gyselroth”

Mailingsystem - Newsletter

Kunde MBA: Mittelschul- und Berufsbildungsamt
Datum Mittwoch, 16. Mai 2018
Version 4.6

Autor Mathias Nothiger, gyselroth™ CGmbH

Think.Create. Innovate.

gyselroth GmbH
Albisriederstrasse 226
8047 Zurich, Switzerland

Agentur fur Brand Identity
und Digital Media.

+4144 404 22 44
mail@gyselroth.com
www.gyselroth.com



gyselroth”

Inhalt

B I V=Y T T =Y ¥ 4T 3
7 1o T | 1 3
3. Konfiguration - Newsletter-Typ
31, Ubersicht..occcveeiceeicrennee,
B I e a1 o TOT =TT oY T =Y 61 =Y L= o [P OOPPPTPTUPPPPPPRRRE
L V=Y - T o 1 3 P
41, Ubersicht...occceeeruenne
4.2. Versandliste erstellen ..o
4.3. Dynamische Personengruppen zur Versandliste hinzufligen..
44. Personen einer bestimmten Gruppe fillerN ... .. e e e
4.5. Spezielle Filter: Name UNA VOINAME ...t e s e e e s e e s e aa e e e s e e s e ra e e eaaeeesanaennanas
4.6. Einzelne Personen ausschliessen
47. Adressen IMPOrtieren .o et
BT =] = 4 =T = 3 =Y 1= o 1
Lo T N =TT = A C=T LU LYY 6 1ol TP 1
5.2. Newsletter Editor - Ubersicht und Schritt 1, IN0alt® ...c.coocveiieieieie e esee s seeesreeseressereessreessaressanee e 12
5.3. Newsletter-Inhalt und Links erfassen ......ccccccccevveennnnee. .3
LD e g o TeT g T=T 0} (=] o PP PPN .14
5.4. Bilder in den Newsletter @iNflgen ........uuuuiiiiiiiiiiii e .14
SRR TS Y o T 1 A =¥ oY o) =T o [T AW Lo o 1 11 o SN 16
5.6.Schritt 3: Versandzeitpunkt feStLegEN . ..o 17
5.7. Test-Newsletter verschicken
5.8. Newsletter versChiCken .. ...coiiiui i
6. VerSand-StatiStiK ...iieuioirrrrnrninir i e e s s r e e R R R R R R R R E e rr e 19

6.1. Nicht zustellbare EmMpfanger @XPOrti@reN ... ..ot e e e e e e e e aaa s 20



gyselroth”

1. Versionierung

Ersteller Datum Version Bemerkungen

Mathias Néthiger 081016 1 Setup des Dokumentes

Mathias Néthiger 01.0217 2 Vereinfachter Bereitstellen von Bildern via Cloud,
Kapitel 5.4, Screens ersetzt.

Mathias Noéthiger 29.0317 3 Neuer Vorgang um Bilder einzufligen

Mathias Néthiger 13.06.17 4 Neues Adress-Import-Modul. Vor dem Versand
kénnen die Adressaten gepruft werden.

Mathias Néthiger 14.0717 4.2 Screenshots teils ersetzt

Mathias Néthiger 181017 4.3 Kapitel 4.8: Der Importer akzeptiert nun auch
Excel-Dateien

Mathias Néthiger 23.0118 44 Versandlisten: Es werden Adressaten ohne E-Mail-
Adresse gesondert ausgewiesen.

Mathias Néthiger 20.03718 4.5 Neue Platzhalter fur personifizierte Anrede

2. Login

Der grundsdtzliche Zugriff auf die Newsletter Funktionalitdt wird von gyselroth freigeschaltet.

— Loggen Sie sich zuerst ins Intranet ein.
— Das Newslettersystem finden Sie, indem Sie die Website-Adresse am Schluss erganzen mit:
...tam.ch/Schulklrzel/newsletter/newsletter

z.B. https://intranet.tam.ch/kus/newsletter/newsletter

— Am besten Sie machen sich von der URL einen Shortcut auf Ihren Desktop, damit Sie das Modul einfach auf-
rufen kdnnen. Es wird zurzeit noch nicht als MenUpunkt in der Intranet-MenUleiste angeboten.
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3. Konfiguration - Newsletter-T'yp

Pro Institution kénnen mehrere Konfigurationen ,News-
letter-Typen* erfasst werden, u.a. mit je einem eigenen RN
Absendernamen und zugehériger Absender-E-Mail- Konfigurationen
adresse und einem spezifisch zugeordneten Newsletter-

Design (Template).

