Schulungsunterlagen Newsletter



Medien in ias / WordPress

ias

# Schlagpacker -

Medien hochladen und Medien bearbeiten

*  MenuUpunkt ,Medien® im Dashboad auswéahlen

« ,Datei hinzufugen® - Daten von Ihrem Endgerat oder aus

einem Netzlaufwerk hinzufligen

* ,Mehrfachauswahl® dient zur Loschung mehrerer Dateien

gleichzeitig

* Es kénnen mehrere Bilder/Dateien/Elemente gleichzeitig
hochgeladen werden; nach Anwahl ,Datei hinzufugen® dann
mehrere Dateien gleichzeitig auswahlen und den Upload

starten

 Mit ,URL in die Zwischenablage kopieren® kdnnen Inhalte in
Beitrage und oder in eine Newsletter-Schablone etc.

Mediathek kopiert werden

Mediathek

E | Alle Medien v M\e Daten v | | Mehrfachauswah |
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Abonnenten (Empfanger) bearbeiten

«  Uber den Meniipunkt ,Newsletter Abonnenten“ kdnnen
Abonnenten (Empfanger des Newsletters) hinzugefiigt oder

bearbeitet werden

. Die Funktion ,Suchen und Bearbeiten® fuhrt zu einer

Ubersichtsliste mit allen aktiven Abonnenten

»  Durch Anklicken des Bearbeitungsstifts gelangt man auf die

Einzelseite eines Abonnenten und kann diese modifizieren

» Die Funktion ,Profilseite” steht im Zusammenhang mit der
DSGVO und ermdoglicht die Bearbeitung der Schablonen fir

die Anmeldung zum Newsletter

+ Eine weitere wichtige Funktion ist ,Advanced Import® fur das
massenweise Einlesen von Daten aus Outlook (via Excel)

oder aus einer Excel-/CSV-Datei sowie via Copy & Paste

Import from CSV file

Newsletter - Abonnenten

4% ABONMNENTEN v

i= LISTEN ERSTELLEN v

Subscribe to our news, prometions and getting started lessons! Proceeding you agree to the privacy policy.

& NEWSLETTERS v £ EINSTELLUNGEN v

Email Name Statu
info@wyp-gmbh.com wve Unbal [ = | B
info@wentowsee-baustoffe.de Wentowsee Handelshaus GmbH Unbekannt n
infogterborg-partner.de Terborg Unbak E B
info@sigrist-bauwerksabdichtung.de Sigrist Riickstauschutz Unbekannt n
info@schleiff.de Schleiff Unbel ﬂ n
info@saniertechnik de Hidegfoldi Zoltén EV Unbekannt

info@rausch-gmbh.com

info@pth-hegemann.com SOLMAT SRL

info@protec-sanierung.de

info@prodima.de

Import with copy and
paste

Upload, map and importa

full CSV file.

Copy and paste a list of
subscribers from Excel,
Google Docs and other
spreadsheets

URETEK ITALIA S p.A.

TPH Bausysteme GmbH

E-Mail-Adresse

TPH Bausysterne GmbH

Vorname

Nachname

Geschlecht

Import bounced
addresses

Copy and paste a list of
email address to be marked
as bounced.

Feed by mail

c
Allgemein | Listen I Zusatzliche Angaben I Sonstiges | Newsletters | Logs l

LIZENZ AKTIV

| info@wvp-gmbh.com

[ wve

| Nicht definiert v |

| Bestatigt ~ |

Installiere ein Mehrsprachen-Plugin Weiterlesen

| Neir v |

| Neir v |
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Abonnenten (Empfanger) bearbeiten

«  Exportieren ermoglicht das Auslesen der aktiven und inaktiven
(abgemeldeten) Abonnenten in eine Datei; je mehr
Informationen in den einzelnen Datenséatzen der Abonnenten
enthalten sind, um so mehr Informationen werden auch

exportiert

+ ,Wartung“ ermdglicht die massenhafte Bearbeitung von Daten

und Listen zur Systempflege

« Statistik” gibt Auskunft Uber die Transaktionen und die Zahl

der Abonnenten und deren Entwicklung

ABONNENTENVERWALTUNG

Newsletter — Abonnenten (weitere Funktionen)

Bitte sichere deine Daten bevor du eine Massenoperation ausflhrst.

