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(1) Allgemeines zur Steuerung

Erweiterte Interaktionsmaglichkeiten

amity wird hochsten MaR3staben im Bezug auf Benutzerkomfort und intuitive Handhabung gerecht.
Anders als bei den meisten anderen Webapplikationen wird amity nicht allein durch Klicken der linken

Maustaste gesteuert. Vielmehr werden auch folgende Benutzeroperationen unterstitzt:

1. Maus-Doppelklick: Ahnlich wie konventionelle Anwendungsprogramme unterscheidet amity
zwischen Einfach- und Doppelklick mit der linken Maustaste. Letztes fihrt in der Regel dazu,
dass ein gewahltes Element zum Bearbeiten gedéffnet wird.

2. Rechte Maustaste: Kontextmenis lassen sich in vielen Bereichen von amity mit der rechten
Maustaste 6ffnen. Beispielsweise, um ein selektiertes Element I6schen zu kénnen.

3. Hotkeys: Uber die normale Tatstatur lassen sich bestimmte Funktionen aufrufen. So zum
Beispiel das Loschen selektierter Elemente mit der Entf-Taste oder das Schlie3en von Pop-
ups mit der ESC-Taste.

4. Drag-and-drop: Einige Elemente lassen sich bei gedriickter linker Maustaste verschieben. So

ist es zum Beispiel mdglich, Kontakte bequem einzelnen Listen zuzuordnen.

Anpassbare Benutzeroberflache

amity umfasst zahlreiche Ubersichten, in denen Datensétze tabellarisch angezeigt werden. Die
meisten dieser Ubersichten kénnen Sie als Benutzer fiir sich individuell anpassen. Klicken Sie dazu

einfach mit der rechten Maustaste in den Spaltenkopf (#1) und es 6ffnet sich folgendes Pop-up:

1 2 3 4 5

€ Sabe | von 1 2

LU L] Bazeichnu LTS Sortiefulg |T.rll
Fundamen! (Baisgiel Layaut
Fundamant WeSers D - Layout
Fapaiel (Wetlerau] Bezeichaung - J & & Baustwin
ot oot o Typ « =V & & )
a3t mit himl . . - P Baustwin
rsiclt von a ¥
Einbgibang (Baispiel] Baustwin
Gril v
Abschnitt mit Grafi | e - J: * & Baustein
Abschnitt chne G fi Gesncen am " 7+ 9 Baustein
ID | Kurzbeschreibung Details
1 | Spaltenkopf Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Spaltentiberschrift, um das

Kontextmentii zur Anpassung der Ubersicht zu 6ffnen!

Feld Verfiigbare Felder dieser Ubersicht.

3 | Anzeige Klicken Sie mit der linken Maustaste ein Pfeil-lcon, um die entsprechende Spalte in

der Ubersicht in der Reihenfolge (nach links bzw. rechts) zu verschieben.
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4 | Auswahl Selektieren bzw. deselektieren Sie ein Kontrollkéstchen, um das entsprechende
Feld in der Ubersicht ein- bzw. auszublenden.

5 | Sortierung Klicken Sie mit der linken Maustaste ein Pfeil-lcon, um die entsprechende Spalte
auf- bzw. absteigend zu sortieren.

Die gemachten Anpassungen werden fir Sie als Benutzer individuell gespeichert, so dass Sie bei
erneutem Aufruf der Ansicht dieselbe Ansicht vorfinden.

Geeignete Webbrowser

Bitte verwenden Sie einen zeitgemalRen Webbrowser, um die beschriebenen Benutzerinteraktionen

fehlerfrei ausfiihren zu koénnen:

Firefox (ab Version 3.6)
e Internet Explorer (ab Version 7; deaktivierter Kompatibilititsmodus)
e Google Chrome (ab Version 9)

e Opera (ab Version 11; spezielles Action Script fir Nutzung der rechten Maustaste
empfehlenswert)

Achten Sie darauf, dass JavaScript aktiviert ist. Flash oder sonstige Plug-Ins werden nicht bendtigt.
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(2) Anmeldung

Um mit amity arbeiten zu kdnnen, mussen Sie sich zun&chst anmelden. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Rufen Sie lhren amity-Zugang mit einem Webbrowser auf!

2. Geben Sie Ihren Benutzernamen und das Passwort in die beiden Eingabefelder ein! Der

Benutzername ist Ihre E-Mail-Adresse.
amity s

Benutzername: | |

Pazzwort: | |

Starten 2

3. Klicken Sie mit der linken Maustaste die Schaltflache Starten.
Nach erfolgreicher Anmeldung 6ffnet sich das Dashboard von amity: Dabei handelt es sich um lhre

Schaltzentrale — dem Ausgangspunkt fur das Arbeiten mit dem System. Neben zahlreichen

Kennzahlen werden hier zuletzt bearbeitete Dokumente und versendete Mailings aufgefthrt.
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(3) Navigation

amity s

.
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amity ';'.
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Blenden Sie zunachst das Adminmentd ein. Klicken Sie dazu in den Meta-Funktionen (Sektion 2) die

Funktion Adminmenu einblenden! Es stehen lhnen in der Hauptnavigation (Sektion 1) dann folgende

Menupunkte zur Verfugung:

- | Mandanten 1 Benutzer

& Bausteintypen

) Prozesse

Verwenden Sie die linke Maustaste, um eine Registerkarte zu selektieren.

Abhéngig von Ihren Benutzerrechten stehen Ihnen
einzelne Menlpunkte ggf. nicht zur Auswahl.
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(4) Mandanten

1. Uberblick

Um Mandantenkonten verwalten zu kénnen, stellt amity eine Vielzahl an nitzlichen Funktionalitaten
bereit. Um diese aufzurufen, wahlen Sie in der Hauptnavigation (Adminmend) mit der linken
Maustaste den Menupunkt Mandanten aus. Es 6ffnet sich dann folgende Ansicht:

1 2 3 4

°
°

[ ]

°

°

° o0 000 00 0 0000000000000 OOOOOOOPEOCEOGCEOSGOEOSONONONONOGNOSNOSNOSNOSNOSNOSNONOSNOSEOSEOSENOIES
° °
° °
o\ °
° °
° °
° °
° °
° o Firma & Anzahl Kontakte” Geschlecht Titell Vorname Hachname Telefon Handy E-Mail Ersteller Erstellt am °
° nm07 Teest 0 ‘ ghghghgh@disloguet.de Sebastian Nemitz 21022011 | @
: mal Mustermann, Ltd 0 Hem rix@dialoguel.de Sebastian Nemitz 19.10.2009 :
[ ] m8ooc  Musterfirma GmbH 3.237 info@heinc.disloguel.de Sebastian Nemitz o
° m288  Muster Unlimited 34.638 - - ian Nemitz O
° °
Y Im8  Dislogue! GmbH 41219 Hem Dr.  Sebsstian Memitz 040 41255161 CEESEERET e Sebastian Nemitz=  19.10.2005 | @
° .
° °

ID | Kurzbeschreibung Details

1 | Icons zum Aufruf der ) o ) ) ) )
Klicken Sie eines der Icons mit der linken Maustaste, um eine Funktion aufzurufen.

Kernfunktionen

2 | Blattern Die Ubersicht aller Mandanten kénnen Sie hier vor- und zuriickblattern, sofern nicht
alle Elemente auf eine Seite passen.

Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste auf den entsprechenden Pfeil.

3 | Spaltenkopf Klicken Sie mit der linken Maustaste auf eine Spaltentberschrift, um die Datensatze
nach dem entsprechenden Feld zu sortieren. Klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den Pfeil rechts neben der Spaltentiberschrift, um die Sortierreihenfolge zu
andern.

4 | Datensatz Jede Zeile in der Ubersicht reprasentiert einen Mandanten. Die zugehérigen Felder

sind in Spalten eingeteilt.
Sofern Sie einen Mandantenkonto bearbeiten wollen, fiihren Sie einen Doppelklick
mit der linken Maustaste durch!

Mit der rechten Maustaste lasst sich ein Kontextmeni 6ffnen, tiber das sich ein

Mandantenkonto anlegen oder bearbeiten lasst.
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Das Loschen eines Mandanten ist Uber die

Benutzeroberflache aus Sicherheitsgrinden nicht madglich

2. Mandant anlegen

b1

Um einen neuen Mandanten anzulegen, klicken Sie diese Schaltflache: w

Alternativ rufen Sie Uber das Kontextment die Operation Neu aus.