3.1. Ubersicht

— Die Konfigurationen werden alphabetisch aufgelistet

— Wird eine bestehende Konfiguration angeklickt, kann
sie bearbeitet werden Koriguason a1

— Klicken Sie auf Konfiguration erstellen, um eine Kol vou 1 ot evatercin
neue Konfiguration anzulegen.

Kopie vom Kenfiguration Lawra 1

3.1. Konfiguration erstellen

Bezeichnung
Ceben Sie der Konfiguration eine Bezeichnung, Konfiguration anlegen
welche den Verwendungszweck beschreibt. Z.B.

.News aus dem Sekretariat®, ,News von der Schul- o

01 Kultur Newsletter

leitung®, ,Kultur-Agenda®, ,Informationsveranstal-

Template 3

tung®, ,Informatikkommission*. e
Absenderadresse Kantonsschule Uster
Erfassen Sie hier die E-Mail-Adresse, welche als
Absender im E-Mail beim Adressaten erscheinen infodée
soll. Asrruse fur Teas hewniemer (3)
r.ch, moethi , Bruno,

Absendername
Erfassen Sie hier einen Absendernamen, welcher Termplate 1 Tersglate 2

13.10.2086 15302006 11302006

als Absender im E-Mail beim Adressaten erschei- e

nen soll.

Z.B. ,Kantonsschule Muster” oder ,Schulleitung
Berufsschule Muster*.

Abbrechen

Retouradresse

EEEE

Lischen

.ch, patrick.ehrismann@ksuster.ch

Duplizieren

Geben Sie hier eine E-Mail-Adresse an, an welche die Empfdnger schreiben kénnen, wenn Sie im E-Mail-Pro-

gramm direkt auf den Newsletter antworten. Dies kann die selbe E-MailAdresse sein wie bei ,Absenderadresse”.

Muss es aber nicht.
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Adresse fir Test-Newsletter
Vor dem Versand eines Newsletters kénnen Sie sich und weiteren Personen den Newsletter als Test-Versand zu-
schicken, um Inhalt und Darstellung zu Uberprufen.

Geben Sie hier samtliche E-Mailadressen ein, an welche die Test-Newsletter mit dieser Konfiguration verschickt
werden sollen. Komma separiert kdnnen mehrere E-Mailadressen erfasst werden (siehe Screenshot vorangehen-
de Seite).

Die hier eingegeben Adressen erscheinen jeweils automatisch, sobald man einen Testversand auslésen mdchte.
Vor dem Versand eines Test-Newsletters kdnnen einzelne Adressen aber immer noch wahlweise manuell entfernt
oder erganzt werden.

Template wahlen

Es ist mdglich, dass eine Institution verschiedene Newsletter-Designs hat. So k&dnnen Newsletter einer Abteilung
oder eines Themenbereichs komplett anders aussehen als die Ubrigen. Es kann auch sein, dass eine Institution
nur Uber ein einziges Newsletter-Design verflgt. Die Designs werden als Template von gyselroth™ vorbereitet und
stehen erst dann in der Konfiguration zur Verfigung.

Bestimmen Sie hier das Aussehen des Newsletters und wahlen Sie dazu das passende Template. Sollen bei-
spielsweise alle Newsletter der ,Informatikkommission* mit dem grinen Template verschickt werden, weisen Sie
das entsprechende Template der Konfiguration zu.

Abbrechen Laschen Duplizieren

Abbrechen: Sie kehren ohne Speicherung auf die Ubersicht der Konfigurationen zuriick

Loéschen: Die getffnete Konfiguration wird nach erneuter Bestatigung geléscht

Duplizieren: Die ge6ffnete Konfiguration wird dupliziert und die Bezeichnung mit ,Kopie von* erganzt.
Speichern: Die Konfiguration wird gespeichert und Sie kehren auf die Ubersicht der Konfigurationen zurtick.
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4. Versandliste

Das Mailingsystem erlaubt es, dynamische Listen zu erstellen. Die Daten dazu werden direkt aus dem Intranet
ausgelesen. So ist es zum Beispiel méglich, eine Verteilerliste ,Alle Lehrpersonen” zu erstellen. Gibt es bei den
Lehrpersonen Zu- oder Abgange, dann passt sich die Verteilerliste automatisch an.

Das Mailingsystem bietet aber auch statische Listen, welche mit beliebigen Adressaten befullt werden kénnen.

Denkbar waren zum Beispiel Verteilerlisten fur die Presse oder ehemalige Lehrpersonen und Schuler.

