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1. Einführung zum Newslettertool 

1. Melden Sie sich mit Ihren 

Zugangsdaten im CariNet an. 

 

2. Unter Applikationen befindet sich 

Ihr Newsletter. Wählen Sie diesen 

aus.  
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2. Verteiler anlegen 

1. Klicken Sie auf „Neuer Verteiler“, um einen neuen Verteiler 

anzulegen. 
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2. Verteiler anlegen 

1. Vergeben Sie einen Titel für den neuen Verteiler. 

2. Bei Art des Verteilers können Sie auch eine Arbeitsgruppe auswählen, 

wodurch der Newsletter an die Benutzer der ausgewählten AG verschickt 

wird. 

3. Klicken Sie auf „weiter“. 
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1. Unter dem Feld „Text-Beschreibung“ können Sie die Verteilerliste 

kurz erläutern (z.B. an alle Eichrichtungsleiter unserer  

Altenheime) 

2. Klicken Sie auf „speichern“. 
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2. Verteiler anlegen 
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3. Verteilerliste erstellen: 

Newsletter Abonnenten einzeln eintragen 
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1. Klicken Sie auf „Neu“ um einen einzelnen Newsletter Abonnenten 

im Verteiler anzulegen. 



1. Füllen Sie die Angaben des Abonnenten aus. 

2. Durch setzen des Häckchens „Aktiv“ sowie Bestätigt“ wird der Abonnent für Ihren Newsletter 

freigeschaltet. Bei Online-Registrierungen werden diese Häkchen nach Klick auf den per Mail 

versandten Bestätigungslink automatisch gesetzt (Double-Opt-In). 

3. Die Abonnenten-Daten werden automatisch im neuen Verteiler gespeichert. Bei Bedarf  

kann man sie aber auch in bereits vorhandene Verteiler speichern.  
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1. Bei „Feld hinzufügen“ können Sie ein neues Feld zum Formular 

hinzufügen. Wie z.B. „Anrede“. 
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3. Verteilerliste importieren:  

mehrere Abonnenten importieren 

Wenn Sie auf „Importieren“ klicken, können Sie eine Datei hochladen, die 

bereits Abonnenten-Daten enthält. 

29.11.2017 12 



3. Verteilerliste importieren: 

Struktur CSV-Datei 

• Es werden nur Text-Dateien mit der Endung *.csv oder *.txt importiert. 

• Zur Trennung von Datenfeldern (Spalten) werden Komma [ , ], Semikolon [ ; ] und  

Pipe [ | ] unterstützt. 

• Es müssen Spaltenüberschriften in der ersten Zeile vorhanden sein. 

• weitere Infos und ein Beispiel finden Sie hier 

http://de.wikipedia.org/wiki/CSV_(Dateiformat) 
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1. Klicken Sie auf 

„Auswählen“. 

2. Wählen Sie die CSV-Datei 

aus. 

3. Klicken Sie auf hochladen. 
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4. Mailing erstellen 

1.  Klicken Sie auf „Neues Mailing“ 
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4. Mailing erstellen 

Hier werden nun die Basis-Daten des Newsletters erstellt. Diese sollten 

leicht verständlich formuliert werden. 
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4. Mailing erstellen 
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4. Mailing erstellen 

29.11.2017 19 



4. Mailing erstellen: 

Headerbild auswählen 
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4. Mailing erstellen 

Scrollen Sie nun nach oben und klicken Sie auf speichern. 
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4. Mailing erstellen: 

Ansicht nach dem Speichern. 
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4. Mailing erstellen: 

Neue Themenblock einbinden. 

• Klicken Sie auf „Neu“ 
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4. Mailing erstellen: 

Neue Themenblock einbinden. 
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4. Mailing erstellen: 
Links und Bild zum Themenbereich einbinden 

• Bildgrößen sollten innerhalb eines Mailings identisch sein und eine Breite 

von 300 px nicht überschreiten. 

• Scrollen Sie nach oben und klicken Sie auf speichern. 

• Sie können nun über „Neu“ weitere Themenbereiche einbinden.  
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4. Mailing erstellen 

Vorschau-HTML 
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5. Testmail versenden 

Die Mail geht dann an die Test-Empfänger die unter Basisdaten 

eingetragen wurden. 
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6. Mailing verschicken 
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7. Mailing-Statistik 
Nach dem Versenden des Mailings 

erscheint der Reiter Statistik! 
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1. Klicken Sie auf „Versandte Mailings“. 

2. Wählen Sie ihre Mailing aus. 



7. Mailing-Statistik 

• Wählen Sie den Reiter Statistik aus. 
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 Fragen & Antworten  

Stella  

Schneider 

0761 200 164 

Stella.schneider

@caritas.de 

mailto:Stella.schneider@caritas.de
mailto:Stella.schneider@caritas.de
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 Feedback Runde  

https://www2.carinet.de/service/schulungentermine/feedback 
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