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Was ist PRiINS?
Das PResse-iNformations-System (PRiNS) ist das Werkzeug fiir eine Pressestelle und dient
dem Verwalten von Kontaktdaten (Redakteure, Ansprechpartner), Erstellen und Versenden

von Pressemitteilungen und dem Erstellen von Pressespiegeln.

PRINS kann individuell angepasst werden.
(Reiterebenen konnen erganzt oder entfernt werden)

PRINS bietet lhnen durch umfangreiche Auswertungsmoglichkeiten eine detaillierte Erfolgs-
kontrolle.

Was kann PRINS?

Erfassen der Pressemitteilungen iiber einen komfortablen Online-Editor
(einfache Formatierungen wie fett, kursiv, Listen etc. sind moglich)

Einbinden von Bildern auf der Webseite mit automatischer Gré3enanpassung und Er-
zeugung eines Vorschaubildes

Verwalten von Ansprechpartnern und Redakteuren
Volltextsuche oder Recherche nach verschiedenen Kriterien

Pressemitteilungen konnen im Layout ihrer Organisation automatisch erzeugt werden
(PDF-Dateien)

zeitgesteuerte Veroffentlichung der Pressemitteilungen iiber verschiedene Kommuni-
kaionskandle (E-Mail, Fax, Intranet, Internet, Twitter)

ausgefeilte Rechteverwaltung fiir Redakteure, Datenexport fiir Weiterverarbeitung
(Veroffentlichung im Internet, Intranet und Extranet)

Erstellen eines rechtssicheren Pressespiegels iiber manuelle Erfassung oder Schnitt-
stelle zu Press-Clipping-Dienst

Erfolgskontrolle mittels umfangreicher Auswertungsmoglichkeiten



DIE ANMELDUNG: AUFRUF DER DOMAIN

Benutzername Passwort

|:| automatizch anmelden

Zu Beginn rufen Sie unter der bekannten Domain PRINS auf und melden sich in der vorge-
gebenen Maske mit lhrem Benutzernamen und Passwort an.

Benutzerzugriff

Sollten Sie noch keine Login-Daten erhalten haben, kdnnen Sie diese bei Ihrem Ansprech-
partner in der i-fabrik erfragen oder Sie kontaktieren die i-fabrik unter einer der folgenden
Angaben:

T +49 341 355430 - 0
F +49 341 355430 - 19

info@ifabrik.de



MELDUNGEN

Pressemeldung

(EGIV - Medienresonanz  Nutzerverwaltung  Abmelden

Pressemeldung ‘ Kontaktanfrage  Zuordnung

NEU April 2013 B Anzeigen
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In der Unterkategorie "Pressemeldung" der Reiterebene "Meldungen" kénnen Sie lhre Presse-
mitteilungen anlegen und an einen Empfangerkreis versenden.

Q Neue Pressemeldung anlegen
Um eine neue Pressemitteilung anzulegen, klicken Sie auf den Button [EZH.

WEILIL G- NMedienresonanz  Nutzerverwaltung Abmelden

Pressemeldung Empfanger Kontaktanfrage  Zuordnung

NEU April 2013 B3} Anzeigen

SFIOEOCREREXQ @I e ewn

17.04.2013 14:34

Nach dem Klick gelangen Sie zu einer Ubersichtsmaske, die aus verschiedenen Feldern
besteht:
1. Allgemeine Informationen
Teaser
Volltext
Zuordnungen
Ansprechpartner
Partnerlogo

AYE W N



1. Allgemeine Informationen
Tragen Sie unter 'Allgemeine Informationen' die Art Ihrer Meldung (Medieninformation,
News ect.) ein. Haben Sie sich fiir eine Mehrsprachigkeit im PRINS entschieden, wihlen
Sie zwischen den Sprachen Deutsch und Englisch, in der Ihre Pressemeldung erscheint und
geben Sie der Meldung die verschiedenen Titel (Obertitel, Titel etc.).

Eine Nummer missen Sie nicht vergeben — diese wird automatisch vom System beim
Veroffentlichen oder dem Versand einer Pressemeldung erstellt. Im ndchsten Feld sehen
Sie das gegenwadrtige Datum, das als Erstellungsdatum der Pressemeldung gespeichert
wird. Durch das Setzen einer Sperrfrist erhalten Medienvertreter zwar die Pressemitteilung,
aber mit dem Verweis, wann diese erst fiir die Veroffentlichung freigegeben wird. Gleiches
gilt fiir die Webfreigabe.

Dieser Hinweis erscheint hervorgehoben oberhalb der E-Mail bzw. des PDFs.

Beispiel
Dieser Fall tritt auf, wenn eine Pressemeldung vor einer Pressekonferenz an Medien ver-
sandt wurde, aber erst nach der Pressekonferenz verdffentlicht werden darf.

Fur die zeitversetzte Veroffentlichung der Pressemeldung kann ein Datum unter Web-
freigabe eingetragen werden.

Art PRESSEMITTEILUNG [=]

Obertitel
Titel
Untertite|
Kurztitel
Mummer
Wertigkeit 1 (niedrig) [~]
B
Sperrfrist . = : [=] uhr E

Webreigabe = = ow O
Verfasser E‘

ext. Verfasser



2. Teaser

Ein Teaser (Anreier) dient dazu die Meldung kurz und knapp anzukiindigen und in das
Thema einzuleiten. Sie haben zwei Moglichkeiten Ihren Teaser zu gestalten:

Teaser

Teaser 1

T f i\l B Bw B B B Bw B

Zeittext
ort

Teaser 2

Teaser 1

Teaser 1 besteht aus einem formatierten Block, der eine Zeitangabe und einen Ort be-
inhaltet. Zusatzlich zur Zeitangabe konnen Sie noch einen Text formulieren.

Tesaser 2
Teaser 2 ist ein reiner Text-Teaser ohne definierte Formatierungen.

3. Volltext
Unter 'Volltext' konnen Sie lhre Pressemeldung schreiben bzw. einfiigen.

Volltext

Meldungstext X
[ [

© BT owow el TR IR M

C:> Editor

Pfad: p



Formatierungsmaglichkeiten im PRINS

Wenn Sie die Pressemeldung aus einem Fremdformat (z.B. Word) einpflegen, benutzen Sie
bitte immer den Text- oder Word-Button:

ind

Absatz - B T
Vorlage
¥ Absatz

Uberschrift 2

w1
ez @ @l
=) e

Text-Button
lhre Inhalte werden als Reintext (ohne Formatierungen — ohne Absétze,
Uberschriften etc.) dargestellt.

Word-Button
Ihre Formatierungen aus dem Word werden iibernommen.

Anlegen einer unsortierten / sortieren Liste

Es gibt zwei Moglichkeiten Listen zu erstellen — mit dem linken Button
erzeugen Sie eine unsortierte, mit dem rechten Button eine sortierte
Liste. Durch das zweimalige Driicken der Entertaste verlassen Sie die
Listen im Editor.

Text als Uberschrift markieren

Wenn Sie das Feld Absatz 6ffnen, haben Sie die Mdglichkeit Uber-
schriften in einer Pressemeldung zu setzen. Markieren Sie dazu den
gewiinschten Text und wihlen dann die Uberschrift aus.

Text fetten / kursiv setzen

Verwenden Sie den Button B , um Text zu fetten und & , um Text-
stellen kursiv zu setzen. Markieren Sie den gewiinschten Text und
bedienen dann den jeweiligen Button.

Tiefer- / Hoherstellen von Text
Markieren Sie den gewiinschten Text und bedienen dann den jeweiligen
Button.

Weblink / E-Mail-Link/ Link deaktivieren

Wenn Sie eine Textstelle markiert haben, werden die Link-Buttons
aktiviert. Sie konnen dann einen Web- oder einen E-Mail-Link setzten.
Mochten Sie einen Link deaktivieren nutzen Sie den letzten der 3 But-
tons.



Haben Sie einen Linktyp (Weblink oder E-Mail-Link) gewahlt, 6ffnet sich ein Pop-Up-Fenster:

Beim Weblink geben Sie die vollstandige URL-

Adresse ein, kdnnen bestimmen, ob sich der

Titel |

Link in einem neuen Fenster/Tab 6ffnen soll

URL |

| und konnen optional einen Link-Titel ver-

Fenster [in neuem Fenster sfinen [=] geben. Wenn Sie alle Felder wie gewiinscht
ausgefiillt haben, klicken Sie auf
[==] und lhr Link erscheint in der Pressemeldung.
Pop-Up-Fenster
= Aktuelle Datumsanzeige / Quellcode aufrdumen /
“ Formatierung zuriicksetzen
s Wortsuche / Suchen-Ersetzen
L e

Durch Klick auf den linken Button 6ffnet sich ein Pop-Up-Fenster. Sie
konnen nun einen Suchbegriff eingeben, der innerhalb des Volltextes
gesucht werden soll. Analog funktioniert Suchen-Ersetzen, mit dem
Zusatz, dass das Suchwort durch einen eingegebenen Begriff ersetzt
werden kann.

Vollbildschirm erzeugen bzw. verkleinern

Bilder werden nicht direkt in der Pressemeldung geladen (Laden von Bildern S. 11), da
die Bilder je nach Kundenwunsch an verschiedenen Stellen im Text positioniert werden

kdnnen.



4. Zuordnungen
Die Zuordnung der Pressemeldung zu verschiedenen Punkten (z.B. Verbreitung, Themenfeld
oder Sonderzuordnung) ist fiir den spateren Export der Daten (Unterkategorie: "Empfanger"
S. 16ff.) sehr wichtig. Die Punkte fiir die Zuordnungen kann der Kunde selbst in der Unter-
kategorie "Zuordnung" der Reiterebene "Meldungen" (S. 25 ff.) bestimmen.

Zuordnungen
Einrichtung
Bereich
Sachgebiet
Verbreitung

Um zur Auswahl zu gelangen, klicken Sie jeweils auf das Stift-Symbol. Zur jeweiligen

Zuordnung offnet sich ein Pop-Up-Fenster, in dem Sie zwischen den verschiedenen Kriterien
wdhlen kénnen.