4.1. Ubersicht
Nach Datum sortiert werden hier die vorhandenen Ver- Memiutir S

sandlisten aufgelistet. :
Versandlisten

A: Neben der Bezeichnung sieht man, wer wann die B
Liste erstellt hat und e e A N ’
B: wie viele Adressaten die Liste beinhaltet. e

C: Hier erstellen Sie eine neue Versandliste

[ pe——

¢ ExEa
4.2.Versandliste erstellen
D: Benennen Sie die neue Versandlis- Vecsandiiste salegen
te so, dass deren Name einen Hinweis
auf den Inhalt gibt. Z.B. ,alle Lehrper- D
sonen und Schuler der Unterstufe®. S iyl E
E: Wahlen Sie nun entweder Personen
aus den verfligbaren dynamischen Anede susedihien > F

Gruppen des Intranets aus oder

F: erfassen Sie einzelne Adressen

manuell; z.B. Schulexterne Adressa- E-Ma

ten wie die ,Presse“etc. e ——
G: Importieren Sie hier externe
Adress-Listen z.B. fur ,Alumnis®. e vy ete s e e e e D e
H: Hier sehen Sie Personen aufgelis- o, G
tet, welche aus einer Versandliste aus- PR —

geschlossen wurden. Emplinger entfernt .

Aocede MNachname Wrniame E:Mail
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4.3.Dynamische Personengruppen zur Versandliste hinzufiigen
Klicken Sie auf Gruppe hinzufligen; nach einem kurzen Moment erscheint

Gruppe hinzufligen
darunter ein Dropdown mit verfligbaren Listen.
Alle Schiiler v
Die Art und Anzahl dieser verfligbaren Listen, kénnen sich je nach Schule un- Sk Lpse
Alle Schiler
terscheiden. Die verfligbaren Adressdaten entsprechen den selben Daten, wel - o

che auch sonst im Intranet verflgbar sind und sind somit stets genauso aktu-
ell.

Alle Alurmini

Pensionierte ie\rpemnrn

Schulkommission
Personal

D.h. wenn Sie in einem Folgejahr erneut einen Newsletter an die Versandliste

salle Schiler* schicken mdchten, holt sich das System die aktuellsten Schu-

lerdaten. Die dynamischen Listen mussen im Mailingsystem also nicht zusatzlich nachgefthrt und aktualisiert
werden.

Versandliste anlegen

Name der Versandliste

Gruppe hinzufligen A =

Personal = B D v Cx

Einzelne Adressaten hinzufiigen

Anrede auswidhlen ~

Name E

Vorname

E-Mail

Empfinger importieren +

Adressen importieren (7)

O Liste mit importierten Adressen erginzen Importierte léschen und andere Adressen importieren

CSV- oder Excel-Datei hochladen.. F

0 Empfinger ohne Mailadresse G

H 14 Empfinger gesamt

Anrede Nachname + Vorname E-Mail J
Herr B Ph ph e... Ausschliessen
Frau D Na na Ausschliessen

A: Klicken Sie auf ,Gruppe hinzuflgen®,

B: Sie kénnen nun eine bestimmte verfligbare Personengruppe auswahlen.
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C: Loschen Sie hier eine hinzugeflugte Gruppe
D: Hier kénnen Sie eine Filterung auf die ausgewahlten Personen anwenden;
z.B. ,alle Personen, die mannlich sind*.
E: Hier lassen sich einzelne Adressen hinzufligen
F: Hier kdnnen Adressen von einer CSV- oder Excel-Datei importiert werden.
G: Hier sehen Sie Personen ihrer Selektion, welche Uber keine E-Mailadresse verfugen und den Newsletter nicht
erhalten werden.
H: Hier sehen Sie die Anzahl Personen Ihrer Auswahl / Zusammenstellung
I: Wenn Sie auf eine Spaltentberschrift klicken, kénnen Sie die Auflistung nach der entsprechenden Spalte sortie-
ren.
J: Sie kénnen hier einzelne Personen einer dynamischen Liste aus der Versandliste ausschliessen oder einzeln

hinzugefligte Adressen ganz entfernen.

Gut zu wissen:

Alle Schiller und alle Lehrpersonen

Gruppe hinzufigen A +
Alle Lehrpersonen v = X
Alle Schiller - = X

Eine Versandliste kann aus mehreren Gruppen bestehen. A kann mehrmals angeklickt werden.
Es ist so méglich eine Auswahl zu treffen, bei denen Adressaten mehrmals vorkommen. Dies registriert das
System jedoch und filtert die doppelten Adressaten aus. Es werden keine Mailings doppelt verschickt.

4.4.Personen einer bestimmten Gruppe filtern
Je nachdem, welche Personengruppe Sie ausgewahlt haben, kénnen Sie Personen dieser Gruppe nach bestimm-

ten Kriterien weiter filtern.

