Erinnerungsmail verschicken

Im Kursplaner ist es auch mdglich, Erinnerungsmails zu definieren, die den Lernenden geschickt
werden, um sie gemals den definierten Mailregeln die Kurszuweisung zu erinnern. Diese Mailregeln
kénnen nur im Kursplaner definiert werden. Die zu einem Kurs hinzugefluigte Mailregel und der
Mailinhalt sind mit diesem Kursplan verknUpft und funktionieren nur so lange, wie die Regel mit
dem Kursplan verbunden ist.

1. Kurs auswahlen

Wahlen Sie im Kursplan im Bereich Kurse den gewinschten Kurs aus, fur den Sie die
Erinnerungsmail definieren mdchten
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BEARBEITUNGSZEITRAUM

E-MAILS ZURUCKSETZEN

2. Mail hinzuftigen

Klicken Sie auf den Kurs, dann scrollen Sie bis zum Bereich "Mailregeln”. Klicken Sie dann auf den
Button "Hinzufliigen", wahlen Sie die gewiinschte Email Vorlage und bestatigen Sie deren Selektion
durch einen Klick auf "Wahlen".


https://docs.swisslearninghub.help/uploads/images/gallery/2025-03/QPmEhg3CZu3EzxaW-image.png

< KURSPLANER

Demo Kursplan

7, OsersicHT

B E-Mail-Vorlagen

8, PERSONEN (3)

H xurseE) Bezeichner Typ Sprache

_ ° Reminder_Standard Erinnerungsmail DEEN,ES,FR,ITZH
5= ZUWEISUNGSREGELN

% GULTIGKEITSREGELN

®  zuwesen 8

(7 ZUORDNUNGEN (3)

[ BEARBEITUNGSZEITRAUM

EA  E-MAILS ZURUCKSETZEN

3. Mail 6ffnen und bearbeiten

Klicken Sie danach auf die hinzugeflgte Mail im Kurs, um deren Inhalt zu sehen.
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Standardsprache Deutsch v [ ]
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Betreff
Erinnerung: [[course name]] [x]
BTl

Guten Tag [[person prename]] [[person name]]
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Ihnen wurde vor einiger Zeit ein E-Learning Kurs zugewiesen, dessen Bearbeitungstermin bald

ablauft.
v
[[person prenamel]] [[person name]] [[course name]] [[course link]] [[person]]
[[start date]] [[end date]]
[=] Enelisch

Wie Sie sehen, wurde der Mail-Inhalt gemass Email-Vorlage erstellt. Sie kénnen den Inhalt nun noch
weiter bearbeiten. Klicken Sie dazu auf den bearbeiten Button im unteren Bereich. Hier kbnnen nun
Textanderungen vorgenommen werden.

Anderungen direkt in der Mail

Anderungen, die direkt in der Mail gemacht werden, sind nur fiir diese Mail in diesem Kurs
gultig und werden nicht in die Mail-Vorlage tbernommen. Léschen Sie diese Mail, dann
gehen die gemachten Anderungen ebenfalls verloren.

Anderungen in der Email-Vorlage

Umgekehrt verhalt es sich genau so: Wenn Sie Anderungen in der Mail-Vorlage vornehmen,
werden diese nicht in eine bereits hinzugefligte Mail Gbernommen. Dazu muss die Mail
wieder vom Kurs entfernt und neu aus der Email-Vorlage dem Kurs hinzugefligt werden.

Uber die Defaultsprache stellen Sie ein, welche E-Mail Sprache verwendet werden soll, fur den
Fall, dass eine Person eine Sprache im Profil eingestellt hat, flr die es keine E-Mail in der

Benutzersprache gibt.
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4. Versandzeitpunkt einstellen

Unter Zeitpunkt definieren Sie das Schllsselereignis, an dem die Regel ausgerichtet werden soll:
- Zuweisungszeitpunkt: Der Zeitpunkt, an dem der Kurs einem User zugewiesen wurde

- Startzeitpunkt: Startdatum des fur diesen Kurs gesetzten Bearbeitungszeitraumes

- Endzeitpunkt: Enddatum des flr diesen Kurs gesetzten Bearbeitungszeitraumes

Unter Versand definieren Sie, ob die Mail vor oder nach dem soeben definierten Zeitpunkt
versandt werden soll. Wenn Sie hier "vor Zeitpunkt" ausgewahlt haben, steht Ihnen oben als
Zeitpunkt die Option "Zuweisungszeitpunkt" nicht mehr zur Auswahl, da Sie ja keine
Erinnerungsmail vor der Zuweisung versenden kénnen.

Und schliesslich unter Zeitdifferenz geben Sie an, mit welcher zeitlichen Differenz zum
Schlusselereignis die Mail versendet werden soll.

Beispiele:
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1. Der Kurs hat keine Bearbeitungsdauer, und Sie mdchten, dass 20 Tage, nach dem der
Kurs den Usern zugewiesen wurde, eine Erinnerungsmail verschickt wird: Zeitpunkt: "
Zuweisungszeitpunkt" [ Versand: "nach Zeitpunkt" Zeitdifferenz: "20 Tage"

2. Der Kurs hat eine Bearbeitungsdauer vom 1. Mai bis zum 31. Mai. Sie méchten nun, dass
5 Tage vor Ablauf der Bearbeitungsdauer (also am 26. Mai) eine Erinnerungsmail
verschickt wird: Zeitpunkt: "Endzeitpunkt" / Versand: "vor Zeitpunkt" Zeitdifferenz. "5
Tage" oder Zeitpunkt: "Startzeitpunkt" /| Versand: "nach Zeitpunkt" Zeitdifferenz. "26 Tage

5. Mailregel aktivieren

Wenn die Vorlage im Kurs hinzugefligt wurde, wird sie mit dem Status "deaktiviert" angezeigt. Um
den E-Mail-Versand zu aktivieren, mussen sie auf die Dropdown-Liste "Aktionen" klicken, dann
"Mailregeln aktivieren" wahlen, die E-Mail auswahlen und auf "Speichern" klicken. Der Status wird
nun auf "aktiviert" gesetzt und die E-Mail kann entsprechend Ihren Einstellungen versendet

werden.
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Bedingungen damit eine Mail verschickt wird

Falls ein User den Kurs noch nicht zugewiesen hat, wird eine Mail verschickt, sobald
- der Kurs zugewiesen wird

- die Mailregel aktiviert ist

- User den Kurs noch nicht abgeschlossen hat

Falls ein User den Kurs bereits zugewiesen hat wird eine Mail verschickt, sobald
- die Mailregel aktiviert wird und
- User den Kurs noch nicht abgeschlossen hat
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