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1 Ubersicht

Ein wichtiges Modul fiir die Kommunikation ist die Mailgruppe. Sie dient in erster Linie zur Gruppen-
bildung und Gruppenkommunikation. Behorden und Arbeitsgruppen erhalten eine gemeinsame

Mailadresse, iiber die alle Mitglieder der Gruppe angeschrieben werden konnen.

Die Mailgruppe ist also zuerst einmal eine Mailadresse — und zwar eine Mailadresse, die einer Perso-
nengruppe zugeordnet ist. Das konnen sein: Behorde, Arbeitsgruppe, Projektteam, Konfirmanden-
klasse, Firmklasse, Sonntagschulteam, Pfarrwahlkommission usw. Ein Mail an diese Mailadresse er-

reicht jedes Mitglied der Gruppe.

Die Mailgruppe ist aber nicht nur ein besondere Gruppen-Mailadresse. In der Verkniipfung mit anderen
Modulen kénnen z.B. geschiitzte Dokumente fiir eine Gruppe abgelegt werden, Projektseiten fiir die Zu-
sammenarbeit werden nur fiir eine Gruppe einsehbar, Newsletter konnen an bestimmte Zielgruppen
verschickt werden, und SMS werden automatisch jede Woche an eine Konfirmanden- oder Firmklasse

verschickt, damit der Unterrichtsbesuch nicht vergessen geht.

Diese vielfaltige Nutzung fiir Mailgruppen und das Zusammenspiel mit anderen Modulen macht die
Grafik auf dieser Seite sichtbar.
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Mailgruppe erstellen

2 Mailgruppe erstellen

2.1 Was ist eine Mailgruppe

Die Mailgruppe ist ein Modul im Baukasten des kirchenweb.ch-Systems. Mailgruppen unterstiitzen die

Kommunikation und die Zusammenarbeit. Was aber sind Mailgruppen?

Mailadresse

Eine Mailgruppe ist eine Mailadresse, z.B. behoerde@evang-amriswil.ch. Wird ein Mail an diese Ad-

resse geschickt, so erhalten alle Mitglieder der Behorde der Kirchgemeinde Amriswil dieses Mail.

Gruppe

Eine Mailgruppe definiert eine Gruppe von Personen. Wer eine Mailgruppe erstellt, nimmt Personen in

diese Gruppe auf.

Zugangsberechtigung

Im geschiitzten Bereich eines kirchenweb.ch-Systems muss festgelegt werden, welche Personen zu wel-
chen Inhalten Zugang haben. Das konnen Dokumente sein, aber auch geschiitzte Gruppen-Projektsei-
ten. Die Zuweisung von Dokumenten und Gruppen-Projektseiten an eine Mailgruppe schiitzt diese In-

halte so, dass nur die Personen der entsprechenden Mailgruppe auf diese Inhalte zugreifen konnen.

Instrument fiir SMS-Versand und Newsletter

Mailgruppen werden aber nicht nur fiir den geschiitzten Bereich genutzt. Genau so konnen Mailgruppen
fiir den Versand von Gruppen-SMS oder von Newslettern eingesetzt werden. Wir reden dann von einer

offentlichen Mailgruppe

2.2  Erstellen einer Mailgruppe

Voraussetzung

Damit Sie eine Mailgruppe erstellen konnen, brauchen Sie ein ,Mein Konto“ in ihrem kirchenweb.ch-

System und eine der folgenden Benutzerstufen: Mitarbeiter, Redaktor, Verwalter oder Webkoordinator.

Gruppe definieren

Bitte loggen Sie sich nun in Thr Mein Konto ein. Ich mache das in der Demo-Version unseres Internet-

Systems mit der Person Inese Inniger.
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Mailgruppe erstellen

Login

Benutzername  [inese.inniger |

Passwork ||-"nrorl|l|| |

anmelden

Inese Inniger wahlt >Mail/SMS >Gruppen/ Newsletter. Und anschliessend im Feld NEU Neue Gruppe.

MMeb.ch mein Konto Hilfe ? Changelog # néchste Wartung in 10h 38min A @ Home [t Abmelden >

Inése Inniger | Redaktorin | inese.inniger@kirchenweb.info

# Ubersichten Mein Konto l Veranstaltt

® Mail / Newslotier / SMS ICH BIN BESITZERIN NEU HILFE

# Gruppen / Newsletter Familienangebote in unserer Kirchgemei... I Inniger BB Neue Gruppe @ Anleitung

familienangebote@kirchenweb.info 9 Empfénger & o .

