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1 Grundlegende Funktionalitat des Apollo Newsletters

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

Insbesondere heifit dies, dass Sie Ihrer Website folgendes hinzufiigen:

e 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
Der Apollo Newsletter erlaubt Ihnen Newsletter-Mailings (E-Mails) mit vorkonfiguriertem Kopf-
und FuRbereich zu erstellen und diese mit diversen ,Apollo“-Inhalten (Inhaltsabschnitt, Blog-
Artikel, Veranstaltung, Flexibler Inhalt) zu befullen.

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

Eine App bietet zusatzliche Mdglichkeiten:

¢ Groliteils automatische Konfiguration neuer Newsletter
e Verwaltung von Newsletter-Abonnenten (entfernen/hinzufiigen/importieren)
¢ Verwaltung von Newsletter-Mailings (anlegen/bearbeiten/versenden/...)

Seit Apollo Meilenstein 16-11 ist es auch moglich den Newsletter per ,Zeitversand® zu senden.
D.h. der Newsletter kann nicht nur direkt versendet werden, sondern die Versandzeit kann
gewahlt werden.

2 Begriffsklarungen

Folgende Begriffe werden im Zusammenhang mit dem Newsletter verwendet:

¢ Newsletter: Mit dem Begriff Newsletter beschreiben wir in der Regel "das groflie
Ganze", also die Kombination aus einer individuellen Konfiguration sowie den E-Mails
und den Abonnenten.

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

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

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

3 Konfiguration des Newsletters fiir eine Website

Die Konfiguration des Newsletters muss pro Website nur einmal durchgefihrt werden und kann
zum Teil auch bereits in einer Kopier-Vorlage fir eine Website enthalten sein.

Hier beschreiben wir die Konfiguration Schritt fir Schritt.

Die Newsletter-App kann die meisten dieser 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.

© Alkacon Software GmbH & Co. KG Seite 3 von 19



Dokumentation: (Erz)Bistiimer Aachen, Bamberg und Mainz :
@ Apollo Newsletter DDEI'IClTIS

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 Ihrer Website, eine
Webbenutzer-Organisationseinheit mit dem Prafix "nl_" - z.B. "nl_newsletter":

Neue Organisationseinheit + X

() Hauptorganisationseinheit
2 Hauptorganisationseinheit

Organisationseinheit

Name nl_newsletter

Beschreibung Die Organisationseinheit far Newsletter-Abonnenten.

Eltern Organisationseinheit /

v Ausblenden im Loginformular

v Webbenutzer-Organisationseinheit
Ressourcen

Ressource hinzufiigen

OK Abbrechen

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

Jeder Newsletter in Ihrer Site speichert seine Abonnenten spater als Webbenutzer in einer
automatisch angelegten Gruppe der Newsletter-OU. D.h., selbst falls Ihre Website mehrere
Newsletter-Konfigurationen hat (z.B. fir Kirchenmusik, flr Kindergottesdienste, ...), gentgt eine
Ou.

3.1.1 Automatisches anlegen der OU mittels der App

Wird die Newsletter-Konfiguration mit der App angelegt, kann die OU automatisch angelegt
werden (Option im Dialog). Es wird eine OU ,nl_newsletter als Unter-OU der fiir 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, kénnen 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 ,Apollo Newsletter-Konfiguration“ aus:
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Neue Ressource anlegen + %
(Fortgeschrittene Elemente ) v Standardablageort verwenden
Liste

Erstellen in /.content/list-m

, Flexibler Inhalt [a-flexible]
Erstellen in /.content/flexiblecontents

Meta-Info [a-metainfo]
Erstellen in /.content/metainfos

Reiter / Akkordion [a-tabs]
Erstellen in /.content/tabs

Formular [a-webform]

Erstellen in /.content/webforms
ﬂ Navigation [a-navigation]

