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GUIDELINE RUNDSCHREIBEN

SAMS — Rundschreiben tGber den Verband versenden

Uber den Verband kénnen globale Empfiangergruppen, wie zum Beispiel alle Abteilungsleiter der
Vereine eines Verbandes, per Rundschreiben angeschrieben werden. Diese Verteiler sollten also
immer dann genutzt werden, wenn die Informationen fiir alle Vereinsfunktiondre — unabhéangig von
den Spielklassen ihrer Mannschaften — relevant sind. Die Anzahl der zu bearbeitenden Verbande ist

abhangig von den Berechtigungen und der Verbandszuordnung.

1. Verbandsverteiler aufrufen
e Verbande -> Modul: Verteiler des jeweiligen Verbandes
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Verbande

Name

Deutscher Volleyball-Verband e.V.
Dritte Liga Nord
Regionalbereich Nord
Hamburger Volleyball-verband
Schleswig-Holsteinischer volleyball-verband
Volleyballverband Mecklenburg-Vorpommern
Regionalbereich Nordost
Brandenburgischer Volleyball-verband
volleyball-Verband Sachsen-Anhalt
Dritte Liga Ost
Regionalbereich Ost
sachsischer Spertverband Volleyball
Bezirk Chemnitz
Landkreis Mittelsachsen
Landkreis Zwickau/Erzgebirge
Stadt Chemnitz
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2. Im nachsten Schritt kann dann die relevante Empfangergruppe fiir das Rundschreiben
ausgewahlt werden, also z.B. alle Abteilungsleiter und alle Rechnungsempfanger der Vereine
des ausgewadhlten Verbands. Dazu an dem entsprechenden Verteiler unter Aktionen auf das
,,Brief-Symbol“ klicken:

— Verteiler

Rechnungsempfanger

Name Beschreibung Aktionen
Abteilungsleiter Alle Abteilungsleiter der Verei... (i ] o
Abteilungsleiter & Rechnungsempfanger Alle Abteilungsleiter und alle ... €
Abteilungsleiter & Versinsverwaltung Alle Abteilungsleiter und alle ... i ] -
Abteilungsleiter, Vereinsverwaltung & Rechnungsempfinger Alle Abteilungsleiter, Vereinsv... € |

Alle Rechnungsempfanger der Ver... [ ] o

— Verteiler verwenden

Bitte einen Verteiler auswshlen.

zuriick



In den Versandeinstellungen kénnen dann ggf. der Absendername und die Absender-E-Mail
Adresse fir das Rundschreiben angepasst werden. In den Checkboxen darunter kann
konfiguriert werden, ob der aktuell eingeloggte Benutzer und/oder der Absender (oben
angegebene Absender-Email Adresse) die Mail als blindcopy erhalten soll, und ob
wiederkehrende Mailadressen gefiltert werden sollen, so dass jeder Empfanger die Mail nur
einmal erhalt, auch wenn er mit gleicher Mailadresse fiir mehrere Funktionen in seinem
Verein eingetragen ist:
Versandeinstellungen
Absendername Brandenburgischer Voleybal Verband ¥*
Absender-E-Mail (reply-to) info@bwv-online.de ¥*
Kopie an aktuellen Benutzer
Kopie an Absender
wiederkehrepde Mailadressen filtern (]
e o

E-I
Informati

Abteilungsleiter & Rechnungsempfanger
MNewsletter (0) | Rundschreiben (0) | weitere Empfanger

Empfangergruppen

® Funktionare

Empfanger
Empfanger zeigen™

*langere Ladezeit maglich

Mit einem Klick auf den Button ,Empfanger zeigen*“ werden die Benutzer aufgelistet, die
aufgrund ihrer Funktion Empfanger des Rundschreiben sein werden. Hier kann man einmal
Stichprobenartig tGberprifen, ob der ausgewahlte Verteiler der richtige ist.

Um das Rundschreiben zu erstellen muss man den Reiter ,,Rundschreiben” anwéahlen, und
dort auf den Button ,,Rundschreiben erstellen” klicken. In dieser Ubersicht werden einem
dann auch alle Rundschreiben angezeigt, die bereits liber diesen Verteiler verschickt worden

sind:

Abteilungsleiter & Rechnungsempfanger

Titel Kurzfassung Inhalt erstellt am gesenderam erstelltvon Abteilungsleiter & Rechnungsempfanger

keine Daten vorhanden

Rundschreiben erstellen

zuriick
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5. Im nachsten Schritt kann dann das Rundschreiben verfasst werden. Der vollstandige Text
kommt in den ersten Block , Artikel”. Die , Kurzfassung” im Block darunter ist optional, und
kann z.B. den ersten Absatz des Rundschreibens, oder eine kurze Zusammenfassung
enthalten. Sie dient dazu die Listenibersicht im Mitgliederbereich etwas libersichtlicher zu

gestalten.

Stammdaten
Titel Beispieltitel fiir das Rundschreiben ¥ 350120

vollstandigen Editor verwenden ]

Artikel

B @ « = L B S I 2?2

Beispiel Text:
Sehr geehrte Damen und Herren,

heute erhalten Sie das erste Rundschreiben, welches iber den Verbandsverteiler in SAMS verschickt wurde. . |

6. Um dem Rundschreiben eine oder mehrere Dateien anzuhangen, unten den Reiter
»Anhange” auswahlen und auf den Button ,hochladen” klicken (oder die gewlinschten
Dateien per Drag&Drop auf den hochladen-Button ziehen), die gewiinschte Datei(en) im
Windowsordner auswahlen, und auf ,,6ffnen” klicken.

