreibung

= Anmerkungen

+ Meine Aufgaben

Kundenliste zusammenstellen

Pl:hrnuﬂﬂon vorbereiten
[ +oue sutgaie enicten |
N Relevant fir Units
@ Relevant fur Markle
In der Kalender-Ansicht ist oben links [ 19 Okt 2017
standardmafig ein zwei Monate umfassender ” Mhov. ]2 v]>
Kalender fur die Auswahl des gewiinschten Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
. .- 25 26 27 28 29 30 A1 WM o1 2 3 4 5
Zeitrahmens verankert. Uber das Drop-down- 2 3 4 5 6 7 8 8 7 8 9 10 11 12
Menii wéhlen Sie den entsprechenden Monat B3 o o E S
und das Jahr aus, fur den Sie Ihre Events und pamnaE= aomem e

Aktivitdten anzeigen lassen mochten. Mit einem
Klick direkt in den Kalender kdnnen Sie
festlegen, fur welche Woche ,newsroom® Ihnen Informationen anzeigen soll und ob Sie sich
Ihre Aktivitaten und Events Uber einen Zeitraum von einer oder von zwei Wochen anzeigen
lassen wollen.

‘Woche 2 Wochen
Evaluation

Zusatzlich kdnnen Sie im Menu oberhalb des Kalenders zwischen einer Kachelansicht oder
einer Listenansicht wahlen. In der Listenansicht stehen lhnen neben den Zeitraumen von
einer oder zwei Wochen zusatzlich Monat, Quartal und Jahr zur Verfiigung. Die
Listenansicht des Kalenders sieht so aus:

media.
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@hOoshboord  @Themen () Akthititen @ Events = Timeline B Kolender B Temicappes #1 2 Boekhoft, Honnes - 4 Administrator -

30 Mar 2019 HH pa—

Eventtyp Units Markte Gelungsbersich 14 Datum

Tech Show Natonai 402 Ape. 2019 - 02 Apr. 2019

newsoom Ve Tech Show

GI'IJM!I. 2019 - 03 Apr. 2019

Woche | 2Wochen | Monat. | Cuaral. || Jaiwa Evalunton

derdscussion

204 Ape. 2019 - 04 Apr. 2019

g Vorselung

Kommunikation newsroom Version 3.1 Intes

newer BU Ched
Akivitaton EZ)

05 Ape, 2019 - 05 Apr, 2019

03 Apr 2019, 10:00 - 17:00 Status Titat W unit Markt 1k Dotum T
| BTN Fomunkaion newsmoam-LUpgr e Rper Beexgenar Eommuncatons i National 1. Apr. 2018 12:30 &a
| Proposal | Tter Geemany 1. Apr. 2018 13:30 3 s
= Hurzbeschreibung " 2 Tuge
£ Anmerkungen [ Proposal | Toeiter Germary 2. g 2019 1230 40
S Meing Aufgaben Cororate News Communications Germany  Mationa RN ah
'3
Kundenliste zusammenstellen O .
vor 17 Stunden Comunic ation newsroom-Upgrade 3.1_07_Pressrtstion !"J.-u 2018 12:30 3 6
'
Prasentation vorbereiten -
in 8 Stunden ST <omuniaion newsmom-Upgrad Communiations Germany  Mationa LR 5 -
BRI <omuniation ewsroom-Upgrade 3 1_02_Twitter Turstor Garmany Mabional 92, Apr. 2018 12:30 8 2
B Relevant fiir Units 4 T 1
Sales  Communcatons Vet - .
BT [CTniason newsioam-Upgrad Communications Germany  Natona 3. Apr. 119 13:30 aa
@ Relevant fis Markte e
Austia Germany  Swizerisnd [ Froposar | Beekpeper Bessseper Nabonal P4 Ape. 2018 10:30 & -
I Leitthema
e / K . v
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Direkt Uber der Anzeige der Wochentage finden Sie eine elementare Funktion der
Kalender-Ansicht: die fur Sie voreingestellten Selektionsfilter.

9 Kalender: Filtern von Informationen

2 Timeline if Kalender & Tamksppenmodus sus

Zeige alle Meine Markte | Meine Aktivitaten l| Meine Medien

Hier kbnnen Sie mit einem Klick auswahlen, welche Informationen fur Sie relevant sind und
Ihnen entsprechend angezeigt werden sollen. Sie kénnen sich anzeigen lassen:

e Alle fur den gewahlten Zeitraum verfligbaren Informationen

¢ Nur die Informationen aus dem Bereich der zentralen Kommunikationseinheit, z. B.
Unternehmenskommunikation

¢ Nur die Informationen lhrer eigenen Einheit(en): ,Meine Units“ wird ausgeblendet,
wenn diese die zentrale Kommunikationseinheit ist

¢ Nur die Informationen, die Ihren Markt bzw. Ihre Méarkte betreffen

e Nur Ihre Aktivitaten

e Nur Ihre Medien

Die jeweils gewahlte Schaltflache wird farblich hervorgehoben. Auf3erdem kénnen Sie im
Freitext-Suchfeld nach ganz bestimmten Informationen suchen, z. B. nach ,weil3e Socken®
oder ,Kaffee“. Wenn hinterlegte Daten im ausgewahlten Zeitrahmen die Suchbegriffe
,weille Socken“ oder ,Kaffee“ enthalten, werden ausschlie3lich diese Informationen
angezeigt.

media.
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10 Kalender: Anlegen von Events bzw. Aktivitaten

Gehen Sie in die Kalender-Ansicht und wéhlen Sie im Kalender links die Woche aus, in der
Sie ein Event bzw. eine Aktivitat anlegen wollen. Klicken Sie nun auf das kleine ,Plus®-
Symbol neben dem Wochentag oben rechts:

leine Medien
Mittwoch Donnerstag
1 ? Jul Neu hi fil
2018 eu ninZurugen ...

m O

Event Akdtivitat

Es 6ffnet sich ein Auswahlfenster, indem Sie zwischen Event und Aktivitat wahlen kdnnen.
Mit einem Klick auf das Symbol Event bzw. Aktivitat 6ffnet sich das entsprechende
Formular.

\media. _
\VO rKS Seite 37
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Wabhlen Sie das betreffende Event ~
bzw. die Aktivitat, die Sie bearbeiten e % Bearbeiten . Produkdion | Losehen
wollen, im Kalender aus und klicken AVt Pross release

. . . . . civitdt: Press release
Sie diese an. Nun o6ffnet S|_ch links Testaktivitit
unterhalb des Kalenders die
Detailansicht des Events bzw. der
Aktivitat. Mit einem Klick auf
,Bearbeiten® 6ffnet sich das
entsprechende Formular zur

Bearbeitung. & Veréffentlichung
19 Jul. 2019, 11:00

11 Kalender: Bearbeiten von Events bzw. Aktivitaten

Letzte Anderung: vor 2 Stunden ‘F‘

W Tags

#integrierte kommunikation

media.

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19 \ \VO rKS Seite 38



—_—1

NEWSIroom |

0" 2 Bortels, Kristin -

12 Kalender: Verschieben von Aktivitaten

Timeline 8 Kalender & EditorinChief -

Wahlen Sie in der
Kalender-Ansicht die
Aktivitat aus, die Sie
verschieben wollen. Evants @
Nehmen Sie die

entsprechende Kachel per

,0rag & Drop“-Funktion auf swuwe
und verschieben Sie die

Kachel auf das mit einem
gestrichelten Rechteck

umrandete Zielfeld des gewtinschten Datums (,Drag“). Geben Sie die Kachel frei (,Drop®).
Es erscheint ein kleiner sich drehender Kreis, der den Speichervorgang symbolisiert. Dies
kann je nach Qualitat Ihrer Netzverbindung zwischen 3 und 5 Sekunden dauern.
Anschliel3end wird die verschobene Kachel in der Aktivitatenibersicht am neuen Datum
angezeigt.

‘IDI
"o

\media. _
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Sie erhalten in »NEeWsSroom 0 2 Bartels, Kristin ~ 3 EditorinChief ~
Benachrichtigungen zu allen fir Sie
relevanten neuen Informationen.

Was fur Sie ,relevant” ist, kbnnen

13 Benachrichtigungen in und aus ,,newsroom*

Letzte Benachrichtigungen n <4 Widget hinzufigen

Sie zum einen in den ,Eigenen £ © 20 Jun. 2019, 11:30 » Start
Einste”ungen“ lhres ”newsroom“_ ﬁ Kommunikation Dustfree 02 Press
. release Demo
Profils festlegen (vor allem lhre i Aktivitat aktualisiert
Einheit und Ihr Markt/lhre Markte). vor einem Monat von Soekhof, Hannes
Zum anderen werden Sie Uber alle £ ©24Jun. 2019, 07:00 »
. Kommunikartion
neu angelegten’ geanderten und ' x Einweihung_06_Interview
geldschten Themen, Aktivitdten und Aktivitat aktualisiert
. ) ) vor einem Monat von Boekhoff Hannes
Events benachrichtigt, bei denen I
Sie als ,Owner* (Verantwortlicher) ﬁ” j  © 19 Jun. 2019, 11:30 » Start
i ) Kommunikation
oder ,,CO-OWI’]GI"“ (Teammltglled) | Dustfree_06_Wordpress Blog Post
- Aktivitat aktualisiert

eingetragen sind. Zudem erhalten
Sie Informationen zu angelegten
bzw. gednderten Aufgaben. Sie kbnnen die Benachrichtigungen tber die blaue
Sprechblase neben lhrem Namen einsehen.

vor einem Monat von Boekhoff, Hannes

Die Zahl zeigt an, wie viele Benachrichtigungen neu sind. Nach dem Klick auf die
Sprechblase 6ffnet sich eine Liste, in der die jingsten Benachrichtigungen oben stehen. Mit
einem Kilick in die Benachrichtigung springen Sie direkt zum jeweiligen Thema, Aktivitat
oder Event bzw. lhrer Aufgabe. Ein Klick auf ,Alle als gelesen markieren®, setzt die Anzeige
auf 0, die Benachrichtigungen werden aber nicht geléscht, sondern bleiben verfigbar.

Sie kdnnen bestimmte Benachrichtigungen auch per E-Mail erhalten. Aktivieren Sie dazu
einfach den entsprechenden Button unter ,Eigene Einstellungen®:

E-Mail-Benachrichtigung m

Sie erhalten dann E-Mails zu Ilhnen zugewiesenen neuen bzw. geanderten Aufgaben bei
Aktivitaten und Events.

Auch wenn Sie den Button nicht aktivieren, erhalten Sie E-Mails von ,newsroom®. Dazu
gehoren Einladungen, einen Text als Experte/Ubersetzer zu bearbeiten bzw. Stornierungen
und Anderungen der Deadline sowie eine Erinnerung kurz vor Erreichen der Deadline dazu,
eine Information, wenn der Experte/Ubersetzer mit der Bearbeitung fertig ist.

Als Editor-in-Chief werden Sie per E-Mail Uber neue ,Tag“-Vorschlage informiert. Allen

media.
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Nutzern wird bei Nutzung der ,Passwort vergessen“-Funktion per E-Mail ein Link zum
Zuruicksetzen des Passworts zugeschickt.

\media. |
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14 Informationen suchen und filtern

,hewsroom* verfugt in allen Ansichten Uber ein machtiges Filtersystem. Es ist in den
Ansichten Themen, Aktivitaten, Events und Timeline jeweils ob links zu finden:

Te#%  @RDoshboord  GThemen  ©Aktivititen @ Events & Timeline i Kalender arm s 0) 2 Bortels, Kristin - 48 EditorinChief ~

Excel-Export |4 Aktivilal aniegen

O Q Freie Textsuche u‘Tags Jm dpa-Aktivitaten

[]& Veraftentichung []@Maride []% Meine Favoriten

L B Ziel Unit ’_|G Geltungsbereich J.l. Meine Aktivitaten

Q [£]© nur aktuelle und
[ © Zie-Marki []© Axtivitats-Typ zukunfiige Aktivitaten

1 © Zeige Stehsalz

[] £ Leitthema [|& Status
[)/& Genert zum Thema [ ] MMarker Cglw =[] o
ilter speichemn
El Gehort zu Event ucr,‘lema Anderung
[]& Inhait Fiter Zurticksetzen

Beim Klick auf ,Filter ein-/ausblenden” wird ein umfangreiches Filter-Formular eingeblendet.
Mit diesem Formular kénnen Sie Themen, Aktivitaten, Events und die Timeline zielgenau
durchsuchen bzw. filtern, indem Sie entweder ein Wort in die Freitextsuche eingegeben
oder Begriffe aus den jeweiligen Auswahllisten auswéhlen. Setzen Sie dazu einen Haken
vor das Feld, fur das die Suche aktiviert werden soll, suchen Sie aus den Drop-down-Listen
die Suchbegriffe aus und klicken dann auf ,Filtern®. Mit einem Klick auf den Button ,Filter
zurlcksetzen® werden alle aktiven Such-Filter zurtickgesetzt und wieder alle verfigbaren
Themen, Aktivitaten und Events angezeigt. Bitte beachten Sie, dass der Filter in der
Timeline anders aussieht, aber grundsatzlichen die gleichen Funktionalitaten mitbringt:

\media. _
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T Dashboard ‘E¥Themen ©® Aktivitdten EEvents S Timeline 2 Kalender

? Filter ein-fausblenden

Aprl 2019 Mai 2019
16 17 18} 9 20 1 2
Events gefunden n
Akdivitéten gefunden n
Meine Favoriten off
Q| Freie Textsuche & Events 09Jul 2019 - 08 Aug 2019
A | Ziel-Unit ~ T
Q| Ziel-Markt | |Y Juli
09 10 1 12 13 14 15
|
= | Leitthema v |¥ a2 a2 a2 a2 a2 a3 a3
L 2 Tags v | |¥
B | Event-At || ¥
(® Aktivitdten 09 Jul 2019 - 08 Aug 2019
Aktivitats-Typ - T
& Status v| T
Juli
09 10 1 12 13 14 15
L] Q L+ L] L+

0 Ausgewahlte Filter speichern

Gespeicheries Filterset auswanlen -

Ausgewahlten Filter anwenden

Alle Filter zuriicksetzen

Mit einem Klick auf den Button ,Filter speichern® kdnnen Sie

die aktive Filtereinstellung als Lesezeichen abspeichern. © Filter speichern
Vergeben Sie in dem Fenster, das sich mit dem Klick 6ffnet,
einfach eine treffende Bezeichnung fiir den eingestellten Filter
und klicken Sie auf den grinen ,Speichern®-Button:

Filter zuricksetzen

Filtereinstellungen als Lesezeichen speichern *

Name des Lesezeichens

Speichemn Abbrechen

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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Mit einem Klick auf das ,Pfeil“-Symbol
(Dreieck) neben dem ,Filter ein-
/ausblenden®-Button 6ffnet sich ein T Filter ein-/ausblenden = Spalten ein-fausblenden
Fenster mit einer Auswahl an Standard-
Filtern sowie darunter die von Ihnen
angelegten und abgespeicherten
personlichen Lesezeichen. Ein Klick auf
den jeweiligen Filter aktiviert diesen und
zeigt die entsprechenden Themen,
Aktivitaten und Events in der Liste an.

TedR @8 Dashboard @ Themen (® Aktivitéten

Meine Markte
Meine Markte / Letzte Anderungen
Meine Markte / Nachste Verdffentlichungen

Relevant flir meine Markte
Gespeichertes Lesezeichen (-] :

Filter zuriicksetzen

[

\media. _
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15 Vertrauliche Informationen

,hewsroom* ist grundsatzlich auf hohe Transparenz der Inhalte fir alle Nutzer ausgelegt.
Gleichzeitig lassen sich in ,newsroom* vertrauliche Informationen anlegen — das gilt fur
Themen, Aktivitaten und Events gleichermal3en. Um die Rechteverwaltung so einfach wie
mdglich zu halten, wird die Sichtbarkeit der vertraulichen Informationen an die ,Owner*
gebunden: Nur die ,Owner” bzw. ,,Co-Owner” kdnnen vertrauliche Themen, Aktivitdten und
Events sehen und bearbeiten.