Werbreitung
[ "1 Leipzig
[ *1 regional
[l *1 iberregional

criner

Pop-Up-Fenster zur Zuordnung “Verbreitung”

Wenn Sie lhre Auswahl getroffen haben klicken Sie auf den Button m

. Ansprechpartner

Bedienen Sie das Stift-Symbol , um zum Pop-Up-Fenster der Ansprechpartner zu ge-
langen.

(%))

weiterer ASP

In dem Pop-Up-Fenster kdnnen Sie verschiedene Angaben zu dem jeweiligen Ansprech-
partner vornehmen wie Sie der folgenden Ubersicht entnehmen kénnen.
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Das Pop-Up gliedert sich wie folgt:

1.\orhandene Personen

e 5

2. Ansprechpartner

Wortext

A

Titel

Vorname

Name

Titel,
nachgestelt

Einrichtung
Zusatz 2
Telefon
Mobittelefon
Telefax
E-Mail

Web

Blog
Twitter

1 Zusatztext

s

Suchname

3. Photo

Kare susgsuant




In der  Auswahl-Maske  finden Sie,  sofern es nicht lhre  ers-
te Pressemitteilung ist, bereits gespeicherte Kontakte, aus denen Sie Ihren
Ansprechpartner wahlen konnen. Klicken Sie auf den Namen des gewiinschten Ansprech-
partners und bedienen Sie den Button |. Die gespeicherten Kontaktdaten zu der
letzten Pressemeldung des Ansprechpartners werden lhnen nun angezeigt.

Ist die betreffende Person noch nicht hinterlegt, fiillen Sie bitte die entsprechenden Fel-
der aus. Der Vor- und Zusatztext ermoglicht Thnen zum Beispiel die Funktion, den Bereich
oder ndhere Angaben zu dem gewdhlten Ansprechpartner zu notieren. Alle Angaben sind
optional.

Sie konnen eine Bilddatei — ein Bild des Ansprechpartners — von lhrem Betriebssys-
tem hochladen. Das Bild kann nach Kundenwiinschen z.B. auf der Webseite eingesetzt

werden.
BEACHTEN
Die Ansprechpartner werden fiir die jeweilige Pressemeldung geladen. Die geladenen
Daten beziehen sich auf den Stand der letzten Pressemeldung. D.h. in einer dlteren
Pressemeldung kdnnen unter dem gleichen Ansprechpartner andere Kontaktdaten stehen,

Wenn Sie alle Felder wie gewiinscht ausgefiillt haben, klicken Sie auf den Button || und
Sie gelangen zuriick zur Ubersicht Ihrer Pressemeldung.

6. Partnerlogo
Ihrer Pressemeldung konnen Sie optional ein Partnerlogo hinzufiigen. Klicken Sie auf
"Durchsuchen” und laden Sie das Logo von Ihrem Betriebssystem.

Mit dem il Button bestitigen und sichern Sie die Pressemeldung. Sie gelangen zur
Hauptansicht der Unterkategorie "Pressemeldung" zuriick und sehen lhre erstellte Presse-
meldung ganz oben in der Liste aller erstellten Pressemeldungen. Sie sehen jeweils die
Pressemeldungen, die in einem Monat eingepflegt wurden.

WEIGNL LW Medienresonanz  Nutzerverwaltung  Abmelden

Pressemeldung  Empfinger Kontakianfrage  Zuordnung

| nev [ IPRTPIRE =l
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e Maoglichkeiten der Bearbeitung einer Pressemeldung
Nach dem Erstellen der Pressemeldung haben Sie verschiedene Moglichkeiten weiter zu
verfahren:

WEILILG W NMedienresonanz  Nutzerverwaltung Abmelden

Pressemeldung Empfanger Kontaktanfrage  Zuordnung

April 2013 [=]
h h -0 20121316 ersand:
;” il a E @ E % M ﬁ a I]II Ersteltt: 31.05.2013,

17.04.2013 14:34

,‘ Bearbeiten der Pressemeldung
» Sie gelangen zu der Ubersicht der erstellten Pressemeldung und
kénnen Anderungen vornehmen.

_I Kopie der Pressemeldung
. Wenn Sie eine weitere Pressemeldung erstellen moéchten, die einer

anderen dhnelt, kdnnen Sie eine Kopie der bereits erstellten Presse-
meldung ziehen und diese Kopie als eigenstandige Pressemeldung
bearbeiten ohne die Ausgangsmeldung zu verandern.

Beispiel
Verkniipfung der Presseeinladung und die daraus entstehende Pressemeldung

a Bild-Download
Laden Sie sich ein Bild von Ihrem Betriebssystem, welches kunden-
spezifisch an einer bestimmten Stelle in der Pressemeldung platziert
wird.
S Hinzufiigen von Dokumenten

s Analog der Bilder, konnen Sie der Pressemeldung eine Datei/ein

Dokument hinzufiigen (z.B. Bilddatei, PDF-Datei).

11



PRF

E-Mail Vorschau
Wenn Sie diesen Button bedienen, gelangen Sie zu einer Vorschau-
Anzeige lhrer Pressemeldung.

PDF Vorschau
Mit einem Klick auf diesen Button erzeugen Sie die Vorschau der PDF-
Datei. Diese wird beim E-Mail-Versand der Pressemeldung als Anhang
mitgesendet.

iFCl brlk leidenscnaftlich digital

1.
Medieninformation
25. April 2013

.
Mustermeldung
Lorem ipsum dolor sit amet, dipiscing elit. A do ligula eget dolor. Dokument Download
Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur
ridiculus mus. 3. Kunden-Webseite
548 kB

Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Mulla conseguat massa guis enim.
Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rnoncus ut, imperdist a, Foto Download 4
venenatis vitae, justo. Mullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus °
elementum semper nisi r——

Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu, consequat vitae, eleifend ac, enim. Aliquam
lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisque
rutrum. Aenean imperdiet. Etiam uliricies nisi vel augue. Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui
Etiam rhoncus. Maecenas tempus, tellus eget condimentum rhoncus, sem quam semper libero, sit amet
adipiscing sem neque sed ipsum. Nam guam nunc, blandit vel, luctus pulvinar, hendrerit id, lorem. Maecenas
nec odio et ante tincidunt tempus. Donecvitae sapien utlibero venenatis faucibus. Nullam quis ante. Etiam sit
amet orci eget eros faucibus tincidunt. Duis leo. Sed fringilla mauris sit amet nibh. Donec sodales sagittis
magna. Sed consequat, leo eget bibendum sodales, augue velit cursus nunc.

Aenean vulputate eleifend tellus

= Aenean leo ligula, porttitor eu, consequat vitae, eleifend ac, enim. Aliguam lorem ante, dapibus in,

viverra quis, feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisque rutrum. Aenean E':;::Eg::t'ur:f;'; 5.
imperdiet. Etfiam ultricies nisi vel augue. Curabitur ullamcorper ulfricies nisi. Nam eget dui. Etiam s Scmgege\ b

rhoncus. Maecenas tempus, tellus eget condimentum rhoncus, sem quam semper libero, sit amet
adipiscing sem neque sed ipsum. Nam quam nunc, blandit vel, luctus pulvinar, hendreritid, lorem.
Maecenas nec odio et ante tincidunt tempus. Donec vitae sapien ut libero venenatis faucibus. Mullam

E-Mail: info@ifabrik.de
Web: hitp/f-www.ifabrik.de

quis ante. Etiam sit amet orci eget eros faucibus tincidunt. Duis leo. Sed fringilla mauris sit amet nibh.
Donec sodales sagittis magna. Sed consequat, lec eget bibendum sodales, augue velit cursus nunc.

Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu, consequatvitae, eleifend ac, enim. Aliquam
lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut metus varius lacreet Quisque
rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ultricies nisivel augue

Diese Medieninformation erhalten Sie durch die Markefingabteilung der i-fabrik GmbH (Humboldtstr. 15, 04105 Leipzig, Telefon 0341/355430-0,

E-Mail: info@ifabrik de). Sie erhalten diese Aussendung, weil Sie im Presse-Mail-Verteiler eingetragen sind. Bei Anderungen bitten wir um eine kurze

Nachricht an info@ifabrik de. Vielen Dank! 6
.

Vorschau-Anzeige der Pressemeldung

Die Vorschau-Anzeige der Pressemeldung zeigt lhnen den Aufbau lhrer Pressemeldung, der
kundenspezifisch im Voraus mit der i-fabrik abgestimmt wird. In der Beispiel-Pressemeldung
sehen Sie im Kopfbereich das Logo (1.).

Das eigene Logo kann ggf. durch das geladene Partnerlogo ersetzt werden. Unter dem Logo
befindet sich in der Anordnung der Pressemeldung die Art sowie das Datum der Presse-
meldung (2.).
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Danach folgt in der Anordnung weiter die eigentliche Pressemeldung samt Uberschrift,
Teaser (3.) und der Text der Pressemeldung.

Im rechten Rand sehen Sie in dieser Pressemeldung die Darstellung der hochgeladenen
Dokumente und Bilder (4.). Darunter finden Sie Angaben zum gewahlten Ansprechpartner (5.).

Die Boilerplate (statischer Text in der Fufzeile) erscheint unter jeder Pressemeldung (6.).
Dieser Text wird einem Mitarbeiter der i-fabrik im Voraus mitgeteilt, der den Text in die Presse-
meldung einbaut. Dieser kann allgemein oder fiir entsprechende VIP-Empfanger formuliert
sein.

BEACHTEN

Der Aufbau einer PDF wird kundenspezifisch erstellt. So kdnnen beispielsweise am Ende
einer PDF zwei Texte als feste Elemente eingefiigt werden: ein allgemeiner Text zum
Unternehmen und ein Text fiir die jeweiligen Empfanger (PM-Empfanger oder VIP-
Empfanger) — warum erhalt diese Personengruppe die PM (weil Journalist und/oder weil
es fiir diese Person interessant sein kdnnte, dass sie in PM zum Beispiel erwahnt wird).
Diese Texte sind im Template hinterlegt und kénnen ausschlieBlich von der i-fabrik gean-
dert werden. Die automatisch erstellten PDFs kdnnen nach Absprache mit dem Kunden
einen Briefkopf fiir die Startseite und die jeweiligen Unterseiten zugewiesen bekommen
(z.B. Logo des Unternehmens).

