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1 Start

Mit dem Review Manager stimmen Sie sich mit Kollegen zu Assets ab. Dies
konnen Grafiken, Dokumente, Videos oder Webseiten sein. Das Modul Review
Manager gestattet dabei sowohl die direkte Diskussion innerhalb des Reviews als
auch optional die Erteilung einer Freigabe durch den Eigentiimer unter Berick-
sichtigung des Feedbacks der Teilnehmer.

Ein Review kann sowohl im Review Manager gestartet werden als auch in den
Modulen Brand Template Builder und Job Manager.

Ziele dieser Dokumentation

Diese Dokumentation informiert Sie in erster Linie Gber das Starten und Bear-
beiten von Reviews. Dabei werden Benutzer adressiert, die entweder Eigentiimer
oder Teilnehmer eines Reviews sind. Eigentiimer starten ein Review, Teilnehmer
sind Benutzer, die das zu begutachtende Asset kommentieren und liber dessen
Freigabe abstimmen.

Der letzte Abschnitt beschreibt, welche Funktionen durch den Administrator
bedient werden. Dabei geht es um die Rechtevergabe und das Aktivieren von
Funktionen in den Systemeinstellungen.
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1.1 Grundlagen

Review Manager

Dieser Abschnitt erldutert die folgenden, grundlegenden Themen:

Ablauf eines Reviews unten
Rollen auf der nachsten Seite

Freigaben auf Seite 12

Unterstiitzte Dateiformate auf Seite 13

Reviews von Webseiten auf Seite 15

Reviews von Videos auf Seite 15

1.1.1 Ablauf eines Reviews

Reviews werden in einer definierten Zustandsmaschine abgearbeitet:

Neue Version hochladen

@— Anlegen <‘ In Bear@i Neue Versionanfragen ____

Freigeben

Version
angefordert

Freigegeben

Ablehnen

Aktion in anderem Modul ———~

Abgelehnt

Kontext
beendet

) |t

Nach dem Anlegen befindet sich das Review im Zustand In Bearbeitung. In

diesem Status konnen Eigentiimer, Priifer und Gaste das Asset einsehen und

kommentieren. Wenn ein Eigentimer feststellt, dass flir das Review ein neues

Asset bendtigt wird, z. B. mit eingearbeiteten Rickmeldungen, fordert der Eigen-

timer eine neue Version an. Dabei wird ein Uploader beauftragt, das Asset zu

Uberarbeiten. Bis das lUiberarbeitete Asset hochgeladen wird, bleibt das Review

im Zustand Neue Version angefordert. Wenn das liberarbeitete Asset vom Uploa-

der oder dem Eigentiimer hochgeladen wird, wechselt das Review wieder in den

Zustand In Bearbeitung. Weitere Informationen zu den verschiedenen Rollen

finden Sie im Abschnitt Rollen auf der nachsten Seite.

© BrandMaker GmbH 2022 | 9



1 Start

Durch die Anforderung einer neuen Version kann ein Asset innerhalb eines
Reviews zur Zufriedenheit aller Beteiligten schrittweise angepasst werden. Das
Modul Review Manager bietet dazu die Mdglichkeit, jederzeit beendete Versio-
nen wieder anzuzeigen sowie zwei Versionen miteinander zu vergleichen. Inner-
halb eines Reviews kdnnen beliebig viele Versionen durchlaufen werden.

Durch drei Aktionen kann ein Review beendet werden:

e Das Review wird von einem Eigentliimer freigegeben. Damit endet das
Review im Zustand Freigegeben.

e Das Review wird vom Eigentlimer abgelehnt. Damit endet das Review im
Zustand Abgelehnt.

¢ Der Kontext, in dem das Review entstand, ist nicht mehr vorhanden. Ein
Kontext ist zum Beispiel der Job, in dem das Review gestartet wurde. Damit
endet das Review im Zustand Kontext beendet.

1.1.2 Rollen

Im Modul Review Manager wird zwischen den Rollen Eigentiimer, Priifer, Gast
und Uploader unterschieden.

Eigentumer

Der Benutzer, der das Review gestartet hat, ist der erste Eigentliimer des
Reviews. Eigene Reviews werden auf der Startseite unter Meine Reviews aufge-
listet. Mit dieser Rolle verbunden ist das Anlegen des Briefings und das Einladen
der Teilnehmer. AuBerdem fordert der Eigentlimer Versionen an.

Der Eigentiimer kann anderen Teilnehmern ebenfalls die Rolle des Eigentiimers
zuweisen. Dadurch konnen andere Teilnehmer die Aufgaben des Eigentiimers teil-
weise oder vollstandig Gibernehmen.

Priifer

Prifer sind Teilnehmer, die vom Eigentlimer als Priifer zum Review eingeladen
werden. Prifer konnen das Asset kommentieren und ihre Stimme abgeben, ob
das Asset freigegeben werden soll. Die zu bearbeitenden Reviews werden auf der
Startseite unter Teilnahme an Reviews aufgelistet.
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Review Manager

Gast

Die Gaste sind die Teilnehmer, die vom Eigentiimer als Gaste zum Review einge-
laden wurden. Gaste konnen kommentieren. Die Reviews, an denen der Prifer
teilnimmt, werden auf der Startseite unter Teilnahme an Reviews aufgelistet.

Uploader

Beim Anfordern einer neuen Version wahlt der Eigentiimer einen Benutzer aus,
der als Uploader das Uberarbeitete Asset liefern soll. Der Uploader kann das
Review einsehen, das Asset herunterladen und das Uberarbeitete Asset hoch-
laden. Der Uploader sieht das Review auf der Startseite unter Teilnahme an
Reviews > Neue Version angefordert.

Bearbeitungsmoglichkeiten der Rollen

e Hinweis
Die nachfolgende Tabelle zeigt die Bearbeitungsmaoglichkeiten, wenn

Benutzer ausschlieflich Gber das Recht MODULE_ACCESS verfiigen. Beach-
ten Sie, dass es weitere Rechte gibt, die diese Einschrankungen teilweise

aufheben.

Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader

v v ¥
X XX
X XX
X XX

Nachricht an Eigentimer senden — % w/ x

Briefing lesen

Teilnehmer einladen

Teilnehmer aus Review entfernen

< </ <] <

Nachricht an Prifer und Gaste senden
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1 Start

Funktion

Eigentiimer

Priifer

Gast

Uploader

Asset prifen: Kommentare und Markie-

rungen erstellen

Eigene Kommentare und Markierungen

andern

Eigene Kommentare und Markierungen

|6schen

Kommentare und Markierungen herun-

terladen

Version anfordern

Version hochladen

Versionen vergleichen

Version wechseln

<< <<« x

N4 BRI

Freigeben und Ablehnen

ein.)

(Dies schlieRt die Stimmabgabe der Prifer

<

<

¥ X X S s

Fortschritt einsehen

<

<

<

Asset-Details aufrufen

<

<

<

Asset herunterladen

<

<

<

EX X T T XXX XX

1.1.3 Freigaben

Ihr Administrator kann einstellen, ob Prifer die Mdoglichkeit haben, Gber die Frei-
gabe eines Assets mit Anderungen abzustimmen. Das bedeutet, dass der Priifer
seine Zustimmung erteilt mit der Bedingung, dass Nachbearbeitungen vorge-

nommen werden, z. B. Klaren von Lizenzen oder eine Bildnachbearbeitung. Wenn
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Review Manager

diese Moglichkeit aktiviert ist, sehen Priifer den Button Freigabe mit Anderungen.
Wenn die Funktion nicht aktiviert ist, ist nur der Button Freigabe verflgbar. Eigen-
timer erreichen immer nur den Button Freigabe.

Beachten Sie auBerdem, dass die Entscheidung durch einen Priifer keine Auswir-
kung auf den Status des Reviews hat. Nur die Entscheidung des Eigentiimers
beendet das Review, entweder im Status Abgelehnt oder im Status Freigegeben.

