Kurzanleitung OpenCms 2023 — Mercury Newsletter und Newsletter-Versand

MERCURY-NEWSLETTER

Handhabung und Versand

Jeder Newsletter muss zuvor von der Internet-Redaktion angelegt und korrekt konfiguriert werden. Erst
wenn der Newsletter komplett eingerichtet ist, kbnnen Redakteure hier eigene Versendungen erstellen.
Am einfachsten ist die Versendung und Verwaltung liber die Newsletter-App.

Wichtig: Trotz stindiger technischer Uberwachung kdnnen wir nicht garantieren, dass der Newsletter
100%ig an alle Newsletter-Bezieher:innen zugestellt werden kann. Mit diesem Problem kdampfen
allerdings auch andere professionelle Newsletter-Anbieter. Vor allem zum Wochenende hin
(Freitagsnachmittags) werden besonders viele Newsletter verschickt, was schnell zur Uberlastung der
Mailing-Eingangsserver fiihrt.

Sicherer ware hier ein versetzter Newsletter-Versand (siehe zeitversetzter Versand) in ruhigeren Zeiten.
Auch Newsletter-Absenderadressen von gmx oder gmail oder t-online kénnen problematisch beim
Versand sein. Sinnvoll sind existierende Adressen der Domain, auf die die Webseite lduft.

Sollten Sie Riicklaufe erhalten zu nicht mehr funktionierenden E-Mail-Adressen, so sollten Sie diese
unbedingt I6schen, damit weiter eine korrekte Newsletter-Zustellung an die anderen Teilnehmenden
gewabhrleistet ist.

Mit dem Update von Marz 2023 steht fir den Mercury-Newsletter ein neues Layout (Coln-Layout) zur
Verfligung. Die Anleitung ist um dieses Layout und die Besonderheiten erganzt.

Das Juni-Update 2023 hat weitere Moglichkeiten fiir den Newsletter er6ffnet. Auch diese werden hier
behandelt.
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Der OpenCms-Newsletter

Der OpenCms-Newsletter ermdéglicht den Versand von Inhalten an eine Liste von Abonnenten. Das
Aussehen des Newsletters hangt von vielen Faktoren ab, zum einen von lhrer Erstellung des Newsletters
und des jeweiligen Layouts, aber auch von den Mailprogrammen und Einstellungen der Abonnenten des
Newsletters. Die ersten Faktoren — Layout und Gestaltung — konnen Sie beeinflussen, die letzteren Faktoren
— Mailprogramm und individuelle Einstellungen beim Abonnenten — unterliegen nicht lhrem Einfluss.

Damit aber jede:r in den Genuss eines vollstandigen Newsletters kommen kann — unabhangig von eigenen
Programmen und Einstellungen -, gibt es bei jedem Newsletter die Mdglichkeit ihn online im vollstandigen
Layout anzuschauen.

Auch der Versand des Newsletters unterliegt verschiedenen Faktoren, wie einer gut gepflegten
Abonnentenliste, korrekten Absenderangaben im Newsletter und nicht zuletzt davon, wie gut unser
Mailingserver von den verschiedenen Providern angenommen wird. Hier sind wir bemiht, den Server stets
auf neuestem Stand und bester Akzeptanz zu halten.

Neben einer Absenderangabe sollte bei den E-Mail-Einstellungen auch eine ,Antwort-an“-Adresse
eingegeben werden; diese ist fir Riickmeldungen auf den Newsletter gedacht.

Beantragung eines Newsletters

lede:r, die/der einen eigenen Newsletter in OpenCms nutzen méchte, wendet sich bitte mit folgenden
Daten an die zustandige Internetredaktion.

Wir bendtigen den Titel des Newsletters (also z.B. Informationen aus der Pfarrei Beispielheim), eine kurze
Beschreibung und fir welche Pfarrei/ Pfarrgruppe / Pastoralraum er beantragt wird.

AulRerdem missen wir wissen, ob es ein Newsletter-Archiv geben soll.

Und ganz wichtig: Uber welche E-Mail-Adresse soll der Newsletter versendet werden und wo soll der
Newsletter in der Sitemap zu finden sein.

Und neu: In welchem Layout soll der Newsletter versandt werden. Es stehen das Original-Layout und das
Coln-Layout (nur fir Mercury oder lber eine Extra-Subsite) zur Verfiigung.

Nochmal in Kurzform:

[ ] Pfarrei (Pfarrgruppe / Pfarrverband / GdG) -Name

[ ] Titel des Newsletters (z.B. Aktuelles vom Pfarrgemeinderat), falls gewiinscht eine kurze
Beschreibung zum Newsletter (z.B. zum Versandrhythmus)

[ ] Newsletter-Archiv gewiinscht (ja / nein) — Bitte beachten: Wenn Sie den Pfarrbrief in einer nicht
internettauglichen Version verschicken mochten, sollte es kein Online-Newsletter-Archiv geben,
sondern nur ein verstecktes) oder Versteckter Download-Ordner fir Pfarrbriefe in nicht
internettauglicher Version

[ ] E-Mail-Adresse, die als Absender genutzt werden soll incl. Absenderbezeichnung (méglichst nicht

von gmx oder gmail)

Ort, wo die neue Newsletter-Seite mit Anmeldung in der Sitemap zu finden sein soll

Gewilinschtes Layout fiir den Newsletter: Original oder Coln-Layout

L0
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Newsletter-Layouts im Vergleich:

Links das Coln-Layout mit Farbgestaltung, rechts ein einfacher Newsletter im Original-Layout.