— Anzeige von vorliegenden Resonanzartikeln

% Dieser Button gibt dariiber Auskunft, ob zu der erstellten Presse-
meldung Resonanzartikel vorliegen. (Zuweisung erfolgt in der Rubrik
"Medienresonanz" S. 28ff.) Ist der Button ausgegraut liegt kein Arti-
kel vor.

Mit dem Klick auf den Button % gelangen Sie zu einer Ubersichtsseite mit den entsprechenden
Resonanzartikeln.WennderPressespiegelbereitsals PDF-Datei geladenwurde, kanndie PDF-Datei
auch durch Klicken auf das PDF-Symbol angesehen werden. An dieser Stelle sehen Sie zudem die
Reaktionen auf Ihre Pressemeldung von verschiedenen Medien, die Sie sich zu einem Presse-
spiegel zusammenstellen konnen (S. 41ff.).

(WEILILGELN Medienresonanz  Nutzerverwaltung  Abmelden

Pressemeldung  Empfanger  Kontaktanfrage  Zuordnung

Nustertext Zur Liste

E Messgerate zeigen Starke von 2,9 an
== 01.12.2011, Freie Presse

Anzeige des Pressespiegels, in dem die Pressemeldung enthalten ist

13



MNA }Av« Mailversand aktivieren / abbrechen

Mit einem Klick auf den oberen Button aktivieren Sie den Mailversand.
Es offnet sich ein neues Fenster, in dem Sie die Versandzeit und die
Empfanger der Pressemeldung bestimmen kénnen. Der Button erhalt
danach zur Kennzeichnung ein Kreuz. Klicken Sie nun erneut auf den
Button brechen Sie den Versand ab.

Mailversand: Moglichkeiten der Versandzeit

Wie in der Abbildung 'Vorbereitung Mailversand' dargestellt, konnen Sie die Pressemeldung
sofort an die darunter ausgewahlten Empfanger versenden (Hdkchen neben sofort setzen)
oder ein genaues Datum samt Uhrzeit fiir den Versand angeben.

(MEICDLGE Medienresonanz ~ Nutzerverwaltung  Abmelden

Pressemeldung Empfanger  Kontakianfrage Zuordnung

Meldungsversand

Titel Mustertext

@ s Emnme]E . k- = w <D Angabe der Versandzeit

Versand

nicht gewahlit gewahit

Empfanger

&) Zuordnung/
[ - | Auswahl

< Empfingertypen

VIP-Empfanger

& Zuordnung/
= Auswahl

s

Vorbereitung Mailversand: Bestimmen der Zeit und der Empfanger

0 Mailversand kennzeichnen
H Wurde bereits ein Versand fiir einen zukiinftigen Termin geplant, kann
mit diesem Button der Mailversand manuell gekennzeichnet werden.

14



Q@

Pressemeldung online/ offline stellen

Anhand der Weltkugeln kdnnen Sie Pressemeldungen online @ oder
offline @ setzen. Ist eine Pressemeldung online gesetzt, werden die
Daten der Pressemeldung zur Veroffentlichung zur Verfiigung gestellt.

Mit dem On- bzw. Offline-Setzen einer Pressemeldung andert sich

auch sichtlich die Farbe: rot steht fiir offline — griin fiir online (siehe
Uberschrift Weitere Informationen).

Loschen einer Pressemeldung

Mailversand: Auswahl von Empfangertypen

Die Empfanger gliedern sich in zwei Typen: Empfdanger und VIP-Empfanger. Haben Sie in der
Unterkategorie "Empfanger" (S. 16ff.) fiir beide Empfangertypen Angaben getédtigt, werden
diese nun angezeigt und konnen als Empfanger iber die Button Zuordnung/Auswahl hinzu-
gefiigt werden. Sind alle Empfanger ausgewahlt, driicken Sie den Button el Die Zu-
ordnung hat Einfluss darauf, ob ein Empfanger automatisch fiir den Versand ausgewahlt wird.

20121316
Erstellt:
17.04.2013

20121316
Ersteillt:
17.04.2013

Verzand:
keiner

Versand:
28.11.2013,
10:03

Versand:
aktiv

Versand:
31.05.2013,
14:24

Testmeldung
Muster, Herr / Frau

Weitere Informationen

Dieser Ausschnitt zeigt Ihnen das Erstellungsdatum der Pressemeldung
an (z.B. 17.04.2013) und die Nummer der Meldung (z.B. 2012/316 —
automatisch vergebene Nummer, hier 316. Meldung im Jahr 2012). An
den verschiedenen Farben (rot/griin) erkennen Sie den Online/Off-
line-Status einer Pressemeldung auf Ihrer Webseite:

online (griin) — offline (rot).

Diese Felder geben lhnen Auskunft dariiber, in welchem Versand-Sta-
tus sich eine Pressemeldung befindet. Ist noch kein Versand erfolgt er-
scheint ein graues Feld (Versand: keiner). Haben Sie den Mailversand
aktiviert und ein bestimmtes Datum fiir den Versand festgelegt, farbt
sich das Feld gelb (Versand: 00.00.20xx, 00:00). Das rote Feld zeigt
den aktiven Status an, dass gerade eine Pressemeldung versandt wird
(Versand: aktiv). Sobald dieser erfolgt ist, steht das Versanddatum
in diesem Feld. Das griine Feld steht fiir den fertigen Versand einer
Pressemeldung.

In der letzten Spalte der Ansicht der Pressemeldungen sehen Sie den
Titel der Meldung und den Autor, der die Pressemeldung verfasst/an-
gelegt hat.
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Empfanger

Neue Empfanger anlegen
Klicken Sie auf die Unterkategorie "Empfanger" in dem Reiter "Meldungen". Sie ge-

langen zu einer Ubersicht von Kontaktdaten, die diversen Medien zugeordnet und alpha-
betisch aufgefiihrt sind.

In der Unterkategorie "Empfanger" werden alle Kontakte gepflegt, die zu diversen Themen/
Bereichen Pressemeldungen erhalten.

(WELILLELE Medienresonanz  Nutzerverwaltung  Abmelden

pressemeung | emrancer | @ Unterkategorie der Reiterebene Meldungen

| o = > Auswahl des zugehdrigen Mediums
A B c D E F G H I 4 K L n M 0 B Q R L T u w X e z alle
s 404 @ma@a™mm™ & Kontaktdaten der Empfinger

WGV Medienres

Wenn Sie einen neuen Empfanger hinzufiigen mochten, klicken
Pressemeldung  Empfénger

Sie auf den Button und Sie gelangen zu einer Ubersichts-
maske, die aus verschiedenen Feldern besteht.

m sonstige

Folgende Gruppierungen finden Sie in der Ubersicht ,,Empfinger neu anlegen®

1. Gruppe 6. Internet

2. Photo 7. Adresse

3. Person 8. Zuordnung
4. Unternehmen 9. Optionen
5. Kontakt 10. Weiteres
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Medienresonanz  Nutzerverwaltung  Abmelden

F ] E Al Z g

1. Gruppe

2. Photo

8. Zuordnungen

Bereich
Sachgebiet
Verbreitung

9- Optionen

1 o. Weiteres

‘Anmeldedatum
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Bis auf die Gruppe (1.) sind alle Angaben optional. Allerdings sind die Felder Anrede unter
Personen (3.) sowie die Adressdaten direkt fiir den Export bestimmt. Wenn die Person direkt
angesprochen werden soll, dann bitte zwingend das Feld Anrede ausfiillen. Wird keine Zu-
weisung vorgenommen, erscheint die allgemeine Anrede ,,Sehr geehrte Damen und Herren*.

Unter der Gruppierung Optionen (9.) kénnen Sie entscheiden, zu welcher Empfanger-Gruppe
der neu angelegte Empfanger gehort. Wie bereits unter Pressemeldungen (S. 13ff.) erwahnt,
konnen fiir die Empfangertypen verschiedene Texte am FufRende der Pressemeldung erstellt
werden.

Haben Sie alle gewiinschten Felder ausgefiillt, klicken Sie auf den Button [Eiuccadl. um das
Anlegen eines neuen Empfdangers zu beenden.

Maoglichkeiten der Bearbeitung eines Empfangers
Ist ein Kontakt angelegt, haben Sie verschiedene Moglichkeiten der Bearbeitung:

[MEILILGELE NMedienresonanz  Nutzerverwaltung  Abmelden

Pressemeldung | Empfanger | Kontaktanfrage  Zuordnung

m sonstige Iz‘

A B C D E F & H | 41 K L n N 0 P Q R 8§ T U Vv y KoY Z alle

’,l L @ _'1 ﬁ @ Mustermann, Karl

,‘ Bearbeiten der Empfangerdaten )

N Mit einem Klick auf diesen Button gelangen Sie zuriick zur Ubersicht
der verschiedenen Gruppierungen (siehe S. 17ff.) und konnen die
einzelnen Felder bearbeiten, ergdanzen oder aktualisieren.

