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1 Grundlegende Funktionalitat des Mercury Newsletters

Der Mercury Newsletter erlaubt es Ihnen, fir lhre Website einen Newsletter zu konfigurieren.

Der Mercury Newsletter ermdglicht Innen Newsletter-Mailings (E-Mails) mit vorkonfiguriertem
Kopf- und FuBbereich zu erstellen und diese mit diversen ,Mercury“-Inhalten (Inhaltsabschnitt,
Blog-Artikel, Veranstaltung, Flexibler Inhalt, teils auch Liste) zu beflllen.

Dafur mussen Sie lhrer Website folgendes hinzufiugen:

o Ein DSGVO konformes Formular zur An- und Abmeldung vom Newsletter
o Eine Liste der (versendeten) Newsletter-Mailings (Newsletter-Archiv)
¢ Eine Online-Vorschau einzelner Newsletter-Mailings

Abonnenten werden vom Newsletter automatisch in Form von OpenCms Webbenutzern
verwaltet.

Der Newsletter kann direkt Uber die Webseite bearbeitet und versendet werden. Eine eigene
Newsletter-App bietet aulerdem folgende zusatzliche Mdglichkeiten:

¢ Automatische Konfiguration neuer Newsletter
e Verwaltung von Newsletter-Abonnenten (entfernen/hinzufigen/importieren)
¢ Verwaltung von Newsletter-Mailings (anlegen/bearbeiten/versenden/...)

Ein Newsletter kann manuell oder per ,Zeitversand® zu einer vorher eingestellten Zeit versendet
werden. Es ist auRerdem moglich per ,Autoversand” einen Newsletter regelmafig automatisch
zu versenden.

2 Begriffsklarungen

Folgende Begriffe werden im Zusammenhang mit dem Newsletter verwendet:

o Newsletter: Mit dem Begriff Newsletter beschreiben wir "das groRe Ganze", also die
Kombination aus einer individuellen Konfiguration sowie den Mailings und den
Abonnenten.

o Newsletter-Konfiguration: Die Grundkonfiguration flir einen Newsletter, welche u.a.
das Vorgabe-Layout sowie die Daten der Versandadresse und Abonnenten enthalt.

o Newsletter-Mailing: Eine einzelne E-Mail, welche an die Abonnenten eines Newsletters
versendet wird.

o Newsletter-OU: Eine Organisationseinheit (OU) im OpenCms, in der die Abonnenten
eines Newsletters als Webbenutzer gespeichert werden.

3 Konfiguration des Newsletters fir eine Website

Die Konfiguration des Newsletters muss pro Website nur einmal durchgefuhrt werden und kann
optional auch bereits in einer Kopier-Vorlage flir eine Website enthalten sein.

Hier beschreiben wir die manuelle Konfiguration Schritt fur Schritt.

Hinweis: Die Newsletter-App kann die meisten dieser manuellen Schritte (ibernehmen, wenn
Sie die Option ,Newsletter-Konfiguration anlegen” nutzen. In den einzelnen Unterabschnitten
wird kurz darauf verwiesen, was die App tut.

Nutzen Sie wann immer moglich die Newsletter-App zum Anlegen einer neuen
Konfiguration.
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3.1 Anlegen einer Newsletter-OU
Der Newsletter verwaltet seine Abonnenten als Webbenutzer in einer Organisationseinheit (OU)
im OpenCms. Diese muss vorab erstellt werden.

Erstellen Sie in der OpenCms Benutzerverwaltung, unter der OU lhrer Website, eine
Webbenutzer-Organisationseinheit mit dem Prafix "nl_" - z.B. "nl_newsletter":

Neue Organisationseinheit + %

g4 Hauptorganisationseinheit
Hauptorganisationseinheit

Organisationseinheit

Mame nl_newsletter

Beschreibung Die Organisationseinheit fur Newsletter-Abonnenten.

Eltern Organisationseinheit 7

v Ausblenden im Loginformular

¥ Webbenutzer-Organisationseinheit
Ressourcen

Ressource hinzufugen

OK Abbrechen

Beachten Sie, dass Sie der OU keine Ressourcen zuordnen und die ,,Hikchen* wie in
obigem Screenshot setzen. Die ,Hauptorganisationseinheit“ im obigen Screenshot wird bei
Ihnen die OU Ihrer Website sein.

Jeder Newsletter in lhrer Site speichert seine Abonnenten spater als Webbenutzer in einer
automatisch angelegten Gruppe der Newsletter-OU. Auch wenn Ihre Website mehrere
Newsletter-Konfigurationen hat (z.B. in Unterbereich 1 und 2) so genligt eine OU.

3.1.1 Automatisches anlegen der OU mittels der App

Wird die Newsletter-Konfiguration mit der App angelegt, so wird die OU automatisch angelegt
(wenn diese Option im Dialog ausgewahlt ist). Es wird eine OU ,nl_newsletter” als Unter-OU der
fur den Newsletter ,am besten passenden® OU angelegt. Existiert diese OU schon, wird sie
einfach genutzt.

3.2 Anlegen und Bearbeiten einer Newsletter-Konfiguration

Wenn Sie die Newsletter-OU angelegt haben, kdnnen Sie eine Newsletter-Konfiguration
anlegen. Gehen Sie hierzu in den Explorer und stellen Sie sicher, dass Sie sich in lhrer Site
befinden.

Klicken Sie nun ,Ressource erstellen” (Zauberstab in der Toolbar) und wahlen Sie im Tab
,Fortgeschrittene Elemente“ den Typ ,Newsletter-Konfiguration® aus:
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Neue Ressource anlegen

[ Fortgeschrittene Elemente

Liste

Erstellen in /.content/list-m

Meta-Info [m-metainfo]

Erstellen in /.content/metainfo-m
Navigation [m-navigation]

Erstellen in /.content/navigation-m
Formular [m-webform]
Erstellen in /.content/webform-m
Reiter / Akkordeon [m-tab]
Erstellen in /.content/tab-m
Flexibler Inhalt [m-flexible]
Erstellen in /.content/flexible-m

<>

B

* Shariff Social Media [m-shariff]

Erstellen in /.content/shariff-m

Sitemap [m-sitemap]
Erstellen in /.content/sitemap-m

Google Kalender [m-google-calendar]

@ Opencms

¥ Standardablageort verwenden

Newsletter-Konfiguration [m-newsletter-config]

Erstellen in /.content/googlecalendar-m
(@ Erstellen in /.content/newsletterconfig-m

Newsletter-Mailing [m-newsletter]
Erstellen in /.content/newslettermailing-m

o

it Modellgruppe
~ Erstellen in /.content/modelgroup

Dynamische Funktion
Erstellen in /.content/function_config

Abbrechen

Klicken Sie im erscheinenden Dialog einfach ,,OK* und 6ffnen Sie Ihre erstellte Newsletter-

Konfiguration nun zum Bearbeiten.

Hinweis: Newsletter-Konfigurationen miissen immer neu angelegt werden. Sie diirfen nicht
kopiert werden, da sonst die Zuordnung der Abonnenten mit libernommen wird.

Hinweis: Wir betrachten nachfolgend nur die wichtigsten Einstellungen der Konfiguration. Fiir
alle weiteren Einstellungen lesen Sie bitte die Hilfe-Texte an den jeweiligen Eingabefeldern im

Editor.

3.21

Allgemeine Einstellungen

Titel: Geben Sie Ihrer Newsletter-Konfiguration einen Titel. Dieser erscheint spater z.B.,

wenn Sie ein Newsletter-Mailing anlegen (siehe Abschnitt 4.1) und festlegen, fur welche

Newsletter-Konfiguration der das Mailing verse
Beschreibung: Geben Sie eine Beschreibung

ndet werden soll.
Ihrer Newsletter-Konfiguration ein. Hier

sollte z.B. stehen, welche Inhalte Newsletter-Abonnenten erwartet.

Hinweise:
O
O

Organisationseinheit: Wahlen Sie hier lhre gerade angelegte Newsletter-OU aus.