Im folgenden Beispiel wurden aus allen Lehrpersonen, die einer bestimmten Fachschaft ausgefiltert:

Name der Versandliste 31/100
Lehrpersonen Fachschaft Deutsch
Gruppe hinzufiigen +
Alle Lehrpersonen v = X
X

Fachschaft ¥ Deutsch -
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Es ist auch moglich mehrere Gruppen und Filterkriterien miteinander zu verknUpfen. Dabei wirken pro Gruppe die

Filter eingrenzend: ,Nur Deutsch-Lehrerinnen” und weitere Gruppen erganzend: ,und zusatzlich alle Mathema-
tik-Lehrerinnen®.

Gruppe hinzufiigen -+
Alle Lehrpersonen * ODER Bedingung X
Fachschaft ¥ Deutsch - X

UND Bedingung

Geschlecht ¥ F x X
Alle Lehrpersonen * ODER Bedingung =X
Fachschaft . Mathematik X
UND Bedingung
Geschlecht i Fx X

4.5.Spezielle Filter: Name und Vorname
Personen kdénnen Sie nach Namen und Vornamen auch inhaltlich filtern. Man kann nach konkreten Namen und
Vornamen filtern oder nach einer bestimmten Buchstabenabfolge:

Personal - Y b4
Nachname b beginnt mit > De X
entspricht
Einzelne Adressaten hinzufiigen enthilt
Anrede auswihlen ~ beginnt mit
endet mit
Name
Tipp:

— Das Eingabefeld unterscheidet nicht nach Gross- und Kleinbuchstaben.

— Sobald Sie eine Buchstabenabfolge eingegeben haben, drlicken Sie bitte Enter, damit der Filter angewendet
wird.
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4.6.Einzelne Personen ausschliessen

A: Sie kdnnen bestimmte Personen einer ge-

cov-oter st vhinden | C

wahlten Gruppe aus der Versandliste ,Aus-

schliessen” 10 Empfanger chne Maladresse &

14 Empfanger gesamt

A Nachoame — Lo A
B: Solche ausgeschlossenen Adressen werden be Nadia n. e
am Seitenende, unterhalb der Tabelle der = - ’ -
Adressaten aufgelistet und kénnen dort wieder ’ Los g —
hinzugefugt werden. = —e . [ —
" Shajprn - o ——
. s a0 o |
4.7. Adressen Importieren o “: : :m..
C: Hier kénnen Sie ganze Adresslisten impor- Chrstea * 2 | D
tieren. . - - " ——
— Es kdnnen CSV Oder Excel-Dateien impor-
tiert werden Ematinger enternt
— Bei Excel-Dateien nimmt es die Daten des prcece uastnane sz L B

Frau De Glorg! Nasia naia degiorgi@iuuster.ch Hisauligen

ersten Arbeitsblattes.

— Die Spaltenreihenfolge muss korrekt sein
(siehe Hilfe-Text)

— Allfallige Spaltenuberschriften in einer ersten Zeile werden ignoriert.

— Spalten kdnne auch keine Daten enthalten, aber zwingend ist eine E-Mailadresse in korrekter Schreibweise.

— Gibt es Datensdtze mit nicht korrekten E-Mailadressen, werden diese beim Import ignoriert bzw. Ubersprun-
gen.

— Doppelte E-Mailadressen werden auch nicht importiert; jeder weitere Datensatz mit einer bereits bestehen-
den E-Mailadresse wird ignoriert.

— Nach dem Import erscheint kurz ein Hinweis auf allfallig Gbersprungene Datensatze.

Wenn die Anzahl der Importierten Adressen, nicht der Excel-Datei entspricht, dann entsteht die Differenz durch
eine allfallige erste Zeile mit SpaltenUberschriften oder Datensatzen mit ungultigen oder doppelten E-Mail-

adressen.

Haben Sie Ihre gewlinschten Adressaten zusammengestellt, klicken Sie auf Speichern und kehren auf die Auflis-

tung der Versandlisten zuruck.

Abbrechen: Sie kehren ohne Speicherung auf die Ubersicht der Versandlisten zurlck.
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5. Newsletter erstellen

Flr den Versand eines Newsletters brauchen Sie vorbereitend:
— eine Konfiguration, Uber welche Sie das Design, den Absender und Testadressen definieren.
_ eine Versandliste der Adressaten, denen Sie einen Newsletter schicken méchten.