Es offnet sich dann folgendes Pop-up:

Neuen Mandant anlegen

Stammidaten

]

Firrma: (*)
E-Mlail: (*)
Geschlecht:
Titel:
WOrNEMmE:
Machname:
Telefon:

Pabail:

Speichem \,f Abbrechen (L)

Kurzbeschreibung

Details

Firma Firma/Name zur eindeutigen Bezeichnung des Mandanten

E-Mail E-Mail-Adresse des zentralen Ansprechpartners zum Mandanten
Geschlecht Geschlecht des zentralen Ansprechpartners zum Mandanten
Vorname Vorname des zentralen Ansprechpartners zum Mandanten
Nachname Nachname des zentralen Ansprechpartners zum Mandanten
Telefon Telefonnummer des zentralen Ansprechpartners zum Mandanten
Mobil Mobilfunknummer des zentralen Ansprechpartners zum Mandanten
Speichern Schaltflache zum Speichern des neuen Mandanten

Abbrechen Schaltflache zum Abbrechen des Vorgangs
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amity ';'.

3. Mandant bearbeiten

Um einen Mandanten zu bearbeiten,

1) selektieren Sie den entsprechenden Eintrag zunéchst in der Ubersicht.

2) Dricken Sie die rechte Maustaste und wahlen im Kontextmenu die Option [ 4 Bearbeiten
(Alternative: Doppelklick der Liste mit der linken Maustaste)

Es o6ffnet sich dann folgendes Pop-up:

Mandant bearbeiten x

Stammdaten || E-Mail-Versand || Bounce Management || Kontaktve realtung || Designer || Kategorien |

Firma: (%) [Musterfirma GmbH |

E-Mail: (*) |info@heino.dia|ogue]..dd

Geschlecht: -

Titel:

Vorname:

Telefon:

I |
I |
Nachname: | |
I |
Mobi: [ |

Benutzername (Ersteller): Sebastian Nemitz

Speichemn .;;.( Abbrechen ()

Registerkarte Stammdaten

Kurzbeschreibung Details

Firma Firma/Name zur eindeutigen Bezeichnung des Mandanten
E-Mail E-Mail-Adresse des zentralen Ansprechpartners zum Mandanten
Geschlecht Geschlecht des zentralen Ansprechpartners zum Mandanten
Vorname Vorname des zentralen Ansprechpartners zum Mandanten
Nachname Nachname des zentralen Ansprechpartners zum Mandanten
Telefon Telefonnummer des zentralen Ansprechpartners zum Mandanten
Mobil Mobilfunknummer des zentralen Ansprechpartners zum Mandanten
Benutzername Name jenes Benutzers, der den Mandanten angelegt hat
(Ersteller)

Speichern Schaltflache zum Speichern des Mandanten

Abbrechen Schaltflache zum Abbrechen des Vorgangs
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Registerkarte E-Mail-Versand

Kontaktdaten || E-Mail-\V'ersand || Bounce-Management || Kontaktve nwaltung || Designer || Kategorien H Sicherheit |

E-Mail-4dresse (FROM): (%) [nemitz@dialoguel.de |

SMTP Host: (%) |bei5pie|.dia|nguel.de |

SMTP Port: (%) 25 | &

SMTP Login: (%) |I:rei5pie||_emai|_l |

SMTF Passwort: (%) [se0nnas |
Kurzbeschreibung Details
E-Mail-Adresse (FROM)
SMTP Host ) ) )

Diese Einstellungen werden vom dialoguel-Support-Team vorgenommen.
SMTP Port L . .
i Nehmen Sie hier selbsténdig keine Anderungen vor!

SMTP Login

SMTP Passwort

Registerkarte Bounce-Management

| Kontaktdaten || E-Mail-\Versand || Bounce-Management || Kontaktwe rwaltung || Designer ||_b

Bouncemanagement:
IMAP / POP3 Host: |beispiel.dialoguel.de |
@ map @ pops &

IMAP / POP3 Port: [110 |

IMAP / POP3 Login: |web1ps |

IMAP / POP3 Passwort: [sesnee |

Hard-Bounce E-Mails @ Laschen O ‘.«'-.l'e'rt&rle'rt&n| |
Soft-Bounce E-Mails @ Laschen O ‘..'-.l'e'rterle'rt&n| |
Auto-Response E-Mails ) Laschen @ yeiterleiten |tE5t@|:|iaI|:|gue 1.de |
sonstige E-Mails ) Li=chen @ vyeiterleiten |tE5t@diaIcuguel.dE |

Kontakte mit ungiiftigen E-Mai-&dressen @ |gschen ) Beibehakten

Kurzbeschreibung Details

Bounce-Management Wabhlen Sie dieses Kontrollkastchen aus, um das Bounce-Management zu
aktivieren. Bitte beachten Sie, dass fur die Funktionsfahigkeit korrekte

IMAP/POP3-Zugangsdaten erfasst worden sein.

IMAP / POP3 Host Diese Einstellungen werden vom dialoguel-Support-Team vorgenommen.

IMAP / POP3 Port Nehmen Sie hier selbsténdig keine Anderungen vor!
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IMAP / POP3 Login
IMAP / POP3 Passwort

Hard-Bounce E-Mails Bestimmen Sie hier, was mit Hard-Bounce-E-Mails (Antwort-E-Mails mit

einer Fehlermeldung) passieren soll. StandardmaRig werden solche E-Mails
geloscht. Die Option Weiterleiten ermdglicht, dass die Bounce-E-Mail an
die nebenstehende E-Mail-Adresse gesendet wird.

Hard-Bounces deuten auf eine dauerhaft ungiltige E-Mail-Adresse hin.

Soft-Bounce E-Mails Bestimmen Sie hier, was mit Soft-Bounce-E-Mails (Antwort-E-Mails mit
einer Fehlermeldung) passieren soll. StandardméaRig werden solche E-Mails
geldscht. Die Option Weiterleiten erméglicht, dass die Bounce-E-Mail an
die nebenstehende E-Mail-Adresse gesendet wird.

Soft-Bounces deuten auf eine temporér ungiltige E-Mail-Adresse hin.

Auto-Response E-Mails Bestimmen Sie hier, was mit Auto-Response E-Mails (z.B.
Empfangsbestatigung oder eine Abwesenheitsmeldung) passieren soll.
StandardmaRig werden solche E-Mails geloscht. Die Option Welterleiten
ermdglicht, dass Auto-Response E-Mails an die nebenstehende E-Mail-
Adresse gesendet werden.

sonstige E-Mails Bestimmen Sie hier, was mit sonstigen E-Mails (die sich nicht zu den drei
genannten Kategorie zuordnen l&sst) passieren soll. StandardmaRig
werden solche E-Mails geléscht. Die Option \Weiterleiten ermaglicht, dass

sonstige E-Mails an die nebenstehende E-Mail-Adresse gesendet werden.

Kontakte mit ungultigen E- Bestimmen Sie hier, wie mit unglltigen Kontakten aufgrund von Hard- und
Mail-Adressen Soft-Bounce-E-Mails umgegangen werden soll. Die Option Beibehalten
stellt sicher, dass Kontakte nicht aufgrund von Fehlermeldungen geldscht
werden. Die Option Loschen sorgt dafiir, dass ungultige Kontakte aufgrund
von Fehlermeldungen automatisch geléscht werden. Die zugehdérige
Toleranz kénnen Sie im Dropdown-Meni rechts daneben bestimmen:

sehr hoch: Ldschen von Kontakten nur bei relativ gro3er Sicherheit, dass
diese unguiltig sind.

sehr gering: Léschen von Kontakten bereits bei minimalen Anzeichen auf

Unglltigkeit.

Hinweis: Gewdhnlich sind zwei fehlerhafte
Zustellversuche notwendig, bis eine E-Mail bzw. ein

Kontakt als ,Hard Bounce® gekennzeichnet wird.
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Registerkarte Kontaktverwaltung
Kontaktfelder lassen sich innerhalb dieser Registerkarte verwalten:
e 20 vordefinierte Kontaktfelder sowie
e eine beliebige Anzahl individueller Kontaktfelder.