Kontaktanfrage

L Wenn ein Kunde/Empfanger Sie kontaktiert, konnen Sie diese Kontakt-
anfrage mittels Klick auf diesen Button aufnehmen und verwalten.
Sie gelangen zu einem neuen Fenster, das zwar unter der Unter-
kategorie "Kontaktanfrage" in der Reiterebene "Meldungen" angezeigt
wird — eine neue Kontaktanfrage kann aber nur direkt iiber die Unter-
kategorie "Empfanger" mit diesem Button angelegt werden.
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(MEIGI L Medienresonanz  Nutzerverwaltung — Abmelden

Pressemeldung  Empfanger  Kontaktanfrage  Zuordnung

1. Empfénger
Name Muster
Medium Internetagentur
Telefon 012345678901
Telefax 012345678902
E-Mail muster@mustermail. de
2. Titel

Betreff

3. Neueintrag
Status @ MNeu @ Offen @ Erledigt

Bemerkung

Ausfiillen einer neuen Kontaktanfrage

Haben Sie auf den Button l geklickt, sehen Sie unter (1.) den ausgewahlten Empfanger
mit einigen Angaben, unter Titel (2.) konnen Sie den Betreff der Kontaktanfrage eingeben und
unter Neueintrag (3.) vermerken Sie den Status der Anfrage und miissen noch einen Text im
Bemerkungsfeld eintragen (Pflichtfeld).

Mit dem Bedienen des Buttons bleiben Sie in der Unterkategorie "Kontaktanfrage"und
gelangen zur Ubersicht aller Kontaktanfragen des Empfingers, die im gegenwartigen Monat
gestellt wurden.

(MEIGIVLGELE  Medienresonanz  Nutzerverwaltung — Abmelden

Pressemeidung  Emptanger @) Unterkategorie der Reiterebene Meldungen

Oktober 2013 Bl Anzeigen

-

S ssemereseee @ Auflistung der Kontaktanfragen

Um weiterhin Bearbeitungen an Empfangerdaten vornehmen zu kénnen, miissen Sie wieder in
die Unterkategorie "Empfanger" zuriick.
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@ @ Freischaltung fiir Pressemeldung
Diese Symbole zeigen lhnen an, ob ein Empfanger fiir den Erhalt der

Pressemeldung freigeschalten ist (¥) oder nicht (7)) . Die Freischaltung
ist unter anderem hilfreich bei zeitweiser Abwesenheit von Personen
(z.B. wahrend Elternzeit).

-li Anzeige aller Kontaktanfragen zu einer Person
Klicken Sie auf das Symbol gelangen Sie in die Unterkategorie "Kontakt-
anfragen". Es wird lhnen eine Ubersicht aller Kontaktanfragen, die von

diesem Empfanger gestellt wurden, angezeigt.

Loschen eines Empfangers

Nach dem Klick auf den Button werden Sie noch einmal ausdriicklich
gefragt, ob das Loschen des Empfangers wirklich gewollt ist. Mit Be-
statigung sind die Daten aus dem Presse-Informationssystem geldscht.

=

@ Kurzinformationen / Mailing
Fahren Sie mit der Maus Uber diesen Button und Sie erhalten Kurz-
informationen iiber die Empfangerdaten (z.B. Adress- und Telefon-
daten). Mit einem Klick auf den Button 6ffnet sich Ihr E-Mailprogramm
und Sie konnen an den Empfanger eine E-Mail-Nachricht versenden.

Anzeige von Kurzinformationen
In der letzten Spalte wird der Name des Empfangers und, sofern das
Feld Medium unter der Gruppierung 'Unternehmen’ (S. 17ff.) ausge-
fllt ist, das Medium angezeigt.

Muster, Herr / Frau Internetagentur

Filter:

Wenn Sie zu einem bestimmten Begriff Personen suchen mdéchten, kdnnen Sie das liber die
Filter-Funktion tatigen. Schreiben Sie den Suchbegriff in die Maske und klicken Sie auf den
Button . Wenn der Suchtitel (auch mehrere moglich) unter der Gruppierung 'Person’
ausgefiillt ist (S.17ff.), werden alle Personen angezeigt, die mit diesem Suchtitel belegt wur-
den.
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[MEIGOLGELE Medienresonanz  Nutzerverwaltung  Abmelden

Pressemeldung Empfanger  Kontaklanfrage  Zuordnung

P | Prrmedien = Fiter

A B € D E F 6 H I J K L “ N O P @ R S T U V W X Y Z B8

),' l @ _1 n‘il- @ Wustermann, Herr / Frau

Nach Auswahl eines bestimmten Mediums (z.B. Printmedien, Fachzeitschriften) kdonnen Sie
mittels des Buttons eine groBBe Gruppe an Empfdangern bestimmen, die unter einem
bestimmten Medium, einer bestimmten Gruppe zugeordnet sind. Diese vom Kunden de-
finierte Zuordnungen legen Sie beim Anlegen eines neuen Empfangers fest (S.16ff.).

In der folgenden Ubersicht sehen Sie die Zuordnungen mit den jeweiligen Untergruppen
(in der Beispielansicht: (1.) Bereich, (2.) Sachgebiet, (3.) Verbreitung). Halten Sie die Strg-Taste
auf lhrer Tastatur gedriickt und wahlen Sie per Mausklick die gewiinschten Zuordnungen aus.

1. Bereich
alle

Auswahl Hochschulpolitik
Neugestaltung Augustusplatz.
Uni allgemein
Jubildum 2009
Forschung

offentliche Veranstaltungen

Organisatorisches N
2. Sachgebiet
R

AR R £ Mehrfach-Auswahl der Zuordnungen

<@ durch das Halten der Strg-Taste und
Chemis wdhlen per Mausklick

Geistes- und Sozialwissenschaften

Biowissenschaften

3. Verbreitung .

Auswa 3
regional

Mit dem Bedienen des Buttons offnet sich eine Excel-Tabelle, in der alle Empfanger-
daten zu den gewiinschten Zuordnungen aufgelistet sind. Solch eine Ubersicht ist beispiels-
weise flir das Erstellen eines Serienbriefes sinnvoll.
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(MEIGIVL L Medienresonanz  Nutzerverwaltung  Abmelden

Pressemeldung  Empfinger  Kontaktanfrage  Zuordnung

.,’ 1 @ _'1 iﬁi Mustermann, Herr / Frau

Mdchten Sie Empfanger importieren bedienen Sie den Jausl Button.

(VELLLENE  Medienresonanz  Nutzerverwaltung — Abmelden

Pressemeldung Empfanger  Kontakianfrage  Zuordnung

Import

Importdatei

‘ Importieren

Falls lhnen noch keine Formatvorlage vorliegt, konnen Sie sich diese liber das Exportieren er-
zeugen. Uberschreiben Sie die exportieren Daten, speichern Sie Datei lokal und laden iiber den

Button die Datei hoch und bestatigen Sie diesen Vorgang mit dem Button m

Kontaktanfrage

Die Unterkategorie "Kontaktanfrage" ermoglicht Ihnen die zentralisierte Erfassung/Doku-
mentationen von Anfragen, um auch in der Abwesenheit des gewiinschten Ansprechpartners
Auskunft bei Nachfrage zu ermoglichen. Sie sehen immer die Auflistung der Pressemeldungen,
die zuletzt getdtigt wurden. Mochten Sie andere Kontaktanfragen aus vergangenen Monaten
bearbeiten, konnen Sie liber die Auswahlmaske den Monat wahlen.

[UEILIVL LW Medienresonanz  Nutzerverwaltung  Abmelden

Pressemeicung  Emptanger P Unterkategorie der Reiterebene Meldungen

Oktober 2013 B Anzeigen

LM [oreseesuerresserser @ Auflistung der Kontaktanfragen
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Bearbeiten von Kontaktanfragen
Wie schon aus den anderen Unterkategorien bekannt, konnen Sie mittels des Stift-
Symbols ¢ die Kontaktanfrage bearbeiten.

INEICDOLLENE  Medienresonanz  Nutzerverwaltung  Abmelden

Pressemeldung ~ Empfanger

Kontaktanfrage Zuordnung

Empfénger
Name Muster
Medium Internetagentur
Telefon 012345678901
Telefax 012345678902
E-Mail muster@mustermail.de
Titel
Betreff Termin fiir Meeting
1. Eintrag
Zeit 25.10.2013, 14:59 Uhr
. o oo o
Bearbeiter & Dokumentation Ihrer Eintrige im Bemerkungsfeld
Bemerkung kann nur allein kommen
Neueintrag

Status @ Neu (@ Offen @ Eredigt C> Status andern

Bemerkung

Bearbeiten einer Kontaktanfrage

Sie sehen die Empfangerdaten sowie den Betreff der Anfrage. Danach folgen die getatigten
Eintrdge, die chronologisch dokumentiert werden. Schreiben Sie erneut einen Kommentar in
das Bemerkungsfeld, wird auch dieser Eintrag beim erneuten Offnen unter dem 1.Eintrag an-
gezeigt usw.. Zudem konnen Sie den Status der Kontaktanfrage andern (Offen, Erledigt). Mit
dem Button Eintragen bestétigen Sie lhre Anderungen in der Kontaktanfrage und gelangen zur
Ubersicht zuriick.
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Weitere Bearbeitungsmoglichkeiten:

- -

Loschen der Kontaktanfrage

Rot
Neu angelegte Kontaktanfrage

Griin
Offen (in Bearbeitung)

Blau
Bearbeitung der Kontaktanfrage ist abgeschlossen

Anfrage Besuch Pressevertreter In der letzten Spalte wird lhnen der Titel/Betreff der Kontaktanfrage

Mustermann, Karl- 25.10.2013, 14:53 Uhr

sowie das Erstellungsdatum und die Zeit angezeigt.

[ nur offene Filter:

Haben Sie eine grofle Anzahl an Kontaktanfragen zu verwalten, konnen Sie sich iiber die
Filterfunktion ausgewadhlte Kontaktanfragen anzeigen lassen. Setzen Sie einen Hacken in ,,nur
offene”, werden lhnen alle Kontaktanfragen angezeigt, die den Status Neu oder Offen besitzen.
Alternativ kdnnen Sie auch ein Schlagwort in die daneben stehende Filter-Maske eingeben.
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Zuordnung

In der Unterkategorie "Zuordnung" konnen Sie individuell zu vorher definierten Zuordnungs-
gruppen Bereiche definieren, die unter anderem in der Unterkategorie "Empfanger" der
entsprechenden Person (siehe S. 17 ff.) undin der Unterkategorie "Pressemeldung" (siehe S. 8 ff.)
zugeordnet werden kdnnen.