5.1. Newsletter Ubersicht

Newsletter Versandlisten Konfigurationen
Newsletter
A
D
Kopie von Buntstift-Newsletter #1 B " %
Editiert von Bruno Donade! Kein Termin festgelegt ’
C
1 Kulturagenda HS 2016 30.09.2016 um 14:06 »
Editiert von
Testausgabe ’
Editiert von Administrator gyselroth 27.12.2016 um 11:09 »
Test Newsletter Copy )
@ Editiert von Administrator gyselroth 40.08.2015 um 13:43 »
Test Newsletter
@ Editiert von Administrator gyselroth 24.08.2016 um 08:30 »
Buntstift-Newsletter #1
@ Editiert von Bruno Donadei 22.08.2016 um 11:20 »

=

A: Die Newsletter-Ubersicht zeigt nach Status sortiert, welche Newsletter ,in Bearbeitung®, ,fir den Versand ter-
miniert®, am Verschicken* oder ,erfolgreich verschickt* wurden.

B: Bis ein Versand startet, kann ein Newsletter immer noch bearbeitet werden.

C: Sie sehen hier, wer zuletzt am Newsletter gearbeitet hat.

D: Das ist das Datum und die Uhrzeit, wann der Versand terminiert oder durchgefiihrt wurde.

Klicken Sie auf den blauen Button Newsletter erstellen.
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5.2.Newsletter Editor - Ubersicht und Schritt 1, Inhalt

A B

C Schule XY D o A

E-Mail Betreffzeile 1  Inhalt

Form._, * B I U E|iE e @ R Texthomponenten Name des Newsletters

E Neuer Newsletter

o, Schule am Berg — 19760

F  E-Mail Betreffzeile
Liebe Eltern

Die Klassen U2a und U2c verbrachten die Arbeitswoche im schénen Titel 14/150
Beatenberg, welches in den Bergen cberhalb des Thunersees liegt.

Das Haus Amisbiihl bot einen wunderschinen Ausblick auf den G
Thunersee und auf Eiger, Ménch und Jungfrau, sowie viele andere

Berge. Es liegt auf knapp 1200 m 0. M., sodass die Bergluft zwar

frisch, aber nicht unangenehm kalt war.Wahrend der Woche wurden Konfiguration wihlen
den Klassen verschiedene Workshops geboten, wie zum Beispiel das

Filmen der Arbeitswoche oder Turnsécke bedrucken, und die Klassen H

trieben Sport, was ebenfalls Spal bereitete.

Schule am Berg

B Neuigkeiten aus dem
AuBerdem machten sich die Schilerinnen und Schiler beim Kochen, Schulbetrieb

beim Abwaschen und beim Putzen nitzlich, Sie lernten so viel iber =— Apsenderadresse:
Planung, selbststandiges Arbeiten und Teamarbeit.Am Dienstag S ginis it
wanderten die Klassen zum nahen Niederharn. T —
a
Adeesse 10 Test:
eh
1
-
2  Empfinger
Nach dem Aufstieg genossen sie den wunderbaren Ausblick auf den -
Thunersee und die Berner Alpen. Das Runterfahren ging dann deutlich 3  Versandzeitpunkt

schneller, da die Schilerinnen und Schiiler nicht liefen, sondern auf

Trottinetts den Berg hinunter flitzten
oo o

A: Im linken Bereich sehen Sie den Newsletter-Editor, GUber den Sie den Newsletter Text eingeben kénnen.

B: Im rechten Bereich, kénnen Sie in drei Schritten weitere Inhalte, die Empfénger und den Versandzeitpunkt
bestimmen.

C: Hier sehen Sie den Absender gemass der ausgewdhlten Konfiguration (H) und die Betreffzeile (F) des News-
letters.

D: Ein Klick auf das Auge, ¢ffnet die Vorschau des Newsletters. Das Auge ist erst &, Schule am Berg
sichtbar, wenn der Newsletter gespeichert wurde. Je nach Design und verwendeten %
speziellen Schriften wird das Aussehen des Newsletters erst in der Vorschau korrekt
dargestellt.

E: Der Name des Newsletters dient nur zur Bezeichnung und Orientierung in der
Newsletter-Verwaltung. Ein Newsletter kann erst gespeichert werden, wenn Sie
mindesten den Namen eingegeben haben.

F: Hier geben Sie die Betreffzeile des Newsletters ein, diese wird bei C sichtbar.

G: Der hier eingegebene Titel erscheint direkt im Newsletter-Inhalt bzw. -Editor.

H: Die hier ausgewdhlte Konfiguration bestimmt das Aussehen im Editor A, den
Absender C, und die Adressaten fur den Test-Newsletter.