Vertrauliche Themen legen Sie an, indem Sie bei der Neuanlage eines Themas den
~Schalter” entsprechend auf ,Vertraulich® stellen:

Thema anlegen

) . )
+ Vertraulichkeit
) @& Vertraulichkeit
x Titel
) Thema ist vertraulich
+ Beschreibung
v Owner Vertraulich
v Weitere Themen-Owner
+ Relevant fir Units .
P Titel * 0
+ Relevant fir Markte
+ Leitthema
% Eingabe zu kurz. Mindestens 5 Zeichen erforderlich.
v Tags
= Beschreibung
L Owner*
Bartels, Kristin v
i Weitere Themen-Owner
Boekhoff, Hannes
B Relevant fiir Units
W
Acsmnasibhlaem. R T T,
® Schliessen

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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Zwei wichtige Hinweise:

e Ein als ,6ffentlich” angelegtes Thema lasst sich nachtraglich nicht mehr als
,vertraulich® abspeichern.

e Zu einem vertraulichen Thema neu angelegte Aktivitdten erhalten automatisch auch
den Status ,vertraulich® und sind nur fir die entsprechend ausgewahlten ,Owner*
bzw. ,Co-Owner” sichtbar bzw. kdnnen nur von diesen bearbeitet werden.

Far Aktivitdten konnen Sie im Formular beim Anlegen der Aktivitat ein entsprechendes
Hakchen bei ,Vertrauliche Aktivitat” setzen; nun wird diese Aktivitat bzw. die gesamte
Kampagne als vertraulich markiert. Eine so angelegte Aktivitat ist nun ausschlief3lich fur Sie
und ggf. eingetragene ,Co-Owner* sichtbar.

Aktivitiit anlegen
~

+ Status Aktivitatstypen auswahlen *
v Arbeitstitel
+ Gehdrt zum Thema
v Stehsatz Einen Aktivitatstyp hinzufiigen
v Verdffentlichung N
v Sperrfrist Definiertes Aktivitats-Set hinzufiigen {mehrere Aktivitaten)
 Ziel-Unit -
v Ziel-Markt
v Leitthema
v Tags @:he Aktivitat I:‘Inhalt sichtbar nur fur Ak‘t@
x Aktivitatstypen auswahlen = Beschreibung
v Vertrauliche Aktivitat
+ Beschreibung
+« Link zu weiteren Infos
v Owner
v Gehdrt zu Event

(% Link zu weiteren Infos
v Geltungsbereich
v Abstimmungssprache Link
+ Ubersetzungen
v Aktivitat fiir weitere Markte empfehlen Beschreibung

L Owner*

Bartels, Kristin v

W

*® Schliessen

\media. _
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Vertrauliche Aktivitaten erkennen Sie am ,roten Schloss“-Symbol an der Aktivitat im
Kalender sowie in der Listenansicht:

aen 13:00 ez 13:00
Vertrau_liche Vertrauliche
Testaktivitaten_02_Twitter_O Testaktivitdten_04_Beekeep

Id er

i oG 13:00
Vertrauliche
Testaktivitaten_03_conti
intern

= © 1100
Testaktivitat

oW 13:00
Verrauliche

Testaktivititen_05_Wordpre
55 Blo...

Beo= 13:00
Verrauliche

Testaktivitdten_01_Press
release

@oashboard ~ WWThemen ~ @Aktivititen @ Events  FTimeline  E Kalend

¥ Filter ein-fausblenden v |

Aktivitdten
Gefunden: 16 aus 258 Aktivitaten

© status

P Arbeitstite| 1
< [~ 1
Funktionen %  Abstimmungssprache G Letzte Anderung 1] © A Marker 1]
- - i ivitaten_05_ Blog
" ﬂ & GRS
[~ [w] =0 —
or 22 Winuien

* i ivif 04
Ba; o
(~ |m =

Vertrauliche Events lassen sich anlegen, indem ein Code-Name vergeben wird. In allen
Anzeigen, Listen wie Kalender, wird nun der gewéhlte Code-Name des Events zum
ausgewahlten Datum angezeigt. Die vollstandigen Informationen zum jeweiligen
vertraulichen Event sehen aber nur die ,Owner” bzw. die von lhnen eingetragenen ,Co-
Owner*”. Wird kein Code-Name eingegeben, bleibt ein Event 6ffentlich. Ein vertrauliches
Event muss einen ,Owner® haben. Tragen Sie diesen nicht ein, setzt das System Sie hier
automatisch ein. Vertrauliche Events sind ebenso mit einem ,roten Schloss®

gekennzeichnet.
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¢ event Vertrauliches Event

A
v Titel I Titel *
v Offentlicher Codename Vertrauliches Event
+ Event-Art
« Datum e
i Offentlicher Codename @
+ Geltungsbereich
v Land Code-Name Event
« Ort
+ Owner ) Event-Art *
+ Weitere Event-Owner Interview X v
+ Kurzbeschreibung
« Anmerkungen £ Datum *
v Link zum Event —
B 19.07.2019, 00:01 - 19.07.2019, 23:59

+ Relevant fur Units
+ Relevant fur Markte
+ Leitthema € Geltungsbereich
+ Tags International x v

@ Land

Germany xv ~

B Speichern % Schliessen

Vertrauliche Aktivitaten und Events konnen
mithilfe des Tarnkappenmodus ganzlich
ausgeblendet werden. Dies empfiehlt sich, wenn
Sie z. B. in einer Redaktionssitzung oder
Besprechung lhren Bildschirm teilen. Klicken Sie
dazu auf lhren Namen und in dem sich nun

offnenden Menu auf ,Tarnkappenmodus O Abmelden m
umschalten®.

2 Bartels, Kristin ~ 48 Editor ~

Eigene Einstellungen Widget hinzufugen
Tarnkappenmodus umschalten
Tag vorschlagen

Zeitzonen
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16 Kommunikationsplanung in ,,newsroom*

Grundsatzlich bildet ,newsroom“ den Kommunikationskreislauf ab und passt sich
gleichzeitig an die Prozesse lhres Kommunikationsteams an. Die Planung geht
grundsétzlich von einem Thema aus, das fir die Positionierung des eigenen
Unternehmens, des eigenen Verbandes oder der eigenen o6ffentlichen Verwaltung relevant
und geeignet ist. Solche Themen kdnnen Ubergeordneter Natur sein wie zum Beispiel
,Digitalisierung®, ,Elektromobilitat®, ,Gesunde Ernahrung®, ,Ausbildung in Beispielstadt"
oder ,Erforschung der Gravitationswellen®:

® Suchen bzw. definieren Sie das passende Thema
Es geht um das Thema, das durch die zu planenden Kommunikations-Aktivitdten
bzw. eine Kampagne maRgeblich adressiert werden soll.

Thema auswahlen

©® Wahlen Sie Kommunikations-Aktivitaten bzw. ein Set aus.

Aktivitaten © Legen Sie Verantwortliche fiir die Aktivititen fest.
definieren g N . . s
® Definieren Sie die Reichweite, z. B. Markte.

© Identifizieren bzw. wahlen Sie Veranstaltungen aus, die als
Optional: mit Plattform fur die Aktivititen genutzt werden kénnen/sollen, zum
Event(s) verkniipfen Beispiel Messen oder Pressekonferenzen.

Insbesondere in der Kommunikationsarbeit kleinerer Unternehmen, von Agenturen und
Organisationen kdnnen Themen aber auch kleinteiliger sein und ein (neues) Produkt, ein
Projekt oder eine Aktion/Kampagne adressieren.

\media. .
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17 Wesentliche Elemente der Planung

Die Kommunikationsplanung in ,newsroom* basiert auf folgenden wesentlichen Elementen:

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19

Themen: Min. vier (z. B. Mobilitdt der Zukunft, Urbanization, Digitalisierung, etc.), bis
zu 20 (z. B. Geschéaftsjahr, Investitionen, Strategie, etc.). Themenspektrum

und -struktur wird von Leitungsebene definiert. Oder mehr als 100 (Produkte,
Projekte).

»Tags®: Min. 100, bis zu 250 (z. B. attraktiver Arbeitgeber, Finanzen, Wachstum,
Mitarbeiter, CEO, Kultur, Werte, Innovation, Marke, Forschung, etc.). Definition
durch Kommunikations-Team, Entscheidung durch Leitungsebene.
Aktivitats-Typen: Min. zehn, bis zu 30 — abhéngig von Relevanz, Effektivitat und
Effizienz der jeweiligen Aktivitats-Typen (z. B. Rede, Pressemitteilung, Twitter,
Facebook, Intranet, Internet, Newsletter, etc.)

Aktivitats-Sets: Min. zehn, bis zu 20. Individuell definierte Standard-Sets von
Aktivitats-Typen (,Kampagnen-Set®), z. B. fur Veroffentlichung von Quartalszahlen,
Produkt-Einfihrungen, internen Mitarbeiter-Kampagnen, etc.

»Owner“: Ein ,Owner®ist verantwortlich fir Themen und/oder Kommunikations-
Aktivitaten. Es konnen beliebig viele ,Co-Owner“ ausgewahlt werden (=> Team).
,Themen-Owner* werden von der Leitungsebene definiert.

Units: Unternehmenskommunikation, Divisions-/BU-Kommunikation, Abteilungen
mit Kommunikations-Aufgaben wie Employer Branding, Investor Relations, Marken-
Kommunikation, etc. Werden von der Leitungsebene definiert (kontinuierlicher
Prozess).

Markets: Relevante Markte mit professionellen Kommunikations-Aktivitaten und
mindestens einem Mitarbeiter fir Kommunikation/Marketing. Auswahl durch
Kommunikations-Team, Entscheidung durch Leitungsebene.

Event-Typen: Min. zehn, bis zu 30 — abhangig von ihrer Relevanz (z. B.
Konferenzen, Messen, Mitarbeiterversammlungen, Hauptversammlung, etc.).
Auswahl durch Kommunikations-Team, Entscheidung durch Leitungsebene.

\media. _
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18 Wesentliche Planungsschritte in ,,newsroom*

Bei der Themen- und Aktivitdtenplanung mit ,newsroom* ist nicht nur zu beachten, welche
Themen bzw. Aktivitaten in ,newsroom“ angelegt werden, sondern auch, wer der
Eigentiimer ist oder fur welche Markte das Thema bzw. die Aktivitat noch interessant ist.
,hewsroom* ist optimal ausgelegt, um die professionelle Planung von
Kommunikationsaktivitaten zu unterstitzen. Welche wesentlichen Planungsschritte dabei
notwendig sind und was es dabei zu beachten gilt, zeigt die nachstehende Infografik:

Prozesselemente: Wesentliche Planungsschritte in newsroom

newsr_&)'rﬂ g(jD

Prozessschritt

Verantwortung/Rolle

Anmerkungen

¢ Themen
Norschlag /
Mégliche Kriterien:
Prufung des Themen- K ikations-
vorschlags auf Relevanz leitung Stralegische Relevanz, Relevanz
fur mehr als einen
Fachbereich/KanaliZiekgruppe,
Internationalitat, etc.
Siehe Entscheidungsbaum:
Was istin
newsroom einzutragen?
) Kommunikations- Der Eintrag eines Themas enthilt:
Eintrag des Themas !
in newsroom leitung oder e — | T
Topic Owner - Titel
- Eigentiimer

- Relevanz fur Markte

OPTIONAL

- Beschreibung

- Waitere Eigentimer

- Relevanz fur Fachbersiche
- Tags

- Zuordnung zum Leit-Thema
- Festliegen der Vertraulichkeit

‘ Nach dem Eintrag eines Themas konnen diesem in newsroom nun Aktivitdten zugeordnet werden

\[{E ney

initi Siche Entscheidungsbaum:
Definition ) tschedy
der Aktivitéten Topic Owner

l

Eintrag der Aktivitit Togic Owner
in newsroom

newsroom einzutragen?

Eintrage zu Aktivitaten enthalten:

- Slalus

- Arbeitstitel

- Zuordnung zum Thema
- Veréffentiichungsdatum
- ZieF achbereich

- Ziel-Markt

- Aktivitatstyp/Kampagne
- Eigentiimer

- Abstimmungssprache

OPTIONAL:

- Stehsatz

- Sperrfrist

- Leit-Thema

-Tags

- Vertraulichkeit

- Beschreibung

- Link zu weiteren Informationen
- Zuordnung zu einem Event

- Geltungsbereich

- Geplante Ubersetzungen

- Empfehiung der Aktivitit an Mirkte

Download als PDF: Wesentliche Planungsschritte in ,newsroom*

media.
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Bei der Erstellung von Inhalten mit ,newsroom*“ gibt es verschiedene Aspekte zu beachten,
z. B. wer flr die Inhalte verantwortlich ist, mit wem diese abzustimmen sind und wer die
Freigabe Ubernehmen kann. ,newsroom® ist optimal ausgelegt, um die professionelle
Produktion von Inhalten zu unterstitzen. Welche wesentlichen Produktionsschritte dabei
notwendig sind und was es dabei zu beachten gilt, zeigt die nachstehende Infografik.

19 Wesentliche Produktionsschritte in ,,newsroom*

newsﬁﬁi -

B S S

Download als PDF: Wesentliche Produktionsschritte in ,newsroom*

\media. .
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20 Backend: Planungselemente steuern

Als ,Editor-in-Chief* haben Sie die Berechtigung, im
sogenannten ,Backend®, neben der Bearbeitung der

0 1 Bartels, Kristin ~ 38 EditorinChief ~

En == Widget hinzufligen

Eigene Einstellungen

”Elgenen EInSte”ungen“ aUCh We|tere Tarnkappenmodus umschalten
Systemeinstellungen vorzunehmen. Dazu gehort z. B. Zeftzonen
das Anlegen neuer Nutzer in der Benutzerverwaltung. Systemeinstellungen

Benutzer

Sie kdnnen aber auch ,Tags", Aktivitats-Typen, -

Taogs
Gruppen, -Sets, Boilerplates, Units (Einheiten), Markte,  axtvitits-typ
Marktgruppen, Sticky Events und Event-Arten :::f"f::s:z":""‘*“
ve rwalte n. Boilerplates

Units
Im Folgenden finden Sie eine Erklarung zu den Markte

Marktgruppen

einzelnen Bereichen.

Sticky events

Event-Arten

O Abmelden —

media.
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20.1 Benutzer

Unter ,Benutzer® gelangen Sie in die Benutzerverwaltung. Mit einem Klick auf ,Benutzer
anlegen” fugen Sie neue Benutzer hinzu. Im sich 6ffnenden Formular missen Sie den Vor-
und Nachnamen des neuen Benutzers sowie die E-Mail-Adresse angeben. Bestétigen Sie
Ihre Eingabe mit ,Speichern®.