1.1.4 Unterstutzte Dateiformate

Der Review Manager unterstiitzt die Dateiformate in den folgenden Tabellen.
Falls entsprechend markiert kann die Datei mit einer hochauflésenden Grafik
angezeigt werden. Wenn das nicht der Fall ist, wird das grofSe Vorschaubild aus
dem Modul Media Pool verwendet.

Grafikformate

Format Hochauflésend?

Al

BMP

EPS

GIF
JPG/IPEG
PNG

PSD

SR Y X

TIFF/TIF
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Dokumentenformate

§| Hinweis

Beachten Sie, dass die nachfolgend genannten Formate nicht so im
Review Manager angezeigt werden oder bearbeitet werden kénnen.

Format Hochauflésend?

DOC

DOCX

DOTX

INDD

IDML

PDF

POTX

XLS

‘\‘\‘\X‘\‘\‘\‘\‘\

XLSX

Videoformate

Format Hochauflésend?
AVI ::,‘:
FLV :":
MP4 :":
X
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Format Hochauflosend?

SWF

%
X

Webseiten

( N
0 Hinweis

Beachten Sie, dass das Review von externen Webseiten eine Option ist,
die nicht standardmaRig aktiviert ist. Wenden Sie sich an lhren zustan-

digen BrandMaker-Ansprechpartner.

1.1.5 Reviews von Webseiten

( N
O Hinweis

Beachten Sie, dass das Review von externen Webseiten eine Option ist,

die nicht standardmaRig aktiviert ist. Wenden Sie sich an Ihren zustan-
digen BrandMaker-Ansprechpartner.

(. J

Sie koénnen auch Reviews zu externen Webseiten starten. Diese Funktion muss
durch BrandMaker GmbH aktiviert werden. AuRerdem muss im System die URL
des Servers hinterlegt werden, der die fiir das Review bendtigten Screenshots
anfertigt.

Geben Sie beim Review die URL der Webseite an. Im Hintergrund wird auto-
matisch einen Screenshot der Webseite angefertigt, auf dem basierend das
Review durchgefiihrt wird. Sie konnen auch mehrere Webseiten in einem Review
zusammenfihren.

1.1.6 Reviews von Videos

Sie haben die Mdoglichkeit, flir unterstiitzte Videoformate ein Review anzulegen.
Das in den Review Manager geladene Video kann in einem Player abgespielt
werden. Sie kdnnen die Wiedergabe stoppen, um an der gewlinschten Stelle

© BrandMaker GmbH 2022 | 15



1 Start

einen Marker oder Kommentar zu hinterlegen. In der Zeitleiste des Players
werden alle vorhandenen Marker angezeigt. Andere Teilnehmer kénnen so
schnell und einfach direkt zu den einzelnen Markern springen.

Fandew Manager: Untermnehmensvideo_lvel_2013

Mand -

R ﬂ Wohnwelten
. von livelN
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Review Manager

1.2 Weitere Dokumentationen

In der folgenden Liste finden Sie die Links zu den Dokumentationen anderer
Module:

e Media Pool Benutzerhilfe 7.2

© BrandMaker GmbH 2022 | 17
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1 Start

1.3 Schreibkonventionen

( Hinweise erscheinen in einer dunkelgrauen Box.

[ Warnungen erscheinen in einer rot umrahmten Textbox.

Klickpfade sind durch > Klicken Sie hier > und danach hier gekennzeichnet.
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2 Aufbau

Dieses Kapitel erlautert Ihnen den Aufbau des Moduls Review Manager. Das
Modul besteht im Wesentlichen aus den folgenden Seiten:

e Startseite auf der gegeniiberliegenden Seite

e Review-Editor auf Seite 23
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2.1 Startseite

Wenn Sie > Reviews klicken, wird die Startseite des Moduls angezeigt:

+ Weth kein Fondback O mndigen 14 Sete)  fjwoal| b M| Zeige Arvares 1 - 20 ven 24
= Ui tandsprs Foodtach Barvienr P [rov— arttgm - Lrtsms Asseren . Fetgaiehagnd . St Furvieres abspens
o e st ook [ [ 102430 ;082000 fratek Getast k)
Viohe it e, VisbhsiErae grin, Rview Waasgee 10 243008 .08 201 " ¥ Mebast v
= Boue Maralion angetrag R20%0 T Frogagetan 0
= Extodtigt U Arderungen: §
A Abpeletet O
Bpra Bevwwer 2
Brviews Anatetaed T

ednahima an Rev
- Telo

= Wouo Borafon angelragt
= Erlodigh

* Cloand

i o b

Soris(zimrar Setdyizrmmer Rarvaw Masager  10.11.2070 b el r Brattetang
R B

Viboha Zimrmnr v Masagt 10013900 67 49.201% rlratetey  Gewastlanl

sk simr
Re2061 BT Frogegebe: |
[ ]

ViR S VeghA S Brvrw Masaght 08313016 o M50 Frogagebes
o Re2ee W

Die Startseite listet die Reviews, an denen Sie beteiligt sind und auf die der aktu-

ell gewahlte Filter zutrifft. Die Filter werden links angezeigt. Beim ersten Aufruf

werden alle Reviews angezeigt, bei denen Sie der Eigentiimer sind, unabhangig

vom Status der Reviews. Eine Beschreibung der verfiigbaren Filter erhalten Sie in

Review suchen auf Seite 36.

Tabellenaufbau

Fiir ein Review werden in der Tabelle folgende Informationen aufgefiihrt:

Spalte
Vorschau
Review

Asset

Kontext

Startdatum

Letzte Anderung am

Fertigstellungsdatum

Beschreibung

Vorschaubild des Assets

Name des Reviews und Review-ID
Name des Assets und Asset-1D

Modul, in dem das Review angelegt wurde, z. B. Review Manager,

Job Manager oder Brand Template Builder
Datum, an dem das Review angelegt wurde
Datum der letzten Anderung des Reviews

Beim Anlegen angegebenes Datum, bis zu dem das Review abge-

schlossen sein soll

© BrandMaker GmbH 2022 | 21



2 Aufbau

Spalte Beschreibung
Status Status des Reviews, siehe Ablauf eines Reviews auf Seite 9
Fortschritt Fortschritt des Reviews, siehe Fortschritt einsehen auf Seite 41

Auf einer Seite werden bis zu 20 Reviews in der Tabelle angezeigt. Falls mehr
Reviews auf den Filter zutreffen, blattern Sie mit den Buttons Uber der Tabelle

durch die Seiten. Mit dem Button aktualisieren Sie die Ansicht.

Zugehorige Aufgaben

e Review suchen auf Seite 36
e Review 6ffnen auf Seite 37

* Review anlegen auf Seite 29

22 | © BrandMaker GmbH 2022



Review Manager

2.2 Review-Editor

Im Review-Editor bearbeiten Sie das Review und schlieen es ab:

B Wanager- “Vichnrimmer (3 FHT"

00 [ esl-| AN E [« sete[ s 112 0 & Frogabe  [E NeweBersbonaedorden < s NeweBeraton hochiaden () Abietoen % SchieBien

[ B

Itaration: 3 e €
Ihre Ralle: Elgentiner
Status: In Bearbeitung

() Detadaresichy

] Dolarrent

herunierisden

[} Hommentane
herunierisden

T heraton wethseln

B0 1 Reration
vergisichen

15 _eﬁ" R o

o Steuerzeile

Die Buttons in der obersten Zeile haben im wesentlichen folgende Aufgaben:

Bereich

Beschreibung

© o[ -] H[H

Sie legen fest, in welcher GroRRe die Seite angezeigt wird.

Seite [ 1 | /1

Sie blattern durch ein mehrseitiges Dokument.

Rechter Ihnen stehen die Entscheidungsfunktionen gemaR lhrer Rolle zur Verfiigung,
Bereich der z. B. Neue Version anfordern fiir Eigentiimer oder Freigabe mit Anderungen
Steuerzeile. fir Prifer.

