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Datenfelder einrichten Du kannst Datenfelder erstellen um zusätzliche Angaben wie Lizenznummer, Art der Mitgliedschaft und vieles mehr zu erfassen.



Datenfeld erstellen mit Webling (Video) Datenfelder erstellen und bearbeiten



Hier siehst du die Datenfelder in deinem Webling. Um neue Datenfelder zu erstellen, klicke auf “Neues Datenfeld erstellen”. Anschliessend kannst du einen Typ für das Datenfeld auswählen. Die verschiedenen Typen sind z.B. Name, Vorname, Geburtstag, Textfeld uvm. Um ein Datenfeld zu bearbeiten, klicke auf den Stift. Ändere die Einstellungen des Datenfelds und klicke auf Speichern. Lösche ein Datenfeld mit Klick auf den Papierkorb. Achtung! Dabei werden alle Daten in dem Datenfeld unwiederbringlich gelöscht.
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Datentypen



Jeder Verein definiert seine eigenen Datenfelder. Du kannst zusätzlich zu Namen Vornamen weitere Angaben wie Lizenznummer, Art der Mitgliedschaft, Eintrittsdatum und vieles mehr erfassen. Zu jedem Typ gibt es in Webling eine kurze Beschreibung. Es können beliebig viele Datenfelder erstellt werden. Jedes Mitglied hat die gleichen Datenfelder. Du kannst alle Datenfelder jederzeit anpassen.



Datenfelder sortieren
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Um Datenfelder zu verschieben, klicke auf das Drag and Drop Symbol und ziehen das Feld an die gewünschte Position, während du die Maustaste gedrückt hältst. Die Reihenfolge kann jederzeit wieder geändert werden.
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Mitgliedergruppen erstellen Mitgliedergruppe erstellen



In einem neu registrierten Webling gibt es nur eine Mitgliedergruppe. Um eine neue Gruppe zu erfassen, klicke auf den Button "Erfassen" und dann auf “Neue Gruppe”. In intelligenten Gruppen können keine neuen Gruppen erstellt werden. Klicke auf Mitglieder um eine neue Mitgliedergruppe zu erstellen.



Untergruppen Es können beliebig viele Mitgliedergruppen erstellt werden. Du kannst in einer Gruppe eine weitere Gruppe (Untergruppe) erstellen und in dieser eine weitere Gruppe und so weiter. In der Praxis hat sich bewährt, z.B. für Mannschaften oder einzelne Kategorien eigene Gruppen zu erstellen. Was nur selten Sinn macht, ist für Funktionen(Trainer, Gruppenchef, etc) einzelne Gruppen zu erstellen. Die Funktionen sind meist besser in Auswahlfeldern (siehe Datenfelder) aufgehoben.
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Mitgliederdaten importieren Der Import von Mitgliederdaten ist die einfachste Art um Mitglieder in Webling einzufügen. Lade eine Datei hoch und Webling erfasst die Mitglieder in wenigen Schritten.



Datei mit Mitgliederdaten hochladen



Mit der Importfunktion kannst du die vorhandenen Mitgliederdaten schnell und einfach in dein Webling importieren. Die Daten können als Excel oder CSV Datei importiert werden. Den Mitgliederimport öffnest du über Mitglieder > Mitglieder importieren. Wähle hier eine Excel oder CSV Datei mit Mitgliederdaten aus.
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Spalten zuordnen



Webling hat die Spalten in der Datei schon soweit möglich den Datenfeldern in Webling zugeordnet. Ergänze und korrigiere die Zuordnung wo nötig. Fehlende Datenfelder können direkt mit der Option "Neues Feld erstellen" erstellt werden. Nicht zugeordnete Spalten werden ignoriert und nicht importiert.



Gruppe auswählen Wähle eine Gruppe aus, die importierten Mitglieder werden in die Mitgliedergruppe eingefügt. Du kannst die Mitglieder später in andere Gruppen verschieben.
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Mitglied in eine Gruppe verschieben Die Struktur des Vereins spiegelt sich in den Mitgliedergruppen. Alle Mitglieder sind in einer Gruppe, ein Mitglied kann in mehreren Gruppen gleichzeitig sein.



Mitglied verschieben und kopieren



Ziehe das oben markierte Icon auf eine Mitgliedergruppe. dann erscheinen die beiden Optionen "kopieren" und "verschieben". Mit Kopieren wir das Mitglied der neuen Gruppe hinzugefügt. Das Mitglied ist jetzt gleichzeitig in zwei Mitgliedergruppen. Es bleibt ein einzelnes Mitglied, das immer die gleichen Daten enthält, es ist einfach in zwei Gruppen gleichzeitig. Mit Verschieben wird das Mitglied in die neue Gruppe verschoben. Das Mitglied ist nur in der neuen Gruppe.
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Mehrere Mitglieder auf einmal verschieben Du kannst mehrere Mitglieder in einem Schritt verschieben. Wähle die Mitglieder aus und ziehe das Verschieben-Icon auf die gewünschte Gruppe. Es werden alle ausgewählten Mitglieder verschoben (bzw. kopiert).



Mitglieder erkennen, die in mehreren Gruppen sind Anhand des Mitglieder Symbols kannst du erkennen, ob ein Mitglied in mehreren Mitgliedergruppen ist. Wenn auf dem Mitglieder Icon ein kleines "+" zu sehen ist, dann befindet es sich noch in anderen Gruppen.



Wenn sie das Mitglied öffnen (klick auf die Karteikarte), dann gibt es im Dialog einen einen Reiter "Gruppen". Dort ist aufgelistet, in welchen Gruppen sich ein Mitglied befindet. Sie können das Mitglied dort auch aus einer Gruppe entfernen oder zu einer neuen Gruppe hinzufügen.



Mitglied verschieben (Video) Mitglieder
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Mitglieder bearbeiten (mutieren) Daten mit Doppelklick bearbeiten



In Webling können fast alle Daten einfach und schnell bearbeitet werden. Doppelklicke z.B. auf den Vornamen eines Mitglieds, dann öffnet sich ein Editor in dem du den Vornamen bearbeiten kannst. Dies funktioniert mit den meisten Datenfeldern von Mitgliedern, Debitoren usw. in Webling.



Mitglied bearbeiten und löschen



Die Daten eines Mitglieds können in einer Maske bearbeitet werden. Klicke auf den Stift neben dem Mitglied um die Bearbeitungsmaske zu öffnen. Mit einem Klick auf den Abfalleimer wird ein Mitglied gelöscht.
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Mehrere Mitglieder gleichzeitig bearbeiten



Manchmal ist es praktisch die gleiche Änderung bei mehreren Mitgliedern in einem Schritt ausführen zu können. Markiere zuerst einige Mitglieder mit einem Klick auf das Kästchen. Mit dem Icon ganz oben in der Liste öffnest du eine Maske, mit der alle markierten Mitglieder angepasst werden.



Mehrere Mitglieder gleichzeitig bearbeiten (Video) Mehrfachbearbeiten von Checkboxen Checkboxen können nicht mit der Massenbearbeitungs-Funktion geändert werden. Wenn sie Massenmutationen benötigen, empfehlen wir Ihnen anstatt der Checkbox ein Auswahlfeld mit den Optionen "Ja" und "Nein" zu verwenden.
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Mitglieder suchen Mit der Suche werden Mitglieder nach definierten Kriterien gefunden.



In der Suche werden Daten der Mitglieder durchsucht und das Resultat als Ergebnisliste angezeigt. Mit den Platzhaltern * und ? können Zeichen ersetzt werden. Das ? steht für ein einzelnes Zeichen. Die Abfrage "?eise" findet zum Beispiel "Meise", "leise", aber nicht Speise oder Eisen. Das * steht für beliebig viele Zeichen, auch kein Zeichen. Die Abfrage "*eier" findet "Meier" oder "Eier", aber nicht "Eierkarton".



Suchabfrage Beispiel 1



Diese Abfrage findet alle Frauen im Verein.
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Suchabfrage Beispiel 2



Diese Abfrage findet alle Mitglieder, die eine Lizenz für die 1. Liga oder die 2. Liga haben. Es können beliebig viele Abfragen mit ODER kombiniert werden.



Suchabfrage Beispiel 3



Diese Abfrage findet alle Mitglieder, die in Zürich wohnen und und vor dem 1.1.1972 geboren sind. Es können beliebig viele Abfragen mit UND kombiniert werden.
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Nach doppelt erfassten Mitgliedern suchen



Manchmal werden Mitglieder doppelt erfasst, deshalb mach es Sinn, gelegentlich nach doppelt erfassten Mitgliedern zu suchen. Klicken Sie dazu in den Mitgliedern auf "Extras" > "Duplikate finden". Es kann dann ausgewählt werden, mit welchen Feldern gesucht werden soll. Anschliessend wird eine Liste aller mehrfach erfassten Mitglieder (falls vorhanden) angezeigt. In den Ergebnissen können die Duplikate bearbeitet und gelöscht werden.
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Mitglieder exportieren



Mitglieder kannst du jederzeit als Excel oder CSV Datei exportieren. Man kann Mitgliedergruppen oder Suchresultate exportieren. So können die Daten extern weiterverarbeitet oder versendet werden.