Erstellen in /.content/navigations

E Sitemap [a-sitemap]
Erstellen in /.content/sitemaps

* Shariff Social Media [a-shariff]
Erstellen in /.content/shariffs

Google Kalender [a-googlecalendar]
Erstellen in /.content/googlecalendars

Kalender-Monatsansicht [a-calendarview]
Erstellen in /.content/calendarviews

Apollo Newsletter-Mailing [a-newsletter]

dinge
@ Apollo Newsletter-Konfiguration [a-newsletterconfig]
Erstellen in /.content/newsletterconfigs

Dynamische Funktion
Erstellen in /.content/function_config

i@ Modellgruppe
% Erstellen in /.content/modelgroup

Abbrechen

Klicken Sie im erscheinenden Dialog einfach ,OK* und 6ffnen Sie lhre 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 (ibernommen 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.

3.2.1 Allgemeine Einstellungen

o Titel: Geben Sie lhrer 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 versendet werden soll.

e Beschreibung: Geben Sie eine Beschreibung Ihrer Newsletter-Konfiguration ein. Hier
sollte z.B. stehen, welche Inhalte Newsletter-Abonnenten erwartet.

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

o Ist nur eine Newsletter-OU verfiigbar, ist diese vorausgewéhit.

o Diese Einstellung ist extrem wichtig. In der hier ausgewéhlten OU werden die
Abonnenten des mit dieser Konfiguration eingerichteten Newsletters als
Webbenutzer angelegt.

o Sie kénnen auch einen OU fiir mehrere Newsletter-Konfigurationen nutzen.
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o Hat ein Newsletter bereits eine Abonnenment-Anfrage, kann die
Organisationseinheit im Editor nicht mehr gedndert werden, da sonst die
Zuordnung der Abonnenten verloren geht.

@ Newsletter unseres Bistums

/.content/newsletterconfigs/newsletter-config-00001.xml [de]

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

Titel

Newsletter unseres Bistums

Beschreibung

Erhalten Sie aktuelle Informationen zum Bistum und bleiben Sie auf dem Laufenden bei wichtigen Neuigkeiten. Erfahren Sie
auBerdem per E-Mail von besonders interessanten Veranstaltungen.

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

Organisationseinheit

The OU for newsletter users (/nl_newsletters/)

Die Organisationseinheit fir Newsletter-Abonnenten. (/nl_newsletter/)
The OU for newsletter users (/nl_newsletters/)

3.2.2 E-Mail-Einstellungen

Hier konfigurieren Sie einerseits von welcher Adresse die Newsletter-Mailings versandt werden
und andererseits, Kopf- und FuRbereich des Newsletters:

e Versender: Geben Sie E-Mail-Adresse und Name des Versenders des Newsletters ein.
o Kopfbereich der E-Mail/ FuBbereich der E-Mail: Hier konfigurieren Sie, wie der
.,Rahmen® lhrer 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, kénnen Sie dieses durch Angabe eines eigenen
Templates unter ,Ausgabe-Template“ ersetzen.
o Beachten Sie, dass flir 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 FuBBbereichs 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 fur 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 unterstiitzt wird.
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o Dies ist eine fortgeschrittene Option, die Sie nicht nutzen miissen. Falls Sie
es doch tun, achten Sie darauf, dass lhr CSS auch in versendeten Newslettern
wie gewlinscht funktioniert. Durch das Inlining gibt es diverse Einschrdnkungen.

3.2.3 Besonderheiten beim Anlegen der Konfiguration uiber die App

Ist die Konfiguration Gber 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 mussen bzw. auch konnen.

3.3 Anlegen der fiir den Newsletter relevanten Seiten

Wir empfehlen fur lhren 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
geschutzten Bereich auslagern, aber sie missen vorhanden und entsprechend konfiguriert
sein.

3.3.1 Hauptseite Newsletter

Die Hauptseite ,Newsletter kdnnte so aussehen:

MEILENSTEINE ~  AKTUELL v  SEELSORGE & GLAUBE ~  UNSERE GEMEINDE v~ ANGEBOTE v Q

Aktuell Newsletter
Newsletter C
In Newslettern informieren wir regelmaRig Uber Neuigkeiten aus der Gemeinde und weisen auf akutelle Veranstaltungen hin. @
® Erntedankfest ®
17. Apr. 2019
Wir laden Sie zur Heiligen Messe und dem anschlieBenden Mittagessen ein
™ 2019 A Neuer Internetauftritt fir die schone Gemeinde ®
16. Apr. 2019

Apr

Unsere Gemeinde ist mit einer vollstandig Uberarbeiteten Website online gegangen.