Ist nur eine Newsletter-OU verfiigbar, ist diese vorausgewahit.
Diese Einstellung ist extrem wichtig. In der hier ausgewéhlten OU werden die

Abonnenten des mit dieser Konfiguration eingerichteten Newsletters als

Webbenutzer angelegt.
Sie kénnen auch einen OU fiir mehrere

Newsletter-Konfigurationen nutzen.

Hat ein Newsletter bereits eine Abonnement-Anfrage, kann die

Organisationseinheit im Editor nicht mehr gedndert werden, da sonst die
Zuordnung der Abonnenten verloren geht.
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[&] Beispiel Newsletter
/sites/alkacon/mercury-doku/.content/newsletterconfig-m/newsletter-config-00001.xml [de]

Allgemein | E-Mail-Einstellungen || Layout | Weiterleitungen || Link-Anpassungen

Allgemeine Einstellungen, speziell auch zu den Verwaltungsoptionen.

Titel

Beispiel Newsletter

Beschreibung

Eine Demonstration fur die Funktionsweise des Newsletters im Mercury Template.

Die Newsletter-Organisationseinheit, zu der die Abonnenten gehéren. Diese muss Uber
die OpenCms-Benutzerverwaltung angelegt werden. J

Organisationseinheit

| The OU for newsletter users (/nl_newsletters/) |

|The OU for newsletter users (/ni_newsletters/) |

3.2.2 E-Mail-Einstellungen
Hier konfigurieren Sie einerseits von welcher Adresse die Newsletter-Mailings versandt werden.

¢ Versender: Geben Sie E-Mail-Adresse und Name des Versenders des Newsletters ein.

3.2.3 Layout

Hier wahlen Sie eine Layout-Variante fur Ihren Newsletter aus. Es stehen zwei, unterschiedlich
konfigurierbare, grundsatzlich verschiedene, Varianten zur Verfigung:

e Original Layout: Niichternes Layout mit begrenzt anpassbarem Kopf-/Ful3bereich,
welches Style- und Template-Anpassungen nur durch Experten erlaubt.

o Codln Layout: Aufwendigeres Layout mit intuitiver Kopf-/FulRbereichskonfiguration via
Drag&Drop und diversen (Farb-)Einstellungsméglichkeiten flir Redakteure.

3.2.3.1 Original Layout

Das ,Original Layout” wird komplett im Formular-Editor konfiguriert. Das Layout-Element hat
u.a. folgende Unterelemente:

e Layout der E-Mail/ FuBbereich der E-Mail: Hier konfigurieren Sie, wie der ,Rahmen®
Ihrer Newsletter-Mailings aussehen soll. Beachten Sie die Hilfetexte der einzelnen
Eingabefelder.

Hinweise:

o Es st ein Standard-Ausgabe-Template hinterlegt, das Sie mit eigenem HTML
bzw. einem eigenen Bild anreichern kénnen. Sollte das Standard-Ausgabe-
Template nicht ausreichen, kbnnen Sie dieses durch Angabe eines eigenen
Templates unter ,Ausgabe-Template“ ersetzen.
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o Beachten Sie, dass fiir HTML in E-Mails spezielle Restriktionen gelten und es
ggf. schwierig sein kann E-Mails zu erzeugen, die in allen relevanten E-Mail-
Clients korrekt angezeigt werden.

o Sie kénnen die Konfiguration des Kopf- und FuRbereichs auch
verschieben. Schauen Sie sich erst ein Newsletter-Mailing an (siehe Abschnitt
4.2) und &ndern Sie bei Nichtgefallen Ihre Konfiguration.

¢ Inline-CSS: Konfigurieren Sie eigenes CSS fiir den Newsletter.
Hinweise:

o Das verlinkte CSS wird vor dem Versand von Newsletter-Mailings prozessiert
und die Style-Anweisungen werden direkt an das HTML geschrieben, da CSS
nicht von allen E-Mail-Clients untersttitzt wird.

o Dies ist eine fortgeschrittene Option, die Sie nicht nutzen miissen. Falls Sie
es doch tun, achten Sie darauf, dass Ihr CSS auch in versendeten Newslettern
wie gewdinscht funktioniert. Durch das Inlining gibt es diverse Einschrénkungen.

3.2.3.2 Coln Layout
Beim CoIn Layout werden im Formular-Editor nur Farbwerte angepasst:

e Farb-Einstellung: Andern Sie Farbwerte Ihres Layouts. Per Select-Option kdnnen Sie
auswahlen, welche Farbe Sie andern mochten.

Der Kopf- und FuRRbereich wird Uber eine spezielle Detail-Ansicht der Newsletter-Konfiguration
bearbeitet, wie in Abschnitt 3.4 beschrieben.

3.2.3.3 Wechsel der Layout-Variante

Es ist mdglich von einer Layout-Variante auf die andere zu wechseln. Daflir muss das zukinftig
zu nutzende Layout als oberste Variante eingefligt werden. Alle bisher erstellten Mailings
werden weiterhin in dem Layout angezeigt, indem sie erstellt wurden.

WICHTIG: Léschen Sie die alte Layout-Variante nicht! Sonst werden Mailings, die bereits
erstellt sind (online) nicht mehr korrekt angezeigt!

WICHTIG: Wenn Sie fiir einen bestehende Newsletter-Konfiguration auf das Céin Layout
wechseln, miissen Sie ggf. noch die zusétzliche Detailseiten-Konfiguration vornehmen. D.h. die
Detailseite fiir die Mailings zusétzlich noch als zweite Detailseite fiir die Newsletter-
Konfiguration eintragen, wie am Ende von Abschnitt 3.3.3 beschrieben.

3.2.4 Besonderheiten beim Anlegen der Konfiguration iiber die App

Ist die Konfiguration Uber die App angelegt, wird - je nach gewahlter Option - die
Organisationseinheit und eine Gruppe mit Senderechten vorkonfiguriert, so dass diese
Einstellungen nicht mehr manuell eingetragen werden missen bzw. auch kdnnen.

3.3 Anlegen der fiir den Newsletter relevanten Seiten

Wir empfehlen fur Inren Newsletter folgende Seitenstruktur:

¢ Hauptseite ,,Newsletter“: mit dem Newsletter-Archiv
o Unterseite ,,Online Ansicht“: Zur Ansicht einzelner Newsletter-Mailings, sowie
zum Bearbeiten und Versenden.
o Unterseite ,,Anmeldung“: Zum An- und Abmelden vom Newsletter.

Alle drei dieser Seiten miissen zwingend vorhanden und entsprechend als Detail-Seiten
konfiguriert sein. Sie kdnnen die Seiten anders anordnen, teils auch verstecken oder in einen
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geschutzten Bereich auslagern, aber sie missen vorhanden und entsprechend konfiguriert
sein.

3.3.1 Hauptseite Newsletter

Die Hauptseite ,Newsletter* konnte so aussehen:

Mercury Dokumentation

@pencms MEILENSTEINE~  ELEMENTEv  ANLEITUNGENv NEWSv Q

Startseite » Elemente » Fortgeschrittene Elemente » Newsletter-Konfiguration
© Beispiel Newsletter ©
Q ® Dieser Newsletter demonstriert die Funktionsweise des Mercury Newsletters. Es ist eine Konfigura-

tion angelegt und ein Beispiel-Mailing mit allen verfigbaren Inhaltselementen.

Sich mochten den Newsletter per E-Mail erhalten? Dann melden Sie sich jetzt an. ®
4 2020 v Jetzt anmelden
O

Meilensteine &  Test Mailing mit allen verfiigbaren Elementen ©
Elemente ~ 29 ol 200
Dieses Mailing verwendet alle verfugbaren Elemente. Damit kann man priifen, ob alle Formatter
Inhaltselemente v korrekt arbeiten.

Fortgeschrittene Elemente ~

Speziell enthalt sie:

¢ Eine Liste (hier als ,Dynamische Liste und als ,Dynamische Liste: Inhalts-Filter* auf der
Seite) mit den Newsletter-Mailings, kurz das ,Newsletter-Archiv“. Die Liste muss den
.Inhaltstyp“ ,Newsletter-Mailing“ aufsammeln. Es empfiehlt sich nach ,Datum
absteigend” zu sortieren.

