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Das Modul ,Verbreiten®:
Der OTS-Versand

Herzlich willkommen im Modul ,Verbreiten”. Hier finden Sie die Verbreitungsservices von APA-OTS sowie alle lhre
Kommunikationsaktivitaten in einer zentralen Ubersicht. Nachfolgend einige Tipps, wie Sie das Modul effizient
nutzen und lhre Aussendungen optimal verbreiten.

Nachdem Sie sich im PR-Desk eingeloggt haben, klicken Sie bitte auf den Modulswitcher links oben,

um das Modul zu starten. Das Modul ,Verbreiten” bietet Ihnen aktuell die Auswahimdglichkeit zwischen
,OTS Verfassen”, ,E-Mail-Aussendung” (Produkt MediaContact-Plus) und ,International®.

Weitere Erganzungen sind im Laufe des Jahres geplant.

Aussendungsuberblick

Der Uberblick zeigt sowohl lhre getétigten oder vorerst gespeicherten 0TS-Aussendungen als auch gesendete
oder gespeicherte Mailings liber MediaContact-Plus (sofern Sie dieses Produkt nutzen). AuBerdem werden hier
auch lhre internationalen Verbreitungsauftrage fiir OTS-Aussendungen auflerhalb des DACH-Raumes angezeigt.
Mit den Schiebereglern links oben [1] kénnen Sie den Uberblick einschrénken, um Aussendungen oder Entwiirfe
gezielt zu selektieren. Uber den Schieberegler rechts in der Tabellen [2] kénnen Sie diese individuell konfigurie-
ren (Spalten ein-/ausblenden und die Reihenfolge nach Ihren Bediirfnissen anordnen).

@ VERBREITEN ®

PR-Desk by APA-Comm
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Folgende Funktionen stehen Ihnen im Uberblick per Mouse-over zu einer Aussendung zur Verfiigung [3]:

* Kopieren: gespeicherte oder bereits versendete Aussendungen kopieren

» Nachversenden: Anhange nachsenden oder weitere Verbreitungsziele einer bereits versendeten Aussen-
dung nachbeliefern

* Weiterleiten als E-Mail-Aussendung: OTS-Aussendung zusétzlich via
MediaContact-Plus direkt als Mailing versenden (bei bestehendem Vertrag)

» Teilen mit Social Media: per Klick den Link der bestehenden Aussendung kopieren
und auf X (ehemals Twitter) oder Facebook teilen

+ Als Mailing 6ffnen: OTS-Aussendung als Mailing 6ffnen und bearbeiten
(bei bestehendem Vertrag)

* OTS-Korrektur aussenden: Korrekturaussendung mit Verkniipfung zur bereits
versendeten OTS-Aussendung erstellen

* Loschen: gespeicherte Entwiirfe von Aussendungen Iéschen

Navigieren und Uberpriifen

Nach Auswahl einer der Verbreitungsoptionen erlaubt Ihnen die Navigation iber den abgebildeten 4-Stufen-
Workflow, jederzeit zwischen den Stufen zu springen und etwa Inhalte flexibel zu @&ndern oder unterschiedliche
Verbreitungsziele auszuwahlen. Gleichzeitig informiert Sie die Darstellung, ob und in welchem Bereich noch
Eingaben notwendig sind.

a Judisches Museumn Wien: Rendezvous in Wien. Ouriel Morgensztem.”

ir [ 0 e © resenn O zowrsa L 2wk © Prpiten

Inhalte

JDas ist der Titel Ihrer Aussendung”

Aussender

S Wee.

Zuletzt gespeichert vor weniger als 1 Minute

Inhalte ) . ) )
- 0 Pilichtfelder fehlen @ wetadaten @ zeitpunkt & Ziele @ Uberpriifen
i Inhalte [1] Seite 5

Metadaten [2] Seite 7
Zeitpunkt & Ziele [3] Seite 8

R Uberpriifen [4] Seite 9
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. Inhalte

Um eine OTS-Aussendung zu verbreiten, klicken
Sie im Menii links auf ,0TS Verfassen®”. Es ¢ffnet
sich der erste Schritt, bei dem Sie die Inhalte lhrer
OTS-Aussendung eingeben.

Sofern Sie ein Zeilenkontingent besitzen, ist die
Codierung des Zeilenkontingents voreingestellt.

Falls Sie fiir mehrere Zeilenkontingente eine
Zugriffsberechtigung haben, kénnen Sie die
jeweilige Codierung auswahlen, von der lhre
Aussendung abgebucht werden soll.

Wenn Sie eine Aussendung versenden méchten,
die einzeln verrechnet werden soll, dann wéhlen
Sie bitte ,Einzelverrechnung” aus.