Datenfelder auswählen



Vor dem Export können die Datenfelder ausgewählt werden, die im Export vorhanden sind. Die Option "Alle Felder exportieren" exportiert alle Datenfelder. Die Option "Aktuelle Ansicht
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exportieren" exportiert genau die Datenfelder, die in der Liste aktuell zu sehen sind. Mit "Erweitert" kannst du einzeln auswählen, welche Felder exportiert werden.
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Intelligente Gruppen (Gespeicherte Suchfunktion) Was ist eine intelligente Gruppe? Eine intelligente Gruppe ist eine gespeicherte Suchabfrage. Mit gespeicherten Suchabfragen können schnell Mitglieder nach definierten Kriterien gefunden werden. Es kann beispielsweise eine intelligente Gruppe für die Personen erstellt werden, die einen Newsletter erhalten. Die intelligente Gruppe erspart es, die Suchabfrage jedes mal neu einzugeben. Beispiel: - Sie haben ein Mehrfachauswahlfeld für den Newsletter, welches man mit Ja oder Nein anwählen kann? Erstellen Sie eine intelligente Gruppe, die jeweils alle Mitglieder findet, welche diesen Newsletter erhalten. - Sie benötigen häufig eine Liste mit allen männlichen Vereinsmitgliedern, die vor 1980 geboren sind? Oder vielleicht lieber eine Gruppe aller Mitglieder die in Berlin wohnen? Mit den intelligenten Gruppen können diese Abfragen gespeichert und mit einem Klick wieder aufgerufen werden. Das beste an den intelligenten Gruppen ist, das auch neu hinzugefügte Mitglieder, die dem Kriterium entsprechen, beim nächsten öffnen in der Gruppe erscheinen. Achtung Achtung: In intelligenten Gruppen können keine Mitglieder erstellt werden. Erstelle neue Mitglieder in Mitgliedergruppen. Nachfolgend erklären wir das Wichtigste der intelligenten Gruppen.
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Wie erstelle ich eine intelligente Gruppe?



Um eine intelligente Gruppe zu erstellen, wird als erstes die Suchabfrage definiert. Unter "Mitglieder" > "Suchen" kann eine oder mehrere Suchkriterien eingegeben werden. Diese Suchabfrage wird auch später jedes mal ausgeführt, wenn die intelligente Gruppe aufgerufen wird. Neu erstellte Mitglieder die dem Kriterium der Suchabfrage entsprechen, werden beim nächsten Aufruf auch in der Liste erscheinen. Die intelligente Gruppe aktualisiert sich automatisch.



Suchabfrage Beispiel 1



Diese Abfrage findet alle Frauen im Verein.
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Suchabfrage Beispiel 2



Diese Abfrage findet alle Mitglieder, die in Zürich wohnen und und vor dem 1.1.1972 geboren sind. Es können beliebig viele Abfragen mit UND kombiniert werden.



Suchabfrage Beispiel 3
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Suchabfrage als intelligente Gruppe speichern



Wenn die Kriterien erstellt sind, klicken Sie unterhalb auf suchen. Webling zeigt nun die Suchergebnisse, alle Mitglieder, die den Kriterien entsprechen. Kontrollieren Sie kurz, ob die Ergebnisse stimmen und korrigieren Sie falls nötig die Abfrage. Jetzt kann die Suchabfrage als intelligente Gruppe gespeichert werden. Mit klick auf "Suchmaske anzeigen" und dann auf "Suche als intelligente Gruppe speichern", kann diese benannt und abgespeichert werden.



Mitglieder



Page 21



Intelligente Gruppen können als persönlich oder öffentlich abgespeichert werden. Persönliche intelligente Gruppen können lediglich Sie aufrufen und bearbeiten. Öffentliche können von allen Webling Benutzern angeschaut und verändert werden. Diese Abfrage findet alle Mitglieder, die eine Lizenz für die 1. Liga oder die 2. Liga haben. Es können beliebig viele Abfragen mit ODER kombiniert werden.



Intelligente Gruppe bearbeiten oder löschen Um eine intelligente Gruppe zu bearbeiten, muss diese angewählt werden. Klicken Sie oberhalb der Liste auf "Suchmaske anzeigen". Es öffnen sich wieder die Kriterien der Suchabfrage und die Option "Intelligente Gruppe bearbeiten". Hier können die Suchkriterien, und der Name der intelligenten Gruppe bearbeitet werden. Falls Sie die Suchabfrage löschen möchten, können Sie das hier vornehmen.



Intelligente Gruppen und Berechtigungen Die intelligenten Gruppen sind eigentlich einfach gespeicherte Suchabfragen. Das heisst, man gibt die Parameter an, nach denen man suchen will, und jeder Benutzer führt diese mit seinen eigenen Berechtigungen aus. Wenn man keine Berechtigung hat, eine Gruppe oder ein Mitglied zu sehen, dann soll man diese Daten auch nicht ber die Suche finden. Ansonsten wäre ja die ganze Berechtigung
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nutzlos. Die Resultate einer intelligenten Gruppe können daher je nach Berechtigungen des Benutzers variieren.
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Mitgliedergruppen bearbeiten Mitgliedergruppen bearbeiten



Eine neu erstellte Mitgliedergruppe wird unten an die vorhandenen Gruppen angefügt. Du kannst diese Reihenfolge ändern. Gruppe verschieben Oberhalb der Mitgliederliste sind die vorhandenen Mitgliedergruppen angezeigt. Klicke auf das Kreuz und Ziehe die Gruppe an eine andere Position. Die Gruppe ist dann verschoben. Du kannst die Gruppe auch auf eine Gruppe links im Gruppenbaum ziehen. Gruppe löschen Um eine Mitgliedergruppe zu löschen, gehe auf die Obergruppe, dort siehst du die Mitgliedergruppe und kannst die Gruppe (und die darin enthaltenen Mitglieder!) mit dem Papierkrob löschen. Gruppennamen ändern Um den Gruppennamen zu ändern, klicke auf den Stift.
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Gruppen & Mitgliederansicht Wenn ein Mitgliedergruppe ausgewählt wird, erscheint eine Übersicht. Im oberen Bereich werden Untergruppen der ausgewählten Mitgliedergruppe angezeigt. Darunter werden die Mitglieder in dieser Gruppe tabellarisch aufgelistet.



Spalten sortieren und anpassen



Mit einem Klick auf die Spaltentitel kann die Sortierung angepasst werden. Die Spalten in der Mitgliederliste können mit "Ansicht" angepasst werden.
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Organigramm & Gruppenstruktur Organigramm



Das Organigramm zeigt dir die Gruppenstruktur deines Weblings. In einem neu registrierten Webling gibt es erst die Gruppe "Mitglieder". Sobald in den Mitgliedern Gruppen oder Untergruppen erstellt werden, erscheinen diese im Organigramm. Das Organigramm bietet eine Übersicht über deine Mitglieder- und Gruppenstruktur, sowie einen Schnellzugriff in die einzelnen Gruppen. Mit einem Klick auf die blau angezeigten Mitgliederzahlen, öffnet sich eine Liste der entsprechenden Gruppe. Die Reihenfolge der Gruppen kann innerhalb der Mitglieder geändert werden, das Organigramm stellt immer die aktuelle Gruppenstruktur dar.



Gruppenstruktur aufbauen Mitgliedergruppe erstellen Um eine neue Mitgliedergruppe zu erstellen, klicke in den Mitgliedern auf "Erfassen" > "Neue Gruppe". Diese Gruppe wird eine normale Mitgliederguppe. Die Gruppe ist im Organigramm direkt unter den Mitgliedern zu finden. Untergruppe erstellen
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Eine Untergruppe erstellst du, indem du auf eine bereits bestehende Mitgliedergruppe klickst, und dann auf "Erfassen" > "Neue Gruppe". Diese Gruppe erscheint dann unterhalb der ihr zugehörigen Mitgliedergruppe. Neben dem Namen der Mitgliedergruppe erscheint nun ein Pfeil. Mit diesem Pfeil kann die Untergruppe ein- oder ausgeblendet werden. Im Organigramm erscheint die Untergruppe unterhalb ihrer Mitgliedergruppe.