Tabellen | Spieltagibersichten | Veranstaltungseinladungen

keine Daten vorhanden

hochladen

Rundschreiben versenden

speichern  speichern und zuriick  abbrechen

7. Die hochgeladenen Dateien kénnen dann entweder als Anhang verschickt werden —dann
den Haken bei ,Anhadnge an Artikelende zusammenfassen” setzen — oder die Datei-Links
kénnen in den Text des Rundschreibens integriert werden. Hierzu dann mit der Maus an die

gewdinschte Stelle im Dokument klicken:
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— Stammdaten

Titel = |Besp\elttelfur das Rundschreiben | ¥ 351120

vollstandigen Editor verwenden =

— Artikel

@ @ = 4d B ST/ |?

Beispiel Text:
Sehr geehrte Damen und Herren,

heute erhalten Sie das erste Rundschreiben, welches (ber den Verbandsverteiler in SAMS verschickt wurde_ ..

Hier finden Sie die Présenlalion:D

Und dann unten im Reiter Anhdnge an der gewiinschten Datei auf , Link einfligen”:

‘.

Spieltagibersichten | Veranstaltungseinladungen

ARREngeY Bilder | Tabellen

lA] ' SAMS Prasentation - Vereine Versand.pdf (1,48 MB) ﬁ_

Anhdnge an Artikelende zusammenfassen -bl O

hochladen

HINWEIS: Der Haken bei ,,Anhdange an Artikelende zusammenfassen” sollte deaktiviert
werden wenn alle hochgeladenen Dokumente in den Text eingefligt wurden. Andernfalls
werden die Links praktisch doppelt — einmal im Text, und einmal zusammengefasst am

Textende — verschickt.

Nun ist die Datei in den Text eingebunden, und das Rundschreiben kann verschickt werden:

— Artikel

B @ « =] L B S I | ?

Beispiel Text:
Sehr geehrte Damen und Herren,

heute erhalten Sie das erste Rundschreiben, welches iiber den Verbandsverteiler in SAMS verschickt wurde___

Hier finden Sie die Prasentation:| SAMS Prasentation - Vereine Versand.pdf
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8. Um den Versand abzuschlieRen, am Seitenende auf den Button ,,Rundschreiben versenden

klicken (Es besteht allerdings auch die Méglichkeit das Rundschreiben zunachst zu speichern,

und zu einem spateren Zeitpunkt weiter zu arbeiten bzw. es zu einem spéateren Zeitpunkt zu

versenden):

ARNERSEY Bilder | Tabellen | Spieltagiibersichten | Veranstaltungseinladungen

Al sAMS prasentation - Vereine Versand.pdf (1,48 MB) |Link einfiigen [l6schien

Anhiange an Artikelende zusammenfassen =+

hochladen

Im nachsten Schritt wird dann noch einmal der Absender zur Kontrolle angezeigt. Uber den
Button , Versand durchfiihren” wird das Rundschreiben dann an die Empfanger verschickt.

Rundschreiben versenden

bereit - 0%

Absender: Brandenburgischer Volleyball Verband [/ info@bwv-online.de
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Der Empfanger erhalt das Rundschreiben per Mail:

Do 17.05.2018 16:14
Brandenburgischer Volleyball Verband <test@sams-server.de>
Rundschreiben: Beispieltitel fiir das Rundschreiben
An Hoppmann VIT, Aike
Beispiel Text:
Sehr geehrte Damen und Herren,

heute erhalten Sie das erste Rundschreiben, welches iiber den Verbandsverteiler in SAMS verschickt wurde .

Hier finden Sie die Prisentation: SAMS Prisentation - Vereme Versand pdf

Und er kann das Rundschreiben jederzeit in seinem Mitgliederbereich aufrufen. Entweder
auf der Startseite im Block ,Aktuelle Artikel“:

AKTUELLE ARTIKEL

25.06.21 Beispieltitel fir das Rundschreiben

04.05.21 Informationen und Beschlisse des Prasidiums des BVV vom 26.04.21

25.04.21 Umfrage des DVV an die Senioren/innen

19.04.21 Erinnerung zur Anmeldung 4x4 Beachpokal 2021

11.04.21 Antrag auf Spielberechtigung zur Saison 2021/22/Abmeldung zur Saison 2021/22
06.04.21 Absage Landesmeisterschaften, NOM und DM der Senioren/innen

Oder liber das Archiv unter dem Aufrufpunkt ,,News & Abos“:

BENUTZER NEws & ABOS
Startseite
profi
Lizenzen
Mitgliedschaften springe zu Beispiettitel fiir das Rundschreiben v
Erkl&rungen [ weitere Artikel anzeigen
Dokumente
Finanzdaten R s o
Abmelden BEISPIELTITEL FUR DAS RUNDSCHREIBEN
VERBAND verbffentlicht am Freitag, 25. Juni 2021 um 17:26; erstellt von Kipping, Fritz
Veranstaltungen

‘Anmeldungen

News & Abos

Rechtematrix