Juni-Update 2022

Liebe Redakteur:innen,

Newsletter zum Test der Mercury-Meilensteine

Test zum neuen Newsletter-Layout

Test zum neven Newsletter-Layout

| Ii" " | I‘!”' am Dienstag, 21. Juni 2022, wird ab 20 Uhr abends ein umfangreiches OpenCms-Update aufgespielt. Fiir
| r | i die ganze Nacht (von 20 Uhr abends bis zum Mittwochmorgen 08:00 Uhr) ist ein Arbeiten im System

J s nicht méglich.
Leider schlieftt sich Mittwochnacht direkt das nachste Update an (ein Update der Hoster-Firma Centron) ab
22 Uhr bis ca. 4 Uhr mit einer ca. 60-minttigen Auszeit

Infos zur Dauer des Updates am Dienstag: Dieser lange Zeitraum ist notwendig, da unsere Server-
Infrastruktur um einen SOLR-Server erweitert wird. Damit gibt es fir uns deutliche Vorteile in Bezug auf
Performance und vor allem auch Datensicherheit. In der redaktionellen Arbeit wird sich diese Umstellung
allerdinas kaum bemerkbar machen

Nach der Beantragung

Sie erhalten einen fertig eingerichteten Newsletter mit Kopf- und FuBbereich. Im FuBbereich befinden sich
die Links zu Impressum, Datenschutz, zur Newsletter-Abmeldung und evtl. noch zur Online-Ansicht. Diese
Links diirfen nicht geloscht werden. Ansonsten fehlen dem Newsletter die erforderlichen rechtlichen
Grundlagen. Die fiir den Newsletter benétigten Funktionsseiten sind bei der Ubergabe alle veréffentlicht,
damit die Funktionalitat gewahrleistet ist.

Anmeldung am Newsletter

Offnen Sie die fiir den Newsletter angelegte Seite (entweder iiber die Navigation oder aus der Sitemap
heraus durch Klick auf das Symbol vor dem Seitennamen) und melden sich als erstes selbst am Newsletter
an, das kann im Redaktionsbereich oder auch auf der Liveseite geschehen. Wichtig ist natdirlich, dass Sie
auch die erhaltene Registrierungsmail bestéatigen.

Jede:r Abonnent:in eines Newsletters ist verpflichtet, sich selbst beim Newsletter anzumelden und die
erhaltene Registrierungsmail zu bestatigen. Erst dann ist die Anmeldung wirksam.

Das Importieren von Newsletter-Adressen ist nur in Ausnahmefallen moglich, wenden Sie sich dazu an die
Internet-Redaktion, die zunachst die Einhaltung der Datenschutzvoraussetzungen priifen muss.

Newsletter-App

Fir die Arbeit mit dem Newsletter ist die Newsletter-App hilfreich. Uber diese kann man Versendungen
ausfihren und Benutzer sehen, den Newsletter verwalten. Sie erreichen die Newsletter-App lber das
Launchpad; noch schneller geht es, wenn Sie die App in den Schnellstart aufnehmen:

Weg iiber Launchpad:

Klicken Sie auf die Rakete und dann auf Launchpad und dort auf Newsletter.
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Sie kénnen die App aber auch in das Schnellstart-Fenster aufnehmen. Gehen Sie Uiber die Rakete auf das
Launchpad und klicken dann Schnellstart-Editor.
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Ziehen Sie jetzt die Newsletter-App aus dem unteren Bereich in die Benutzer-Apps, wechseln Sie dann tber

die Rakete wieder zum Seiten-Editor, beim nachsten Aufruf sollte die Newsletter-App im Schnellstart-
Fenster zu finden sein.

Aus jedem Newsletter-Mailing kann man Gber App anzeigen wieder zur Newsletter-App kommen.

Die Newsletter-App

7y — L1
Newsletter [l i [’ @ 0penCms = R o |
Pfad * Titel Grofte Geandert am Geandert von Erstellt am Erstellt von
Bl /.content/inewsletterconfia-m/newsletter-confie-00001.xml | Newslatter Test Mercury 123 0.03.23 10:34 monika.herken 17.09.20 14:01 monika.herken
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Im Startfenster sehen Sie die eingerichteten Newsletter und haben tber das

% Kontextmeni verschiedene Moglichkeiten, klicken Sie den Newsletter selbst an,

gelangen Sie zu den Mailings (Versendungen) und zur Abonnentenverwaltung.

Auch fiir jede Versendung gibt es nochmals ein groRes Kontextmendi.

g - N
(evsicter |1 RN QOpencms =R
Launchpad Newsletter Mailings: Newsletter Test Mercury T
Zustand Pfad Titel Zuletzt versendet “ | Anz. Listen Typ Grofie
@ VEETUGIERY  /.content/newslettermalling-m/newsletter-mailing-00001.xmi | Erster Testversand 1 Newsletter-Mailing 691
@ VEELUGICUTY /.content/newslettermalling-m/newsletter-mailing-00003.xml  Neues Newsletter-Mailing MS 21 1 Newsletter-Mailing 962
) f.content/newslettermailing-m/newsletter-mailing-00002.xml | Test Newsletter-Versand Mercury MS 10-15 29.11.20 22:59 1 Newsletter-Mailing 1,204
1

Newsletter-Abonnenten:

- @Onencms =

Launchpad Newsletter Abonnenten: Neuer Newsletter MS 14 T
Zustand E-Mail-Addresse Hinzufugedatum Registrierungsdatum Aktivierungsdatum
3 I dai@monika-herkens.de 30.11.20 21:35 30.11.20 21:35

Klicken Sie im Mailings-Bereich oben die Abonnentenverwaltung an, werden alle Abonnenten aufgefiihrt,
mit einer Markierung fiir aktiviert, manuell ... Falls Abonnenten-Email-Adressen nicht mehr funktionieren,
weil nicht mehr vorhanden, sollten Sie die Abonnenten aus lhrem Verteiler entfernen.

Nur eine gut gepflegte Abonnenten-Liste sorgt dafiir, dass lhr Newsletter auch die Abonnenten erreicht.
Im Falle einer ungepflegten Liste mit vielen Adress-Leichen kdnnen Sie schnell auf einer Blacklist landen
und lhr Newsletter wird die Abonnenten nicht mehr erreichen.

Das Hinzufligen von Adresslisten ist fir Sie als Redakteur:in aus Datenschutzgriinden untersagt.

Mailings (Newsletter-Versendungen)

Hier wird die Liste der bereits erstellten Mailings angezeigt und der zugehdrige Status ist ersichtlich (neu,
versendet, verandert, versandbereit).