Direkt darunter konnen Sie Ihren Aussender aus-
wiabhlen, in dessen Namen Sie die OTS-Aussendung
verbreiten mochten. Klicken Sie auf ,Aussender
hinzufiigen®”, wenn Sie einen weiteren Aussender
anlegen mdéchten.

Im Folgenden sind die Felder mit den Inhalten
Ihrer OTS-Aussendung zu befiillen. Die mit
* gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.

Sie finden in allen vier Stufen jeweils die
Live-Voransicht [1] Ihrer Aussendung im rechten
Bereich, ebenso eine Live-Kosteninformation [2].
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Optionale Features

Call-to-Action-Button [3]

Wenn Sie Ihr Lesepublikum auf unserem Ausspielkanal www.ots.at zum Beispiel auf ein weiterfiihrendes
Online-Angebot leiten mdchten, haben Sie die Mdglichkeit, in Ihrer Aussendung einen Call-to-Action-Button
zu platzieren. In der Vorschau rechts sehen Sie, wie lhr Call-to-Action-Button, der immer am Ende eines
Aussendetextes dargestellt wird, auf dem OTS-Portal www.ots.at aussehen wird.

Termine [4]

Sie mochten eine Pressekonferenz oder Veranstaltung via APA-OTS ankiindigen? Mit der Funktion ,Termine”
erfassen Sie strukturiert die Eckdaten lhres Termins. Damit wird Ihr Termin sowohl automatisch in das Modul
+Agenda” des APA-NewsDesk aufgenommen, mit dem Journalistinnen und Journalisten in ihrer redaktionellen
Planung arbeiten, als auch in der Rubrik ,Termine” auf www.ots.at dargestellt. Ein ausgefiillter Termindatensatz
kann dariiber hinaus von Interessierten auf www.ots.at direkt in den eigenen Terminkalender heruntergeladen
werden. Die Daten, die Sie hier erfassen, miissen nicht im eigentlichen Aussendungstext nochmals erwahnt
werden, da der Termindatensatz immer auch Bestandteil des gesamten Aussendetextes ist. Nutzen Sie hierzu
die Voransicht, um ggf. Doppelungen zu erkennen.

Multimedia-Anhange [5]

Optional steht Ihnen bei ,Multimedia-Anhédnge” der Upload von Dateien zur Verfiigung, die Sie Ihrer Aussendung
anhd@ngen mochten. Bitte fiillen Sie nach Upload der entsprechenden Datei (PDF, JPG, MP3) die dazugehorigen
Pflichtangaben aus, indem Sie auf den hochgeladenen Anhang klicken.

Fotoservice-Galerie bzw. YouTube-Video [6]

Sie haben unser APA-Fotoservice gebucht? Dann kdnnen Sie hier den entsprechenden Link zu Ihrer Fotogalerie
eingeben, der lhnen im Zuge des APA-Fotoservice-Auftrags zur Verfligung gestellt wird. Damit 1adt sich ein vorab
definiertes Bild automatisch als Anhang zu Ihrer Aussendung hoch und eine Linkverkniipfung zur gesamten
Galerie wird erganzt.

Sie haben auf lhrem YouTube-Kanal ein Video, das Sie Ihrer Aussendung beifligen méchten? Geben Sie hier
den entsprechenden Direktlink zu lhrem YouTube-Video ein. Es erscheint dann als Anhang lhrer Aussendung
auf www.ots.at und fiihrt bei Klick direkt weiter zum YouTube-Video. (Links zu anderen Videoplattformen wie
z. B. Vimeo sind derzeit leider nicht moglich.)
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2. Metadaten

Ressorts

Im zweiten Reiter ,Metadaten” definieren Sie zundchst die passenden Ressorts, die Sie im entsprechenden
Drop-Down-Menii unter ,Erstressort” bzw. ,Weiteres Ressort” auswahlen konnen.

Stichworter

Fir die Beschlagwortung lhrer Aussendung stehen Ihnen IPTC-standardisierte Schlagwdrter zur Verfligung.
Durch die Beschlagwortung gemaR den internationalen Standards von Agenturmeldungen (IPTC) erreichen
Sie die bestmdgliche Verbreitung lhrer Aussendung iiber die Kanale von APA-OTS bzw. iber das OTS-Mailabo.
Weiters erhohen Sie die Auffindbarkeit fiir Recherche und Online-Suche, zum Beispiel im APA-NewsDesk, in

Zeitungsdatenbanken oder Redaktionssystemen.

