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Online einladen!

Mit der Funktion Online-Einladung konnen Sie die Teilnehmenden ganz bequem tber das Veranstalter-
portal per Serien-Mailing' zu lhrem Regionalentscheid einladen. Und nicht nur das: Die Kinder erhalten
auf diesem Wege auch einen Zugangscode, um ihre Teilnahme online zu bestatigen. Zusatzlich wird eine
Kopie der Einladung an die Schule gesendet.

Wie das funktioniert, ist hier Schritt fur Schritt erklart:

1.) Veranstaltungsdaten eintragen
Geben Sie zunachst unter Veranstaltungsdetails wie gewohnt Datum und Ort des Entscheids ein.

Nach dem Speichern erscheint unter dem Datum die Schaltflache:

- Selbstverstandlich konnen Sie nach wie vor per Briefpost einladen. Ein Link fiihrt zu den notigen Download-Vorlagen.

VERANSTALTUNGSDETAILS MATERIALBESTELLUNG

26.02.2024 - Testhalle

Datum und Ort bearbeiten

Online-Einladung vorbereiten Material bestellen

Per Brief einladen? (Vorlage)

ABLAUF UND VORLAGEN TEILNEHMERLISTE

Online ansehen
Als druckbares PDF herunterladen
Als Excel-Datei herunterladen

Alle wichtigen Dokumente, Riickmeldeformulare und
Mustertexte finden Sie unter Downloads.

Per Klick gelangen Sie zu einem Formular, in dem Sie weitere erforderliche Angaben zur
Veranstaltung eintragen - Uhrzeit, Adresse, Veranstaltungsort etc.
Gaben Sia hir Ihve Varanstaltungadatan sin. Diess Angsbon werdan spitar in d 3 garsariartan M wann Sia Onlina-

Einladungan versandan. Bis sum Zsitpunks des Malversands kinnan Sio jederssit Andurungen varmshmen! - Dia Terming sind auch im
Voranstaltungskalender abrufbar.
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YERANSTALTUNG ERSTELLEN

Veranstaltung 1
Tormin (ttmmjjjj £ B. 25.04.2022)* Zait (hh:mm £.B. 14:00) *

15012024 13:00

Veranstahungaort
Bansichrung | Nama dar Einrichtung *

Haus des Buches

Strala*
Braubachstrafle 16

pz* On*
8031 Frankfurt

Zusitel Zugangsinformaticnan (= B. Raum-Nr, Stockwark, stc.)

Raum Badin, 3 Stock

Sia planan cinon waiteren Tormin fiir diesen Entschaid? - Gabon Sia hiar dia Daten cin. Zusrdrung der Kindar im nichston Schrite.

(1)

Aufgrund der Datenschutzbestimmungen werden die automatisierten Einladungsmailings an die Kinder vom System grundsatzlich Gber
den Account des Vorlesewettbewerbs versendet. Das bedeutet, wir, die Stiftung Buchkultur und Leseférderung, verschicken die
Nachrichten in lhrem Namen. Daher ist der Standardtext der Serienmails nicht veranderbar. Nutzen Sie aber gerne das Feld fiir
besondere Hinweise, um den Kindern zusatzliche Infos oder personliche Worte mitzuteilen. Ihre E-Mail-Adresse, die Sie als Kontakt

angeben, wird als Antwortadresse verwendet.
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Falls Ihr Entscheid (z.B. aufgrund hoher Teilnahmezahl) in Etappen stattfindet, konnen Sie weitere
Termine hinzufugen und die Kinder anschlieBend entsprechend zuordnen. In der Zusammenfassung wird
nochmals die Teilnahmeliste (ggf. mit Terminzuordnung) angezeigt. Nach dem Speichern konnen Sie

entweder sofort zur Einladungserstellung weitergehen oder zuriick zur Ubersichtsseite.

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

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

2.) Einladung erzeugen
Uber den Link Einladungsmail versenden gelangen Sie auf die Seite zur Vorbereitung des Mailings.
Sie finden hier zwei Ansichten, die Sie Gber die beiden Reiter-Tabs ansteuern konnen:

- Unter ,Vorschau Mailtext“ sehen Sie den Inhalt der Mailvorlage (unveranderbar). Ihre
Kontaktangaben sind hier noch als Platzhalter dargestellt, sie werden spater aus den
Formulareintragen ubernommen.

- Unter ,Einladung vervollstandigen“ geben Sie bitte lhre Kontaktdaten und eine Rickmeldefrist
fur die Kinder ein. Optional konnen Sie zusatzlich einen eigenen Zusatz-Text, z.B. mit

Informationen zum Ablauf, Wegbeschreibung u.a.

Sebein
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Tusezlichs Himesiss von deinam Versnstshar:

© [Porsinlichur Einlsdungstext]

Uber die Schaltflache »~Lusammenfassung anzeigen“ sehen Sie dann zur Uberprijfung 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! Fir jedes

Kind wird anhand der Teilnahmeliste ein personliches Anschreiben erstellt. Wenn keine E-Mail-
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Adresse und/oder kein Name hinterlegt ist, wird die Einladung zur Weiterleitung an die Lehrkraft
gesendet. Dariber hinaus erhalten aber alle Lehrkrafte automatisch auch eine Kopie der Einladung
zur Information.

Wichtig: Die Zugangslinks zum Anmeldeformular sind personalisiert! So werden die Rickmeldungen

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

3.) Ruckmeldungen priifen
In Ihrer Teilnehmerliste sehen Sie stets den aktuellen Status der Anmeldungen: Wer zu- oder
abgesagt hat, aus welchem Buch gelesen wird, und wie viele Begleitpersonen mitkommen.
Kindern, die sich noch nicht zurickgemeldet haben, konnen Sie tber die Taste ,,Erinnerung senden®
nochmals ihren personlichen Anmeldelink zuschicken. Den E-Mailtext konnen Sie hier beliebig
anpassen; diese Nachricht wird uber 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.

IHRE TEN NEHMER"INNEN
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4.) Nachmeldungen einladen (wichtig ab Bezirksrunde)
Wenn Sie lhre Veranstaltungsdetails bereits eingetragen haben und nachtraglich Kinder
hinzukommen, erscheint im Fenster 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 mehrere Termine anbieten, stellen Sie zuvor bei jedem Kind das entsprechende Datum ein.

Zur Erlauterung: Das System ordnet beim Speichern der ausfuhrlichen Veranstaltungsdetails
(Uhrzeit, Adresse, Beschreibung) die Daten nur den aktuell auf der Liste stehenden
Teilnehmer*innen zu. Kommen weitere Kinder hinzu, mussen diese auf die oben beschriebene Weise
eingebunden werden. Insbesondere bei Bezirks- und Landesentscheiden kann dieser Schritt

erforderlich werden, da hier die Siegermeldungen der Vorrunden oft unterschiedlich ausfallen.
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 urspriingliche Einladung nachtraglich zusenden.
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