WEGIT G Medienresonanz  Nutzerverwaltung  Abmelden

Pressemeldung  Empfanger  Kontaktanfrage * Unterkategorie

NEU Werbreitung

Leipzig
regional
Uberregional
international

Leipzig-Medien

zu einer Zuordnungsgruppe gehorende Bereiche

e Anlegen eines neuen Bereiches zu einer ausgewdhlten Zuordnungsgruppe

NEU Verbreitung B Anzei

Wahlen Sie die Zuordnungsgruppe, der Sie einen neuen Bereich hinzufiigen mochten
(im Beispiel Verbreitung). Bedienen Sie anschlieBend den Button = und Sie gelangen
zu einer Ubersicht, in der Sie den neuen Bereich benennen kénnen.

[NELDL LN Medienresonanz  Nutzerverwaltung  Abmelden

Pressemeldung  Empfénger Konlaklanlrage ‘ Unterkategorie
=) Zuordnungsgruppe

Bezeichnung

Anzeigename

SPEICHERN
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Sie finden auf der oberen linken Seite die Zuordnungsgruppe, der Sie einen neuen Bereich
hinzufiigen mochten. Auf der linken Seite haben Sie die Moglichkeit zwei Benennungen fiir den
neuen Bereich einzutragen:

e Bezeichnung
die Benennung des neuen Bereichs wird intern verwendet

* Anzeigename
diese Benennung des neuen Bereichs wird in der Pressemeldung verwendet (extern); wird
allerdings der Anzeigename nicht ausgefiillt, wird der Bezeichnungsname verwendet.

Beispiel
e Bezeichnung (intern): Medien — Leipzig
* Anzeigename (extern): Medien

» Maoglichkeiten der Bearbeitung
Nachdem Sie einen neuen Bereich angelegt haben, konnen Sie diesen bearbeiten.

,5 Bearbeitung eines Bereiches
»
lil Sortieren / Verschieben
Klicken Sie auf das Kreuz und Sie erhalten in einem Overlay-Fenster

die Moglichkeit, den Bereich an eine andere Stelle zu verschieben.

B oo =
Vd
» « Rubrik verschieben
Vd
» . MNach Architektur und Bauwesen E
4 . i i
lq. Position ) daver @ danach
-~
Vd
-~
ey

Select-Maske ,,Rubrik verschieben*

Mittels der Select-Maske konnen Sie die gewiinschte Stelle, an die Sie den Bereich ver-
schieben mdchten, wahlen. Bestimmen Sie zudem die Position, ob der Bereich vor oder nach
dem gewdhlten Bereich verschoben werden soll. AnschlieBend bedienen Sie den Button

Aktualisieren §
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res

»1 Architektur und Bauwesen

Ly

[

¢ Faus1
2 Haus 2

L3 |Haus 2a

QO
il

Weitere Moglichkeit der Verschiebung / Sortierung

Neben dem eben beschriebenen Verschiebe-Button kénnen Sie
alternativ auch die Pfeil-Symbole verwenden, um einzelne Bereiche
nach oben oder unten zu verschieben.

Zudem haben Sie die Moglichkeit Unterebenen zu einem Bereich anzu-
legen. Dazu dienen die beiden Pfeile auf der rechten Seite.

Freischalten / Sperren eines Bereiches

Loschen eines Bereiches
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MEDIENRESONANZ

In der Reiterebene "Medienresonanz" haben Sie die Moglichkeiten die Referenzen der Medi-
en, in denen lhre Pressemeldung erschienen ist eigenstdandig in der Unterkategorie "Artikel"
oder per Import in der gleichnamigen Unterkategorie zu pflegen und diese in einem erstellten
Pressespiegel anzeigen zu lassen.

Artikel und Import

vy | IR &> Reitereben
‘ Unterkategorie Autoren  Benutzer Kategorien  Sachgebiet  PDF Erstellung

I Dezember 20711 E|I l Filter:  alle Quellen =

- - = Neue alte Fenst?rﬁ]rgn\ Leipzig UD_ 10) e .
SERQOE ¢t ¥ B ooz e oo Ubersicht aller Pressemeldungen
S BE QI ¢+ ¥ B oo o im ausgewdhlten Monat

Forschung

» Méglichkeiten Artikel zu den Pressemeldungen zu dokumentieren

1. Eigenstdndiges Einpflegen
Das eigenstandige Einpflegen ist in der Regel eine Ausnahme. Die notwendigen Daten
werden normalerweise importiert (siehe S. 32ff.). Beim eigenstdandigen Einpflegen be-
tatigen Sie in der Unterkategorie "Artikel" den Button und Sie gelangen zu einer
Ubersicht, in der Sie den gewiinschten Artikel anlegen kdnnen.

Meldungen Nutzerverwaltung

Artikel Import Personen Einrichiungen Medien  Auforen

Die Ubersicht ist in Gruppierungen untergliedert, die sich wie folgt zusammensetzen:

1. Grunddaten 6. Sachgebiet

2. Pressemeldung 7. Personen

3. Texte 8. Einrichtungen
4. Quelle 9. Jahresspiegel

5. Kategorie
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1. Grunddaten
Quelle @ Print ) Online ) Radic © TV () Podcast

Titel

Zeitraum Ter 00 00 [=] Ende: 0o : 00 [x]

2. Pressemeldung

Monat April 2013 [=]
Artikel * keiner * [=
3. Texte
Weblink
Beschreibung
y
Volltext
4. Quelle
Autor * unbekannt * =l
Medium Aachener Nachrichten [=]

5. Kategorie
Kategorien * keine *
6. Sachgebiet

Sachgebiete * keine *

7. Personen

weitere Person

8. Einrichtungen

weitere Einrichtung

Q. Jahrespressepiegel

B Janrespressespiegel

1. Grunddaten
Wahlen Sie das Medium, in dem der Resonanzartikel erschienen ist und geben Sie dem
Artikel eine Hauptiiberschrift (Titel). Zudem sehen Sie den gegenwartigen Tag — kdnnen
das Datum auch anpassen. Die Dauer eines Resonanzartikels der bspw. aus dem Medium
Rundfunk entstammt, kdnnen Sie unter Zeitraum bestimmen.

2. Pressemeldung
Wahlen Sie den Monat aus, in dem Sie die dazugehorige Pressemeldung erstellt haben. In
der Maske darunter finden Sie alle Pressemeldungen, die in dem gewahlten Monat erstellt
wurden. Klicken Sie auf jene Pressemeldung zu der Sie die Referenz erhalten haben.
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HINWEIS
Es ist moglich, falls es sich auf eine eigene Pressemmeldung bezieht, diese zu verlinken.
Es ist jedoch nicht zwingend notwendig eine verkniipfte Pressemeldung anzugeben.

Beispiel
Resonanzartikel bezieht sich auf ein Interview.

. Texte
In dem Beschreibungs-Feld sollen Sie nicht den ganzen Resonanzartikel eintragen, sondern
einen kurzen zusammenfassenden Text eingeben (anteasern). Unter dem Beschreibungs-
Feld finden Sie dann den Volltext.

Klicken Sie auf der rechten Seite auf das Stift-Symbol und es offnet sich ein Overlay-
Fenster, in das Sie den vollstandigen Artikel eintragen. Sie finden einige Moglichkeiten
der Formatierung, die bereits aus der Reiterebene "Meldungen" (Unterkategorie "Presse-
meldung") bekannt sind (siehe S. 6ff.). Der Volltext wird und darf 6ffentlich nicht angezeigt
werden. Als offentliche Anzeige dient Ihr zusammengefasster Text im Beschreibungs-Feld.

Grunddaten
Quelle @ Print (O Onlne @ Radio © TV (O Podeast

Titel

Z eIt geginn:  00[x] - 00[z] Ende:  00[x] - 00[+]
-

0 o oo |
Pressemeldung Text
Monat April 2013 [=] Volltext
hoe 72 adt i Om
Artikel * keiner *
Texte
Weblink
Beschreibung
Volitext
Quelle
Autor *unbekannt * Pfad: p 2
Medium Aachener Nachrichten
Kategorie

Ubersicht mit Overlay-Fenster Volltext
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4. Quelle

Tragen Sie an dieser Stelle den Autor sowie das Medium (z.B. Name der Zeitung) des Re-
sonanzartikels ein.

5. Kategorie

Bedienen Sie wieder das Stift-Symbol i und Sie erhalten eine Ubersicht mit einer Auswahl
an definierten Kategorien. Unter Kategorien sind Zwischeniiberschriften zu verstehen, unter
denen eine bestimmte Art von Artikeln im Inhaltsverzeichnis des Pressespiegels sortiert und
zusammengefasst werden.

Beispiel

alle Artikel-Eintrage zur Thematik Internetagentur (Kategorie-Bezeichnung)

Texte

Weblink

Beschreibung

Volltext

Quelle

Autor

Medium

Kategorie

Kategorien

Sachgebiet

Sachgebiete

Personen

Einrichtungen

Jahrespressepiegel

[}

* unbekannt *

Aachener Machrichten

* keine *

* keine *

weitere Person

weitere Einrichtung

Jahrespressespiegel

= 5 [ |

il Forschung nl
(= Gebaude / Architektur / Baugeschehen
[ offentliche Veranstaltungen
E Augstattung / Technik
(= wissenschafiliche Veranstaltungen
[ Meinung / Statement ]
E Personalia
1 Alumni
@ Universitats geschichte
F Kooperation
[ Internationalisierung

Eintragen L4

SPEICHERH

Ubersicht mit Overlay-Fenster Kategorie

Analog funktioniert die Vorgehnsweise der Punkte (6.) bis (8.).
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9. Jahrespressespiegel
Mochten Sie, dass dieser Artikel in den Jahrespressespiegel aufgenommen wird, dann sollten
Sie unter diesem Gliederungspunkt ein Hakchen setzen.

ANMERKUNG

Die Punkte (4.) bis (8.) konnen Sie in den verschiedenen Unterkategorien in der Reitere-

bene "Medienresonanz" eigenstandig verwalten und somit die Auswahlkriterien individuell
bestimmen (S. 34ff.).

