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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.

1 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:
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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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2 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 fiir 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 wahlen 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 unsrem ,Wiki & Tutorial“ auf www.newsroom.works

\media. _
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3 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 |hre 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 Ihrem 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 flur die Sie arbeiten.

¢ Mitglieder des Kommunikationsteams, mit denen Sie oft zusammenarbeiten.

e |hr Passwort.

e |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 Verfigung:

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 Ihrem 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 tbernehmen.

\media. _
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4 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 Gesundheitsschutz

Neue Aktivitat(en) anlegen Zeige alle Events zum Leitthema| Gesundheltsschutz
Zeige alle Inhalte an Zeige alle fertigen Inhalte an vom Typ  [Beekeepor 5 -
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 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 Menl-Fenster,
aus dem sich die gewiinschte Funktion auswéhlen l&asst:

Meine Aktivitaten und Events ~

Cockpit bearbeiten
Cockpit ldschen
Widget hinzuflgen

\media. .
\VO rKS Seite 8
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5 ,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. .
\VO rKs Seite 9
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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 fur Sie
e mytasks

Werfen Sie einen Blick in unser Wiki 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. _
\VorKS Seite 10
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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 11
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6 Wie funktioniert der Kalender?

Die Kalender-Ansicht sieht so aus:

TR @ Doshboord 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 2018, 1000 17:00

Luiste Anctenang. vor 21 Shurten

= Kurzbeschieibung

= Anmerkungen

+ Meine Aulgaben

Kundenliste zusammenstellen

P:h:ontfﬂon vorbereiten
[ +oue sutgaie enicten |
N Relevant fir Units
@ Relevant fur Markle
In der Kalender-Ansicht ist oben links I 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

Aktivitaten 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 Verfligung. 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

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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Direkt Uber der Anzeige der Wochentage finden Sie eine elementare Funktion der
Kalender-Ansicht: die fur Sie voreingestellten Selektionsfilter.

7 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:

o 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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8 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.

9 Kalender: Bearbeiten von Events bzw. Aktivitaten

Wahlen Sie das betreffende Event A
bzw. die Aktivitat, die Sie bearbeiten [ % Bearbeiten 4 Produition 1l Loschen
wollen, im Kalender aus und klicken AKVITAL. Pross release

. . B A i civitdt: Press release
Sie diese an. Nun o6ffnet 5|_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

Letzte Anderung: vor 2 Stunden ‘f‘

W Tags

#integrierte kommunikation

media.
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Sie erhalten in »nNEewsroom 0 2 Bartels, Kristin ~ 3 EditorinChief ~
Benachrichtigungen zu allen fiir Sie
relevanten neuen Informationen.

Was fur Sie ,relevant” ist, kbnnen

10 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-Owner“ (Teammltglled) | Dustfree_06_Wordpress Blog Post

a Aktivitat aktualisiert
vor einem Monat von Boekhoff, Hannes

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

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 Klick in die Benachrichtigung springen Sie direkt zum jeweiligen Thema, Aktivitat
oder Event bzw. |hrer Aufgabe. Ein Klick auf ,Alle als gelesen markieren®, setzt die Anzeige
auf 0, die Benachrichtigungen werden aber nicht geléscht, sondern bleiben verfigbar.

Sie kénnen bestimmte Benachrichtigungen
auch per E-Mail erhalten. Aktivieren Sie dazu E-Mail-Benachrichtigung m
einfach den entsprechenden Button unter

,Eigene Einstellungen®. Sie erhalten dann E-Mails zu Ihnen 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,
und 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 Nutzern
wird bei Nutzung der ,Passwort vergessen“-Funktion per E-Mail ein Link zum Zurlcksetzen
des Passworts zugeschickt.

media.

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19 \\VO rKS Seite 16



—_—1

NEWSIroom

11 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
I Titel i Alle Marktgruppen
= O 4 b
2 i 5
H 5 =
& 1 g g g E 3
Funktionen Jr G Letzte Anderung |} W Maker 1| @ Aktivititen B Relevant fiir Units W Tags Owner & o 2 &

Marketing , media works

nn # Mut zeigen innowation  kommwnikation Boskhoff
i : fut. Leitmor o _O OU_P e _0 newsroom
00 %z 8 & B

=] )

DPA

B 7 DPA Content u .'-lI . i o
og - PO

% Supergeheimes Projekt Kthitaten: § DPA., Investor Relations dighalisionung | | innowat Boskhofl

(+] ¢} 90,0 0 mecinwerks o B
=[= L

un % Studie Engystol titaton § Employer Branding,  innwwation Boskhofl
o 0 0 0 _0 media works , Public Alfairs Missal
0z B ¢ © T

=[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. .
\VO rKS Seite 17
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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 Verfiigung:

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 Veroéffentlichung die
Herausgabe des Materials an die Journalisten terminiert worden ist. Die Sperrfrist
setzt damit gleichzeitig den Termin fur die ,6ffentliche Kommunikation fest.