SchlieBen Sie schlieBen das Review.

e Linke Seitenleiste

In der linken Seitenleiste erreichen Sie die folgenden Funktionen und Bereiche:

© BrandMaker GmbH 2022 | 23
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Bereich

Beschreibung

Sie klappen die Seitenleiste ein bzw. aus

Info-Bereich

Zugehorige Aufgaben:

Asset-Details aufrufen auf Seite 42

e Asset herunterladen auf Seite 43

e Kommentare und Markierungen herunterladen auf Seite 49
e Version wechseln auf Seite 46

e Versionen vergleichen auf Seite 45

Kommentar-Bereich

Zugehorige Aufgaben:

e Asset kommentieren und markieren auf Seite 44

[

Teilnehmer-Bereich

Zugehorige Aufgaben:

e Teilnehmer einladen auf Seite 31
e Nachricht an Eigentiimer senden auf Seite 39
* Nachricht an Priifer und Gdste senden auf Seite 40

e Teilnehmer aus Review entfernen auf Seite 50

Seitentiberblick

Sie erreichen einen Uberblick tiber alle Seiten des Assets.

9 Asset

Angezeigt wird ein Vorschaubild des Asset, bzw. eine Vorschau pro Seite bei
mehrseitigen Dokumenten. Auf dem Vorschaubild tragen Sie Kommentare und
Markierungen ein. Wenn Sie Versionen vergleichen, wird dieser Bereich zusam-
men mit der linken Seitenleiste einmal je Version angezeigt.

Zugehorige Aufgaben:

e Asset kommentieren und markieren auf Seite 44
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o Fortschritt, Briefing und Anmerkungen

In der rechten Seitenleiste erreichen Sie den Fortschritt des Reviews, das Briefing
sowie die Anmerkungen, die mit den Kommentaren und Markierungen eingefiigt
werden.

Zugehorige Aufgaben
e Briefing bearbeiten auf Seite 38

e Briefing im Review-Editor lesen auf Seite 38

e EFigene Kommentare und Markierungen dndern auf Seite 47

Eigene Kommentare und Markierungen I6schen auf Seite 49

Fortschritt einsehen auf Seite 41

© BrandMaker GmbH 2022 | 25
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3 Prozess

Der Ablauf eines Reviews teilt sich in folgende Schritte:

e Review starten auf der gegeniiberliegenden Seite
* Review bearbeiten auf Seite 34

e Review abschliefsen auf Seite 54

@ Hinweis

Die nachfolgenden Abschnitte gehen von den Bearbeitungsmaglichkeiten
aus, wenn die am Review teilnehmenden Benutzer ausschlieRlich Gber
das Recht MODULE_ACCESS verfligen. Beachten Sie, dass es weitere
Rechte gibt, die die dadurch entstehenden Einschrankungen teilweise
aufheben.
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3.1 Review starten

Um ein Review zu starten muss der Eigentiimer folgende Teilaufgaben durch-
fUhren:

e Review anlegen unten: Dazu gehort das Anlegen eines Reviews im Modul
Review Manager oder aus anderen Modulen heraus.

e Teilnehmer einladen auf Seite 31: Der Eigentliimer ladt andere Benutzer als
Priifer oder Gast zum Review ein.

Nachster Schritt

Nachdem Sie das Review gestartet haben, wird das Review durch Sie und die Teil-
nehmer bearbeitet, siehe Review bearbeiten auf Seite 34.

3.1.1 Review anlegen

Beim Anlegen eines Reviews wahlen Sie das zu priifende Asset aus. Sie haben
zwei Moglichkeiten:

e Sie wahlen eine Datei, die bereits im Media Pool als Asset angelegt ist.

e Sie wahlen eine Datei, die in Ihrem Dateisystem abgelegt ist. In diesem Fall
wird die Datei hochgeladen und als Asset im Media Pool in der Sammlung
Meine Reviews angelegt. Das Asset ist nicht fir andere Benutzer im Media
Pool erreichbar.

Review fiir ein Asset aus dem Media Pool anlegen

1. Klicken Sie > Reviews.

Die Seite Reviews & Freigaben wird angezeigt. Die Ubersicht zeigt alle
Reviews, deren Eigentlimer Sie sind und an denen Sie als Gast, Prifer oder
Uploader teilnehmen.

2. Klicken Sie im Kopf der Ubersicht Hinzufiigen.
Der Dialog Review-Objekt wird geoffnet.

3. Wechseln Sie auf den Reiter Media Pool.

4. Suchen Sie das Asset, das gepriift werden soll. Fiir weiterfiihrende Infor-
mationen zur Suche im Media Pool beachten Sie die Benutzerhilfe Media
Pool, siehe Weitere Dokumentationen auf Seite 17.

© BrandMaker GmbH 2022 | 29
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5.

9.

Klicken Sie am Asset auf das Plus-Symbol.
Der Briefing-Editor wird gedffnet.

Optional: Geben Sie ein Falligkeitsdatum an, falls das Review bis zu einem
bestimmten Datum beendet sein muss.

Optional: Andern Sie den Review-Namen. Im Default wird der Asset-Name
eingetragen.

Optional: Geben Sie in das Feld Briefing alle Details ein, die fir die Teil-
nehmer wichtig sind. Nutzen Sie dabei die Formatierungsfunktionen. Wenn
Sie den Cursor lber die Buttons bewegen, werden die Namen der Funk-
tionen angezeigt. Falls Sie keinen Text eingeben, wird ein generischer
Default-Text angezeigt.

Klicken Sie Review starten.

Sie haben das Review angelegt. Das Review ist im Review-Editor ge6ffnet.

Sie sind der Eigentiimer des Reviews und damit fir die vollstdndige Bearbeitung

verantwortlich.

Review fiir ein eigenes Asset anlegen

1.

Klicken Sie > Reviews.

Die Seite Reviews & Freigaben wird angezeigt. Die Ubersicht zeigt alle
Reviews, deren Eigentlimer Sie sind und an denen Sie als Gast, Prifer oder
Uploader teilnehmen.

. Klicken Sie tiber im Kopf der Ubersicht Hinzufiigen.

Der Dialog Review-Objekt wird gedffnet.

. Wechseln Sie auf den Reiter Import.

Klicken Sie Durchsuchen.

Ein Dialog wird geoffnet, mit dem Sie Ihr Dateisystem durchsuchen kénnen.
Wihlen Sie die gewiinschte Datei aus und klicken Sie Offnen.

Der Dialog Review-Objekt mit dem Reiter Import wird angezeigt.

Klicken Sie Importieren.

Der Briefing-Editor wird geoffnet.

Optional: Geben Sie ein Falligkeitsdatum an, falls das Review bis zu einem
bestimmten Datum beendet sein muss.
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8. Optional: Andern Sie den Review-Namen.

9. Optional: Geben Sie in das Feld Briefing alle Details ein, die fiir die Teil-
nehmer wichtig sind. Nutzen Sie dabei die Formatierungsfunktionen. Wenn
Sie den Cursor Uber die Buttons bewegen, werden die Namen der Funk-
tionen angezeigt. Falls Sie keinen Text eingeben, wird ein generischer
Default-Text angezeigt.

10. Klicken Sie Review starten.

Sie haben das Review angelegt. Das Review ist im Review-Editor gedffnet.
Sie sind der Eigentiimer des Reviews und damit flr die vollstandige Bearbeitung
verantwortlich.

Nachster Schritt

Im nachsten Schritt laden Sie Teilnehmer ein, siehe Teilnehmer einladen unten.

3.1.2 Teilnehmer einladen

In diesem Schritt laden Sie weitere Teilnehmer zu einem Review ein. Sie haben
die Moglichkeit, andere Benutzer mit Zugriffsrechten auf das Modul Review
Manager entweder als Gast, Priifer oder Eigentiimer einzuladen. Informationen
Uber die verschiedenen Rollen erhalten Sie in Rollen auf Seite 10.