. > » o — Cha?
Newsletter VA } @0penCms =R fE
Launchpad Newsletter Mailings: Newsletter Test Mercury T
Zustand Pfad Titel Zuletzt versendet * Anz. Listen Typ Grote
3] WEIEEREIY | /.content/newslettermalling-m/newsletter-mailing-00001.xml  Erster Testversand Newsletter-Mailing 691
% ROETUEIRTY  /.content/newslettermalling-m/newsletter-mailing-00003.xml  Neues Newsletter-Mailing MS 21 1 Newsletter-Mailing 962
@ /.content/newslettermalling-m/newsletter-mailing-00002.xml  Test Newsletter-Versand Mercury MS 10-15 29.11.20 22:59 1 Newsletter-Mailing 1.204
3‘ /.content/newslettermailing-m/newsletter-mailing-00004.xml  Newsletter zum Caoln-Layout 14.03.23 14.05 1 Newsletter-Mailing 942

Seite 6/ 24 10. Juli 2023



Kurzanleitung OpenCms 2023 — Mercury Newsletter und Newsletter-Versand

Neues Mailing erstellen mit der Newsletter-App

Schritt 1 — Neuen Newsletter-Versand erstellen:
Klicken Sie auf den Zauberstab, um einen neuen Versand anzulegen:

E’ Neues Newsletter-Mailing

/.content/newslettermailing-m/newsletter-mailing-00005.xml [de]

Titel
Neues Newsletter-Mailing

Beschreibung

Hier kommen die Neuigkeiten zum Friihjahrs-Update
SEIL(‘EP- an o]

Newsletter Test Mercury

Vergeben Sie einen Titel (in der Mail zu sehen) und evtl. eine Beschreibung (diese wird im Newsletter-
Archiv auf der Seite angezeigt). Dann bitte speichern und schlieRen.

Unter Senden an (Newsletter-Konfiguration) sollte der korrekte Newsletter (oder evtl. auch mehrere, wenn
der Newsletter gleichzeitig an mehrere Abonnenten-Liste verschickt werden soll) angezeigt werden, dann
speichern & schlielRen.

Schritt 2: Newsletter-Versand zur Bearbeitung 6ffnen
Sie kdnnen jetzt den neuen Newsletter-Versand direkt Giber den Pfadnamen ansteuern (einfach anklicken)
oder liber das Kontextmenii (Linksklick auf das Symbol) Inhalte bearbeiten.

Sie sehen dann zunéchst die Steuerungselemente (zum Versenden, Link zur Newsletter-App) und darunter
den Kopfbereich, der an dieser Stelle nicht bearbeitbar ist.

Neues Newsletter-Mailing

T [ oo rceige |

Newsletter zum Test der Mercury-Meilensteine

Hier wird auch der FuRbereich sichtbar, genau wie der Kopfbereich an dieser Stelle nicht bearbeitbar:
Newsletter zum Test der Mercury-Meilensteine

Leerer Container

Herausgeber:

s Impressum  » Datenschutz
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Die Inhalte dieser Newsletter-Versendung werden alle in den blauen leeren Container platziert.

Schritt 3: Filllen mit Inhalten

Der blaue Container kann nun nach Belieben mit Inhalten gefiillt werden, wobei so viele Inhalte darin
platziert werden kdonnen, wie Sie mochten. Nutzen Sie dazu den Zauberstab und ziehen die gewilinschten
Elemente in den blauen Container.

Moglich sind folgende Inhaltstypen: Inhalts-Abschnitte, Nachrichten, Veranstaltungen, Linksequenzen und
der flexible Inhalt.

Dabei kdnnen Sie sowohl neue Elemente erstellen wie auch bereits vorhandene Inhalte wiederverwenden.
Sie kdnnen wie gewohnt iber den 9-Punkte-Button Inhalte per Drag & Drop in den Newsletter ziehen.

Kopf- und FuBbereich sind fest eingestellt und kénnen an dieser Stelle nicht bearbeitet werden. Falls Sie
hier Anderungen wiinschen (rufen Sie bitte das entsprechende Kapitel auf). Uber App anzeigen kommen
Sie wieder zurick zur Mailing-Liste.

Hier im Original-Layout:

Mein erster Newsletter-Versand

Hier ezember-Neuigkeiten au i Bes d
Status Newsletter Zuletzt versendet
[ ] s ]
Newsletter MS 14
Inhalt eines Newsletter-Versands 3 @
Inhalte kinnen tiber den Zauberstab in diesen Baraich gezogen warden. Dabei kinnen Inhaltsabschniite,

Nachrichten (Blogs) und Veranstaltungen hier platziert werden, naue, aber auch bereits existierande
Inhalte késnnen hier varwandat werden.

> Die Bearbeitung von Kopf- und FuBbereich funktioniert nur Ober die i. Bei
Anderungswiinschen hier bitte melden.

Es konnen beliebig viele Elemente hier platziert werden. Uber Speichem und Schiiefien eines Testfelds
gelangen Sie zurlick zur Ansicht. Wenn der Newsletter-Inhalt fertig ist, muss zunachst alles verdffentlicht
werden. Erst dann kann der Newslatter Gber das Feld Versand versand! werden.

Es empfiehit sich ein grindliches Testan bar das Feld Testversand vor dem ersten Versand, die Anzahl der endgiltig registriertan
Bezieher des Newsletters sieht man oben im Versandfeld

Impressum | Datenschutz

Hier im Céln-Layout:

INewSIeTTer Zum est der (Mercury-meuenstetne

Inhalt eines Newsletter-Versands

Auch bleiben Ihnen Méglichkeiten zur Formatierung (liber das Radchen Einstellungen am Element) — hier
Original-Layout:
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Element-Einstellungen

H Test fiir Newsletter [Detail]: Inhait eines Newsletters
ntent tions/cs 00115k

Hier weitaus vielfaltiger im Coln-Layout:

Inhalt eines N els

Profis kdnnen auch ein Element vom Typ Flexibler Inhalt im Newsletter verwenden.

Mehr zum Layout in Newsletter-Layouts.

Schritt 4: Pfarrbrief an Newsletter anhdangen

Der Pfarrbrief wird nicht mit dem Newsletter mitgeschickt, sondern es wird nur ein Link verschickt, der
dann in der Webseite die PDF 6ffnet. Damit verringert man das Datenvolumen und die Postfacher werden
nicht so schnell voll.