Mithilfe der Buttons ,Bearbeiten® und ,Deaktivieren“ konnen Sie Informationen bearbeiten
bzw. Benutzer auf ,Inaktiv* setzen.

n  @akivitdten @ Events S Timeline  HiKalender & Tarmiappenmodus aus 3 L soricls Kristin = g Egiorineist

I& Benutzemame |1 Vollstandiger Name |1 E-Mail Ziel-Unit: vorausgewshite Eingabe fir neue Themen und Akiivititen || Angelegt Letztes Login Logins || Benutzergruppen 15 Status

@ a missal

25 Sep 2018, 1212 28 Sep 2018, 0948 10 EditorinChief, Expert

06 Mar. 2019, 1429 06 Mar. 2019, 16:14 3
17 Sep. 2018, 1037 11 Jul 2019, 17:01 142
30 Apr. 2018, 18:06 30 Apr 2019, 2024 1

18, 1010 23.Jul 2019,09.33 20

NIRRT RS

3
°

880000000000

In ,newsroom* gibt es folgende Rollen:

e Administrator: Die Rolle steht ausschlie3lich einem Mitarbeiter von media.works zur
Verfliigung.

e Editor-in-Chief: Kann im Backend Einstellungen vornehmen (siehe Abbildung
Einfihrung Kapitel 18), Themen, Aktivitaten und Events anlegen und bearbeiten
sowie jeweils ,Owner” zuordnen oder andern.

e Editor: Sieht im Backend nur sein eigenes Profil und kann dies einstellen; kann keine
neuen Themen anlegen; kann als ,Owner” von Themen dazugehorige Aktivitaten
anlegen und bearbeiten; kann Events anlegen und bearbeiten.

o Experte: Experten haben jeweils nur Zugriff auf die Elemente der Content-
Produktion, zu denen Sie eingeladen wurden. Experten bendtigen keine
eigenstandige Lizenz.

e Ubersetzer: Ubersetzer haben jeweils nur Zugriff auf die Elemente der Content-
Produktion, zu denen Sie eingeladen wurden. Ubersetzer benotigen keine
eigenstandige Lizenz.

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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20.2 ,Tags*

In diesem Bereich legen Sie die ,Tags" (Stichworter) fest, die in lhrem ,newsroom* genutzt
werden sollen.

T @hDasboord  WThemen  @Aktvititen @ Events T Timeline  Hikolender @ Ternksspenmodus s 3 S eortels, kristin ~ g Editorinrkint -

Tags verwalten
[80 | Emtrage anzeigen Suchen
1= Name Verkniipite Themen Verkniiphte Aktivitaten Verkniiphe Events Tag ist aktiv oder blacklisted tag.approvalState
s8e n| Wioscnen|  beskseper 0 0 [ v
# Bearveiten | @ Loschen digitalisienung 10 85 8 [ 4o )
#Bearteiten | Wloschen|  dpa 0 5 1 [
# Boarveiten | @ Loschen hannes boskhoff 0 4 [ 4 )
# Bearveiten | @ Loschen innavation 19 128 17 o
#Bearteiten | Wloschen | integriene kommunikation 8 il 7 o
@Loschen|  kommunikation 13 8 7 [ )
# Bearveiten | @ Loschen kommunikationskongress 1 3 1 o
#Bearveiten | @loschen | kunden 1 ] i ¥
# Bearveiten | @ Loschen | marketing ] 43 4 [ o
# Bearneiten | W Loschen mech 0 1" o
#Bearveiten | Wloschen |  newsroom 3 51 [
# Bearteiten |l Loschen archestrieren 0 3 oD
/8sameiten | Wioschen|  organisation 0 0 o
# Bearbeiten | @ Loschen planen 0 0 [ 2 )
# Bearteiten |l Loschen public affairs 0 0 oD
/8earmeten | Wioscnen|  unicepla 0 0 0 [ )
1 bis 17 von 17 Eintragen Zuock | 1 6
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20.3 Aktivitats-Typ

Hier legen Sie die in lhrem Unternehmen genutzten Aktivitats-Typen fest, z. B.
Pressemitteilung, Twitter, Management Info etc. Mit einem Klick auf ,Aktivitats-Typ
anlegen® legen Sie einen neuen Aktivitats-Typ an.

Die folgende Abbildung zeigt eine beispielhafte Liste der angelegten Aktivitats-Typen und
fur welche dieser Aktivitats-Typen Templates angelegt sind und somit die Produktion von
Content moglich ist:

@ Dashboard ' Themen ® Aktivititen B Events S Timeline  H Kalender 8 Tarnkappenmedus aus

Aktivitdts-Typen verwalten

Aktivitats-Typ Ubersetzungsschliissel fiir mehrsprachige Planung / Status  Beschreibung
Umsetzung Produktion
# Bearbeiten | ™ Background conversation x nur Planung @
# Bearbeiten % Beekeeper x Planung und
Produktion
# Bearpeiten | [ conti intern x Planung und @
Produktion
# Bearbeiten dpa-Feieagszusammenfassung % Planung und [ Inakiv ]
Produktion
# Bearbeiten dpa:Gesamtzusammenfassung x Planung und
Produktion
# Bearbeiten dpa-Meldung *x Planung und @
Produktion
# Bearbeiten dpa:Wochenendzusammenfassung % Planung und [ inakiiv ]
Produktion
# Bearbeiten dpa:Zusammenfassung x Planung und Inaktiv
Produktion
# Bearbeiten €1 Facebook x nur Planung [ Aktiv |
# Bearbeiten | Kl Facelift x nur Planung @
# Bearbeiten W Geschaftsbericht x nur Planung @
# Bearbeiten | & Interview x nur Planung m
# Bearbeiten | @ LinkedIn x nur Planung
# Bearbeiten | @ Management Info x nur Planung m
# Bearbeiten | [F) Prasentation x nur Planung
# Bearbeiten Press release x nur Planung [ Aktiv |
—

3
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20.4 Aktivitats-Gruppen

Unter Aktivitats-Gruppen lassen sich Aktivitats-Typen zusammenfassen, zum Beispiel alle
Social-Media-Aktivitats-Typen. Damit lassen sich im personlichen Profil mit einem Klick auf
eine Aktivitats-Gruppe alle dazugehdrigen Aktivitats-Typen fur die Filterung ,Meine Medien®
in der Kalenderansicht auswahlen.

Tel  @ooshboord  WEThemen  @akvidten @ Events S Timeline  HIKalender & Tomkappenmaous aus 3) 2 eonels, kristin - 4 Editorinchief ~

4 Gruppe anlegen

Aktivitits-Gruppen verwalten

1& Gruppe Beschreibung
# Bearbeiten | @i Loschen newsroom Gruppe Demo-Gruppe fiir newsroom works
..m:-_“‘, 3 v
media.
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20.5 Aktivitats-Sets

Unter Aktivitats-Sets legen Sie die in Ihrem Unternehmen am haufigsten vorkommenden
zusammenhangenden Aktivitaten als Kampagnen an. Diese kénnen dann beim Anlegen
von Aktivitaten durch die Nutzer als Kampagne ausgewahlt werden.

3" % eanals, kristin - g EditorinChief ~

TR @booshboord  @eThemen @ Aktivititen

+ Autiiats-Set anlegen

Aktivitéits-Sets verwalten
Suchen

50 | Eintrage anzeigen
Anzahl enthaltener Aktivitaten

ten | i Loschen
~
1

B B B
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20.6 Boilerplates

Hier haben Sie die Mdéglichkeit, fir den ,newsroom*“-Produktionsbereich von Ihrem
Unternehmen genutzte Boilerplate(s) (i. d. R. Abbinder unterhalb einer Pressemitteilung) zu
hinterlegen. Legen Sie z. B. fir unterschiedliche Konzerngesellschaften Boilerplategruppen
an. Klicken Sie hierzu auf ,Boilerplategruppe anlegen® und folgen Sie den Anweisungen auf
Ihrem Bildschirm.

Tefis  @Rooshbosrd  @@Themen @ aktivitgten W Events & Timeline 8 Kolender 87

30 L eortels, Kristin »  BEainecnnies

Boilerplates verwalten

mch media works

. [+ s v e oo e

Innerhalb der Gruppen kénnen Sie verschiedene Boilerplates anlegen, z. B. mit lhren
Firmeninformationen, aber auch themenspezifischen Informationen. Neue Boilerplates
legen Sie mit einem Klick auf ,Boilerplate anlegen® an. Sie kénnen im sich dann 6ffnenden
Fenster direkt die fir Sie relevanten Sprachen hinterlegen:

ThE & Dashboard =Themen ® Aktivitdten EEvents & Timeline 2 Kalender & Tarnkappenmodus aus

(= ENE M Abbrechen

Boilerplate anlegen

Zugehérige Gruppe * media works

Name der Boilerplate =

Gilltig fur Aktivitats-Templates =

n de-DE - German (Germany) 0 Zeichen
ﬂ en-GB - English (United Kingdom) 0 Zeichen
ﬂ fr-FR - French (France) 0 Zeichen
ﬂ r0-RO - Romanian (Romania) 0 Zeichen
n sv-Fl - Swedish (Finland) 0 Zeichen
n zh-CN - Chinese (China) 0 Zeichen
newer'm'] based on newsroom - Version 3.1.0.X Build 421M // © 2019 media works GmbH & Co KG

Nutzen Sie ,Bearbeiten”, um z. B. Tippfehler in den aktuellen Boilerplates zu korrigieren.
Mit einem Klick auf ,Neue Version anlegen“ kdnnen Sie eine Boilerplate aktualisieren, z. B.
wenn sich die Mitarbeiterzahlen verandert haben.
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20.7 Units

Unter Units verwalten Sie die fir Sie relevanten Einheiten in Ihrem Unternehmen. Diese
stehen jeweils in den Formularen und Filtern zur Auswahl zur Verfligung.

ok @Roushboord  @@Themen @ Aktivitdten venis & Timelina 8 Kalendar amkappenmodus aus 3" R eanais, Kristin - g EditorinChief -

Units verwalten

50 ~ | Eintrage anzeigen Suchen
1% Unit Unit mit Top- Status
Prioritat
# Beameiten | Baekeaper [ 11cin ] { i
rd DPA m m
s Employer Brand [1i0in ) L
s esio e} @
; ke [icin L
7 (2] { s J
’ D @
/ D D
s D D
ZBe kation m m
1 tis 10von 10 Eintragen Zwuck 1 | Nachste
rewsioem| based on newsroom - Varsion 3.1.0.X Build 421M 2019 media.works GmbH & Co KG e 0E -

|
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20.8 Markte

Unter Markte verwalten Sie die fur Sie relevanten Markte in Threm Unternehmen. Diese
stehen jeweils in den Formularen und Filtern zur Auswahl zur Verfigung. Markte kdnnen
Lander, aber auch Regionen (z. B. Norddeutschland, Stddeutschland), Stadtteile in einer
Grol3stadt (z. B. Mitte, Pankow, Spandau, Neukdllin) oder Kunden- bzw. Zielgruppen sein
(z. B. Gaskunden, Wasserkunden, Stromkunden).

@oashboord  W@Themen  © Aktivititen @ Events & Timeline amkappenmodus aus 30 L eortels, Kristin ~ 4 EditorinChief ~

4 Einen neuen Markd anlegen

H

6060060660606606066B6 B

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19

\media. .
\VO rKS Seite 61



—_—1

NEWSIroom

20.9 Marktgruppen

Unter Marktgruppen definieren Sie die fUr Sie relevanten Marktgruppen, z. B. DACH
(Deutschland/D, Osterreich/A, Schweiz/CH), in lhrem Unternehmen. Diese stehen jeweils in
den Formularen und Filtern zur Auswabhl zur Verfigung.

et @0ashboord  EThemen i £ Kalender Tamitappenmodus aus 3 2 santals, Kristin - g EditorinChief -

Marktgruppen verwalten

50 | Einlrage anzeigen Suchen;
1= Warkigruppe
# Bearbeiten | i Loschen DACH
# Bearvenen | @ Loscnen Europa aufler DACH
# Bearbeiten | il Loschen MNorddeutschland
# Bearbetten | Loschen RoW
1 bis 4 von 4 Exntragen Zwick 1 Nachste
= b ~
newsiG |
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20.10 Sticky Events

Sticky Events sind Events, die allen Nutzer im System angezeigt werden, aber von diesen
nicht verandert werden kénnen. Dies eignet sich zum Beispiel fur das Eintragen von ,Quiet
Periods” in borsennotierten Unternehmen oder auch Geschaftsfihrungsklausuren,
Kommunikations-Workshops oder Urlaubssperren — also Termine, die bei der
Kommunikations- und Terminplanung unubersehbar ins Blickfeld gertickt werden sollen.

et @ooshboard  @@Themen @ Aktividten W Events S Timeline  ES Kalender A Tamia

3 L sortels, kristin ~ g EditorinChiaf -

4 Sticky svent anlegen

Sticky events verwalten
50 - |Eintrage anzeigen

Suchen

Datm Beschieibung Markieren als “Quiet period™ Hintergrund Farbe Status

26 Sep 2018 - 05 Okt 2018 Beispie! fur Sticky Events v #1237 o
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20.11 Event-Arten

Hier legen Sie die in lhrem Unternehmen genutzten Event-Arten fest, z. B.
Pressekonferenz, Messe, Interview etc. Mit einem Klick auf ,Neue Event-Art anlegen® legen
Sie eine neue Event-Art an. Diesen stehen dann beim Anlegen eines neues Events im
entsprechenden Formular zur Auswabhl.

T&¥  @oashboord  WThemen  @akvititen @ Events S Timeline I Kalander & Tarnkaopenmacs aus 3) 2 eanels, kristin - g EditorinChief -

Event-Arten verwalten

EventArt Ubersetzungsschlisssel fir mehrsprachige Umsetzung Anzahl Events Status Beschreibung

# Bearboden onfere v % o
# Bearbeiten Messe v E] oD
# Bearbeiten i - 0 o
/ Bearbeden v 8 i
# Bearbsden x 2 o
# Bearbeiten * 2166 [inakiv
Bearpeten x 3 o

x 1 [

x ] o

* 1 D
75 x ] oD
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20.12 Administrator-Einstellungen

In der Rolle Administrator kénnen in ,newsroom* durch Mitarbeiter von media.works
zusatzlich folgende Einstellungen als Dienstleistung vorgenommen werden:

e Leitthemen: Strategisch bedeutende Leitthemen, zu denen Themen, Aktivitaten und
Events zugeordnet werden kdnnen. Dadurch lasst sich sehr schnell analysieren, wie
viele Themen, Aktivitdten und Events auf ein strategisch wichtiges Leitthema
,einzahlen®.

e Status fur Aktivitaten: StandardmaRig enthalt ,newsroom* die Statusangaben
,Proposal“ (Vorschlag), ,In Process” (in Arbeit) und ,Ready” (Fertig). Es lassen sie
beliebig viele Status-Definitionen anlegen.

e Publikations-Templates: Erstellen und Verwalten von Templates fir die Produktion
von Inhalten. StandardmaRig enthalt ,newsroom* die Templates Beekeeper, Digital
Standard, Press Release Demo, Q&A und Twitter. Es lassen sich beliebig viele
Produktions-Templates aus einem Baukastensystem zusammenstellen.

e Sprachen: Verwalten der fur Ihre Kommunikation relevanten Sprachen, z. B. fur
Ubersetzungen.

e Lé&nder: Verwalten der fur Ihre Kommunikation relevanten Lander (nicht: Méarkte).

Diese Funktionen stehen ausschlief3lich den Mitarbeitern von media.works zur Verfiigung.
Nehmen Sie gerne Kontakt zu uns auf, wenn Sie Administrations-Einstellungen verandern
wollen.

media.
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21 Themen-Ansicht

Die Themen-Ansicht zeigt alle fir Sie relevanten Themen in einer Liste an. In der linken
Spalte der Themen-Liste finden Sie das Funktionsmen.