E Newsletter-Archiv
/.content/list-m/list_00013.xml [en]

Basis Erweitert Versteckt Element-Einstellungen
Titel

[NewsletterfArchiv ‘

Inhaltstyp

[Newsletter-Mailing (Newsletter-Mailing) » ‘

Suchordner

lI.contenUnewslettermailing-mf (| ‘

[ (Admin) / 08.09.2021 15:46:06 ‘

Kategorien
l )

Kategoriensuchmodus

[Mindestens eine Kategorie » ‘

Suchreihenfolge

| Datum absteigend N }
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¢ Einen Link zur Newsletter-Konfiguration: ,Jetzt anmelden®. Linken Sie hier auf die im
vorigen Schritt erstellte Newsletter-Konfiguration:

Newsletter-Konfiguration: Beispiel-Newsletter: Anmeldung
/.content/section-m/cs_00269.xml [de]

Titel

Beispiel-Newsletter: Anmeldung

Text

Sich mochten den Newsletter per E-Mail erhalten? Dann melden Sie sich jetzt an.

Link

Text Jetzt anmelden

Ziel /.content/newsletterconfig-m/newsletter-config-00001.xml

@ » Beispiel-Newsletter
Admin / 08.09.2021 15:46:06

3.3.1.1 Alternative Konfiguration der Seite

Diese Seite muss hauptsachlich existieren, damit es eine Liste der Newsletter-Mailings gibt.
Uber diese Liste werden Redakteure Newsletter anlegen/bearbeiten/Idschen (siehe Abschnitt
4.1).

Sie kdnnen diese Seite auch in einen geschitzten Bereich auslagern, falls Sie kein Newsletter-
Archiv winschen. Den Link zur Newsletter-Anmeldung kénnen Sie auch auf eine andere Seite
platzieren, oder auch direkt ein Anmelde-Formular auf eine andere Seite platzieren (hierfir
ziehen Sie Ihre Newsletter-Konfiguration auf die Seite und wahlen den entsprechenden
Formatter aus).

3.3.2 Unterseite ,,Online Ansicht*

Diese Seite dient zur Online-Ansicht, zur Bearbeitung (siehe Abschnitt 4.2) und zum Versand
(siehe Abschnitt 4.3) einzelner Newsletter-Mailings.

Erstellen Sie die Seite als Detail-Seite fir den Inhalts-Typ ,Mercury Newsletter-Mailing“:
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087 E @ OnpenCms

Containerseiten Detail-Seiten Funktionsseiten

=| 'Default’' Typ-Detail-Seite
==| The default detail page will be used to display ¥gtail contents or functions.

‘Artikel' Typ-Detail-Seite

Ein Artikel fir Nachrichten oder Blogs, bestehend aus Mghreren Absitzen mit optionalen Bildern, Autor, Datum und Kategorien

E 'Lockvogel' Typ-Detail-Seite
Kann in Listen verwendet werden um Lockvogel-Links auf beli®lige Seiten zu erzeugen.

'Veranstaltung' Typ-Detail-Seite
Eine Veranstaltung, ein Termin oder eine Konferenz mit Zeit- und Datumsinformationen.

'Gottesdienst' Typ-Detail-Seite
Ein Gottesdienst kann zur Anzeige in einem Kalender oder einer Liste mit Gottesdiensten verwendet werden.

'Bilderserie' Typ-Detail-Seite
Eine animierte Serie von Bildern mit Vorschau und optionaler Vollbild-Darstellung.

E 'Medien' Typ-Detail-Seite
Webbasierte Medien-Einbindungen wie z.B. YouTube Videos.

'Kontakt-Information' Typ-Detail-Seite
Detaillierte Kontakt-Informationen fir eine Person, Organisation oder Firma.

'Point Of Interest (POI)' Typ-Detail-Seite
Ein Point Of Interest (POI) mit Adressinformationen.
? 'FAQ-Eintrag' Typ-Detail-Seite
Eine haufig gestellte Frage / Antwort mit Text, optionalem Bild und Link

‘Stellenausschreibung' Typ-Detail-Seite
Eine Stellenausschreibung mit Bild, Unternehmensinformation und Kategorien.

‘Newsletter-Konfiguration' Typ-Detail-Seite
Grundkonfiguration fir einen Newsletter, erzeugt auch das Formular zur Anmeldung.

E 'Newsletter-Mailing' Typ-Detail-Seite
Mailing welches an die Abonnenten eines Newsletters versendet wird.

'Konfiguration flir Datenschutz-Bestimmungen' Typ-Detail-Seite
Texte und anderer Einstellungsmoglichkeiten fur das Cookie-Banner, welches den Benutzer (iber seine Datenschutz-Rechte gemaR DSGVO informiert

'Search page' Funktions-Detail-Seite
& Eingabeformular fir die Volltext-Suchfunktion.

Ist die Seite erstellt, wahlen Sie im Kontext-Menu die Option ,Verstecke in Navigation®.
Danach wechseln Sie zum Explorer (Sie kbnnen im Sitemap-Editor im Kontext-Meni der Seite
.EXplorer 6ffnen“ nutzen) und &ndern an der Seite (index.html) die Eigenschaft ,template” auf
»/system/modules/alkacon.mercury.newsletter/templates/mercury-newsletter.jsp“.

Hinweis: Vergessen Sie nicht die template-Eigenschaft korrekt zu konfigurieren. Das
spezielle Newsletter-Template sorgt dafiir, dass Sie keine normale ,,Mercury“-Seite sehen,
sondern wirklich Ihre Newsletter-Mailings!

3.3.2.1 Alternative Konfiguration der Seite

Diese Seite lasst wenig Spielraum zu alternativen Konfigurationen. Sie kdnnen die Seite an
beliebiger Stelle Ihrer Site einfligen. Sie darf jedoch nicht geschiitzt sein, da beim Newsletter-
Versand darauf zugegriffen wird.

3.3.3 Unterseite ,,Anmelden*

Die Unterseite ,Anmelden® dient zum An- und Abmelden vom Newsletter. Sie muss als Detail-
Seite fiir den Typ ,,Newsletter-Konfiguration“ angelegt werden.

Hinweis: Ist diese Detail-Seite nicht korrekt konfiguriert, funktionieren die Links zum Abmelden
in den Newsletter-Mailings nicht!

Wechseln Sie zum Erstellen der Seite in den Sitemap-Editor und legen Sie sie als
entsprechende Detail-Seite vom Typ ,,Mercury Newsletter-Konfiguration* an:
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EEfoa /= @ DpenCms

Containerseiten Detail-Seiten Funktionsseiten

=| 'Default’ Typ-Detail-Seite
|=] The default detail page will be used to display Mail contents or functions.

‘Artikel' Typ-Detail-Seite
Ein Artikel fir Nachrichten oder Blogs, bestehend aus Mghreren Absatzen mit optionalen Bildern, Autor, Datum und Kategorien

‘Lockvogel' Typ-Detail-Seite
Kann in Listen verwendet werden um Lockvogel-Links auf beli®ige Seiten zu erzeugen

'Veranstaltung' Typ-Detail-Seite
Eine Veranstaltung, ein Termin oder eine Konferenz mit Zeit- und Datumsinformationen.

'Gottesdienst' Typ-Detail-Seite
Ein Gottesdienst kann zur Anzeige in einem Kalender oder einer Liste mit Gottesdiensten verwendet werden.

‘Bilderserie' Typ-Detail-Seite
Eine animierte Serie von Bildern mit Vorschau und optionaler Vollbild-Darstellung.

E ‘Medien' Typ-Detail-Seite
Webbasierte Medien-Einbindungen wie 2.B. YouTube Videos.

‘. 'Kontakt-Information’ Typ-Detail-Seite
Detaillierte Kontakt-Informationen fir eine Person, Organisation oder Firma.

'Point Of Interest (POI)' Typ-Detail-Seite

Ein Point Of Interest (POI) mit Adressinformationen

'FAQ-Eintrag' Typ-Detail-Seite

Eine haufig gestelite Frage / Antwort mit Text, optionalem Bild und Link.