Genau wie auf den Webseiten wird ein Pfarrbrief (iber einen Link am Inhalts-Abschnitt angehangt. Klicken
Sie dazu das Linkfeld tGber das Plus auf und anschlieBend auf das Ordnersymbol im Feld Ziel:

Sie kdnnen den Pfarrbrief tiber das Link-Element am Inhalts-Abschnitt anhdngen oder auch speziell die
Linksequenz fiir das Bereitstellen mehrerer Dokumente oder auch Links nutzen:

Is_00006.xm!
/.content/linksequences/Is_00006.xml [de]

Titel

Dokumente & Links

Link +
Text | Kurzanleitung Gottesdienst-Anmeldung I
Ziel |/.gal\eries/downloadslkurzanIeitung-Gottesdienst-Anmeldung‘pdf = |

| % * Kurzanleitung Gottesdienst-Anmeldung ‘
Wenn angekreuzt, wird der Link in einem neuen Browserfenster geoffnet. le

) In neuem Fenster 6ffnen of

Hier konnen selbstverstandlich auch mehrere Links angehangt werden.

Dargestellt werden die Links als Aufzdhlung:
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Dokumente & Links
« Kurzanleitung Gottesdienst-Anmeldung

Im Auswahlfenster wahlen Sie dann bitte den Reiter Galerien und dort die entsprechende Download-
Galerie, in der Ihr Pfarrbrief zu finden ist:

Sitemap Typen Galerien Kategorien Verzeichnisse Erweitert Ergebnisse
Galerie: Pfarrbriefe St. Peter x | Sprache: Deutsch x (4
Datum absteigend »

1wvon 1 Ergebnissen

P Kw 39-2018 Wochenbrief Grabeskirche -
monika.herkens / 09.11.2018 17:09:21 = ‘

Uber das Hakchen kénnen Sie den Pfarrbrief-Link hinzufiigen und passen jetzt noch den Linktext
entsprechend an:

Text |Pfarrbrief zum Download

Ziel |l‘(eslbere\chfschu\ungsberei:hf,gallerlest‘Pfarrbr\efe-St,-Pe[erlKW-SB-ZOIB-Wochenbrief—ﬁ ]

[,Lf ¥ KW 39-2018 Wochenbrief Grabeskirche
monika.herkens / 09.11.2018 17:09:21

¥ In neuem Fenster offnen A

Schritt 5: Veroffentlichen Sie lhr Mailing

Sie kdnnen entweder aus der Mailing-Ansicht heraus veroffentlichen oder auch aus der Mailing-Liste
(zuriick Uber App anzeigen). Das Mailing steht jetzt auf Zustand _

[ seite ROBE RN 1 RO ®0penCms = R ¥

Neues Newsletter-Mailing

Status Newsletter Zuletzt versendet

Nie

T T

Test-Newsletter fiir Mellenstein 15-10

gen der g ihent einer Bilderserie ®

Mit Mellenstein 16-11

Schritt 6: Testversand per Newsletter-App

Klicken Sie auf den Eintrag Test-Versand. Nach dem Klick wird nach der E-Mail-Adresse gefragt, an die der
Testversand gehen soll. AnschlieBend erhalten Sie ein Versand-Ergebnis:
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Test-Versand

E-Mail-Addresse  mail@monika-herkens.de

Senden Abbrechen

Nach Klick sehen Sie dann:

Test-Versand

Der Versand wurde angestofRen. Ist der Versand abgeschlossen, wird Ihnen das

Versand-Ergebnis eingeblendet.

SchlieBen

Sie erhalten zudem eine Versandbestatigung:

01.03.21 14:51 X
Nachricht von System:

Newsletter-Testversand abgeschlossen

Das Mailing "Neues Newsletter-Mailing" fur die Konfiguration "Newsletter MS 15" wurde
erfolgreich an "mail@monika-herkens.de" versendet.

Schritt 7: Versand des Newsletters

Der Versand des Newsletters ist auf zwei Arten moglich: der Direkt-Versand und der zeitverzogerte
Versand. Beim zeitverzogerten Versand wird eine Versandzeit eingestellt und der Newsletter wird vom
System zu exakt diesem Zeitpunkt versandt. Das bietet sich an, um Zeiten mit erhéhtem Newsletter-
Versand (wie z.B. Freitagnachmittag) aus dem Weg zu gehen.

Direkt-Versand

Klicken Sie im Kontextmen( auf Versenden und bestatigen Sie bitte auch die nachfolgende Abfrage liber
senden, wenn Sie den Newsletter direkt versenden méchten:

Versenden

Wollen Sie das Mailing "Neues Newsletter-Mailing” wirklich an die 1 Abonnenten Versenden

des Newsletters "Newsletter MS 15" senden?

Der Versand wurde angestoRen. Ist der Versand abgeschlossen, wird Ihnen das
Versand-Ergebnis eingeblendet.

Direkt versenden Zeitversand

Abbrechen SchlieRen

Sie erhalten zudem eine Versandbestatigung sichtbar auf dem Bildschirm und per Mail:
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01.03.21 14:54
Nachricht von System

Newsletter-Versand abgeschlossen

Das Mailing "Neues Newsletter-Mailing" fur die Konfiguration "Newsletter MS 15" wurde

erfolgreich an alle 1 Abnonnenten versendet

Ein Versandbericht wurde an mail@monika-herkens.de versendet.

Zeitversetzter Versand

Nehmen Sie bei direkt versenden das Hakchen weg, konnen Sie den Newsletter auch zeitversetzt

versenden:

Versenden

Wollen Sie das Mailing "Neues Newsletter-Mailing" wirklich an die 1 Abonnenten
des Newsletters "Newsletter MS 15" senden?

Direkt versenden Zeitversand %

Tragen Sie ein, wann der Newsletter versendet werden soll.

So. Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa Abbrechen
=)z 3 4+ 5 6 |

7| 58 9l fioj il 2 s |

14 15 16 17 18 19 20

21 22! [28) 24! [25] 26) (27

28 29 30 31 3

14 v |1 58 v

Bitte geben Sie hier Tag und Uhrzeit ein

Versenden

Wollen Sie das Mailing "Neues Newsletter-Mailing" wirklich an die 1 Abonnenten
des Newsletters "Newsletter MS 15" senden?