™ @ Dashboard ‘@ Themen @ Aktivitiiten i Events # Timeline i Kolender & Tamkapp:

00 X Bartels, Kristin » . Coisonie

EditorinChief

Themen
Gefunden: 34 aus 34 Themen
P Titel ] Alle Marktgruppen
= ; " : %
2 s 2
& r £ % g % 2
Funktionen G Letzte Anderung 11 A Marker [I @ Aktivitiiten H Relevant fiir Units ¥ Tags Owner & [
Einflihrung Smask y Markefing , newsroom , gtaksierung | innoval nden  Boekhoff
u o 0 “0 ,(o o _©0_0 o Standortkommunikation Bartels
=[m e LI Paorsch
ﬂ # Einweihung Halle Lagenhagen Flughafen Aktvitaten Investor Relations , Marketing ~ cigitaisiening  innova Boekhoff,
o O 0 0 [ 1+ ] new Bartels
p . Bartels
a0 2% %c%="4a Unlermahmenskommunikation
ﬂ * Dustfree Employer Branding , novation & Bosknhoff
. 0 0 0 0 0.0 Marketing , media works Bartels
ﬂ D O %z B o a ¢ newsroom Pigorsch
# newsroom bei Qaudriga A newsroom Boekhoff,
nﬂ 0 0 uo - | 0 Bartels

B0 B

Missel e

Legen Sie mit einem Klick auf ,Thema anlegen® in der oberen rechten Ecke ein neues
Thema an. Sie haben hier auch die Mdglichkeit, die Liste als Excel-Datei zu exportieren.

Die Funktionen und ihre Symbole bedeuten im Einzelnen:

e Mit dem ,Plus“-Symbol legen Sie neue (Kommunikations-) &
Aktivitaten zu diesem Thema an. F_u"kﬁ{me" *
e Das ,Zahnrad“-Symbol 6ffnet das Formular mit den Themen-

Informationen

e Das ,Listen“-Symbol 6ffnet eine Liste mit allen zu diesem Thema un
zugeordneten ,Aktivitaten®. % D

e Das ,Sprechblasen“-Symbol 6ffnet ein Chat-Fenster fur den
Austausch zu diesem Thema.

e Mit dem Stern kdnnen Sie personliche Favoriten markieren, die sich entsprechend
filtern lassen.

In der zweiten Spalte werden die Themen-Titel angezeigt sowie ein Anriss der Themen-
Beschreibung. AuRerdem werden Datum und Uhrzeit der jingsten Anderungen aufgefiihrt.
Auch an dieser Stelle ist es mdglich, eigene Marker zu setzen, um bestimmte Themen
hervorzuheben und schneller zu finden.

\medla. _
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In der dritten Spalte werden die zum Thema zugehérigen ® Axtivitaten

Aktivitaten angezeigt. Die Symbole zeigen die Aktivitats-Typen
sowie deren zugehdrige Anzahl. Ein Klick auf einen Aktivitats- i 0O © © El:o
Typ 6ffnet eine Liste dieser Aktivitaten, bezogen auf das 0 Ol z E
Thema. Sind zum Beispiel zu einem Thema drei Facebook-

Posts angelegt, werden beim Klick auf das Facebook-Symbol,

diese drei Posts (Aktivitaten) angezeigt. Ein ,Mouseover® bei den ,,Ownern® zeigt die
jeweiligen Kontaktinformationen an.

Aktivitifen: 4

In der vierten Spalte werden die dem jeweiligen Thema zugeordneten ,Tags” (Stichworte)
angezeigt.

In der flnften Spalte werden die jeweiligen ,Owner und ,,Co-Owner” pro Thema angezeigt,
d. h. die fir die Steuerung des Themas verantwortlichen Personen.

In der aul3ersten rechten Spalte der Themen-Liste wird angezeigt, fur welche Marktgruppen
bzw. Markte dieses Thema relevant ist.

\media. _
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22 Aktivitaten-Ansicht

Wenn Sie am oberen linken Bildschirmrand im Auswahlmen fir die unterschiedlichen
,Jnewsroom“-Ansichten auf den Aktivitaten-Button klicken, 6ffnet sich die Aktivitaten-Ansicht.

Aktivitdten

Gefunden: 9 aus 258 Aktivitaten

& Status Alle Markigruppen
W Arbeitstital n ~ i =
g R
& - u 1 £ 5 8 E
Funktionen %  Abstimmungssprache G Letzte Anderung 1] © Mparkes 1| @ Aktivitats.Typ || WGehort zum Thema 1l M Zielunit 1l @ Veroffentlichung 1l # & Workilow Owner = a4 2 2
7 ¥ e Vertrauliche Testakivitaten 05 Wordpress Blog @ Wardpress Blog Post newsioom works media warks 19 Jul. 2019, 13:00 LB xpo X 10 ) Rartels.
] %] Post Sositon
[~ ] =
o Vermmauliche Tesakihvitaten_04_Beckesper % Beekeeper newsroom works media warks 18 Jul. 2019, 13:00 LB %po X TRe | Bartels,
Eﬂ L] Boskhofl
[~ [wm] =it
- * Vertrauliche Testakiivitaten 03 conti intern @ conti ntern newsioom works media works 18 Jul. 2019, 13:00 [ 0 X 150 ) Bartels.
[ Froposs i |
EE . Bockiol
[~ [l ot
" e | Vertaullche Testokithitaten_02_Twider_Okd @ Tuitter_Oid newsroom works media warks 17 Jul. 2019, 13:00 DD Bantals,
Ee . Sontor
e DE
= Y e Vor 55 reloase Demo @0 Press release Demo newsroom works media warks 19 Jul. 2019, 13:00 (B 70 X Tito ) Barels,
ﬂ a Boakhofl
[~ || -eoe -
ﬂ ¥ T | T 8 Press release newsroom works media works 18 Jul. 2019, 11.00 0 Bartals . e
——

Die Aktivitdten-Ansicht zeigt alle Aktivitaten in einer Liste an. Der Balken oberhalb der
Aktivitaten-Liste gibt in Prozent an, welchen Status die Aktivitaten haben. Grau steht dabei
in diesem Beispiel fur ,in Planung®, gelb fur ,in Produktion® und griin bedeutet
Lveroffentlicht®.

Legen Sie mit einem Klick auf ,Aktivitat anlegen® in der oberen rechten Ecke eine neue
Aktivitat an. Sie haben hier auch die Mdéglichkeit, die Liste als Excel-Datei zu exportieren.

In der linken Spalte der Aktivitaten-Liste findet sich das Funktionsmenu. Die Funktionen
und lhre Symbole im Einzelnen:

e Mit dem ,Stift-Symbol 6ffnen Sie das Produktions-Template der &
jeweiligen Aktivitat, zum Beispiel das Template fiir eine Funktionen %

Pressemitteilung.
e Das ,Zahnrad“-Symbol 6ffnet das Aktivitaten-Formular. - g
7|®
Relevant fur Markte, Ziel-Markt, Alle zugehorigen Aufgaben,
Link zu weiteren Informationen, Dateianhange) zu dieser Aktivitat.

e Das ,Pfeil“-Symbol (Dreieck) 6ffnet eine Ubersicht mit
Detailinformationen (Beschreibung, Letzte Anderung, Leitthema,

e Das ,Sprechblasen“-Symbol 6ffnet ein Chatfenster fir den Austausch zu dieser

Aktivitat.

Tags, Gehort zu Event, Ubersetzungen, Geltungsbereich,

\media. _
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e Mit dem Stern kdnnen Sie personliche Favoriten markieren, die sich entsprechend
filtern lassen.

In der zweiten Spalte werden der Status der Aktivitat sowie die
Abstimmungssprache (relevant fir die Content-Produktion)
angezeigt. Wenn Sie hier das Symbol mit den beiden Pfeilen
anklicken, wird die Liste nach Abstimmungssprachen alphabetisch sortiert.

[ 1

Abstimmungssprache

In der dritten Spalte werden die Arbeitstitel angezeigt. Per Klick auf den Arbeitstitel wird das
Aktivitats-Formular ge6ffnet. AuRerdem finden Sie hier die Angabe, wann die jeweilige
Aktivitat zuletzt bearbeitet wurde.

Auch hier kdnnen Sie die Liste jeweils mit den ,Pfeil“-Symbolen sortieren nach: Arbeitstitel,
Datum der letzten Anderung sowie Ihren Markern. Einen Marker vergeben Sie, indem Sie
im Feld Arbeitstitel unten rechts auf den grauen Kreis klicken. Es ist nun ein Marker in Form
eines ,Megafon“-Symbols gesetzt. Mit erneutem Klick &ndern Sie das Symbol. Sie kénnen
wahlen aus: Megafon, Fahne und griinem Punkt.

In der vierten Spalte werden die Aktivitats-Typen aufgelistet. Ein Klick auf das ,Pfeil*-
Symbol sortiert die Liste nach Aktivitats-Typ.

In der flinften Spalte wird angezeigt, zu welchem Thema die betreffende Aktivitat gehort.
Ein Klick auf das Thema 6ffnet das Themen-Formular. Ein Klick auf das ,Pfeil*-Symbol
sortiert die Liste alphabetisch nach Thema.

In der sechsten Spalte wird die jeweilige Ziel-Unit (die verantwortliche Einheit) aufgefihrt,
auch hier sortiert ein Klick auf das ,Pfeil“-Symbol alphabetisch.

In der Spalte Veroéffentlichung wird das Datum der Publikation angezeigt, ein Klick auf das
,Pfeil“-Symbol sortiert nach Datum. Das Symbol ,Blroklammer® zeigt an, ob zu der
jeweiligen Aktivitat Dateianhange vorhanden sind.

In der Spalte Workflow-Status wird angezeigt, ob zur Abstimmung bzw. Freigabe der
Aktivitats-Inhalte Experten (,XP“) eingeladen bzw. Ubersetzer (,TR“) beauftragt wurden
(relevant in der Content-Produktion). Folgende Farben geben den Status an:

e Grau: Keine Einladung bzw. Beauftragung erfolgt.
e Orange: Einladung bzw. Beauftragung erfolgt, aber noch keine Rickmeldung.
e Griin: Input/Freigabe des Experten bzw. Ubersetzung liegt vor.
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Die Spalte ,Owner” zeigt den Verantwortlichen fur die Aktivitat an. Hier kbnnen eine oder
mehrere Personen stehen, wenn z. B. ein Team gemeinsam an einer Aktivitat arbeitet.

In der Spalte ganz rechts wird angezeigt, fir welche Markte (bzw. Marktgruppe) die
jeweilige Aktivitat relevant ist.
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23 Event-Ansicht

Die Event-Ansicht erreichen Sie im MenU unter ,Events®. Sie zeigt lhnen alle Events in
einer Liste an. Legen Sie mit einem Klick auf ,Event anlegen® in der oberen rechten Ecke
ein neues Event an. Sie haben hier auch die Méglichkeit, die Liste als Excel-Datei zu
exportieren.

P Titel u eon g

Funktionen v G Letzte Angerung [| ) Datum Il BEventArt || QLand [l @ Verbundene Akiivitaten % Tags A Relevant fur Units 2 Owner =

Eﬂ & Vertrauliches Event 19 Jul. 2019, 00:01 - 18 Jul. 2019, 23:59 intenisw (] newsroom, mediaworks  Bartals

In der ersten Spalte der Event-Liste finden Sie, analog zu Themen und Aktivitaten, das
Funktionsmend. Die Funktionen und Ihre Symbole im Einzelnen:

e Mit dem Ausgangs-Symbol 6ffnen Sie den im Event-Formular &
hinterlegten Link in einem neuen Fenster (wenn Symbol blau). Funktionen

e Das ,Zahnrad“-Symbol 6ffnet das ,Event“-Formular. .

e Ein Klick auf das ,Pfeil-Symbol (Dreieck) klappt eine Ubersicht mit n -
Detailinformationen (Letzte Anderung, Link, Erstellt, Leitthema,
Geltungsbereich, Kurzbeschreibung, Anmerkungen, Verbundene :E
Aktivitaten, Alle zugehorigen Aufgaben, Relevant fur Markte) aus.

e Das Listensymbol 6ffnet eine Liste mit allen zu diesem Event zugeordneten
Aktivitaten.

e Mit dem Stern kdnnen Sie personliche Favoriten markieren, die sich entsprechend
filtern lassen.

Die zweite Spalte listet die Event-Titel auf. Die Liste lasst sich mit einem Klick auf die Pfeile
neben ,Letze Anderung“ sortieren.

Die Spalten ,Datum®, ,Event-Art* und ,Ort* bzw. ,Land® listen Informationen entsprechend
auf. Auch hier ist mit Klick auf die ,Pfeil“-Symbole eine Sortierung mdglich.

In der Spalte ,Verbundene Aktivitaten wird Ihnen angezeigt, wie viele Aktivitaten zum
jeweiligen Event geplant sind. Daneben werden , Tags“ (Stichworte) aufgefiihrt sowie
angezeigt, fur welche ,Units* (Einheiten) das Event relevant ist.
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Die aul3erste rechte Spalte der Event-Liste zeigt an, fur welche Markte bzw. Marktgruppen
das betreffende Event relevant ist.
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e @ pashboard WThemen (® Aktivitiéten

Bildschirmbereich auf den Pfeil 2 Funktionen
(Dreieck) neben ,Spalten ein-/ _ * Favoriten .

24 Themen-, Aktivitaten-, Event-Liste konfigurieren

Um die Listenansicht der Themen,
Aktivitdten und Events fur lhre
Bedurfnisse einzustellen, klicken Sie
jeweils im oberen linken

i= Spalten einausblenden n

ausblenden®. Es erscheint ein Aktivitdten & Status
Auswahlmend, in dem Sie einzelne itati

o . . Gefunden: 9 aus 258 Aktivitate T #VDEitstite!
Spalten mit einem Klick auf die

® Aktivitats-Typ

jeweilige Spalten-Bezeichnung & Statu )
W Gehdrt zum Thema el

ausblenden konnen.

B ziel-Unit
Ausgeblendete Spalten werden grau O i & Verdffentlichung
. - . " d
und durchgestncglen :ngezelglt. Funktionen %  Abstimn Dateianhange -
Wenn Sie ausgeblendete Spalten
. . . " o ¥ Workflow he T
wieder einblenden mdchten, klicken ﬂ & B ©
Sie einfach erneut auf die jeweilige = m 2 Owner
@ Relevant fur Markte |

Spalten-Bezeichnung. Die Spalte
erscheint dann wieder schwarz und
nicht mehr durchgestrichen und wird in lhrer Liste wieder angezeigt.

media.
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25 Themen anlegen

Themen kdnnen ausschliel3lich von einem ,Editor-
in-Chief‘ angelegt werden. Um ein neues Thema
anzulegen, kénnen Sie im ,Planen-Cockpit‘ des
Dashboards auf das entsprechende Feld klicken
oder in der Themen-Ansicht in der rechten oberen
Bildschirmecke auf ,Thema anlegen® klicken.

A Bartels, Kristin ~ 4 EditorinChief ~

Excel-Export = Thema anlegen

Es o6ffnet sich ein Formular, das aus zwei
wesentlichen Elementen besteht: Links werden die
zur Verfugung stehenden Formularfelder angezeigt,
wobei noch nicht ausgeftllte Pflichtfelder sind mit
einem roten ,x“ gekennzeichnet. Rechts kdnnen
Informationen eingetragen werden:

Thema anlegen

« Vertraulichkeit
& Vertraulichkeit

Thema ist 8ffentlich (Nicht vertraulich)

x Titel

+ Beschreibung

« Weitera Themen-Owner

+ Relevant fur Units

P Titel
+ Relevant fir Markte
+ Leitthema

% Eingabe zu kurz. Mindestens & Zeichen erforderlich.
+ Tags

= Beschreibung

bis zu 500 Zeichen

2 Owmer*

Bartels, Kristin

& Weitere Themen-Owner

= Boekhoff, Hannes

H Relevant fiir Units

bl

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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Was machten Sie planen?

