E-Mail Vorlagen

In diesem Bereich kénnen Sie E-Mail-Vorlagen erstellen oder bearbeiten und diese anschlieBend mit
Kursen verknupfen. Je nachdem welchen Vorlagen-Typ Sie verwenden, kénnen Sie definieren, wann

und an wen Mails verschickt werden sollen. Zudem konnen in diesem Bereich auch die Texte von
Systemmails angepasst werden (Systemmails).

Vorlagen-Typ "Willkommen" und "Erinnerung" stehen Ihnen auch im Kursplaner zur
Verfigung (s. Tabelle).

Die folgende Tabelle gibt Innen eine Ubersicht der verschiedenen Vorlagen-Typen:

Vorlage-Typ Kurs-verknupfung Auch im Empfanger Versandzeitpunkt
Kursplaner
verfiigbar
Willkommen Ja Ja Alle Personen, denen Bei Zuweisung
der verknupfte Kurs
zugewiesen wird (im Kursplaner kann
noch eine zeitliche
Verzdgerung
eingestellt werden. s.
Kursplaner -
Willkommensmail)
Erinnerung Ja Ja Alle Personen, denen Nach einer in der

der verknUpfte Kurs
zugewiesen ist und
die den Kurs noch
nicht abgeschlossen

haben

Vorlage bzw. im
Kursplaner
definierbaren Anzahl

Tage
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Vorlage-Typ Kurs-verknupfung Auch im Empfanger Versandzeitpunkt

Kursplaner

verfugbar
Kursabschluss Ja Nein Eine der folgenden Sobald ein
Empfanger-Gruppen verknUpfter Kurs
kann in der Vorlage abgeschlossen wird

definiert werden:

e Lernend
e

e Administ
ratoren

e Subadmi
nistrator
en, die
die Person
und den
verknUpft
en Kurs
verwalten
durfen
oder

e manuelle
E-Mail

Adresse

Vorgeset

zte



Vorlage-Typ

Zertifizierung

Kurs-verknupfung

Ja

Auch im
Kursplaner

verfugbar

Nein

Empfanger

Eine der folgenden
Empfanger-Gruppen
kann in der Vorlage

definiert werden:

e Lernend
e

e Administ
ratoren

e Subadmi
nistrator
en, die
die Person
und den
verknUpft
en Kurs
verwalten
durfen
oder

e manuelle
E-Mail

Adresse

Vorgeset

zte

Versandzeitpunkt

Sobald ein Zertifikat
far einen verknlpften

Kurs erstellt wird



Vorlage-Typ Kurs-verknupfung Auch im Empfanger Versandzeitpunkt
Kursplaner

verfugbar

Ablauf Ja Nein Eine der folgenden Sobald der
Empfanger-Gruppen Bearbeitungszeitrau
kann in der Vorlage m eines verknUpften

definiert werden: Kurses ablauft

e Lernend
e

e Administ
ratoren

e Subadmi
nistrator
en, die
die Person
und den
verknUpft
en Kurs
verwalten
durfen
oder

e manuelle
E-Mail
Adresse

e Vorgeset

zte

System-Mail Nein Nein Vordefinierte Vordefinierter
Empfanger gemass Zeitpunkt gemass
System (nicht System (nicht
bearbeitbar) bearbeitbar)

Neue Vorlage erstellen



Um eine neue E-Mail Vorlage zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Im Administrationsbereich zu Einstellungen -> E-Mail-Vorlagen navigieren
2. Oben rechts auf Neue Vorlage klicken.
3. Bezeichner, Typ, Betreff und Mailtext eingeben.

e Hinweis: Im Betreff und im Textbereich kdnnen Platzhalter verwendet werden. Da
die verfligbaren Platzhalter je nach Mailtyp variieren, muss die Vorlage zunachst
gespeichert werden, bevor Platzhalter eingefigt werden kdnnen. Auch
Ubersetzungen und Kursverkniipfungen sind erst nach dem Speichern der Vorlage
maglich.

4. Oben rechts auf Speichern klicken.

Bestehende Vorlage bearbeiten

E-Mail Vorlage bearbeiten ~ atbrechen m

1. Bestehende Vorlage o6ffnen.
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Oben rechts auf Aktionen —» Bearbeiten klicken.

Empfanger definieren.

Betreff und Mailtext erfassen (verfligbare Platzhalter befinden sich unterhalb des Editors)
Uber das Men links kénnen Sie nun:

 Ubersetzungen hinzufiigen

e Kurse verkntpfen

6. Oben rechts auf Speichern klicken.

vk WwN

Kursplaner: Anderungen in der Email-Vorlage
Anderungen an einer bestehenden E-Mail-Vorlage wirken sich nicht auf E-Mails aus, die im

Kursplaner bereits einem Kurs hinzugefugt wurden. Um die aktualisierte Version zu
verwenden, entfernen Sie im Kursplaner die E-Mail vom Kurs und fligen Sie sie anschlieSend
erneut Uber die E-Mail-Vorlage hinzu.

Kurs(e) verknupfen

Um eine Vorlage mit einem oder mehreren Kursen zu
verknupfen, klicken Sie in der gedffneten Vorlage unten
rechts auf Bearbeiten Kursverkniipfungen.
Alternativ kdnnen Sie auch links auf Verknupfte Kurse

klicken und dann oben rechts auf Bearbeiten.

Anschliessend kdénnen Sie in der Dropdownliste die

gewdlnschten Kurse auswahlen und mit der Vorlage

Kursverkntpfungen

verknupfen.

Kurse

Vorlagen-Typ "Erinnerung"

Beim Vorlagen-Typ "Erinnerung" kdnnen Sie zudem noch fur jeden Kurs einstellen, wann die
Erinnerungsmail versendet werden soll. Dabei stehen Ihnen drei Mdglichkeiten zur Auswahl:

e Zuweisungszeitpunkt
Hier kdnnen Sie angeben, wie viele Tage/Stunden nach Zuweisung des Kurses die
Erinngerungsmail versendet werden soll.
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e Startzeitpunkt der Bearbeitungsdauer
Hier kdnnen Sie angeben, wie viele Tage/Stunden vor oder nach dem Startzeitpunkt der
Bearbeitungsdauer die Erinnerungsmail versendet werden soll.

o Endzeitpunkt der Bearbeitungsdauer
Hier kdnnen Sie angeben, wie viele Tage/Stunden vor oder nach dem Endzeitpunkt der
Bearbeitungsdauer die Erinnerungsmail versendet werden soll.

Beispiel: Verkniipfung bearbeiten Abbrechen m

Beim rot markierten Kurs wirde die Erinnerungsmail 10

Vorlage auswahlen

E-Mail Vorlage “Erinnerung”

Tage nach Zuweisung verschickt.

Kursverknapfungsplan )

Kurs

- . . . . . 01 Grundlagen
Im grin markierten Kurs wirde die Erinnerungsmail 5 Tage

Zeitpunie Versand Zeitdifferenz

Zuweisungszeitpunkt - nach Zeitpunkt - 10 I Stunden

vor Ablauf der Bearbeitungsdauer verschickt.

A Kursverknupfungsplan )

Kurs

02 Datenbearbeitung

Zeitpunic Versand Zeitdifferenz

Endzeitpunkt - vor Zeitpunkt - 5 I Stunden

+ Kursverknapfungsplan hinzufiigen
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