& Ubertragen von Mailgruppen
Konfirmanden I Inniger
konfirmanden@kirchenweb.info 3 Empfanger &
i il 30.05.2018 00.07

% Mail-Programm einrichten Pfarrwahlkommission I Inniger David JI ilienangebote 2

pfarrwahlkommission@kirchenweb.info 4 Empfanger Test vi

. . www._kirchenweb.ch/jufer (Kontakt)

Unterrichts-Team I Inniger www.facebook.com/kirchenweb

= Hilfe und Anleitungen team-unterricht@kirchenweb.info 6 Empfanger

ICH BIN MITGLIED

Mailgruppe von Gast G. Kirchenweb
mailgruppe_vom_gast@kirchenweb.info 21 Empfanger

Damit 6ffnet sie ein Eingabefenster fiir die Erstellung einer Mailgruppe. Sie gibt zuerst den Gruppenna-
men ein und dann die Mailadresse fiir diese Gruppe. Sie wihlt als Gruppennamen Unterrichts-Team
und als Mailadresse team-unterricht@kirchenweb.info, wobei sie nur team-unterricht eingeben muss.
Den Rest, also @kirchenweb.info erginzt es automatisch entsprechend der Internetadresse ihres Sys-

tems. Also wie folgt:

r
A
Allgemein Mitglieder Verketiung
\\G ruppenname
Unterrichts-Team
N : )
\Mm Igruppe E-Mail
team-unterricht @kirchenweb info

Fiir die Mailadresse sollten nur Kleinbuchstaben genutzt werden. Ist der Name mehrteilig, empfiehlt

es sich, die einzelnen Teile mit einem Bindestrich zu verbinden.
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Mailgruppe erstellen

Nun folgen zwei weitere Einstellungen: Sichtbarkeit der Mailgruppe, und wie Personen in die Mail-

gruppe aufgenommen werden kénnen

Sichtbarkeit Im Mein Konto sehen nur die Mitglieder der Mail-
= Gruppe L Intem [ Cfientlich gruppe, dass es diese Mailgruppe gibt.
Anmeldung
[ Guppenieiung [ Intem (] Gfientiich Mitglieder konnen nur durch den Besitzer der Mail-
gruppe in die Mailgruppe aufgenommen werden.
Sichtbarkeit Alle Personen mit einem Mein Konto sehen, dass
[ Gruppe o= R diese Mailgruppe existiert.
Anmeldung
0 i [ Intem [] Offentiich Mitglieder kénnen nur durch den Besitzer der Mail-
gruppe in die Mailgruppe aufgenommen werden.
Sichtbarkeit Im Mein Konto sehen nur die Mitglieder der Mail-
Oj =i = W= gruppe, dass es diese Mailgruppe gibt.
Anmeldung
[ Gruppenieitung——(&] Intern O ofenticn | Alle Personen mit einem Mein Konto konnen sich
selbst in diese Mailgruppe eintragen.
Sichtbarkeit Alle Personen mit einem Mein Konto sehen, dass
) Grees (=) e D orentEn 1 Giese Mailgruppe existiert.
Anmeldung
[ Gruppenlsitung [® Intern [ Gffentiich Alle Personen mit einem Mein Konto konnen sich
selbst in diese Mailgruppe eintragen.

Beachten Sie bitte, dass die Option Offentlich fiir Newsletter und SMS-Gruppenversand vorbehalten ist.

Dies wird weiter unten erldautert.

Zwei weitere Einstellungen sind: Moderiert und Mitglieder konnen sich selber austragen.

Einstellungen
Moderiert Mitgheder kinnen sich selbst austragen

Ist die Mailgruppe moderiert, so landen zunichst alle Mails, die an diese Mailgruppe verschickt werden,

beim Besitzer der Mailgruppe. Er muss das Mail freischalten, bevor es verschickt wird.

Sie konnen auch festlegen, ob Personen sich selbstindig aus der Mailgruppe austragen konnen.
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Mailgruppe erstellen

Wenn Sie mit Mailgruppen arbeiten, stellen Sie bald fest, welche Einstellungen sinnvoll sind und welche
nicht. Ich gebe meinen Mailgruppen in der Regel folgende Einstellung, - so auch fiir die Mailgruppe

Unterricht-Team:

Gruppenname
Unterrichts-Team

Mailgruppe E-Mail

team-unterricht i@kirchenweb.info E
Sichtbarkeit

] Gruppe =] Intemn [ Gffentlich
Anmeldung

[=] Gruppenleitung ] Intern [ Offentlich

Einstellungen
[0 Moderert [0 Mitgheder kinnen sich selbst austragen

Ich empfehle, [%] Moderiert nur im dussersten Notfall zu wihlen. Die Praxis zeigt, dass der Besitzer der
Mailgruppe oft die Freischaltung der Mails vergisst, die Mails somit im System hingen bleiben, und alle

wundern und drgern sich, weil das Mail nicht angekommen ist.

