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Online einladen!

Die neue Funktion Online-Einladung bietet die Moglichkeit, die Teilnehmerkinder ganz bequem per
Serien-Mailingm zu lhrer Veranstaltung einzuladen. Und nicht nur das: Die Kinder erhalten gleichzeitig

einen Zugangscode, mit dem sie sich online zurickmelden konnen.
Wie das funktioniert, ist hier Schritt fur Schritt erklart:

1) Veranstaltungsdaten
Geben Sie zunachst unter ,Veranstaltungsdetails” wie gewohnt Datum und Ort Ihres Wettbewerbs

ein. Nach dem Speichern erscheint unter dem Datum eine Schaltflache:

( Selbstverstandlich kdnnen Sie natiirlich nach wie vor per Briefpost einladen. Klicken sie dann unten auf den Link zu den

Download-Vorlagen)
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ABLAUF UND VORLAGEN TEILNEHMERLISTE
L e e Online ansehen
Al wmcheigee R und Mustertexte Als druckbares PDF herunterlzden

finden Sie unter Downloads.

Als Excel-Datei herunterlzden

Per Klick gelangen Sie zu einer Detailseite, auf der weitere Angaben zur Veranstaltung abgefragt
werden, die fir die Einladungserstellung erforderlich sind: Genaue Uhrzeit, Anschrift des

Veranstaltungsortes, ggf. zusatzliche Informationen wie Stockwerk, Raum-Nr. o.a.
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VERANSTALTUNG ERSTELLEN

Veranstaltung 1
Tarmin (tt-men jjjj  B. 25.04.2022) * Zeit (hhmen 2B, 14:00) *

15.01.2024 13:00

Veranstaltungsart
Bazaichnung / Nama dor Einrichtung *

Haws des Buchas
Strafla*
Braubschstrafla 16
pz* On*
031 Frankfurt
Zusital. Zugangsinformationan (z.B. Raum-Nr., Stockwark, atc.)
Raum Barks, 3. Stock

Sia planan cinen weitsren Tarmin far diesan Entschaid? - Gebon Sis hior die Daton gin. Zucrdrng der Kindar im rachsten Schrite.



Wenn Sie mehrere Termine fiir lhren Entscheid planen (z.B. wg. hoher Teilnehmerzahl), konnen Sie Gber
den + Button eine weitere Veranstaltung hinzufigen und die Kinder anschlieend entsprechend
zuordnen.

In der abschlieBenden Zusammenfassung wird nochmals die Teilnehmerliste mitsamt der jeweiligen
Terminzuordnung angezeigt.

Nach dem Speichern konnen Sie entweder sofort zur Einladungserstellung weitergehen oder aber zurtick

zur Ubersichtsseite.

® Wichtig: Es empfiehlt sich, die Detailangaben erst moglichst spat und zeitnah zum
Einladungsversand einzutragen, da die Termin-Zuordnung der Kinder direkt damit verknipft ist!
D.h. Teilnehmer*innen, die zu diesem Zeitpunkt noch nicht auf der Liste stehen, werden nicht in

den Empfangerkreis tibernommen! - Siehe auch weiter unten ,,Nachmeldungen®

2)) Einladung erzeugen
Uber den Link Einladungsmail versenden gelangen Sie auf die Seite zur Vorbereitung des Mailings.
Zur Erlauterung: Das System versendet voreingestellte Serienmails mit lhren hinterlegten
Veranstaltungsdaten, die an den entsprechend gekennzeichneten Stellen noch mit weiteren
Angaben (Kontaktperson, Riickmeldefrist etc.) erganzt werden mussen.
Sie finden daher auf der Einladungsseite, zwei Ansichten, die Sie uber die beiden Reiter-Tabs
ansteuern konnen
- Unter ,Vorschau Mailtext“ sehen Sie zur Info den Wortlaut der Mailvorlage (unveranderbar).
Ihre Kontaktangaben und sonstigen Hinweise sind hier noch als Platzhalter dargestellt, sie werden
aber spater aus Ihren Formulareintragen Ubernommen.
- Unter ,Einladung vervollstandigen“ geben Sie bitte lhre Kontaktdaten, Ansprechperson und
eine Ruckmeldefrist fur die Kinder ein. Optional konnen Sie zusatzlich einen eigenen Text, z.B.

besondere Hinweise zum Ablauf, Programm oder Wegbeschreibung u.a. hinzufigen.
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Uber die Schaltflache »~Lusammenfassung anzeigen“ sehen Sie dann zur Uberprﬁfung noch einmal
eine endgultige Fassung des Mailings. Sind Sie damit zufrieden, klicken Sie auf ,Versenden®.
Andernfalls gehen Sie zuriick in die Bearbeitung.