Neues Thema anlegen

Meine Themen ansehen (und bearbeiten)

Neue Aktivitdt(en) anlegen

Meine Aktivititen ansehen (und bearbeiten)

Neues Event anlegen

Meine Events ansehen (und bearbeiten)

Meine Aktivitaten im Stehsatz ansehen (und bearbeiten)

v

* Schiliessen
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Folgende Formularfelder stehen bei Themen zur Verfliigung:

e Vertraulichkeit: Nur fur ,Owner” und eingetragene ,Co-Owner*” sichtbar.

o Titel*

e Beschreibung: Erlauternde Informationen.

e Owner*: Der fur das Thema Verantwortliche; ,newsroom* setzt hier beim
Neuanlegen den angemeldeten Nutzer ein; kann von Nutzern mit der Rolle ,Editor-
in-Chief* verandert werden.

e Weitere Themen-Owner: Weitere Verantwortliche bzw. Teammitglieder; kann von
Nutzern mit der Rolle ,Editor-in-Chief‘ und dem ,,Owner” verandert werden.

e Relevant fur Units: Weist Nutzer in den ausgewahlten Units auf fur sie relevante
Themen hin.

¢ Relevant fur Markte*: Weist Nutzer in den ausgewahlten Markten auf fur sie
relevante Themen hin.

e Leitthema: Ermdglicht die Zuordnung zu strategischen Leitthemen.

e ,Tags“: Stichworte unterstitzen beim Filtern relevanter Informationen und Erstellen
von Reports.

Die mit einem * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.

Mit einem Klick auf die grinen Schaltflachen kdnnen Sie lhre Eingaben zum neuen Thema
entweder ,Speichern“ oder ,Speichern + Aktivitat anlegen®, um in einem neuen Fenster
sofort damit zu beginnen, Aktivitaten anzulegen.

media.
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26 Aktivitaten und Kampagnen planen

Ausgangspunkt ist die Wahl eines Themas, flr das einzelne ,Aktivitadten” oder auch eine

Kampagne geplant werden soll. Gehen Sie dazu in die Themen-Ansicht und wéhlen Sie
das entsprechende Thema aus.

o @ Doshboord  @WThemen (@ Aktivititen @@ Events  +Timeline £ Kalender & Tar

0" 2 Bartels, Kristin ~ 4 EditorinChief ~

Y Filter ein-fausblenden  ~ | B Spalten ein-/ausblenden  ~

Excel-Export e Thema anlegen

Themen
Gefunden: 34 aus 34 Themen

W Titel i Alle Marktgruppen
= O 4 b
2 i 5
2 b o g2 2
< 1 & g g B 3
Funktionen Yo & Letzte Anderung 1} R iarker 11 @ Aktivititen [ Relevant fiir Units W Tags Owner = w 2 4
nn # Mut zeigen Marketing , media works innowation  kommwnikation Boskhoff
i : fut. Leitmor o _ 0 0 P e _0 newsroom
ED 00 %z 8 & B
B ¥ DPA Content DPA Support
(]
=[w] 2 P £ a® o
% Supergeheimes Projekt Ktnitaton 4 DPA , Investor Relations digitalisierung  innovats Boekhoff
n B o ] “"_0 o _O media works | newsroom Bartels
D % & § Missal
un % Studie Engystol Ktntaton 5 Employer Branding, ~ innevation Boekhofl,
o 0 0 0 _0 media works , Public Alfairs Missal
0 z B ¢ W Missal

=[m)

Q

Mit einem Klick auf das ,Plus“-Symbol 6ffnet sich ein entsprechendes
Formular zum Anlegen einer neuen Aktivitat, in dem Sie folgendes

festlegen: D

\media. .
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Aktivitdt anlegen

~
Status ® Status *
x Arbeitstitel Proposal x v
Gehért zum Thema
o
Stehsatz PP Arbeitstitel * .
*® Verdffentlichung
Sperrfrist - : : -
% Eingabe zu kurz. Mindestens 5 Zeichen erforderlich.
Ziel-Unit
— A *
Ziel-Markt = Gehort zum Thema
Leitthema Mut zeigen v
Tags
® Aktivitatstypen auswahlen & Stehsatz |:|
Vertrauliche Aktivitat
- . . .
Beschreibung & Veroffentlichung
Link zu weiteren Infos =
Crwner % Die Eingabe muss ein giiltiges Datum sein.
Gehéart zu Event @ Sperrfrist
Geltungsbereich — -
) = m
Abstimmungssprache
Ubersetzungen
Aktivitat fiir weitere Markte empfehlen B Ziel-Unit
media works x v
Ziel-Markt *
@ Ziel-Mar o

® Schliessen

Folgende Formularfelder stehen bei Themen zur Verfigung:

e Status*: Zeigt bei Aktivitaten den jeweiligen Prozess-Status an; im ,newsroom®-
Backend konnen beliebig viele Status angelegt werden, die jeweils einer Status-
Gruppe zugeordnet werden: ,Start”, ,Edit*, ,Finish®.

e Arbeitstitel*

e Gehort zum Thema*: Thema, dem die Aktivitdt zugeordnet ist.

e Stehsatz: Fur Aktivitaten, fir die noch kein Datum zur Veroffentlichung feststeht.

e Veroffentlichung*: Geplantes Veroffentlichungsdatum.

e Sperrfrist: Ermoglicht das Setzen einer Sperrfrist fur die Verwendung von
Aktivitaten, falls Material, z. B. an Journalisten, vor der eigentlich geplanten
Veroffentlichung herausgegeben wird. In dem Fall liegt die Sperrfrist nach dem
Datum der Vergffentlichung, wenn mit dem Zeitpunkt der Verdoffentlichung die
Herausgabe des Materials an die Journalisten terminiert worden ist. Die Sperrfrist
setzt damit gleichzeitig den Termin fur die ,6ffentliche Kommunikation fest.

\media. _
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e Ziel-Unit*: Bezeichnet die fur die Aktivitat verantwortliche Einheit; ,newsroom*
setzt hier beim Neuanlegen die Unit aus Ilhrem Benutzerprofil ein.

e Ziel-Markt*: Bezeichnet den fur die Aktivitat ausgewéahlten wichtigsten bzw.
fuhrenden Markt; ,newsroom* setzt hier beim Neuanlegen den Ziel-Markt aus
Ihrem Benutzerprofil ein.

e Leitthema: Ermdglicht die Zuordnung zu strategischen Leitthemen.

e ,,Tags“: Stichworte unterstitzen beim Filtern relevanter Informationen und
Erstellen von Reports.

e Aktivitats-Typen auswahlen*: Wird aus der Liste der im ,newsroom“-Backend
hinterlegten Aktivitats-Typen ausgewahlt.

e Vertrauliche Aktivitat: Nur fur ,Owner” und eingetragene ,Co-Owner” sichtbar

e Beschreibung: Erlauternde Informationen.

e Link zu weiteren Infos: Kann z. B. auf interne Laufwerke bzw. SharePoints
verweisen.

e Owner*: Der fur die Aktivitat Verantwortliche; ,newsroom* setzt hier beim
Neuanlegen den angemeldeten Nutzer ein; kann von Nutzern mit der Rolle
,Editor-in-Chief* verandert werden.

e Gehort zu Event: Ermdglicht die Zuordnung von Aktivitaten zu Events, dadurch
kénnen z. B. in der Event-Ansicht alle einem bestimmten Event zugeordneten
Aktivitaten aufgelistet bzw. angezeigt werden.

e Geltungsbereich: Ermoglicht das Filtern nach ,internationaler®, ,nationaler” oder
Jokaler Relevanz der Aktivitat.

¢ Abstimmungssprache*: Auswahl der Sprache, in der Inhalte der jeweiligen
Aktivitat abgestimmt werden sollen; ,newsroom* setzt hier beim Neuanlegen die
Abstimmungssprache aus lhrem Benutzerprofil ein.

e Ubersetzungen: Sprachen ausgewahlt, fir die Ubersetzungen der jeweiligen
Aktivitat bzw. deren Inhalte bendétigt werden.

e Aktivitat fur weitere Markte empfehlen: Weist Nutzer in den ausgewéahlten
Markten auf fur sie relevante Aktivitaten hin.

Die mit einem * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.

Bereits vorausgefullt sind die ,Tags” (,vererbt® vom Thema), die bei Bedarf aus der
Auswabhlliste ergdnzt werden kénnen, sowie lhre Ziel-Unit und Ihr Ziel-Markt; diese
Informationen ibernimmt ,newsroom* aus Ihren Benutzereinstellungen. Uber eine
Auswahlliste kbnnen Sie entweder eine Aktivitdt auswahlen oder ein Aktivitats-Set. Mit
einem Klick auf das ,Plus“-Symbol wird die einzelne Aktivitat oder ein komplettes Set
angelegt:

\media. _
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Aktivitiit anlegen

 Status H Ziel Unit* ~
v Arbeitstitel media works x v
+ Gehdrt zum Thema
v Stehsatz Q Ziel-Markt *
+ Veriffentlichung Deutschland . -
+ Sperrfrist
v Ziel-Unit
£ Leitthema ©
v Ziel-Markt
+ Leittherna media works und Partner ® ¥
+ Tags W Tags
* Aktivitatstype wahle ; ; S
wtalstypen auswanien innovation kommunikation
« Vertrauliche Aktitat
+ Beschreibung
) ) Aktivitatstypen auswahlen *
« Link zu weiteren Infos
v Cwner
« Gehdrt zu Event
) Einen Aktivitatstyp hinzufiigen
v Geltungsbereich
+ Abstimmungssprache
v Ubersetzungen Definiertes Aktivitats-Set hinzufilgen (melere Aktivitaten)
« Aktivitat flir weitere Markte empfehlen -
@ Vertrauliche Aktivitat Dlnhalt sichtbar nur fiir Aktivitat-Owner v

® Schliessen

Bitte beachten Sie, dass Sie die Einstellung ,Erweiterte Formularansicht zum Anlegen
mehrerer Aktivitdten® in Ihrem Benutzerprofil

aktivieren miissen, um ein Aktivitats-Set anlegen ~ Erveterte Formularansicht zum m
. Anlegen mehrerer Aktivitaten
zu kdnnen.

Empfehlung: Die ,Aktivitats-Sets” sollten so eingerichtet sein, dass sich mit der jeweiligen
Auswahl schnell eine Kampagne anlegen lasst. Sinnvoll wére in grof3en Unternehmen
beispielsweise ein ,Set” fur die ,Publikation von Quartalszahlen®. Ein solches ,Set”“ wlrde in
der Regel erfahrungsgemal’ Pressemitteilung, Q&A, Statements, eine Prasentation,
Beitrage fur Internet und Intranet sowie Beitrage fur Social-Media-Kanale umfassen. ,Sets"
kénnen aulierdem zielgruppenorientiert angelegt werden oder nur ,analoge® bzw. nur
,digitale“ ,Aktivitaten“ umfassen. ,newsroom® lasst Ihnen hier die freie Wahl. Mehr als 20
solcher ,Sets” sollten Sie aber erfahrungsgemaf nicht anlegen: Die Auswahlfenster werden
dann zu unubersichtlich. Achtung: Die Sets gelten fur alle Nutzer, sie kdnnen nicht
individuell angelegt werden.

media.
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Mit einem Klick auf die griinen Schaltflachen kénnen Sie lhre Eingaben zum neuen Thema
entweder ,Speichern“ oder ,Speichern + Dateien hinzufliigen®, um in einem neuen Fenster
Dateien, z. B. ein Briefing oder Bildmaterial, hinzuzufugen.

Sie haben noch weitere Mdglichkeiten, um eine (oder mehrere) neue Aktivitaten anzulegen:

e Im ,Planen-Cockpit” des Dashboards auf
das entsprechende Feld klicken.

e In der Aktivitaten-Ansicht in der rechten
oberen Bildschirmecke auf ,Aktivitat
anlegen® klicken.

e In der Kalender-Ansicht auf das ,Plus®-
Zeichen neben einem Datumsfeld klicken

Was michten Sie planen?

und dann ,Aktivitat“ wahlen. Neues Thema anlegen
e In der Themen-Ansicht auf das ,Plus®-

Zeichen unter Funktionen klicken. Moine Themen ansehen (und bearbeiten)
e Inder ,Timeline“-Ansicht auf das ,Plus®-

Zeichen neben einem Datumsfeld klicken. Neue Aktivititien) anlegen

@ 0ashboard ~ W@Themen  © Aktivitiiten

feine Medien Meine Aktivitaten ansehen (und bearbeiten)

n [ Donnersiag 2]
Themen 17 JuJ S
Gefunden: 34 aus 34 Themen apqg Newhinzufiigen... Neues Event anlegen
¥ Titel n —
£ Beschreibung E @
o Event Aktivitat
Funktionen J G Letzie Anderung 1} W Marker 11 Meine Events ansehen (und bearbeiten)
¥ Mut zeigen
ED i Meine Aktivitaten im Stehsatz ansehen (und bearbeiten)

(® Aktivitdten 12 Jul 2019 - 11 Aug 2019

Juli
12 13 14 15 16 17 18 19 20
) ° ° o ° ° ° ° o
|o |2z |=
(2 [s

& Dashboard @ Themen @ Aktivititen i Events & Timeline £58 Kalender Tamkappenmadus i o 1 Bartels, Kristin = & EditorinChief -

Excel-Export |4 Aklivitit anlegen

media.
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27 Aktivitaten priorisieren

In ,newsroom“ haben Sie die Mdglichkeit,
Aktivitéten zu priorisieren. Vergeben Sie hierzu
im Formular der entsprechenden Aktivitat den
Tag ,prio1“, ,prio2“ oder ,prio3“. Die Kachel der
Aktivitat bzw. des Events erhalt dann in der
Kalender-Ansicht einen roten, gelben oder
grunen Pfeil, der die Prioritat anzeigt.

Achtung: Die ,Tags" mussen erst im Backend
angelegt werden, wenn Sie diese nutzen
wollen.

| \media.
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28 Neues Stichwort bzw. ,,Tag“ vorschlagen

Als ,Editor“ haben Sie beim Anklicken des eigenen
Namens oben rechts im Menu die Funktion , Tag
vorschlagen®. Klicken Sie diese an, erscheint ein kleines SR

ag vorschlogen
Template, in das der neue ,Tag/Stichwort® eingetragen

und zur Genehmigung abgeschickt werden kann. M _Osomian

¥ Tag vorschlagen

Schlagen Sie dem verantwortlichen Editor in Chief ein neues van Innen benotigies Tag/Stichwaort zur Freigabe vor.

.

Schliessen

Der zustandige ,Editor-in-Chief* erhalt eine E-Mail mit einem Link auf den vorgeschlagenen
,1ag“ im Backend, der direkt frei gegeben werden kann oder auch ,blacklisted” bleibt, also

vorgeschlagen, aber nicht verwendet.

meds @ Dashboard = Themen (=) Aktivittiten = Events £ Timeline i5 Kalender & Tamkappenmodus aus

T
“——

Tag "new energy” bearbeiten

Name * new energy

nmn_m'n'] based on newsroom - Version 3.1.0.X Build 408 // ® 2019 media works GmbH & Co KG

Eine sehr nitzliche Funktion von ,newsroom*: Per Klick auf einen ,Tag“, z. B. in der
Themen-Ansicht, wird eine Liste aller Themen gedéffnet, die den angeklickten ,Tag"

enthalten.

\media. .
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Im sogenannten ,Stehsatz* befinden sich alle Aktivitaten, denen noch kein
Veroffentlichungsdatum zugewiesen wurde. Das ermdéglicht es, Kommunikationsaktivitaten
auch fur den Fall bereits zu planen, wenn noch kein Veréffentlichungsdatum feststeht.
Wenn Sie eine Aktivitat anlegen, konnen Sie direkt im Formular ,Stehsatz* auswahlen.
Setzen Sie hier ein Hakchen, wird die Mdglichkeit, ein Publikationsdatum und eine
Sperrfrist festzulegen, ausgeblendet.

