Mailvorlagen

Sie haben wieder die Mdglichkeit eine unserer Vorlagen zu nutzen oder selbst Emails zu verfassen.
Ebenfalls steht es Ihnen frei die Emails tiber einen Drittanbieter, z. B. Microsoft Outlook, zu verschicken.

Jede der Vorlagen kénnen Sie direkt verwenden oder als Ausgangspunkt fir die Erstellung einer eigenen
Vorlage nutzen.

Es gibt drei Vorlagen, die Sie tber die Sprachumschaltung

Sprache der Vorlage Deutsch v

in Deutsch, Englisch und/oder
Franzdsisch eingeben kdnnen. Die Anzeige der Sprache richtet sich dabei nach den Eintragen in der
Teilnehmerliste.

1. Einladung
Hier haben Sie die Auswahl zwischen Vorlagen fir eine erste Anmeldung oder bereits eine
bekannte Teilnahme mit verkirztem Text.

2. Erinnerung
Diese Email wird, wenn sie eingestellt und gespeichert wurde, automatisch zwei Tage vor dem
Ende der Umfrage an alle Teilnehmer verschickt.

3. Ende der Umfrage
Diese Email wird an alle Teilnehmer verschickt, sobald die Umfrage beendet wurde.

Sie haben verschiedene Moglichkeiten:

Bitte wahlen Sie unter Name der Vorlage, welche Vorlage Sie wiinschen. Sie bekommen zur
Arbeitserleichterung ein Danielle Software-Template angezeigt und kdnnen dies ganz individuell
anpassen.

Den Betreff und den Text mit den Platzhaltern firr die automatische Personalisierung kdnnen Sie nach
lhren Wiinschen gestalten. Kopieren Sie dazu die Platzhalter auf der rechten Seite mit den eckigen
Klammern und fugen diese an die passende Stelle im Text ein. Die Platzhalter werden automatisch mit
den hinterlegten Werten aus der Teilnehmerliste gefullt.

Sie haben sowohl die Mdglichkeit den Text durch Farbe, GréRenunterschiede und Aufzéhlungen
hervorzuheben als auch Grafiken bzw. Ihr Firmenlogo in die Mailvorlagen einzufiigen sowie Verlinkungen
zu lhrer Webseite/lhrem Intranet beispielsweise.
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Guten Tag [Vomame) [Nachname].

n., an unserer Umirage *[Titel]" telzunehmen.
lgenden Link, um die Umirage zu starten

[Registrierung]

Geben Sie dazu Inre Emailadresse [Email und das Kennwort initialkennwort] an

schon im Voraus fur Ihre Teilnanme:

[TrennerHinweis
Aus Grinden d wird keine Verbindung zwischen hrer Email- und IP-Adresse hergestellt. Inre Tellnanme an der Umirage ist anonym
Wenn Sie in de ersonlichen Angaben gefragt werden, sind diese mit dem SSL-Verschidsselungsverfahren gesichert. Es werden
keine Daten an gegeben.

Gehen Sie auf Speichern als..., um die Vorlage abzuspeichern.

@ Hinweis
Die Emails werden im
Namen von Danielle
Software & Service GmbH
geschickt. Bitte achten Sie
darauf, dass Ihr Mailserver
den Absender kontakt@pers

onalabteilung.cloud nicht als
Spam markiert.

G} Sprachhinweis

Haben Sie in der
Teilnehmerliste Mitarbeiter,
die Englisch bzw. Russisch
sprechen, so kénnen Sie die
Mailvorlagen ebenfalls in
Englisch auswahlen. Da
derzeit nur Deutsch,
Englisch und Franzdsisch
unterstlitzt werden, sollten
Sie fur den
russischsprachigen
Mitarbeiter bitte ebenfalls
alle Texte in Englisch
erfassen, da Englisch
unserere festgelegte
Standardsprache ist.
Weitere Sprachen sind aber
in Planung.

Schreiben Sie nichts in die
jeweilige Mitarbeitersprache
bzw. in die englischen Mails,
bekommt der Teilnehmer
keine entsprechende Email
und wird auch nicht zur
Umfrage eingeladen.
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Keine Vorlage nutzen und Einladung anders verschicken

Vorlage speichern als
Speichern Sie die ausgewahlte und ggf. modifizierte Vorlage unter einem neuen Namen. Fiigen Sie

wahlweise noch eine Kurzbeschreibung Ihrer Vorlage hinzu

N
Name der Vorlage: Einladung 2018

Beschreibung: Das ist die Vorlage der Musterfirma.

Diese Vorlagen kdnnen Sie jederzeit bis zur Liveschaltung der Umfrage editieren. Sie finden sie in der
Auswahlliste unter Name der Vorlage. Bitte speichern Sie die Vorlage nach jeder Anderung.

Lo Ui

Sie haben auch die Mdglichkeit Ihre eigenen Vorlagen zu léschen durch Dricken auf Vorlage |6schen.

Verfahren Sie analog dazu mit der Erinnerungsmail und der Mail zum Ende der Umfrage. Sie kdnnen
selbst entscheiden, ob Sie die Emailfunktion nutzen und welche Art von Email Sie verschickt haben
mochten. Die Umfrage wird auch ohne Konfiguration der Emails gestartet.

Testmail versenden

Um nachstellen zu kénnen, wie die Umfrageteilnehmer die Email erhalten, gibt es die Funktion Testmail
versenden. Geben Sie dazu eine Empfanger-Emailadresse ein, unter der Sie die Email abrufen und
prifen kénnen. Diese ist immer an Max Mustermann addressiert, da die Testmail nicht an die
Teilnehmerliste gekniipft ist und lediglich den Inhalt der Email zur Uberpriifung tibermitteln soll. Das
Kennwort in der Testmail ist festgesetzt. Beim echten Mailversand bekommt jeder Teilnehmer in
individuelles Initialkennwort zugeschickt, sodass gréf3tmégliche Sicherheit gewéahrleistet werden kann.

Wenn Sie keine Mails an lhre Umfrageteilnehmer iber die Anwendung verschicken mochten, sondern
sie beispielsweise selbst tber Outlook informieren mdchten, wahlen Sie bitte Keine Vorlage aus.

Das ist ebenfalls standardméRig so voreingestellt.

Eimenng

© Danielle Software & Service GmbH

2|2



	Mailvorlagen