Und schon geht‘s bei Inese Inniger weiter mit einer Beschreibung zur Mailgruppe.

Beschreibung
B I U &= g ?

Zur Mailgruppe team-unterricht@kirchenweb.info gehdren alle Personen der Kirchgemeinde, die von
der Kirchgemeinde angestellt sind und Unterricht erteilen in der Unter-, Mittel- und Oberstufe.

Der Mailgruppe wird auch ein Bild zugewiesen. Wo dies erscheint, wird weiter unten erlautert.

Inese Inniger klickt auf bitte Bild wahlen:

Bild
[i] Biff Bid warlen | [ ?]
{ ]

@w_n

Es offnet sich ein Fenster, iiber das Inese Inniger Bilder einfiigen kann. Um moglichst schnell ein

passendes Bild zu finden, gibt sie ,Kinder” in das Suchfeld ein und klickt ENTER. Sie erhilt jetzt eine

Auswahl an Bildern zum Thema.
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Mailgruppe erstellen

Bild wahlen

A Meine aktuellen Bilder
Wochenrangliste
Monatsrangliste

>
Hande Freunde Filzstifte Kindertreff Gt

Beliebteste Bilder

David Jufer Tabea Naf Bemhard Nauli Barbara Wegmann

kinder £

3 Meine Alben
Meine Bilder

& Interne Alben

@ Kirche Schweiz Alben

Blick in die Ferne Mit Kindem singen

JS 2011
David Jufer David Jufer Erich Wegmann

Brio Bahn, Zug, Holzspielzeug

Werner Naf @ Kirchensteuerinitiative ZH

@ kirchenweb.ch Alben

'B. . -
.»;:
2 -
-
-—

sl 3 .

& - “im <
Kerzen auspusten Kids-Art Farbenpracht Kinderbibel mit Engeln
Werner Naf Wemer Naf David Jufer Lukas P Huber

Fz

Inese Inniger konnte auch ein ganzes Album anhingen. Natiirlich nur, wenn sie bereits eines oder

Frohliche Kinderzeichnung

Fenster schiiessen

mehrere Alben selber erstellt hat.

Zum Schluss kann ein Link definiert werden, der im Fuss jedes Mails mit dieser Mailgruppe eingetragen

wird. Inese Inniger setzt den Link auf Thre Profilseite ein. Also, wie folgt.

Link-Name Link-URL
Inese Inniger http:/fwww.kirchenweb.info/inese]inniger x

So, jetzt ist die Gruppe definiert. Das Eingabeformular sieht wie folgt aus.

Gruppenname
Unterrichts-Team

Mailgruppe E-Mail

team-unterricht @*kirchenweb.info

Sichtbarkeit

O Gruppe =] Intern O Offentlich
Anmeldung

[®] Gruppenleitung [ Intern [ Offentlich

Einstellungen
[0 Moderiert [ Mmitglieder kénnen sich selbst austragen

Beschreibung
B 7 U & e

Zur Mailgruppe team-unterricht@kirchenweb.info gehéren alle Personen der Kirchgemeinde, die von
der Kirchgemeinde angestellt sind und Unterricht erteilen in der Unter-, Mittel- und Oberstufe

| Titel: Blick in die Ferne
Besitzer: bernhard.nauli@evang-amriswil.ch

& wahlen

Album

& wahlen

Link-Name Link-URL

Inese Inniger http:/fwww.kirchenweb.info/inese.inniger
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Mailgruppe erstellen

Es gibt nun verschiedene Moglichkeiten, die Mailgruppe zu speichern

Zwischenspeichem Zwischenspeichem ansehen

e Zwischenspeichern: Speichert alle eingetragenen Daten. Das Eingabefenster bleibt offen.
e Zwischenspeichern ansehen: Speichert die eingetragenen Daten und die Gruppenseite dieser
Mailgruppe 6ffnet sich in einem neuen Fenster. Das Eingabefenster bleibt offen.

e Speichern: Speichert alle eingetragenen Daten und das Eingabefenster wird geschlossen.

Hier ein Blick auf die Mailgruppen-Gruppenseite der neu erstellten Mailgruppe des Unterricht-Teams.