Aktivittt anlegen

v Status

+ Arbeitstitel

+ Gehdrt zum Thema

v Stehsatz

+ Wergffentlichung

" Sperrfrist

v Ziel-Unit

v Ziel-Markt

+ Leitthema

v Tags

x Aktivitatstypen auswahlen
« Vertrauliche Aktivitat
+ Beschreibung

v Link zu weiteren Infos
v Owner

+ Gehdrt zu Event

+ Geltungsbersich

+ Abstimmungssprache
+ Ubersetzungen

« Aktivitat fiir weitere Markte empfehlen

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19

& Status *

Proposal

B Arbeitstitel *

Testaktivitat

W Gehort zum Thema *

newsroom.works

& Versffentlichung *

= 19.07.2019, 08:16

@ Sperrfrist

B Ziel-Unit *

media.works

Q Ziel-Markt *
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Themen, die sich im Stehsatz befinden, kdnnen
Sie beispielsweise Uber die Kalender-Ansicht
aufrufen. Klicken Sie direkt unter dem
— — —_— Ausvyahlmenu TUr die Bearbeitur\g Ihrer _
20 i 21 o personllc.:hen Einstellungen sowie gllgemelng
2019 2019 Informationen auf ,Stehsatz”. Damit 6ffnet sich
die Anzeige aller noch nicht terminierten

Aktivitaten. Gleichzeitig erscheint ein grines ,Plus“-Symbol. Mit Klick auf das grtine ,Plus®-
Symbol 6ffnet sich das Formular zum Anlegen einer Aktivitat.

2 Bartels, Kristin ~ 48 EditorinChief -

Wenn Sie eine Aktivitat aus dem Stehsatz in den
Kalender verschieben wollen, haben Sie zwei
Moglichkeiten. (1) Klicken Sie auf die Aktivitat. Es 6ffnet s
sich nun die Detailansicht in der linken Spalte unterhalb ggm
des Kalenders. Klicken Sie dort auf ,Bearbeiten®. Es

XL Bartels, Kristin ~ 48 EditorinChief ~

offnet sich das entsprechende Formular zum Bearbeiten A'nfm?gg;g
der Aktivitat. Entfernen Sie hier das Hakchen bei LI
.Stehsatz* und wahlen §ie ein Veroffentlichungsdatum PO
aus. Speichern Sie die Anderung. (2) Klicken Sie die Beispielrede

entsprechende Aktivitat in der Leiste ,Stehsatz* an.

Nehmen Sie die entsprechende Kachel per ,Drag & Drop“-Funktion auf und verschieben
Sie die Kachel auf das mit einem gestrichelten Rechteck umrandete Zielfeld des
gewiinschten Datums.

media.
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30 Events anlegen
Um ein neues Event anzulegen, gibt es mehrere Méglichkeiten:

¢ Im ,Planen-Cockpit* des Dashboards auf das
entsprechende Feld klicken.

¢ In der Kalender-Ansicht auf das ,Plus®-
Zeichen neben einen Datumfeld klicken und
dann ,Event® wahlen.

¢ In der Event-Ansicht in der rechten oberen
Bildschirmecke auf ,Event anlegen® klicken.

Was machten Sie planen?

Neues Thema anlegen

Meine Themen ansehen (und bearbeiten)

Neue Aktivitdt(en) anlegen

Meine Aktivitaten ansehen (und bearbeiten)

Neues Event anlegen
m O
Event Aktivitat Meine Events ansehen (und bearbeiten)

Meine Aktivititen im Stehsatz ansehen {(und bearbeiten)

R

Es offnet sich jeweils ein entsprechendes Formular zum Anlegen eines Events. Dieses
besteht aus zwei wesentlichen Elementen: Links werden die zur Verfigung stehenden
Formularfelder angezeigt — noch nicht ausgeftllte Pflichtfelder sind mit einem roten ,x*
gekennzeichnet. Rechts werden Informationen eingetragen.

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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Event anlegen
. " A
Titel W Titel
Offentlicher Codename Testevent
% Event-Art
% Datum -
I Offentlicher Codename @
Geltungsbereich
Land
Ort
Owner 4 Event-Art *
Weitere Event-Owner -
Kurzbeschreibung % Dies ist ein Pflichtfeld.
Anmerkungen £% Datum *
Link zum Event -
. =2
Relevant fiir Units 1 . . . .
% Die Eingabe muss ein giltiger Datumsbereich sein.
Relevant fir Markte
Leitthema 4 Geltungsbereich
Tags v
@ Land
9 Ort
2 Owner v

® Schliessen

Folgende Formularfelder stehen bei Events zur Verfligung:

e Titel*

e Offentlicher Code-Name: Hier kdnnen Sie einen Code-Namen flr vertrauliche
Events eintragen. Dieser wird allen Nutzern, die nicht ,Owner” oder ,Co-Owner* des
Events sind, angezeigt, nicht jedoch weitere Informationen zum betreffenden Event:
Diese werden nur ,Ownern“ angezeigt.

e Event-Art*: Auswahlbar aus der ,newsroom“-Backend hinterlegten Liste an Event-
Typen.

e Datum*: Geplantes Veranstaltungsdatum.

e Geltungsbereich: Ermoglicht das Filtern nach ,internationaler®, ,nationaler” oder
.lokaler Relevanz des Events.

e Land: Land, in dem die Veranstaltung stattfindet.

e Ort: Veranstaltungsort.

media.
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e Owner: Der fur die Aktivitat Verantwortliche; ,newsroom"“ setzt hier beim Neuanlegen
den angemeldeten Nutzer ein; kann von Nutzern mit der Rolle ,Editor-in-Chief*
verandert werden.

¢ Weitere Event-Owner: Nennt weitere Verantwortliche bzw. Teammitglieder. Kann
von Editors-in-Chief oder jeweiligen ,Ownern® verandert werden.

e Kurzbeschreibung: Erlauternde Informationen.

e Anmerkungen

e Link zum Event: Kann z. B. auf Internetseiten oder interne Laufwerke bzw.
SharePoints verweisen.

e Relevant fur Units*: Weist Nutzer in den ausgewahlten Units auf fur sie relevante
Events hin.

¢ Relevant fur Markte*: Weist Nutzer in den ausgewahlten Markten auf fur sie
relevante Events hin.

e Leitthema: Ermoglicht die Zuordnung zu strategischen Leitthemen.

e ,Tags“: Stichworte unterstitzen beim Filtern relevanter Informationen und Erstellen
von Reports.

Die mit einem * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.

media.
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In ,newsroom“ haben Sie die Mdglichkeit, Aufgaben zu EEEETEEUR L ERCISE YR

31 Aufgaben anlegen/bearbeiten

Aktivitaten und Events zu erstellen. Neue Aufgaben 22 4u1. 2019
lassen sich individuell fir jede Aktivitat und fur jedes Proposa G Beaveien / Procuion |[NIGSGIER
Event an jeden ,Owner“ bzw. ,Co-Owner“ vergeben. it P

Testaktivitat

,Owner“ und ,Co-Owner“ kdnnen sich gegenseitig
Aufgaben zuweisen, Editor-in-Chiefs kdnnen ,Ownern® [y
und ,Co-Ownern® Aufgaben zuweisen, auch wenn Sie
selbst kein ,Owner* bzw. ,Co-Owner” sind.

@ Veroffentlichung
19 Jul. 2019, 11:.00

Klicken Sie dazu in der Kalender-Ansicht auf die % Tags

Aktivitat oder das Event, fur das Sie eine Aufgabe g Kot

erstellen mochten. Klicken Sie nun in der Detailansicht =" == @
auf ,neue Aufgabe erstellen”. Es 6ffnet sich ein e O]
Formular, in das Sie die relevanten Informationen

eingeben und abspeichern kénnen. Angelegte Stohot o Thome

Aufgaben lassen sich mit einem Klick auf das = Besctreibung

Stiftsymbol rechts auf3en neben der = Gohort e Event
Aufgabenbezeichnung 6ffnen und bearbeiten. @ el Marke

Deutschiand

Das Formular zum Anlegen einer Aufgabe enthélt folgende Felder:

e Titel der Aufgabe*

e Wer soll die Aufgabe erledigen?*

e Erledigungsfrist*

e Aufgabenbeschreibung

¢ Notizen (kbnnen erst nach erfolgreichem Anlegen der Aufgabe eingegeben werden
und mussen separat mit ,Speichern® gespeichert werden)

Die mit einem * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.

media.
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Neue Aufgabe anlegen

) ~
v Titel der Aufgabe
® Wer soll die Aufgabe erledigen? [P Titel der Aufgabe *
% Erledigungsfrist
v Aufgabenbeschreibung
¥ Notizen 2 Wer soll die Aufgabe erledigen? *
% Dies ist ein Pflichtfeld.
(2 Erledigungsfrist *
=]
% Die Eingabe muss ein glltiges Datum sein.
= Aufgabenbeschreibung
Notizen
W
X Schliessen

Der in der Aufgabe eingetragene ,Owner® erhalt eine Information in ,newsroom* Gber die
neue Aufgabe bzw. Anderungen am Status der von lhnen an andere Nutzer vergebenen
Aufgaben. Wenn dieser in seinen personlichen Einstellungen E-Mail-Benachrichtigungen
aktiviert hat, erhalt der zusatzlich eine Information per E-Mail. Sie kbnnen den Status der
Aufgabe jeweils im Formular von ,neu” (rot) auf ,abgerochen® (grau), ,in Arbeit* (gelb) oder
Jfertig® (grin) andern. Der Farb-Code wird jeweils in allen Ansichten zur Aufgabe angezeigt.

Aufgabe bearbeiten

v Titel der Aufgabe in Arbeit
+ Wer soll die Aufgabe erledigen?

+ Erledigungsfrist P Titel der Aufgabe *

« Aufgabenbeschreibung Testaufgabe 2
+ Motizen
media.
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Die E-Mail-Benachrichtigungen, d. h. Absender und Signatur, lassen sich jeweils individuell
an lhr Unternehmen anpassen. Sie enthalten entsprechend Informationen und einen Link

zur Aufgabe:

Neue Aufgabe
Notification-Service <uh@enodia-software.de>
An @ Kristin Bartels

Sehr geehrte(r) Bartels, Kristin,

der Anwender Bartels, Kristin hat Ihnen folgende Aufgabe zugewiesen:

Testaufgabe 2

Beschreibung

Hier geht es zur Aufgabe.
Bearbeitungsfrist:

25 Jul. 2019, 12:00 (UTC +2 Stunden )

Diese E-Mail wurde generiert von newsroom demo basierend auf
newsroom von media.works

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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e) Antworten

<€) Allen antworten

—> Weiterleiten

Mo 22.07.2019 12:15
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32 Eigene Aufgaben im Blick behalten

Um die mit Aktivitdten bzw. Events verbundenen
eigenen Aufgaben im Blick zu behalten, bietet
,hewsroom* zwei wesentliche Mdglichkeiten:

¢ In der Kalender-Ansicht Gber die Detailansicht
der Aktivitat bzw. des Events links sowie in der
Wochenansicht Uber die in den Info-Karten
angezeigten Zahlen.

e Im ,Dashboard-Widget* ,mytasks".

Die Informationsspalte links in der Kalender-Ansicht
zeigt sofort eigene Aufgaben in der zuvor angeklickten
Aktivitats- oder Eventkachel an. Das Template mit der
Detailansicht der Aufgabe 6ffnet sich per Klick auf den
Stift. Per Klick auf ,Aufgaben” 6ffnet sich eine
Ubersicht aller zur jeweiligen Aktivitat bzw. zum
jeweiligen Event vergebenen Aufgaben.

| \media.
© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19 WOFrKS
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% @ Dashboard ® Aktivititen

22 Jul. 2019 =
Proposal [SPNGELEUN 0 Bearbeiten 4 Produktion | i Léschen

Akdivit

W Themen Sevents &

Testaktivitat

@ Veroffentlichung
19 Jul 2018, 11:00

% Tags

#integrierte kommunikation
 Meine Aufgaben

Testaufgabe

vor 4 Tagen
+Meue Aufgabe erstellen

@ Gehort zum Thema

newsroom.works
= Beschreibung
8 Gehort zu Event

Q Ziel-Markt
Deutschiand
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Aufgaben verwalten fiir:

Meine Aufgaben

in einem Tag
Kundenliste zusammenstellen

in 2 Tagen
Prasentation vorbereiten

Aufgaben anderer Benutzer

in 2 Tagen
Web-Konferenz organisieren
Aufgabe fir: Bartels, Kristin | g

in 4 Tagen
Internetseite updaten

Aufgabe fiir: Miller, Wiadislav @

Das ,Dashboard-Widget®
,mytasks* zeigt eine Ubersicht
Ihrer eigenen bzw. Ihnen
zugewiesenen Aufgaben an, die mit
Aktivitaten bzw. Events verbunden
sind. Sie haben die Mdglichkeit, die
Aufgaben zu durchsuchen und
erledigte Aufgaben auszublenden.
Bei einem Klick auf den Titel der
Aufgabe offnet sich die
entsprechende Detailansicht zur
Aufgabe. Ein Klick auf ,Aktivitat
offnen”, 6ffnet das Formular der
entsprechenden Aktivitat.

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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E-2
in Arbeit
E-2
fertig
v
in Arbeit

o Erledigte Aufgaben

anzeigen
Vergangenheit A
vor 5 Tagen Aktivitat offnen
Testaufgabe 2
in 4 Stunden Aktivitat affnen
Zitate Gberpriifen
Heute A
in 4 Stunden Aktivitat offnen
Zitate Gberpriifen
Morgen A
in einem Tag Aktiitat dffnen
Testaufgabe
Spiter A
in 2 Tagen Event bearbeiten
Konferenzraum reservieren
L]
media. |
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33 dpa-Agenda (fur dpa-Kunden)

Fur Kunden des von der Deutschen Presse-Agentur (dpa)
angebotenen Produkts ,Agenda“ mit Zugriff auf die dpa-
Termindatenbank bietet ,newsroom*“ eine zusatzliche Funktion
an. In der Kalender-Ansicht lasst sich der Filter ,dpa-Termine*®
oder ,dpa-Events” anklicken, angezeigt werden dann in der
Eventebene alle dpa-Termine des gewahlten Zeitraums.

Timeline 2 Kalender & Tamkappenmodus aus
Montag L+ Dienstag Mittwoch L+
1 3 Mai 14 Mai 1 5 Mai 1 6 Mai
2018 2019 2019 2019
Events €

«f = Eréffnung der Bundesgartenschau (BUGA) Heilbronn 2018

«f = Eréffnung der Ausstellung =Bauhaus_Sachsens

Eon - 1. Quartal Eon - Intersalar
Hauptversammiung
Green Week 2019
Eon SE - RWE - 1. Quartal
Hauptversammi...
Aktivititen ©
L] §] 15:30 L ] f] 0%:26 6:45
Test25 test25 Demg
testtitel_02_Press
release Demo
L 1%] 16:45 L Jv] 16:45
testtitel_04_conti te sttiteLfJB_T'.';itler_ L -] 16:45
intern Oid Geschaftsbericht

testtitel_01_Gescha
ftsbericht

—_—1

NEWSIroom

D.l Meine Events

E-) nur aktuelle und zukinftige
Events

o Filter speichemn

Filter zuriicksetzen

96 2 Boekhoff, Hannes ~

DPA-Events €3
Freitag Samstag
Mai 1 8 Mz
2019 201!