Direkt versenden Zeitversand 01.03.21 15:00

Senden Abbrechen

Wichtig: Nachdem der Zeitversand angestolRen ist, wird der Newsletter mit einem roten Punkt und einem
Schloss versehen — der Newsletter und seine Inhalte diirfen jetzt nicht mehr verdndert werden:

(ewseier |1 RPN QOpencms

Zustand Pfad T Zuletzt versendet * Anz. Listen GroBe G
ﬂ sl s/newsletter-mailing-00011.xml B 16.12.20 15:12 1 1.045
a content/newslettermallings/newsletter-mailing-00016.xml T 30.03.21 11:02 1 1.004

Nach dem Versandzeitpunkt wird der Newsletter wieder normal als versendet gekennzeichnet:
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> T
772 QOpencms
Launchpad Newsletter Mailings: Tipps & Tricks zum Arbeiten mit OpenCms

Zustand Pfad T Zuletzt versendet * Anz. Listen (d
/.content/newslettermallings/newsletter-malling-00011.xml B 16.12.20 15:12

/.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00016.xml T 30.03.21 11:05

Auch hier erhalten Sie eine Bestatigung, dass der Versand auf den Weg gebracht ist:

Versenden

ber Versand wurde angestoRen. Ist der Versand abgeschlossen, wird Ihnen das

Versand-Ergebnis eingeblendet.

SchlieBen

Nach dem Versand erhalten Sie eine Versandbestatigung auf dem Bildschirm und per Mail.

In der Zeit bis zum Versand kann das Mailing nicht bearbeitet werden (gekennzeichnet durch ein Schloss
und einen roten Punkt in der Mailingliste der Newsletter-App).

Nochmaliger Versand trotz bereits versandtem Newsletter:

Sollten Sie aus Versehen den Newsletter nochmals versenden wollen, erhalten Sie eine entsprechende
Mitteilung darliber, dass dieser Newsletter bereits versendet wurde. Sie kdnnen dann nach Klick auf
,Trotzdem erneut versenden’ tatsachlich nochmals versenden.

Versenden + x

Waollen Sie das Mailing "Neues Newsletter-Mailing" wirklich an die 1 Abonnenten
des Newsletters "Newsletter MS 15" senden?

¥ Direkt versenden

Dieses Newsletter-Mailing wurde bereits versendet!

Bitte haben Sie einen Moment Geduld.
Das Mailing wird uber eine Warteschlage versendet und es kann eine
Weile dauern

Sollte die E-Mail an bestimmte Empfanger nicht wie erwartet

zugestellt worden sein, so kann dies verschiedene Grinde haben,
Eventuell ist die E-Mail in einem SPAM-Filter gelandet, oder
Blacklisting" verhindert dass sie zugestellt werden kann.

Es ist davon auszugehen, dass die meisten Empfanger die E-Mail
korrekt erhalten haben. Wenn Sie noch einmal versenden, so

werden diese Empfanger das Newsletter-Mailing doppelt erhalten!

Trotzdem erneut versenden

Abbrechen

In der Mailing-Ubersicht sehen

1: neues Newsletter-Mailing, noch nicht versandt

Launchpad Newsletter Mailings: Newsletter MS 15

Zustand Pfad
/.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00004.xml
/.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00007.xml

_ /.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00008.xml

/.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00009.xml
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2: Newsletter-Mailing versandfertig

a Versandfertig /.contentlnewslettermailingslnew

=)

=

=

/.content/newslettermailings/new:
/.content/newslettermailings/new:

/.content/newslettermailings/new:

3: Newsletter-Mailing mit Zeitversand, Bearbeitung zurzeit nicht moglich - siehe Schloss

E.‘! Zeitversand  /.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00009.xml

/.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00004.xml
/.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00007.xml

/.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00008.xml

Ubersicht in der Mailing-Liste

In der Mailingliste kdnnen Sie Gber das Kontextmend viele Informationen und Aktionen zu lhrer

Versendung aufrufen:

(Nevteuer [T g}

Inhalte bearbeiten
Meta-Informationen bearbeiten
Kopleren

Versenden

Test-Versand

Versand-Information

Sperrer

;

Von hier aus ist ebenfalls jederzeit ein Test-Versand oder richtiger Versand
moglich, zudem kénnen Sie hier die Versand-Informationen zu lhrem
Newsletter abrufen.

Sie kdnnen liber Kopieren eine Kopie des bereits vorhandenen Newsletter-
Versands erstellen, dabei wird abgefragt, ob auch alle Inhalte kopiert werden
sollen (damit werden durch Anderungen keine Anderungen an den alten
Newslettern wirksam).

NEWSLETTER-LAYOUTS

Das Original-Layout

Hier werden die Inhalte in einem schlichten Layout dargestellt. Das Original-Layout steht fiir Apollo und

Mercury zur Verfligung.
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ALLE NEWSLE TTER ONLINE ANZEIGEN | ABMELDEN

Update am 21. Méarz 2023

Aarz-Update

Néchste Woche gibt es gleich mehrere Updates.
Zum einen das OpenCms-Update am Dienstag, 21. Marz, von 9 -11 Uhr, in der Zeil knnen Sie nicht im
r ar versandt.

System arbeiten. Neuigkeiten zum Update werden per tor ve

Zum anderen das

22. Méarz, ab 22 Uhr - Donnerstag, 23.
Mérz, 04 Uhr. In d 60

nsserver) fOr ca. 60 Minuten nicht

y bringen, aber auch sinige

O B
T

n, die auch die A betreffen

Bitte achten Sie auf die AnkUndigungen im System und lesen Sie den nichste Woche folgenden
Newslatter narh dem Lindate sarnfiltin

Es konnen je nach Template (Apollo oder Mercury) die zugehorigen Inhalts-Typen wie Inhalts-Abschnitt,
Nachrichten, Veranstaltungen, Linklisten und flexibler Content fiir den Newsletter genutzt werden.

Bei jedem Element kann ich entsprechende Einstellungen vornehmen (hier Inhaltsabschnitt und
Veranstaltung):

Element-Einstellungen Element-Einstellungen *
am2 . Jakob Aachen
&
W &
5 &
oK Abrecien

Bei Veranstaltungen sollten Sie unbedingt darauf achten, dass Datum und Zeit dargestellt werden.