Allgemein

Status Gesamt
Gesamt 16
Bestatigt 4

Not confirmed 0

Abgemeldet 0
unzustellbar 0

Reklamiert 0

Inaktiv seit @ ‘ 3 Monate v |add to| v

Overview

Aktionen

Alle 16schen

Alle abwshlen
Alle nicht bestitigten Abonnenten l6sche|

Tipps zur allgemeinen Vorgangsweise

Alle Ioschen

ABONNENTEN-STATISTIKEN

World Map Referrer Sources Gender

Status Gesamt
Irgendein 1é
Bestatigt 4

Nicht bestatigt 0
Abgemeldet 0
unzustellbar 0

Reklamiert 0

© UK Services UG (haftungsbeschrankt) 2023
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Newsletter erstellen

«  Uber den Menlipunkt ,Newsletter erstellen“ gelangt man auf ein

Auswahlmen und wahlt dort ,Product”

» Diese Vorlage kann man dann recht intuitiv bearbeiten; sie ist
unterteilt in einzelne Blocke; es kdnnen Blocke/Abschnitte

hinzugefligt oder entfernt werden

*  Wichtig ist es, die Daten immer wieder zwischenzuspeichern; es
ist auch moglich, die erstellte und modifizierte Seite als
Template zu speichern; dies erfolgt Uber die Funktion ,als

Voreinstellung speichern®

«  Man kann auch einen bereits erstellten Newsletter heranziehen
und Uber die Funktion ,Duplizieren® eine Kopie erzeugen, die

man dann bearbeitet

*  Verwendet man Bilder, so missen diese bereits in der

Mediathek hinterlegt sein oder eingelesen werden

Newsletter - Erstellung

Auf der Suche nach alten Themes?

e

SimpIeVCaI\ fo Invite to an event
Action
> Sg
A big offer Product

NEWSLETTERS

Neuer Newsletter  Ausgewshite Newsletter Igschen
oft [ Start | [ 5 |5 1Newsletter gefunden
Betreff

[m} 1 Sanierung und Abdichtung von Bauwerksschiden

A big Last i
Single image
Choose an image

Your favourite
band tour dates

Story or

or direct image src URL
(like personalized images and countdowns from niftyimages.com)

| https://schlagpacker.de/wp-content/uploads/2021/12/Produkte-e163982¢ |

Alternative text

Link-URL

[ hetpur.. |
Breite Ausrichtung

| 1] |px | Zentriert ~ |

Padding and background
E-0E o Ji{s J[s o |

Gradients are displayed only by few clients

= oo on
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H.- Q |s Newsletter — Erstellung 2

Von  newsletter@schlagpacker.de

Betreff =~ Sanierung und Abdichtung von Bauwerksschaden '@'
NeWSletter erSte”en Snippet @  Informationen zur Sanierung feuchter Keller und Gebiudeteile
) B ) ) You can use tags to inject subscriber fields. Even on subject. ATest EE
« Es muss ein Betreff ausgewéahlt werden sowie ein sogenanntes n-

Snippet

« Das Snippet ist ein versteckter Teil des E-Mail-Textes, der von

(UBERSICHT BASIS-STATISTIK (LETZTE 20 NEWSLETTER)

[More details, including Automated and Aulorespe wsletior statistics are available with the Reports Addon.

einigen E-Mail-Clients wie Gmail angezeigt wird. Falls nicht

vorhanden, extrahiert Google Mail die ersten Woarter Ihrer ) k *
Nachricht, um ein Snippet zu erstellen. 07 0% =

Click rate

«  Uber die Funktion ,Test“ kann man sich an die eigene E-Mail-

Adresse eine Testversion des Newsletters senden, um das

Layout zu Uberprufen .

« Die Funktion ,Statistik” zeigt, wie erfolgreich dieser Newsletter

war, wer ihn geotffnet hat etc.

* Es gibt eine sehr ausfiuhrliche Dokumentation zum Newsletter,

die Uber diesen Link abgerufen werden kann

© UK Services UG (haftungsbeschrankt) 2023


https://www.thenewsletterplugin.com/documentation/installation/
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Lo \g (Automatischer) Newsletter

AUTOMATED NEWSLETTERS

Don't miss our User and Video Guide.

