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Allgemein 

Es gibt drei Nachrichtentypen: Aktuelles, Presse und Termine. Auf der Startseite sind alle 3 
Nachrichtentypen gesammelt dargestellt. 

Auf den Unterseiten „Aktuelles“, „Presse“ und „Termine“  unter „Unternehmen – Presse und 
Aktuelles“ sind die Nachrichtentypen wie bisher getrennt gelistet.  

 

 

Liste: Erstellen Sie die Nachrichtentypen (Aktuelles, Presse, Termine)  immer in der 
Listenansicht der jeweiligen Sammelordner! 
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Jeder Nachrichtentyp hat unterschiedliche 
Elemente.  
 
Standardmäßig sind dies die Nachricht (News), ein 
Kontakt (Pressekontakt bzw. Kalenderkontakt) und 
eine Einrichtung.  
Neue Elemente wie eine aktuelle Nachricht oder ein 
neuer Kontakt oder Einrichtung können Sie über 
das + Symbol hinzufügen: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Medien: 

 Laden Sie Bilddateien (Dateiformat 3:2, 1860 x  1240 Pixel) bzw. PDFs in der Dateiliste 
hoch: 

 

Erstellen Sie auch entsprechende 
Unterordner nach Jahren: 
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Aktuelles / Presse 
Für den Nachrichtentyp „Aktuelles “ und „Presse“ gibt es 3 Standardelemente, wobei 
natürlich die Nachricht selbst und ein zugeordneter Kontakt verpflichtend sind. 

 

Sie können die Elemente über den Pfeil rechts auf- und zuklappen. 
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Sie können in der Listenansicht auch einzelne Elemente wie Einrichtung oder Kontakt direkt  
aktivieren/deaktivieren, löschen, kopieren, ausschneiden (Nur in der erweiterten Ansicht!). 
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Kontakt 
Erstellen Sie einen neuen Kontakt, indem Sie direkt bei den Pressekontakten das + Symbol 
anklicken: 

 

Geben Sie alle Kontakt-Daten ein und speichern Sie! 
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Der Kontakt erscheint in der Einzelansicht der Nachricht in der rechten Spalte unter dem 
Menü: 

 

 

Einrichtung 

 

Geben Sie nur den Namen der Einrichtung ein: 

 

Die Nachricht erscheint in der Listenansicht der Regionsseiten in der Listenansicht: 
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Nachricht 
Standardmäßig ist eine Nachricht zunächst deaktiviert. Entfernen Sie das Häkchen bei 
„Verbergen“, wenn Sie die Nachricht direkt aktivieren möchten.  

 

Geben Sie Titel und Text ein. Wenn Sie im Text weitere Überschriften benötigen, verwenden 
Sie bitte Überschrift 2 und keine Fett-Formatierung.  

 

Allgemein 
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Datum 

Wählen Sie das Datum mit Klick auf das Kalender-Icon aus:  

 

 

Medien (Bild und evtl. Download) 

Fügen Sie über das gelb markierte Ordner-Symbol ein Bild aus dem Ordner „Aktuelles“ hinzu 
(Dateiformat 3:2, 1860 x  1240 Pixel): 
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Wenn keine Bilder vorhanden sind, wird  in der Listenansicht ein Platzhalter-Bild angezeigt: 

 

Zusätzlich können Sie auch ein PDF als Download hinzufügen (maximal 1). Fügen Sie über 
das gelb markierte Ordner-Symbol eine PDF-Datei hinzu und tragen Sie unter Dateititel 
(Download) den Titel für den Download ein. 

Weitere Datei-Downloads können Sie im Text verlinken. 

 

 

Die Datei erscheint dann automatisch im Downloads-Layout: 

 

Eine Dateibeschreibung ist innerhalb der Nachrichten leider nicht darstellbar. 
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Veröffentlichung 

Sie können, wenn Sie möchten, die Veröffentlichung der Nachricht planen bzw. begrenzen. 
Wählen Sie dazu einfach über das Kalendersymbol das gewünschte Datum.  

 

 

Erweitert 

Wählen Sie unbedingt einen Pressekontakt und optional eine Einrichtung! 
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So sieht die Nachricht im Frontend aus: 
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Termine 
Für den Nachrichtentyp „Termine“ gibt es 4 Elemente, wobei natürlich der Termin selbst und 
ein zugeordneter Kalender-Kontakt verpflichtend sind. 
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Sie können die Elemente über den Pfeil rechts auf- und zuklappen. 

 

Sie können in der Listenansicht auch einzelne Elemente direkt  aktivieren/deaktivieren, 
löschen, kopieren, ausschneiden (Nur in der erweiterten Ansicht!). 
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Kontakt 
Erstellen Sie einen neuen Kalender-Kontakt, indem Sie direkt bei den Kontakten das + 
Symbol anklicken: 

 

Geben Sie alle Daten ein und speichern Sie! 
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Einrichtung 

 

Geben Sie nur den Namen der Einrichtung ein: 

 

 

Termin (Nachricht) 
Standardmäßig ist ein Termin zunächst deaktiviert. Entfernen Sie das Häkchen bei 
„Verbergen“, wenn Sie den Termin direkt aktivieren möchten.  

 

Geben Sie Titel und Text ein. Wenn Sie im Text weitere Überschriften benötigen, verwenden 
Sie bitte Überschrift 2 und keine Fett-Formatierung.  
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Allgemein 

 

 

Datum (Termin) 

Wählen Sie Startdatum und Startuhrzeit: 

 

Der Termin erscheint folgendermaßen: 

 



18 
 

Wenn Sie Terminanfang mit Startzeit und Endzeit definieren, wird der Termin 
folgendermaßen dargestellt: 

 

 

 

Medien (Bild und evtl. Download) 

Fügen Sie über das gelb markierte Ordner-Symbol ein Bild aus dem Verzeichnis „Termine“  
hinzu (Dateiformat 3:2, 1860 x  1240 Pixel): 
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Wenn kein Bild verfügbar ist, wird in der Listenansicht ein Platzhalter-Bild angezeigt: 

 

 

Zusätzlich können Sie auch ein PDF als Download hinzufügen (maximal 1). Fügen Sie über 
das gelb markierte Ordner-Symbol eine PDF-Datei hinzu und tragen Sie unter Dateititel 
(Download) den Titel für den Download ein. 

 

Zusätzliche Downloads können Sie im Nachrichtentext verlinken! 
 

Veröffentlichung 

Sie können, wenn Sie möchten, die Veröffentlichung der Nachricht planen bzw. begrenzen. 
Wählen Sie dazu einfach über das Kalendersymbol das gewünschte Datum.  

 

  



20 
 

Erweitert 

Nutzen Sie bitte soweit möglichst alle Felder. Wählen Sie unbedingt auch einen Kontakt aus! 

 

  



21 
 

So sieht ein Termin in der Einzelansicht im Frontend aus: 

 

 


