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Medien hochladen und Medien bearbeiten

• Menüpunkt „Medien“ im Dashboad auswählen

• „Datei hinzufügen“ - Daten von Ihrem Endgerät oder aus 

einem Netzlaufwerk hinzufügen

• „Mehrfachauswahl“ dient zur Löschung mehrerer Dateien 

gleichzeitig

• Es können mehrere Bilder/Dateien/Elemente gleichzeitig 

hochgeladen werden; nach Anwahl „Datei hinzufügen“ dann 

mehrere Dateien gleichzeitig auswählen und den Upload 

starten

• Mit „URL in die Zwischenablage kopieren“ können Inhalte in 

Beiträge und oder in eine Newsletter-Schablone etc. 

Mediathek kopiert werden

Medien in ias / WordPress



Newsletter Tool



Abonnenten (Empfänger) bearbeiten

• Über den Menüpunkt „Newsletter Abonnenten“ können 

Abonnenten (Empfänger des Newsletters) hinzugefügt oder 

bearbeitet werden

• Die Funktion „Suchen und Bearbeiten“ führt zu einer 

Übersichtsliste 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 ermöglicht die Bearbeitung der Schablonen für 

die Anmeldung zum Newsletter

• Eine weitere wichtige Funktion ist „Advanced Import“ für das 

massenweise Einlesen von Daten aus Outlook (via Excel) 

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

Newsletter - Abonnenten
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Abonnenten (Empfänger) bearbeiten

• Exportieren ermöglicht das Auslesen der aktiven und inaktiven 

(abgemeldeten) Abonnenten in eine Datei; je mehr 

Informationen in den einzelnen Datensätzen der Abonnenten 

enthalten sind, um so mehr Informationen werden auch 

exportiert

• „Wartung“ ermöglicht die massenhafte Bearbeitung von Daten 

und Listen zur Systempflege

• „Statistik“ gibt Auskunft über die Transaktionen und die Zahl 

der Abonnenten und deren Entwicklung 

Newsletter – Abonnenten (weitere Funktionen)
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Newsletter erstellen

• Über den Menüpunkt „Newsletter erstellen“ gelangt man auf ein 

Auswahlmenü und wählt dort „Product“

• Diese Vorlage kann man dann recht intuitiv bearbeiten; sie ist 

unterteilt in einzelne Blöcke; es können Blöcke/Abschnitte 

hinzugefügt oder entfernt werden

• Wichtig ist es, die Daten immer wieder zwischenzuspeichern; es 

ist auch möglich, die erstellte und modifizierte Seite als 

Template zu speichern; dies erfolgt über die Funktion „als 

Voreinstellung speichern“

• Man kann auch einen bereits erstellten Newsletter heranziehen 

und über die Funktion „Duplizieren“ eine Kopie erzeugen, die 

man dann bearbeitet

• Verwendet man Bilder, so müssen diese bereits in der 

Mediathek hinterlegt sein oder eingelesen werden

Newsletter - Erstellung
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Newsletter erstellen

• Es muss ein Betreff ausgewählt werden sowie ein sogenanntes 

Snippet

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

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

vorhanden, extrahiert Google Mail die ersten Wörter Ihrer 

Nachricht, um ein Snippet zu erstellen.

• Über die Funktion „Test“ kann man sich an die eigene E-Mail-

Adresse eine Testversion des Newsletters senden, um das 

Layout zu überprüfen

• Die Funktion „Statistik“ zeigt, wie erfolgreich dieser Newsletter 

war, wer ihn geöffnet hat etc.

• Es gibt eine sehr ausführliche Dokumentation zum Newsletter, 

die über diesen Link abgerufen werden kann 

Newsletter – Erstellung 2
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Automatischer Newsletter



• Automated Newsletter erzeugt automatisch einen Newsletter zu einem 

Thema an ausgewählte Adressaten zu einem bestimmten Zeitpunkt in 

einem festgelegten Format (Template)