Mein Konio ‘ Veranstaliungszenirale ‘ Publikation Zusammenarbeit Mail / SMS Weiteres ‘

Unterrichts-Team

MITGLIEDSCHAFT

Ich bin Besitzenin

i Zur Mailgruppe team-unterricht@kirchenweb.info gehéren
alle Personen der Kirchgemeinde, die von der EIGENSCHAFTEN
Kirchgemeinde angestellt sind und Unterricht erteilen in der
Unter-. Mittel- und Oberstufe. team-unterricht@kirchenweb.info
Besitzerin
» Inese Inniger Inése Inniger

» Ordner

Anmeldung: Gruppenleitung
Sichtbarkeit: intern
Nicht moderiert

Mitglieder kéinnen sich nicht selbst
austragen

Mitglieder

Inniger Inése

. Y
=y
(ja \ 055 361 22 25

Die Mailgruppe zahlt im Moment nur eine Person, namlich die Besitzerin der Mailgruppe. Bei mir ist

das Frau Inese Inniger.

2.3  Mitglieder in die Gruppe aufnehmen

Bei der Mailgruppe Unterrichts-Team hat Inese Inniger die Option Anmeldung auf Gruppenleitung ge-
stellt.

Anmeldung
[®] Gruppenleitung ] Intern [0 Offentlich ?

Damit ist sie verantwortlich, die Mailgruppe zu pflegen. Das heif3t, sie muss die Mitglieder in diese Mail-
gruppe aufnehmen. Sie 6ffnet daher wieder das Eingabeformular zur Mailgruppe. Das geschieht in un-

serem Beispiel nach dem Speichern wie folgt: >Mail / SMS >Gruppen / Newsletter >team-unterricht
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Mailgruppe erstellen

Mail Ubersicht Mein Konto Veranstaltungszentrale Publikation

i

& Mail f Newsletter / SMS
ICH BIN BESITZERIN WEITERE GRUPPEN

# Gruppen / Newsletter team-ysterricht = ameisli  Ameisli ist ein Angebot fir Kinder von der ersten|
baukommission Diese Mailgruppe gehort dem Gast
behoerde Die Mailgruppe der Behorde der Kirchgemein
besuchsgruppe-neuzuzueger

besuchsgruppe-senioren

jugendteam Mailverteilliste fiir das Jugendteam

B Mailadrg
ICHBI IED

fi
=
:
)

mailgruppe_vom_gast =

Anschliessen klickt sie auf das Register Mitglieder. Sie sieht, dass zurzeit nur eine Person Mitglied der

Mailgruppe ist. Namlich Inése Inniger, die Besitzerin der Mailgruppe.

woreer | (IR

I

Mitglieder
Inniger Inése
hinzufligen

J

T,

Mit dem Klick auf hinzufiigen, erscheint das Eingabefenster fiir die Aufnahme weiterer Mitglieder in

Mitglied hinzufiigen?

lch méchte folgende Person als Mitglied zur Mailgruppe team-
unterricht hinzufiigen:

|\,f0r?ame Nachname Mail senden

diese Mailgruppe.

Frau Inniger schreiben nun nach und nach die Namen der Mitglieder in das Eingabefeld, welche zur
Mailgruppe gehoren sollen. Erfasst werden konnen nur Personen, die ein Mein Konto haben. Bei der
Eingabe werden Personen vorgeschlagen, von denen die gewiinschte mit der Maus ausgewahlt wird.
Also z.B. Roland Renner:

Mitglied hinzufiigen?

Ich mochte folgende Person als Mitglied zur Mailgruppe team-
unterricht hinzufligen:

|r0| Mail senden
Caroline Commodi
Roland Renner

.
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Mailgruppe erstellen

Nach der Auswahl der Person, kann bestimmt werden, ob die Person dariiber per Mail informiert

werden soll, dass sie nun Mitglied der Mailgruppe ist. Das macht in den meisten Fillen wohl Sinn.

Roland Rennel -ﬁ_rrﬂail senden
[ |

p

Und zuletzt wird die Aufnahme in die Mailgruppe gespeichert.

Mitglied hinzufiigen?

lch mochte folgende Person als Mitglied zur Mailgruppe team-
unterricht hinzuflgen:

Roland Renner Mail senden

.
W

Dieser Vorgang wird nun fiir alle Personen der Mailgruppe durchgefiihrt. Und wenn Inese Inniger
anschliessend die Mailgruppen-Gruppenseite iiber Zwischenspeichern ansehen 6ffnet, stellt sie fest,

dass nun alle Mitglieder der Mailgruppe aufgefiihrt sind. Hier sind es, zusammen mit ihr deren sechs.

Unterrichts-Team

2Zur Mailgruppe team-untemichi@kirchenweb info gehoren
alle Personen der Kirchgemeinde, die von der

Kirchgemeinde angestelt
- und Oberstife.

und Untemicht erteilen in der

Renner Roland
055 365 23 19

Debrunner Doris Hediger Hannelore Pister Peter
05536523 11 055364 14 14 0 0553613425
7]
Gantenoen Gudrun BN nniger nese
055344 5425 ‘v 0553612225

-~

Damit ist die Mailgruppe vollstindig eingerichtet. Wenn nun jemand mit der Mailaderesse team-

unterricht@kirchgemeinde.info ein Mail verschickt, erhalten alle 6 Personen dieses Mail.

