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Einleitung 
Diese Schulungs-Unterlagen beziehen sich auf InSIS Version 6.0.08 und später. 
Es handelt sich um eine spezielle Kurzanleitung für den Umgang mit Serienbriefen, Reports und E-
Mails, respektive deren Kombination. 
Für den Versand der Mails bedient sich InSIS des Programms Outlook. Mittels Mails können 
individuelle Serienbriefe erzeugt und verschickt werden. Ebenfalls ist es möglich in bestimmten 
Fällen individualisierte Reports per E-Mail zu versenden. 
 

Konzepte des Mailings 
In verschiedenen Formularen von InSIS (z.B. Auswertung von Adressen oder Personen) steht  
Eine Kombination von Tasten und Auswahl-Knöpfen zur Verfügung. Di Kombination sieht 
typischerweise folgendermassen aus: 
 

 
 
 
Die Taste «Mail» gestattet eine Mail an alle ausgewählten Adressaten des Formulars zu versenden.  
Mit der Taste Serienbrief werden für jeden ausgewählten Adressaten im Formular ein Brief gemäss 
Vorlage erzeugt. Diese werden dann je nach Auswahl darunter für den Ausdruck vorbereitet oder 
können via Mailing verschickt werden. 
Wenn in der Datenausgabe ein Report ausgewählt wird, so wird er je nach Auswahl (Drucker / Email) 
für eine konventionelle Ausgabe oder für den Versand per E-Mail aufbereitet. 
Damit steht in denjenigen Formularen, in welchen eine Ausgabe sinnvoll ist immer der gleiche 
Mechanismus zur Verfügung. 
Das Mailing erfolgt über das Programm Outlook. 
Sind individuelle Anhänge erzeugt worden (entweder via einen Report oder via Serienbrief), so 
werden die Mails einzeln pro Adresse (EM1 / EM2 EMS oder EMP3) versandt. Handelt es sich um eine 
Mail ohne individuelle Anhänge, so werden die Mails jeweils an eine maximale Anzahl, 
möglicherweise in mehreren Paketen versandt. 
Globale Anhänge an die Adressaten werden in Outlook ausgewählt. 
 

Illustrationen an Beispielen 
Die folgenden Beispiele illustrieren den vereinheitlichten Vorgang in diversen Formularen. 

Es werden jeweils nicht alle möglichen Varianten dargestellt. 

 

E-Mail Versand an alle Eltern 
Das Beispiel zeigt den Versand einer Mail an alle Eltern via Adresstyp-Auswahl. 
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Hier sehen Sie das Formular für die Auflistung der Eltern im Adressmodus (Listen Serienbriefe 
Etiketten / Adresse). Zum Versand einer Mail an die gewählten Adressen drücken Sie den Knopf 
«Email». 
Darauf erscheint das Formular für den E-Mail Versand. 
 

 
 
Erklärung des Mail-Formulars: 

1. Je nach Bedarf können die Mail Adressen (alle) als «An» / «CC» /»BCC» vorbereitet werden 
(das kann später auch noch in Outlook geändert werden). Hier wird BCC verwendet, da die 
Mails in Gruppen von 450 (Einstellung 3) verschickt werden. 

2. Die Mail(s) werden interaktiv oder direkt versendet in Outlook. Im Falle von «interaktiv» wird 
in Outlook für jede Mail-Adresse ein eigenes Fenster geöffnet. Im interaktiven Mode können 
sowohl Empfänger als auch der Anhang noch überprüft werden. 

3. Die «Max. Limite» (Default 450), definiert die maximale Anzahl von Mail-Adressen, welche in 
einem Paket an den Provider gesendet werden dürfen. Wenn es mehr Mail-Adressen hat 
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(siehe Anzahl unter Punkt 8), so werden mehrere Emails mit jeweils der Anzahl «Max. 
Limite» erzeugt. 

4. Falls der Mail-Server Vorschriften über die Anzahl pro Zeiteinheit macht, kann hier ein 
Zeitintervall zwischen dem Absenden der einzelnen Mails definiert werden. 

5. Der Mail-Betreff, welcher an Outlook übergeben wird. Das kann hier auch leer gelassen 
werden und erst in Outlook festgelegt. 

