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Anleitung zu Verteilerlisten

Herzlich willkommen auf der Projekt-Plattform der Stiftung SPI!

In dieser Anleitung erfahren Sie, wie Sie mithilfe von Verteilerlisten mehrere
Personen mit einer Mail anschreiben kénnen.

Um diese Funktion nutzen zu kdnnen, rufen Sie bitte folgenden Link auf:
https://www.plattform-spi.de. Melden sich dort mit Ihrem Benutzernamen und

Passwort an.

Um zu lhren Verteilerlisten zu gelangen, haben Sie drei Optionen.

1)

2)

3)

Sie kdnnen Uber den Menlpunkt
,Kommunikation” auf ,,Mail“ zugreifen.

2, Offentlicher Chatraum

| Kontakte

o0 News

Hier kdnnen Sie Giber das Menl mit den verschiedenen Reitern auf , Erstellen” und dann
auf ,,Meine Verteilerlisten” klicken.

Ordner Kontakte  Einstellungen
Empfanger suchen Meine Kurse Meine Gruppen | Meine Verteilerlisten |

Im gleichen Men kénnen Sie auch auf , Kontakte” klicken und finden hier den Link zu
Ilhren Verteilerlisten.

Ordner  Erstellen m Einstellungen

Meine Kontakte | Meine Verteilerlisten | Meine Kurse  Meine Gruppen

Die dritte Option ware, lGber den
Menilpunkt ,Kommunikation” auf
,Kontakte” zu klicken.

= Mail

2, Offentlicher Chatraum

Kontakte

Lernerfolge


https://www.plattform-spi.de/
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Hier kdnnen Sie direkt auf den Reiter ,Meine Verteilerlisten” zugreifen.

Meine Kontakte JREELTRUSSl i Meine Kurse  Meine Gruppen

Sobald Sie die Seite ,Meine Verteilerlisten” gedffnet haben, sehen Sie eine Auflistung lhrer
verschiedenen Listen. Falls Sie noch keine erstellt haben, ist diese Liste leer.

g Kontakte
Meine Kontakre EUEREREIEIE SN Meine Kurse  Meine Gruppen

Erstellen

Verteilerlisten

Es wurden keine passenden Ergebnisse gefunden

Um eine neue Verteilerliste zu erstellen, missen Sie auf , Erstellen” klicken.

Sie mussen |hren Verteilerlisten einen Titel geben und kénnen eine Beschreibung verfassen.
Klicken Sie auf , Hinzufligen”, um Kontakte zu der Liste hinzuzufligen.

s Kontakte
Meine Kontakte Meine Kurse  Meine Gruppen
Mitglieder der Verteilerliste Testliste
Es wurden keine passenden Ergebnisse gefunden

Aus einem Dropdown-Meni kdnnen Sie wahlen, welche Person aus Ihren Kontakten in die Liste
mit aufgenommen werden soll. Sobald Sie die richtige Person ausgewahlt haben, klicken Sie auf
»2Zuweisen”. Dies miussen Sie flr jeden Kontakt einmal tun, der in die Verteilerliste
aufgenommen werden soll.

Zuordnung eines Kontakts zum Verteiler Testliste

L&

Eintrag aus den Kontakten = ‘ — Bitte auswahlen —

- Bitte auswahlen --

Karla Kolumna [karla.kelumna] Abbrechen

* Erforderliche Angabe
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Bitte beachten Sie! —

Erst wenn Sie mit einer Person vernetzt sind, kénnen Sie diese
auch einer Verteilerliste hinzufiigen.

Um Personen aus der Verteilerliste zu [6schen, miissen Sie diese in der Listenansicht mittels des
Kastchens links neben dem Namen auswéahlen und den Button ,,Loschen” klicken.

Mitglieder der Verteilerliste Testliste

(1-2von 2}

-

Benutzer
Karla Kolumna [karla.kolumnal
Stella stellini [Stella.Stellini]

Alle auswahlen

- =

(1-2von 2)

Um zuriick zu der Auflistung aller lhrer Verteilerlisten zu kommen, klicken Sie ein weiteres Mal
auf den Reiter ,Meine Verteilerlisten”. Sie kdnnen lhre einzelnen Verteilerlisten ebenfalls tiber
die Kastchen links neben dem Namen auswahlen. In dem Dropdown-Menii lber den Listen
konnen Sie auswahlen, ob Sie die Liste |6schen mochten oder ob Sie eine Mail an alle Kontakte

in der Liste schreiben mochten.

Verteilerlisten
(1-1wvon 1)

Mailan Titel 4 Beschreibung
Léschen
Testliste [#il_ml_376]

Alle auswahlen

(1-1wvon 1)

Zeilen -

Mitglieder Aktionen
z

Wenn Sie ,,Mail an“ ausgewahlt haben und auf ,Ausfiihren” klicken, 6ffnet sich eine neue Mail.
Die Verteilerliste wird |hnen in der Zeile ,,An” als Kombination aus Buchstaben und Zahlen
angezeigt. Alle Kontakte aus der Liste sind automatisch als Empfangerinnen und Empfanger
eingetragen. Sie kdnnen auch noch weitere Personen in die Zeile ,,An“ eintragen.

An* #l_ml_376
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In der Auflistung aller Ihrer Verteilerlisten sehen Sie zudem neben
jeder Liste einen Button ,Aktionen”. Uber diesen kénnen Sie
ebenfalls eine Mail an alle Kontakte der Liste senden und die Liste
[6schen. Zusatzlich kénnen Sie den Titel und die Beschreibung der
Liste andern, indem Sie auf ,Bearbeiten” klicken. Uber
,Mitglieder” kénnen Sie die Kontakte, die in der Liste aufgefihrt
sind, verwalten.

Aktionen

Bearbeiten
Mitglieder
Mail an

Léschen

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg beim Erstellen und Nutzen von Verteilerlisten und weiterhin
viel Freude auf der Projekt-Plattform der Stiftung SPI!