Dazu werden diese tabellarisch wie folgt aufgelistet:

1 2 3 4 5 6

7
[ ] [ 7 N\
| Star#m-:laten | E;!u'lail-\lersaml || Bounce Mallag?{mem || H%\tﬂl’.t'u'el wnlt\&wg Desnner |\ Kategorien |

.ooo‘oooooolo(ooooo eo o seoe

¢ Bezeichnung : Datentyp

o000 0p00 o000 000D IO

o Pflichtfeld Bearl:-eitelz Impor‘ Export®
L4 °

q
a vy izeburtstay
e

E ~ Geschlecht E . E : vl . V’f: v E
 + s : : ¥ RN
E - ‘EDatenerfassung E E E E il E w/i il E
- } Sprache : . . . v »/: il .
E - vET'rtel E E E E il E /E il E
) - o W/OrMaME . : . E vi « M§ & .
E - ‘ENachname E E E : il E v/i il 5
oy E-Mail : . . E . $ ™ ¢
F I S ST N
£ CHNNS S S S
» & vy Bundestand : . . . v ¢ M} @
 ~ o : : 3 J ¥ o
- ~e Firma . : . E vi « M &
E - ‘EHandy E E E . v E w/i v E
) - ‘ETeIefnn E . E E V] E w/i vl .
 + e : : : A AT
E - ‘E.ﬂmgemeldet =it E E E . il E v‘/s v E
> & <] Anschrif : . <. Vi ¢+ A% &
E - vEAns.:hriftz E E E E v E v”! v E
) . e Kundennummer . : . E vi « M§ &
E - ‘ETermin E E E : il E /E il E
; : S AT
= et e

a8 43_MEFAHRT Datum + Zeit F 8 e
..;.;...'..........O. : ?‘..“
:.t\..: 000000 0° ......‘O..O..’.....O..O./

9 10

8
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ID | Kurzbeschreibung Details

1 | Bestimmung der ) o ) ) )

Darstellungs- .Kllcken Sie ein der Pfelll-lcon mlt der linken M.austaste, um das entsprechende Feld
Reihenfolge in der Darstellung um eine Position zu verschieben.

2 Bezeichnung Bezeichnung bzw. Beschriftung des Kontaktfelds: Diese kann nur fur individuelle
Kontaktfelder frei gewahlt (siehe #8) und bearbeitet (siehe #9) Werden.

g Datentyp Datentyp bzw. Format des Kontaktfelds: Diese kann nur fir individuelle
Kontaktfelder frei gewéhlt werden (siehe #8).

4 | Pflichtfeld Bestimmen Sie durch Auswabhl eines Kontrollkéstchens, ob das Feld ein Pflichtfeld
sein soll. Andernfalls ist die Eingabe optional.

5 Bearbeiten Bestimmen Sie durch Auswabhl eines Kontrollk&stchens, ob das Kontaktfeld beim
Anlegen bzw. Bearbeiten eines einzelnen Kontakts (Hauptmentpunkt Kontakte)
sichtbar sein soll. Unsichtbare Felder kénnen auch kein Pflichtfeld sein (siehe #4).

6 Import Bestimmen Sie durch Auswahl eines Kontrollkastchens, ob das Kontaktfeld beim
Importieren von Kontakten (Hauptmentpunkt Kontakte) bei der Feldauswahl
sichtbar sein soll.

7 Export Bestimmen Sie durch Auswahl eines Kontrollkastchens, ob das Kontaktfeld beim
Exportieren von Kontakten (Hauptmenupunkt Kontakte) bei der Feldzuordnung
sichtbar sein soll.

8 | Neues Kontaktfeld Klicken Sie diese Schaltflache mit der linken Maustaste, um ein neues, individuelles
Kontaktfeld innerhalb eines Pop-ups anzulegen. Weitere Informationen finden Sie
am Ende dieses Abschnitts.

9 | Kontaktfeld Klicken Sie diese Schaltflache mit der linken Maustaste, um ein bestehendes,

bearbeiten individuelles Kontaktfeld innerhalb eines Pop-ups zu bearbeiten. Nachtraglich lasst
sich nur die Bezeichnung und die Beschriftung verandern.

10 | Kontaktfeld I6schen Klicken Sie diese Schaltflache mit der linken Maustaste, um ein bestehendes,

individuelles Kontaktfeld zu lI6schen. Bitte beachten Sie, dass dabei bereits erfasste
Kontaktdaten innerhalb dieses Feldes unwiderruflich verloren gehen. Daher erfolgt
vor dem Ldschvorgang eine Sicherheitsabfrage, bei der Sie eine Zeichenkette in ein

Textfeld einfigen missen.
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Individuelle Kontaktfelder anlegen

Neues Datenfeld anlegen 1

Bezeichnung: | |

Typ: | Freitext E“

Beschriftung: | |

Speichemn ¢

Kurzbeschreibung Details

Bezeichnung Interne Bezeichnung des individuellen Kontaktfelds

Typ Typ des individuellen Kontaktfelds:

- Freitext (Alphanumerischer Wert)

- Zahlenwert (Numerischer Wert)

- RadioButton (Auswahl eines von mehreren, alphanumerischen Werten
per Optionsfeld)

- CheckBox (Auswahl einer oder mehrerer, alphanumerischer Werte per
Kontrollkéstchen)

- DropDown Menu (Auswahl eines von mehreren, alphanumerischen -
Werten per Dropdown-Men(i)

- Datum (Datumswert)

- Datum + Zeit (Datumswert inkl. Uhrzeit)

Beschriftung Beschriftung innerhalb der Programmoberflache des individuellen Kontaktfelds

Werte Vordefinierte Werte bei Typ RadioButton, CheckBox, DropDown Menu; geben Sie
beliebig viele Werte ein und trennen Sie dieses jeweils durch einen Zeilenumbruch.

Speichern Klicken Sie diese Schaltflache, um das Kontaktfeld anzulegen.

Abbrechen Klicken Sie diese Schaltflache, um den Vorgang abzubrechen.

Registerkarte Designer
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| Stammdaten || E-Mail-Versand || Bounce Management || Kontaktverwaltung || Designer || Kategorien |

Persénl. Anrede (m): |Sehr geehrter Herr [NAME1] |
Personl. Anrede (w) |Sehr geehrte Frau [NAME1] |
Personl. Anrede (-): |Sehr geehrte Damen und Herren |
Speichern g Abbrechen (]

Kurzbeschreibung Details

Personliche Anrede | Anrederegel fir ménnliche Kontakte

(m)

Personliche Anrede | Anrederegel fir weibliche Kontakte

(W)

Personliche Anrede Personliche Anrede fiir Kontakte mit unbekanntem Geschlecht und/oder
) unbekanntem Namen

Registerkarte Kategorien

| Kontaktdaten || E-Mail-Versand || Bounce Management || Kontaktverwaltung || Designer || Kategorien ”

Wiachertl. Mevesletter

Promo-hails

Fs [
[

Sonstige Mailings
o

o

Kategorien sind lhnen dabei behilflich, verschiedene Arten von E-Mailings zu kategorisieren. Das ist aus
folgenden Griinden sinnvoll:

e Mailings einer Kategorie werden oft an dieselben Listen mit derselben Antwortadresse,
Absenderbeschriftung und Tracking-Einstellungen versendet. Die Einstellungen kénnen einmal hinterlegt
werden und werden dann bei Selektion der Kategorie automatisch aufgerufen. Das erspart Arbeit und
vermeidet Fehler.

e Mailings einer Kategorie lassen sich im Rahmen besser vergleichen. Es lassen sich somit besser Trends
erkennen.

Um eine neue Kategorie anzulegen

1) Klicken Sie in der Registerkarte Kategorien die Schaltflache'®?.
2) Es offnet sich dann folgendes Pop-up:
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Neue Kategorie anlegen

Bezeichnung: | |

Standard-Yerzandubrzeit: oo 1| oo

Iu berlckzsichtigende Listen: E? Al

[3 test subject (1)

eszzen der Klickrate:

1. Trackingwariakle:

3. Trackingwariakle:

| |
2. Trackingwvariakle: | |
| |
4. Trackingvariakle: | |

Meszen der Offnungsrate:

Reply-To Ldresse: | |

Reply-To Beschriftung: | |

From Beschriftung: | |

Wailing archivieren: Mach 2 Monaten

Mailing lEschen: Mach B Monaten

Speichemn g Abbrechen ()

Kurzbeschreibung Details

Bezeichnung Eindeutige Bezeichnung der Kategorie

Freigabe Anzahl der benétigten Freigabestufen fir ein Mailing dieser Kategorie (eine oder
keine)

Standard- Uhrzeit fir den Versand von Mailings, welches stets vorselektiert sein soll.

Versanduhrzeit

Zu Listen, die fur den Versand eines Mailings vorausgewahlt sein sollen.

bericksichtigende

Listen

Messen der Wahlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn die Messung der Klickrate fur Mailings

Klickrate dieser Kategorie aktiviert sein soll.

Trackingvariablen Individuelle Parametrisierung der Hyperlinks; z.B. zur Anbindung von Webtracking-
Tools.