Voraussetzung

Sie haben ein Review angelegt, siehe Review anlegen auf Seite 29.

Teilnehmer einladen

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review 6ffnen auf Seite 37.

2. Klicken Sie im linken Bereich das Icon | ™.
Der Teilnehmer-Bereich wird angezeigt.
3. Optional: Laden Sie Benutzer als Eigentiimer zum Review ein:

a. Klicken Sie das Icon <.
Der Dialog Benutzer einladen wird gedffnet.

b. Geben Sie den Namen des ersten Benutzers ein.
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Wenn Sie die ersten Buchstaben eingeben, 6ffnet sich eine
Vorschlagsliste passender Benutzer.

c. Wahlen Sie den gewlinschten Benutzer aus.

d. Wiederholen Sie die Schritte b und c, bis Sie alle bendtigten Eigen-
timer ausgewadhlt haben.

e. Wahlen Sie im Feld Rolle den Eintrag Eigentiimer.
f. Optional: Geben Sie eine Nachricht fiir die Eigentlimer ein.
g. Klicken Sie Senden.

Sie haben die ausgewadhlten Benutzer als Eigentiimer zum Review einge-
laden.

4. Optional: Laden Sie Benutzer als Priifer zum Review ein:

a. Klicken Sie das Icon <.
Der Dialog Benutzer einladen wird gedffnet.
b. Geben Sie den Namen des ersten Benutzers ein.

Wenn Sie die ersten Buchstaben eingeben, 6ffnet sich eine
Vorschlagsliste passender Benutzer.

c. Wahlen Sie den gewlinschten Benutzer aus.

d. Wiederholen Sie die Schritte b und c, bis Sie alle benétigten Prufer
ausgewahlt haben.

e. Stellen Sie sicher, dass im Feld Rolle der Eintrag Priifer ausgewahlt ist.
f. Optional: Geben Sie eine Nachricht fur die Prifer ein.
g. Klicken Sie Senden.

Sie haben die ausgewadhlten Benutzer als Prifer zum Review eingeladen.

5. Optional: Laden Sie Benutzer als Gast zum Review ein:

a. Klicken Sie das Icon <2,
Der Dialog Benutzer einladen wird geoffnet.
b. Geben Sie den Namen des ersten Benutzers ein.

Wenn Sie die ersten Buchstaben eingeben, 6ffnet sich eine
Vorschlagsliste passender Benutzer.

c. Wahlen Sie den gewlinschten Benutzer aus.
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Review Manager

. Wiederholen Sie die Schritte b und c, bis Sie alle bendtigten Gaste

ausgewahlt haben.
Wahlen Sie im Feld Rolle den Eintrag Gast.
Optional: Geben Sie eine Nachricht fir die Gaste ein.

Klicken Sie Senden.

Sie haben die ausgewadhlten Benutzer als Gaste zum Review eingeladen.

Sie haben die bendtigten Teilnehmer zum Review eingeladen. Die Teilnehmer
werden per E-Mail Gber die Einladung informiert.

Nachster Schritt

Geben Sie im nachsten Schritt ein Briefing ein oder bearbeiten Sie es bei Bedarf,
falls Sie das Briefing bereits beim Anlegen des Reviews eingegeben haben, siehe
Briefing bearbeiten auf Seite 38. Falls Sie ein Briefing weder eingeben noch bear-
beiten mochten, ist das Review gestartet und kann bearbeitet werden. Weitere
Informationen erhalten Sie in Review bearbeiten auf der nachsten Seite.
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3.2 Review bearbeiten

Wahrend des Bearbeitens eines Reviews entstehen vielfdltige Aufgaben, die in
die folgenden Tatigkeitsbereiche fallen:

Review suchen und 6ffnen

e Review suchen auf Seite 36

e Review 6ffnen auf Seite 37

Uber das Review informieren

e Briefing im Review-Editor lesen auf Seite 38: Wenn Teilnehmer zum Review
eingeladen werden, ist das Briefing Teil der Einladungs-E-Mail. Dieses Kapi-
tel zeigt, wie das Briefing im Review-Editor erneut aufgerufen werden
kann, zum Beispiel um Details nachzulesen.

e Briefing bearbeiten auf Seite 38: Mit dem Briefing informieren Sie die Teil-
nehmer Uber das Ziel des Reviews. Falls Sie beim Anlegen des Reviews kei-
nen Text eingegeben haben, wird ein generischer Default-Text angezeigt.
Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie das Briefing nachtraglich bearbeiten
kénnen.

e Nachricht an Eigentiimer senden auf Seite 39: Prifer und Gaste haben die
Moglichkeit, den Eigentimern eine E-Mail zu senden. Dies kann zum Bei-
spiel fr Rickfragen bei Unklarheiten genutzt werden.

e Nachricht an Priifer und Gdste senden auf Seite 40: Die Eigentimer haben
die Moglichkeit, allen Teilnehmern oder einem Teil eine Nachricht per E-
Mail zu senden.

e Fortschritt einsehen auf Seite 41: Um zu Uberpriifen, wie weit das Review
fortgeschritten ist, haben Sie an mehreren Stellen die Moglichkeit, detail-
liertes Feedback zu erhalten.

o Asset-Details aufrufen auf Seite 42: Gegebenenfalls mochten Sie sich die
Details ansehen, die im Modul Media Pool zum Asset gespeichert werden.

e Asset herunterladen auf Seite 43: Eventuell ist es notwendig, die Datei her-
unterzuladen, zum Beispiel fiir eine Uberarbeitung.
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Asset priifen

Asset kommentieren und markieren auf Seite 44: Beim Prifen eines Assets
markieren und kommentieren Sie zu verbessernde Stellen.

Versionen vergleichen auf Seite 45: Wenn wadhrend eines Reviews zwei oder
mehr Versionen durchlaufen werden, haben Sie die Mdglichkeit, die Assets
aus den Versionen zu vergleichen.

Version wechseln auf Seite 46: Falls Sie die Versionen nicht vergleichen,
aber bei einer adlteren Version Daten einsehen mochten, kdnnen Sie die Ver-
sion wechseln. Dabei wird die dltere Version nur zur Ansicht gebracht. Die
aktuelle Version bleibt die aktive Version, auf der das Review bearbeitet
wird.

Eigene Kommentare und Markierungen dndern auf Seite 47: Dieser
Abschnitt beschreibt, wie Sie Ihr Feedback erganzen oder bearbeiten.

Eigene Kommentare und Markierungen IGschen auf Seite 49: Dieses Kapitel
erldutert, wie Sie bei Bedarf eigene Kommentare und Markierungen
[6schen.

Kommentare und Markierungen herunterladen auf Seite 49: Falls Sie die
Kommentare und Markierungen aulBerhalb des Systems weiterreichen oder
verwenden mochten, laden Sie sie herunter.

Verwalten

Teilnehmer aus Review entfernen auf Seite 50: Dieser Abschnitt beschreibt,
wie Sie bei Bedarf einen Teilnehmer aus dem Review entfernen.

Neue Version anfordern auf Seite 51: Sie haben ausreichend Feedback erhal-
ten und mochten eine Uberarbeitung des Assets starten. Dazu fordern Sie
als Eigentiimer eine neue Version an.

Neue Version hochladen auf Seite 52: Wenn die Anderungen in eine neue
Version des Assets eingearbeitet sind, muss der Uploader oder der Eigen-
timer das Asset hochladen. AnschlieBend kann das Review von den Teil-
nehmern in der neuen Version bearbeitet werden.