Zusatzlich kdnnen Sie frei wahlbare Stichworter eingeben, die den Inhalt Ihrer Aussendung widerspiegeln.

3. Zeitpunkt & Ziele

Zeitpunkt [1]

Hier kénnen Sie festlegen, wann lhre Presseaussen-
dung verbreitet werden soll. Wenn Sie ,sofort” auswah-
len, wird die Aussendung wahrend der Dienstzeiten
von unserem PR-Desk-Team baldmadglichst verbreitet.
(User:innen mit Direktversandberechtigung versenden
ihre Aussendung unmittelbar ohne den Qualitdtscheck
durch unser PR-Desk-Team.) Alternativ kdnnen Sie
einen bestimmten Versandzeitpunkt mit Datum und
Uhrzeit einstellen.

Sperrfrist [2]

Die Sperrfrist ist ein optionaler Hinweis an Journalist:in-
nen, dass lhre Presseinformation erst zu einem fest-
gesetzten spateren Zeitpunkt veroffentlicht werden
darf. Ihre Aussendung wird sofort iber die Redaktions-
systeme an die Medien verbreitet, wird aber erst nach
Ablauf der Sperrfrist im Internet auf dem OTS-Portal
sichtbar und per OTS-Mailabo verbreitet. Das Setzen
einer Sperrfrist ist nur dann notwendig, wenn Sie Infor-
mationen bereits vor Veroffentlichung an Journalist:in-
nen ibermitteln mochten.

g

Zeitpunkt

Verbreitung

® Sofort

Wahrend unserer Dienstzeiten (Mo.-Fr. 8-17 Uhr, So. 11-15 Uhr)

(O Zufolgendem Zeitpunkt (CET):

Tag 5 ’

b Sperrfrist

zeit © ’

ACHTUNG: Eine Sperrfrist ist in Deutschland und der Schweiz NICHT MOGLICH.
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Ziele [1]

Hier geben Sie an, wo Sie lhre Aussendung verbreiten
mochten. Osterreich ist standardmiBig ausgewahlt [2].
Deutschland und die Schweiz kdnnen iiber den
Schieberegler optional hinzu- aber auch separat [3]
gewahlt werden.

Ist der Schieberegler eines Landes aktiviert, so sehen
Sie, welche Verbreitungsoptionen Sie zusatzlich zur
Basisverbreitung des Landes hinzubuchen kénnen.

Es stehen lhnen diverse Medienportale zur Verfiigung,
auf denen Sie lhre Aussendung als Contentplatzierung
bzw. native ad platzieren kénnen (in Osterreich und
Deutschland).

Dariiber hinaus bieten wir Fokusverbreitungen an,
die Ihre Aussendung per Mail an definierte Fach-
oder an bundeslandspezifische Medien senden.

Per Klick auf das jeweilige Produkt aktivieren Sie es.

Erfahren Sie mehr e Verbreitungsservices unter comm,apa.at/verbreiiungen

@ Basisverbreitung Ostérreich

Plus OTS-C ierung auf ésterreichi ienportalen

derstandard.at + [ diep com v B gat [ kurierat

B oc2sat B puls24.at

Plus regionale Fokusverbreitung

8 gugeniand = Kimten ich g OD = saizburg

ww Steiermark g Tl ™ Voradbery ™ wien

Plus thematische Fokusverbreitung

a Verkehr €} Bauen/ © Bildung 4 Energie
{2 Freizelt  sta Soziak [e3)

'E Handel/Gewerbe 2 Industrie (%) Karriers % Kulinarik/Gastronomie

@ s ing/Werbun g B8 Medien/.

I Politik/Kommunales @ Sport [0 TelekomAT @) Umweh

o~ inanzen -3

. B i 'u—:ulll'lg D t: hl d @
Plus OTS-C: i ung auf di h di talen
B serlines B oer i B Focus [ Frankfurter Rundschau
(= B M Merkur B inische Post

B suddeutsche Zeitung (B Thirringer Allgemeine

B WAz (Neue Ruhr Zeitung,

Plus thematische Fokusverbreitung
& Auto/Verkehr 4 Energie  ~* Finanzen  [3) Gesundheit €3 Kultur

[3) Medizin @ » i & Umwelt

I Auch Anhéinge (aus Schrit 1)

@ Basisverbreitung Schweiz 6]

Plus thematische Fokusverbreitung
& Auto/Verkehr  § Energie " Finanzen Gesundheit 3 Kultur

[3] Medizin  [§ b i i & Umwelt

~ haft/Finanzen &

1 Auch Anhénge (aus Schritt 1)

Eigene E-Mail-Verteiler

Wien £ Frankfurt € Reg: @
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Transparente Preisdarstellung Pris "
erbreitung Osterreic