'Stellenausschreibung’ Typ-Detail-Seite
Eine Stellenausschreibung mit Bild, Unternehmensinformation und Kategorien.

'Newsletter-Konfiguration' Typ-Detail-Seite
Grundkenfiguration fir einen Newsletter, erzeugt auch das Formular zur Anmeldung.

E 'Newsletter-Mailing' Typ-Detail-Seite

Mailing welches an die Abonnenten eines Newsletters versendet wird,

I ‘Konfiguration fiir Datenschutz-Bestimmungen' Typ-Detail-Seite
[%) Texte und anderer Einstellungsmdglichkeiten fir das Cookie-Banner, welches den Benutzer lber seine Datenschutz-Rechte gemaB DSGVO informiert.

'Search page' Funktions-Detail-Seite
|Q Eingabeformular fir die Volltext-Suchfunktion.

Ist die Seite erstellt, wahlen Sie im Kontext-Menu die Option ,Verstecke in Navigation®.

Nun 6ffnen Sie den Sitemap-Editor, wahlen im Kontext-Meni (oben rechts) ,Erweitert ->
Sitemap-Konfiguration®. Es 6ffnet sich der Editor fur die Sitemap-Konfiguration. Tragen Sie im
Tab ,Detailseiten an letzter Stelle folgende Detailseite ein:

o Typ: m-newsletter-config
o Page: Link zur Online-Ansicht

Hinweis: Der letzte Schritt ist wichtig, damit das ,,Céin Layout” korrekt funktioniert. Fir das
,Original Layout” ist er irrelevant.

3.3.3.1 Alternative Konfiguration der Seite

Diese Seite lasst wenig Spielraum zu alternativen Konfigurationen. Sie kénnen die Seite an
beliebiger Stelle Ihrer Site einfligen. Sie darf jedoch nicht geschiitzt sein, da die Abmelde-
Links in den Newsletter-Mailings auf diese Seite verweisen.

3.3.4 Seiten automatisch anlegen via App

Wird die Newsletter-Konfiguration via App angelegt, kdnnen die Seiten in der vorgeschlagenen
Seitenstruktur automatisch angelegt werden. Unterhalb des in der App ausgewahlten ,Pfad®, wo
der Newsletter konfiguriert werden soll, entstehen folgende Seiten:

o Hauptseite ,Newsletter“: mit dem Newsletter-Archiv
o Unterseite ,Online Ansicht* (Detailseite flr Newsletter-Mailings und zusatzlich fur
Newsletter-Konfigurationen): Zur Ansicht einzelner Newsletter-Mailings, sowie
zum Bearbeiten von Mailings und der Kopf-/Fulibereiche im ,Co6ln Layout®, sowie
zum Versenden.
o Unterseite ,Anmeldung” (Haupt-Detailseite fur Newsletter-Konfigurationen): Zum
An- und Abmelden vom Newsletter.

Die Hauptseite wird automatisch mit Inhalten gefillt und muss nur noch geringflgig
nachbearbeitet werden.
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Die Unterseiten werden nur angelegt, falls die Detailseiten in der aktuellen Sub-Sitemap noch
nicht konfiguriert sind.

Da zur Erstellung der Unterseite ,Anmeldung“ die Standard-Vorlageseite genutzt wird, prifen
Sie bitte nach der Erstellung, ob diese wirklich einen Detail-Container enthalt und ergénzen Sie
diesen gegebenenfalls.

Hinweis: Testen Sie ob die automatisch angelegten Seiten ihren Vorstellungen entsprechen.
Priifen Sie auch, ob die Bearbeitung von Kopf-/FulRbereichen im ,CbIn Layout” moéglich ist.

3.4 Bearbeiten von Kopf- und FuBbereich beim ,,Coln Layout”

Wurde in der Newsletter-Konfiguration als Layout Variante ,Céln Layout” gewahlt, so werden
Kopf- und FuRBbereich des Newsletters via Drag&Drop gesteuert. Zur Bearbeitung 6ffnen Sie die
Newsletter-App und wahlen im Kontext-MenU lhrer Newsletter-Konfiguration den Punkt ,Kopf-
/FulRbereich bearbeiten®:

7 Doentms
Launchpod YD v

Pfad *  Titel Typ GroBe

B! /content/newsletterconfig-m/newsletter-conflg-aess

- Newsletter-Konfiguration  4.325
Mailings verwalten

o Kopf-/FuBbereich bearbeiten

Abonnenten verwalten

Hinweis: Die Option ist ausschlie3lich flir Mercury Newsletter verfiigbar und nur aktiv, wenn
wirklich das ,CoIn Layout” konfiguriert ist.

Hinweis: Niitzlich fiir den Kopf-/FulRbereich ist insbesondere die (im normalen Inhaltsbereich
nicht zwingend notwendige) dynamische Funktion ,Sonderfunktionen ftir Newsletter-Mailing
[CéIn]*, womit einfach spezielle Links erzeugt werden kénnen:

Element-Einstellungen *

Sonderfunktionen flir Newsletter-Mailing [CoIn]

‘ﬁ‘ /system/modules/alkacon.mercury.newsletter/functions/c-functions.xm

- | Einstellungen

Hintergrundfarbe Hintergrund in Hervorhebungs-Farbe (Hellgrau)

Abstand oben 60 Pixel (Standard) &‘
Funktionstyp Link zu Impressum und Datenschutz =

Link zur Newsletter Online-Ansicht
Link zu Impressum und Datenschutz
Abstand unten Link zum Abmelden vom MNewsletter

Ausrichtung

OK Abbrechen

Insbesondere der Link zum Abmelden sollte immer im Newsletter enthalten sein!

3.5 Zusatzliche Empfanger konfigurieren

Es ist moglich einer Newsletter-Konfiguration zusatzliche Empfanger hinzuzufiigen. Diese
werden nicht Uber die Abonnenten-Verwaltung verwaltet, sondern direkt in der Newsletter-
Konfiguration eingepflegt. Sie erhalten alle Mailings, die an die Konfiguration versendet werden
und kdnnen sich nicht selbst abmelden. Diese Empfanger sind also rein redaktionell gepflegt.

Zum Verwalten zusatzlicher Empfanger 6ffnen Sie die Newsletter-App und wahlen im Kontext-
Menu lhrer Newsletter-Konfiguration den Punkt ,Bearbeiten®. Es 6ffnet sich der Editor fir die
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Newsletter-Konfiguration. Im Reiter ,E-Mail-Einstellungen® finden Sie ein optionales Feld
»Zusatzliche Empfanger®. Tragen Sie hier die E-Mail-Adressen der zusatzlichen Empfanger ein,
jeweils eine pro Zeile.

Hinweis: Bitte beachten Sie mégliche Probleme beim Datenschutz, falls Sie zusétzliche
Empfénger eintragen.
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4 Anlegen, Bearbeiten und Versenden von Newsletter-Mailings

Es wird vorausgesetzt, dass:

o die Konfiguration des Newsletters wie oben beschrieben abgeschlossen ist,
e alle wahrend der Konfiguration angelegten Ressourcen veroffentlicht sind,
¢ Sie mit entsprechenden Berechtigungen in OpenCms angemeldet sind.

Das Anlegen, Bearbeiten und Versenden von Mailings ist auch aus der Newsletter-App
heraus moglich. Klicken Sie in der App auf die Newsletter-Konfiguration, fiir welche Sie
Mailings verwalten mochten.

4.1 Anlegen von Newsletter-Mailings

Gehen Sie auf die Hauptseite ,,Newsletter*, welche die Liste mit den bereits vorhandenen
Newslettern enthalt. Legen Sie uiber die Liste einen neuen Newsletter an. Wahlen Sie hierfur
das ,+“ an einem der angezeigten Edit-Punkte.