I: Klicken Sie auf Weiter, prift das System, ob die Angaben in Schritt 1 komplett

sind.
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5.3.Newsletter-Inhalt und Links erfassen
Achtung: Kopieren Sie keine Inhalte direkt

Absender
Betreff

aus Word. Dabei kdnnten Formatierungen
mitkommen, welche die Darstellung des form.. v |B|T
Newsletters verfdlschen und das Layout

Kantonsschule Uster
E'Mailvatlw

_'EEEF uEI :ﬁ;:mwonmn:

B o

L

zerstoren.
Kopieren Sie nur ,reinen Text".
Tipp: Das geht am besten, indem Sie aus

Kantonssch
Titel des Ne

Word kopierten Text zuerst in den Editor
von Windows einfligen, dort erneut markie-
ren und kopieren und erst dann im Newslet-
ter Editor einflgen.

A: Im oberen Bereich, kbnnen Sie nur den
Titel beeinflussen, wie im vorherigen Kapi-
tel ,Schritt 1 Inhalt" beschrieben, alle tbri-
gen Inhalte aufierhalb des gepunkteten

Eingabebereichs sind fix vorgegeben.

Hier finden Sie weitere [nformationen zum Thema 1.

Thema 2

Weiterer Inhalt

o VP

Tipp: Um die aktuelle Vorschau B Ihrer Anderungen aufrufen zu kénnen, miissen Sie zuerst immer Speichern.

C: Link erstellen: Markieren Sie zuerst den
zu verlinkenden Text und klicken Sie auf das
Link-lcon des Editors.

D: Es erscheint eine Dialogbox. Dort kdnnen
Sie die Web-Adresse oder Link zu einem
PDF und einen Tool-Tipp eingeben. Sie
kénnen auch bestimmen, ob sich der Link
in einem neuen Browserfenster 6ffnet.

Einen Link andern kénnen Sie, indem Sie
den gesamten verlinkten Text markieren

und den Link-Button C erneut anklicken.

Listenpunkte:

Bitte erstellen Sie Listen mit dem Aufzahlungszeichen, sonst
kommt es zu fehlerhaften Umbrlchen.

Die Listensymbole sehen nur im Editor ,falsch* aus. In der Vor-
schau entstehen daraus die korrekten Zeichen

Web Adresse  httoy/

[] Link in neuem Fenster 8Ffnen

Einfigen | Abbrechen

-21.00 Uhr
ntonsschule Uster

Folgende Themen werden zur Sprache kommen:

» Jugendliche im Netz

= Was ist aus lhrer Sicht problematisch, was aus Sicht der Schule?
= Sicherheit

+ Gibt es Trends bei Jugendlichen?

Der Anlass wird von unserem Schilerberater Lothar Janssen geleitet.
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Textkomponenten:

Textkomponenten sind Platzhaltern fur Anrede, Vor- Absender :anlor;s:hu;:ﬂus:er
Betreff -Mail-Betre elle

name und Name. Damit lassen sich dynamisch die

. . P Form... * B I W | (|IE e @ H | Textkomponenten
Werte flr eine personifizierte Anrede der Form :

,Gruezi Frau Mdller” auslesen.
Voraussetzung sind entsprechend komplette Daten.

5.4.Bilder in den Newsletter einfiigen

— Das Bild muss mit den korrekten Dimensionen vorbereitet sein: 500 Pixel in der Breite

— Bilder werden via Link in den Newsletter eingefugt.

— Das Bild muss o6ffentlich zuganglich sein, denn das Bild wird immer von dort geladen.

— Sie mussen daher sicherstellen, dass in Newslettern verwendete Bilder nicht nachtraglich geléscht werden
oder verschoben werden.

— ACHTUNG: Wird ein Bild nach dem Verlinken gel&scht, erscheint es nicht mehr im Newsletter, ebenso nicht in

einem moglichen Archiv von bereits verschickten Newslettern!

Bilder vorbereiten
— Bereiten Sie die Bilder fur den geplanten Newsletter in den korrekten Dimensionen vor.
— Laden Sie die Bilder in das Verzeichnis ,newsletterbilder_XYZ1"* in der Dateiablage des Intranets:

Angemeldet als mathlas.noethiger o O } Der Ordner ,newsletterbilder_xyz* wurde von gyselroth erstellt. Wer-
den weitere Personen benétigt, welche den Ordner sehen mussen,

wenden Sie sich an support@gyselroth.com

— A: Darin kdnnen Sie weitere Ordner anlegen z.B. nach Newsletter-Typ oder / und Jahr und die bendtigten Bil-

der darin bereitstellen.