DAS COLN-LAYOUT FUR MERCURY-NEWSLETTER

Erweiterter Newsy,

elter im Céin (. ayout

@DEnCmS'

/nf;a/z‘s%bsc/m/ﬁ‘ m Newsierrer

DVes fst gjna At &bﬁrsrhrr?’r | :
WA |
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Mit dem Coln-Layout kann man grafisch sehr ansprechende Newsletter gestalten. Voraussetzung ist hier
das Mercury-Template und die entsprechenden Voreinstellungen in der Konfiguration, die die
Internetredaktion fir Sie bernehmen kann.

Voraussetzung Layout-Einstellung und Farbschemata fiir CéIn-Layout
Zunachst einmal muss in der Newsletter-Konfiguration das CoéIn-Layout aktiviert werden. Fiir neue
Newsletter wird es von vornherein eingestellt, fiir alte Mercury-Newsletter, die umgestellt werden sollen,
wird es zusatzlich zum alten Layout konfiguriert — diese Einstellung ist notig, damit alte Newsletter auch
noch weiter aufgerufen werden kénnen. Bitte dndern Sie auf keinen Fall etwas daran.

Gleichzeitig mit der Layout-Konfiguration werden auch Farben fiir das Coln-Layout eingestellt. Dabei kann
lhre Themenfarbe der Webseite als Themenfarbe fir den Newsletter eingestellt werden. Zusatzlich werden
noch weitere Hintergrund- und Hervorhebungsfarben eingestellt.

Der Newsletter erscheint dann in der eingestellten Themenfarbe.

Layout-Einstellungen am Inhalts-Abschnitt im Newsletter

Wenn Sie Inhalts-Abschnitte im Newsletter verwenden, sollten Sie zunachst Text und Bild und evtl. einen
Link einfligen und dann Uber die Einstellungen am Element die Feinjustierung vornehmen.

Fiir jedes Inhalts-Element kdnnen nach diesen Voreinstellungen dann verschiedenste weitere Einstellungen
vorgenommen werden — dabei ist als erstes die Formatter-Einstellung wichtig:

Element-Einstellungen x

@ Newsletter Test Ver 23-06 [Detail]: Neuer Inhalts-Abschnitt
hAEOﬂ[G\T[/SG(UOWN![S,GOOSU‘Xm|

~ Formatter

Inhalts-Abschnitt mit Bild oben [Coln]

~ | Einstellungen

Hintergrundfarbe Hintergrund in WeiB (bzw. Seitenfarbe)

Abstand oben Automatisch .&'
Uberschrift-Anzeige Uberschrift anzeigen

Bilddarstellung Standard

Bildformat 2,35:1 - Widescreen ﬁ »
Text-Anzeige Normal anzeigen

Link-Anzeige Einfacher Text-Link

Ausrichtung Linksbundig

Abstand unten Automatisch .@' »
Zeige B\\d—[opyrsghﬂ v

OK Abbrechen

Zunachst wird Uber die Formatter-Einstellung, ob der Inhaltsabschnitt als eigener Absatz oder als Trenner
zwischen Elementen genutzt werden und an welcher Stelle das Bild zu sehen sein soll:

Element-Einstellungen

E Newsletter Test Ver 23-06 [Detail]: Neuer Inhalts-Abschnitt
content on-m/cs_00080.xm
« Formatter

Im nachsten Feld kdnnen Sie einstellen, welche Hintergrundfarbe das Element haben soll
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v cinstenungen |

Hintergrundfarbe Hintergrund in Weil (bzw. Seitenfarbe) .. v f)
Abstand oben Hinte grund! Weill (bzw. Seitenfarbe) )
Hintergrund in Themenfarbe

Uberschrift-Anzeige Hintergrund in Hervorhebungs-Farbe (Hellgrau) (7] ‘

AulRerdem kann der Abstand zwischen einzelnen Elementen vorgegeben werden, Standard ist 60 Pixel,
hier sind aber verschiedene Vorgaben moglich.

Abstand oben 60 Pixel ESrandardi .@‘ - f) ‘
Jberschrift-Anzeige Automatisch * (7]

Kein Abstand oben
Jilddarstellung 8 Pixel (7]

12 Pixel
3ildformat 16 Pixel (7]
lext-Anzeige 32 Pixel o

40 Pixel
ink-Anzeige 60 Pixel (Standard) @

Uberschrift-Anzeige — Hier kdnnen Sie auswéhlen zwischen anzeigen und ausblenden.

Bild-Darstellung: Fiir die Darstellung des Bildes gibt es verschiedene Varianten:

Wichtig: Uber den Formatter stellen Sie zuvor ein, ob das Bild oben oder rechts oder links neben dem
Absatz erscheinen soll. Entsprechend sind die nachfolgenden Einstellméglichkeiten

Formatter-Einstellung Inhalts-Abschnitt mit Bild oben [COIn]:

Bilddarstellung Standard -9 |

Bildformat ‘T'""_"im ’ ﬂ Sundard (7]
Text-Anzeige 2 (7]

. Schmale farbige Balken links und oben @
Link-Anzelge Schmale farbige Balken rechts und oben 2]
Ausrichtung Zentriert » @ |

Links: Bild mit schmalem farbigen Balken links und oben

Rechts: Hintergrund in Themenfarbe und Bild mit breitem farbigen Balken unten auf beiden Seiten

R A
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Links: Schmale farbige Balken rechts und oben

Rechts: Hintergrund weil} und Darstellung Standard

Mein erster Artikel im Newsletter

Unten: Bild mit Hintergrund in Hellgrau und breiten farbigen Streifen unten

Artikel drei auch mit Bild

Hinterarund in Hervorhebunasfarbe hellgrau. Bilddarstellung Breite farbig

Maogliche Einstellungen fiir den Formatter Inhalts-Abschnitt mit Bild links /
rechts [COIn]

Bilddarstellung Bild links ~ @ |

Bild links .. >
BildgroRe
e Bild rechts @

lron Rild ausblenden (2] ‘

BildgroBe — erscheint nur bei Bild rechts / oder links

BildgroBe Klein - ﬂ |

Icon Sehr klein (Icon) £} s
Klein
Bildformat Mittel pd

GroRk -
Tavt.An7aion et o [}

Damit kann ein Bild auch sehr klein neben einem Inhaltsabschnitt dargestellt werden