Beispiel Newsletter ©

Dieser Newsletter demonstriert die Funktionsweise des Mercury Newsletters. Es ist eine Konfigura-
tion angelegt und ein Beispiel-Mailing mit allen verfugbaren Inhaltselementen

Sich mochten den Newsletter per E-Mail erhalten? Dann melden Sie sich jetzt an ®

Jetzt anmelden

+
1
Neu

‘Test Mailing mit allen verfiigbaren Elementen

129. Mai 2020

'Dieses Mailing verwendet alle verfligbaren Elemente. Damit kann man priifen, ob alle Formatter
korrekt arbeiten

Sie kdnnen nun entweder das Newsletter-Mailing kopieren — inclusive aller Inhalte — oder ein
.leeres” neues anlegen.

Modus auswahlen x

Test Mailing mit allen verfiigbaren Elementen
/.content/newslettermailing-m/newsletter-mailing-00001.xml

Wahlen Sie aus, ob Sie einen neuen Newsletter erzeugen oder diesen Newsletter
kopieren wollen.

®) Neuen Newsletter erzeugen
Diesen Newsletter kopieren (mit Inhalten)

OK Abbrechen

Hinweis: Enthélt die Liste noch kein Newsletter-Mailing, so kénnen Sie nur ein neues erzeugen.

Legen Sie ein neues Newsletter-Mailing an und bearbeiten Sie es direkt:
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Mein Test-Newsletter
/.content/newslettermailing-m/newsletter-mailing-00010.xml [de]

Titel

@ Opencms

| Mein Test-Mewsletter

Beschreibung

|Automatisch versendeter Newsletter mit den letzten Neuigkeiten.

Senden an
Newsletter-Konfiguration | Beispiel Newsletter

Automatischer Versand

Versandzeit |06 Uhr
Weitere Einstellungen
Wochentage Montag
v|Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
v|Freitag
Samstag
Sonntag

Tragen Sie ein:

Titel: Der Betreff der versendeten Mail

Beschreibung: Text, der automatisch als ,Intro” in einigen Mail-Clients angezeigt wird.
Senden an: Tragen Sie hier Ihre Newsletter-Konfiguration ein.
Automatischer Versand: Optional, falls das Mailing in regelmafiigen Abstanden

versendet werden soll. Bitte beachten Sie, dass flir diese Option die im Abschnitt 4.3.5
beschriebene Funktionsweise und die damit verbundenen Einschrankungen gelten.

Hinweis: Der Eintrag ,,Senden an*“ ist wichtig, sonst kann Ihr Mailing nicht verschickt werden.

Speichern und schlieRen Sie nun das Newsletter-Mailing. Inhalte werden Uber die Detail-Seite

hinzugefiigt.

4.1.1 Anlegen von Mailings in der Newsletter-App

Offnen Sie in der Newsletter-App, durch Klick auf Ihre Newsletter-Konfiguration, die Ansicht

.Mailings verwalten®.

In der Newsletter-App kénnen Sie ein bestehendes Mailing Uber den Kontext-Menl-Eintrag
,Kopieren® kopieren. Hierbei kbnnen Sie wahlen, ob Inhalte mit kopiert werden sollen.

Ein neues Mailing legen Sie iber den Toolbar-Eintrag ,Mailing anlegen® (Zauberstab) an.

Das neue Mailing wird direkt der Newsletter-Konfiguration zugeordnet (,Senden an®).
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4.2 Bearbeiten eines Newsletter-Mailings (Inhalte)

4.2.1 Bearbeitungsansicht 6ffnen

4.2.1.1 Variante A: Uber den Seiten-Editor

Gehen Sie auf die Hauptseite ,,Newsletter®. Klicken Sie auf das zu bearbeitende Newsletter-
Mailing in der Liste. Die Detail-Ansicht des Newsletters (Online-Anzeige) 6ffnet sich.

4.2.1.2 Variante B: Uber die Newsletter-App

Offnen Sie in der Newsletter-App, durch Klick auf Ihre Newsletter-Konfiguration, die Ansicht
.Mailings verwalten®.

Klicken Sie auf ein Mailing, um die Detail-Ansicht zum Bearbeiten der Mailing-Inhalte zu 6ffnen.

4.2.2 Bearbeitung
Das Newsletter-Mailing erscheint auf der Detail-Seite wie folgt:

Oberer Abschnitt mit Versand-Optionen (siehe Abschnitt 4.3)
Kopf- und FuRBbereich des Newsletter-Mailings wie in der Newsletter-Konfiguration
eingestellt (siehe Abschnitt 3.2.2).

e Mittlerer (leerer) Bereich des Newsletter-Mailings, in dem Inhalte eingefiigt werden
kénnen.

Im mittleren Bereich kdnnen Sie via Drag&Drop folgende Inhalte zum Newsletter hinzufugen:

e Inhaltsabschnitte
Blog-Artikel (gedacht fiir bereits bestehende Artikel, wird als Teaser mit Link auf die
Detail-Seite des Artikels eingefiigt)

o Veranstaltung (gedacht fur bereits bestehende Veranstaltungen, wird als Teaser mit Link
auf die Detail-Seite der Veranstaltung eingeftigt)

e Flexibler Inhalt
Liste mit Artikeln, Veranstaltungen oder Lockvogeln (nur im Coéln-Layout unterstiitzt)

Hinweise:
o Nutzen Sie neue Inhaltsabschnitte, um Text speziell flir den Newsletter einzufiigen.

o Greifen Sie auf bestehende Blog-Artikel und Veranstaltungen zuriick, um in lhrem
Newsletter-Mailing auf diese aufmerksam zu machen.

o Nutzen Sie flexible Inhalte nur, wenn Sie nicht mit den anderen Mdglichkeiten
auskommen und beachten Sie, dass nicht jede spezielle Formatierung in jedem E-Mail-
Client korrekt entsprechend ausgegeben wird.

4.2.2.1 Abstinde im Coln-Layout

Im ,,CdIn Layout® werden die Abstande zwischen Inhalten standardmallig automatisch
bestimmt. Der konkrete Abstand hangt dabei von der Darstellung des Inhalts, sowie der
Darstellung der Inhalte oberhalb und unterhalb des aktuellen Inhalts ab.

Sollte der Abstand flr Sie nicht zufriedenstellend sein, konnen Sie Uber die Element-
Einstellungen den Abstand in beide Richtungen verandern.

4.2.2.2 Listen im CdIn-Layout

Im Coln-Layout kénnen Listen genutzt werden. Das Verhalten der Listen ist davon abhangig, ob
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das Mailing fur den automatischen Versand konfiguriert ist oder nicht (siehe Abschnitt 4.1).

Ist das Mailing nicht flr den automatischen Versand konfiguriert, werden zur Bearbeitungszeit
die Listenelemente, die im Mailing versendet werden, fixiert. Sollen diese aktualisiert werden,
muss ,Liste aktualisieren® an der Liste geklickt werden.

Ist das Mailing fiir den automatischen Versand konfiguriert werden die Listenelemente beim
Versand fixiert. D.h. nach einer Versandaktion werden in der Online-Ansicht des Mailings immer
die versendeten Elemente angezeigt. Wird das Mailing erneut versendet, werden die
angezeigten Elemente auch aktualisiert.

Hinweis: Listen sind elementar fiir den automatischen Versand und beeinflussen, wann ein
Mailing automatisch versendet wird. Lesen Sie die Details in Abschnitt 4.3.5.

4.3 Versenden eines Newsletter-Mailings
Zeigen Sie das Mailing auf der Detail-Seite an (siehe Abschnitt 4.2). Im oberen Bereich
erscheint eine Box mit Versandoptionen:

Test Mailing mit allen verflighbaren Elementen

Dieses Mailing verwendet alle verfigbaren Elemente. Damit kann man priifen, ob alle Formatter korrekt arbeiten.

Status Newsletter Zuletzt versendet
Beispiel-Newsletter (Abonnenten: 0) Nie

Wichtig: Stellen Sie sicher, dass der Newsletter volilstandig veroéffentlicht ist und in der
Online-Ansicht erreichbar. Sonst wird der Versand (auch der Test-Versand) fehlschlagen!

Klicken Sie ,Versenden® und Bestatigen Sie nochmals, dass der Newsletter versandt werden
soll.

Sie konnen den Newsletter nur an eine Konfiguration versenden, wenn diese mindestens einen
Abonnenten hat.