Meine Cloud
¢y Meine Cloud =EROE S T L !
Mame » Grésse Gedndert
8 Formich
freigegeben =] newsbilder_kme 0 Elemente 2 Minuten
(3 Meine [ newsletterbilder_kme 0 Elemente 2 Minuten
Freigaben

G2 Ceteilte Links

Q, suchen

G Geldschte

1 Ersetzen Sie ,XYZ" mit dem Kurzel Ihrer Schule
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Bild im Newsletter einfiigen
Klicken Sie im Editor dort, wo Sie ein Bild einfligen mdchten und klicken Sie danach auf den Button A.

B: Es erscheint eine Dialogbox, wo der gewlinschte Ordner und das gewtinschte Bild ausgewahlt werden kann.
C: Erfassen Sie einen alternativen Text und klicken Sie danach auf Insert.

Das Bild wird danach im Newsletter-Editor sichtbar.

& 2017 » 03-Einladung-Lehrerkonzert »

Sortieren nach: ...

adobeRCBFlyer.leh... - flyer.theater.2017... sRGBflyerlehrerko...
G42.9T KB . B884.64 KB TE1.29 KB

Internet-Adresse

Alternativer Text

Breite (px)

Hihe (px)

Einflgen Abbrechen

ACHTUNG: Bitte beachten Sie, dass Bilder, welche Sie in einem Newsletter verwenden, nachtraglich nicht ge-
l6scht werden durfen, da sie steht von dort geladen werden. Wir ein Bild eines Newsletters geléscht, dann kdnnen
die Newsletter-Empfanger das Bild im E-Mail nicht mehr sehen.
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5.5.Schritt 2: Empfanger zuordnen

10 inhalt v

2 Empfinger

Versandlisten

Versandliste hinzufligen A

0000000 Neuer Name

0000001 Test Mathias

00001 adsasdfasdf

00001 neue Liste zum léschen 2
0001 Neuer Name

—_——

001 alla (1

A: Im Schritt 2 ,Empfanger”, auf der rechten Bildschirmseite neben dem Newsletter-Editor, klicken Sie ins Einga-
befeld und selektieren Sie eine der verflgbaren Versandlisten.

Wiederholen Sie diesen Schritt um mehrere Versandlisten auszuwdahlen:

B: Entfernen Sie

hier eine ausge- o -
wahlte Versandliste.

C: Hier sehen Sie

die Anzahl der ¥4 Empfinger

Adressaten der

Versandliste. Versandlisten

D: Beim Klick auf
Versandliste hinzufiigen

das Augen-Symbol, C D B
kann eine Listenan- 98 TestListe 1Empfinger @ X
sicht der Adressa-

ten aufgerufen wer- 28 Frihlingskonzert 1 Klassen 88 Empfinger @ X
den.

Gut zu wissen:
Es ist moéglich, dass der selbe Adressat in mehreren zugeordneten Versandlisten vorkommt. Beim Versand des
Newsletters werden mdgliche Dubletten jedoch aufgespurt und automatisch vom System entfernt.
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5.6.Schritt 3: Versandzeitpunkt festlegen

O Inhalt
Empfanger

3 Versandzeitpunkt

A 1 Ver dzeitpunkt spater festleg

B ") Sofort versenden

C  © Terminiert versenden 24,05.2018 08:30

Im dritten Schritt kénnen Sie entweder

B O

A: den Versandzeitpunkt spadter festlegen, wenn dieser noch nicht feststeht, oder
B: den Newsletter sofort versenden. ,Sofort” entspricht dem Zeitpunkt, an dem Sie im Folgeschritt auf Verschi-
ckend D geklickt haben. D.h. es geht nicht sofort los; es bleibt vorher noch Zeit, um Test-Newsletter zu verschi-

cken.

C: ein bestimmtes Datum und eine bestimmte Uhrzeit bestimmen.
Damit der Newsletter zum geplanten Zeitpunkt verschickt wird missen Sie im Folgeschritt auf Planen E klicken.

ACHTUNG: Wenn der Zeitpunkt erreicht wird und Sie noch nicht auf Planen geklickt hatten, wird der Newsletter
trotzdem nicht verschickt! Erst Planen stellt den Versand ,scharf*.

Klicken Sie auf Weiter

Versandzeitpunkt

Test-Newsletter versenden

Adresse fir Test-Newsletter
karir @ks «h,d @k «ch

Versandzeitpunkt

Test-Newsletter versenden

Adresse fir Test-Newsletter
testadresse@test.ch|
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5.7. Test-Newsletter verschicken

Versandzeitpunkt

A Test-Newsletter versenden “

Adresse fir Test-Newsletter

B test@test.ch

A: Wenn Sie hier klicken, wird der Newsletter umgehend an die Adressaten im Eingabefeld B verschickt.
B: Hier stehen die Adressdaten aus der Konfiguration, welche in Schritt 1, Inhalt" ausgewahlt wurden.

