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Newsletterformulare

1. Modulbeschreibung

Das Newsletter-Formular ist ein Modul, in welchem sich Kontakte zu einem Newsletter an oder auch
abmelden kénnen. Dieses Modul kann auf lhrer Webseite eingebunden werden. Es kann aber auch
unabhangig davon verwendet werden. Das Newsletterformular finden Sie unter Einstellungen->Home-
pagemodule->Newsletterformulare.

2. Konfiguration im Vorfeld

2.1 Notwendige Rechte
Fir die Benutzung der Newsletterformulare werden folgende Rechte bendtigt:

Konfiguration

- Adressliste - Sichtbarkeit bearbeiten
- Adresslisten bearbeiten
- Adresslisten loschen

Web-Integration (Newsletter / Kontakt) (Homepagemodule)

- Import Newsletter / Kontakt
- Newsletter / Kontakt Formulare 16schen
- Newsletter / Kontakt Formulare verwalten

Kommunikation

- Kommunikationsaktion anlegen
- Kommunikationsaktion l6schen
- Massenmail versenden

2.2 Aktivierung der Homepagemodule

Fall Sie unter Einstellungen keinen Eintrag ,Homepagemodule® sehen, missen Sie diese zuerst akti-
vieren. Am einfachsten geht das Uber Startseite / Dashboard->Digitalisierung-> Bisher nicht akti-
vierte Module aktivieren!

Wenn dieses Update durch ist, sollten Sie unter Einstellungen->Homepagemodule den Eintrag
Newsletter-Formulare sehen.

Sollte dieser Schritt bei IThnen nicht funktionieren, rufen Sie den Support an, dieser wird Ihnen bei der
Einrichtung helfen.
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2.3 Erstellen eines Newsletterformulars
Navigieren Sie nach Einstellungen->Homepagemodule->Newsletterformulare.

Wabhlen Sie nun neues Formular Anlegen. Flllen Sie das angezeigte Formular aus und bestatigen Sie
mit Formular einrichten.

Formular anlegen

Dieses Modul wurde bisher nicht eingerichtet. Hach dem Abschliefen dieser Seite ist das Modul
grundlegend einsatzbereit.

Allgemeine Daten

Bezeichnung: I |

Hauptkategorie: 2 | v |

Homepage |hrer Crganisation: = || ? |

Farbe des Templates 4 -
e
Formular einrichten

Nummer Beschreibung

1. Bezeichnung: Wahlen Sie hier die Bezeichnung fur lhr
Newsletter-Formular aus. Dies ist eine eindeu-
tige Bezeichnung zum Wiederfinden in anderen
Stellen der Software

2. Hauptkategorie Die Hauptkategorie gibt an, fur welche Zielgrup-
pen Sie dieses Newsletter-Formular verwenden
wollen.

3. Homepage lhrer Organisation Geben Sie hier die Web-Adresse Ihrer Home-

page an. Damit kbénnen die Interessenten den
Newsletter besser zuordnen

4. Farbe des Templates Waéhlen Sie hier eine Farbe, die zu Ihrer Organi-
sation oder lhrem Template passt.
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2.4 Einrichtung des Formulars

In der Bearbeitungsmaske kénnen Sie das Formular weiter konfigurieren. Fir wenig Aufwand kdnnen
Sie die Standardkonfiguration beibehalten.

Eine Vorschau des Formulars kénnen Sie sich mithilfe des Links am unteren Ende der Einstellungs-
maske anschauen.

Wenn Double-Optin aktiv ist, wird auch der Abmeldelink dort angezeigt. Beide Links sind erst nach
dem erstmaligen Speichern sichtbar.
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Datenpriifung vor Absenden: L

Platzhalter fir Link in . [LIMK_WEWSLETTERAMN_13]
Kommunikationsaktion:  'w
Bezeichnung: i, hﬁeinachh-Neml@tter
HTML-Datei: Datei auswahlen | Keine ausgewaihlt

< HTML ansehen HTML herunterladen
CS55-Datei: ; Datei auswahlen | Keine ausgewihlt

et C55 ansehen €55 herunterladen
Hauptkategorie: 5 | mitglied

Ja v

¢

Akademisch: 0
St

Vorname: 10 Mein w
i

Nachname: w11 Ja W
i1

Strasse: 2 Mein w
12

PLZ: o13 Mein
il

Land: '_[__, Ja W

Vorbestiickung Feld Land: 1f | Kein Land vorbestlickt v

o

Telefon: ‘__":-'

Fax: v10 Mein w
10

Mobil : 19 Mein w

E-Mail: 20

e

Internet: r 2

Geburtsdatum: F 23

Kategorien: 24

25

Sprache: 26 Deutsch
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Nummer

Beschreibung

1. Platzhalter fiir Link in Kommunikationsaktion

Diesen Platzhalter kbnnen Sie in Kommunikations-
Aktionen wie in der Serien-Mail nutzen, um ihn dy-
namisch durch die Anmeldung zu diesem Newslet-
ter-Formular ersetzen zu lassen