Es ist nicht bloss eine Mailadresse fiir die Kommunikation innerhalb der Gruppe. Sondern jede Person,

welche die Mailadresse der Mailgruppe kennt, kann diese Gruppe anschreiben.
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Mailgruppe verketten

2.4  Verteilerlisten aus Outlook exportieren und in die Mailgruppen

importieren

In Outlook auf Datei klicken

Datei Start Senden/Empfangen  Ansicht Hilfe

Alle Ungelesen

Offnen und
Exportieren

Speichern unter

Drucken

Auf Importieren/Exportieren klicken:

Kalender &ffnen

tei in Outlook (ics. .vcs) Gffnen.

Outlook-Datendatei 6ffnen
Eine k-Daten offnen.

Ein neues Feld erscheint, da dann auf In Datei exportieren klicken & auf weiter:

Import/Export-Assistent

‘Wahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren
iCalendar- (IC5) oder vCalendar-Datei (VCS) importieren
In Datei exportieren

RSS-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
RSS-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
RSS-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei (VCF) importieren

Beschreibung

Qutlook-Informationen werden zur Verwendung in anderen Programmen
in eine Datei exportiert,

< Zuruck Abbrechen
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Mailgruppe verketten

Durch Trennzeichen getrennte Werte wihlen & auf weiter

Kontakte im Menii im richtigen Account auswihlen & weiter

In eine Datei exportieren

Aus diesem Ordner exportieren:

~ ] Kalender

+[TF] Feiertage in der Schweiz

+.[ ] Geburtstage

E Ihre Familie

w24
[ {06967759-274D-4062-A3EB-DTFIE73727D7}
i [ [A9E2BCA46-B3A0-4243-5315-60D991004455}
i Firmen
+{ GAL Contacts
i[85 hiddenFolder-758192¢7-9bf2-4312-b689-780f001e1125
{3 Organizational Contacts
+{ PeopleCentricCanversation Buddies
. Recipient Cache

3 MeContact

< avsrechen

In Outlook-Menii zuriick und Speicherort wihlen, bitte geben Sie auch einen passenden Dateinamen
an, ich habe den Namen kontakte gewahlt und auf dem Desktop gespeichert (am einfachsten merken

Sie sich den Speicherort):

In eine Datei exportiaren

Exportierte Datei speichern unter:

[e\Users\Nathalie\Desktop'kantakte, C5V Durchsuchen..,

< Zurdck Abbrechen

Auf Benutzerdefinierte Felder zuordnen klicken

In eine Datei exportieren

Die folgenden Aktionen werden ausgefohrt:

"Kontakte” exportieren aus dem Ordner: Kontakte Benutzerdefinierte Felderzuordnen...

Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern und kann nicht
abgebrochen werden.

< Zurick |Fertig stellen Abbrechen
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Mailgruppe verketten

danach auf Zuordnung I6schen klicken, das Feld wird leer

Benutzerdefinierte Felder zuordnen X

Ziehen Sie die Felder von der Quelldatei links auf das entsprechende Zielfeld rechts, Um
Elemente aus der Feldzuordnung zu entfernen, ziehen Sie diese van rechts nach links,

Von: Zu:
Microsoft Office Outlook Durch Trennzeichen getrennte Werte
Kontakte kontakte.CSV
Wert Feld Zugeardnet aus
Name Anrede Anrede
Firma Vorname Vorname
Abteilung Weitere Vorna... Weitere Vorname
Position Machname Machname
Adresse geschaftlich Suffix Suffix
Adresse privat Firma Firma
Weitere Adresse Abteilung Abteilung

< Zurick Weiter =

Zuordnung laschen | Standardzuardnung

Folgende Felder in dieser Reihenfolge von links nach rechts ziehen: Vorname, Nachname, E-Mail-Ad-

resse, Mobiltelefon (oder Sie geben die Felder an die Sie brauchen)— OK & Fertig stellen klicken. Nun
haben Sie eine CSV-Datei, bitte 6ffnen Sie diese am angegebenen Speicherort (bei mir wire das auf dem
Desktop)

Sobald Sie die Datei get6ffnet haben, konnen Sie die Excel-Tabelle 6ffnen und unter Datei > Speichern

unter wahlen

Datei Start Finfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht Automatisieren  Hilfe

== T ——— T R e @
([ Cris

Uv|A & v % oo feren ¥ o ~ - P~
F K U A A = $ % % Als Tabelle formatieren % Loschen T~ O Add- | Datenanalyse

- |£'A - A~ % % [ Zellenformatvorlagen ¥ FEf Format ¥ &~ Ins
Zwischenablage Zellen Bearbeiten Add-Ins

Nachname E-Mail-Adresse Mobiltelefon
El Max Mustermann max. mu: ann@outlook.com 079 XXX
Ell Anna Mustermann anna. .com 079 XXX

Bitte geben Sie einen neuen Dateinamen ein; unbedingt Dateityp CSV (Trennzeichen-getrennt) wahlen,
ansonsten wird der Kontakt mit Anfiihrungszeichen in kichenweb.ch importiert, dies verhindert die Ver-

waltung des Newsletters!