Sie kdnnen wahlweise manuell einzelne E-Mailadressen im Eingabefeld l6schen oder weitere erganzen.

Gut zu wissen:
Um wieder zu allen urspriinglich vorhandenen Test-E-Mailadressen zu kommen, k&dnnen Sie im Schritt 1 die Kon-
figuration kurz wechseln mit Zwischenspeichern, oder aber den Newsletter speichern und erneut 6ffnen.

ACHTUNG

Wir empfehlen dringend einen Test-Newsletter zu verschicken und diesen nicht nur inhaltlich sondern auch auf
allfallige Fremd- und Fehlformatierungen im erfassten Inhalt hin zu prufen. Beachten Sie dabei aber, dass das
Design und Layout je nach E-Mail-Client teils stark vom gewlinschten Design abweichen kann. Dies auch wenn
Inhalte vollkommen frei von Fremd-Formatierungen erfasst wurden. Nicht jedes E-Mail-Program interpretiert den
selben Code gleich. Diese Tatsache ist keine Unzulanglichkeit dieses Systems sondern allgemein bekannte Pro-
bleme. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an support@gyselroth.com.

5.8.Newsletter verschicken

Um den Newsletter verschicken zu kénnen, missen die Inhalte der Schritte 1-3 komplett erfasst sein.

— Prufen Sie vor dem Versand samtliche Schritte und ebenso den Inhalt des Newsletters.
Damit der Newsletter wirklich verschickt wird, muss im Schritt 3 der Versandzeitpunkt auf ,sofort" gestellt
oder in der Zukunft terminiert sein.

— Istdies der Fall, kdnnen Sie nun auf Bereit zum Versand klicken.
Der Versand wird dann entweder ,Sofort" oder zum eingetragenen Termin gestartet. Nach dem Klicken auf
den Button landen Sie in der Ubersicht der Newsletter und sehen dort den Status

‘ © Test Newsletter

» am Verschicken" oder

Jfur den Versand terminiert*. Kulturagenda HS 2016
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6. Versand-Statistik

Wurde ein Newsletter an alle Adressaten verschickt, erscheint in der Newsletter-Ubersicht folgendes griines lcon:

Buntstift-Newsletter #1
‘ @ Editiert von Bruno Donadei 22.08.2016 um 11:20 »

Je nach Einstellungen der E-Mail-Server der Empfanger, melden diese zurilick, ob eine E-Mail nicht zugestellt
werden konnte, bzw. nicht mehr existiert (sog. Hard-Bounce). Dies kann ziemlich schnell, oder aber auch erst
innerhalb von 1-2Tagen erfolgen.

Sobald der Newsletter verschickt wurde, kénnen Sie diesen in der Ubersicht anklicken, was zur folgenden Ansicht
fuhrt :

Statistik

Versandtermin
22,08.2016 um 11:20 @

Zulatzt editiert von

Bruno Donadel am 28.09.2016

Empfanger

1197

Nicht rustelibar

B 5 [0.4%) °

eum Iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse

a
molestie consequat, vel illum dolare eu feugiat nulla facilisis at vero
eros et et iusto odio issim qui blandit p [

22ril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut lacreet dolore magna aliquam erat volutpat.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper
suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem
vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie
consequat, vel ilum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et

et iusto odio dignissim qui blandit p zzil
delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

Abbrechen Newsletter duplizieren

Links ist der Newsletter sichtbar und rechts u.A.

A: das Total der Empfanger, denen der Newsletter geschickt wurde und

B: die Anzahl (,Nicht zustellbar“) der Adressaten, denen der Newsletter nicht zugestellt werden konnte.
C: Klicken Sie auf das Auge, kdnnen Sie die Daten der Adressaten aufgelistet sehen:
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6.1. Nicht zustellbare Empfianger exportieren
Sie kénnen sowohl samtliche Empfanger als auch samtliche Adressaten sehen, denen der Newsletter nicht zuge-
stellt werden konnte.

5 Nicht zustellbar gesamt

Anrede HNachrame Vorname E-Mail

Herr und Frau Se Cou car h
Herr und Frau 5¢ M.L ma

Frau Se Emil em

Herr S¢ Diet die iter.ch
Herr und Frau 5 D.u ba ch

A: Sie haben die Méglichkeit hier die Adressdaten als Excel-Datei auf lhrem Computer abzuspeichern.

Es empfiehlt sich die E-Mailadressen zu Uberprifen, bei welchen der Newsletter nicht zugestellt werden konnte.
Korrigieren Sie solche Adressen an der Datenquelle des Intranets oder in allenfalls selber aus Einzeladressen
erstellten Adresslisten im Versandlistenmodul.