3.2.1 Review suchen und 6ffnen

e Review suchen auf der nachsten Seite

* Review Offnen auf Seite 37
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3.2.1.1 Review suchen

Wenn Sie > Review Manager klicken, wird die Startseite des Moduls gedffnet:
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Die Tabelle zeigt alle Reviews, deren Eigentlimer Sie sind, unabhangig von deren
Status. Uber die Filter links der Tabelle kénnen Sie die Ansicht weiter einschran-

ken:

Bereich Meine Reviews

Dieser Bereich zeigt die Reviews, bei denen der Benutzer der Eigentiimer ist.

Uber die Filter reduzieren Sie die Ansicht auf die Reviews, auf die die folgende

Beschreibung zutrifft:

Filter

Noch kein Feed-
back

Unvollstandiges
Feedback

Feedback voll-

standig
Version angefragt
Erledigt

Alle

Beschreibung

Reviews im Zustand /n Bearbeitung, fir die kein Prifer eine Entscheidung

getroffen hat

Reviews im Zustand /n Bearbeitung, bei denen mindestens einer der

Priifer eine Entscheidung abgegeben hat

Reviews im Zustand In Bearbeitung, bei denen alle Priifer eine Entschei-

dung getroffen haben
Reviews im Zustand Version angefragt
Reviews im Zustand Freigegeben, Abgelehnt oder Kontext beendet

Alle Reviews des Eigentlimers
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Bereich Teilnahme an Reviews

Dieser Bereich zeigt die Reviews, bei denen der Benutzer der Gast, Priifer oder
Uploader ist. Uber die Filter reduzieren Sie die Ansicht auf die Reviews, auf die
die folgende Beschreibung zutrifft:

Filter Beschreibung

Reviews im Zustand In Bearbeitung, bei denen der Benutzer Gast oder
ToDo Priifer ist, aber noch keine Entscheidung getroffen bzw. noch keinen
Kommentar abgegeben hat.
Neue Version

Reviews im Zustand Version angefragt, bei denen der Benutzer Uploader ist
angefragt

Erledi Reviews im Zustand In Bearbeitung, bei denen der Benutzer Gast oder
rledigt
Prifer ist und sein Review beendet hat.

Reviews im Zustand Freigegeben, Abgelehnt oder Kontext beendet, bei
Abgeschlossen
denen der Benutzer Gast oder Prifer ist

Alle Alle Reviews, bei denen der Benutzer Gast oder Prifer ist

3.2.1.2 Review 6ffnen

Um ein Review zu 6ffnen klicken Sie in einer Tabelle auf der Startseite in die Zeile
des Reviews, zum Beispiel auf das Vorschaubild. Alternativ kdnnen Sie ein Review
auch offnen, in dem Sie in einer E-Mail, die Sie zu dem Review erhalten, auf
Review anzeigen klicken. In beiden Fallen 6ffnet sich der Review-Editor mit dem
Review.

3.2.2 Uber das Review informieren

e Briefing im Review-Editor lesen auf der nachsten Seite: Wenn Teilnehmer
zum Review eingeladen werden, ist das Briefing Teil der Einladungs-E-Mail.
Dieses Kapitel zeigt, wie das Briefing im Review-Editor erneut aufgerufen
werden kann, zum Beispiel um Details nachzulesen.

e Briefing bearbeiten auf der nachsten Seite: Mit dem Briefing informieren
Sie die Teilnehmer (iber das Ziel des Reviews. Falls Sie beim Anlegen des
Reviews keinen Text eingegeben haben, wird ein generischer Default-Text
angezeigt. Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie das Briefing nachtraglich
bearbeiten kénnen.
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e Nachricht an Eigentiimer senden auf der gegenliberliegenden Seite: Prifer
und Gaste haben die Moglichkeit, den Eigentiimern eine E-Mail zu senden.
Dies kann zum Beispiel fur Rickfragen bei Unklarheiten genutzt werden.

e Nachricht an Priifer und Gdste senden auf Seite 40: Die Eigentimer haben
die Moglichkeit, allen Teilnehmer oder einem Teil eine Nachricht per E-Mail
zu senden.

e Fortschritt einsehen auf Seite 41: Um zu Uberpriifen, wie weit das Review
fortgeschritten ist, haben Sie an mehreren Stellen die Mdglichkeit, detail-
liertes Feedback zu erhalten.

e Asset-Details aufrufen auf Seite 42: Gegebenenfalls mochten Sie sich die
Details ansehen, die im Modul Media Pool zum Asset gespeichert werden.

e Asset herunterladen auf Seite 43: Eventuell ist es notwendig, die Datei her-
unterzuladen, zum Beispiel fiir eine Uberarbeitung.

3.2.2.1 Briefing im Review-Editor lesen

Wenn Teilnehmer zum Review eingeladen werden, ist das Briefing Teil der Einla-
dungs-E-Mail. Dieses Kapitel zeigt, wie das Briefing im Review-Editor erneut
aufgerufen werden kann, zum Beispiel um Details nachzulesen.

Rolle

Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader

srenglesen ¥/ v v X

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review 6ffnen auf der vorherigen Seite.

2. Klicken Sie im rechten Bereich Briefing.

Darunter werden die ersten Zeilen des Briefings angezeigt.
3. Klicken Sie >
Das Briefing wird in einem Dialog angezeigt.
3.2.2.2 Briefing bearbeiten

Mit dem Briefing informieren Sie die Teilnehmer lber das Ziel des Reviews. Falls
Sie beim Anlegen des Reviews keinen Text eingegeben haben, wird ein gene-
rischer Default-Text angezeigt.
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Rollen

Funktion Eigentimer Priifer Gast Uploader

Briefing anlegen und bearbeiten “ x x x

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review oOffnen auf Seite 37.

2. Klicken Sie im rechten Bereich Briefing.

Falls Sie beim Anlegen des Reviews ein Briefing eingegeben haben, wird
dieser Text angezeigt. Falls Sie kein Briefing eingegeben haben, wird ein
Default-Text angezeigt.

3. Klicken Sie liber dem Briefing-Text das Icon Z|,
Der Text wird im Briefing-Editor geoffnet.

4. Geben Sie in das Feld Briefing alle Details ein, die fir die Teilnehmer wich-
tig sind. Nutzen Sie dabei die Formatierungsfunktionen. Wenn Sie den Cur-
sor Uber die Buttons bewegen, werden die Namen der Funktionen
angezeigt.

5. Optional: Geben Sie ein Falligkeitsdatum an, falls das Review bis zu einem
bestimmten Datum beendet sein muss.

6. Optional: Andern Sie den Review-Namen.

7. Klicken Sie Speichern.

Sie haben das Briefing gedndert. Alle Teilnehmer werden per E-Mail tber die
Anderung informiert.

3.2.2.3 Nachricht an Eigentiimer senden

Priifer und Gaste haben die Moglichkeit, den Eigentiimern eine E-Mail zu senden.
Diese Funktion kénnen Sie zum Beispiel fur Riickfragen bei Unklarheiten nutzen.

Rollen

Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader

Nachricht an Eigentimer senden — ¢ ¢ x
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1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review o6ffnen auf Seite 37.

2. Klicken Sie im linken Bereich das lcon = .

Der Teilnehmerbereich wird angezeigt.
3. Klicken Sie |~

Der Dialog Nachricht senden wird angezeigt. Die Eigentiimer sind bereits als
Empfanger eingetragen.

4. Geben Sie einen Betreff und die Nachricht ein.

5. Klicken Sie Senden.
Die Nachricht wird per E-Mail an den Eigentiimer des Reviews gesendet.
3.2.2.4 Nachricht an Priifer und Gaste senden

Die Eigentlimer haben mehrere Moéglichkeiten, Nachrichten an Teilnehmer zu
versenden:

e Eine Erinnerungs-E-Mail an alle oder einen Teil der Prifer

e Eine Nachricht an alle oder einen Teil der Prifer und Gaste

Rollen

Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader

Nachricht an Prifer und Gaste senden ¢ x x x

Erinnerungs-E-Mail senden

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review 6ffnen auf Seite 37.