Speichern unter

Zuletzt verwendet [~ OneDrive - kirchenweb.ch

kontakte
kirchenweb.ch CSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt) (*.csv) B

. . Speich
OneDrive - kirchenweb.ch

Nach dem erfolgreichen Exportieren und Abspeichern der Verteilerliste aus Outlook. kdnnen Sie nun

ins kirchenweb-System wechseln. Erstellen/bearbeiten Sie z. B. den gewiinschten Newsletter. Dafiir
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Mailgruppe verketten

konnen Sie unter Gruppen / Newsletter die richtige Gruppe anwiéhlen oder einen neuen erstellen. Bitte

beachten Sie, dass die Sichtbarkeit 6ffentlich sein muss. Ansonsten klappt der Import nicht.

% Ubersichten

IMein Konto Veranstaltungszentrale Publikation Zusammenarbeit Mail / SMS

£ Mail f Newsletter / SMS

# Gruppen / Newsletter

# Mailadressen

& Seriemail
# Seriemail an Admins

# Meldungen

% Abwesenheitsmeldungen

# Mail-Programm einrichten

Allgemein Mitglieder Verkettung

Gruppenname
Test
Mailgruppe E-Mail
test @*irchenweb.org
Sichtbarkeit

[ Gruppe O Intern (=] Offentlich
Anmeldung

[ Gruppenleitung O Intern [® Offentlich

Auf dem Register Mitglieder konnen Sie dann Offentliche Empfinger hinzufiigen.

% Ubersichten

IMein Konto ‘ ‘eranstaltungszentrale ‘ Publikation ‘ Zusammenarbeit Mail / SMS.

* Mail f Newsletter / SMS
#* Mailadressen

# Seriemail

* Seriemaill an Admins

# Meldungen

# Abwesenheitsmeldungen

# Mail-Programm einrichten

Mitglieder

Offentliche Empfanger

hinzufiigen
r
ice Kirchenweh
ufigen

Moderatoren

hinzufiigen

Administratoren

hinzufiigen

Ein neues kleines Feld geht auf, bei diesem kdnnen Sie auf Datei importieren und dann auf Datei aus-

wiahlen klicken, auch hier sehen Sie den Hinweis das es eine CSV oder VCF Datei sein muss:

Empfanger hinzufiigen

Ich mochte folgende Persen als Empfanger zur Mailgruppe test

hinzufugen. Datei importieren

Vorname

Name

Empfanger importieren

Import van mehreren Personen als Datei (csv, vcf)
Felder: vorname*; name*; mailadresse*; mobilenummer
* obligatorisch (max. 300 pro Datei)

E-Mail

Bemerkungen

Mail senden

kirchenweb.ch gmbh

Maobile

Datel auswahlen | Keine ausgewahlt

Datei hochl
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Mailgruppe verketten

Unsere neu gespeicherte Datei mit Dateityp CSV (Trennzeichen-getrennt) auswihlen und auf Datei
hochladen klicken, erschrecken Sie nicht, das Icon sieht immer noch nach Excel aus. Das Hochladen

dauert eine kurze Weile, danach kénnen Sie auf Hinzufiigen klicken.

Empfédnger importieren

Import von mehreren Personen als Datei (csv, vcf)
Felder: vorname™; name*; mailadresse™; mobilenummer
* obligatorisch (max. 300 pro Datei)

Datei auswahlen |kontakiel.csv €————

Datei hochladen
I
|

Nun sollten die Empfanger ohne Anfithrungszeichen als 6ffentliche Empfanger aufgelistet werden. Die

Gruppe konnen Sie nun fertigstellen und am Schluss speichern. Nun haben Sie die Mitglieder erfolgreich

importiert.