Gruppenstruktur ändern



Mitgliedergruppe verschieben Falls die Reihenfolge der Gruppen und Untergruppen nicht korrekt ist, kann diese beliebig angepasst werden. Um die Mitgliedergruppen zu organisieren, klickst du auf "Mitglieder". Auf der oberen hälfte des Bildschirms erscheinen die Kästchen für die verschiedenen Mitgliedergruppen. Die Mitgliedergruppen können verschoben werden, indem du das Pfeil-Icon anklickst, und an die gewünschte Position ziehst. Dies ändert die Reihenfolge der Mitgliedergruppen in der Ansicht und somit auch im Organigramm. Das selbe gilt natürlich auch für die Untergruppen. Um die Reihenfolge dieser zu ändern, klicke bitte in die dazugehörige Mitgliedergruppe, um die Untergruppen-Kästchen zu sehen. Beispiel: Die Mitgliedergruppe "A Mannschaft" wird zwischen die "Junioren" und die "U19" gezogen. Das Kästchen nimmt dann zwischen diesen beiden Gruppen seinen Platz ein. In der Mitgliederliste und auch im Organigramm wird jetzt die neue Reihenfolge angezeigt.
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Mitgliedergruppe zu einer Untergruppe machen Eine Mitgliedergruppe kann auch in eine andere Gruppe "hinein" verschoben werden, und wird dann zu einer Untergruppe. Klicke dazu wieder den Pfeil an und ziehe das Kästchen links in die Spalte der Mitgliedergruppe. Ziehst du das Kästchen über eine Gruppe, erscheint ein "verschieben" Icon. Die Mitgliedergruppe wird zu einer Untergruppe, wenn du dieses "verschieben" aufleuchten siehst. Bsp.: Die Mitgliedergruppe "Junioren" wird nun eine Untergruppe der "A Mannschaft".
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Untergruppe zu einer Mitgliedergruppe machen Das selbe funktioniert natürlich auch in die andere Richtung. Um eine Untergruppe zu einer Mitgliedergruppe zu machen, klicke bitte in die dazugehörige Mitgliedergruppe. Hier erscheinen die Kästchen mit den zugehörigen Untergruppen. Wenn du hier den Pfeil anwählst, kannst du das Kästchen in die linke Liste in die Mitglieder ziehen. Die Untergruppe ist nun eine normale Mitgliedergruppe und kann wie vorhin beschrieben verschoben werden. Bsp.: Die Untergruppe "Kassier", die bisher im Vorstand eingeteilt war, ist nun eine normale Mitgliedergruppe.
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Event-Anmeldung mit Hilfe von Mitgliedergruppen Elternabend, Trainingslager oder Vereinsessen; nachfolgend zeigen wir Ihnen auf, wie Sie die Anmeldungen für Anlässe und Events mit Webling verwalten können.



Mitgliedergruppen für die Anlässe erstellen



In die Hierarchie der Mitgliedergruppen kann problemlos eine weitere Gruppe für die Anlässe erstellt werden. Klicken Sie dafür in die Obergruppe "Mitglieder" und dann auf "Erfassen" > "Neue Gruppe". Geben Sie dieser Gruppe den gewünschten Namen (Bsp. Veranstaltungen) und erstellen Sie diesen. Wenn Sie diese neu erstellte Gruppe anwählen haben Sie die Möglichkeit, in dieser nochmals mit "Erfassen" > "Neue Gruppe" in dieser Gruppe beliebig viele Untergruppen für die einzelnen Events zu erstellen.



Bild: Untergruppen für die einzelnen Events
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Untergruppen in den Veranstaltungen (Beispiel Helferessen)



Wählen Sie die Gruppe für das Event "Helferessen" an und erstellen Sie mit "Erfassen" > "Neue Gruppe" nochmals drei Untergruppen. Diese Gruppen können beispielsweise mit "Einladung verschickt", "Angemeldet" und "Abgemeldet" benannt werden. Gehen Sie nun zurück in die Mitgliedergruppe in welcher alle Helfer sind und wählen sie alle Mitglieder aus, welche eine Einladung für das Essen erhalten haben. Nachdem diese markiert sind, kopieren Sie diese, indem Sie das gepunktete Zeichen links an der Liste anwählen und dann in die Gruppe "Einladung Verschickt" ziehen. Sie können nun mit wenigen Klicken einsehen, wer alles eine Einladung für das Helferessen erhalten hat.



Achtung: Mitglieder immer "kopieren". Beim Verschieben würden die Mitglieder aus der ursprünglichen Gruppe entfernt!



An- und Abmeldungen der Mitglieder verwalten Wenn Sie nach und nach Anmeldungen und Abmeldungen für das Helferessen erhalten, können Sie diese in den Untergruppen aktualisieren. Wählen Sie die gewünschte Veranstaltung aus und gehen Sie in die Gruppe "Einladung verschickt" Markieren Sie nun alle Mitglieder, welche sich für das Essen angemeldet haben. Ziehen Sie diese in die "Angemeldet"-Untergruppe und verschieben Sie diese. Verschoben werden diese nun, da die Mitglieder nur in die Veranstaltung kopiert wurden. Es wird also in der normalen Mitgliedergruppe nichts verändert. Die angemeldeten Mitglieder sind nun nicht mehr in der Untergruppe "Einladung verschickt".
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Wiederholen Sie diesen Vorgang auch für die Abmeldungen, oder falls Sie zu einem späteren Zeitpunkt die An- & Abmeldungen aktualisieren möchten.



Tip: Sind die Listen aktuell, sehen Sie in der Gruppe "Einladung verschickt" alle, die sich noch nicht gemeldet haben.



Beispiel https://www.youtube.com/watch?v=P5OTLrhRBiY







Dieses Vorgehen funktioniert auch wunderbar zusammen mit dem Webling Wordpress Plugin. So können Anmeldungen auf der eigenen Homepage, direkt in Webling gespeichert werden.
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E-Mail senden Mit Webling kann man einfach und unkompliziert E-Mails an Mitglieder versenden.



E-Mails in Webling Die meisten Vereine verschicken regelmässig E-Mails mit Webling. Die E-Mails können mit Designs nach den eigenen Vorstellungen gestaltet werden. In Vorlagen können öfter genutzte Texte gespeichert werden. Mit Platzhaltern können Mitglieder persönlich angesprochen werden. Das ist nicht nur bei Rundmails (Serienmails), sondern auch bei einzelnen Nachrichten möglich. Mit den richtigen Vorlagen, erspart man sich damit eine Menge Arbeit.



Designs Du kannst zwischen verschiedenen Designs wählen. Nachfolgend stellen wir die Designs kurz vor. Natürlich kannst du die Designs anpassen und eigene Vorlagen mit den Designs erstellen.



Kein Design Das Design "Kein Design" ist ein ganz normales E-Mails mit Text. Das Design hat keine Formatierungen, Kopfzeilen, Fusszeilen usw. Deshalb wirkt dieses Designs schlicht und seriös.
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Standard



Das Standard Design passt sich an verschiedene Geräte an, so ist es zum Beispiel auf auf Smartphones gut zu lesen. Zudem kann ein prominenter Button eingefügt werden, zum Beispiel mit einem Link zu einer Webseite mit weiteren Infos. Die Farben können angepasst werden und die Kopf- und Fusszeilen ein und ausgeblendet werden.
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Box



Das "Box" Design ist schlicht und eigent sich gut für Geschäftsemails. Es hat einen Kopfbereich, Hauptteil und eine Fusszeile. Das Design kann mit vier verschiedenen Farbschemas angepasst werden. Du kannst auch selbst ein Farbschema erstellen um die Vereinsfarben ins E-Mail einzubringen. Die Farben des Kopfbereichs, Hauptteils, Hintergrund und Fussbereich können angepasst werden. Kopf- und Fussbereich können deaktiviert werden.
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Natur



Das Hauptmerkmal des Designs "Natur" ist Gras unten im E-Mail. Dies lockert das E-Mail auf. Es besteht aus einem Kopf- und Fussteil, der mit eigenem Text befüllt wird und dem Hauptteil in der Mitte.
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News



Das Design „News“ eignet sich für Newsletter. Es ist sehr übersichtlich und kann beliebig formatiert und farblich verändert werden. Es gibt zwei Farbschemas, eines im Rot- und eines im Blauton. Zusätzlich kannst du die Farben selbst anpassen. Kopf- und Fussbereich können deaktiviert werden.



E-Mail mit Webling schreiben
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Um ein E-Mail zu schreiben, klicke auf "Versenden" > "E-Mail senden". Es öffnet sich ein Fenster, wo du das Design wählen, das E-Mail schreiben und das E-Mail verschicken kannst.



Als Vorlage speichern Alle E-Mails können als Vorlage gespeichert werden. Klicke auf der rechten Seite auf „Vorlagen“. Das E-Mail kann als öffentliche oder private Vorlage gespeichert werden. Öffentliche Vorlagen sind für alle Benutzer zugänglich und können von allen Benutzern bearbeitet und gelöscht werden. Private Vorlagen können nur von dir benutzt werden. Es können beliebig viele Vorlagen erstellt werden, die Vorlagen erscheinen unterhalb der Designs. Wir empfehlen öfter genutzte E-Mails als Vorlagen zu speichern. Speziell gestaltete EMails können auch als Vorlagen erfasst werden. Tipps, wie wir bei einer bestehenden Vorlage die Sichtbarkeit von "öffentlich" zu "privat" oder umgekehrt ändern, findest du hier.



Vorlagen bearbeiten und löschen



Alle gespeicherten Vorlagen können auch zu einem späteren Zeitpunkt wieder bearbeitet werden. Klicken Sie dazu in den Mitgliedern auf "Versenden" > "E-Mail versenden". Im Fenster, das sich öffnet erscheinen auch die gespeicherten Vorlagen. Vorlage benutzen: Wählen Sie die gewünschte Vorlage an und klicken Sie dann auf weiter. Vorlage bearbeiten: Fahren Sie mit der Maus über die entsprechende Vorlage und es erscheinen zwei Zeichen. Klicken Sie auf den Stift (links), um die Vorlage zu bearbeiten. Vorlage löschen: Fahren Sie mit der Maus über die Vorlage, die Sie löschen möchten. Klicken Sie dann auf das X (rechts) und bestätigen Sie die Löschung der Vorlage.
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Text bearbeiten Nachdem du das Design gewählt hast, erscheint ein Textfeld. Du kannst jetzt Anpassungen am Design machen, das E-Mail schreiben. Den Text kannst du mit Formatierungen wie Fett Fett, Kursiv, diversen Schriftfarben und Grössen gestalten. Diese Formatierungen kannst du im Bearbeitungsbalken auswählen. Der Balken der erscheint, wenn du auf das Textfeld klickst.