Auch in der Event-Listenansicht lassen sich dpa-Termine mit einem Filter selektieren.
Diesen Filter finden Sie unter ,Filter ein-/ausblenden®. Wird dieser Filter aktiviert, werden in
der Event-Liste die verfiigbaren Termine der dpa-Termindatenbank angezeigt.
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dpa-Termine lassen sich in ,eigene“ Events ¥ QW-E-RT.Z: Die Schreibmaschine wird 150
tibertragen. Wahlen Sie dazu in der Event- il it i Stocht ot

Liste den gewiinschten dpa-Termin aus. ﬂ ST

Klicken Sie auf das ,Zahnrad“-Symbol und

offnen damit das vorausgeflillte Event-Formular mit allen Informationen zu diesem Event.
Erganzen Sie die Informationen nach Belieben. So lassen sich z. B. eigene Event-Typen
zuordnen. Sehr wichtig ist auch hier wieder die Vergabe von , Tags® (Stichworten) sowie die
Zuordnung der ,Relevanz fir eigene Units” (Einheiten) und ,Markte“. Speichern Sie
anschlieRend das Event mit Inren Anderungen, damit wird aus dem dpa-Termin ein eigenes
Event und wird als solches angezeigt.

Die Event-Ebene der Timeline-Ansicht enthalt zwei Unterebenen: Die dpa-Ebene zeigt die
Anzahl der verfugbaren Termine der dpa-Termindatenbank ,Agenda“ (nur fur dpa-Kunden)
an. Ein Klick auf die Zahl 6ffnet ein Fenster, das die dpa-Termine anzeigt. Diese Funktion
ist besonders hilfreich bei der Planung eigener Events, u. a. wegen mdglicher Termin-
Konkurrenz.

& Events 01.Jul 2019 - 31 Jul 2019

Juli
01 02 03 i — - & o o = = ol 13 14 15 16

< 3 A3 a3 ™2 a2 2 M2 a2 ™2 a2 A2 M2 a2 a3 a3 a3 >

™M 02 03 04 05 Q06 07 08 09 10 11 12
A0 a3 A1 ME 21 @ 210 N9 RN 13 N A 11 215

DPA-Events x |

TalentTage Rubr der TalentMetropole Ruhr (TMR), dem Bildungsleitprojekt des Initistivireizes Ruhr

Beginn Fachmesse fiir Papier-, Blro- und Schreibwaren «Insights-X»

Brandenburg-Tage

Eroffnungs-Pk zur Oldiimer-Messe «Motorworld Classics Berfin 2017

Feierliche Zuschaltung siner Grokflachen-Photovoltsikanlage der KomSolar Service GmbH

Richtfest fir Konverterstation fir Stromkabel MordLink zwischen Deutschland und Momwegen

Beginn Fachmesse fiir Papier-, Blro- und Schreibwaren «Insights-Xs

Aufstiegskongress der Deutschen Hochschule fiir Prévention und GesundheitsmansgementBSA-Akademis

18. Hessischer Untermehmerinnentag «Pioniergeist Chancen durch Veranderungens

Klage eines frfheren Audi-Chefentwicklers gegen Audi wegen seiner Kindigung

Abschluss Immobilienmesse Expo Real

Fortsetzung Immobilienmesse Expo Real

Auftakt Immobilienmesse Expo Rea

12

Beginn der 27. Messe Robsu - Landesbaumesse MY
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34 Timeline-Ansicht

Die Timeline-Ansicht in ,newsroom® ist vor allem flr die mittel- und langfristige Planung von
Kommunikations-Aktivitdten und -Events konzipiert. Sie dhnelt in der Darstellung der
Kalender-Ansicht, erméglicht aber eine langfristigere Darstellung von Aktivitaten und
Events. Sie ist deshalb flir die Vorbereitung von Planungskonferenzen sehr gut geeignet.
Die Timeline-Ansicht 6ffnen Sie, indem Sie im Auswahlmenu fur die unterschiedlichen
,newsroom*“-Ansichten am oberen linken Bildschirmrand auf den , Timeline“-Button klicken.

Tada @ Doshboord  @Themen @ Aktivititen i Events S Timeline i Kalender Tarricag - 3 1 sortels, Kristin ~ & editor ~

2on 2019 ai 2013 Janizors August 2019 | Saptember 2019 [oober 2019
-~ . I\

tar
[ 2]
[ & ]

o

@ Events 01.u2019- 31 Ju 2019

® Aktivitaten o1l 2018 - 31 Jul 2019

Juli
o 02 0 04 05 06 (7] [ [ 10 n 12 13 1" 15 16 17 18 19 20 n zn 2 25 % 7 2 2 7] n

Im obersten Segment kénnen Sie den Zeitraum einstellen, den die Timeline anzeigen soll:
Sie kénnen zwischen ,Heute* (Woche), ,Monat* und ,3-Monate* (Quartal) auswahlen.
Standardmafig wird hier die Woche angezeigt, die gerade aktuell ist. Der griin hinterlegte
Bereich lasst sich anklicken und bewegen — damit verschieben Sie den jeweils
anzuzeigenden Zeitraum. Wichtiges Detail: Die Balken zeigen ,Peaks” bei den Aktivitaten
an.

TR @R Dashboard @ Themen ® Aktivitiiten EEvents & Timeline 2 Kalender 8 Tarnkappenmodus aus

Y Filter ein-/ausblenden 2019-07-01-201 Heute § Monat | - § 3-lMonate

April 2019 Juni 2019 Juli 2019
15 23 24 25 26 7

August 2019
2 32

\media. _
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In der Eventebene werden Events in der Monats- bzw. Quartalsansicht als Symbole
angezeigt. Ein Klick auf ein Icon 6ffnet die Anzeige von Informationen des ausgewahlten
Events. Sie kdnnen sich per Klick auf ein Event au3erdem per Farbcode (leicht rot
umrandet) auch anzeigen lassen, welche Aktivitaten zu diesem Event gehdren. Diese
konnen als Anklindigung weit vor oder als Nachberichte auch deutlich nach einem Event
liegen.

Teds & Dashboard E¥Themen ® Aktivitdten i Events & Timeline 222 Kalender & Tamnkappenmedus aus
T Filter ein-Jausblenden 2019-06-01 - 201 Heute | Monat| ~ | 3-Monate -
J | Beginn 59. Hessentag in Bad Hersfeld % |
- [Marz 2019 | April 2019 uni 2019 [t Start Dustfree Event X
10 n 12 13 14 15 16 17 1 Messe go | 24 25 26 al 3
n BDEW Kongress 2019 x @ Bad Hersfeld, Bad Hersfeld Messe o
— E207 Jun. 2019, 02:00 - 16 Jun 2012 200 L #3420 Jun 2019, 08:00 - 09:00
Tech Show B Event Einweihing neue Halle x
¥ Berlin, Berlin
oft £905 Jun. 2019, 02:00 - 06 Jun. 2019, 02:00 W Tags Konferenz =0 % Tags
- £214 Jun 2019, 10:00 - 10:15 #kommunikation, #marketing
am
B Eventsolun, % Tags Bl Relevant fiir Units B Relevant fiir Units
- DPA ¥ Tags newsroom, media works
B Relevant fiir Units
Standortkommunikation, Marketing, newsroom . Relevant fiir Units
Juni
Owner newsroom, media works owner
01 02 i 18 0g 1‘ o 16 17 18 1‘ o 22
a4 MNE Y L4 e fi 4n 12 a2 a2 & 4n a3
IK |
(® Aktivititen 01 Jun 2019 - 01 Jul 2019
Juni
01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
= || | @ 1 s | |= | o
[ = EREN
L] 1 1 [ -

In der Aktivitatsebene werden in der Monatsansicht Icons angezeigt, die beim Anklicken
Detailinformationen 6ffnen. Mit einem Klick auf das ,Zahnrad“-Symbol des angeklickten
Aktivitats-Icons 6ffnet sich das Aktivitats-Formular. Klicken Sie das ,Stift“-Symbol des
geodffneten Aktivitats-lcons an, gelangen Sie direkt in das Produktions-Template.
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Kommunikartion Einweihung_02_P... x

Aktivitats-Typ Press release Demo

Gehdrt zum Thema Einweihung Halle Lagenhagen Flughafen

e oo Letzte Anderung 14 Jun. 2019, 12:24

® Aktivitaten 01 Jun 2019 - 01 Jul 2019 ZielUnit ewsroom

Zi arkt Deutschland

Juni Owner:

01 02 03 04 05 06 o7 08 09 @a 7 18 19 20 2 2
L +] +] [ #] L+ [+] (+] (+] (+] [ +] [+] +] [+ +] [+] +]
| = ® | @ s & |= | o

By

@
®

o .
&
[<]
=

E
R

Um in der Timeline neue Aktivitaten anzulegen, klicken Sie auf - -
das ,Plus“-Symbol des gewiinschten Veroffentlichungsdatums = Sl
Ihrer geplanten Aktivitat. Es 6ffnet sich das Aktivitats-Formular, in
das Sie die nétigen Informationen und Daten eingeben kénnen.

3

=]

5
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Der Filter fur die ,Timeline“ |asst
sich durch Klick auf den Button
,Filter ein-/ausblenden® in der
oberen linken Bildschirmecke
offnen. Es offnet sich ein Filter-
Mend, in dem sich die gewunschten
Filterfunktionen auswahlen lassen.
Sobald eine Auswabhl getroffen ist,
klicken Sie auf das Filtersymbol
rechts neben dem jeweiligen
Auswabhlfenster. Mit einem Klick auf
den Button ,Alle Filter zurlicksetzen®
werden alle aktiven Suchfilter
zurlckgesetzt und wieder alle
verfugbaren Informationen in der
Timeline angezeigt.

Per Klick auf den Button
,2Ausgewahlte Filter speichern®
konnen Sie die aktive
Filtereinstellung abspeichern.
Vergeben Sie in dem Fenster, das
sich mit dem Klick 6ffnet, einfach

—_—1

NEWSIroom

@ Dashboard

T Filter ein-/ausblenden

® Aktivitiiten 2 Timeline

N EEEE

'¥Themen & Events EE Kalender

Apri 2019 Mai 2019
16 5 19

17

Events gefunden [ 0 ]
Aktivitéten gefunden n
Meine Favoriten off
Q| Free Te . & Events 09.Jul 2019 - 08 Aug 2019
Bz | T
@ - T Juli
09 10 1 12 13 14 15
=
= T E¥ EX-RN ¥ 22 m2 23 3
L Iy | [T

i}
m
4
-

(® Aktivitdten 09 Jul 2019 - 08 Aug 2019

& T

Juli

o Ausgewshlte Filter speichemn

Gespeicheries Filterset auswahlen -

Alle Filter zuricksetzen

eine treffende Bezeichnung fir den eingestellten Filter und klicken Sie auf den griinen

»~opeichern“-Button.
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35 Content-Produktion

Sie kénnen direkt in ,newsroom* fiir alle Aktivitats-Typen Content produzieren,

fur die ein entsprechendes Produktions-Template hinterlegt ist. Offnen Sie

daflr die Aktivitaten-Ansicht. Ob ein entsprechendes Template hinterlegt ist, m
zeigt das ,Stift“-Symbol in der Funktionsspalte an. Ist es blau hinterlegt und

»aktiv®, gibt es ein Produktions-Template fur diese
Aktivitat. Ein Klick auf das ,Stift“-Symbol 6ffnet im
Produktionsbereich das jeweilige Template, in
unserem Beispiel eine Pressemitteilung. Alternativ
offnen Sie diese mit einem Klick auf ,,Produktion” in
der Detailansicht zu einer Aktivitat in der Kalender-
Ansicht. Als dritte Option kénnen Sie die Produktion
aus dem Aktivitaten-Formular starten. Klicken Sie dazu im Formular unten auf ,Produktion®:

& pashboard ‘= Themen ® Aktivitdten B Events

fr—
22 Jul 2019 H—
~
- [CEMGELEUM £ Bearbeiten  # Produktion [ Lbschen

Aklivitat: Press re 0
Vertrauliche Testaktivitaten_01_Press
release Demo

== aktivitdt Vertrauliche Testaktivititen_01_Press release Demo

+ Status & Status * ~

v Arbeitstitel In process x v

v Gehart zum Thema

v Stehsatz B Arbeitstitel *

v Verdffentlichung

Vertrauliche Testaktivitaten_01_Press release Demo

v Sperrfrist

v Ziel-Unit

« Ziel-Markt W Gehort zum Thema *

+ Leitthema newsroom.works -

v Tags

 Aktivitats-Typ & Stehsatz D

v Vertrauliche Aktivitat

v Beschreibung & Veroffentlichung *

+ Link zu weiteren Infos & 19.07.2019, 13:00

v Owner

v Weitere Aktivitats-Owner @ Sperrfrist

v Gehart zu Event — o - —

v Geltungsbereich = B =

+ Abstimmungssprache

+ Ubersetzungen B Ziel Unit*

v Aktivitat fiir weitere Markte empfehlen media.works x v

+ Dateianhange

@ Ziel-Markt * »
X Scnlessen
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Das Template fir eine Pressemitteilung sieht so aus:

5% @ooshboord  WThemen  @akvitien  @Evems T Timeline [ Kolender & Tarnkageenmodus sus

EZ newsroom findet neue Partner_01_Press release Demo

& Status B Arbeitstitel

-] [
Funkionen %  Abstimmungssprache & Letcte Angerung L © Akiivitats-Typ Gehort zum Thema B ZielUnit @ Veroffentlichung @ & Workllow 2 Owner
tr — newsroom findet neue Partner_01_Press @ Pross release Dema Mergers and Acquisitions newsroom 28 Mov. 2018, 01:00 e [ xro N TR0 ] Boskhafl

n MARSIMMANE release Demo Schenk
(~ [l =0

G™GeDE  NeuerInhalt Natizen

a
& | Titel =

& | unterzeile ~

Unterhalb des Produktions-Template-Menus finden Sie die zu der Aktivitdt gehérenden
Informationen aus der Aktivitaten-Liste, zum Beispiel Arbeitstitel, Thema oder auch das
Datum der Veréffentlichung.

Am oberen linken Bildschirmrand, direkt unter dem Auswahlment fir die unterschiedlichen
.,nhewsroom“-Ansichten, finden Sie das Menu fur das aktive Produktions-Template:

e &8 Dashboard WThemen (¥ Aktivitiiten = Events £ Timeline B2 Kalender

B i:-DFE - (==l & Experten § M8 Ubersetzungen | @ Download

Ganz links wird die Abstimmungssprache (hier deutsch/DE) angezeigt. Direkt daneben
konnen Sie den aktuellen Produktions-Status ablesen (hier: In process). Per Klick auf den
jeweiligen Status im Drop-down-Menu kann dieser verandert werden. Der grine
~opeichern“-Button sowie der ,Experten®-Button werden aktiv, sobald Sie (neue) Inhalte
angelegt haben. Der Button ,Ubersetzungen® wird aktiviert, sobald Sie Inhalte angelegt
haben und flr die Aktivitat im Aktivitaten-Formular mehr als eine Sprache festgelegt haben.
Der ,Download®-Button ist nur dann aktiv, sobald Sie Inhalte angelegt haben und eine
entsprechende Download-Funktion hinterlegt ist (zum Beispiel Ausgabe als Word- oder
PDF-Dokument oder Ubergabe in einen E-Mail-Verteiler).
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Unter den allgemeinen Informationen aus der Aktivitaten-Liste schliel3t sich der eigentliche
Produktionsbereich an, in unserem Beispiel fur eine Pressemitteilung. In das Standard-
Template ,Pressemitteilung” kénnen Sie Uberschrift, Kernpunkte (Unterzeilen), Inhalt, Links
und Kontaktinformationen frei eingegeben. Ein Klick auf das ,Pfeil“-Symbol (blaues
Dreieck) jeweils rechts 6ffnet und schliel3t das jeweilige Textfeld. Wichtiger Hinweis: In den
unterschiedlichen Templates kbnnen maximale Langen aller Textfelder festgelegt werden.
Beispielsweise betragt beim Twitter-Template die maximale Lange fur den Inhalt 140
Zeichen.