Mail'/ SMS

Publikation Zusammenarbeit

% Ubersichten Mein Konto Veranstaltungszentrale

Offentliche Empfanger
B Mustermann Max & Mustermann Anna
hinzuftigen

# Mail f Newsletter / SMS

% Gruppen / Newsletter

# Mailadressen

Eid

Seriemail

Eid

Seriemail an Admins
Mitglieder

Meldungen Service Kirchenweb
hinzufigen

Eid

. Alhwscanhaitemaldinasn
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Mailgruppe verketten

3 Mailgruppen verketten

3.1 Ober- und Untermailgruppen

Es ist moglich, Mailgruppen zu verketten. So erhalten Sie eine Obermailgruppe und Untermailgruppen.

Das Mail an die Obermailgruppe wird an samtliche Untermailgruppen weitergeschickt.

Das kann linear sein...

jatglob

jat
-
ja
4

ameisli

...das kann aber auch sehr verzweigt und veréstelt sein.

Verkettung Jugendarbeit Oberklettgau
jugendarbeit
- - - + +

checkinbe checkinloe connect-team fmdg jatglob
+ 3
jat jatb
i 3 il
ja c jungschi-bering..
ameisli jungschi

Mein Tipp: Machen sich keine Verkettung, die so komplex ist, dass am Ende niemand mehr weiss, wer

iiberhaupt die Mails zugeschickt bekommt.

3.2 Wer kann Mailgruppen verketten?

Um einem Wildwuchs an Mailgruppen den Riegel zu schieben, kann nur der Haupt-Webkoordinator /
die Haupt-Webkoordinatorin Mailgruppen verketten. Sie allein haben in der Ubersicht >Mail / SMS

>Gruppen / Newsletter einen Link auf das Tool, um Mailgruppen zu verketten.
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% Ubersichten Mail / SMS

# Mail / Newsletter / SMS

ICH BIN BESITZER HILFE

Gruppen / Newsletter Besuchsgruppe Neuzuziiger B.Nauli = B8 Neue Gruppe & Anleitung
besuchsgruppe-neuzuzueger@kirchenweb.info 1 Empfanger N
ST B8 Gruppen verketten &} Ubertragen von Mailgruppen
Besuchsgruppe Senioren B.Nauli =
% Seriemail besuchsgruppe-senioren@kirchenweb.info 1 Empfanger
» Meldungen Jungschar Hautpleiterteam B. Nauli n G. Kirchenweb
jungschar-hauptleiter@kirchenweb.info 1 Empfanger mmission@kirchenweb.info 5 Empfanger

Wenn Sie als Mitarbeiter/-in Mailgruppen verketten mochten, dann wenden Sie sich bitte an den Haupt-

Webkoordinator und erldutern Sie ihm, welche Gruppen Sie in welcher Art verketten mochten.

3.3  Wieist meine Mailgruppe verkettet?

Wenn Sie wissen méchten, wie Thre Mailgruppen verkettet sind, dann wéahlen Sie die entsprechende
Mailgruppe unter ICH BIN BESITZER aus.

# Ubersichten Veranstaltungszentrale Mail / SMS

# Mail / Newsletter / SMS

ICH BIN BESITZER NEU

# Gruppen / Newsletter 1.l Besuchsgruppen alle B. Nauli E[ Besuch "

besuchesgmippe-alle@kirchenweb.info 1 Empfanger ~ eFuChIgIUPPon e
# Mailadressen besuchesgruppe-

Besu: euzuziiger B. Nauli alle@kirchenweb.info
# Seriemail besuc zuzueger@kirchenweb.info 1 Empfanger m
# Meldungen l Besuchs Senioren B. Nauli

besuchsgruppe-senioren@kirchenweb.info 1 Empfanger Mailgruppe i
# Abwesenheitsmeldungen Bernhard Nauli

Jungschar Hautpleiterteam B. Nauli = i |
% Mail-Programm einrichten jungschar-hauptleiter@kirchenweb.info 1 Empfanger Empfinger 1

Nauli Bernhard
(Ohne Titel) B.Nauli =
I -minilel i 1 Emofanger I onuscrTITvoTeng e )

Klicken Sie dann auf das Register «Verkettung».

Allgemein Mitglieder Verkettung
Gruppenname r'
Besuchsgruppen alle
Sichtbarkeit

@ Gruppe [ Intern [ Offentiich

Dann sehen Sie die Struktur der Verkettung. Die Obermailgruppe ist blau eingefarbt, die Un-

termailgruppen beige.
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Mail / SMS

Allgemein Mitglieder Verkettung

Verkettung

besuchesgruppe-...

3.4  Uberblick iiber verkettete Mailgruppen?

Einen guten Uberblick iiber die verketteten Mailgruppen, in denen Sie Mitglied sind, finden Sie unter

>Mail / SMS >Ubersicht.