Absender bearbeiten



In allen E-Mails, die du mit Webling versendest, kannst du eine beliebige Absender EMailadresse eintragen. Dies kannst du machen, während du im Fenster bist, in welchem der Text geschrieben wird. Oberhalb des Betreffs siehst du den Button "Absender und Empfänger bearbeiten". Mit Klick auf diesen Button öffnet sich ein neues Fenster in welchem du sowie den Absender, als auch Empfänger (auch mehrere) bearbeiten kannst.
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Platzhalter



Mit Platzhaltern können E-Mails personalisiert werden. Du kannst zum Beispiel eine persönliche Anrede einfügen und Angaben aus Webling automatisch in das E-Mail einfügen. Schreibe in das E-Mail den Platzhalter , dieser wird beim Versenden und in der Vorschau automatisch durch den Inhalt des Datenfelds Vorname ersetzt. Du kannst einen Platzhalter auch über das Menü "Platzhalter" einfügen. Aus Guten Tag wird dann Guten Tag Rita.



Mehrere E-Mailadressen pro Mitglied Natürlich ist es auch möglich, pro Mitglied mehrere Emailadressen abzuspeichern. Dies bietet sich in verschiedenen Situationen an: - Sind Sie ein Verein mit vielen Kindern als Mitglieder? Es kann ja auch vorkommen, dass E-Mails verschickt werden, welche auch die Eltern erhalten sollen. - Haben Sie Mitglieder, die Mails an die private und auch an die geschäftliche Mailadresse erhalten möchten? E-Mail-Datenfelder erstellen Als erstes wird ein oder mehrere E-Mail-Datenfelder erstellt. Gehen Sie dazu in Webling in die Mitglieder, dann "Datenfelder bearbeiten". Mit Klick auf "Neues Datenfeld erstellen" kann eine zweite oder dritte E-Mailadresse abgespeichert werden. Erstellen Sie also beispielsweise zwei neue E-Mail-Datenfelder und benennen Sie diese mit "E-Mail Eltern" oder "E-Mail Geschäft". In jedem Mitglied haben Sie nun die Möglichkeit, in die verschiedenen E-Mail Felder unterschiedliche E-Mailadressen einzutragen.
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E-Mail an eine oder verschiedene E-Mailadressen pro Mitglied versenden Wählen Sie die gewünschten Mitglieder oder Gruppe aus, an die Sie das E-Mail versenden möchten. Klicken Sie dann auf "Versenden" > "E-Mail senden" und wählen Sie das gewünschte Format. Nachdem Sie auf "Weiter" geklickt haben, gelangen Sie ins "Empfänger und Absender korrigieren"-Fenster. Im unteren Abschnitt "E-Mailadresse" können Sie mit Häkchen auswählen, an welche E-MailDatenfelder das E-Mail verschickt werden soll. Sie können also das Mail nur an die Eltern, nur an das Kind, oder eben an alle versenden. Tipp: Sie können die Absender auch im Text-Erfassen Dialog ändern, indem sie auf "Absender & Empfänger bearbeiten" klicken.
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Bedingte Platzhalter (Wenn-Dann-Platzhalter)



Mit den bedingten Platzhaltern können personalisierte E-Mails individuell und persönlicher gestaltet werden.
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Es kann beispielsweise die Anrede im Brief angepasst und personalisiert werden. Das Beispiel für die Anrede finden wir im Bild bei Punkt 1 auf der linken Seite. In den beiden Briefen unterhalb sehen wir, dass bei Leon die Anrede "Lieber" bei Doris "Liebe" eingesetzt wurde. Die bedingten Platzhalter können auch wie im zweiten Beispiel für Ergänzungen der persönlichen Daten der Mitglieder genutzt werden. Wir verschicken einen Brief an alle Mitglieder, fügen aber noch den Platzhalter mit "Moblline ist (leer)" ein. Bei allen Mitgliedern, bei denen keine Natelnummer eingetragen ist, erscheint dann der Satz "Bitte teile uns noch deine Natelnummer mit. Vielen Dank." im Brief. Alle anderen, die bereits vollständig erfasst sind und ihn nicht benötigen, sehen diesen Satz gar nicht erst.



Bilder in den E-Mails Du kannst Bilder in Webling einfügen. Klicke im Bearbeitungsbalken auf das Bild Symbol, lade ein Bild hoch und füge das Bild ein. Das Bild kann beispielsweise das Logo Ihres Vereins sein, das du im E-Mails einfügen willst.



Bilder bearbeiten
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Nach dem hochladen kannst du das Bild bearbeiten. Klicke mit der rechten Maustaste auf das Bild und wähle "Bild bearbeiten". Du kannst das Bild zuschneiden oder verschiedene Effekte wie Helligkeit, Sättigung und benutzen. Sobald das Bild fertig ist, klicke auf speichern. Das Bild erscheint mit den Änderungen im E-Mail.



Gesendete E-Mails Alle gesendeten E-Mails werden von Webling gespeichert. Um die Liste der gesendeten E-Mails diese anzusehen, geh auf "Dokumente" > "E-Mails". Du kannst die E-Mails anschauen, nochmals an andere Empfänger versenden oder löschen. Deine gesendeten E-Mails kannst nur du sehen. Du kannst die gesendeten E-Mails anderer Benutzer nicht sehen, weil die E-Mailkommunikation privat ist.
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Serienbrief erstellen & drucken Der Serienbrief ist eine Funktion in Webling, um personalisierte Briefe an mehrere oder alle Mitglieder gleichzeitig zu erstellen. Die Platzhalter (Mitgliederdaten) verwenden wir hier, damit jedes Mitglied seinen ganz persönlichen Brief erhält. Um einen Serienbrief zu erstellen, wähle einige Mitglieder oder eine ganze Gruppe aus und klicke anschliessend auf “Drucken”, dann auf “Serienbrief drucken”. Der Assistent führt dich durch die weiteren Schritte. Als Vorlage für den Serienbrief kannst du auch ein Word Dokument benutzen. Klicke dazu auf den blauen Reiter “Wordvorlage hochladen” und dann auf "weiter". Lade ein Word Dokument hoch oder wähle ein bereits hochgeladenes Dokument in Webling aus. Die Platzhalter werden wie im Webling Serienbrief als sogenannte Doppeltags () eingefügt. Anschliessend erstellt Webling den Brief und du kannst ihn als Word Dokument herunterladen.



Neuen Serienbrief erstellen Design auswählen In Webling stehen 4 verschiedene Designs zu Auswahl: • Einfacher Brief: Ein Brief ohne Adressfeld • Adresse links: Ein Brief mit der Empfängeradresse auf der linken Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format C5 mit dem Fenster auf der linken Seite. • Adresse rechts: Ein Brief mit der Empfängeradresse auf der rechten Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format C5 mit dem Fenster auf er rechten Seite. • DIN lang: Ein Brief mit der Empfängeraderesse auf der rechten Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format DIN lang mit dem Fenster auf der rechten Seite. Wähle das Design, das zu den vorhandenen Couverts passt. Klicke auf Weiter
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Brief schreiben



Absenderadresse Absenderadresse: Die Absenderadresse wird klein oberhalb der Empfängeradresse gedruckt. Diese kann im Menü rechts neben dem Text angewählt werden. Du kannst die Absenderadresse weglassen wenn du möchtest. Dieser Block ist im Design Einfacher Brief nicht vorhanden. Empfängeradresse Empfängeradresse: Die Empfängeradresse ist so platziert, dass die Adresse im Fenster des Fenstercouverts erscheint. Hier solltest du Platzhalter verwenden, Platzhalter sind weiter unten beschrieben. Der Brief ist ein Text, der von Webling zu einem PDF verarbeitet wird. Die Darstellung im PDF nicht genau gleich wie auf dem Bildschirm. Damit es so aussieht, wie gewünscht musst du verschiedene Einstellungen probieren.



Platzhalter Jeder wird gern mit dem eigenen Namen angesprochen. Ein Brief mit persönlicher Anrede wird eher gelesen und kommt besser an. Es wäre nützlich, wenn die mühsam verpackten Briefe tatsächlich gelesen werden, richtig? Die persönliche Anrede in Webling wird mit Platzhaltern gemacht. Mit Platzhaltern kann man Datenfelder aus dem Mitglied im Serienbrief verwenden. Die Anrede wird folgendermassen gemacht: Guten Tag . Beim Erstellen des Briefes wird automatisch durch den Vornamen des Mitglieds ersetzt. Aus Guten Tag wird also Guten Tag Judith. Andere Datenfelder wie Beitrag, Eintrittsdatum, Strasse, etc. können natürlich auch als Platzhalter benutzt werden.
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Bedingte Platzhalter (Wenn-Dann-Platzhalter)



Um den Brief einfach noch persönlicher zu gestalten, gibt es die bedingten Platzhalter. Es kann beispielsweise die Anrede im Brief angepasst und personalisiert werden. Das Beispiel für die Anrede finden wir im Bild bei Punkt 1 auf der linken Seite. In den beiden Briefen unterhalb sehen wir, dass bei Leon die Anrede "Lieber" und bei Doris "Liebe" eingesetzt wurde. Die bedingten Platzhalter können auch wie im zweiten Beispiel für Ergänzungen der Daten genutzt werden. Wir verschicken einen Brief an alle Mitglieder, fügen aber noch den Platzhalter mit "Mobile ist (leer)" ein. Bei allen Mitgliedern, bei denen keine Natelnummer eingetragen ist, erscheint der Satz "Bitte teile uns noch deine Natelnummer mit. Vielen Dank." im Brief. Alle anderen, die bereits vollständig erfasst sind, sehen diesen Satz nicht und es entsteht keine Verwirrung.