\media. _
\VorKs Seite 18
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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.

e 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 ® v
+ Tags W Tags
X Aktivitatstypen auswahlen imnovation kommurikation
« 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 (mebere 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.

Mit einem Klick auf die grinen Schaltflachen kdnnen Sie lhre Eingaben zum neuen Thema
entweder ,Speichern“ oder ,Speichern + Dateien hinzufigen®, um in einem neuen Fenster
Dateien, z. B. ein Briefing oder Bildmaterial, hinzuzuftigen.

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

© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19
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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. Meine Themen ansehen (und bearbeiten)
e Inder ,Timeline“-Ansicht auf das ,Plus®-

Zeichen neben einem Datumsfeld klicken. Neue Aktivitatjen) anlegen

@ 0Dashboard ~ WwThemen  © Aktivititen

Meine Aktivitdten ansehen (und bearbeiten)

e

feine Medien

Themen 17 o
Gefunden: 34 aus 34 Themen 201J LD D Neues Event anlegen

P Titel n —

£ Beschreibung m @

Event Aktivitat
Funktionen Y G Letzte Anderung 13 W Marker 11 Meine Events ansehen (und bearbeiten)
% Mut zeigen
ED Meine Aktivitdten im Stehsatz ansehen (und bearbeiten)

(® Aktivitdten 12 Jul 2019 - 11 Aug 2019

Juli
12 13 14 15 16 17 18 19 20
° © ° © ° ° © ° °
| o | % | e
(o [
| e

T%  @Ooshboard  GeThemen  @Aktvititen @i Events ' Timeline & Kalender & Tamkappenmadu 00 % Barels, Kristin - & EditorinChief -

Excel-Export |4+ AKIivitat anlegen
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12 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.
© media.works GmbH & Co. KG // 30.07.19 WOFrKS

—_—1

NEWSIroom |

L _JIE| 10:20

Koommunikartion
Einweihung_02_Pre
55 release De.

Qmmunika rtion
weihung_04_Be

@:mmunika rtion
weihung_05_Wo

(7 11:42

gleeper

Q@ 1142

=

LR

- —

rdpress Blog P-..

@O 11:42

Kommunikartion
Einweinung_D03_Twi
fter_Cid

Seite 22



—_—1

NEWSIroom

13 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 gedffnet, die den angeklickten ,Tag®

enthalten.

\media. .
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14 Events anlegen
Um ein neues Event anzulegen, gibt es mehrere Mdglichkeiten:

¢ 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 ausgefullte 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 Verfiigung:

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 unterstiitzen 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

15 Aufgaben anlegen/bearbeiten

Aktivitaten und Events zu erstellen. Neue Aufgaben 22 4u1. 2019
lassen sich individuell fur 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* Uiber 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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16 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 tUber 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.
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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

Kundenliste zusammenstellen

in 2 Tagen in Arbeit
Prasentation vorbereiten

«

«

Aufgaben anderer Benutzer

in 2 Tagen fertig

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

«

in 4 Tagen in Arbeit
Internetseite updaten

Aufgabe fiir: Miller, Wiadislav @

11 . - e -
»mytasks* zeigt eine Ubersicht Elsige Aufgaten

Ihrer eigenen bzw. Ihnen e anzeigen
zugewiesenen Aufgaben an, die mit : -

e ergangenheit A
Aktivitaten bzw. Events verbunden s o JO—
sind. Sie haben die Mdglichkeit, die EEELITIEL
Aufgaben zu durchsuchen und in 4 Stunden Aktiitat ofinen
erledigte Aufgaben auszublenden. ete terprEn
Bei einem Klick auf den Titel der Heute R
AUfgabe Offnet SICh dle . in 4 Stunden Aktivitat 6ffnen
entsprechende Detailansicht zur Zitate aberprifen
Aufgabe. Ein Klick auf ,Aktivitat
o © M &
offnen”, 6ffnet das Formular der oroen
entSpI’eChenden Akt|V|tat I in einem Tag S Aktivitat &ffnen

Spéter A
in 2 Tagen Ewvent bearbeiten
Konferenzraum reservieren
media.
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