2. Bezeichnung

Wie in der vorherigen Maske beschrieben

3. HTML-Datei
4, CSS-Datei

Das Aussehen des Formulars lasst sich durch Aus-
wébhlen einer HTML- und CSS-Datei anpassen. Au-
Rerdem muss noch eine Hauptkategorie angege-
ben werden. In diese werden die Kontakte impor-
tiert, wenn dies gewunscht ist und diese noch nicht
im System sind. Kontakte kbnnen unter "Extras -
Import - Newsletteranmeldungen” hinzugefuigt wer-
den. Zusatzlich lasst sich auswéahlen, welche Fel-
der bei der Anmeldung ausgefullt werden missen.
AulRerdem gibt es jetzt die Mdglichkeit in den Ein-
gabedaten unter "Vorbestiickung Feld Land" ein
Land festzulegen. Dort ist es auch moglich, die
Sprache Englisch fur das Formular auszuwéhlen.

Weitere Felder: Sofern Sie weitere Felder einfliigen
wollen, missen diese in die HTML eingetragen
werden

5. Hauptkategorie

Wie bei der Erstellung beschrieben

6. -25. Weitere Felder

Die Auswahl in der Konfiguration mit Ja/Nein ist
nur fur die Angabe, ob etwas ein Pflichtfeld sein
muss.

Wenn Sie wiinschen, dass lhr Kontakt diese Felder
bei seiner Anmeldung zwingend mit angibt, schal-
ten Sie diese auf ja.

26. Sprache

Wabhlen Sie die Sprache des Formulars aus.
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Double-Optin:

Des Weiteren haben Sie die Mdglichkeit, das Double-Optin zu aktivieren und im Anschluss anzupas-
sen. Die Feldlange fur den Betreff der Double-Optin Bestéatigung bei der Anmeldung sowie der Abmel-
debestéatigung im Newsletterformular betréagt maximal 255 Zeichen.

In dem E-Mail-Text funktionieren Platzhalter. Der Platzhalter [LINK] sollte dabei gesetzt werden, da
dieser als Bestatigungslink funktioniert. Aul3erdem kann der Platzhalter ABMELDUNG _LINK] verwen-
det werden. Mit diesem kann der Kontakt sich wieder von dem Newsletter abmelden.

Double-Optin Daten

Optin: 4 Ja W

Absender: 2 [sEwORE I

Absender E-Mail:

(o |

|5L.||:||:u:| rt@sewobe.de I

E-Mail Betreff: < [snmeldung zum Newsletter I
e
E-Mail Briefpapier: ; | v
E-mail Text: «::
B i Schriftart ~ Formatier... + pa~ A A A
P & 4+ = T = =E E T

[ANREDE_FOERMLICH]

Wielen Dank fir Ihre Anmeldung zu einem unserer Newsletter. Sie haben sich mit
folgender Email-Adresse angemeldet: [EMAIL]

Zum Schutz vor unerwinscht zugesandten eMails missen Sie Ihre Anmeldung
bestatigen. Klicken Sie dazu bitte auf folgenden Link:
Anmeldung_bestatigen

Sobald Ihre Kontaktdaten aus der Anmeldung in unser System Ubertragen wurden,
erhalten Sie eine Bestatigungs-Email in der Sie auch einen Link finden, mit dem Sie

L I T R e P e L e R e T P T

Zeichen : 540
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Nummer Beschreibung

1. Optin Optin aktivieren ja/ nein

2. Absender Absender-Bezeichnung

3. Absender E-Mall Die E-Mail-Adresse, Uber welche die Optin-
Nachricht verschickt wird

4. E-Mail Betreff Der Betreff der Optin-Nachricht. Max. 255 Zei-
chen.

5. E-Mail Briefpapier Hier kann eine Briefpapier-Vorlage fir die E-Mail

verwendet werden

6. E-Mail Text. Bearbeiten Sie hier den Text der E-Mail. Passen
Sie den Text nach lhren Vorstellungen an.

Datenschutzhinweis fir Zustimmung zum E-Mailversand

Mit dem Datenschutzhinweis-Feld kdnnen Sie den Text nach lhrem Belieben anpassen.
Fullen Sie hier einen Link zu lhren Datenschutzbestimmungen ein.
Flgen Sie auch einen Link zur Abmeldung hier mit ein oder entfernen Sie den Part.

Kategorie:
Sobald ein Kontakt sich fur den Newsletter registriert hat und importiert wurde, kdnnen Sie auswahlen,
zu welcher Adressliste der Kontakt automatisch zugeordnet wird.

Die Adressliste muss zuvor unter "Einstellungen - Adressen / Kontakte - Adresslisten” angelegt wer-
den.