Statt des normalen Versands, kdnnen Sie den ,Test-Versand® nutzen und damit das Mailing an
eine von lhnen gewahlte E-Mail-Adresse senden. Das Mailing zahlt dann nicht als versendet,
aber Sie kdonnen sich anschauen, wie es versendet aussieht.

4.3.1 Versenden aus der App heraus

Offnen Sie in der Newsletter-App, durch Klick auf Ihre Newsletter-Konfiguration, die Ansicht
.Mailings verwalten®.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das zu versendende Mailing und wahlen Sie im
Kontext-MenU den Eintrag ,Versenden“ um das Mailing an die Abonnenten zu versenden, oder
»1est-Versand“, um das Mailing zum Test an eine bestimmte E-Mail-Adresse zu versenden.

Wichtig: Stellen Sie sicher, dass der Newsletter volistindig veroffentlicht ist und in der
Online-Ansicht erreichbar. Sonst wird der Versand (auch der Test-Versand) fehlschlagen!

4.3.2 Versand-Feedback

Der Versand erfolgt asynchron im Hintergrund. Alle Versand-Aktionen werden sequenziell
(nacheinander) abgearbeitet. Das bedeutet insbesondere, dass es — ist der Versand
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angestolien — etwas dauern kann, bis der Versand wirklich startet, und dass es kein direktes
Feedback uUber Erfolg/Fehlschlag des Versands geben kann. Dies wird jedoch geliefert, wenn
der Versand abgeschlossen ist.

Ist der Versand abgeschlossen, egal ob erfolgreich oder nicht, wird der versendende Benutzer
durch eine Workplace-Benachrichtigung dartber benachrichtigt. Dies verlangt naturlich, dass
der Nutzer noch angemeldet ist.

Wird an eine Konfiguration versendet, also nicht testweise, so bekommt der versendende
Nutzer nach Abschluss des Versands zusatzlich einen Versand-Bericht via E-Mail
zugesendet.

Zusatzlich hat jedes Mailing in der Newsletter-App einen Kontext-Menii-Eintrag ,,Versand-
Information“. Uber die Option kdnnen Informationen zur zuletzt ausgeldsten Versand-Aktion
angezeigt werden. Hier werden auch Test-Sendungen berlicksichtigt.

Im folgenden Screenshot ist die Versand-Information fur einen erfolgreichen Test-Versand
dargestellt.

Versand-Information + X

Testversand
Der Versand ist abgeschlossen.

Detalls

Versendender Nutzer Admin

Versand angestofRen 25.11.2012:38
Versand begonnen 25.11.2012:38
Versand beendet 25.11.2012:38
Test-E-Mail-Empfanger d.seidel@alkacon.com
Anzahl versendete E-Mails 1

Anzahl Fehlschlage 0

4.3.3 Newsletter-Versandstatus und Versandabbruch im Fehlerfall

Da der Versand im Hintergrund erfolgt und ein Mailing nach dem anderen verschickt wird, kann
es sein, dass es etwas dauert, bis ein Mailing verschickt wird. Uber die Toolbar-Option
.Newsletter-Versandstatus® in der Newsletter-App kdnnen Sie sich anzeigen lassen, welches
Mailing gerade versendet wird und wie viele Mailings noch auf den Versand warten.

Als Root-Administrator kdnnen Sie auch zum aktuell versendeten Mailing springen, sowie den
aktuellen Versand-Vorgang abbrechen. Hier ist der Newsletter-Versandstatus, wie ein Root-
Administrator ihn sieht.

Newsletter-Versandstatus

Sendevorgang aktiv: Ja (seit 25.11.20 12:38) [Info: Versandvorbereitung]

Mailings in der Warteschlange: 1

Zeige Mailing Versand abbrechen Schliefen

Alle anderen Benutzer haben die Optionen ,Mailing anzeigen® und ,Versand abbrechen® nicht.
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Vorsicht: Brechen Sie den Versand nur im (unwahrscheinlichen Fall) einer Versandaktion ab,
die nicht mehr fortschreitet. Offnen Sie den Dialog mehrmals, um zu sehen, ob der
Versandstatus (Zeit seitdem gesendet wird, Info zum aktuellen Versand-Schritt) sich &ndert. Bei
Abbruch wurde das Mailing ggf. nur an einen Teil der Abonnenten verschickt.

4.3.4 Zeitversand

Es ist moglich den Versand fur einen bestimmten Zeitpunkt vorzumerken. Der wirkliche Versand
wird dann zur gewahlten Zeit angestolien. Diese Moglichkeit wird als ,Zeitversand” bezeichnet.

4.3.4.1 Zeitversand anstoRen

Der Zeitversand ist als Option im ,Versenden“-Dialog verfiigbar. Wahlen Sie daher, wie beim
direkten Versand die Option ,Versenden®. Im nun gedffneten Dialog wahlen Sie ,Direkt
versenden® ab, um das Feld ,Zeitversand” zu sehen, wo sie die gewlinschte Zeit eintragen:

Versenden

Wollen Sie das Mailing "Test Mailing mit allen verfigbaren Elementen” wirklich an

die 1 Abonnenten des Newsletters "Beispiel-Newsletter" senden?

Direkt versenden Zeitversand 11.11.2111:1

Abbrechen

Dricken Sie ,Senden”, um den Versand fur die angegebene Zeit vorzumerken.

4.3.4.2 Zeitversand analysieren und widerrufen

Ist der Zeitversand aktiviert, wird das entsprechende Mailing in der Newsletter-App mit
LZeitversand® gekennzeichnet. Es ist aullerdem gesperrt und darf bis zum eigentlichen Versand
nicht mehr manuell verandert werden. Ein zwischengeschobener Versand, auch Test-Versand
ist nicht madglich. Uber den Kontext-MenU-Eintrag ,Versand-Information“ kénnen Sie sehen,
wann das Mailing verschickt wird und wer den Versand zu welcher Zeit angestol3en hat:

Versand-Information + x

Versand an "Beispiel-Newsletter"
Das Mailing wird am 11.11.21 um 11:11 Uhr versendet.

Details

Versendender Nutzer kandzior
Zeitversand geplant am 09.09.21 11:24
Zeitversand geplant fur 111121 11

SchlieBen

Méchten Sie den Zeitversand widerrufen (z.B., weil Sie noch eine Anderung am Mailing machen
modchten), kdnnen Sie dies Uber den Kontext-Menu-Eintrag ,Zeitversand widerrufen widerrufen:
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7o Brencns
Launchpad Newsletter

Zustand Pfad Titel

""""""""""""""""""""""""""" 'ng-m/newsletter-mailing-00001.xml  Test Mailing mit allen verfugbaren Elementen
Inhalte bearbeiten

Zeitversand widerrufen |

Versand-Information
Sperrung ubernehmen
Direkt veroffentlichen
Zeitversetzt veroffentlichen
Info

Berechtigungen

Erweitert 4

Eigenschaften

4.3.4.3 Feedback beim Zeitversand

Da der Zeitversand nicht direkt stattfindet, gibt es kein Feedback iber eine Workplace-Meldung.
Es wird jedoch nach Abschluss des Versands eine E-Mail versendenden OpenCms-Nutzer
verschickt.

4.3.4.4 Technische Hinweise zum Zeitversand

e Fr jeden Zeitversand wird ein ,Vorgang“ (Scheduled Job) erstellt, der auch in der App
»vorgange*“ sichtbar ist. Diese Vorgange sollten NIE geandert werden. Der
Vorgangsname enthalt allerdings den Pfad zum zu versendenden Mailing, so dass man
folgern kann, welche Mailings wann versendet werden sollen.

e Jedes Mailing kann sich nur in einem Versandvorgang befinden, das heif3t, dass bei
eingestelltem Zeitversand, das Mailing nicht anderweitig versendet werden kann — auch
nicht fir Testzwecke oder fir andere Newsletter-Konfigurationen.

o Der eigentliche Versand erfolgt gleich dem direkten Versand, speziell wird das Mailing
erst versendet, wenn alle zuvor angestolienen Versandoperationen abgeschlossen sind.
Befindet zur vorgemerkten Versandzeit bereits ein anderes Mailing im Versand, wird
also erst gewartet bis dieser Versandvorgang abgeschlossen ist.

o Der Zeitversand bleibt auch wenn OpenCms zwischenzeitlich neu gestartet wird aktiv.
Details finden sich im folgenden Abschnitt 4.3.6.