Haben Sie alle Angaben eingesetzt, klicken Sie auf den Button [Eicall. Sie gelangen zur
Hauptiibersicht der angelegten Artikel zuriick (S. 28ff.).

2. Importieren von Artikeln

In der Unterkategorie "Import" haben Sie die Mdoglichkeit {iber externe Dienstleister die
Artikeldaten zu importieren. Die Quelldatei ist entweder XML oder ZIP und zudem nutzer-

abhangig. Wie genau der Import erfolgt, ist von der jeweiligen Quelle abhangig und wird
detailliert mit der i-fabrik abgestimmt.

Nachdem Sie Ihre Datei geladen und den Button Importieren gedriickt haben, 6ffnet sich

die Ubersicht, in der alle Eintragungen zum jeweiligen Artikel getétigt werden (S. 29ff.).
Allerdings werden bei dem Import Daten wie der der Datei ibernommen. Sie

missen nur noch das Beschreibungs-Feld ausfiillen und diverse Zuordnungen (z.B.Katego-
rien) bestimmen.

Meldungen Mutzerverwaltung  Abmelden

Artikel || Import C> Unterkategorie Benutzer  Kategorien Sachgebiet  PDF Erstellung

Import

Importtyp PMG (Print E

Importdatei Datei auswahlen | Keine ausgewsahit

Je nach Kundenwunsch kann der Import beispielsweise auch (ber einen ftp-Account

erfolgen. Diese individuellen Wiinsche konnen Sie selbstverstandlich mit den zustandigen
Mitarbeitern der i-fabrik abstimmen.
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Q Maoglichkeiten der Bearbeitung eines Artikels
Nachdem Sie einen Artikel erstellt haben, kdnnen Sie diesen weiterhin bearbeiten.

— s Musterartikel (ID: 157)
*,’ @ m i] 30.1.0.2013, AaF:hener Nacl:lhrichten
* keine Kategorie ausgewdhit *
’ e
‘, Offnen und Bearbeiten eines Artikels
=0 Anzeige einer PDF-Datei / Downloadmoglichkeit einer PDF-Datei

DoC

B

Diese Buttons geben Ihnen Auskunft dariiber, ob Sie dem Artikel eine
PDF-Datei hinzugefiigt E haben oder nicht . Die PDF-Datei wird
bendotigt, um spater den Artikel dem Pressespiegel hinzuzufiigen.

Haben Sie noch keine PDF-Datei hinzugefiigt, klicken Sie auf den But-
ton und Sie gelangen zu einer Maske, iber die Sie die PDF-Datei
von lhrem Betriebssystem laden kdnnen. Bestatigen Sie lhren Upload
mit dem Button . Wenn Sie nun den Button % erneut
bedienen, sehen Sie das Dokument, das zu dem Artikel geladen wur-
de. Sie haben die Moglichkeit eine aktuelle Version zu laden oder das
Dokument zu loschen. Zu jedem Artikel kann immer ein Dokument
geladen werden.

Meldungen Nutzerverwaltung  Abmelden

Artikel Import  Personen Einrichtungen Medien  Autoren Benutzer  Kategorien Sachgebiet  PDF Erstellung

Artikel
Titel Musterartikel
Dokument
Keine ausgewahlt
AKTUALISIEREN
@ Q Freischaltung / Sperrung des Artikels fiir den Pressespiegel
-
| Eintrag loschen

* f Sortierung der Artikel
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i@ e Medium
U Anzeige des Mediums, dem der Resonanzartikel entstammt anhand
verschiedener Smbole (Buch, Globus, Mikrofon) — es liegt keine Funk-

tionalitat dahinter.

Musterartikel (ID: 157) Kurzinformationen zum Artikel

T fechemeriizeinenEn - Anzeige des Artikeltitels, wann dieser im PRINS hinzugefiigt wurde,
von welchem Medium der Artikel stammt und welcher Kategorie er

R zugeordnet wurde (obere Ansicht) — wurde keine Auswahl getroffen,

30.10.2013, Aachener Machrichten
R wird ein entsprechender Text angezeigt (untere Ansicht).

In den folgenden beschriebenen Unterkategorien "Personen", "Einrichtungen”, "Medien",
“Autoren”, "Kategorien" und "“Sachgebiet" konnen Sie Zuordnungen vornehmen, die spater
in den Ubersichten der Pressespiegel - Artikel oder den Pressemeldungen wiederzufinden sind.
In diesen Unterkategorien treffen Sie nur die Festlegungen. Die Auswahl, welcher Autor zu
welchem Artikel oder von welchem Medium der Artikel stammt, erfolgt wie erwdhnt an einer
anderen Stelle (S. 29ff.).

Personen

Meldungen Mutzerverwaltung  Abmelden

Ariikel  Import | Personen C> Unterkategorie Kalegorien ~ Sachgebiet PDF Erstellung

\ B c D E F G H I J K L n N o F Q R 3 T U Vv v KoY

,‘ Mustermann, Dr. Max
» m Fakultat fur Chemie und Mineralogie

In der Unterkategorie "Personen”, konnen Sie Personen benennen, die fiir das Anlegen von
Pressespiegel - Artikeln relevant sind. Klicken Sie dazu auf den Button [EH.
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Meldungen Nutzerverwaltung  Abmelden

Artikel Import Personen  Einrichtungen  Medien Autoren Benuizer Kategorien Sachgebiet  PDF Erstellung

1. Person

Titel
Vorname

Name

2. Einrichtung
Einrichtung Fakultat fiir Chemie und Mineralogie Iz‘

Untereinrichtung

Tragen Sie den vollstandigen Namen der Person (1.) ein und weisen Sie der Person eine Ein-
richtung (2.) zu (Anlegen neuer Einrichtungen S. 36 ff.). Bedienen Sie den Button [l
um die Angaben zu speichern.

Sie gelangen zur Ubersicht, in der die Personen alphabetisch geordnet angezeigt werden
zuriick und haben die Mdoglichkeit den Eintrag zu bearbeiten.

/“ Tn Muster, Herr / Frau
< [

ZE - Universitdtzbibliothek

o
‘/ Bearbeiten der Personenangaben

== Loschen des gesamten Eintrags
Eﬂ Das Loschen ist aber nur moglich, solange die Person keinem Artikel
zugeordnet ist.

Muster Herr/ Erau Anzeige des Personennamens und der Einrichtung
ZE _ Universititsbibiothek ~ Fehlt die Anzeige der Einrichtung, fand in der Unterkategorie "Ein-
richtung" keine Zuordnung statt.
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Einrichtungen
Definieren Sie an folgender Stelle Einrichtungen. Uber eine Auswahlmaske erhalten Sie fest

definierte Uberbegriffe, die Sie im Voraus der i-fabrik mitgeteilt haben. Diesen Uberbegriffen,
beispielsweise Fakultat oder zentrale Einrichtungen, konnen Sie die einzelnen Einrichtungen

zuweisen.

Meldungen Nutzerverwaltung  Abmelden

Artikel Import  Personen | Einrichtungen E> Unterkategorie Sachgebiet  PDF Erstellung

BN | zentrale Eindchtung [+

] - Muster-Einrichtung

4

»

Bedienen Sie den Button EEM und tragen Sie in der folgenden Ubersicht unter dem ge-
wahlten Einrichtungstyp den Namen der gewiinschten Einrichtung ein. Als zusatzliche

Information konnen Sie noch die URL der Einrichtung angeben. Klicken Sie auf m, um
die Einrichtung zu ibernehmen.

Meldungen Nutzerverwaltung  Abmelden

Artikel Import Personen Einrichtungen Medien  Autoren Benutzer Kategorien Sachgebiet PDF Erstellung

Einrichtung
Einrichtungstyp zentrale Einrichtung Iz‘
Bezeichnung

Web

Nachdem Sie die Daten gespeichert haben, gelangen Sie zur Ubersicht aller angelegten Einrich-
tungen zuriick und haben die Méglichkeit den Eintrag zu bearbeiten.

.
‘/ Bearbeiten einer Einrichtung
== Loschen einer Einrichtung
ﬂ]] Das Loschen der Einrichtung kénnen Sie nur dann vornehmen, wenn

diese keinem Artikel oder Pressemeldung zugeordnet ist.

Muster-Einrichtung Anzeige des Namens der Einrichtung
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Medien

Analog zu den bereits erklarten Unterkategorien "Personen” und "Einrichtungen" findet die
Zuordnung der Medien statt.

Meldungen RUECIEWCEEGLELFE Nutzerverwaltung  Abmelden
Artikel Import  Personen  Einrichtungen | Medien E> Unterkategorie PDF Erstellung
m Tageszeitung Iz‘
* T Musterzeitung
<

0 Zuordnungen

Sie kdnnen aus der Select-Maske fest definierte Oberbegriffe (z.B. Fernsehen, Tageszeitung)
wahlen und diesen das gewiinschte Unternehmen zuordnen. Klicken Sie dazu auf den Button

nev R

Meldungen Nutzerverwaltung  Abmelden

Artikel Import  Personen  Einrichtungen  Medien Autoren Benutzer Kategorien Sachgebiet  PDF Erstellung
Medium
Medientyp Tageszeitung [=]
Bezeichnung
‘Web
=] regional
Logo

Bilddatei

Datei auswahlen | Keine ausgewahlt

Wahlen Sie den entsprechenden Medientyp und geben Sie den Namen (Bezeichnung) ein. Es
besteht die Option der Internetangabe und Sie konnen das Medium beziiglich seiner Ausbrei-
tung genauer definieren. Handelt es sich z.B. um ein regionales Medium, dann setzen Sie ein
Hakchen vor ,regional”.

Bedienen Sie den Button m, um lhren Eintrag in die Ubersicht zu iibernehmen und Sie
finden verschiedene Méglichkeiten der Bearbeitung vor.