Every channel is linked to a subscriber list. Subscribers can enter or exit a channel changing their profile.
New channel

» 2 Newsletter gefunden
Status

Cybergefahren Disabled
Risk Management Enabled 08.04.2022 08:29 sent (2/2)

New channel

* Automated Newsletter erzeugt automatisch einen Newsletter zu einem

Auf der Suche nach alten Themes?

Thema an ausgewahlte Adressaten zu einem bestimmten Zeitpunkt in

einem festgelegten Format (Template)

1.3
* Es konnen beliebig viele Newsletter angelegt werden simple Call To
Action
* Automated Newsletter bietet — ohne eingreifende Entwicklung — nur
eingeschrankte Designmdglichkeiten; Newsletter-Tool hingegen bietet
nahezu alle Mdglichkeiten moderner Newsletter-Tools @
«  Einfachste Mdglichkeiten fir die Erstellung eines automatischen A bigoffer

Newsletters ist die Erstellung und anschlieR3ende Anpassung einer Kopie

oll

Invite to an event

>

;)

Product

WP

A big
announcement

=T

Your favourite
band tour dates

Last news from
your blog

Story or full article



Automatischer

Enabled?

‘Channel name

Subject

Send to list

Track opens and clicks?

Sender name

Sender email name

Ja v

[ Kehrbezirksinformationen ]

For internal use, be descriptive.

| Aktuelle Nachrichten zu Kehrbezirken ]

If empty the first block suggested subject is used. Use {dynamic_subject} to reference the first blocl

The subscriber list this channel is sent to. Subscribers can stop to receive this channel disabling the list on)

Ja v

[ Hettgenroth Software AG ]

Leave empty to use the defautt

[ Gilltige E-Mail-Adresse ]

Leave empty to use the defautt

Planning

Delivery hour

Second optional delivery
hour

(® Weekly on...

Mondar| ot < | Tuesdoy e | Wenesdoy [ | Toursdoy [t | Fedo 3] Sty e ] Suncay [ wor < |

O Monthly on...

Week  Monday  Tuesdsy Wednesday Thursday

00000
00000

2
3
4
5

15:00 v

Read more about DST (Daylight Time Saving)

00000

00000

Friday ~ Saturday

0000®

00o0oo

Sunday

0o0o0ooo

Newsletter - Einstellungen

Enabled: Diese Auswahl muss man auf ,Ja“ stellen, um den Newsletter zu aktivieren.
Channel Name: Hier wird der neue Name eingetragen

Subject: Hier wird das Thema des Newsletters eingetragen

Send to List: Hier werden alle Empfanger aus der ,Subscriber List* angeschrieben, es
sei denn, diese haben sich zuvor fur den Erhalt aller Newsletter oder eines
bestimmten Newsletters ausgetragen

Bei ,Planning® koénnen Sie die Zeiten zur Versendung eintragen — geordnet
wdchentlich nach Wochentagen, monatlich nach bestimmten Tagen (zum Beispiel in
der ersten Woche am Montag, in der 3. Woche am Freitag etc.; die Zahlen
reprasentieren die Wochen eines Monats)

Delivery hour: Hier tragen Sie die Uhrzeit der gewlinschten Aussendung ein

Second Delivery hour: Hier kdnnen Sie eine alternative Zeit eintragen — zum Beispiel,
damit zwei Newsletter an einem Tag generiert und versendet werden. Es wird
manchmal von Magazinen oder Nachrichtenseiten verwendet, die zwei Updates
senden mdochten, eines am Morgen und eines am Nachmittag. Typischerweise ist
diese Funktion deaktiviert (empfohlen)

Track opens and clicks: Hier kdnnen sie bestimmen, ob das Verhalten des Empfanger

nach der Aussendung ermittelt wird (empfohlene Einstellung ,Ja“)

© UK Services UG (haftungsbeschrankt) 2023



@
'us Automatischer Newsletter - Design

Uber die Funktionen ,Edit* (jeweils Mouse-over-Funktion) kénnen Sie die bestehenden
Einstellungen der einzelnen Abschnitte dndern. Uber die Funktion ,Clone“ kénnen Sie
Aktuelle Nachrichten zu Kehrbezirken einige Abschnitte duplizieren, Uber die ,Funktion ,Delete® wiederum auch Abschnitte

l6schen. Der Newsletter ist in die 3 Abschnitte

Unser wochentlicher Newsletter Informiert Sie tber die Nachrichten zur Vergabe und
Besetzung von Kehrbezirken. o Header
Bitte leiten Sie ihn nicht weiter auBerhalb Threr Organisation.