Linkes Textfeld: Name des Parameters - Beispiel: cid
Rechtes Textfeld: Wert des Parameters - Beispiel: [Kundennummer] oder 23312

(es kdnne auch Personalisierungsfelder verwendet werden)

Messen der Wahlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn die Messung der Offnungsrate fiir
Offnungsrate Mailings dieser Kategorie aktiviert sein soll.
Reply-To-Adresse Antwort-E-Mail-Adresse fir Mailings dieser Kategorie (zum Beispiel:

antwort@dialoguel.de)
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Reply-To- Beschriftung zur Antwort-E-Mail-Adresse fiir Mailings dieser Kategorie (zum

Beschriftung Beispiel: Kundenservice dialoguel)

FROM Beschriftung | Beschriftung zur Absender-E-Mail-Adresse fur Mailings dieser Kategorie (zum
Beispiel: Newsletter dialoguel)

Mailing archivieren Wabhlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn Mailings dieser Kategorie nach dem
ausgewahlten Zeitraum automatisch archiviert werden sollen. Archivierte Mailings
sind nicht mehr im Reporting auswahlbar.

Mailing l6schen Wahlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn Mailings dieser Kategorie nach dem
ausgewahlten Zeitraum automatisch geléscht werden sollen. Geléschte Mailings
sind nicht mehr im Reporting auswahlbar. Auch funktionieren beim Empféanger
enthaltene Hyperlinks ggf. nicht mehr.

Speichern Schaltflache zum Speichern der Kategorie

Abbrechen Schaltflache zum Abbrechen des Vorgangs

Um eine bestehende Kategorie zu bearbeiten

1) Kilicken Sie in der Registerkarte Kategorien rechts neben der entsprechenden Bezeichnung

die Schaltflache &

2) Es offnet sich dann folgendes Pop-up:

Kategorie bearbeiten

Bezeichnung: |F'r|:|rn-:|al<ti|:-nen |

Standard-Yersanduhrzeit: 12 ©| a0

Zu herickzichtigende Listen: E Alle

Meszen der Kickrate: v

1. Trackingvariskle: |emai| |= | [Ermnail] |
2. Trackingvariakle: |id_campaign |= | hanio |
3. Trackingvariahle: | et |= | 1 |

4. Trackingwariahle: |

Meszen der Sffnungsrate: ¥
Reply-To Adresse: |heispie|@dialaguel.de |
Reply-To Beschriftuno: | Prama-Mail |
From Beschriftunc: | Prama-Mail |
v Mailing archivieren: Mach 2 Wochen
v hailing lb=chen: Mach & Monaten

Speichern gj Abbrechen ]

Kurzbeschreibung Details
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Bezeichnung

Eindeutige Bezeichnung der Kategorie

Freigabe Anzahl der benétigten Freigabestufen fur ein Mailing dieser Kategorie (eine oder
keine)

Standard- Uhrzeit fir den Versand von Mailings, welches stets vorselektiert sein soll.

Versanduhrzeit

Zu Listen, die fir den Versand eines Mailings vorausgewahlt sein sollen.

berticksichtigende

Listen

Messen der Wahlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn die Messung der Klickrate fur Mailings

Klickrate dieser Kategorie aktiviert sein soll.

Trackingvariablen

Individuelle Parametrisierung der Hyperlinks; z.B. zur Anbindung von Webtracking-
Tools.

Linkes Textfeld: Name des Parameters - Beispiel: cid

Rechtes Textfeld: Wert des Parameters - Beispiel: [Kundennummer] oder 23312

(es kénne auch Personalisierungsfelder verwendet werden)

Messen der
Offnungsrate

Wabhlen Sie dieses Kontrollkéstchen, wenn die Messung der Offnungsrate fiir
Mailings dieser Kategorie aktiviert sein soll.

Reply-To-Adresse

Antwort-E-Mail-Adresse fur Mailings dieser Kategorie (zum Beispiel:
antwort@dialoguel.de)

Reply-To-
Beschriftung

Beschriftung zur Antwort-E-Mail-Adresse fir Mailings dieser Kategorie (zum

Beispiel: Kundenservice dialoguel)

FROM Beschriftung

Beschriftung zur Absender-E-Mail-Adresse fur Mailings dieser Kategorie (zum
Beispiel: Newsletter dialoguel)

Mailing archivieren

Wahlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn Mailings dieser Kategorie nach dem
ausgewahlten Zeitraum automatisch archiviert werden sollen. Archivierte Mailings
sind nicht mehr im Reporting auswahlbar.

Mailing I6schen

Wabhlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn Mailings dieser Kategorie nach dem
ausgewahlten Zeitraum automatisch geléscht werden sollen. Geléschte Mailings
sind nicht mehr im Reporting auswéhlbar. Auch funktionieren beim Empfanger

enthaltene Hyperlinks ggf. nicht mehr.

Speichern

Schaltflache zum Speichern der Kategorie

Abbrechen

Schaltflache zum Abbrechen des Vorgangs

Um eine bestehende Kategorie zu I6schen

1) Klicken Sie in der Registerkarte Kategorien rechts neben der entsprechenden Bezeichnung

die Schaltflache = .

Wenn nur eine Kategorie angelegt

ist, kann diese generell nicht

geldscht werden.
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4. Mandant auswerten

amity o«

Um die Anzahl versendeter E-Mails und gespeicherter Kontakte innerhalb eines Mandantenkontos zu

ermitteln,

1) selektieren Sie den entsprechenden Eintrag zunéchst in der Ubersicht.

2) Dricken Sie die rechte Maustaste und wahlen im Kontextmenu die Option & Auswertung

Es o6ffnet sich dann folgendes Pop-up:

€ Seite 1 von 12

Monat «

Versendete

+ Versendete

| Anzahl Kontakte + /- Kontakte Mails Mails Monat / Jahr

41.824 41.894 ar.121 87.121 Mar/ 2011
48.300 8.408 a7.128 T Apr/ 2011

415.634 387.334 84906 17.778  May /2011

242 8645 -172.788 84923 17 Jun /2011

242 864 -2 84932 9 Jul /2011

242 864 a 84943 11 Aug /2011

242 863 -1 248958 13 Sep /2011

238.382 -5.481 84 856 0 Oct/2011

Schliefien L)
Kurzbeschreibung Details

Basis

Zeitliche Basis der Auswertung

Anzahl Kontakte

Anzahl der Kontakte zum Ende des Zeitraums

+ / - Kontakte

Veranderung der Anzahl der Kontakte zum Ende des Zeitraums ggil. vorherigen

Zeitraum

Versendete E-Mails

Anzahl versendeter E-Mails zum Ende des Zeitraums (Summe)

+ / - Kontakte

Anzahl versendeter E-Mails zum Ende des Zeitraums (innerhalb des Zeitraums)

Seite 19



Adminhandbuch (Version 2.3.0)

amity o’

(5) Benutzer

1. Uberblick

Um Benutzer fiur amity verwalten zu kdnnen, wahlen Sie in der Hauptnavigation (Adminmenu) mit der

linken Maustaste den Mentpunkt Benutzer aus. Es 6ffnet sich dann folgende Ansicht:

1 2

3 4

.. o0 000 e

° °

° = °

- @B

0o qpeeee®
Benutzer
00 0000OCOS 00 00000 0/0000 000000 0000000000000 000000000000000000000000000,
o °
® < Seite 1 von °
(] o
(] [ ]
[ ] . (]
° Vorname chname E-Mail g
: Sebastian dl:—mitz Wl Oidisloguel de :
: Frank Mustermann @2 dizloguel de :
. Sebastian Memitz A o . 4
: Kenneth Muster @dialogus.de :
: = A ST a2 1428 plusserver.de :
000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000°0

ID | Kurzbeschreibung Details

1 | Icons zum Aufruf der . o . ) . .

) Klicken Sie eines der Icons mit der linken Maustaste, um eine Funktion aufzurufen.
Kernfunktionen

2 Blattern Die Ubersicht aller Benutzer kénnen Sie hier vor- und zuriickblattern, sofern nicht
alle Elemente auf eine Seite passen.

Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste auf den entsprechenden Pfeil.

3 | Spaltenkopf Klicken Sie mit der linken Maustaste auf eine Spalteniiberschrift, um die Datensatze
nach dem entsprechenden Feld zu sortieren. Klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den Pfeil rechts neben der Spaltentberschrift, um die Sortierreihenfolge zu
andern.

4 | Datensatz Jede Zeile in der Ubersicht reprasentiert einen Benutzer. Die zugehérigen Felder

sind in Spalten eingeteilt.
Sofern Sie einen Benutzer bearbeiten wollen, fiihren Sie einen Doppelklick mit der

linken Maustaste durch!

Mit der rechten Maustaste lasst sich ein Kontextmeni 6ffnen, tiber das sich ein

Benutzer ebenfalls anlegen oder bearbeiten Iasst.
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2. Neuen Benutzer anlegen

[ =1
w

&P

Um einen neuen Benutzer anzulegen, klicken Sie diese Schaltflache:
Alternativ rufen Sie Uber das Kontextmeni die Operation Neu aus.

