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Was ist CleverReach?

CleverReach ist ein Programm, mit dem Firmen Newsletter versenden —
oder Adventgemeinden Informationen an ihre Gemeindeglieder, Freunde,
Interessierte etc. versenden konnen.

Dafiir ist ein individueller Kunden-Account notwendig, der eingerichtet
werden muss. Mehr dazu spater.

Kosten

Das System ist kostenlos bis:
* 250 Empfanger

* 1000 E-mails pro Monat

Folgende Kosten fallen an, sobald diese Zahlen (iberschritten werden:
€ 15 / Monat

* Unbegrenzte Empfanger

* Unbegrenzte E-mails pro Monat

Weitere Informationen
Weitere detaillierte Informationen zum System findet ihr unter
www.cleverreach.com

Support

Wenn du Fragen zum System hast, kannst du dich entweder direkt bei
CleverReach melden oder dich bei uns melden (Kontakte siehe letzte
Seite).



Account einrichten

Startseite
Geh auf die Start-Seite von CleverReach: www.cleverreach.com

Sprache einstellen
Du kannst dort ggf. oben rechts die Sprache auf deutsch einstellen.

Anmelden

Wahle die Option , Kostenfrei anmelden” und gib deine e-mail-Adresse
oder diejenige der Gemeinde an. Gib auf jeden Fall eine e-mail-Adresse an,
auf die du direkten Zugriff hast, denn ggf. erhaltst du per e-mail einen Link,
den du bestatigen musst, um mit der Anmeldung fortfahren zu konnen.
WICHTIG: Merke dir deine Customer ID und deine Login-Daten!

Starten Sie mit einem kostenfreien Account

@ Senden Sie im Gratis-Tarif 1.000 E-Mails im Monat und an bis zu 250 Empfanger
ODER
@ Buchen Sie Ihren Monats-Tarif und nutzen Sie den 1. Monat kostenfrei!*

@ Ohne versteckte Kosten, jederzeit kindbar

max.mustermann@gmx.ch

Jetzt Konto erstellen
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Sie haben schon einen Account?

Anwenderdaten erfassen

Erfasse deine Anwender-Daten (Name, Adresse etc.). Solange du die
Konditionen fir die kostenlose Variante nicht Uberschreitest, musst du
keine Zahlungsdaten (Kreditkarte o. a.) hinterlegen.



Arbeits-Oberflache

Meniileiste
Auf der linken Seite findest du die MenU-Leiste, mit der du deinen

gesamten Account verwalten kannst:

CleverReach &

M Ubersicht

Empfénger

E-Mails

Formulare
Autoresponder
Automation THEA
Reports & Analysen

£ Mein Account

88 Agenturldsung

& Profil © Hirre 3

Ubersicht

Sobald du die ersten News verschickt hast, siehst du nach dem Einloggen
sofort, was es Neues gibt: Welche Infos hast du zuletzt verschickt? Gibt es
Neuanmeldungen bei deinen Empfangern? Wie viele Leute haben deine
News gelesen? etc.

Empfanger
Hier kannst du die Empfanger der News erfassen — entweder manuell oder
du kannst sie aus einer vorhandenen Excel-Liste ,importieren”.



Arbeits-Oberflache

E-Mails
Hier kannst du die zuletzt verschickten News abrufen (werden als E-Mails
verwaltet).

Reports & Analysen

Hier kannst du deine Auswertungen anschauen, wie die letzten , News” bei
den Gemeindegliedern angekommen sind:

*  Wie viele Gemeindeglieder haben die News geoffnet?

*  Wurden integrierte Links angeklickt?

* Haben alle die Informationen erhalten?

* Gab es Abmeldungen?

* und vieles mehr

Mein Account
Hier kannst du sehen, zu welchem Tarif du im Moment angemeldet bist,
wie viele Empfanger derzeit bei dir registriert sind etc.

Du kannst hier auch deine Daten und Einstellungen andern, falls
notwendig.

Profil
Hier kannst du deine Profildaten anpassen und dich abmelden, wenn du
das Programm verlassen mochtest.



Empfanger erfassen

Empfangerliste erstellen
Klicke auf der Mentileiste links auf ,,Empfanger”. Danach 6ffnet sich ein

Fenster mit deinen Empfangerlisten.

Wenn du noch keine hast, klicke oben rechts auf ,,Neue Empfangerliste”,
gib ihr einen Namen und klicke auf , Liste anlegen”.
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E-Mail Adressen hinzufiigen
Unter ,Daten hinzufligen” kannst du wahlen, ob du die E-Mail Adressen

einzeln manuell erfassen mochtest oder lGber ,,Import” die Adressen von
einer vorhandenen Excel-Liste importieren moéchtest.