Zum Lesen der einzeinen Beitrage mussen Sie sich bitte vorher im [nformationsoonal ° Content (Haupttell)

anmelden. ° Footer
v bt
Sl @ | Avoalle Necreichten T Cpviesirien 0 untergliedert. Weitere Hinweise Uber die einzelnen Funktionen der Abschnitte kdnnen Sie
o @  Infersatlones v Kenvtelirse Last posts
o0 20 et e ks o o et (2] | e ——— auch der Beschreibung des Herstellers entnehmen.
Asdne
l Link
Wi  Pevan s on <
seceae Dokumentation The Newsletter Plugin (Link)
B e el e
"---.-T?- uﬁ--—--——.—.’.n
Mo o Bon age g D wt ond B somnintte v

Akiuelle Nachrichton 2u Kebiebesicken
Kanina rensam Bodirage

LT SOChertiNer AReTien riormat Sa Uier de Aadhectian D vergade el 7'.'—,'* =
Bt »un xetdesrien b oy tremanie
Wil betlen She Ben mi M welter auberha® Theer Ovwgandsetion R ket | A anm—g T,
Tem Lasen 267 SPa0nee BOITIgE Mtien §8 30 BTN verRer b btece Vs b S e e qaes
—_— Ul 0w

fmeren Moo A vt e
» v
Féter
e
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https://www.thenewsletterplugin.com/documentation/installation/

Im Newsletter-Tool neue Empfanger

eintragen und diese kategorisieren



@
J- 0 ‘S Newsletter-Empfanger eintragen und kategorisieren

Um neue Empfanger eines (Automated) Newsletters einzutragen, muss man im
System als Administrator angemeldet sein

Dann wechselt man im Portal Uber die Funktion ,Publizieren® auf den Eintrag ,Einen
neuen EMail-/Newsletter-Empfanger eintragen®

Dort gibt man eine neue E-Mail-Adresse ein (siehe nebenstehende Abbildung) und
vervollstandigt in der Maske (siehe ebenfalls nebenstehende Abbildung) die Daten.
Wichtig: Bei Test-Abonnent sollte stets ,Nein“ stehen.

Bei den Listen wahlt man die entsprechenden Listen aus, fur die dieser Empfanger
vorgesehen ist; die Erstellung einer Liste wird auf der ndchsten Folie beschrieben

Zuletzt speichert man den neu eingetragenen Empfanger in der Datenbank

E-Mail-Adresse ‘ 123@test-123.de ‘

Vorname | |

Nachname ‘ ‘

Geschlecht | Nicht definiert v |

Status | Bestatigt v

Sprache Installiere ein Mehrsprachen-Plugin Weiterlesen

Test-Abonnent [

i% ABONNENTEN v i= LISTEN ERSTELLEN v

& NEWSLETTERS v £ EINSTELLUNGEN v

Subscribe to our news, promotions and getting started lessens! Proceeding you agree to the privacy policy.

Abonnieren

NEUER ABONNENT

E-Mail-Adresse 123@test-123.de ‘ -




@ |
ids Listen anlegen fiur Newsletter-Empfanger

Im ias-Portal gibt es unter der Rubrik ,Publizieren® einen Menueintrag ,Listen erstellen®
Die Listen sollten &ffentlich sein und der in der Abbildung sichtbaren Nomenklatur ,NL
XXXX* folgen, um spater den Zugriff der externen Benutzer auf diese Inhalte zu begrenzen
Es wird zugrunde gelegt, dass die Empfanger des Newsletters nicht den sonst typischen
Weg einer Double-Opt-in-Erklarung gehen, sondern durch UB1st selbst eingetragen
werden

Der Prozess des Double-Opt-in wird hier (Dokumentation des Herstellers) sehr gut und

ausfuhrlich beschrieben

Getting Started
Collecting Subscribers

Subscription Basics

Lists

Subscription forms and shortcodes
Spam Subscriptions

Custom coded forms

Form Style

GDPR Compliance

Subscription messages template
Managing Subscribers
Sending Newsletters
Extended Features
Integrations With Other Plugins
Integration with Form Managers
Delivery Addons