Hinweis: Die namentliche Anrede in der Vorschau ist hier nur exemplarisch dargestellt! Jedes Kind
erhalt sein personliches Anschreiben. Die Namen werden aus der Teilnehmerliste gezogen. Wenn
keine E-Mail-Adresse und/oder kein Name hinterlegt ist, wird die Einladung automatisch zur
Weiterleitung an die Lehrkraft gesendet.

Wichtig auch: Die Zugangslinks zum Anmeldeformular sind ebenfalls personalisiert! Damit die

Ruckmeldungen spater eindeutig zugeordnet werden konnen.
Sobald das Mailing versendet ist, erhalten Sie eine Kopie (der Vorschauversion) fur lhre Unterlagen.

3.) Ruckmeldungen priifen
In lhrer Teilnehmerliste sehen Sie stets den aktuellen Status der Anmeldungen. Dort wird angezeigt,
wer teilnimmt, aus welchem Buch gelesen wird, und wie viele Begleitpersonen mitkommen.
Kindern, die sich noch nicht zuriickgemeldet haben, konnen Sie tber die Taste ,,Erinnerung senden®
nochmals ihren personlichen Anmeldelink zuschicken. Den E-Mailtext konnen Sie hier beliebig
anpassen, die Nachricht wird iber ihr eigenes Mailprogramm versendet.
Beachten Sie dabei auch, dass bei Kindern ohne hinterlegte E-Mail-Adresse, die Nachricht an die
Lehrkraft gesendet wird. Andern Sie dann den Text entsprechend ab und bitten um Weiterleitung.
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4.) Nachmeldungen einladen (wichtig ab Bezirksrunde)
Wenn Sie |hre Veranstaltungsdetails bereits eingetragen haben und nachtraglich Kinder
hinzukommen, erscheint ein Hinweis und die Aufforderung, die Empfangerliste zu erganzen. Mit
Klick auf ,,Zur Einladungsliste hinzufiigen” nehmen Sie diese mit in den Verteiler auf. Falls Sie zwei

Termine anbieten, stellen Sie zuvor bei jedem Kind das entsprechende Datum ein.

Zur Erlauterung: Das System ordnet bei Eingabe der ausfihrlichen Veranstaltungsdetails (Termin,
Adresse, Beschreibung) den zu diesem Zeitpunkt auf der Teilnehmerliste stehenden Kindern die

Angaben automatisch zu. Kommen nachtraglich Teilnehmer*innen hinzu, missen diese auf die oben



beschriebene Weise eingebunden werden. Insbesondere bei Bezirks- und Landesentscheiden wird
dieser Schritt haufig erforderlich werden, da hier die Siegermeldungen der Vorrunden zu sehr

unterschiedlichen Zeiten stattfinden.

Auch wenn Sie lhre Einladungsmails bereits verschickt haben, und danach noch weitere Kinder
hinzukommen, erscheint in den Veranstaltungsdetails ein Hinweis und die Option ,,Nachmeldung

einladen”. Damit konnen Sie den Kindern die ursprungliche Einladung nachtraglich zusenden.

® Aufgrund der Datenschutzbestimmungen werden die automatisierten Einladungsmailings an die Kinder vom System

grundsatzlich mit Absender ,,Vorlesewettbewerb versendet. Das bedeutet, wir, die Stiftung Buchkultur und
Leseférderung, verschicken die Nachrichten in lhrem Namen. Daher ist der Standardtext der Serienmails nicht
variierbar. Nutzen Sie aber gerne das Feld fiir besondere Hinweise, um den Kindern zusitzliche Infos oder persénliche

Worte mitzuteilen. lhre E-Mail-Adresse, die Sie als Kontakt angeben, wird auBBerdem als Antwortadresse genutzt.