2. Klicken Sie im linken Bereich das Icon * .
Der Teilnehmerbereich wird angezeigt.
3. Klicken Sie °%.

Der Dialog Nachricht senden wird angezeigt. Alle Prifer sind als Empfanger
eingetragen.
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Priifen Sie, ob Sie evtl. einen Benutzer aus der Empfangerliste entfernen
mochten, weil Sie nicht alle Prifer erreichen mochten.

Geben Sie einen Betreff und die Nachricht ein.

Klicken Sie Senden.

Die Nachricht wird an alle eingetragenen Priifer gesendet.

Nachricht an alle oder einen Teil der Priifer und Gaste senden

1.

5.
6.

Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review 6ffnen auf Seite 37.

Klicken Sie im linken Bereich das lcon | ™ .

Der Teilnehmerbereich wird angezeigt.
Klicken Sie *7..

Der Dialog Nachricht senden wird angezeigt. Alle Gaste und Priifer sind als
Empfanger eingetragen.

Prifen Sie, ob Sie evtl. einen Benutzer aus der Empfangerliste entfernen
mochten, weil Sie nicht alle Prifer bzw. Gaste erreichen mochten.

Geben Sie einen Betreff und die Nachricht ein.

Klicken Sie Senden.

Die Nachricht wird an alle eingetragenen Benutzer gesendet.

3.2.2.5 Fortschritt einsehen

Um zu Uberprifen, wie weit das Review fortgeschritten ist, haben Sie an mehre-

ren Stellen die Moéglichkeit, detailliertes Feedback tiber die eingegangenen

Entscheidungen zu erhalten:

¢ Im Review Editor; Beachten Sie den nachfolgenden Abschnitt Fortschritt im

Review Editor einsehen.

e In den Tabellen auf der Startseite des Moduls Review Manager; Beachten

Sie das Kapitel Startseite auf Seite 21.
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Rollen

Funktion Eigentiimer Prufer Gast Uploader

Fortschritt einsehen ¢ ¢ “ x

Enthaltene Informationen
Der Fortschritt enthalt folgende Informationen:
Information Beschreibung
Freigegeben Diese Information gibt an, wie viele Priifer das Review freigegeben haben.

Hinweis: Nur sichtbar, falls die Moglichkeit, ein Review mit Anderungen frei-

Mit Ande- zugeben, aktiviert ist.

rungen Diese Zahl gibt an, wie viele Priifer das Review mit Anderungen freigegeben
haben.

Abgelehnt Diese Information gibt an, wie viele Priifer das Review abgelehnt haben.

Dieser Wert gibt an, wie viele Priifer noch eine Entscheidung abgeben
Ausstehend
mussen.

Wenn ein Teilnehmer den Fortschritt einsieht, wird die dem Teilnehmer zuge-
ordnete Zeile fett hervorgehoben und ein (Inkl. Ihnen) angehangt.

Fortschritt im Review Editor einsehen

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review oOffnen auf Seite 37.

2. Klicken Sie im rechten Bereich Fortschritt.

Darunter wird der Fortschritt angezeigt. Wenn Sie den Mauszeiger auf die ange-
zeigten Zahlen setzen (hovern), werden die Namen der jeweiligen Teilnehmer
angezeigt.

3.2.2.6 Asset-Details aufrufen

Gegebenenfalls mochten Sie sich die Eigenschaften des Assets ansehen.
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(- )
e Hinweis

Beachten Sie, dass die Eigenschaften fiir Assets, die fur ein Review hoch-

geladen werden, nicht vollstandig sind. Dies geschieht erst, wenn im
Media Pool die Asseteigenschaften eingegeben werden. Erst danach ist
das Asset auch im Media Pool verfligbar.

Rollen

Funktion Eigentiimer Prifer Gast Uploader

Asset-Details aufrufen « w/ ¢ «

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review 6ffnen auf Seite 37.

2. Klicken Sie im linken Bereich das Icon

Der Infobereich wird angezeigt.

3. Klicken Sie Detailansicht.
Die Detailansicht wird in einem weiteren Fenster ge6ffnet.
3.2.2.7 Asset herunterladen

Eventuell ist es notwendig, die Datei herunterzuladen, zum Beispiel fiir eine Uber-
arbeitung.

Rollen

Funktion Eigentiimer Prifer Gast Uploader

Asset herunterladen w/ ¢ « «

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review 6ffnen auf Seite 37.

2. Klicken Sie im linken Bereich das Icon

Der Infobereich wird angezeigt.

3. Klicken Sie Dokument herunterladen.

Das Downloadfenster wird in einem weiteren Fenster gedffnet.
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3.2.3 Asset prifen
o Asset kommentieren und markieren unten: Beim Prifen eines Assets mar-
kieren und kommentieren Sie zu verbessernde Stellen.

e Versionen vergleichen auf der gegenlberliegenden Seite: Wenn wahrend
eines Reviews zwei oder mehr Korrekturldufe stattfinden, haben Sie die
Moglichkeit, die Assets aus den Versionen zu vergleichen.

e Version wechseln auf Seite 46: Falls Sie die Versionen nicht vergleichen,
aber bei einer dlteren Version Daten einsehen mochten, kdnnen Sie auf die
Version wechseln. Dabei wird die dltere Version nur zur Ansicht gebracht.
Die aktuelle Version bleibt die aktive Version, auf der das Review bear-
beitet wird.

e Eigene Kommentare und Markierungen dndern auf Seite 47: Dieser
Abschnitt beschreibt, wie Sie Ihr Feedback erganzen oder bearbeiten.

e Eigene Kommentare und Markierungen léschen auf Seite 49: Dieses Kapitel
erldutert, wie Sie bei Bedarf eigene Kommentare und Markierungen
[6schen.

e Kommentare und Markierungen herunterladen auf Seite 49: Falls Sie die
Kommentare und Markierungen auBerhalb des Systems weiterreichen oder
verwenden mochten, laden Sie sie herunter.

3.2.3.1 Asset kommentieren und markieren

Beim Priifen eines Assets markieren und kommentieren Sie zu verbessernde Stel-
len.

Rollen

Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader

Asset prifen: Kommentare und Markie- / ¢ % x

rungen erstellen

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review o6ffnen auf Seite 37.

2. Klicken Sie im linken Bereich das Icon .

Der Kommentarbereich wird angezeigt.

44 | © BrandMaker GmbH 2022



Review Manager

3. Prifen Sie das Asset und geben Sie Feedback:

e Kommentar einfligen:

a.

C.

d.

Klicken Sie |:|
Ein Sprechblasensymbol wird am Cursor angezeigt.

Klicken Sie an der Stelle des Assets, die Sie kommentieren
mochten.

Das Kommentar-Symbol wird an der Stelle eingefligt. Auf der
rechten Seite wird eine neue Anmerkung gedtffnet.

Tragen Sie lhren Kommentar ein.

Klicken Sie Anmerkung hinzufiigen.

Sie haben einen Kommentar eingefligt.

e Markierung einfligen

a.

Klicken Sie eines der Zeichen | © /7 & /1 , je nachdem, in
welcher Form Sie die Markierung einfliigen méchten.

Waihlen Sie im Farbkreis darunter eine Farbe aus.

Klicken links oberhalb des Asset-Bereichs, den Sie markieren
mochten und halten Sie die Maustaste gedriickt. Ziehen Sie den
Cursor, bis die Form den gewiinschten Bereich umfasst. Lassen
Sie die Maustaste los.

Sie haben die Markierung auf den gewlinschten Bereich eingefligt.

4. Wiederholen Sie den Schritt 3, bis Sie alle Rlickmeldungen eingefiigt haben.

5. Falls es sich um ein mehrseitiges Dokument handelt:

1. Wechseln Sie die Seite. Nutzen Sie den Seitenwahler Giber der Ansicht

oder klicken Sie links das Icon & , um einen Seitentberblick mit Vor-

schaubildern zu erhalten.