Es kann zuztglich noch eine Aktion durchgefiihrt werden, sobald der Import durchgefuhrt wurde. Die
Aktionen sind dabei frei aus den Serienemail-Aktionen wahlbar.

Sind mehrere Adresslisten zu einem Newsletterformular zugeordnet, kann der Interessent bei der An-
meldung, wie bei der Abmeldung auswéhlen, zu welcher der Adresslisten er sich ein- oder ausgetra-
gen werden méchte.

Link far Mitgliederportal:
Nutzen Sie diese Links flr ein Preview ihrer Newsletter An- oder Abmeldung.

Anmeldung: Mit diesem Link kdnnen Sie auf die Anmeldung des Newsletterformulars verweisen. Nut-
zen Sie diesen in den Newslettern direkt oder Gber den Platzhalter [URL_ANMELDUNG]
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Abmeldung: Mit diesem Link kdnnen Sie auf die Abmeldung des Newsletterformulars verweisen. Nut-
zen Sie diesen in den Newsletter direkt oder Uber den Platzhalter [URL_ABMELDUNG].

Wird der Platzhalter verwendet, wird die E-Mail des Empféangers direkt mit ibergeben werden, um die
Abmeldung zu vereinfachen.

Mehr zu der Benutzung dieser beiden Links finden Sie in der Online-Hilfe vom Newsletter (Neu)
Abmelde-Bestatigung:

Wenn eine Abmelde-Bestétigung verschickt werden soll, hier ja angeben.

2.5 Verwendung Im Newsletter-Modul

Mit dem Newslettermodul ,Newsletter (Neu)“ in den Kommunikationsaktionen, kdnnen Sie die
Newsletterformulare direkt unkompliziert integrieren.

Einbau in den Newsletter.

Wahlen Sie dazu die Stelle, an der Sie die Abmeldung integrieren wollen. Daftir eigenen sich vor al-
lem Footer-Komponenten.

Der Platzhalter [URL_ABMELDUNG] kann in jedem Link eingebaut werden. Im Standard existiert der
Link ,Ich will keine Newsletter mehr!“ und eignet sich damit fur die Demonstration. Anstatt der URL ist
bereits der Platzhalter [URL_ABMELDUNG] gesetzt. Der Text kann auch unten noch angepasst wer-
den. Der Platzhalter [URL_ANMELDUNGY] funktioniert analog.
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Einleitung / Uberschrift

Das Ist ein Newsletter ;)

Adressel Kontakt

Ihre Kontaktadresse = Probleme bei der Darstellung?
Ich will keine Newsletter mehrl

o«

- URL
[URL_ABMELDUNG]

- Text

lch will keine Newsletter mehr!

In neuem Tab &ffnen

Aktualisieren

Referenz auf das Newsletterformular
Navigieren Sie nun zu den Einstellungen des Newsletters.

Unter ,Erweiterte Einstellungen® finden Sie das Feld ,Newsletter-Verwaltung
Subscribe / Unsubscribe”. Mit diesem Feld kénnen Sie das zuvor erstellte Newsletterformular referen-
zieren. Wahlen Sie hierfur die Bezeichnung des Newlsetterformulars aus. Speichern Sie und fertig.

Die Newsletter Ab- und Anmeldung funktioniert jetzt automatisch tber die Platzhalter [URL_ANMEL-
DUNG] und [URL_ABMELDUNG].
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Versand an die Adressliste
Wahlen Sie jetzt unter dem Reiter Versand ,Kontakte auswahlen® aus.

Hier kdnnen Sie unter ,Filter” nun ,Adresslisten“ auswahlen.
Selektieren Sie hier die Adressliste, welche Sie unter ,Kategorie* hinzugefligt haben.

Kontakte
Suche: Filter: Adressliste
[ | | Adresslisten v | [Newsletter v

Mitglieds-Nr

Ansprechpartner

Flgen Sie nun einzeln die Kontakte zum Newsletter hinzu oder betatigen Sie das Feld ,Suchergebnis
der Kommunikationsaktion [...] zuordnen®.
Wenn Sie alle Kontakte ausgewahlt haben, klicken Sie auf ,Versenden®.

2.6 Pflege der Adressliste

Um maoglichst wenig Aufwand fur die Pflege der Adresslisten zu haben, empfehlen wir méglichst hau-
fig mit einem Link zur Anmeldung zu verweisen. Z.B. auf Ihrer Homepage oder in der Bestéatigungs-
Mail bei der Aufnahme eines neuen Kontakts.

Auch fur eine unkomplizierte Abmeldung sollte Sie auf die Abmeldung z.B. auf Ihrer Homepage hinter-
legen.

Naturlich lassen sich auch die Adresslisten manuell erweitern oder anpassen.

Diese finden Sie unter: ,Einstellungen - Adressen / Kontakte — Adresslisten®
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