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Newsletter: Konzeptionshilfe

	Kriterium
	Beispiele
	Konzept

	Wozu Newsletter
	 
	

	Kommunikations-Ziel
	z. B. höhere Bekanntheit der Einrichtung,

Steigerung des internen Images,

 

Netzwerk-Arbeit,

 

Verbreitung von Wissen,

 

Erfüllen von Informationspflichten,

 

Angebot eines zielgruppenspezifischen Kanals
	

	Zielgruppen
	z. B. Beschäftigte mit Fortbildungsinteresse,

 

Beschäftigte mit Interesse an agilen Arbeitsweisen, 


	

	Name/Titel des Newsletters
	
	

	Mailadresse für die Mailingliste
	
	

	Sprache,

Sprachstil
	z. B. nur deutsch

z. B. getrennte Listen für deutsch und englisch

z. B. lockerer Stil wie in Sozialen Medien; keine Emojis
	

	Inhalte (grob)
	z. B. Terminrückblick,

 

Terminausblick,

 

Ankündigung freier Plätze,

 

Wissenshäppchen,

 

Unterhaltung,

 

Lesetipps,

 

Wissensaggregation / Umfragen
	

	Turnus
	z. B. 14-tägig, monatlich, halbjährlich

z. B. große Ausgabe 3-monatlich und kleine Ausgabe monatlich
	

	Verortung in Medienlandschaft
	z. B. neben Webseiten (=Informationshub), schwarzem Brett, sozialen Medien
	

	Formate und Aufbau der Beiträge
	z. B. 4 News und 2 Veranstaltungsankündigungen, je mit Überschrift (Link-hinterlegt), Teasertext (max. 3 Zeilen),

 

1 Umfrage mit drei Fragen am Ende jeder Ausgabe 
	 

	Abbinder / Zeile, die immer unten steht
	z. B. Link zum An- und Abmelden, Erklärung, wie jemand auf Verteiler kam
	

	Link zu Version des Newsletters im Browser
	
	

	Umgang mit alten Newslettern
	 
	

	Marketing für Newsletter,

 

Anmeldung


	 z. B. in Mail-Signaturen,

bei Veranstaltungen,

in Präsentationen
	

	Erfolgskontrolle
	z. B. Links unter Teasern
	

	Gestaltung
	z. B. mit Bildern, Schriftart, Farben, nur-Text-Format
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