Vorschau Die Vorschau zeigt den fertigen Serienbrief. Es kann sein, dass die Vorschau etwas anders aussieht als im vorherigen Schritt. Solche Unterschiede haben technische Ursachen und lassen sich nicht vermeiden. Bitte beachte, dass bei Klick auf das "X" in diesem Fenster alle Einstellungen und der Text verloren gehen. Am unteren Rand des Fensters finden sich die Optionen "Zurück" (zur Bearbeitung) und "Serienbrief erstellen" (herunterladen).
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Serienbrief aus Vorlage gestalten



Um für den Serienbrief eine bereits bestehende Vorlage zu verwenden, wählen wir zuerst auch die Mitglieder / Gruppen aus, die den Brief erhalten sollen. Wenn bei den gewünschten Mitgliedern das Häkchen aktiviert ist, klicken wir auf "Drucken" > "Serienbrief drucken". Unterhalb der Designoptionen finden wir die gespeicherten Vorlagen. Um eine dieser Vorlage zu wählen, klicken wir diese an und anschliessend auf "Weiter". Die Vorlage/n können mit Klick auf den Stift im Bild der Vorlage bearbeitet und dann gespeichert werden. Tipps, wie du bei einer bestehenden Vorlage die Sichtbarkeit von "öffentlich" zu "privat" oder umgekehrt änderst, findest du hier.
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Online-Versand von Briefen Um den Versand der Briefpost mit Webling zu erleichtern, bieten wir die Möglichkeit des Online-Versands an. Du kannst die Serienbriefe (Rundschreiben, Rechnungen, etc.) mit Webling erstellen und online verschicken lassen. Diese Funktion ermöglicht es, die Zeit für das Verpacken, Frankieren und Aufgeben der Briefpost zu sparen.



Serienbrief für den Online-Versand erstellen



Wähle in deinen Mitgliedern die gewünschten Empfänger aus und öffne dann das Fenster "Drucken" > "Serienbrief drucken". In der obersten Anzeige der Layouts findet sich die Designvorlage "Online-Versand". Wähle diesen an und klicke auf weiter. Das Erfassen des Briefes für den Onlineversand funktioniert wie bei einem normalen Serienbrief. Nutze die Platzhalter, bearbeite deinen Text oder füge Bilder in den Brief ein.



Tipp: Während des Schreibens jeglicher Briefe oder bereits bestehenden Vorlagen kann auf der Rechten Seite bei "Design" der Online-Versand aus- oder abgewählt werden.
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Empfängeradressen



Für die Empfängeradressen und können weiterhin die Platzhalter verwendet werden.



Wichtig: Die Empfängeradressen müssen für den Online-Versand folgende Kriterien einhalten: - Die Adresse darf höchstens 5 Zeilen beinhalten - Das Land muss ausgeschrieben auf der untersten Zeile sein



Damit der Versand reibungslos funktioniert und die Adressdaten übertragen werden können, bitten wir dich, diese Kriterien einzuhalten.



Tipp: Die Adresse und auch das Empfängerland können mit den Platzhaltern eingetragen werden. Falls das Land als Platzhalter in der Adresse steht, ist es natürlich wichtig, dass dieses Feld bei allen Mitgliedern das ausgeschriebene Wort (Schweiz, Deutschland, Österreich) enthält.



Mitglieder



Page 50



Für Onlineversand prüfen und versenden



Wenn der Serienbrief für den Onlineversand fertiggestellt ist, kann dieser für den Versand geprüft werden (2).
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Falls sich in der Formatierung oder den Empfängeradressen eine Unstimmigkeit findet, erhältst du bei der Prüfung eine Fehlermeldung (3). Bei einer Fehlermeldung kannst du "zurück" (4) und die notwendigen Anpassungen vornehmen (5) und anschliessend erneut für den Versand prüfen lassen.



Adresse korrigieren, so dass sie maximal 6 Adresszeilen hat (inkl. Land).
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Sind die Empfängeradressen und Formatierungen für den Onlineversand korrekt, erscheint bei der Prüfung keine Meldung und du kommst weiter zur "Auftragsübersicht" (7). Du kannst hier die Briefe die versendet werden noch einmal kontrollieren.



Du kannst hier nochmals kontrollieren wieviele Seiten und Briefe versendet werden und danach versenden lassen (8).



Wichtiger Hinweis: Ein abgesendeter Auftrag kann nicht mehr storniert werden!



Kosten für den Onlineversand Der Onlineversand der Briefe wird mit den Webling Credits bezahlt und wie folgt berechnet: - Basisbetrag für Briefe nach



Deutschland 0.9 Credits Schweiz 1 Credit Österreich 1 Credit andere Länder 1.6 Credits plus - Betrag pro Seite 0.3 Credits Am einfachsten ist das mit einem Beispiel zu verstehen. Ein Brief mit 2 Seiten nach Deutschland kostet den Basisbetrag von 0.9 Credits, für zwei Seiten werden 2x 0.3 Credits verrechnet. Insgesamt ergibt das 0.9 + 2x 0.3 = 1.5 Credits. Mitglieder
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Die Preise findest du auch in deinem Webling in der Administration. Schlüsselworte: Onlinedruck, Onlineversand, Direktdruck, Direktversand
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Gestalten von Serienbriefen Innerhalb des Serienbriefes können noch diverse Einstellungen vorgenommen werden, um den Serienbrief nach Belieben zu gestalten.



Design auswählen In Webling stehen 4 verschiedene Designs zur Auswahl: • Einfacher Brief: Ein Brief ohne Adressfeld • Adresse links: Ein Brief mit der Empfängeradresse auf der linken Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format C5 mit dem Fenster auf der linken Seite. • Adresse rechts: Ein Brief mit der Empfängeradresse auf der rechten Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format C5 mit dem Fenster auf er rechten Seite. • DIN lang: Ein Brief mit der Empfängeraderesse auf der rechten Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format DIN lang mit dem Fenster auf der rechten Seite. Das Desingn kann auch anschliessend noch angepasst werden. Rechts am Serienbrief-Text stehen die Designs weiterhin zur Auswahl.



Brief gestalten



Mitglieder



Page 55



Es gibt verschiedene Elemente, die beim Gestalten eines Briefes genutzt und eingesezt werden können. Den Balken mit den "Schriftbearbeitungs"-Möglichkeiten beschreiben wir nun Schritt für Schritt.



Erste Zeile, von links nach rechts:



Schriftart - Markiere den gewünschten Text (-Abschnitt) und wähle dann eine Beliebige Schriftart für den Brief aus. Grösse - Stelle die Grösse der Schrift ein. Nummerierte Liste - Nützlich für Traktanden oder Tagesordnungspunkte. Liste - Nützlich für Aufzählungen. Tabelle - Hier können verschiedene Tabellen erstellt werden. Die Tabellenränder können entfernt werden, um Texte individuell im Brief zu positionieren. Bis es genau passt, muss etwas experimentiert werden. Bild - Es können beliebig viele Bilder in den Serienbrief eingefügt werden. Bis die Grösse des Bildes genau passt, muss etwas experimentiert werden. Mehr zum Bearbeiten von Bildern findest du hier. Horizontale Linie einfügen - Mit dem Strich können Abschnitte getrennt werden. Linksbündig - Normale Schrifteinstellung, Der Text haftet an der linken Seite an. Zentriert - Zentriert den Text / das Bild in der Mitte des Blattes. Rechtsbündig - Der Text haftet an der rechten Seite an. Blocksatz - Briefe werden normalerweise im Blocksatz aufgesetzt. Dies ist die Standarteinstellung.



Zweite Zeile, von links nach rechts



Platzhalter - Die Platzhalter personalisieren den Brief für alle Empfänger und erleichtern die Arbeit mit Webling. Bedingter Platzhalter - Wenn das Geschlecht weiblich ist, dann wird "Liebe ", sonst "Lieber geschrieben. Stil - Hier können die Überschriften gestaltet werden. Fett - Fetter Text. Kursiv - Kursiver Text. Unterstrichen - Unterstrichener Text. Durchgestrichen - Durchgestrichener Text.
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Textfarbe - Eine Farbe für die Schrift auswählen. Als Klartext einfügen - Text aus einem anderen Programm einfügen. Aus Word einfügen - Text aus dem Word einfügen. Einige Formatierungen können dabei übernommen werden. Wegen unterschiedlichen Technologien können nicht alle Optionen von Word unterstützt werden. Formatierung entfernen - Formatierungen des (gesamten) Textes entfernen, dies ist eine nützliche Funktion um mit der Formatierung neu starten zu können. Rechtschreibprüfung - Prüft den Text auf Fehler oder Abweichungen der Rechtschreibung.



