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Allgemeine Grundsätze zum Newsletter (NL)
· Die Beiträge sollen aktuell sein. Was ist demnächst in der Akademie geboten?

· Die Geschäftsführung/Fachleitungen sollen Themen vorgegeben

· Berichte von Aktivitäten (Kurse, Veranstaltungen, Reisen)

· Interviews mit Dozenten/Reiseleitern

· Themen sollten kurz anmoderiert werden und dann über einen
Link zum ausführlichen Bericht verweisen

· Der Newsletter sollte nicht zu lang sein, lieber kürzer, dafür öfter erscheinen.

· Beiträge auflockern, z.B. mit Bildern, Rätseln, Befragung etc..

· Verantwortlich für den Newsletter ist Frau Knauft.
Newsletter-Erstellung
· Im 1&1 Control-Centrum den Newsletter anlegen: Namensregelung: nl-xx-jjjj-mm-tt,
 z.B. nl-02-2008-07-15 (Nummer hochzählen), zwischendurch immer wieder speichern!!!
· JPG-Dateien (Bilder) mit dem Namen des Newsletters versehen nl-xx-thema.jpg und bei 1&1 hochladen z.B. nl-02-turm.jpg
· Text des Newsletters im Menü „Inhalt“ gestalten

· Newsletter – Test an ausgewählte Personen zur Kontrolle und Freigabe versenden

· Nach Rückmeldung über den Test-NL evtl. Änderungen einarbeiten

· Lokalen PC mit dem Server synchronisieren (Lokalen PC synchronisieren [download]).

· Newsletter versenden
Newsletter archivieren
· Den Ordner C:/akademie/newsletter/jjjj-mm-tt anlegen.
· Die aktuelle Empfänger-Datei mit der Funktion Datenexport exportieren nach:
C:/akademie/newsletter/jjjj-mm-tt/ nl-xx.csv und die Excel-Datei erzeugen
(Excel starten und über Daten/Externe Daten importieren/Datenquelle auswählen)
· Im Ordner C:/akademie/newsletter/jjjj-mm-tt/ die HTML-Datei nl-xx.html erzeugen und die Links zu den Bildern überarbeiten
· Bilder in den Ordner C:/akademie/newsletter/jjjj-mm-tt kopieren.
· C:/akademie/newsletter/_index.html um den Link auf den neuen NL erweitern.

· Generieren, testen
· Den lokalen PC mit dem Server (Server synchronisieren [upload]).
· Eventuelle Rückmeldungen bearbeiten

Im 1&1 Control-Center sollte nur die letzte Ausgabe des Newsletter stehen.
Sie kann als Kopie für folgende Newsletter verwendet werden.
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