>
‘/ Bearbeiten eines Mediums
= Léschen eines Mediums
m] Das Loschen des Mediums konnen Sie nur dann vornehmen, wenn

dieses keinem Artikel oder Pressemeldung zugeordnet ist.

Musterzeitung ) .
0 Zuordnungen Anzeige des Namens des Mediums
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Autoren
Analog zu der Unterkategorie "Personen” legen Sie die "Autoren” an.

Meldungen Nutzerverwaltung Abmelden

Artikel Import Personen  Einrichtungen  Medien | Autoren C> Unterkategorie

B c D E F G H i 1 K L n M (o] P Q R s T U v Y i

Klicken Sie auf den Button 2l und tragen Sie Vornamen und Namen ein. Zusétzlich ist noch
der Import-Name, der durch den Import definiert wurde, zu sehen. Bitte dndern Sie diesen
nicht, damit eine korrekte Zuordnung ermdglicht wird. Klicken Sie auf den Button m

Meldungen Nutzerverwaltung  Abmelden

Artikel Import  Personen Einrichtungen Medien  Autoren Benutzer  Kategorien Sachgebiet  PDF Erstellung

Autor

Titel
Vorname
Name

Import-Name

Nun gelangen Sie zuriick zur allgemeinen Ubersicht, wo Sie verschiedene Bearbeitungsmog-
lichkeiten vorfinden.

3
,, Bearbeiten eines Autors

== Loschen eines Autors
I]]] Solange der Autor keinem Artikel zugeordnet wurde, kénnen Sie den
Autor durch einen Klick auf das Loschsymbol entfernen.

Anzeige des Namens des Autors
Muster, Herr/Frau  \enn Sie die Eingaben nachtriglich bearbeiten méchten, suchen Sie
diesen in der alphabetischen Liste und bedienen dann wie bekannt.
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Benutzer
In der Unterkategorie “Benutzer" haben Sie die Mdglichkeit Empfanger zu verwalten.

Meldungen Nutzerverwaltung  Abmelden
Artikel Impori Personen  Einrichtungen  Medien  Autoren ‘ Unterkategorie

NEU

HE -EEREOREE AN ocEcEmEE e v v 2

,’ I]]I Herr / Frau, Muster
o Musterkategorie

Das Bearbeiten und Anlegen von Benutzern/Empfangern erfolgt analog der Unterkategorie
"Autoren”.

Meldungen Nutzerverwaltung  Abmelden

Artikel Import  Personen  Einrichtungen  Medien Autoren Benutzer Kategorien Sachgebiet PDF Erstellung

1. Benutzerdaten

Anrede

Titel

Vorname

Name

Kategorie

E-Mail

2. Einstellungen

I ] Pressespiegelversand I

SPEICHERH

Die Eingabemaske ist allerdings etwas abgeandert:
Sie konnen dem Empfanger den vollstindigen Namen, eine E-Mail sowie eine Kategorie zu-
weisen (1.). Zudem kénnen Sie den Empfanger fiir den Pressespielgelversand auswahlen (2.).

Folgende Bearbeitungsmoglichkeiten sind moéglich:

o
‘/ Bearbeiten eines Benutzers
-
m] Léschen eines Benutzers

Herr / Frau, Muster

Anzeige des Namens des Benutzers und der Kategorie
Musterkategorie
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Kategorien und Sachgebiet

Meldungen Mutzerverwaltung  Abmelden

Artikel Import  Personen  Einrichtungen  Medien  Autoren  Benutzer | Kategorien C> Unterkategorie

a =0
}/ m] * Musterkategorie

Wenn Sie in den Artikeln Kategorien zuweisen, dann bestimmen Sie Zwischeniiberschriften, die
im Inhaltsverzeichnis eines Pressespiegels Artikel der gleichen Kategorie gruppieren.

Um eine neue Kategorie anzulegen, bedienen Sie den Button EEH.

Meldungen Nutzerverwaltung  Abmelden

Artikel Import  Personen Einrichtungen Medien  Autoren Benutzer  Kategorien Sachgebiet  PDF Erstellung

Kategorie

Bezeichnung

In der Ubersicht kénnen Sie den Namen/Bezeichnung fiir die Kategorie eingeben und mit dem

Button [l bestitigen.

Analog zu der Unterkategorie "Kategorien" erstellen Sie die "Sachgebiete".

Weitere Bearbeitungsmoglichkeiten in beiden Unterkategorien sind:

o
‘/ Bearbeiten eines Eintrags
o
[[n Loschen eines Eintrags

* f Sortierung der Eintriige
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PDF-Erstellung

Meldungen RMEGIELIEELLELFE Nutzerverwaltung — Abmelden
Artikel Import Personen  Einrichtungen  Medien Auforen Benuizer Kategorien  Sachgebiet * Unterkategorie

Auswahl

Tagesspressespiegel

Tagesspressespiegel
Themenpressespiege
Jahrespressespiegel 2013
Jahrespr 2011

In der Unterkategorie "PDF Erstellung" kdnnen Sie aus all den eingetragenen und importierten
Resonanzartikeln einen Pressespiegel erstellen. Aus einer Select-Maske wahlen Sie, ob es sich
um einen Tagespressespiegel, Themenpressespiegel oder um einen Jahrespressespiegel handeln
soll. Haben Sie den gewiinschten Pressespiegel-Typ bestimmt, bedienen Sie den Button .
Je nach Auswahl gelangen Sie zu verschiedenen Ansichten:

1. Erstellen eines Tagespressespiegels
Wenn Sie einen Tagespressespiegel erstellen mdchten, geben Sie das gewiinschte
Datum ein. In dem darunterliegenden Feld ,nicht gewahlt“ werden Ihnen alle Artikel
angezeigt, die an dem ausgewahlten Datum erstellt wurden.

Meldungen Nutzerverwaltung  Abmelden

Artikel Import Personen  Einrichtungen Medien Autoren Benufzer Kategorien Sachgebiet  PDF Erstellung

Suche

30102013

Auswahl

nicht gewahit

Anzeige aller Artikel, die zu dem
gewdhlten Datum erstellt wurden

Auswabhl eines Artikels, der in den
Pressespiegel aufgenommen bzw.
entfert werden soll

Aus den Artikeln, die in diesem Feld hinzu-
gefiigt wurden, wird der Tagesspiegel erstellt

PDF erstellen
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ANMERKUNG
Es werden automatisch alle Artikel der letzten 14 Tage im Feld ,,gewahlt” angezeigt, die
noch nicht freigegeben worden sind.

Haben Sie lhre Auswahl getroffen, erscheinen die gewahlten Artikel im dem Feld ,,gewahlt®.
Der Pressespiegel wird nur fiir die Artikel erstellt, die sich in diesem Feld befinden. Bestatigen
Sie die Auswahl mit dem Button .

Meldungen Nutzerverwaltung  Abmelden

Artikel Import Personen Einrichtungen Medien Autoren Benulzer Kategorien Sachgebiet PDF Erstellung

Suche

30102013

Auswahl

nicht gewanit

Aus den Artikeln, die in diesem Feld hinzu-
gefiigt wurden, wird der Tagesspiegel erstellt

‘ PDF erstellen

Nach Bestdtigung des Buttons wird die PDF-Datei erzeugt — je nach Anzahl der
Artikel kann das Erstellen der PDF-Datei einen kurzen Moment andauern.

Meldungen Nutzerverwaltung  Abmelden

Artikel Import Personen  Einrichtungen  Medien Auforen Benutzer Kategorien Sachgebiet  PDF Erstellung

Erfolgreich

Der Pressespiegel wurde erfolgreich erstellt.

PDF &ffnen

Sobald die PDF erstellt wurde, erhalten Sie eine Information fiir die erfolgreiche Umsetzung.
Mittels den Button konnen Sie sich die PDF anschauen und ggf. auf lhrem
Betriebssystem speichern.
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2. Themenpressespiegel
Sie kdnnen sich einen Pressespiegel in einem bestimmten Zeitraum, nach Kategorien
und zugehdrigen Einrichtungen erstellen lassen (Zuweisung S. 29ff.). Die Wahl der
Artikel erfolgt analog des Tagespressespiegels (S. 41ff.).

Meldungen Nutzerverwaltung  Abmelden

Artikel Import Personen  Einrichtungen  Medien Autoren Benutzer Kalegorien Sachgebiet PDF Ersiellung

Suche

Zeitraum

Kategorie

Einrichtung

Titel

nicht gewahit

3. Entfernen - Hinzufiigen

PDF erstellen

Nach erfolgter Auswahl der Suchkriterien (1.) geben Sie dem Pressespiegel einen Titel (2.)
und weisen die Artikel zu (3.). Bedienen Sie den Button . Wurde die PDF-Datei
erfolgreich erstellt, kann Sie gedffnet und gespeichert werden.

Meldungen Nutzerverwaltung  Abmelden

Artikel Import Personen  Einrichtungen  Medien Autoren Benutzer Kategorien Sachgebiet  PDF Erstellung

Erfolgreich

Der Pressespiegel wurde erfolgreich erstellt.
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3. Jahrespressespiegel
Wenn Sie auf den Typ Jahresspiegel 20xx klicken wird umgehend eine PDF-Datei er-
zeugt. Sie miissen keine Auswahl mehr treffen.

Meldungen Nutzerverwaltung  Abmelden

Artikel Import  Personen Einrichtungen Medien  Autoren Benutzer  Kategorien Sachgebiet  PDF Erstellung

Erfolgreich

Der Pressespiegel wurde erfolgreich erstellt

Alle Artikel, die mit dem entsprechendem Hakchen beim Erstellen der Artikel versehen wur-
den (S. 29ff.), werden in den Jahrespressespiegel aufgenommen. Der Jahrespressespiegel
erscheint automatisch in der Unterkategorie "PDF Erstellung”, sobald ein Artikel im betref-
fenden Jahr mit einem Hakchen fiir den Jahrespressespiegel versehen wird.