Layoutoptionen



Rechts vom Brieftext stehen weitere Layoutoptionen zur Verfügung. Design: Das Design kann hier nochmals ausgewählt oder geändert werden. Schriftart: • • • • • • •



Source Sans: Eine serifenlose Schrife Source Serif: Eine Schrift mit Serifen Raleway: Eine elegante serifenlose Schrift Oribtron: Eine futuristische serifenlose Schrift Short Stack: Eine verspielte Schrift Knewave: Eine fette, gemalte Schrift Dancing Script: Eine handschriftliche, geschwungene Schrift



* Als Serife bezeichnet man die feine Linie, die einen Buchstabenstrich am Ende abschliesst. Schriftgrösse: Mit einer kleinen Schrift kann man mehr Text auf einer Seite unterbringen. Für einen Serienbrief mit weniger Text kann eine grössere Schrift verwendet werden.
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Seitenränder: Mit kleinen Seitenrändern sind die Zeilen etwas länger, mit grossen Seitenrändern hat es also mehr weisser Rand auf der Seite. Kleine Seitenränder bringen mehr Text auf eine Seite. Kopfzeile: In der Kopfzeile kann ein Logo oder ein Absender untergebracht werden. Absender: Die Absenderadresse wird unterhalb der Kopfzeile eingefügt. Fusszeile: In der Fusszeile kann ein Logo, ein Absender, Kontoverbindungen, etc. eingefügt werden.



Tabellenrand entfernen



Wenn man den Rand der Tabelle (Tabellenraster) entfernt, kann Text mit Hilfe der Tabelle beliebig positioniert werden. Klicke nach einem Rechtsklick in die Tabelle auf TabellenEigenschaften. Um die Tabellenränder zu entfernen, gebe im Kästchen "Rahmen" eine Null ein. Die Tabellenränder werden nun noch als Hilfe in hellgrau angezeigt. Diese sind dann jedoch auf dem Brief nicht mehr ersichtlich (Vorschau). Die einzelnen Texte in der Tabelle können beliebig positioniert und formatiert werden. Nutze die Funktion der "Vorschau" um zu kontrollieren, ob die Formatierungen deinem Geschmack entsprechen.
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Platzhalter



Jeder wird gern mit dem eigenen Namen angesprochen. Ein Brief mit persönlicher Anrede wird eher gelesen und kommt besser an. Es wäre nützlich, wenn die mühsam verpackten Briefe tatsächlich gelesen werden, richtig? Die persönliche Anrede in Webling wir mit Platzhaltern gemacht. Mit Platzhaltern kann man Datenfelder, die in jedem Mitglied abgespeichert sind im Serienbrief verwenden. Die Anrede kann folgendermassen erstellt werden: Guten Tag Beim Erstellen des Briefes wir automatisch durch die jeweiligen Vornamen der Mitglieder ersetzt. Aus Guten Tag wird Guten Tag Judith. Andere Datenfelder wie Beitrag, Eintrittsdatum, Strasse, etc. können natürlich auch als Platzhalter benutzt werden.
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Bedingte Platzhalter (Wenn-Dann-Platzhalter)



Um den Brief einfach noch persönlicher zu gestalten, gibt es die bedingten Platzhalter. Es kann beispielsweise die Anrede im Brief angepasst und personalisiert werden. Das Beispiel für die Anrede finden wir im Bild bei Punkt 1 auf der linken Seite. In den beiden Briefen unterhalb sehen wir, dass bei Leon die Anrede "Lieber" und bei Doris "Liebe" eingesetzt wurde. Die bedingten Platzhalter können auch wie im zweiten Beispiel für Ergänzungen der Daten genutzt werden. Wir verschicken einen Brief an alle Mitglieder, fügen aber noch den Platzhalter mit "Mobile ist (leer)" ein. Bei allen Mitgliedern, bei denen keine Natelnummer eingetragen ist, erscheint der Satz "Bitte teile uns noch deine Natelnummer mit. Vielen Dank." im Brief. Alle anderen, die bereits vollständig erfasst sind, sehen diesen Satz nicht und es entsteht keine Verwirrung.



Bilder bearbeiten Wenn das Bild in den Serienbrief eingefügt ist, kann dieses noch bearbeitet werden. Klicke dazu mit der rechten Maustaste ins Bild und dann auf "Bild-Eigenschaften". Alternativer Text: Hier hann das Bild benannt werden, falls du das möchtest. Breite und Höhe: Die grösse des Bilds kann hier angepasst werden. Rahmen: Als Standarteinstellung hat das Bild keinen Rahmen. Falls du einen solchen möchtest, kannst du eine Zahl eintragen. Die 1 gibt einen dünnen Rahmen um das Bild. Dier Rahmen wir Mitglieder
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entsprechend der Höhe der Zahl immer breiter. Die jeweiligen Veränderungen siehst du jeweils im "Vorschaubild" neben den Einstellungen. Horizontal- & Vertikal-Abstand: Das Bild kann mit Einfügen von Zahlen entsprechend verschoben werden. Hier kannst du gerne ausprobieren, was dir am besten passt. Die jeweiligen Veränderungen siehst du gleich im "Vorschaubild" nebenan". Ausrichtung: Das Bild kann links oder rechts positioniert werden.
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Word Serienbrief drucken Möchten Sie den Serienbrief im Word gestalten und dann mit Webling personalisieren und ausdrucken? Im nachfolgenden Abschnitt erfahren Sie wie es geht.



Serienbrief mit Platzhaltern im Word erstellen



Wir öffnen ein neues Word Dokument und schreiben den gewünschten Text. Damit alle Empfänger mit dem Namen angesprochen werden, bieten sich die Platzhalter an, um den Serienbrief zu personalisieren. Die Platzhalter werden mit den Pfeilen markiert, um dann in Webling erkannt zu werden. Die Adresse und weitere verschiedene Details der Mitglieder können also hier mit Hilfe dieser eingetragen werden. Wir erstellen also eine Vorlage und können damit personalisierte Briefe für diverse Mitglieder drucken -Bild (Word Serienbrief Vorlage mit Platzhaltern)
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Word Serienbrief hochladen



Wenn die Word-Vorlage des Serienbriefs fertig bearbeitet und gespeichert wurde, können wir diesen in Webling nutzen. Wir wählen nun die gewünschten Mitglieder / Gruppen aus (Häkchen aktivieren oder Gruppe öffnen) und klicken anschliessend auf "Drucken" > "Word Serienbrief drucken". Unter "Eine Datei hochladen" klicken wir auf "Datei auswählen", um die Word Vorlage hochzuladen. Im nächsten Schritt können wir die Platzhalter zuordnen. Normalerweise werden die Platzhalter von Webling direkt erkannt und übernommen. Falls bei einigen Platzhaltern "ignorieren" steht, können wir diese manuell zuordnen. Der Platzhalter in der Vorlage ist beispielsweise Vorname, also wählen wir im Webling Feld auch den Platzhalter Vorlage aus.. All diese zugeordneten Platzhalter werden beim Ausdrucken durch die jeweiligen Angaben der Mitglieder ersetzt. Aus Guten Tag wird also Guten Tag Monika. Wenn alle Platzhalter der Vorlage mit diesen aus Webling übereinstimmen, klicken wir auf "Serienbrief drucken" -Bild (alle Platzhalter wurden von Webling automatisch erkannt -> wir klicken auf "Serienbrief drucken")
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Word Serienbrief drucken



Die in Webling erstellte Datei wurde mit "Serienbrief drucken" auf dem Computer abgespeichert. Wenn wir diese öffnen, sehen wir den Serienbrief wieder im Word. Hier sind nun die Platzhalter durch die Daten der Mitglieder ersetzt worden. Die -Felder sind also nicht mehr ersichtlich. Hier können wir natürlich auch kontrollieren, ob alle Platzhalter korrekt übernommen worden sind. Anschliessend werden die Serienbriefe gedruckt. -Bild (Fertige Serienbriefe im Word-Format - alle Platzhalter wurden von Webling übernommen)
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Eine bestehende Datei auswählen



Falls die Word-Vorlage bereits besteht und mehrmals benutzt werden kann, gibt es die Möglichkeit, diese in Webling zu speichern. Somit haben wir von jedem Arbeitsplatz aus Zugriff auf diese Vorlage. Diese Vorlagen können im Webling in den Dokumenten hochgeladen und abgespeichert werden. Hier kann zwischen den öffentlichen und den privaten Daten oder auch anderen Ordnern ausgewählt werden. Sobald diese Word-Vorlage in den Dokumenten gespeichert ist, können Sie und allenfalls andere mit Berechtigung auf diese zugreifen (öffentlich, privat, etc.) Dafür gehen wir zurück in die Mitglieder und wählen die gewünschten diese aus. Sind die Mitglieder / Gruppen angewählt, klicken wir auf "Drucken" > "Word Serienbrief drucken". Im nächsten Fenster können wir "eine bestehende Datei auswählen" und diese anschliessend wie gehabt bearbeiten und drucken.
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Mitglieder im gleichen Haushalt (Familien, Paare, etc.) Falls mehrere Mitglieder im gleichen Haushalt wohnen, kann es Sinn machen Versände oder Mitgliederbeiträge zusammen zu fassen. In dieser Anleitung befassen wir uns mit Varianten, wie man mit den Mitglieder im gleichen Haushalt nur einen Brief pro Versand zukommen lässt. Eine Anleitung wie Mitgliederbeiträge pro Haushalt berechnet (Debitoren erstellen) werden können, gibt es im Kapitel Buchhaltung.