Es offnet sich dann folgendes Pop-up:

Heuen Benutzer anlegen

| Berechtigungen |

J Allgemeines

') Frau "2 Herr

W OFName:

Titel:

Machname: | |

E-Miail:

|:| Zugangsdaten versenden

Sprache: | Deutsch [«

Speichem {;’ Abbrechen L

=

Registerkarte ,,Allgemeines*

Kurzbeschreibung Details

Geschlecht Geschlecht des Benutzers

Vorname Vorname des Benutzers

Nachname Nachname des Benutzers

Titel Titel des Benutzers

E-Mail E-Mail des Benutzers

Zugangsdaten Klicken Sie dieses Kontrollkdstchen, um beim Speichern des Benutzers an die
versenden angegebene E-Mail-Adresse die Zugangsdaten (URL, Benutzername und

Passwort) flir amity zu senden.

Speichern Schaltflache zum Speichern des Benutzers

Abbrechen Schaltflache zum Abbrechen des Vorgangs

Weitere Einstellungsmaoglichkeiten werden in Kapitel 4 erlautert.
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3. Benutzer bearbeiten

Um eine bestehenden Benutzer zu bearbeiten,

1) selektieren Sie den betreffenden Datensatz zunéchst in der Ubersicht!

2) Dricken Sie die rechte Maustaste und wahlen im Kontextmenu die Option [ 4 Bearbeiten
(Alternative: Doppelklick der Liste mit der linken Maustaste)

3) Es offnet sich dann folgendes Pop-up:

Heuen Benutzer anlegen

J Allgemeines

| Berechtigungen |

0 Frau ' Herr

N OFMEmeE;

Titel:

|
Machname: |
|
Edall |

O Zugangsdaten versenden

Sprache | Deudtsch El

Speichemn Q;:’ Abbrechen ]

Registerkarte ,,Allgemeines*

Kurzbeschreibung Details

Geschlecht Geschlecht des Benutzers

Vorname Vorname des Benutzers

Nachname Nachname des Benutzers

Titel Titel des Benutzers

E-Mail E-Mail des Benutzers

Zugangsdaten Klicken Sie dieses Kontrollkéstchen, um beim Speichern des Benutzers an die
versenden angegebene E-Mail-Adresse die Zugangsdaten (URL, Benutzername und

Passwort) fur amity zu senden.

Speichern Schaltflache zum Speichern des Benutzers

Abbrechen Schaltflache zum Abbrechen des Vorgangs
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Weitere Einstellungsmoglichkeiten werden in Kapitel 4 erlautert.

4. Benutzerrechte verwalten

In der Registerkarte Berechtigungen kénnen Sie bestimmen, mit welchen Rechten der Benutzer

ausgestattet sein soll:

Benutzer be arbeiten

Allgemleines || Berg htigungen|

@ Superuser
Alle Rechte
Mandant: Musterfirma GmbH

[ Voriagen| Alle |
@ Vorlagen anlegen
@ “orlagen bearbeiten
[ |y Vorlagen lischen
[] \auellcode importieren

[ Bausteintypen

[] Mandanten

[] Kentakte

[] Prozesse

[] Logbuch

[] Mailings

@ Reporting

|:| Umfragen

[ Benutzer

Speichern y Abbrechen

ID | Kurzbeschreibung Details

1 | Superuser Wahlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn der neue Benutzer ein Superuser sein
soll. Superuser haben die Moglichkeit, auf alle Mandantenkonten zuzugreifen,
Benutzer entsprechend mit Rechten auszustatten und weitere Superuser

anzulegen.
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2 | Auswahlhilfe Klicken Sie mit der linken Maustaste Alle, um alle Rechte zu dem
Hauptmenipunkt/Bereich auszuwahlen; klicken Sie mit der linken Maustaste Keine,

um alle Rechte zu dem Hauptmenipunkt/Bereich zu deselektieren.

3 Mandanten Wahlen Sie in diesem Dropdown-Meni einen Mandanten aus, fiir den Sie Rechte
vergeben wollen. Ein Benutzer kann Zugriff auf beliebig viele Mandanten erhalten.
Die entsprechenden Rechte werden da drunter fir jeden einzelnen

Hauptmenupunkt/Bereich aufgelistet.

4 | Rechtevergabe Wahlen Sie dieses Kontrollkéstchen, wenn der Benutzer Zugriff auf einen
Hauptmenupunkt/Bereich erhalten soll. In vielen Fallen klappen dann da drunter
zugehdorige Operationen auf, fur die Sie ebenfalls per Auswabhl eines

Kontrollkéstchens entsprechende Rechte erteilen kdnnen.

Sofern Sie einem Benutzer kein Recht zu einem Hauptmenipunkt/Bereich einrdumen, ist

die entsprechende Registerkarte fiir diesen nicht sichtbar.

Sofern Sie einem Benutzer keinerlei Rechte im Kontext eines Mandanten einraumen,
erscheint der Mandant auch nicht im Dropdownmend, tiber welches der Benutzer

zwischen Mandantenkonten wechseln kann.
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(6) Bausteintypen

1. Uberblick

Templates (,Bausteintypen®) sind Basis fur das Erstellen von E-Mails, Webdokumenten und

Formularen. Dieser MenUpunkt erlaubt Ihnen das Anlegen und Verwalten beliebig vieler

Bausteintypen, welche dem Benutzer anschlie3end im Designer zur Auswabhl stehen.

Wabhlen Sie in der Hauptnavigation mit der linken Maustaste den Mentpunkt Bausteintypen aus, um

folgende Ansicht zu 6ffnen:

000000000 OCGCONOSOSINODS
.

Einrichtungs  Formular-
-Assistent Assistent

Meu

Bausteintypen

00000000000
< Seite 1 von

:

amity ‘.’.’.

‘Webdokument-Text

t

keine Aktion

Bezeichnung Typ Erstellt von

Mewsletter Layout Layout Frank Mustermann
‘Webdokument Layout Layout Frank Mustermann
Mewsletter-Einleitung Baustein Frank Mustermann
Mewsletter-Abschnitt Grafik Links Baustein Frank Mustermann
Newsletter-Abschnitt nur Text Baustein Frank Mustermann
Newsletter-Abschnitt Grafik Rechts Baustein Frank Mustermann

Baustein Frank Mustermann

ID | Kurzbeschreibung

Details

1 Icons zum Aufruf der

Kernfunktionen

Klicken Sie eines Icons mit der linken Maustaste, um eine Funktion aufzurufen.

2 Blattern

Die Ubersicht aller kreierten Bausteintypen kénnen Sie hier vor- und zuriickblattern,
sofern nicht alle Elemente auf eine Seite passen.
Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste auf den entsprechenden Pfeil.

3 | Spaltenkopf

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf eine Spaltentberschrift, um die Datensatze
nach dem entsprechenden Feld zu sortieren. Klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den Pfeil rechts neben der Spalteniiberschrift, um die Sortierreihenfolge zu

andern.

4 Datensatz

Jede Zeile in der Ubersicht reprasentiert einen Bausteintyp. Die zugehdrigen Felder
sind in Spalten eingeteilt.

Sofern Sie einen Bausteintyp bearbeiten wollen, filhren Sie einen Doppelklick mit
der linken Maustaste durch!
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Mit der rechten Maustaste lasst sich ein Kontextmenti 6ffnen, tiber das sich ein

Bausteintyp anlegen, bearbeiten oder I6schen lasst.

2. Neuen Bausteintyp anlegen é
&

Um einen neuen Bausteintyp anzulegen, klicken Sie diese Schaltflache:

Alternativ rufen Sie innerhalb der Ubersicht {iber das Kontextmenii die Operation Neu aus.

Es 6ffnet sich dann folgendes Pop-up:

J Allgemeines | Erweitert |
Bezeichnung: (%) |
Farmat: HTML ||
Guellcode: (%) "

Speichem ¢ | | Abbrechen (3

S

Registerkarte ,,Allgemeines*

Kurzbeschreibung Details

Bezeichnung Eindeutige Bezeichnung des Bausteintyps
Format Format des Bausteintyps (Plain-Text oder HTML)
Quellcode Quellcode zum Bausteintyp

Speichern Schaltflache zum Speichern des Bausteintyps
Abbrechen Schaltflache zum Abbrechen des Vorgangs
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Registerkarte ,,Erweitert“

Bausteintyp bearbeiten
Allgemeines | Erweitert |

Layout

Inkatsangabe

O zugehiriges Layout Muster fundament

¥ zugehdriger Inhaltzshereich | 2

statizch

Speichern x/ Abbrechen J

Kurzbeschreibung Details

Layout Wabhlen Sie diese Option, wenn es sich bei dem Bausteintyp um ein Layout handelt

Inhaltsangabe Waéhlen Sie diese Option, wenn es sich bei dem Bausteintyp um eine Inhaltsangabe
handelt

Zugehdriges Falls es sich bei dem Bausteintypen um kein Layout handelt: Bestimmen Sie im

Layout/Fundament Dropdown-Menl das zugehorige Layout und in dem Dropdown-Meni da drunter

optional einen Inhaltsbereich.