• Es können beliebig viele Newsletter angelegt werden

• Automated Newsletter bietet – ohne eingreifende Entwicklung – nur 

eingeschränkte Designmöglichkeiten; Newsletter-Tool hingegen bietet 

nahezu alle Möglichkeiten moderner Newsletter-Tools

• Einfachste Möglichkeiten für die Erstellung eines automatischen 

Newsletters ist die Erstellung und anschließende Anpassung einer Kopie

(Automatischer) Newsletter
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• 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 Empfänger aus der „Subscriber List“ angeschrieben, es

sei denn, diese haben sich zuvor für den Erhalt aller Newsletter oder eines

bestimmten Newsletters ausgetragen

• Bei „Planning“ können Sie die Zeiten zur Versendung eintragen – geordnet

wöchentlich nach Wochentagen, monatlich nach bestimmten Tagen (zum Beispiel in

der ersten Woche am Montag, in der 3. Woche am Freitag etc.; die Zahlen

repräsentieren die Wochen eines Monats)

• Delivery hour: Hier tragen Sie die Uhrzeit der gewünschten Aussendung ein

• Second Delivery hour: Hier können 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 möchten, eines am Morgen und eines am Nachmittag. Typischerweise ist

diese Funktion deaktiviert (empfohlen)

• Track opens and clicks: Hier können sie bestimmen, ob das Verhalten des Empfänger

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

Automatischer Newsletter - Einstellungen
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Über die Funktionen „Edit“ (jeweils Mouse-over-Funktion) können Sie die bestehenden

Einstellungen der einzelnen Abschnitte ändern. Über die Funktion „Clone“ können Sie

einige Abschnitte duplizieren, über die „Funktion „Delete“ wiederum auch Abschnitte

löschen. Der Newsletter ist in die 3 Abschnitte

• Header

• Content (Hauptteil)

• Footer

untergliedert. Weitere Hinweise über die einzelnen Funktionen der Abschnitte können Sie

auch der Beschreibung des Herstellers entnehmen.

Dokumentation The Newsletter Plugin (Link)

Automatischer Newsletter - Design
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Im Newsletter-Tool neue Empfänger 

eintragen und diese kategorisieren



• Um neue Empfänger eines (Automated) Newsletters einzutragen, muss man im 

System als Administrator angemeldet sein

• Dann wechselt man im Portal über die Funktion „Publizieren“ auf den Eintrag „Einen 

neuen EMail-/Newsletter-Empfänger eintragen“

• Dort gibt man eine neue E-Mail-Adresse ein (siehe nebenstehende Abbildung) und 

vervollständigt in der Maske (siehe ebenfalls nebenstehende Abbildung) die Daten. 

Wichtig: Bei Test-Abonnent sollte stets „Nein“ stehen.

• Bei den Listen wählt man die entsprechenden Listen aus, für die dieser Empfänger 

vorgesehen ist; die Erstellung einer Liste wird auf der nächsten Folie beschrieben

• Zuletzt speichert man den neu eingetragenen Empfänger in der Datenbank

Newsletter-Empfänger eintragen und kategorisieren
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• Im ias-Portal gibt es unter der Rubrik „Publizieren“ einen Menüeintrag „Listen erstellen“

• Die Listen sollten öffentlich sein und der in der Abbildung sichtbaren Nomenklatur „NL 

XXXX“ folgen, um später den Zugriff der externen Benutzer auf diese Inhalte zu begrenzen

• Es wird zugrunde gelegt, dass die Empfänger des Newsletters nicht den sonst typischen 

Weg einer Double-Opt-in-Erklärung gehen, sondern durch UB1st selbst eingetragen 

werden

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

ausführlich beschrieben

Listen anlegen für Newsletter-Empfänger
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https://www.thenewsletterplugin.com/documentation/subscription/


• In der Registerkarte „Configuration“ im Automated Newsletter kann dann die 

jeweils gültige Liste für diesen Newsletter bzw. dieses Thema ausgewählt 

werden

Festlegung des Empfängerkreises im Automated Newsletter
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• Zuletzt wird über die Funktion „Neuen Benutzer in ias anlegen“ im Menü 

„Publizieren“ ein neuer Benutzer angelegt und ihm die Rolle Subscriber 

beziehungsweise Abonnent zugeordet. 

• Über den Button „Neuen Benutzer hinzufügen“ werden die Eingaben 

bestätigt und in der Datenbank gespeichert.

Eintragung des neuen Anwenders
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UK Services UG (haftungsbeschränkt)

Gerhardstraße 16

40878 Ratingen

Telefon: +49 021 02 70 80 76

Telefax: +49 021 02 70 80 75

E-Mail: info@uk-services.de Verwendete Bilder (Copyright)

Copyright aller verwendeten Bilder (sofern nicht anders angegeben): pixabay.com (CCO Creative Commons)
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