Einfache Variante Falls es schnell gehen muss und die Ansprüche nicht allzu hoch sind, gibt es eine einfache und schnelle Variante. Dabei muss weder die Datenstruktur angepasst werden, noch sonst irgendwelche Daten verändert werden. Ziel dieser Variante ist es, alle Serienbriefe für den gleichen Haushalt, im gleichen Briefumschlag zu verschicken. Dafür sortieren wir vor dem Druck die Mitgliederliste für den Versand nach der Strasse. Das geht mit einem Klicke auf den entsprechenden Spaltentitel in der Liste. Eine Sortierung nach der Strasse bietet den Vorteil, dass die Sortierung auch dann funktioniert, wenn Personen mit verschiedenen Nachnamen im gleichen Haushalt wohnen. Wenn die Liste korrekt sortiert ist, erfolgt der Seriendruck auch in dieser Reihenfolge. Es ist somit sehr einfach beim Verpacken der Briefe, die Ausdrucke für den gleichen Haushalt, in den gleichen Briefumschlag zu stecken. Tipp: Das Funktioniert auch beim Etikettendruck



Anspruchsvolle Variante Möchte man die Briefe nicht nur in den gleichen Umschlag stecken, sondern nur ein Brief pro Haushalt drucken, brauchen wir dazu ein zusätzliches Datenfeld. Es gibt mehrere Möglichkeiten für dieses Datenfeld. Mit dem folgenden Fallbeispiel zeigen wir eine mögliche Lösung auf. Herr Muster und seine zwei Kinder sind Mitglied im Verein. Um die Mitgliederdaten unterscheiden zu können, erstellen wir eine neues Auswahlfelde mit der Bezeichnung "Mitgliedschaft" und den Werten "Einzelmitglied", "Hauptmitglied" und "Familienmitglied". Bei Herr Muster stellen wir das Feld auf "Hauptmitglied" und bei seinen Kindern auf "Familienmitglied".
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Über die Suche nach dem allen Mitgliedern mit dem Wert "Einzelmitglied" oder "Hauptmitglied" erhalten wir nun alle Haushalte, welche den Versand erhalten sollen. So wird kein Brief oder Etikette zu viel gedruckt.



Angepasste Anreden Arbeitet man mit der anspruchsvollen Variante und möchte im Brief oder in der Adresse nicht nur das Hauptmitglied persönlich ansprechen, ist ein zusätzliches Datenfeld notwendig. Dafür erstellen wir eine neues Datenfeld mit der Bezeichnung "Anrede Familie". Bei Herr Muster schreiben wir nun in dieses Feld den zusätzlichen Teil der Anrede: ", Sandra und Peter". In der Serienbriefvorlage fügen wir dann bei der Anrede den zusätzlichen Platzhalter "Anrede Familie" ein: Hallo 



Im Serienbrief steht dann: Hallo Hans, Sandra und Peter



Alternativ kann man die Anrede neutral (z.B. Liebe Mitglieder) gestalten und den zusätzlichen Platzhalter für die Adresse verwenden. Tipp: Wenn die Gestaltung im Serienbrief mit den Platzhaltern Schwierigkeiten bereiten, empfehlen wir für Einzelmitglieder und die Kollektivmitglieder eigene Vorlagen zu erstellen. So hat man etwas mehr Gestaltungsfreiheiten bei den Anschriften. Sind die Vorlagen einmal erstellt, ist es kein grosser Aufwand den Serienbrief für beide Gruppen einzeln zu drucken.



Unterschiedliche Mitgliederbeiträge Im Kapitel Buchhaltung haben wir einen Anleitung dazu, wie auf Grundlage der anspruchsvollen Variante, die Mitgliederbeiträge automatisch individuell berechnet werden können. • Familien- und Paarbeiträge automatisch berechnen
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Mitglieder archivieren (Austritte, Ehemalige) Je mehr Mitglieder eine Organisation hat, desto mehr Austritte gibt es mit der Zeit. Bei den Meisten wird ein Mitglied nach dem Austritt nicht gleich gelöscht. Mit den Jahren sammeln sich so immer mehr nicht mehr benötigte Adressen. Da bei Webling die Anzahl Adressen unter anderem die Grösse des Abos betrifft, erreicht man so auch mit der Zeit eine Limite. Folgendes sind Erfahrungsbeispiele, wie einige Organisationen dies lösen:



Löschen nach einer gewissen Zeit Die meisten Webling Organisationen löschen ausgetretene Mitglieder nach einer gewissen Zeit. Bei manchen ist das nach einem Jahr, bei anderen nach drei Jahren. Damit man den Überblick behält, welche Mitglieder ausgetreten sind, gibt es zwei Möglichkeiten. Variante A - Datenfeld Austrittsdatum Die exakteste Variante ist, ein Datenfeld "Austrittsdatum" zu erstellen. So wird das genaue Datum festgehalten und es kann danach gesucht oder sortiert werden. Variante B - Austrittsgruppe Falls ein Datenfeld nicht in Frage kommt, geht es auch anders. Dazu wird eine neue Mitgliedergruppe benötigt. Dies benennt am am Besten gleich entsprechend, zum Beispiel "Austritte". Alle ausgetretenen Mitglieder werden in diese Gruppe verschoben. Sofern erwünscht, kann auch für jedes Austrittsjahr eine eigene Gruppe erstellt werden.



Archivieren vor dem Löschen Über die Webling Zeitreise, können die Daten von gelöschten Mitgliedern ausgelesen werden. Wer jedoch eine gute Übersicht über die ausgetretenen Mitglieder möchte, der archiviert die Austritte, bevor sie gelöscht werden. Archiv Beispiel 1. Die Austritte, welche gelöscht werden sollen, mit einer Suche (Variante A) oder über eine Gruppe (Variante B) in einer Liste anzeigen. 2. Liste nach Excel exportieren. 3. Excel in den Webling Dokumenten archivieren. Auf diese Weise können die Adressen innerhalb Webling archiviert werden, ohne dass sie für das Abolimit relevant sind.



Mitglieder



Page 68



Statistiken über Mitglieder Du kannst in Webling einfache Statistiken über Mitgliederdaten erstellen. Klicke dazu oberhalb einer Mitgliederliste auf "Extras" > "Statistik" um die Statistiken zu öffnen.



Du kannst eine Statistik über ein oder zwei Datenfelder machen. Bei zwei Datenfeldern steht jedoch nur die Datentabelle zur Verfügung. Für Statistiken über ein Feld stehen mehrere Darstellungsmöglichkeiten (Diagramme) zur Verfügung: • • • • •



Datentabelle Kuchendiagramm Balkendiagramm Säulendiagramm Liniendiagramm



Statistiken exportieren Bei den Grafiken siehst du auf der rechten Seite ein Icon mit drei Linien. Wenn du auf dieses Icon klickst, erscheinen die verschiedenen Möglichkeiten um die Daten zu exportieren. Du kannst die Grafik drucken oder als PNG herunterladen. Die Daten der Grafik kannst du als CSV oder XLS (Excel) herunterladen.



Mitglieder



Page 69







Die Daten aus der "Datentabelle" können auch in Excel exportiert werden, obwohl es keine spezifische Export Funktion gibt. Markiere dazu einfach die ganze Tabelle und füge sie mit Kopieren und Einfügen in Excel ein.
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Externe Adressen (Nicht-Mitglieder) Alle Adressen in einem Webling werden als Mitglieder gezählt. (Weitere Infos) Allerdings kann man sein Webling so einrichten, dass man die Adressen von Externen und Internen trennt. Das gibt nicht nur eine bessere Übersicht, damit ist es auch möglich die Zugriffsrechte entsprechend zu steuern.



Struktur der Mitglieder Gruppen anpassen Damit wir die externen Kontakte und die Mitglieder trennen können, passen wir die Mitgliederstruktur etwas an. Das ist einfacher, als es klingt. Im ersten Schritt benennen wir die obersten Mitgliedergruppe um:



Anschliessend erstellen wir zwei neue Gruppen mit den Bezeichnungen "Extern" & "Verein":
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Wenn wir bisher keine Untergruppen in den Mitglieder hatten, können die externen Kontakte und die Mitglieder nun in den beiden neu erstellen Gruppen erfasst oder dahin verschoben werden. In unserem Beispiel sehen wir, dass unser Beispielverein ein Sportclub mit verschiedenen Manschaften ist. Wenn das der Fall ist, müssen die Untergruppen zum Schluss noch in die Gruppe "Verein" verschoben werden:



Sobald alle Gruppen verschoben sind, sieht unser Organigramm nun wie folgt aus:
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Auf die gleiche Art können auch die Anmeldungen für Lager und Anlässe verwaltet werden. Dazu haben wir ein eigenen Artikel geschrieben: Event-Anmeldung mit Hilfe von Mitgliedergruppen
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Webling Zeitreise Mit der Zeitreise hast du Zugriff auf die Daten deiner Mitglieder in der Vergangenheit. Reise zu einem beliebigen Zeitpunkt in der Vergangenheit und sieh dir an, wie deine Mitgliederdaten damals ausgesehen haben. Falls erwünscht kannst du die Daten auch exportieren.