Sofern der Bausteintyp Ubergreifend fir verschiedene Layouts und Inhaltsbereiche

verfligbar sein soll, wahlen Sie den Wert ,alle”!

statisch Waéhlen Sie diese Option, wenn Bausteine auf Basis dieses Bausteintyps beim

Weiterleiten von Dokumenten (,SWYN®) stets eingeblendet werden sollen.

3. Bausteintyp bearbeiten

Um einen bestehenden Bausteintypen zu bearbeiten,

1) selektieren Sie diesen zunachst in der Ubersicht mit der linken Maustaste aus.

2) Dricken Sie die rechte Maustaste und wéahlen im Kontextmenu die Option £ Bearbeiten

(Alternative: Doppelklick des Bausteintyps mit der linken Maustaste)
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Es 6ffnet sich dann folgendes Pop-up:

Bausteintyp bearbeiten

J Allgemeines | Erweitert |
Bezeichnung: (*) |F'.I:|5|:hnitt it Grafik {E-el
Formst; HTML| |
Quelcode: (%) =<table width="52g" *

cellpadding="0" il
cellspacing="0"
border="0"
bgcolor="#F2F3F5">

=<trx

=td height="10" calspan="5" =« /td =

< =

< tp =

<td width="10"==/td >

=td walign="top" align="Ileft" >

m

=div style="font-farmily:Arial, Yerdana, Tahoma;font-weight:bold;
font-size: 14px; color: #51180f; margin-bottorm; Spe; =Lkt 1}
</div = |
=span style="font-family:arial, Werdana, Tahoma;font-size:

14px; color: #2f2b19;"=

fte_1t</fspan==<br=

<hr=

furl_1 style="font-family:Arial, Werdana, Tahoma;font-size:

14px; color: #51180f;"} Mehr Informationen{ url_1}=/td=

=td width="10">=/%d= i
Speichem ;"/ Abbrechen
Registerkarte ,,Allgemeines*
Kurzbeschreibung Details
Bezeichnung Eindeutige Bezeichnung des Bausteintyps
Format Format des Bausteintyps (Plain-Text oder HTML)
Quellcode Quellcode zum Bausteintyp
Speichern Schaltflache zum Speichern des Bausteintyps
Abbrechen Schaltflache zum Abbrechen des Vorgangs

Registerkarte ,,Erweitert*
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Allgemeines || Erweitert |

0 Layout
@ zugehiriges Layout | Fundarnent (Beispiel) [«
rugehdriger Inhattzhereich

[ statisch

Kurzbeschreibung

Details

Layout Waéhlen Sie diese Option, wenn es sich bei dem Bausteintyp um ein Layout handelt

Inhaltsangabe Wabhlen Sie diese Option, wenn es sich bei dem Bausteintyp um eine Inhaltsangabe
handelt

Zugehoriges Falls es sich bei dem Bausteintypen um kein Layout handelt: Bestimmen Sie im

Layout/Fundament Dropdown-Menl das zugehorige Layout und in dem Dropdown-Meni da drunter
optional einen Inhaltsbereich.
Sofern der Bausteintyp Ubergreifend fir verschiedene Layouts und Inhaltsbereiche
verfiigbar sein soll, wahlen Sie den Wert ,alle!

statisch Waéhlen Sie diese Option, wenn Bausteine auf Basis dieses Bausteintyps beim

Weiterleiten von Dokumenten (,SWYN®) stets eingeblendet werden sollen.

4. Assistenten zum Erstellen von Bausteintypen

Bausteintypen lassen sich am schnellsten mit den beiden verfligbaren Assistenten erstellen:

1. Einrichtungs-Assistent (erstellt Bausteintypen sowie An-/Abmeldeprozesse inkl. zugehoriger

E-Mails/Webdokumente)
2. Formular-Assistent (erstellt Bausteintypen fir Online-Befragungen bzw. —Formulare)

Nachdem Sie einen Assistenten gestartet haben, folgen Sie einfach den Anweisungen. Sie kénnen bis

zum Abschluss jederzeit auch wieder eine Stufe zuriickspringen und Angaben korrigieren.

5. Bausteintypen selber erstellen

Bitte sichten Sie das Support-Dokument ,Spezifikation zur Template-Erstellung“, um mehr tber die

Voraussetzungen an einsatzbereiten Bausteintypen zu erfahren.
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(7) Prozesse

1. Uberblick

Zur Automatisierung von Ablaufen im Kontext eines Kontakts konnen Sie beliebige Prozesse
definieren. Beispiel: Ein Abmeldeprozess kann dafiir sorgen, dass ein Kontakt gesperrt und in eine
andere Liste verschoben wird. Um Prozesse verwalten zu kdnnen, wahlen Sie in der Hauptnavigation

mit der linken Maustaste den Menupunkt Prozesse aus. Es 6ffnet sich dann folgende Ansicht:

:...... 1 2 3

.
° = e
o Wk °
Lk °
°
eu

N
:......

Prozesse

€ Seite 1 von 1 >

00000000 OCOOOOOOOOOOEOOEOEONOEOEOEOEONEOO OO0 0000000000000 OCOOOOOONONONONONONONONONONONONONOSEOEOEOOTO® OO
1o Bezeichnung Anzahl Aktionen nutzername Erstelller Erstelldatum Benutzername Anderer Anderungsdatum o
°
Im2 Sende Email Test 2 Frank Mustermann 01.12.2009 17:48 Sebastian Nemitz 09.02.2011 17:50 °
69 setze inaktiv 1 Sebsstian Nemitz 09.12.2010 16:51 Sebastian Nemitz 23022011 12:40 °
£0n FOge zur Ausschlussliste hinzu 1 Sebsstisn Nemitz 09.12.2010 18:52 Sebastian Nemitz 09.12.2010 18:54 :
o7 Setze Werte von Title auf Dr. 1 Sebastian Nemitz 16.12.2010 16:31 Sebastian Nemitz 16.12.2010 16:31 [}
°
°
°
[J
000000000000 0COCOCOGOSTOSOOO 00 000000000000 00000C0C0COCFEOCEOGNOGINOGNOGONONOGNONOGONONONONONONONONONONONONONONONONONOOPO

ID | Kurzbeschreibung Details

1 Icons zum Aufruf der Klicken Sie eines Icons mit der linken Maustaste, um eine Funktion aufzurufen.

Kernfunktionen

2 Blattern Die Ubersicht aller kreierten Prozesse kénnen Sie hier vor- und zuriickblattern,
sofern nicht alle Elemente auf eine Seite passen.

Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste auf den entsprechenden Pfeil.

3 | Spaltenkopf Klicken Sie mit der linken Maustaste auf eine Spaltentberschrift, um die Datensatze
nach dem entsprechenden Feld zu sortieren. Klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den Pfeil rechts neben der Spaltentberschrift, um die Sortierreihenfolge zu
andern.

4 | Datensatz Jede Zeile in der Ubersicht représentiert einen Prozess. Die zugehérigen Felder

sind in Spalten eingeteilt.
Sofern Sie einen Prozess bearbeiten wollen, fihren Sie einen Doppelklick mit der

linken Maustaste durch!

Beim Klicken der rechten Maustaste 6ffnet sich ein Kontextmenu, tber das sich

Prozesse anlegen, bearbeiten oder I6schen lassen kdnnen.
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2. Neuen Prozess anlegen

g2
. . o ) “ED
Um einen neuen Prozess anzulegen, klicken Sie diese Schaltflache:

Alternativ rufen Sie in der Ubersicht tiber das Kontextmenii die Operation &2 Neu aus.

