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NEWSLETTER NEU 
• legen Sie einen neuen Newsletter an 
• wählen Sie die gewünschte Vorlage 
• wählen Sie die Sprachen aus, in der Sie den Newsletter schreiben werden 
• fixieren Sie die Standardsprache (in dieser wird der Newsletter geschickt, wenn ein Kontakt eine 

Sprache spricht, in der kein Newsletter versandt wird) 
 
INHALTE 

• geben Sie unter der Registerkarte „Betreff“ diesen in den gewünschten Sprachen ein 
• geben Sie unter der Registerkarte „Texte“ den gewünschten Text ein 

o verwenden Sie Platzhalter (2. Button von rechts), um zB den Kontakt mit dem Namen 
anzusprechen 

o fügen Sie hier individuelle Bilder ein (4. Button von rechts) 
o TIPP: schreiben Sie kurze Texte und verlinken Sie diese (zB mit „mehr dazu“) mit einer 

(Extra-)Seite Ihrer Website! So können Sie sehen, wer sich für Ihre Informationen 
interessiert! 

• unter der Registerkarte „Bilder“ können Sie Bilder lt. Newsletter-Vorlage angeben 
• bei der Registerkarte „Anlagen“ können Sie dem Newsletter Anlagen hinzufügen 

TIPP: bieten Sie Dokumente im Text zum Download an (Verlinkung mit dem Dokumentenmanager), 
so können Sie sehen, wer sich das Dokument angesehen hat. Außerdem können Sie das 
Dokument in Ihrem Dokumentenmanager jederzeit aktualisieren und der Kontakt wird dann immer 
mit dem jeweils gültigen Dokument verbunden. 

 
NEWSLETTER VORSCHAU 

• kontrollieren Sie, wie Ihr Newsletter aussieht 
 
EMPFÄNGER 

• bestimmen Sie die Empfänger, indem Sie die gewünschten Ergebnismengen hinzufügen bzw. 
entfernen 

• kontrollieren Sie, ob ein oder mehrere Empfänger auf der ECG-Liste stehen und entfernen Sie 
diese gegebenenfalls 
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NEWSLETTER TESTEN 

• testen Sie einen Newsletter IMMER, bevor Sie ihn an Ihre Kontakte versenden, indem Sie ihn an 
sich selber schicken 

• lassen Sie Ihren Newsletter wenn möglich von einer anderen Person Korrektur lesen - eigene 
Tippfehler übersieht man oft immer wieder 

 
NEWSLETTER VERSENDEN 

• versenden Sie Ihren Newseltter nach der Fertigstellung und allen Tests 
 
NEWSLETTER STATISTIK 

• sobald der Newsletter versandt wurde, sehen Sie bei „Bounced“, an welche Kontakte der 
Newsletter nicht zugestellt werden konnte 
kontrollieren Sie die E-Mail-Adressen - sobald dieses Feld geändert wurde, wird der Kontakt in der 
Liste durchgestrichen 

• begutachten Sie, welche Links mit welcher Häufigkeit geklickt wurden und lernen Sie daraus für 
Ihren nächsten Newsletter 
unter „Details“ sehen Sie wer auf die jeweiligen Links geklickt hat 
TIPP: wenn der Newsletter oft geöffnet wurde, ist der Betreff gut und wenn die Links geklickt 
wurden, wird der Text im Newseltter als interessant empfunden 

 
ACHTUNG: bei der Öffnungsrate werden nur die angezeigt, die (automatisch) Bilder in ihren eingehenden 
Mails anzeigen lassen! 
 

 
 