Die Zeitreise kann dein Webling temporär verlangsamen. Dies ist vor allem bei sehr grossen Organisationen der Fall (5000+ Mitglieder).



Öffne die Zeitreise, in dem du im Mitgliederbereich im Menü links unten auf "Letzte Änderungen" klickst. Es erscheint die Liste mit den letzten Änderungen. Bei jedem Tag kannst du auf "Zeitreise starten" klicken. Du musst hier noch nicht das gewünschte Datum suchen, das geht in der geöffneten Zeitreise einfacher.



Über das Menü links kannst Du die Daten der ausgewählten Gruppen (1) ansehen. Du siehst jeweils die Daten zu dem Zeitpunkt welcher im rechten Bereich (2/3) ausgewählt ist:
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Auf der rechten Seite kannst du bei (2) das Datum aussuchen und bei (3) die Uhrzeit. Es stehen nur die Uhrzeiten zur Auswahl, wo Änderungen vorgenommen wurden.
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Empfehlen Sie Dokumente
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Mitglieder-Kreuzfahrt 

Nach Verfügbarkeit). Buchen Sie Ihre Mitglieder-Kreuzfahrt online unter https://www.royalcaribbean.de/.at/.ch , telefonisch (kostenlos) oder über Ihr Reisebüro.
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Treue Mitglieder ausgezeichnet 

11.09.2017 - Lübbecke-Gehlenbeck (nw/-sl-). Die Bundestagswahl rückt näher: Großen Anklang fand der Wahlkampfauftakt der SPD Lübbecke am ...
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Mitglieder Membri ComÃ«mberi 

Beruf. Berater WEB-Marketing. Ich habe mich fÃ¼r die Mitarbeit an der ...... ich meinen Beitrag fÃ¼r eine behutsame Neuorientierung geben mÃ¶chte, die auf ...
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Mitglieder-Statistik 2015 - DFB 

Saarland. 381. 63.712. 6.556. 14.597. 11.135. 2.653. 98.653. SÃœDWEST. 2.478. 308.500. 34.112. 87.897. 78.237. 24.800. 533.546. Berlin. 403. 80.663. 11.133.
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die mitglieder der osterreichischen ... AWS 

This Die Mitglieder Der Osterreichischen Zentralparlamente 18481918 Konstitutierender Reichstag. 18481849 Reichsrat 18611918 Ein Biographisches Lexikon Teilband 1 AL Teilband 2 MZ PDF on the files/S3Library-8f06b-7edd8-0d866-1e4bd-D3bf5.pdf file begi
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Aktuell Mitglieder Bezirk - IG Metall 

28.10.2013 - 31 000 davon gingen auf das Konto von Asbest. Kosten fÃ¼r .... geltniveaus vergleich- barer Kolleginnen ...... Wir haben eine kostenlose.
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Die Mitglieder des Bundesrates seit 1848 

24.09.2010 - Albert Meyer. 1930â€“1938. Johannes Baumann. 1934â€“1940. Philipp Etter. 1934â€“1959. Hermann Obrecht. 1935â€“1940. Ernst Wetter. 1939â€“ ...
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Informationsblatt fÃ¼r Mitglieder gofit (TrainingsflÃ¤che) 

Datenschutzrechtliche Hinweise: Die Verarbeitung Ihrer Daten erfolgt auf Grundlage von Art. 6 Abs. 1 c), d), e) DSGVO und Art. 9 Abs. 2 DSGVO.
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www.spd.de An alle Mitglieder in Sachsen- Anhalt 

02.01.2018 - 2705175), falls Ihr via Telefonkonferenz teilnehmen wollt. Bitte gebt diesen Termin auch an alle potenziell Interessierten weiter, damit unser. Kreis grÃ¶ÃŸer wird und wir diese Chance zum Austausch im Land besser nutzen. Mit sozialdemok
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Die Mitglieder der CDU - Konrad-Adenauer-Stiftung 

onen. lediglich bei der frage nach der garantie auf einen arbeitsplatz durch den staat .... wÃ¤hrend 74 prozent der traditionsbewussten fordern, dass das christ-.
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GrÃ¼ndungsjahr: 2013 Mitglieder: Meiki Gallmann ... AWS 

Metal" betitelte Musik als hÃ¤rtere Variante eines Judas Priest-. Stils umschreiben. Das technische KÃ¶nnen der Beteiligten jedenfalls ist Ã¼ber jeden Zweifel erhaben, das Songwriting tadellos, die Produktion sogar superprofessionell. Fazit: Diese fa
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Die Mitglieder des Bundesrates seit 1848 

24.09.2010 - 1848â€“1866. Wilhelm M. Naeff. 1848â€“1875. Jakob StÃ¤mpfli. 1855â€“1863 ... Johann Schneider-. Ammann seit 2010. Ruth Metzler. 1999â€“2003.
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Die Mitglieder der CDU - Konrad-Adenauer-Stiftung 

wÃ¤hrend 74 prozent der traditionsbewussten fordern, dass das christ- liche welt- ..... GroÃŸstadt, Wiesbaden, 2004, S. 299; Hallermann, Andreas: Partizipation in.
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Praktikum im Bereich Mitglieder und Alumni - MitOst 

MitOst-Festivals, das Anfang Oktober 2014 in Novi Sad (Serbien) stattfindet. Zu deinen. TÃ¤tigkeiten gehÃ¶ren die Kommunikation mit den Festivalteilnehmern und ...










 


[image: alt]





Informationsblatt fÃ¼r Mitglieder gofit (Kursraum) 

Datenschutzrechtliche Hinweise: Die Verarbeitung Ihrer Daten erfolgt auf Grundlage von Art. 6 Abs. 1 c), d), e) DSGVO und Art. 9 Abs. 2 DSGVO.
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Schrothkuren in Deutschland Mitglieder im Deutschen ... 

WarnemÃ¼nder Str. 5, Tel. 0381/609570, Fax 60957-111 ... seit Juni 2015 in der zweijÃ¤hrigen Anerkennungsphase. 29549 Bad Bevensen. Hotel Ascona, Barbara ...
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SINNESWERK â€“ Biografie: Mitglieder: Stefanie Filsinger - [Gesang ... 

Biografie: Sinneswerk â€“ Alternative Deutschrock fÃ¼r alle Sinne, jeden. GemÃ¼tszustand und Fans ... wie Sinneswerk aus Karlsruhe. Klassische Alternative Rock-.
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Treue Mitglieder der Sektion Oberstaufen-Lindenberg ... AWS 

(Bild) Von rechts nach links: JÃ¼rgen Vogler (1. Vorsitzender), Heinz Hecht (40 Jahre), Doris Wagner (50 Jahre), Martin Dorner. (40 Jahre), Silvia Barber(50 Jahre),Heike Felle (50 Jahre), Herbert Albrecht (50 Jahre), Alfons. Schneider (60 Jahre), Ric
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Treue Mitglieder der Sektion Oberstaufen-Lindenberg (Bild) 

Dr. Karl-Wilhelm Dehn (Sulzberg), Werner GanÃŸ (Lindenberg), Alois Gnadl (Oberstaufen), Erich. GrieÃŸenbÃ¶ck (Oberstaufen), Katrin GrieÃŸenbÃ¶ck (Oberstaufen), ...










 


[image: alt]





Allgemeine GeschÃ¤ftsbedingungen fÃ¼r Mitglieder Wenn Sie als ... 

Rechtswegen her in Zahlungsverzug, ohne dass eine Mitteilung ... ZusÃ¤tzlich anfallende Kosten mÃ¼ssen von ... oder eine Abbuchung von Ihrem Konto nicht.
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Die Mitglieder der "Cherries On A Blacklist" haben einen langen ... 

Caliban und Jupiter Jones zusammen gearbeitet hat, das DebÃ¼talbum "Lakafigo" aufzunehmen. 2011 beschloss die Band ihr eigenes Label zu grÃ¼nden.
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Frankfurt, 17. Oktober 2016 Liebe Mitglieder des ... - Fraport Skyliners 

23.11.2016 - Liebe Mitglieder des FRAPORT SKYLINERS e.V., gemÃ¤ÃŸ Satzung laden wir hiermit fristgerecht zur jÃ¤hrlichen Mitgliederversammlung ein.
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Mitteilung fÃ¼r die Mitglieder der Gemeindevertretung der Gemeinde ... 

09.12.2013 - einen Antrag (Seite 2113) aufgegriffen, so dass er entsprechend zur Beratung der. Gemeindevertretung berÃ¼cksichtigt ist. 7. 2w. Jan Fischer.
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Allgemeine GeschÃ¤ftsbedingungen fÃ¼r Lyoness Mitglieder - Lyoness.net 

sich die mit den Partner-unternehmen vereinbarten Konditionen Ã¤ndern. Die aktuell anwendbaren Konditionen werden unter www.lyoness.de (Login-Bereich) ...
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