) Unser bewahrtes Angebot wurde erweitert und ist nun auch mobil optimal nutzbar.
Sich mochten den Newsletter per E-Ma(®) )

erhalten? Dann melden Sie sich jetzt an.

Jetzt anmelden

Speziell enthalt sie:

e 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* ,Apollo Newsletter-Mailing“ aufsammeln. Es empfiehlt sich nach ,Datum
absteigend® zu sortieren.
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E Newsletter-Archiv
/.content/list/list_00001.xml [en]

Basis | Erweitert | Versteckt

Titel

’ Newsletter-Archiv

Inhaltstyp
Apollo Newsletter-Mailing (Apollo Newsletter-Mailing)

Suchordner
|, =]
Suchordner ®
|. =]
Kategorie
Kategoriensuchmodus
|v Mindestens eine Kategorie » ‘
uchreihenfolge w
Datum absteigend » U
e Einen Link zur Newsletter-Konfiguration: ,Jetzt anmelden®. Linken Sie hier auf die im
vorigen Schritt erstellte Newsletter-Konfiguration:
Newsletter: Gemeinde-Newsletter: Anmeldung
/.content/contentsections/cs_00045.xml [de]
Uberschrift
Gemeinde-Newsletter: Anmeldung |
Text A
Sich mochten den Newsletter per E-Mail erhalten? Dann melden Sie sich jetzt an.
Bild 4=
Link oA
Text ‘v]etztanmelden |
Ziel ‘ /.content/newsletterconfigs/newsletter-config-00001.xml O | \
> Newsletter unseres Bistums
| Al Admin/17.04.2019 10:40:28 |

3.3.1.1 Alternative Konfiguration der Seite

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

Sie kdénnen diese Seite auch in einen geschutzten Bereich auslagern, falls Sie kein Newsletter-
Archiv wiinschen. 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 fur den Inhalts-Typ ,Apollo Newsletter-Mailing"“:

EENog /= @ DpenCms

Containerseiten Detail-Seiten Funktionsseiten

‘Default’ Typ-Detail-Seite

The default detail page will be used to display detail contents or functions.

'Blog-Artikel' Typ-Detail-Seite

Ein Blog- oder News-Artikel bestehend aus mehreren Absatzen mit optionalen Bildern, Autor, Datum und Kategorien.

'Lockvogel’ Typ-Detail-Seite
Kann in Listen verwendet werden um Lockvogel-Links auf beliebige 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.

'Point Of Interest (POI)' Typ-Detail-Seite
Ein Point Of Interest (POI) mit Adressinformationen.

E ‘Medien-Inhalt’ Typ-Detail-Seite
Webbasierte Medien-Einbindungen wie z.B. YouTube Videos.

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

'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.

'Formular’ Typ-Detail-Seite
Ein konfigurierbares Formular, dessen Daten in einer E-Mail versendet werden.

a ‘Apollo Newsletter-Mailing' Typ-Detail-Seite I
Mailing welches an die Abonnenten eines Newsletters versendet wird.

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

'Formulardaten’ Typ-Detail-Seite
Datensatz eines Formulars, welcher beim Absenden eines Formulars automatisch erstellt wird.

Ist die Seite erstellt, wahlen Sie im Kontext-Menu die Option ,Verstecke in Navigation®.
Danach wechseln Sie zum Explorer (Sie kénnen im Sitemap-Editor im Kontext-Men( der Seite
~Explorer 6ffnen” nutzen) und @ndern an der Seite (index.html) die Eigenschaft ,template” auf
»Isystem/modules/org.opencms.apollo.template.newsletter/templates/apollo-
newsletter.jsp”“.