Es 6ffnet sich dann folgendes Pop-up:

Registerkarte Allgemeines

Heuen Prozess anlegen

Ausliser || Aktionen |

J Allgemeines

Bezeichnung: (*) |

Artweortzeite (OK): (%) Anmeldung Ok

Artwortzeite (Fehler): (*1 Anmeldesete Schritt 2 fir Dialogue1 GmkH (Fehler)
hebrfache Austlhrung:
Prozeszart: -

Flr Benutzer-CUl aufrufbar:

Speichemn u“ Abbrechen ]

Kurzbeschreibung Details

Bezeichnung Eindeutige Bezeichnung des Prozesses

Antwortseite (OK) Waéhlen Sie in diesem Dropdown-Menii ein Webdokument, welches sich im
Webbrowser 6ffnen soll, wenn der Prozess explizit sowie erfolgreich vom Kontakt
angestolRen wird (z.B. nach Klick auf einen Abmeldelink)

Antwortseite (Fehler) | Wahlen Sie in diesem Dropdown-Menii ein Webdokument, welches sich im
Webbrowser 6ffnen soll, wenn der Prozess vom Kontakt angestof3en, aber nichts
ausgefihrt wird (z.B. wiederholter Klick auf einen Abmeldelink)

Mehrfache Wahlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn der Prozess im Kontext eines Kontakts
Ausfiihrung mehr als einmal ausgefuihrt werden darf.
Prozessart Sofern es sich bei dem Prozess um einen An- oder Abmeldeprozess handelt,

wahlen Sie in diesem Dropdown-Meni den entsprechenden Eintrag. So lasst sich

die Haufigkeit von An- und Abmeldungen fiir das Reporting erheben.

Fir Benutzer-GUI Wahlen Sie dieses Kontrollkdstchen, wenn der Prozess unter dem
aufrufbar Hauptmenipunkt Kontakte in der Ubersicht (Kontextmen) fiir den Benutzer

selektierbar sein soll.
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Speichern

Schaltflache zum Speichern des Bausteintyps

Abbrechen

Schaltflache zum Abbrechen des Vorgangs

Registerkarte Ausloser

Prozesse lassen sich sowohl von externen Ereignissen (z.B. Klick auf einen Abmeldelink; Ausfullen

eines Anmeldeformulars etc.) als auch regelbasiert anstoRen. Regelbasierte Ausldser lassen sich in

der Registerkarte Ausloser bestimmen:

Allgemeines || Ausliser || Aktionen |

1 > Ausldsung durch externe Ereignisse (2 B. Klick suf Hyperlink oder Formular]
2 M Jahrlich am Geburtstag des Kortakts um | 0000 o |Ukr
3 —> Eintmalige Ausldsung | 1 Tage nach Ausfihrung des Prozesses | Sende Email Test um | 0o:00 Lhr
4 — 5 Einmalige Suslisung, sobsld Kortaktfeld | Deutsch it um| 0500 v |Ubr
Einmalige &usldsung, nackh | 0 Tagen des Termins um | 00:00 ke
5 / MUF Susfihren, wenn Sprache des Kontakts | Deutsch + | ist.
6 /
ID | Kurzbeschreibung Details
1 | Externe Auslésung Wabhlen Sie diese Option, wenn der Prozess per Hyperlink/lURL oder ein
Webformular angestof3en werden soll.

2 | Jéahrlich am Wabhlen Sie diese Option, wenn der Prozess jahrlich am Geburtstag eines Kontakts
Geburtstag angestoflRen werden soll. Bestimmen Sie dazu die Uhrzeit fiir die Auslésung.

3 | Auslbésung in Folge Wabhlen Sie diese Option, wenn der Prozess einmalig bestimmte Zeit nach
eines anderen Ausldsung eines anderen Prozesses angestof3en werden soll. Bestimmen Sie dazu
Prozesses den zeitlichen Abstand sowie die Uhrzeit fur die Ausldsung.

4 | Auslésung in Folge Wabhlen Sie diese Option, wenn der Prozess einmalig ausgefiihrt werden soll,
eines Kontaktfeld- sobald ein Kontakt einen bestimmten Wert in einem Kontaktfeld hat. Bestimmen Sie
Werts dazu die Uhrzeit fur die Auslésung.

5 | Auslésung in Folge Wabhlen Sie diese Option, wenn der Prozess einmalig ausgefiihrt werden soll,
eines Termins sobald das Feld ,Termin“ eines Kontakts erreicht bzw. eine bestimmt Anzahl an

Tagen Uberschritten ist. Bestimmen Sie dazu die Uhrzeit fur die Auslésung.
6 | Filter fir Sprache Wahlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn die Ausfiihrung des Prozesses auf Basis

der Sprache eines Kontakts reglementiert werden soll.

Registerkarte Aktionen
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Zu jedem Prozess gehért mindestens eine Aktion. Aktionen lassen sich in der Registerkarte

Aktionen bestimmen. Sie werden stets im Kontext eines Kontakts angestol3en.

Allgemeines || Ausloser || Aktionen

I Art

1 Listeneintrag - f_ (=]
2 Status andern a - f_ 'ﬁ'
3 E-Mail verzenden - f_ |5|

@

Um einen neue Aktion anzulegen, klicken Sie diese Schaltflache: @

Um einen Aktion zu bearbeiten, klicken Sie diese Schaltflache: £

Um einen Aktion zu l6schen, klicken Sie diese Schaltflache: L=,

Aktionen werden gemal Ihrer ID aufsteigend abgearbeitet. Um diese Ausfihrungsreihenfolge

anzupassen, klicken Sie das entsprechende Pfeilsymbol an: = ¥

Folgende Aktionen lassen sich anlegen:

_ ‘

1 Ah.tiun bearbeiten
E-hail verzencen dhl image test

P ShiS werzenden

 »

W

Listeneintrag | [ 5 2ne ‘
Listenaustrag | [ B3 ade ‘
> Festeniwert nFeld|

Kortaktstatus sendern in | Aktiv

> ) Kontakt Bschen

Kortakt in Auszchussliste

_ » RPC |

Speichem W Abbrechen
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ID | Kurzbeschreibung

Details

1 E-Mail versenden

Wabhlen Sie diese Option, wenn der Prozess den Versand einer E-Mail ausldsen
soll. Die vorbereitete Vorlage wahlen Sie im Dropdown-Men.

2 | SMS versenden

Wabhlen Sie diese Option, wenn der Prozess den Versand einer SMS auslésen soll.
Die vorbereitete Vorlage wahlen Sie im Dropdown-Meni. (Das System muss an
einem SMS-Gateway angebunden sein.)

3 | Listeneintrag

Wabhlen Sie diese Option, wenn der Prozess den Kontakt einer oder mehreren

Listen zuordnen soll.

4 | Listenaustrag

Wahlen Sie diese Option, wenn der Prozess den Kontakt aus einer oder mehreren
Listen entfernen soll.

5 Fester Wert

Wabhlen Sie diese Option, wenn der Prozess im Kontaktdatensatz einen festen Wert
eintragen soll. Das entsprechende Feld wahlen Sie im Dropdown-Mend.

6 Kontaktstatus

Wahlen Sie dieses Kontrollkdstchen, wenn der Status eines Kontakts in ,aktiv* bzw.

»inaktiv gedndert werden soll.

7 Loschen

Wabhlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn der Kontakt unwiderruflich geléscht

werden soll.

8 | Ausschlussliste

Wahlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn der Kontakt gesperrt werden soll.

9 | RPC

Wahlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn ein RPC-Aufruf (Remote Procedure Call)

gemal lhrer Eingabe erfolgen soll.

2. Prozess bearbeiten

Um einen Prozess zu bearbeiten,

1) selektieren Sie diesen zunachst in der Ubersicht.

2) Dricken Sie die rechte Maustaste und wahlen im Kontextmenu die Option £ Bearbeiten

(Alternative: Doppelklick des Mailings mit der linken Maustaste)

4) Es offnet sich dann folgendes Pop-up:
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Registerkarte Allgemeines

Prozess bearbeiten

J Allgemeines

| Ausliser || Aktionen |

Bezeichnung: (*) |.ﬁ.nme|depruzess fir Dia|
Antweortsete (0K (%) Anmeldesete fOr Dialogue! GmbH (0K
Artwortseite (Fehler): (*) Anmeldeseite fir Dialogue! GmibH (Fehler)

Mehrfache Ausfihrung:
Prozessart: Anmeldung

Fir Benutzer-GUI aufrufhar:

Speichemn ¢ Abbrechen ]

Kurzbeschreibung Details

Bezeichnung Eindeutige Bezeichnung des Prozesses

Antwortseite (OK) Waéhlen Sie in diesem Dropdown-Meni ein Webdokument, welches sich im
Webbrowser 6ffnen soll, wenn der Prozess explizit sowie erfolgreich vom Kontakt
angestofRen wird (z.B. nach Klick auf einen Abmeldelink)

Antwortseite (Fehler) | Wahlen Sie in diesem Dropdown-Meni ein Webdokument, welches sich im
Webbrowser 6ffnen soll, wenn der Prozess vom Kontakt angestof3en, aber nichts
ausgefihrt wird (z.B. wiederholter Klick auf einen Abmeldelink)

Mehrfache Waéhlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn der Prozess im Kontext eines Kontakts
Ausfiihrung mehr als einmal ausgefiihrt werden darf.
Prozessart Sofern es sich bei dem Prozess um einen An- oder Abmeldeprozess handelt,

wahlen Sie in diesem Dropdown-Meni den entsprechenden Eintrag. So lasst sich
die Haufigkeit von An- und Abmeldungen fir das Reporting erheben.