4.3.5 Autoversand

Es ist moglich dasselbe Mailing regelmafig zu versenden, z.B. taglich 18 Uhr. Diese Option
wird ,Autoversand® bzw. ,automatischer Versand“ genannt und kann fir ein regelmafiges
.News“-Update genutzt werden.

4.3.5.1 Anforderungen an das Mailing
Um ein Mailing via Autoversand zu versenden muss:

¢ Im Mailing die Option ,,Automatischer Versand“ aktiviert und der Versandrhythmus
eingestellt sein (siehe Abschnitt 4.1)

e Eine nach Datum absteigend sortierte Liste (,Newsliste“) unter den Inhalten des Mailings
sein.
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Aus diesen Anforderungen ergibt sich, dass der automatische Versand nur fiir Mailings im CéIn-
Layout méglich ist.

4.3.5.2 Informationen zu automatisch versendeten Mailings

Bei aktivem Autoversand, wird jeweils zu den konfigurierten Zeiten der Versand des Mailings
angestoRen. Das Mailing wird aber nur versendet, falls es seit dem letzten Versand neue
Elemente in einer ,Newsliste“ des Mailings gibt, d.h. in einer nach Datum absteigend sortierten
Liste. FUr diese Liste werden dann beim Versand nur die neuen Elemente angezeigt. Ein
Element gilt als ,neu”, wenn es in der Liste vor bereits versendeten Elementen steht.

Informationen Uber den letzten Versand(versuch) lassen sich im Kontextmenu ,Versand-
Information® anzeigen. Wurde nicht versendet, da die ,Newsliste® seit dem letzten Versand
keine neuen Elemente hatte, wird dies hier vermerkt.

Gibt es mehrere ,Newslisten®, so genlgt es flr den erneuten Versand, wenn eine dieser Listen
ein neues Element enthalt. Bei anderen Listen (d.h. Listen mit abweichender Sortierreihenfolge)
werden immer alle Elemente versendet, hier werden also ggf. Elemente doppelt versendet.

Fir alle Listen gilt, dass die versendeten Elemente erst zur Versandzeit fixiert werden.

Ist ein Mailing fur den automatischen Versand konfiguriert (siehe Abschnitt 4.1), greift die
Versandlogik fur jeglichen Versand des Mailings, also auch fur den Direkt-, Zeit- und Test-
Versand. Wobei, beim Testversand, die gesendeten Elemente nicht persistiert werden, so dass
dieser den nachsten normalen Versand nicht beeinflusst.

Hinweis: Wiirde ein Mailing aus Mangel an neuen Inhalten nicht versendet, wird es auch beim
Test-Versand nicht versendet. Schauen Sie in die ,,Versand-Information®, falls Sie nach einem
Test-Versand kein Mailing erhalten haben.

4.3.5.3 Redaktions- und Online-Ansicht der Mailings

In der Redaktionsansicht des Mailings, wird das Mailing so dargestellt, wie es (vorausgesetzt
alle dargestellten Inhalte sind online als Gast-Nutzer abrufbar) versendet wurde.

In der Online-Ansicht ist immer die letzte versendete Version des Mailings zu sehen. D.h. die
Online-Ansicht verandert sich mit jedem erneuten Versand. Somit gibt es kein Online-Archiv fir
automatisch versendete Mailings.

4.3.5.4 Aktivieren und Pausieren des automatischen Versands

Ist ein Mailing fuir den Zeitversand konfiguriert, kann dieser tber den Kontextmenuieintrag
~Senden” aktiviert werden. Es 6ffnet sich der ,Senden“-Dialog. Zusatzlich zum direkten Versand
und zum Zeitversand steht hier die Option ,Automatisch senden® zur Verfigung.

Versenden TR

Wollen Sie das Mailing "Neuste Nachrichten" wirklich an die 1 Abonnenten des
Newsletters "Beispiel Newsletter” senden?

¥ Automatisch senden 17:00 (D, Fr)

Senden Abbrechen
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Ist der automatische Versand aktiv, kann dieser Gber den Kontextmenieintrag ,,Autoversand
pausieren” wieder deaktiviert werden.

Anders als beim Zeitversand, ist, auch wahrend der automatische Versand aktiviert ist, der
Test-Versand moglich.

Hinweis: Ist der automatische Versand aktiv, darf das Mailing selbst nicht bearbeitet werden.
Daher ist der Kontextmeniieintrag ,Bearbeiten” dann deaktiviert.

4.3.5.5 Unveroffentlichte Inhalte bei automatischem Versand

Beim automatischen Versand (,Autoversand®) wird nicht auf unverdffentlichte Inhalte im Mailing
Uberprift.

4.3.5.6 Feedback beim Autoversand

Da der Autoversand nicht direkt stattfindet, gibt es kein Feedback tber eine Workplace-
Meldung. Es wird jedoch nach Abschluss des Versands eine E-Mail versendenden OpenCms-
Nutzer verschickt.

Hinweis: Wird das Mailing aus Mangel an neuen Inhalten nicht versendet, wird dies als Fehler
gemeldet. Es entspricht aber dem normalen Verhalten.

4.3.5.7 Anzeige der Mailings in der App

Bei einem Mailing, welches fur den automatischen Versand konfiguriert ist, wird nie der Zustand
.versendet angezeigt. Es hat auch nach dem Versand der Zustand ,Versandfertig®, da es fir
den mehrfachen Versand konfiguriert ist.

Ist der automatische Versand aktiviert, wird als Zustand ,,Autoversand® angezeigt.

Unabhangig davon, ob der Autoversand aktiviert ist, werden in der Spalte ,,Autoversand® die
geplanten Versandzeiten angezeigt.

4.3.5.8 Technische Hinweise zum Autoversand

Fir jeden Autoversand wird ein ,Vorgang“ (Scheduled Job) erstellt, der auch in der App
Lvorgange*“ sichtbar ist. Diese Vorgange sollten NIE geandert werden. Der
Vorgangsname enthalt allerdings den Pfad zum zu versendenden Mailing, so dass man
folgern kann, welche Mailings wann versendet werden sollen.

e Jedes Mailing kann sich nur in einem Versandvorgang befinden, das heif3t, dass bei
eingestelltem Autoversand, das Mailing nicht anderweitig versendet werden kann —
Ausnahme ist hier der Test-Versand.

e Der eigentliche Versand erfolgt gleich dem direkten Versand, speziell wird das Mailing
erst versendet, wenn alle zuvor angestofienen Versandoperationen abgeschlossen sind.
Befindet zur vorgemerkten Versandzeit bereits ein anderes Mailing im Versand, wird
also erst gewartet bis dieser Versandvorgang abgeschlossen ist.

e Der Autoversand bleibt auch wenn OpenCms zwischenzeitlich neu gestartet wird aktiv.

Verpasste Versandzeiten werden jedoch nicht nachgeholt. Details finden sich im

folgenden Abschnitt 4.3.6.

4.3.6 Wiederaufnahme des Versands bei Server-Neustarts

Wird OpenCms normal heruntergefahren, wird gewartet, bis der aktuelle Versandvorgang
abgeschlossen ist. Weitere, anstehende Versandaktionen werden vor dem Herunterfahren nicht
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mehr ausgefihrt.

Wird OpenCms wieder gestartet, werden angestol3ene, aber noch nicht ausgefiihrte
Versandoperationen wieder aufgenommen, wenn diese nicht langer als einen Tag zurlick
liegen. Liegen Sie zu weit zurtick, werden sie verworfen.

Zeitversand-Aktionen werden nach einem Neustart wieder aktiviert. Ist der Versandzeitpunkt
bereits verstrichen, werden sie wie direkte Versandaktionen behandelt. D.h. hatte der
Newsletter innerhalb des letzten Tages versendet werden sollen, wird er direkt versendet. Ist
der gewinschte Versandzeitpunkt langer her, wird der Versand verworfen.