NEWS erstellen

So erstellst du deine erste NEWS
Klicke auf E-Mail, danach auf Vorlage auswahlen.
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Waihle eine Vorlage aus
Unter ,Meine Vorlagen” findest du 3 Varianten an Vorlagen fur die
Gemeinde-News. Wahle eine aus und klicke auf ,,E-Mail erstellen”.

CleverReach & Vorlagen
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NEWS erstellen

Kopie der Vorlage erstellen

Klicke auf , Kopie erstellen”. Dadurch wird von der Vorlage eine Kopie
erstellt, die du bearbeiten kannst. Die urspriingliche Vorlage bleibt
erhalten.

CleverReach &

Was fiir eine E-Mail moéchten Sie erstellen?
# Ubersicht
& Empfinger Einfache E-Mail erstellen

Auswahlen

Versenden Sie eine HTML E-Mail mit einer alternativen Text-Version.

E-Mails
(& Formuiare Kopie erstellen
ﬁ Autoresponder Erstellen Sie eine Kopie einer bereits versendeten E-Mail. Auswahlen
& Automation THEA
all Reports & Analysen "
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Automations-E-Mail
Auswihlen

Erstellen Sie eine E-Mail, um diese im Automation Center innerhalb Ihrer Kampagnen zu verwenden.

News benennen

Gib deiner News einen Namen, z. B. Gemeindeinfo fiir den 6. April 2019 o.
3. So hast du stets einen Uberblick, welches die letzte News war und
kannst darauf aufbauen. Dies hat den Vorteil, dass du nicht jedes Mal alle
Informationen neu schreiben musst, sondern nicht mehr aktuelle streichen
und neue hinzufligen kannst. Das spart Zeit.



NEWS erstellen

Verteiler auswahlen
Wabhle die Verteilerliste, an die die Mail geschickt werden soll, indem du

das Kastchen anklickst.

entgemeinde 13.04.2019 Empfangerlisten > Einstelungen > Vorlage > Inhalt > Freigabe

An welche Zielgruppe moéchten Sie senden?

O Alle Listen aus-/abwéhlen
O Allg. Info Adventgemeinde Aarau 52

O Nathalie.beck@gmx.ch 1

Diverse Einstellungen
Was jetzt kommt, machst du in der Regel nur einmal:

Kampagnen-Name
Der Kampagnen-Name wird automatisch tibernommen, du kannst ihn hier
aber, wenn du das mdéchtest, noch einmal anpassen.

Betreff
Wichtig: Wahle einen guten Betreff, damit die Mail nicht im Spam des
Empfangers landet!

Absender
Gib den Namen ein, der als Absender erscheinen soll und die e-mail
Adresse, die dafiir verwendet werden soll.

Weitere Einstellungen

Du kannst nun wihlen, ob die Offnungsraten gemessen werden sollen und
vieles mehr. ACHTUNG: Manche Funktionen sind kostenpflichtig. Bitte
achte darauf, dass du diese nicht anklickst. Ansonsten musst du eine
Kreditkarte hinterlegen oder du erhaltst eine Rechnung fiir diese Dienste.



NEWS erstellen

News bearbeiten

Nun kannst du die Vorlage bearbeiten und deine eigenen Informationen
einfligen. Auf der rechten Seite findest du fertige Bausteine, die du durch
Anklicken und riiberziehen einfligen und danach bearbeiten kannst.

Du kannst eigene Bilder hochladen und einfligen. Bitte hier auf die Grosse
achten! Wir empfehlen dir, Bilder aus den Vorlagen zu verwenden. Wenn
du eigene Bilder hochladen und verwenden willst, richte dich nach den

Grossen der Vorlagebilder. Damit gibt es keine optischen Verschiebungen.

Info Adventgemeinde 13.04.2019 Empfangerlisten > Einstellngen > Voriage > Inhalt > Freigabe Vorschau & Test <

HTML Text Speichern
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Wird diese Nachricht nicht richtig dargestellt, klicken Sie bitte hler.

Elements
Vorlagen-Elemente

weicome

featured article
Standard-Elemente

Aktuelles aus der Adventgemeinde Aarau

Liebe Geschwister und Freunde

Nachfolgend erhaltet ihr die wichtigsten Informationen und Termine:

Gottesdienst 06. April 2019
Predigt: R. Brodbeck nosnen..

- Vorgefertigte Elemente
emeir idget

Dynamische Elemente

Snippets

NEWS
Neue Ausgabe von "Adventisten heute"

Texte bearbeiten
Die Texte kdnnen einfach angeklickt und Gberschrieben werden. Du kanst
auch die Schriftart, Grosse und Farbe anpassen.

Hintergrund bearbeiten

Um den Hintergrund zu bearbeiten, findest du ganz oben im grauen
Kasten diverse Optionen.