Sobald Sie Leistungen auswabhlen, die nicht von lhrem Vertrag abgedeckt e

sind oder Sie Einzelverrechnung ausgewahlt haben, sehen Sie in der
Preisinfo eine Ubersichtliche Aufstellung der Kosten. Goertange EUR 100,00

Basisverbreitung EUR 330,00

Anhange EUR 100,00
Fokusverbreitung EUR 100,00
OTS-Contentplatzierung EUR 500,00

Branchenverbreitung Tourismuspresse EUR 0,00

Verbreitung Deutschland

Basisverbreitung EUR 650,00

Zusatzleistungen

OI.S-TI{-xIICwa.k o EUR 90,00

Aufschlag Aussende-Zeitpunkt EUR 100,00

Zwischensumme EUR 1.770.00
Relaunchzz @ - 22

Gesamt ' EUR 1.480,60

4. Uberprifen

Hier sehen Sie eine Ubersicht und Zusammenfassung Ihrer Aussendung. Mit den ,Bleistiften” kénnen Sie
Anderungen vornehmen, zum Beispiel einen anderen Aussender auswéhlen oder die Verrechnungsmodalitéten
(z. B. weiteres Zeilenkontingent oder Einzelverrechnung) dndern.

Tragen Sie bei ,Versandbestatigung” jene E-Mail-Adressen ein, die eine automatische Versandbestétigung
mit dem Link zu lhrer Aussendung erhalten sollen.

Zusatzlich kdnnen Sie hier Ihre hinterlegten Rechnungsdaten auswéhlen bzw. ergéanzen.

Sie mochten, dass unser Team Ihre Aussendung hinsichtlich Orthografie und Zeichensetzung korrigiert?
Dann aktivieren Sie bei ,Optionale Einstellungen” den Schieberegler fiir den OTS-TextCheck. Unsere Text-
expert:iinnen lesen lhre Aussendung wahrend der Dienstzeiten Korrektur und versenden sie im Anschluss
je nach Eingabe lhres gewiinschten Versandzeitpunkts. Die Eingabe einer Telefonnummer fiir etwaige
Riickfragen ist in diesem Fall verpflichtend. Bitte beachten Sie auch die Vorlaufzeit fir den TextCheck.

Uberpriifen Sie mit Hilfe der Vorschau und der Kosteniibersicht noch einmal, ob Ihr Verbreitungsauftrag korrekt
ist, und bestatigen Sie bitte mit Hilfe der Checkbox unten sowohl unsere AGB sowie die entstandenen Kosten.

Im Kontaktfeld rechts kénnen Sie jederzeit mit uns in Kontakt treten.
Per Klick auf ,An PR-Desk iibermitteln“ senden Sie Ihre Aussendung an unser PR-Desk-Team. Dieses uberpriift
wahrend der Dienstzeiten die Beschlagwortung und Formatierung und verschickt die Aussendung zum ge-

wiinschten Zeitpunkt. Bei einer ,Direktversandberechtigung” entfallt dieser Schritt und lhre Aussendung wird
unmittelbar bzw. zum von lhnen gewahlten Zeitpunkt versendet.
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Einstellungen [1]

Unter dem Punkt ,Einstellungen” kdnnen Sie folgende Punkte bearbeiten:

* Aussender: Verwaltung Ihrer bestehenden sowie Neuanlage von
Aussendern. Bei Anderungen ist eine Freigabe seitens APA-OTS
notwendig.

* OTS Verbreiten: Standardeinstellungen wie Codierung, Aussender
oder Riickfragehinweis fiir jede neue OTS-Verbreitung festlegen.

* E-Mail-Aussendung: Standardeinstellung fiir E-Mail-Aussendungen
liber MediaContact-Plus festlegen. Dieser Punkt wird nur dargestellt,
wenn Sie dieses Produkt beziehen.

* Riickfragehinweis/Signaturen: Erstellen und verwalten Sie hier
Ihre Riickfragehinweise bzw. Signaturen zentral. Damit sind diese
fuir lhre Verbreitungen jederzeit verfiigbar.

Kontingente [2]

prdesk-demo
préesk-demo@inbucket apa net

n £2  Einstellungen
n (C Kontingente

O Info

[= Abmelden

Die Ubersicht zu lhrem Vertragsstatus finden Sie unter dem Punkt ,Kontingente”.
Neben der Laufzeit sehen Sie auch die Anzahl der verfiigharen Zeilen in lhrem Vertrag.

Kontakt

PR-Desk Support
+43 1 360 60-5310
pr-desk@apa.at
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