Mail / SMS

: Ubersigten

MAIL UBERSICHT

# Gruppd d Verkettete Mailgruppen
besuchesgruppe-alle@kirchenweb.info ©

# Mailadressen L, besuchsgruppe-neuzuzueger@kirchenweb.info (2
L besuchsgruppe-senioren@kirchenweb.info (2

# Seriemail

% Meldungen jungschar-hauptleiter@kirchenweb.info &

# Abwesenheitsmeldungen jungschar-minileiter@kirchenweb.info & -

3 Mail 0

r——— o

kurs.bibelkrimi.19@kirchenweb.info & —  bemhard.nauli@bluewin.ch @

Am besten probieren Sie die Sache aus. Learning by doing ist der beste Weg zum Erfolg. Viel Freude

wiinscht Thnen das Team von kirchenweb.ch gmbh mit den Mailgruppen.

kirchenweb.ch gmbh Seite 19 von 21



Mailgruppe verketten

3.5 Loschen der Mailgruppenverkniipfung

Wenn Sie die Mailgruppenverkniipfung wieder aufl6sen mdchten, konnen Sie dies bei der nichst ,ho-

heren Verkniipfung” tun.

Dafiir rufen Sie bitte Gruppe verketten auf. Eine neue Site 6ffnet sich.

i Ubersichten Iein Konto Veranstaltungszenirale Fublikation Zusammenarbeit Mail / SMS Weiteres

% Mail / Newsletter / SMS

ICH BIN BESITZER NEU
i Gruppen / Newsletter _Steuergruppe Vermietung K. Service 28 Neue Gruppe
vermietung@kirchenweb. org 2 Empfanger

% lailadressen B8 Gruppen verketten

# Seriemail IeH BINWITCLIED GRUPPEN VON BLAUD:
QUARZ, SMARAGD, ZURI
- _ E® kk-mh A. Blaudorf
¥ Seriemail an Admins Bl kk-mh@kirchenweb.org 3 Empfanger Newsletter Familien
familien-newsletter@kirct

)

¢ Meldungen

Wenn ich in der Mailgruppen Baumstruktur Gesamtiibersicht nachschaue, und z. B. kivo beim familien-

newsletter loslosen mochte, muss ich dafiir bei hauptleiter rein gehen. Also die ndchst hohere Ebene.

[Mailgruppe Baumsztrukinr Gesambibersicht:

[ familien-newsletter
EA havptleiter
EA kivo

Dafiir muss ich weiter oben unter Alle Mail-Gruppen auf Bearbeiten beim hauptleiter klicken.

Listname Beschrieh Bearbeiten
Alles rund um die Familie und wie ihr in der Kirche aldiv dabei sein kdnnt, auch wenn deine Kinder sehr aktiv sind und aktiv dabei sein wollen in
ihrer Aldtivitat die sich als sehr altiv ausdrickt und in threm altiv dabed sein wollen in ihrer Altivitat die sich als sehr aktiv ausdrickt und in
,' familien-newsletter ihremalctiv dabei sein wollen in ihrer Alctivitit die sich als sehr aktiv avadriickt uad in thremalktiv dabei sein wollen in ihrer Aktivitat die sich als sehr Bearbeiten
aktiv avsdriickt und in ihremaldtiv dabei sein wollen in threr Alctivitit die sich als sehr aldiv ausdriickt und in ithremaktiv dabei sein wollen in threr
Alctivitit die sich als sehr alctiv ansdriickt und in ihrem.
,' havptleiter Eirchgemeindemitglieder die ein Hauptleitungsfunktion ausfithren. @ Bearbeiten

Auf der nachsten Seite ist es dann moglich, unter Mailgruppen-Name kivo zu 16schen. Dafiir auf den

Loschen Knopf und kivo erscheint nicht mehr.

Mitgliederverwaltung Mail-Groppe: hauptleiter @ircheneb.org

Bestehende enthaliene Mailzroppen |

Mailgruppen-Name Ovner Enthaltene Mailgruppen Toschen
kivo Sekretariat Herunft Lésghen

| Meilzroppen bnzufizen #L

Wahlen Sie eine Mailgruppe avs die sie hinzufogen mochten
[inf ~ |[ Eintragen

| Nilzruppen Banmstrukar |

7 hauptleiter
& kivo

Bestehende Mitglieder

heranft sekretariat Herkunft Sekretariat Herkunft

» Mailpruppes verketten
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4  Module von kirchenweb.ch gmbh

Internetauftritt

reformierte
kirche musterhausen
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[ ]
—
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Eie>

SMS

Editor & Versand
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"
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Unterricht & Kurs Raumvermie- Infobildschirm Gebéaudesteue- Mitgliederver- Rechtestexte
Organisation tung & Fakturie-  Kirchgemeinde- rung waltung online
rung haus Syneos /Inteos  Kirchenpersonen
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