2. Prifen Sie alle Seiten des Dokuments.

Sie haben das Asset geprift und Ihre Rlickmeldungen abgegeben.
3.2.3.2 Versionen vergleichen

Wenn wahrend eines Reviews zwei oder mehr Versionen durchlaufen werden,
haben Sie die Moglichkeit, die Assets aus den Versionen zu vergleichen.
Auch bei einem Vergleich zweier Versionen haben Sie die Moéglichkeit, Markie-

rungen und Kommentare einzutragen sowie Nachrichten zu versenden. Allerdings

werden diese Moglichkeiten nur fiir die aktuelle Version angeboten.
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Rollen

Funktion Eigentiimer Prufer Gast Uploader

Versionen vergleichen ¢ % ¢ ¢

. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und

Review 6ffnen auf Seite 37.

Klicken Sie im linken Bereich das Icon

Der Aktionenbereich wird angezeigt.
Klicken Sie Versionen vergleichen.

Eine Liste aller Versionen wird angezeigt.

. Wahlen Sie die Version, mit der Sie die aktuelle Version vergleichen moch-

ten.

Die Assets der bereits gedffneten und der gewdhlten Version werden
nebeneinander angezeigt.

. Vergleichen Sie die Versionen und tragen Sie Ihr Feedback ein. Beachten

Sie, dass Sie nur bei der aktuellen Version gemal Ihrer Rolle Kommentare
und Markierungen eintragen sowie Nachrichten versenden kénnen. Bei alte-
ren Versionen sind diese Bereiche inaktiv.

Sie haben die Versionen miteinander verglichen und |hr Feedback dazu einge-

tragen.

|

p
O Hinweis

Wenn Sie aus dem Vergleichsmodus zuriick zu der Einzelanzeige wechseln

mochten, klicken Sie bei der Version, die Sie schlieRen mochten > >

Diese Version schliefSen.

3.2.3.3 Version wechseln

Falls Sie die Version nicht vergleichen, aber bei einer dlteren Version Daten einse-

hen mochten, konnen Sie die Version wechseln. Dabei wird die dltere Version nur

zur Ansicht gebracht. Die aktuelle Version bleibt die aktive Version, auf der das

Review bearbeitet wird.
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Rollen

Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader

Version wechseln % % “ %

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review é6ffnen auf Seite 37.

2. Klicken Sie im linken Bereich das Icon

Der Aktionenbereich wird angezeigt.
3. Klicken Sie Version wechseln.
Eine Liste aller Versionen wird angezeigt.

4. Waihlen Sie die Version, zu der Sie wechseln mochten.
Die gewahlte Version wird angezeigt.

e Hinweis

Beachten Sie, dass Sie nur bei der aktuellen Version alle Funktionen
gemal Ihrer Rolle erreichen.

3.2.3.4 Eigene Kommentare und Markierungen andern
Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie Ihr Feedback ergdanzen oder bearbeiten.

e A
6 Hinweis

Beachten Sie, dass bei Anmerkungen, die initialen Kommentaren oder
Markierungen angefiigt wurden, nur die letzten Anderung dndern

kénnen.
(& J
Rollen
Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader
Eigene Kommentare und Markierungen / / % x
andern
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Anmerkung andern

1.

5.
6.

Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review oOffnen auf Seite 37.

Suchen Sie im rechten Bereich die Anmerkung, die Sie andern mochten.

. Klicken Sie Gber der Anmerkung den Button mit dem zugehdérigen Icon.

Beachten Sie, dass bei Anmerkungen von Markierungen entweder ein
Rechteck oder eine Ellipse angezeigt wird. Bei der Anmerkung eines Kom-
mentars wird ein farbiges Icon angezeigt.

Wadhlen Sie im Kontextmeni Anmerkung bearbeiten.
Die Anmerkung wird im Bearbeitungsmodus geoffnet.
Geben Sie lhre Anderungen ein.

Klicken Sie Speichern.

Sie haben eine Anmerkung gedndert.

O Hinweis

Wenn Sie eine Anmerkung andern mochten, die einer anderen Anmer-
kung angefligt ist, Wahlen Sie im Kontextmeni Letzten Kommentar
dndern. Beachten Sie, dass Sie immer nur die letzte Anmerkung andern
kdnnen.

Icon eines Kommentars andern

1.

3.

Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review 6ffnen auf Seite 37.

Suchen Sie im rechten Bereich den Kommentar, dessen Icon Sie andern
mochten.

Klicken Sie iber der Anmerkung den Button mit dem zugehdrigen lcon.

4. Wahlen Sie im Kontextmeni das gewlinschte Icon aus.

Das gewahlte Icon wird (iber der Anmerkung angezeigt.

Markierung andern

Beachten Sie, dass Sie nur die GroRRe und Farbe der Markierung dndern kdnnen.
Die Form der Markierung ist nicht anderbar.
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1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review é6ffnen auf Seite 37.

2. Suchen Sie im Asset die Markierung, die Sie andern mdchten.
3. Klicken auf die Markierung.

4. Die Markierung wird im Bearbeitungsmodus angezeigt und im linken
Bereich erscheint der Farbwahler.

5. Optional: Andern Sie die GréRe der Markierung. Klicken Sie dafiir eines Qua-
drate auf der Markierung und ziehen es auf die gewlinschte Grolie.

6. Optional: Wahlen Sie eine andere Farbe fiir die Markierung.

Sie haben die Markierung gedndert.

3.2.3.5 Eigene Kommentare und Markierungen l6schen

Dieses Kapitel erlautert, wie Sie bei Bedarf eigene Kommentare und Markie-
rungen l6schen. Beachten Sie, dass dabei immer auch angefligte Anmerkungen
geldscht werden.

Rollen
Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader
Eigene Kommentare und Markierungen ¢ % ¢ x
I6schen

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review 6ffnen auf Seite 37.

2. Suchen Sie im rechten Bereich die Anmerkung, die Sie |6schen mochten.
3. Klicken Sie liber der Anmerkung den Button mit dem zugehorigen Icon.

4. Wihlen Sie im Kontextmenl Anmerkung léschen.
Eine Sicherheitsabfrage wird geoffnet.

5. Klicken Sie Ja.

Der Kommentar bzw. die Markierung und die zugehorige Anmerkung werden
geldscht.

3.2.3.6 Kommentare und Markierungen herunterladen

Falls Sie die Kommentare und Markierungen auBerhalb des Systems weiter-
reichen oder verwenden mochten, laden Sie sie herunter.
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Rollen
Funktion Eigentiimer Prifer Gast Uploader
Kommentare und Markierungen herun- J ¢ ¢ x
terladen

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review oOffnen auf Seite 37.

2. Klicken Sie im linken Bereich das Icon

Der Infobereich wird angezeigt.
3. Klicken Sie Kommentare herunterladen.

Die Daten werden in einer PDF-Datei zusammengestellt. Gegebenenfalls
fragt Ihr Betriebssystem, ob die Datei ge6ffnet oder gespeichert werden
soll.

4. Folgen Sie den Anweisungen des Betriebssystems.

Sie haben die Kommentare und Markierungen heruntergeladen.

3.2.4 Verwalten

e Teilnehmer aus Review entfernen unten: Dieser Abschnitt beschreibt, wie
Sie bei Bedarf einen Teilnehmer aus dem Review entfernen.

e Neue Version anfordern auf der gegeniiberliegenden Seite: Sie haben aus-
reichend Feedback erhalten und méchten eine Uberarbeitung des Assets
starten. Dazu fordern Sie als Eigentiimer eine neue Version an.

e Neue Version hochladen auf Seite 52: Wenn die Anderungen eingearbeitet
sind, muss der Uploader oder ein Eigentiimer das Asset fiur die neue Ver-
sion hochladen. Anschliefend kann das Review von den Teilnehmern in der
neuen Version bearbeitet werden.