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

Hinweis: Fiir das Mercury-Template muss die ,template“-Eigenschaft auf
»/system/modules/alkacon.mercury.newsletter/templates/mercury-newsletter.jsp* gesetzt
werden.

3.3.2.1 Alternative Konfiguration der Seite

Diese Seite lasst wenig Spielraum zu alternativen Konfigurationen. Sie kénnen die Seite an
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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 ,,Apollo 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 ,,Apollo Newsletter-Konfiguration“ an:

[ sitemap ROMEIVAR: @ DpenCms

Containerseiten Detail-Seiten Funktionsseiten

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

'Blog-Artikel' Typ-Detail-Seite
Ein Blog- oder News-Artikel bestehend aus mehreren Absatzen mit optionalen Bildern, Autor, Datum und Kategorien.

'Lockvogel’ Typ-Detail-Seite
Kann in Listen verwendet werden um Lockvogel-Links auf beliebige 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.

'Point Of Interest (POI)' Typ-Detail-Seite
Ein Point Of Interest (POI) mit Adressinformationen.

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

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

'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.

'Formular’ Typ-Detail-Seite
Ein konfigurierbares Formular, dessen Daten in einer E-Mail versendet werden.
'Apollo Newsletter-Mailing' Typ-Detail-Seite
Mailing welches an die Abonnenten eines Newslette

'Apollo Newsletter-Konfiguration' Typ-Detail-Seite I
Grundkonfiguration fiir einen Newsletter, erzeugt auch das Formular zur Anmeldung.

TFormulardaten’ Typ-Detail-Seite
Datensatz eines Formulars, welcher beim Absenden eines Formulars automatisch erstellt wird.

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

3.3.3.1 Alternative Konfiguration der Seite

Diese Seite lasst wenig Spielraum zu alternativen Konfigurationen. Sie kdnnen die Seite an
beliebiger Stelle Ihrer Site einfigen. 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 ausgewabhlten ,Pfad®, wo
der Newsletter konfiguriert werden soll, entstehen folgende Seiten:

o Hauptseite ,Newsletter’: mit dem Newsletter-Archiv
o Unterseite ,Online Ansicht (Detailseite fur Newsletter-Mailings): Zur Ansicht
einzelner Newsletter-Mailings, sowie zum Bearbeiten und Versenden.
o Unterseite ,Anmeldung” (Detailseite fur Newsletter-Konfigurationen): Zum An-
und Abmelden vom Newsletter.
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Die Hauptseite wird schon anndhernd passend mit Inhalten gefiillt und muss nur noch
geringfiigig nachbearbeitet werden.

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 erganzen Sie
diesen gegebenenfalls.

Hinweis: Testen Sie ob die automatisch angelegten Seiten ihren Vorstellungen entsprechen.

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 veroéffentlicht 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.

I
1 17. Apr. 2019 Neu

'Wir laden Sie zur Heiligen Messe und dem anschlieBenden Mittagessen ein ]

Neuer Internetauftritt fur die schéne Gemeinde ®
16. Apr. 2019

Unsere Gemeinde ist mit einer vollstandig Uberarbeiteten Website online gegangen.
Unser bewahrtes Angebot wurde erweitert und ist nun auch mobil optimal nutzbar.

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

Modus auswahlen x

|j Erntedankfest

/.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00001.xml

Wabhlen 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 kbnnen Sie nur ein neues erzeugen.

Legen Sie ein neues Newsletter-Mailing an und bearbeiten Sie es direkt:
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E newsletter-mailing-00003.xml

/.content/newslettermailings/newsletter-mailing-00003.xml [de]

Titel

‘ Mein erster Newsletter

Beschreibung

‘ Hier kommen die neusten Neuigkeiten

(Senden an @w

{ Newsletter-Konfiguration Newsletter unseres Bistums )

p™

Tragen Sie ein:

o Titel: Der Betreff der versendeten Mail
e Beschreibung: Text, der automatisch als ,Intro“ in einigen Mail-Clients angezeigt wird.
e Senden an: Tragen Sie hier lhre Newsletter-Konfiguration ein.