Fir Benutzer-GUI Waéhlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn der Prozess unter dem
aufrufbar Hauptmenipunkt Kontakte in der Ubersicht (Kontextmenii) fir den Benutzer
selektierbar sein soll.

Speichern Schaltflache zum Speichern des Bausteintyps

Abbrechen Schaltflache zum Abbrechen des Vorgangs

Registerkarte Ausloser

Prozesse lassen sich sowohl von externen Ereignissen (z.B. Klick auf einen Abmeldelink; Ausftillen
eines Anmeldeformulars etc.) als auch regelbasiert anstof3en. Regelbasierte Ausldser lassen sich in

der Registerkarte Ausloser bestimmen:
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Allgemeines || Ausliser || Aktionen |

1 \ﬁuslﬁsung durch externe Ereignisse (z.B. Klick auf Hyperlink oder Formular)

2 ————Mhrlich am Geburtstag des Kontakts um | 00000 Lhr

3 ———®inmalige Auslbsung | 1

4 —t———pinmalige Ausldzung, sobsld Kontakifeld | Deutzch izt

gmalioe Ausldsung, nach | 0

5 / Ausfubren, wenn Sprache des Kontakts | Deutach ist.

Tage nach Ausfahrung des Prozesses | Sende Email Test um | 00:00 Lhr

un | 0000 Lhr

Tagen des Termins um | 00:00 ke

ID | Kurzbeschreibung Details
1 | Externe Auslésung Wahlen Sie diese Option, wenn der Prozess per Hyperlink/URL oder ein
Webformular angestoRen werden soll.
2 | Jéhrlich am Wahlen Sie diese Option, wenn der Prozess jahrlich am Geburtstag eines Kontakts
Geburtstag angestofRen werden soll. Bestimmen Sie dazu die Uhrzeit fir die Auslésung.
3 | Ausloésung in Folge Wabhlen Sie diese Option, wenn der Prozess einmalig bestimmte Zeit nach
eines anderen Auslésung eines anderen Prozesses angestof3en werden soll. Bestimmen Sie dazu
Prozesses den zeitlichen Abstand sowie die Uhrzeit fur die Ausldsung.
4 | Auslésung in Folge Wabhlen Sie diese Option, wenn der Prozess einmalig ausgefiihrt werden soll,
eines Kontaktfeld- sobald ein Kontakt einen bestimmten Wert in einem Kontaktfeld hat. Bestimmen Sie
Werts dazu die Uhrzeit fir die Auslésung.
5 | Auslésung in Folge Wabhlen Sie diese Option, wenn der Prozess einmalig ausgefiihrt werden soll,
eines Termins sobald das Feld ,Termin“ eines Kontakts erreicht bzw. eine bestimmt Anzahl an
Tagen Uberschritten ist. Bestimmen Sie dazu die Uhrzeit fur die Auslésung.
6 | Filter fir Sprache Wahlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn die Ausfuhrung des Prozesses auf Basis
der Sprache eines Kontakts reglementiert werden soll.

Registerkarte Aktionen

Zu jedem Prozess gehort mindestens eine Aktion. Aktionen lassen sich in der Registerkarte Aktionen

bestimmen. Sie werden stets im Kontext eines Kontakts angestol3en.

Allgemeines || Ausliser || Aktionen

]

@

Art

Listeneintrag
Statusz andern

E-Mail versenden

1
v [

4
s

Um einen neue Aktion anzulegen, klicken Sie diese Schaltflache:

Um einen Aktion zu bearbeiten, klicken Sie diese Schaltflache: 4
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Um einen Aktion zu l6schen, klicken Sie diese Schaltflache: = Aktionen werden gemaR Ihrer ID

aufsteigend abgearbeitet. Um diese Ausfiihrungsreihenfolge anzupassen, klicken Sie das

entsprechende Pfeilsymbol an: = ¥

Folgende Aktionen lassen sich anlegen:

on Dearnpenen
1  } bearbeit
2 E-Mail versenden dhl image test
 ? SMS werzenden
3
P Listeneirtrag | £ 2ie ‘
4  »
Listenaustrag | 3 2 ‘
5 S .
— > Festen Wert | in Feld
6 n
— »  Hontaktstatus sendernin | Aktiv
»
7 P Kortakt lsschen
—»  Kontakt in Ausschussliste
8
’ —> RPC |
9
Speichermn ¢ Abbrechen (L
ID | Kurzbeschreibung Details
1 | E-Mail versenden Wahlen Sie diese Option, wenn der Prozess den Versand einer E-Mail auslésen

soll. Die vorbereitete Vorlage wéhlen Sie im Dropdown-Mendi.

2 | SMS versenden Wahlen Sie diese Option, wenn der Prozess den Versand einer SMS auslésen soll.
Die vorbereitete Vorlage wahlen Sie im Dropdown-Menu. (Das System muss an
einem SMS-Gateway angebunden sein.)

3 | Listeneintrag Wahlen Sie diese Option, wenn der Prozess den Kontakt einer oder mehreren
Listen zuordnen soll.

4 | Listenaustrag Wabhlen Sie diese Option, wenn der Prozess den Kontakt aus einer oder mehreren
Listen entfernen soll.

5 Fester Wert Wabhlen Sie diese Option, wenn der Prozess im Kontaktdatensatz einen festen Wert

eintragen soll. Das entsprechende Feld wahlen Sie im Dropdown-Mend.

6 Kontaktstatus Wabhlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn der Status eines Kontakts in ,aktiv bzw.
sinaktiv‘ geandert werden soll.

7 Loéschen Wabhlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn der Kontakt unwiderruflich geléscht

werden soll.
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8 | Ausschlussliste Wahlen Sie dieses Kontrollkdstchen, wenn der Kontakt gesperrt werden soll.

RPC Wahlen Sie dieses Kontrollkastchen, wenn ein RPC-Aufruf (Remote Procedure Call)
gemaf lhrer Eingabe erfolgen soll.

3. Prozess loschen

Um einen Prozess zu léschen,

1) selektieren Sie diesen zun&chst in der Ubersicht.

2) Dricken Sie die rechte Maustaste und wahlen im Kontextmenii die Option & Loschen
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Das Logbuch beinhaltet ein Protokoll aller Benutzeraktionen und ist in folgende Spalten aufgeteilt:

Kurzbeschreibung Details
Benutzername Name des Benutzers
Aktion Art der ausgefiihrten Benutzeraktion
e Angelegt
e Bearbeitet
e Geldscht
e In Papierkorb verschoben (nur bei Kontakten)
Details Informationen, welches Element genau von der Benutzeraktion betroffen war (in
Klammern wir die ID angezeigt)
Zeitpunkt Zeitpunkt der Ausfiihrung (nach dieser Spalte kann chronologisch auf- und

absteigend sortiert werden)

Logbuch

< Seite 1 von 67 ¥

Benutzername Aktion Details Zeitpunkt £

Sebastian Nemitz Bearbeitet Kreation (ko) 01.03.2011 16:51
Sebastian Nemitz Angelegt Krestion (1o099) 01.02.2011 15:19
Sebastisn Nemitz Bearbeitet Kreation (0098) 01.03.2011 14:39
Sebastian Nemitz Bearbeitet Krestion (078} 01.02.2011 14:30
Sebastian Nemitz Bearbeitet Versand {kn0ic) 01.02.2011 14:05
Frank Mustermann Bearbeitet Versand (omgk) 01.03.2011 14:04
Frank Mustermann Bearbeitet Versand (komek) 01.02.2011 14:02
Frank Mustermann Angelegt Versand {kom3k) 01.03.2011 14:03
Frank Mustermann Angelegt Kreation (In986) 01.02.2011 14:03
Frank Mustermann Bearbeitet Krestion (Ing7m;) 01.02.2011 14:00
Frank Mustermann Angelegt Kreation (In&7m}) 01.03.2011 13:57
Sebastisn Nemitz Angelegt Versand (kolB8) 01.03.2011 12:11
Sebastian Nemitz Bearbeitet kreation (o78) 01.03.2011 13:10
Sebastisn Nemitz Angelegt 01.03.2011 13:09
Sehastian Nemitz Rearheitet Kreatinn [K7nIRY 2R 07 2011 17-/R2
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(9) Abschlussbemerkung

amity wird regelmaRig erweitert. Nicht alle Erweiterungen und Veranderungen kénnen zeitnah in
diesem Dokument abgebildet werden. Differenzen (z.B. bei den Screenshots) sind somit moglich.

Far Irrtimer wird keine Haftung ibernommen.

Stand: 2. Januar 2012
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