Neuer Inhalts-Abschnitt |

Neu ist bei Bild rechts / links die Méglichkeit Icon, damit kann z.B. ein Kalender neben einem Text
dargestellt werden.
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Neuer Inhalts-Abschnitt

Icon-Auswahil:

Icor Kalender (Variante A) ,. .@" - ©

Bildformat Kein lcon )
Kalender (Variante A)

Text-Anzeige Kalender (V& e B) 7]
Kalender (Variante C)

Link-Anzeige Chat Sprechblase o

Ausrichtung Chat Text rechts o
Chat Text links

Abstand unten Briefumschlag / E-Mai 7]

Zeige Bild-Copyright ‘ cmon ©
Info "I" im Kreis

L rufezeichen "I" im Quadrat
_ on u
Gansefuichen / Anfuhrungszeichen

Sollten die vorgegebenen Icons nicht reichen, kdnnen Sie auch lber den Stift eigene Icons eintragen; bitte

beachten Sie dazu die Anleitung von Alkacon zur Verwendung von Icons: https://die-mercury-doku-
von.opencms.rocks/artikel/Integration-der-Bootstrap-lcons/

Inhaltsabschnitt als Trenner

Element-Einstellungen X

» Newsletter zum CéIn-Layout [Detail]: Artikel zwei auch mit Bild =
/.content/section-m/cs_00055.xml
~ | Formatter
Inhalts-Abschnitt als Trenner [Coln] 7]
~ | Einstellungen
Hintergrundfarbe Hintergrund in WeiB (bzw. Seitenfarbe) » @
Abstand oben Automatisch f » @
Trenner-Darstellung Gekreuzte Linien mit Uberschrift daruber » @
Logo-Darstellung Logo und Text ausblenden » @
Uberschrift-Darstellung Uberschrift groB anzeigen » @
Ausrichtung Linksbundig » @
Abstand unten Automatisch ‘@' » @
OK Abbrechen

Auch hier sind verschiedene Kombinationen maoglich.

Ein neuer Abschnitt

Hintergrund in weill — Trenner-Darstellung gekreuzte Linien mit Uberschrift dariiber

Folgend mit Hintergrund in Themenfarbe:

Ein neuer Abschnitt fangt hier an
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Trenner zentriert

Social-Media-Links

Social-Media Links Ver 23-06

= 0

Seit Juni konnen im Newsletter auch Social-Media-Links verwendet werden; diese werden (ber die Link-
Sequenz erzeugt, wobei das icon jeweils eingetragen werden muss:

Link 1O

icon:bi-youtube

https://www.youtube.com/user/BistumAachen

Externer Link

Link ®

icon:bi-instagram

https://www.instagram.com/bistumaachen/?hl=de

Externer Link

Das bi steht fiir Bootstrap-Icons in diesem Fall.

Die Einstellungen des Elements sehen so aus:

Element-Einstellungen

‘

» Newsletter Test Ver 23-06 [Detail]: Social-Media Links Ver 23-06 =
/.content/linksequence-m/ls_00012.xml

~ - Einstellungen

Hintergrundfarbe Hintergrund in WeiB (bzw. Seitenfarbe) » i‘)

Abstand oben Automatisch _@‘ » @

Darstellung Als Icons in einer Reihe »

Uberschrift-Anzeige Uberschrift anzeigen » @

Text-Anzeige Normal anzeigen r @

Ausrichtung Zentriert » @

Abstand unten Automatisch _@‘ » @
OK Abbrechen

Personen-Kontaktinformation im Newsletter
Eine weitere Erganzung aus dem Juni-Update: Sie kdnnen jetzt Kontakte in den Newsletter integrieren,
dabei kann auch hier ausgewahlt werden, ob Sie ein Icon oder ein Bild in der Anzeige wiinschen.
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Element-Einstellungen x
F |/ content/person-m/per_00008.xm| -

~ | Einstellungen
Hintergrundfarbe Hintergrund in WeiB (bzw. Seitenfarbe) @
Abstand oben Automatisch f » @
Bilddarstellung Bild links » O
BildgroBe Mittel » @
lon R Person )
Bildformat 1:1 - Quadratisch ]
Link-Anzeige Button » @
Abstand unten Automatisch _@‘ » @
Zeige Adresse =] (7]
Zeige Organisation / Person &) (2]
Zeige Position ] (7]
Zeige Titel O (2]
Monika Herkens Zeige Beschreibung 4] ()
O : s Zeige Telefonnummer (&) (7]
Deut Zeige Webseite = (7]
Q : +49 241123456 Zeige E-Mail Adresse =] ()

mail@monika-herkens.de
Zeige vCard-Download v (7]
T Zeige Bl!d—Copyr\ghd O (7]
» Visitenkarte herunterladen
OK Abbrechen

Veranstaltungen im Céln-Layout
Auch bei Veranstaltungen kénnen Sie jetzt die Moglichkeit eines Icons (in festzulegender GroRe) auswahlen
und so z.B. ein Kalenderblatt daneben darstellen lassen.

Veranstaltung Ver 23-06

Der Dozent

» Weiter lesen

Die zugehorigen Element-Einstellungen sehen so aus — auch hier muss der entsprechende Formatter vorher
ausgewahlt werden (Veranstaltung mit Bild links / rechts (Coln):

Element-Einstellungen x
m » Veranstaltung Ver 23-06 (14.06.23) -
/.content/event-m/ev_00009.xml -
~ | Formatter
Veranstaltung mit Bild links / rechts [CoIn] ‘ » @
~ | Einstellungen
Hintergrundfarbe Hintergrund in Weil3 (bzw. Seitenfarbe) » @
Abstand oben Automatisch f » @
Uberschrift-Anzeige Uberschrift anzeigen » @
Intro-Anzeige Intro anzeigen » @
Bilddarstellung Bild links » @
BildgroRe Mittel » @
lcon Kalender (Variante A) & > ) @
Bildformat 1:1 - Quadratisch & > > (7]
Text-Anzeige Normal anzeigen » @
Link-Anzeige Button » @
Ausrichtung Linksbundig » @
Datums-Format Sonntag, 1. Oktober 2017 16:30 .&‘ » @
Zeige Ausfuhrenden Wenn im Inhalt eingegeben » @
Abstand unten Automatisch .@‘ » @
Zeige Bild-Copyright (7]
OK Abbrechen

Seite 21/ 24

10. Juli 2023



Kurzanleitung OpenCms 2023 — Mercury Newsletter und Newsletter-Versand

Weitere Infos zu Layout etc.