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

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

411 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 Gber den Kontext-Menu-Eintrag
~Kopieren“ kopieren. Hierbei kbnnen Sie wahlen, ob Inhalte mit kopiert werden sollen.

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

Das neue Mailing wird direkt der Newsletter-Konfiguration zugeordnet (,Senden an®).

4.2 Bearbeiten eines Newsletter-Mailings (Inhalte)

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.

Das Newsletter-Mailing erscheint auf der Detail-Seite wiefolgt:

e Oberer Abschnitt mit Versand-Optionen (siehe Abschnitt 4.3)
e Kopf- und Ful3bereich des Newsletter-Mailings wie in der Newsletter-Konfiguration
eingestellt (siehe Abschnitt 3.2.2).
o Mittlerer (leerer) Bereich des Newsletter-Mailings, in dem Inhalte eingefiigt werden
konnen.
Im mittleren Bereich kénnen Sie via Drag&Drop folgende Inhalte zum Newsletter hinzufligen:

¢ Inhaltsabschnitte

¢ Blog-Artikel (gedacht fir bereits bestehende Artikel, wird als Teaser mit Link auf die
Detail-Seite des Artikels eingeflgt)

¢ Veranstaltung (gedacht fiir bereits bestehende Veranstaltungen, wird als Teaser mit Link
auf die Detail-Seite der Veranstaltung eingefigt)

o Flexibler Inhalt

Hinweise:
e Nutzen Sie neue Inhaltsabschnitte, um Text speziell flir den Newsletter einzufiigen.
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o Greifen Sie auf bestehende Blog-Artikel und Veranstaltungen zurtick, um in lhrem
Newsletter-Mailing auf diese aufmerksam zu machen.

e 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.

4.2.1 Bearbeiten aus der Newsletter-App heraus

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

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

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:
Neuer Internetauftritt fur die schone Gemeinde

Unsere Gemeinde ist mit einer vollstandig Uberarbeiteten Website online gegangen. Unser bewahrtes Angebot wurde erweitert und ist nun auch
mobil optimal nutzbar.

Status Newsletter Zuletzt versendet
Versandfertig Newsletter unseres Bistums (Abonnenten: 0) Nie

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

Sie kénnen 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 kdnnen sich anschauen, wie es versendet aussieht.

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

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.

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

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
angestollen — etwas dauern kann, bis der Versand wirklich startet, und dass es kein direktes
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Feedback Uber 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 dariber benachrichtigt. Dies verlangt nattrlich, 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 kénnen Informationen zur zuletzt ausgeldsten Versand-Aktion
angezeigt werden. Hier werden auch Test-Sendungen berucksichtigt.

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

Versand-Information + X

Testversand
Der Versand ist abgeschlossen.

Details

Versendender Nutzer Admin

Versand angestoRen 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

SchlieBen

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 kénnen 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 SchlieBen

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 flr einen bestimmten Zeitpunkt vorzumerken. Der wirkliche Versand
wird dann zur gewahlten Zeit angestol3en. Diese Mdglichkeit wird als ,Zeitversand® bezeichnet.

4.3.4.1 Zeitversand anstofRen

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

Versenden

Wollen Sie das Mailing "Neuer Internetauftritt far die schone Gemeinde" wirklich
an die 1 Abonnenten des Newsletters "Newsletter unseres Bistums" senden?

Direkt versenden Zeitversand 17.02.21 12:05

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 aulRerdem gesperrt und darf bis zum eigentlichen Versand
nicht mehr manuell verandert werden. Ein zwischengeschobener Versand, auch Test-Versand
ist nicht méglich. Uber den Kontext-Menii-Eintrag ,Versand-Information kénnen Sie sehen
wann das Mailing verschickt wird und wer den Versand zu welcher Zeit angestof3en hat:

Versand-Information + X

Versand an "Newsletter unseres Bistums"
Das Mailing wird am 26.02.21 um 13:25 Uhr versendet.