Developers & Advanced Topics

B Speichem

# Name Type Erzwungen® Anmelde-Formular Profil-Formular Abonnenten

1 [ NL Nachhaltigkeit ] | Offentlich v ‘ O ‘ Do not show v ‘ | Do not show v | 1 Alle Links entfernen
2 [ NL Risikomanagement ] | Offentlich ~ ‘ O ‘ Do not show v ‘ | Do not show v | 0 Alle Links entfernen
3 [ ] | Privat v ‘ O 0 Alle Links entfernen
4 [ ] | Privat v ‘ O ] Alle Links entfernen
5 [ ] | Privat v ‘ O 0 Alle Links entfernen

Notize

Premium Support Ticket Account Blog Q

Collecting Subscribers

Also known as “list building” is one of the main activity of the email marketing. Subscribers can be
collected using a form, integrating the subscription on checkout, comments, registration, or even
importing them from a file or via API from external sources

Later you'll need to manage your subscribers and keep your list clean, but that's another story. Let's start
capturing subscriptions as soon as possible!

Subscription, Forms, Tips and Tricks Other sources
and Lists

Subscription forms Woocommerce
Subscription process on external sites Easy Digital
Shortcodes Download
Gdpr compliancy Ask more profile Import
Lists details after Form Builders
Spam Subscriptions subscription

Custom coded forms
Form styles

© UK Services UG (haftungsbeschrankt) 2023


https://www.thenewsletterplugin.com/documentation/subscription/

* In der Registerkarte ,Configuration® im Automated Newsletter kann dann die
jeweils gultige Liste fur diesen Newsletter bzw. dieses Thema ausgewahlt

werden

Configuration Planning Newsletter Preview Status

Enabled?

[ ]

Channel name | Nachhaltigkeit |
n

For internal use, be descriptive.

Nachhaltigkeit |
Subject | 9 J
Ifempty the first block suggested subject is used. Use {dynamic_subject} to reference the first biock suggested subject Use {datt
(1) NL Nachhaltigkeit ~
Send to list | 9

The subscriber list this channel is sent to. Subscribers can stop to receive this channel disabling the list on their profile.

Track opens and clicks? | la v |

< @Speichem & Test

Configuration Planning

Enabled?

Channel name

Subject

Send to list

Track opens and clicks?

Sender name

Sender email name

Gonale Analvtice Trackina

= Festlegung des Empfangerkreises

Generateand sendnow &

Newsletter Preview Status

e v

Im Automated Newsletter

| Nachhaltigkeit

For internal use, be descriptive.

| Nachhatigkeit

I empty the first block suggested subject is used. Use {dynamic_subject} to reference the first block suggested subject. Use {date} tag for the current date (sce more optic

Everyone v

The subscriber list this channel is sent to. Subscribers can stop to receive this channel disabling the list on their profile.

(1 |

| UBIst-GmbH

Leave empty to use the default

| Giiltige E-Mail-Adresse

Leave empty to use the default.



@ _
'us Eintragung des neuen Anwenders

Neuen Benutzer hinzufiigen

Lege einen neuen Benutzer an und flige ihn dieser Website hinzu.

Benutzername (erforderlich) [ l

E-Mail (erforderlich) [ l

+ Zuletzt wird Uber die Funktion ,Neuen Benutzer in ias anlegen“im Menu Vormame [ |
.Publizieren“ ein neuer Benutzer angelegt und ihm die Rolle Subscriber Nachname | |
beziehungsweise Abonnent zugeordet. Webeite | |

« Uber den Button ,Neuen Benutzer hinzufligen“ werden die Eingaben

Sprache Gy l Website-Einstellung v ]
bestatigt und in der Datenbank gespeichert.
l 7 !5zK51L97*k54C] LECMCERE @ Verstecken
Stark
Benutzer benachrichtigen Der Benutzer soll eine E-Mail zu seinem Konto erhalten,
e

© UK Services UG (haftungsbeschrankt) 2023
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GUTE DATEN FUR DIE WELT

UK Services UG (haftungsbeschrankt)

GerhardstralRe 16

40878 Ratingen

Telefon: +49 021 02 70 80 76

Telefax: +49 021 02 70 80 75 _ .

E-Mail: info@uk-services.de \éﬁrp)cﬁgﬁte;ﬁe?I\I/(:i;/éggg)érr:gézlzer (sofern nicht anders angegeben): pixabay.com (CCO Creative Commons)
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