Autoversand-Aktionen werden nach einem Neustart fortgeflihrt. Verpasste Versandzeiten
werden aber nicht nachgeholt.

Wird OpenCms gewaltsam beendet, ohne normal herunter gefahren zu werden, kann es sein,
dass ein Mailing nur an einige Abonnenten versendet wurde. Wird OpenCms wieder
hochgefahren, kann es je nach Zustand beim gewaltsamen Beenden, zum erneuten Versand
oder zum Verwerfen der Versandaktion kommen. In jedem Fall wird im Log festgehalten um
welches Mailing es sich handelte und welche Aktion erfolgt ist.

5 Besonderheiten bei mehreren Newsletter-Konfigurationen

Sie kénnen fur lhre Website mehrere Newsletter-Konfigurationen anlegen.

5.1 Anlegen zusatzlicher Konfigurationen

Die in Abschnitt 3 beschriebene Konfiguration mussen Sie nur einmal durchfihren. Fur weitere
Newsletter-Konfigurationen genugt es, die Konfiguration selbst anzulegen und zu bearbeiten
(siehe Abschnitt 3.2), sowie einen entsprechenden Link zur Anmeldung zum Newsletter
einzufigen. Sie kdnnen auch hier die App nutzen. Sie wird nur die wirklich notwendigen Schritte
durchfuhren.

5.2 Konfiguration der Versand-Optionen der Newsletter-Mailings

Fir jedes einzelne Newsletter-Mailing kdnnen Sie bestimmen fiir welche Konfiguration es
versendet werden soll. Setzen Sie die Auswahl von ,Senden an“ entsprechend (siehe Abschnitt
4.1).

Um das Mailing an eine Konfiguration zu versenden, muss es fiir diese gedffnet werden, z.B.
aus der Newsletter-App heraus.

Der Versand an mehrere Konfigurationen kann nicht gleichzeitig erfolgen, sondern muss
nacheinander geschehen. Erst wenn der Versand an eine Konfiguration abgeschlossen ist,
kann an die nachste versendet werden.

Hinweis: Um (ber die Detail-Seite des Mailings die Konfiguration zu verdndern, I6schen Sie an
der URL den Parameter ,?config=...“. Dann werden Sie bei den Versand-Optionen aufgefordert,
die Konfiguration auszuwéhlen.
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5.3 Nutzen unterschiedlicher Newsletter-OUs

Prinzipiell konnen alle Newsletter-Konfigurationen die gleiche Newsletter-OU nutzen. Sie sollten
allerdings bedenken, dass Nutzer, die als Accountmanager auf diese OU Zugriff besitzen, die
Newsletter-Abonnenten einsehen und bearbeiten kdnnen. Sollen dieser Personenkreis flir die
Konfigurationen unterschiedlich sein, sollten Sie verschiedene OUs verwenden.

5.4 Filtern des Archivs nach Newsletter-Konfigurationen

Fir jede Newsletter-Konfiguration wird automatisch eine Kategorie angelegt. Sie kénnen die
Liste der Newsletter (siehe Abschnitt 3.3.1) nach dieser Kategorie filtern. Falls Sie dies tun,
enthalt die Liste nur noch Newsletter-Mailings, welche an die entsprechende Konfiguration
versandt werden.

Hinweis: Die Kategorie wird im Haupt-Kategorie-Verzeichnis der Site (/.categories/) als
Unterkategorie der automatisch erzeugten Kategorie ,,_newsletters “ angelegt. Sie tragt den
Titel der Newsletter-Konfiguration. (Der Ordner-Name ist kryptisch.)

6 Verwalten der Newsletter-Abonnenten

Uber die Newsletter-App kénnen Abonnenten verwaltet werden. Speziell kénnen:

¢ Abonnenten entfernt werden,
e einzelne Abonnenten hinzugefligt werden,
e Listen von Abonnenten importiert werden.

Hinweis: Zum Verwalten der Abonnenten sind spezielle Berechtigungen erforderlich. Diese
werden in den entsprechenden Unterabschnitten erwéhnt.

6.1 Offnen der Abonnenten-Verwaltung der Newsletter-App

Die Newsletter-App erscheint im Launchpad. Sie kénnen Sie von hier aus 6ffnen. Offnen Sie in
der App dann das Kontext-Menu Ihrer Newsletter-Konfiguration (Rechts-Klick auf die
Konfiguration) und wahlen Sie "Abonnenten verwalten".

Hinweis: Sollte die Option nicht verfligbar sein, haben Sie nicht die notwendigen
Berechtigungen.

Alternativ kdnnen Sie die App ausgehend von einer Newsletter-Konfiguration 6ffnen:

¢ Gehen Sie in den Explorer, navigieren Sie zur Newsletter-Konfiguration und klicken Sie
im Kontext-Menu "Abonnenten verwalten" oder

¢ Navigieren Sie im Seiten-Editor zur Anmelde-Seite des Newsletters. Dies sollte im
Normalfall die Detail-Ansicht der Konfiguration sein.
Sie sollten bei der Detail-Ansicht die Anmelde-Maske fiir den Newsletter sehen. Dariber
erscheint der Button "Abonnenten verwalten". Klicken Sie diesen, um die Newsletter-
App zu 6ffnen.

Hinweis: Sollte der Button auf der Detail-Ansicht nicht erscheinen, haben Sie nicht die
notwendigen Berechtigungen, oder der Formatter blendet per Element-Einstellung den Button
aus.
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6.2 Entfernen von Abonnenten

Die Berechtigung, Abonnenten zu entfernen ist konfigurierbar. StandardmaRig darf jeder
sendeberechtigte Nutzer auch Abonnenten entfernen.

Um Abonnenten zu entfernen, 6ffnen Sie die Abonnenten-Verwaltung wie in 6.1 beschrieben.
Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf den zu entfernenden Abonnenten und wahlen
Sie im Kontext-Menu ,Entfernen®.

[ Newsletrer [l | IV - S @ DpenCms
Launchpad Newsletter

Zustand E-Mail-Addresse Hinzufigedatum Registrierungsdatum

Aktiviert  a.kandzior@alkacon.com 00.09.21 11:22
Entfernen

6.3 Hinzufugen und Importieren von Abonnenten

Um Abonnenten zu entfernen, 6ffnen Sie die Abonnenten-Verwaltung wie in 6.1 beschrieben.
Wahlen Sie dann die Toolbar-Optionen ,Abonnent hinzufligen“ bzw. ,Abonnenten importieren®.
Hinweis: Alle importierten Abonnenten sind DIREKT aktiviert.

WARNUNG: Das manuelle hinzufugen von Abonnenten ist datenschutzrechtlich bedenklich.
Datenschutz-Konformitat muss von der Seite des Hinzufligenden gesichert sein.

Die Berechtigung, Abonnenten zu hinzuzufligen bzw. zu importieren ist konfigurierbar.

StandardmaBig diirfen nur Hauptadministratoren auch Abonnenten hinzufiigen bzw.
importieren. Die Option ist aus Datenschutzrechtlichen Grinden so stark eingeschrankt.

Je nach Kundenwusch kann die Berechtigung zum Verwalten der Abonnenten in einer
Installation angepasst werden. Hierfir gibt es verschiedene Optionen:

Option 1: In diesem Fall wird die Berechtigungs-Konfiguration so angepasst, dass
Accountmanager der Newsletter-OU (oder dartiber liegender OUs) ebenfalls Abonnenten
hinzufiigen/importieren diirfen.

Option 2: In diesem Fall wird die Berechtigungs-Konfiguration so angepasst, dass jeder Nutzer
mit Sendeberechtigungen auch Abonnenten hinzufiigen darf.

6.3.1 Unterstiitzte Import-Formate
Abonnenten kdnnen importiert werden:

e aus einer ".txt"- oder ".csv"-Datei die exakt eine E-Mail-Adresse pro Zeile enthalt
e aus einer von Westernacher/IsiWeb exportierten ".xIsx"-Datei mit Newsletter-
Abonnenten

Hinweis: Es werden immer nur E-Mail-Adressen und keine weiteren Daten des Abonnenten
gespeichert.
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