Details

Versendender Nutzer Admin
Zeitversand geplant am 16.02.21 13:25
Zeitversand geplant fur 26.02.21 13:25

Méchten Sie den Zeitversand widerrufen (z.B., weil Sie noch eine Anderung am Mailing machen
mochten), kénnen Sie dies Uber den Kontext-Men(-Eintrag ,Zeitversand widerrufen® widerrufen:

A/ 7 2 ER A K
unchpad Newsiecer Y TTRTRC—— .

Plad T Zuleztversendet ~ Anz.listen  Typ

G- jersand | montantinauclatarmaiinne inauclatsar il x Apolio Newsletter-Malling
| inhalte bearbeiten —

Zeitversand widerrufen 4

Versand-Information
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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

Fir 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.

¢ Jedes Mailing kann sich nur in einem Versandvorgang befinden, das heif’t, dass bei
eingestelltem Zeitversand, das Mailing nicht anderweitig versendet werden kann — auch
nicht fur Testzwecke oder fur andere Newsletter-Konfigurationen.

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

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

Details finden sich im folgenden Abschnitt 4.3.5.

4.3.5 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
mehr ausgefuhrt.

Wird OpenCms wieder gestartet, werden angestol3ene, aber noch nicht ausgefihrte
Versandoperationen wieder aufgenommen, wenn diese nicht langer als einen Tag zurick
liegen. Liegen Sie zu weit zuriick, 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 gewtiinschte Versandzeitpunkt langer her, wird der Versand verworfen.

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 Ihre Website mehrere Newsletter-Konfigurationen anlegen.

5.1 Anlegen zusatzlicher Konfigurationen

Die in Abschnitt 3 beschriebene Konfiguration missen Sie nur einmal durchfiihren. Fur weitere
Newsletter-Konfigurationen genulgt es, die Konfiguration selbst anzulegen und zu bearbeiten

© Alkacon Software GmbH & Co. KG Seite 16 von 19



Dokumentation: (Erz)Bistiimer Aachen, Bamberg und Mainz :
@ Apollo Newsletter UDEI’ICITIS

(siehe Abschnitt 3.2), sowie einen entsprechenden Link zur Anmeldung zum Newsletter
einzufligen. 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 flir 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 flr diese gedtffnet 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 Uiber 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.

5.3 Nutzen unterschiedlicher Newsletter-OUs

Prinzipiell kdnnen 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 fur 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 kdnnen 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 kdnnen Abonnenten verwaltet werden. Speziell kénnen:

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

Hinweis: Zum Verwalten der Abonnenten sind spezielle Berechtigungen erforderlich. Diese
werden in den entsprechenden Unterabschnitten erwéahnt.
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6.1 Offnen der Abonnenten-Verwaltung der Newsletter-App

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

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

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

e 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. Darlber
erscheint der Button "Abonnenten verwalten". Klicken Sie diesen, um die Newsletter-
App zu offnen.

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.

6.2 Entfernen von Abonnenten

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

B7o6B Qe

Launchpad Newsletter Abonnenten: Newsletter der "schénen" Gemeinde
Zustand E-Mail-Addresse Hinzufugedatum Regist
Manuell d.seidel@alkacon.com 18.11.20 22:21
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®.

6.3 Hinzufugen und Importieren von Abonnenten

Die Berechtigung, Abonnenten zu hinzuzufiigen bzw. zu importieren ist konfigurierbar.
StandardmaBig diirfen nur Hauptadministratoren auch Abonnenten hinzufiigen bzw.
importieren. Die Option ist aus Datenschutzrechtlichen Griinden so stark eingeschrankt.

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®.
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Hinweis: Alle importierten Abonnenten sind DIREKT aktiviert.

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

Hinweis: Im Erzbistum Kélin ist die Berechtigungs-Konfiguration so angepasst, dass
Accountmanager der Newsletter-OU (oder dartiber liegender OUs) ebenfalls Abonnenten
hinzufiigen/importieren dlirfen.

Hinweis: Im Erzbistum Bamberyg ist 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 ".ixt"- 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 gespeichert. Auch beim Import von
Westernacher-Exporten werden keinen weiteren Daten libernommen.
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