\media. |
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36 Experten zum Review einladen

Sie kénnen in ,newsroom* Experten zur Abstimmung von Inhalten einladen; diese
bendtigen keinen eigenen Account fir ,newsroom®. Klicken Sie im MenU des Produktions-
Templates auf den Button ,Experten” und dann auf ,Experten einladen®. Es 6ffnet sich ein
neues Fenster.

et @ Dashboard WThemen (® Aktivitdten = Events £ Timeline 2 Kalender

B e DE B Speichern EExperten 8 Obersetzungen | @ Download

Experten

Press release Demo: Vertrauliche Testaktivitdten_01_Press release Demo

- Keine Experten beauftragt. -

Gewiihlte Sprache fiir Experten: B8 de-DE German (Germany)

Im Feld ,Experte” kdnnen Sie jemanden aus der hinterlegten Liste auswahlen oder Sie
legen direkt darunter per Klick auf das ,Pfeil“-Symbol (Dreieck) einen neuen Experten an.
Geben Sie dazu lediglich den Vornamen, Namen und die E-Mail-Adresse des Experten ein.
Setzen Sie eine ,Bearbeitungsfrist* (Datum, Uhrzeit), schreiben Sie, wenn Sie mdgen, eine
kurze Nachricht und klicken Sie abschlieRend auf den grinen ,Abschicken®-Button.

\media. _
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Experten

Press release Demo: Vertrauliche Testaktivitaten_01_Press release Demo
T Sprache: ™= de-DE German (Germany)

Experte *

Einen Experten anlegen [~ |

Bearbeitungsfrist *

= ©

+" Zugriff auf Dateianh@nge ist erlaubt [+ |

Persanliche Nachricht / erganzende Informationen

Der Experte erhalt nun eine E-Mail mit dem Auftrag zur Prifung und Informationen zum zu
bearbeitenden Artikel, Absender, Bearbeitungsfrist einem Hinweis auf Log-In-Daten (sofern
vorhanden) und einen Link auf den zu pifenden Artikel. Der Absender sowie die Signatur
der E-Mail ist individuell an Ihr Unternehmen anpassbar.

Der Experte kann Anderungen direkt in ,newsroom*“ im gleichen Template
hinterlegen. Sobald dieser die Bearbeitung abgeschlossen hat, erhalten Sie
eine Benachrichtigung per E-Mail bzw. in ,newroom* ist der Status ,Experte* €& &
nun grin (sobald alle Experten Input gegeben haben) eingefarbt.

& Workflow
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37 Ubersetzungen beauftragen

Sie kénnen in ,newsroom* Ubersetzer bzw. Ubersetzungsagenturen mit der Ubersetzung
von Texten beauftragen; diese bendtigen keinen eigenen Account fir ,newsroom®. Klicken
Sie im Menii des Produktions-Templates auf den Button ,Ubersetzungen®. Es 6ffnet sich
ein neues Fenster.

e &% Dashboard WThemen (® Aktivitdten = Events £ Timeline 12 Kalender

B dc-OFE -~ IS 3 Cxperten ”_I:Ubersetungen ® Download

Selektieren Sie hier die ,Sprachen®, in die Ubersetzt werden soll und klicken auf den grinen
Button ,Ubersetzung anfordern®.

Ubersetzungen
Press release Demo: Vertrauliche Testaktivitdten_01_Press release Demo
[® Abstimmungssprache: B= de-DE German (Germany)

@ Zielsprachen / Ubersetzungen Ubersetzungsstatus E Wunschtermin

I:‘ ZEE en-GB English (United Kingdom)
D 1 I fr-FR French (France)
D == sv-Fl Swedish (Finland)

D Alle auswihlen

Es o6ffnet sich ein neues Fenster. Per Klick in das Feld ,Ubersetzer kénnen Sie einen
Ubersetzer oder eine Ubersetzungsagentur aus der hinterlegten Liste auswahlen. Diese
Liste wird von lhrem Unternehmen vorgegeben. Sie kdnnen einen ,Wunschtermin® (Datum,
Uhrzeit) setzen und ggf. eine Nachricht mitgeben. Klicken Sie abschliel3end auf den griinen
~<Abschicken“-Button klicken.
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Ubersetzungen

Press release Demo: Vertrauliche Testaktivitdten_01_Press release Demo
[® Abstimmungssprache: = de-DE German (Germany)

Zielsprache
+ EEE en-GB English (United Kingdom)

Ubersetzer *

Wunschtermin
= m © ]

DUbersetzer kann Dateianhange der Aktivitat einsehen.
(Betrifff nur Dateianhange. Zum Inhalt gehorige Dateien - z.B. Bilder oder Grafiken sind fiir den Ubersetzer immer sichtbar.)

Persinliche Nachricht f erganzende Informationen

Der Ubersetzer bzw. die Ubersetzungsagentur erhalt nun eine E-Mail mit dem Auftrag zur
Ubersetzung und Informationen zum zu bearbeitenden Artikel, Absender, Bearbeitungsfrist,
Ausgangs- und Zielsprache sowie einen Link auf den zu pifenden Artikel. Der Absender
sowie die Signatur der E-Mail ist individuell an Ihr Unternehmen anpassbar.

Der Ubersetzer kann die zu Ubersetzenden Inhale direkt in ,newsroom* im & Workflow
gleichen Template hinterlegen. Sobald dieser die Bearbeitung

abgeschlossen hat, erhalten Sie eine Benachrichtigung per E-Mail bzw. in o™
,newroom* ist der Status ,Ubersetzung® nun griin (sobald alle Ubersetzungen
abgeschlossen sind) eingefarbt.

media.
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38 Input bearbeiten (Experte/Ubersetzer)

Um den Input von Experten bzw. Ubersetzern zu 3 2 vartels, kristin ~ 4 Editor ~
sichten und zu bearbeiten, klicken Sie im
Produktions-Template der Aktivitat in der oberen

Vergleich Einzelne Spalte Zweite Spalte =

rechten Bildschirmecke, direkt unter dem -22 0l 2010 —
Auswahlmend fur die Bearbeitung lhrer persdnlichen 14:48 - Bartels, Kristin @)
Einstellungen, auf den Button ,Zweite Spalte“. Es oy pares e
Offnet sich ein Auswahlfenster. Wenn Sie in diesem ]

22 Jul 2019 4

Auswahlfenster auf das ,Plus“-Symbol klicken, e -

offnet sich eine Liste der verfigbaren Versionen (mit Datum und Uhrzeit) zu lhrer Aktivitat.
Input von Experten ist dabei mit einem ,XP* gekennzeichnet und Ubersetzungen finden
sich unterhalb der jeweiligen Sprachangabe.

Wahlen Sie nun die gewinschte Version aus. Jetzt 6ffnet sich neben dem ersten
Produktions-Template ein zweites Template mit dem Inhalt der ausgewéhlten Version im
Vergleichsmodus — das bedeutet, dass die Veranderungen markiert sind. So sieht der
,newsroom*“-Bildschirm im Produktionsbereich mit zwei zum Vergleich gedffneten
Produktions-Templates aus:

TE®  @bOoshboord  @WThemen @ Akivitsten  @Evemts  STimaline Kalender 8 Tamappenmodus sus 3 % eartels, Kristin ~ 8 Editor -

BRI o | 8 Ubess: en Al Vergleich [ Einzeine spane  Zweie Spane -

[E5 Vertrauliche Testaktivititen_01_Press release Demo 4 vormergehends Akntat | nachste Akt -

& Status B Arbeitstite]

@ -
Funktionen %  Abstimmungssprache GLetre &nderun Risaries @ Ativitats-Typ WGehort zum Thema M Ziel Unit @ Veroffentlichung &£ & Workllow 2 Owner

@g - =
B0

e DE

Testaktivitaten_01_Press 8 Press release Demo newsroom works media works 18 Jul 2018, 13:00 . O Bartels
Boskhoff

G™deDE  Akmweller Inhalt zur Bearbeitung: Motizen G/ geDE  Inhaktvon: Hotizen
i B st vorciner Stunde ] i B st 22 1 2015, 1238 ]

=D
’ [0 con ]

Experts: Test-Prezsemitisiiung

Expente: Unterzeile

Mit der Option ,Vergleich an/aus“ konnen Sie sich die Anderungen anzeigen lassen.

Anderungen der Experten bzw. Ubersetzer kdnnen Sie entweder pro Segment mit Klick auf
den grunen ,Copy“-Button tlbernehmen oder per ,Copy & Paste“-Funktion in Ihre aktuelle
Arbeitsversion (links) selektiert Ubertragen. Ein Klick auf den griinen ,Speichern“-Button
speichert eine neue Version mit Ihren Anderungen.
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39 Entscheidungsbaum: Was ist in ,,newsroom* einzutragen?

Die nachstehende Infografik hilft Innen zu entscheiden, welche Themen bzw. Aktivitaten in
.,newsroom* eingetragen werden mussen bzw. kbnnen.

Kriterium/Frage

Thema/
Aktivitat

Entscheidungsbaum: Was ist in newsroom einzutragen?

Relevant fur mehrere
Einheitern/Lander?

newsf'o_d'r"n4|

Antwort Relevant fir newsroom

v

Relevantin einem Land und

mehreren Fachbereichen
(BU, F&E, ...)?

v

Relevant in einem Land,
fur einen Fachbereich,
aber mehrere Zielgruppen/Kanale?

v

Relevant in einem Land,
fur einen Fachbereich,
eine Zielgruppe/Kanal?

‘-//_J;\ - Thema'Aktivitat MUSS in
-—\/ 7l newsroom eingetragen werden
NS 5| ThemaAktivitt MUSS in
'—\/ "1  newsroom eingetragen werden
. ,/JA\ S| Thema/Aktivitat KANN in
’\/ 7| newsroom eingetragen werden
AN | ThemalAktivitat KANN in
= \‘JP‘/ | newsroom eingetmgen werden

edia

mn
WOTKS

Download als PDF: Entscheidungsbaum: Was ist in ,newsroom* einzutragen?
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40 Entscheidungsbaum: Welche Events sind in ,,newsroom* einzutragen?

Die nachstehende Infografik hilft Ihnen zu entscheiden, welche Events in ,newsroom*
eingetragen werden mussen bzw. kénnen.

Entscheidungsbaum: Welche Events sind in newsroom einzutragen?

newsf'o_d'r"n4|

Kriterium/Frage Antwort Relevant fir newsroom

Relevant fur mehrere

4
[
y

Event MUSS in

Einheiten/Lander? \\/ newsroom eingetragen werden
Relevantin einem Land und //\ Event MUSS in
mehreren Fachbereichen > JA > '
(BU, F&E, ..)? \/ newsroom eingetragen werden
' <
Relevantin einem Land, //\ Event KANN in
fir einen ll:at.hberemlh. ) > JA ®  hewsroom engetragen werden
aber mehrere Zielgruppen/Kanale?
}@
Relevant in einem Land, /\ .
. : - Event KANN in
fI:.II' ginen Fachblereuzh. > JA > Lewsroom eingetragen werden
eine Zielgruppe/Kanal?

3
-
{1}
2o,
=

Download als PDF: Entscheidungsbaum: Welche Events sind in ,newsroom” einzutragen?
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Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, die in ,newsroom* eingetragenen Informationen zu

evaluieren.

Das ,Dashboard-Widget“ ,Was mdchten Sie
evaluieren?“ enthalt in einer Ubersicht alle
Funktionen, um Recherche-Ergebnisse von
,newsroom“-Daten anzuzeigen. Optional kbnnen
hier auch Schnittstellen zu Daten von
Medienanalyse-Dienstleistern wie zum Beispiel
UNICEPTA enthalten sein.

Das ,Dashboard-Widget® ,Quick reports” zeigt eine

Was miéchten Sie evaluieren?

Evaluieren

Hier kénnen Sie sich ansehen, welche
Kommunikationsaktivitaten pro Thema,
Markt oder Einheit geplant bzw.
publiziert worden sind oder auch
welche Stichworte favorisiert sind.

Zeige alle Topics zum Leitth dhei buts »

Ieige alle Aktivitaten zum Leitthema

[Gesundheitsschutz V]

Statistik von Aktivitdten und Events innerhalb eines
konfigurierbaren Zeitraums. Sie kbnnen vier
Zeitraume konfigurieren:

Zeige alle Events zum Leitth [G dheitsschutz <]

Ieige meine Aktivititen mit Status

Final Wording -

e This week

e This month
e This quarter
e This year

Zeige alle Aktivitaten mit Status

Final Wording -

Show all events of type

Konferenz w

Fir jeden Zeitraum wird angezeigt:

¢ Die Events, die im gewéahlten Zeitraum
starten.

e Die Aktivitaten, die im gewéhlten Zeitraum
stattfinden.

e Der Status der Aktivitaten in einem
Kreisdiagramm. - |

e Die Anzahl der Aktivitaten in einem -
Balkendiagramm.

Quick reports H#TO

Dieses Jahr starten Dieses Jahr sind

Alternativ kbnnen Sie direkt in der Kalender-Ansicht

die Daten der ausgewéhlten Woche evaluieren.

Klicken Sie dazu unterhalb des Kalenders auf den Button ,Evaluieren®. Mit einem Klick auf
den Button bekommen Sie in der linken Spalte unter der Kalenderauswahl standardmafiig
eine ,Tagcloud” mit einer Auswertung der ,Tags“ (Stichworte) der Aktivitaten im gewahlten
Zeitraum angezeigt.

\media.
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© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19 Seite 109



—_—1

NEWSIroom

@b oashboard  EwThemen  ( Aktivititen  MiEvents & Timeline  HiIKalender 8 Tarnkappsnmodus aus

Zeige alle Meine Markte | Weine Aktivitaten [ Meine Medien

<

S ETa IR e rroca : :

N N - 1 7 Juni 1 8 Juni 19 Juni 20 Juni
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So 2019 2019 2019 2018
27 28 29 3 12 24 25 6 27 28 29 30
3 4 5 6 7 8 9 1.2 3 4 5 6 7
0 1 12 13 14 15 16 g 9 10 M 12 13 14 Events @

18 19 20 21 22 e 1% 16 17 18 19 20 21 Start Dustres Event

24 25 26 27 28 29 320 22 23 24 25 26 27 28

2 3 4 85 6 7 29 30 3 1 2 3 4

Woche 2 Wochen

Select an evaluation object | Tagcloud -
@Nur angezeigte Aktivitaten ONur Stehsatz OBe\de

Aktivitaten

[ 1) 13:30 L3 13:46 W 13:30 13:30
Twitter_Old Interview ordpress Blog Post ess release Demo
Start Kommunikation Startschuss Start Kommunikation Start Kommunikation
Dustfree_03_Twitter_Old Kommunikation fur Dustfree_06_Wordpress Dustfree_02_Press
Smask_09_Interv... Blo. release..
= - [ L4 13:46 [ ]-] 13:46 % 13:30
Innovation - o -
Stanschuss Statschuss Start Kemmunikation
Kommunikation fir Kommunikation fir Dustfree_05_Beekeeper
d . 't | . . Smask_06_Xing Smask_08_YouTub
Igitalisierung .
*n 1346 eo 13:46 conti intern
ordpress Blog Post Twitter Start Kommunikation
Startschuss Startschuss Dustfree_04_conti intern
Kommunikation fir Kommunikation fiir
Smask_07_Wordpr. Smask_04_Twitte...

Im Drop-Down-Menu kdnnen Sie folgende Optionen auswahlen:

e Tagcloud

e Status

e Prioritaten
e Markte

e Leitthemen

e Units
e Geltungsbereich
e Trends

Sie kénnen jeweils die angezeigten Aktivitdten evaluieren, den Stehsatz oder beides.
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