Jahrespressepiegel

I Jahrespressespiegel I

SPEICHERN

Reiterebene "Medienresonanz", Unterkategorie "Artikel" Neu/Bearbeiten
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IHRE STARTSEITE: DER AUFBAU VON PRINS

Nachdem Sie sich angemeldet haben, gelangen Sie in das PRINS.

pRins.Presse—lnformotions—Sgstem

| Medienresonanz ~ Nutzerverwaltung — Abmelden ‘ 1. Reiterebene

I Pressemeldung  Empfanger  Kontaktanfrage  Zuordnung I * 2. Unterkategorie

m April 2013 [=] Filter:

»" i G E @ E % M g a n:ﬁ 2:32»:6 3¥§5rs;nn:3‘ Muster

17.04.2013 1434

@) 3.standartisierte Startseite

Der standardmafige Aufbau
1. Das PRINS besteht standardmédBig aus 4 Reitern:
1. "Meldungen"
2. "Medienresonanz"
3. "Nutzerverwaltung"
4. "Abmelden”

2. Jeder dieser Reiter besitzt Unterkategorien (auBBer der Reiter "Abmeldung"), in denen weitere
Funktionalitaten vorzufinden sind.

3. In der Standardeinstellung sehen Sie nach der Eingabe |hrer Login-Daten immer die Unter-

kategorie "Pressemeldung" des Reiters "Meldungen". (Diese Einstellung kann bei Bedarf
individuell geandert werden % Nutzerverwaltung S. 46 ff.).
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DIE NUTZERVERWALTUNG

Andern des Passwortes
Der erste Schritt nach dem Offnen des Presseinformationssystems PRINS ist das
Andern lhres Passwortes.

Je nach dem welcher Nutzergruppe (S. 49ff.) Sie angehoren sehen Sie unterschiedliche Ansich-
ten in der Nutzerverwaltung.

(a.) Sie sind berechtigt in der Nutzerverwaltung aktiv Nutzer/Nutzergruppen anzulegen.

(b.) Sie haben keine Berechtigung Anderungen in der Nutzerverwaltung vorzunehmen, aufer

an lhrem eigenen Konto.

Andern des Passwortes Variante (a.)

Unter dem Reiter "Nutzer" sehen Sie die alphabetisch im PRINS angelegten Nutzer. Suchen
Sie unter dem passenden Buchstaben Ihren Namen und klicken Sie auf das Stift-Symbol.
Nun kdnnen Sie lhre Account-Daten bearbeiten. ‘/’

Meldungen Medienresonanz [EINrEERVETTL G Abmelden

Nutzer  Gruppen

A BN C D E BN G H |1 J [EEEs n N O BE Q RN T UV X Y

,‘ @ -2 Nuster, Herr / Frau
- m
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Sie sehen nun lhre Account-Daten, die wie folgt unterteilt sind:

Meldungen Medienresonanz EEINrEERVETTLGE  Abmelden

Nutzer ~ Gruppen

1. Person
Titel
Vorname Herr / Frau
Name Muster
Anzeigename Muster, Herr / Frau
E-Mail
2. Login
Anmeldename Muster, Herr / Frau

Passwort

&) Passwort dndern

Passwort-
wiederholung

3. Zugehdrigkeit - Redaktionsgrupppen

Zugeordnete

Gruppe(n)

Verfugbare Supernutzer ™

R Erfasser
Erfasser plus
Versender
Versender plus

4. Optionen

1. Personenangaben
e Andern des Namens und Anzeigenamens, Eingeben eines Titels

2. Login
e Andern des Anmeldenamens und des Passworts

3. Zugehorigkeit zu einer Redaktionsgruppe
e Andern der Zugehérigkeit

4. Weiteren Optionen
e Sprachauswahl

e Auswahl des Startmodus

Wenn Sie lhr Passwort und ggf. Ihren Anmeldenamen gedndert haben, betdtigen Sie den
Button , damit lhre Anderungen gespeichert werden.
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Andern des Passwortes Variante (b.)
Sie sehen unter dem Reiter "Nutzerverwaltung" nur lhre eigenen Account-Daten:

Meldungen QNIFZWERIENG M Abmelden

Nutzer

4.Person

Name
Anzeigename
E-Mail

2. Login

Anmeldename

Passwort

& Passwort dndern

Passw.-wiederholung

3. Optionen
Sprache Deutsch (German)

Starimodus Meldungen

AKTUALISIEREN

1. Personenangaben
e Andern des Namens und Anzeigenamens, Eingeben eines Titels

2. Login
e Andern des Anmeldenamens und des Passwortes

3. Weiteren Optionen

e Sprachauswahl
e Auswahl des Startmodus
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Nutzer und Nutzergruppen

Die nachsten zwei Kapitel richten sich an jene Nutzer des PRINS, die berechtigt sind neue
Nutzer und auch Nutzergruppen anlegen zu diirfen (welche Berechtigung vergeben wird, erfolgt
in Absprache mit der i-fabrik und des jeweiligen Unternehmens).

Q Anlegen von Nutzergruppen
Sie konnen in der Nutzerverwaltung unter der Unterkategorie "Gruppen" Nutzergruppen
erstellen, die individuell auf die Arbeitsstrukturen Ihres Unternehmens abgestimmt sind.
Beispielsweise kann eine Gruppe nur Meldungen dndern, verfassen etc. und eine andere
Gruppe kann die Meldungen versenden oder den Pressespiegel bearbeiten.

Meldungen Medienresonanz NMrCIERVELTLE  Abmelden

Nutzer | Gruppen <::l Anlegen von Nutzergruppen

- Supernutzer
" * 9 Nutzer zugeordnet
Erfasser
‘/’ f * ﬁ 0 Nutzer zugeordnet
. o Erfasserplus . . . . .
R R || L <;3 individuell definierte Nutzergruppen
Wersender
‘/’ f * ﬁ 0 Nutzer zugeordnet
Versender plus
"' * * m 0 Nutzer zugeordnet
Werfasser ausblenden
!‘ * ﬁ 0 Nutzer zugeordnet

Sie kdnnen an dieser Stelle die gewiinschten Nutzergruppen erstellen:
Klicken Sie auf den Button [EEH.

Sie gelangen zu einer Auswahl an Berechtigungsmaoglichkeiten, die nach den Reiterebenen
gruppiert sind.
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Meldungen Medienresonanz RENNrSEWENALE  Abmelden

Nutzer  Gruppen

Gruppe
— @) Name der Nutzergruppen

| Méglichkeiten von Nutzergruppen

[F] Meldung freischatten
[7] Meldung laschen
[7] Meldung versenden

. [0 Pressespiegeliste anzeigen
Reiter-
ebenen

Nutzerverwaltung

SPEICHERN

Nachdem Sie die den Titel und die gewiinschten Berechtigungen mittels Setzen von Hakchen
vergeben haben, scrollen Sie an das Ende der Seite und klicken auf den Button BELE=EIE. Die
neue Nutzergruppe erscheint in der Auflistung, wenn ein neuer Nutzer angelegt wird (S. 49ff.).
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Ist eine Nutzergruppe angelegt haben Sie folgende Méglichkeiten der Bearbeitung:

V\’ V\’ "\‘ "\’ V\’ V\‘

v\‘

v 4

=

Supernutzer
9 Nutzer zugeordnet

Erfasser
0 Mutzer zugeordnet

- = = = = =

Supermnutzer
9 Mutzer zugeordnet

Erfasser
0 Nutzer zugeordnet

B

Erfasser plus
0 Nutzer zugeordnet

=]

Versender
0 Mutzer zugeordnet

B

Versender plus
0 Nutzer zugeordnet

=1

Verfasser ausblenden
0 Nutzer zugeordnet

¢ ¢ ¢ ¢ €

=1

Neue Mutzergruppe
0 Mutzer zugeordnet

=]

Bearbeiten der Nutzerberechtigungen
Sie gelangen zur Ubersicht der Nutzerberechtigungen und kénnen diese
oder den Namen der Nutzergruppe andern.

Sortieren der Nutzergruppen
Mit den beiden Pfeilen konnen Sie die Nutzergruppen nach Belieben
sortieren und die Nutzergruppen nach oben oder unten verschieben.

Loschen von Nutzergruppen

Dies kdnnen Sie aber nur, wenn das Léschsymbol dunkelgrau einge-
farbt ist — dann ist der Nutzergruppe kein Nutzer zugefiigt. Wird die
Nutzergruppe noch von Nutzern blockiert, konnen Sie die Gruppe nicht
[6schen und das Loschsymbol ist hellgrau gefarbt.

Anzeige des Titels der Nutzergruppe und wie viele Nutzer der Nutzer-
gruppe zugeordnet sind
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Anlegen von Nutzern
Sind die Nutzergruppen angelegt, konnen diese nun den Nutzern zugewiesen werden.
Dazu wechseln Sie die Unterkategorie und klicken auf "Nutzer".

Meldungen  Medienresonanz [ENIrSWEGELTREE Abmelden

nuzer | Anlegen von Nutzern

A B c D E E G H % I L n N 0 P
,g @ - Muster, Herr / Frau
, m

Klicken Sie auf den Button und fahren Sie wie auf Seite 46 ff. beschrieben fort.
Haben Sie einen Nutzer angelegt, erscheint dieser in der Liste des Alphabets. Der Nutzer ist

nun im PRINS inaktiv angelegt. Fiir das weitere Bearbeiten der Nutzerdaten bzw. des Online-
schaltens stehen Ihnen folgende Mdéglichkeiten zur Verfligung:

S
,/ Bearbeiten von Nutzerdaten

@ @ Online- / Offline stellen eines Nutzers
Anhand der Symbole sehen Sie, ob ein Nutzer freigeschalten oder

gesperrt ist. Ist ein Nutzer gesperrt@, kann er nicht im PRINS ar-
beiten. Die Login-Daten funktionieren in diesem Stadium nicht.

Wenn Sie den Status durch einen Klick auf @ gesetzt haben, miissen
Sie dem angemeldeten Nutzer noch die Zugangsdaten iibermitteln.

- -

u]] Léschen eines Nutzers

Muster, Herr / Frau Anzeige des Nutzernamens
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