3.2.4.1 Teilnehmer aus Review entfernen

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie bei Bedarf einen Teilnehmer aus dem Review
entfernen.
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Rollen

Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader

Teilnehmer aus Review entfernen « x x x

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review oOffnen auf Seite 37.

L 18
—

2. Klicken Sie im linken Bereich das Icon

Der Teilnehmer-Bereich wird angezeigt. Die Liste zeigt alle eingeladenen
Teilnehmer.

3. Klicken Sie bei dem Teilnehmer, den Sie entfernen mochten, > £~ 5 Benut-
zer aus Review entfernen.

Sie haben den Benutzer aus dem Review entfernt. Der Benutzer wird dariber per
E-Mail informiert.

3.2.4.2 Neue Version anfordern

Sie haben ausreichend Feedback erhalten und méchten eine Uberarbeitung des
Assets starten. Dazu fordern Sie als Eigentliimer eine neue Version an.

e Hinweis

Beim Anfordern einer neuen Version wahlen Sie im Dialog die Anmer-
kungen, die bei der Uberarbeitung in jedem Fall beachtet werden miissen
(Erforderlich), Details siehe nachfolgende Anleitung.

Alternativ konnen Sie die Anmerkungen auch direkt in der rechten Seiten-
leiste als erforderlich markieren: Offnen Sie das Menii Giber der Anmer-

kung und klicken Sie Erforderlich.

Rollen

Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader

Neue Version anfordern “ x x x
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1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review o6ffnen auf Seite 37.

2. Klicken Sie im oberen Bereich Neue Version anfordern.
Der Dialog Neue Version anfordern fiir ... wird angezeigt.

3. Wahlen Sie im Feld Verantwortlich fiir neue Version einen Benutzer als
Uploader aus.

4. Optional: Geben Sie ein Filligkeitsdatum fiir die Uberarbeitung im Feld
Neue Version liefern bis an.

5. Geben Sie im Feld Wofiir beantragen Sie die neue Version? detaillierte Infor-
mationen fiir den Uploader ein.

6. Optional: Wahlen Sie in der Tabelle aus, welche Riickmeldungen der Uploa-
der sieht und welche der Uploader bei der Uberarbeitung beriicksichtigen
soll:

1. Aktivieren Sie die Checkbox in der Spalte Erforderlich bei den Anmer-
kungen, die in jedem Fall eingearbeitet werden sollen.

2. Deaktivieren Sie die Checkboxen in der Spalte Anzeigen bei den
Anmerkungen, die der Uploader als Information nicht erhalten soll.

7. Klicken Sie Neue Version anfordern.

Sie haben eine neue Version des Reviews angefordert. Das Review befindet sich
im Status Version angefordert. Alle Teilnehmer werden dariber per E-Mail infor-
miert. Der Uploader wird auBerdem (iber den Auftrag informiert, das Asset fiir
eine neue Version zu Uberarbeiten.

3.2.4.3 Neue Version hochladen

Wenn die Anderungen eingearbeitet sind, muss der Uploader oder ein Eigen-
timer das Asset fiir die neue Version hochladen. AnschlieRend kann das Review
von den Teilnehmern in der neuen Version bearbeitet werden.

Rollen

Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader

Neue Version hochladen % x x %

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review 6ffnen auf Seite 37.
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2. Klicken Sie im oberen Bereich Neue Version hochladen.
Der Dialog Neue Version beginnen wird angezeigt.
3. Klicken Sie Asset wdhlen.

Der Dialog fiir den Import eines Assets oder der Auswahl eines Assets aus
dem Media Pool wird angezeigt.

4. Laden Sie ein Asset hoch oder wahlen Sie das Asset aus dem Media Pool
aus. Beachten Sie die Informationen aus Review anlegen auf Seite 29.

5. Geben Sie im Eingabefeld detaillierte Informationen fiir die Teilnehmer des
Reviews ein.

6. Klicken Sie OK.

Sie haben die Version hochgeladen. Das Review befindet sich wieder im Status /In
Bearbeitung. Die Teilnehmer werden per E-Mail Gber das Hochladen informiert.
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3.3 Review abschliel3en

Beim Abschliefen eines Reviews lehnen Sie entweder das Asset ab oder geben es
frei.

Eventuell haben Sie als Priifer die Méglichkeit, das Asset mit Anderungen frei-
zugeben. Das bedeutet, dass Sie das Asset unter der Bedingung freigeben, dass
Anderungen eingearbeitet werden.

Beachten Sie auBRerdem, dass die Entscheidung durch einen Priifer keine Auswir-
kung auf den Status des Reviews hat. Nur die Entscheidung des Eigentiimers
beendet das Review, entweder im Status Abgelehnt oder im Status Freigegeben.

p
O Hinweis

Beachten Sie, dass das AbschlieRen eines Reviews nicht automatisch
damit einhergeht, dass das Asset im Modul Media Pool allen Benutzer

verfligbar ist.

Rollen

Funktion Eigentiimer Priifer Gast Uploader

Freigeben und Ablehnen ¢ ¢ x x

1. Suchen und 6ffnen Sie das Review, siehe Review suchen auf Seite 36 und
Review o6ffnen auf Seite 37.

2. Entscheiden Sie:
e Falls Sie das Asset freigeben mochten, klicken Sie Freigabe.

e Falls angezeigt: Falls Sie das Asset unter der Bedingung freigeben,
dass noch Anderungen eingearbeitet werden, klicken Sie Freigabe mit
Anderungen.

¢ Falls Sie das Asset ablehnen, klicken Sie als Eigentlimer Abbrechen
und als Prufer Ablehnen.

Ein Dialog wird angezeigt.
3. Geben Sie eine Begriindung fiir lhre Entscheidung ein.

Falls aktiviert: Gegebenenfalls ist die Funktion Sichere Reviews aktiviert. In
diesem Fall wird unterhalb der Begriindung ein Rechtshinweis eingeblendet
und eine Passworteingabe gefordert.
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1. Stellen Sie sicher, dass die Checkbox aktiviert ist.

2. Geben Sie |hr Passwort ein.

4. Klicken Sie OK.

Sie haben Ihre Entscheidung lber das Review abgegeben und damit das Review
abgeschlossen. Wenn Sie der Eigentlimer des Assets sind, ist das Review damit
beendet.
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4 Administration

Dieses Kapitel beschreibt wie Sie das Modul Review Manager administrieren.

e Rechte auf der gegenuberliegenden Seite: Dieser Abschnitt beschreibt,
Uber welche Rechte das Modul Review Manager verfiigt.

o Systemeinstellungen auf Seite 60: Dieser Abschnitt erldutert die Sys-
temeinstellungen des ModulsReview Manager.
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4.1 Rechte

Bezeichnung

MODULE_
ACCESS

DELETE_ALL_

BULLETS

Beschreibung

Der Benutzer kann das Modul aufrufen, Reviews anlegen und sie als Eigen-
timer verwalten. AulRerdem kann der Benutzer sowohl als Eigentiimer,
Prifer und Gast zu einem Review eingeladen werden als auch als Uploader

eine neue Version hochladen.

Der Benutzer kann eine Markierung inkl. aller Kommentare l6schen.
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4.2 Systemeinstellungen

Name

Direktes Review

Freigabe durch Pass-

worteingabe

Entscheidung ,Frei-
gabe mit Ande-

rungen"

Beschreibung

Diese Einstellung befindet sich unter Datasheet Engine. Hier kdnnen

Sie festlegen, ob ein Review direkt gestartet werden kann.
Aktiviert: Ein Review kann direkt gestartet werden.

Deaktiviert: Ein Review kann nur gestartet werden, nachdem der Brie-

fing-Dialog bearbeitet wurde.

Schalten Sie das Signieren per Passworteingabe bei Review-Freigaben

ein bzw. aus.

Schalten Sie die Méglichkeit, ein Review mit Anderungen freizugeben,

ein oder aus.
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