NEWS erstellen

Header-Bilder

Wir stellen dir eine Auswahl an Header-Bildern zur Verfliigung, die du nach
Bedarf einsetze kannst. Sie kdnnen nach Jahreszeiten oder Anlassen
eingesetzt werden.

Wenn du eigene Header kreieren mochtest, achte unbedingt darauf, dass
du die Rechte am Bild, das du verwendest, hast. Keine Bilder einfach so
aus dem Internet kopieren! Damit macht man sich unter Umstanden
strafbar.

Wabhle fiir den Logo-Hintergrund eine passende Farbe und setze das Logo
in weiss hinein. Du kannst diese Headerbilder inkl. Farbfeld rechts und
Logo ganz einfach in Powerpoint erstellen, einen Screenshot vom
Bildausschnitt machen und diesen dann als Headerbild verwenden. Achte
darauf, dass der Screenshot gross genug ist, damit das Bild scharf bleibt.

Reihenfolge und Umfang der News

Es ist wichtig, die Empfanger nicht mit News zu tGberhaufen und damit zu
Uberfordern. Wichtig ist daher, dass die Informationen, die am wichtigsten
sind, zuerst kommen.

Aus diesem Grund haben wir bestimmte Kategorien in den Vorlagen
bereits eingerichtet und sie in die richtige Reihenfolge gebracht.



NEWS erstellen

Bilder Einfiigen

Um Bilder Einzufligen, klicke auf das Bildsymbol, danach auf den kleinen
Fotoapparat und wahle Bild einfligen. Wahle ein Bild aus der Datenbank
aus, passe die gewlinschte Grosse an (vorher unbedingt Kastchen
anklicken, um das Verhaltnis des Fotos zu beizubehalten), und flige das
Bild ein.

Wenn du ein eigenes, neues Bild hochladen mdchtest, wahle die Option
neues Bild hochladen und ziehe es einfach auf die Flache. Achte darauf,
dass das Bild nicht zu gross ist, damit es hochgeladen werden kann, da das
System in der Bildgrdsse beschrankt ist (damit wird garantiert, dass der
Newsletter von der Datenmenge her nicht zu gross wird).

Zwischenspeichern

Achte darauf, dass du immer wieder zwischenspeicherst. Es erscheint
dann oben ein griiner Balken, der das Speichern bestatigt. Wenn du dies
nicht regelmassig tust oder zu lange nicht am Newsletter weiterarbeitest,
kann es sein, dass die bisherige Arbeit am Newsletter verloren geht.

Korrektur lesen

Wichtig ist, den Newsletter noch einmal auf seine Richtigkeit
durchzuschauen:

e Stimmt die Reihenfolge der Informationen?

* Passen die Bilder zu den Rubriken?

* Gibt es Schreibfehler?

* Sind keine datenschutzrelevanten Daten oder Infos enthalten?

Speichern
Speichere die Datei nach den letzten Korrekturen noch einmal ab und
klicke dann auf , Weiter”.



NEWS versenden

Test-Versand

Bevor du einen Newsletter an alle Empfanger versenden kannst, musst du
einen Testversand vornehmen. Gib dafiir bei den Adressen fir den
Testversand deine e-mai Adresse ein und folge den weiteren
Anweisungen.

Prifung des Newsletters

Offne deinen Mailaccount und schau dir die e-mail an — nach Méglichkeit
auf einem PC oder Laptop und auch auf dem Handy. Dies ist darum
wichtig, weil das Tool ,responsive” programmiert ist, d. h. die Grosse der
Bilder und die Reihenfolge passt sich der Grdsse des Bildschirmes an, den
du gerade verwendest. Um zu priifen, ob dies alles einwandfrei
funktioniert, ist es gut, verschiedene Bildschirmgrdossen anzuschauen.

Versand

Ist alles ok, dann gehe zurlick zu Clever Reach. Ganz unten gibt es 3
Kastchen, die angeklickt werden mussen. Priife, ob du alle
Voraussetzungen erfillst und klicke die Kastchen an.

Versenden — FERTIG!

Prifung und Statistik

Du bekommst eine Erfolgsmeldung und siehst sofort, ob der Newsletter
bereits von einzelnen Empfangern gedffnet wurde. Daflir erstellt Clever
Reach eine separate Statistik flir jeden Newsletter, die du dir anschauen
kannst.



FRAGEN?

Es gibt durchaus Situationen, in denen du Hilfe bendtigen kdnntest.
Naturlich kannst du immer die Profis von Clever Reach kontaktieren, sie
helfen dir gern weiter.

Auch bei uns stehen dir Personen zur Verfligung, die du kontaktieren
kannst:

Nathalie Beck
e-mail: nathalie.beck@gmx.ch
T076 33892 28

Manfred Senn
e-mail: manfredsenn@icloud.com