Den Kopf- und FuBbereich des Newsletters sehen Sie erst, wenn Sie ein Mailing (einen Newsletter-Versand)
bearbeiten.

Wir legen standardmaRig einen Kopfbereich sowie im FuRbereich die nétigen und vorgeschriebenen
Impressums- und Datenschutz-Angaben an sowie den Link zur Abmeldung vom Newsletter. Anderungen
Ihrerseits an dieser Konfiguration konnten zu Problemen fiihren, im Zweifelsfall bitte bei uns nachfragen,
wir helfen gern.

Bitte denken Sie daran, dass der Newsletter erst im Versand korrekt aussieht und dann fir alle Mail-
Programme und auch Smartphones etc. funktionieren muss. Sie kdnnen aber auch die Online-Ansicht des
Newsletters prifen, diese ist fir alle genauso abrufbar.

Kopf- und FuRbereich des Newsletters im Original-Layout in Apollo

Beim Apollo-Newsletter werden der Kopf- und FuBbereich in der Newsletter-Konfiguration festgelegt. Dort
gibt es im Reiter E-Mail-Einstellungen die Formularfelder fiir den Kopf- und den FulRbereich. In der Regel
werden diese Einstellungen von uns vorgegeben.

Newsletter wegen Testversand

Kopf- und FuBbereich des Newsletters im Céln-Layout

Der Kopf- und FuBbereich des Newsletter im Céln-Layout wird aus der Newsletter-App aufgerufen und
dann per Drag & Drop bearbeitet.

Newsletter [l i |

Pfad * Titel

Mailings verwalten
‘ Kopf-/FuBbereich bearbeiten
‘ Abonnenten verwalten
Bearbelten

Anzeigen

Pflicht-Elemente fiir Kopf- und/oder FuBbereich

Wichtig ist dabei: Das Element Dynamische Funktion / Sonderfunktion fiir Newsletter-Mailing [C6In]
muss dringend im Newsletter platziert werden, ggfs. mehrmals.
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[seice ROV almi | 7] @0pencms

Typen  Kategorien  Verzeichnisse  Erweitert Ergebnisse

In diesem Element verstecken sich verschiedene Funktionen, die an der richtigen Stelle positioniert sein
sollten:

Element-Einstellungen x

@ » Sonderfunktionen fir Newsletter-Mailing [CéIn]
/system/modules/alkacon.mercury.newsletter/functions/c-functions.xml
v Einstellungen

Funktionstyp Link zur Newsletter Online-Ansicht s (7]
Link zur Newsletter Online-Ansicht -

Hintergrundfarbe 7}
Link zu Impressum und Datenschutz

Abstand oben Link zum Abmelden vom Newsletter

Ausrichtung Linksbindig

Abstand unten Automatisch ‘@‘ » @

OK Abbrechen

Als Link zur Online-Ansicht im Kopf- und/oder FuBbereich:

Als Link zu Impressum und Datenschutz im FulRbereich:

» Impressum  » Datenschutz

Als Link zum Abmelden vom Newsletter im FuRRbereich:

» hier abbestellen

Weitere Pflichtangabe im FuBbereich: Hier sollte als Textfeld der Herausgeber eingegeben werden.

Der Kopfbereich kann weiterhin mit Elementen (Inhalts-Abschnitten) gefillt werden.

Newsletter als Lesezeichen definieren
Da es schwierig ist, von der Seite des Newsletter-Versandes zuriick zur Seite zu kommen, empfehle ich, sich
fir den Newsletter ein Lesezeichen anzulegen. Die Moéglichkeit dazu findet sich direkt neben der Rakete:

=(R] # [
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Lesezechen hinzufugen SchieBen

Rufen Sie die Seite des Newsletters auf und klicken dann auf das Lesezeichen-Symbol. Klicken Sie dann
einfach unten auf Lesezeichen hinzuftigen (falls Sie mit einem Laptop arbeiten und evtl. die blauen Buttons
nicht sehen kdnnen, missen Sie auf Vollbild-Modus umstellen - Giber Fn F11 Funktionstaste 11). Dann
werden die Buttons sichtbar.

Beim nachsten Klick auf das Lesezeichensymbol ist die Seite sichtbar und kann jetzt jederzeit tGber das
Lesezeichen direkt aufgerufen werden (geht natlirlich auch mit allen anderen Seiten).

Lesezeichen

Site | GAdG Kreuzau/Hurtgenwald v | Projekt  Offine

GdG KreuzauHartgenwald
gdg-kreuzau-huertgenwald/Offline

[m) Newsletter

| ssitesiregion-dueren/gdg-kreuzau-huertgenwad/aituelles/newsletter/index. htm

B

Tipps & Empfehlungen zu Newslettern

e Kurze pragnante Betreffzeile ohne die Gblichen Marketing-Worte, die oft in der Werbung benutzt
werden
e Schnell zum Punkt kommen, kurze, gut formulierte Texte mit einem Link zum Weiterlesen
o Ich schreibe so kurz wie méglich und verwende kurze, pragnante Satze.
o Ich nutze aussagekraftige Uberschriften, die die Neugier wecken.
o Ich streiche Uberflissige Fullworte und Floskeln.
o Ich verwende keine Abkilirzungen und Fachausdriicke.
o Die wichtigsten Dinge kommen ganz nach oben, ergdnzende Informationen weiter nach
hinten.
(aus www.sonntagsblatt.de Newsletter-Tipps) (Link)

e Gute Bilder nutzen, die neugierig machen

e Zeitpunkt flr die Versendung gut wahlen, Freitag ist kein guter Tag flir den Versand, da dann viele
Newsletter verschickt werden. Montags gehen Mails oft in der Flut vom Wochenende unter.

e Als Absender eine existierende E-Mail-Adresse nutzen, die berechtigt ist, vom Mailserver zu
versenden — also keine privaten t-online oder gmail-Adressen.
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