6. Der Text der Mail. An dieser Stelle ist lediglich reiner Text erlaubt. Das kann hier auch leer 
gelassen werden und erst in Outlook festgelegt. In Outlook lassen sich dann im Mail Text 
Abschnitt auch weitere Elemente, wie Bilder, einfügen. 

7. Anzahl Mails erzeugt aus dieser Anzahl Adressen. 
8. Anzahl einzelne Mail-Adressen für den Versand. 
9. In dieser Leiste können die Email Kategorien (EM1 / EM2 / EMS) global (spaltenweise) 

gewählt oder abgewählt werden. Selbstverständlich könne auch einzelne Mail-Adressen 
ausgewählt oder die Auswahl gelöscht werden. 

10. Ein braun markierter Name kennzeichnet eine Adresse für welche keine Mail-Adressen in 
InSIS angelegt sind. 

11. Hier können vordefinierte Standard Mail-Texte abgerufen werden (Mail-Betreff und Mail-
Text). Anbei ein Beispiel: 
 

 
12. Mit diesem Knopf werden die Mail(s) an Outlook übergeben. 

 
Im dargestellten Falle werden 2 Mails an Outlook übergeben, die erste Mail mit 450 Adressen, eine 
zweite Mail mit den restlichen 3 Adressen (da als Limite 450 gesetzt ist). 
 
Mail im Outlook Fenster: 

 
1. Mail mit 450 Adressen als BCC zu versenden. 

 
2. Mail mit restlichen Adressen 

 
Benötigte Anhänge werden an dieser Stelle mit den Outlook Mitteln angehängt. 
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Serienbrief via E-Mail an die Eltern einer Klasse 
Das Beispiel demonstriert die Aufbereitung und den Versand eines Serienbriefes an alle Eltern einer 

Klasse. 

In «Administration / Listen Serienbriefe Etiketten» - «Schüler aktuell» aufrufen. 

 

1. Wählen der gewünschten Klasse 

2. Wählen der Versandart: hier «Email» 

3. Den Knopf Serienbrief drücken 

Im neu geöffneten Dialogfenster den gewünschten Serienbrief wählen (mit den richtigen 

Platzhaltern). Im Beispiel wurde ein Muster mit allen verfügbaren Platzhaltern gewählt. 

 

Nach Drücken der «OK» Taste werden die personalisierten Dokumente erzeugt, dies braucht etwas 

Geduld. Ein Zähler wird dabei hochgezählt. Danach erscheint sofort das «MailVersand» Formular wie 

folgt<. 
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Hier sind dann vor dem Versand folgende Punkte wichtig: 

1. Wahl der Art der Sichtbarkeit der Adressen – hier mit «An», da jede Mail einzeln verschickt 

wird. 

2. Titel der Mail 

3. Textteil der Mail 

4. Anhänge zu den Mails, diese können vor dem Versand durch Doppelklick geöffnet und 

überprüft werden. 

5. Auswahl der Mailadressen: hier wurden alle gewählt, inklusive diejenigen (EM P3) von 

auswärts lebenden Personen (meist Väter) 

6. Anzahl Mail-Adresszeilen 

7. Anzahl Mail-Adressen 

Schliesslich werden die Mails beim Drücken von «Mail verschicken» an Outlook übergeben. 

Und so sieht es in Outlook aus: 

 

1. Mailadresse(n), im Beispiel an 2 Adressen 
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2. Individueller Anhang 

 

 

Report via E-Mail im Mahnsystem 
Das Beispiel demonstriert die Aufbereitung und den Versand von Zahlungserinnerungen an die 

Eltern, welche es betrifft. 

 

Zunächst erfolgt die «Zahlungskontrolle» oder die «Debitorenkontrolle», wie gewohnt. 

Jetzt sind folgende Parameter zu setzen: 

1. Auswahl der zu erinnernden Debitoren (Familien) 

2. Auswahl auf «Email» stellen 

3. Auswahl des Kontos für die Rechnung 

4. Auswahl des zu verwendenden Reports (hier «Detail Zahlungserinnerung mit QR») 

 

Jetzt werden die Reports für den Mailversand aufbereitet. Das Mailversand Fenster erscheint wie 

folgt: 
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1. Wahl des Adressmodus – hier «An», da jede Familie mit einer Mail angeschrieben wird. 

2. Auswählen des richtigen, vordefinierten Textes. Der wird dann automatisch in den «Mail 

Betreff» und in den «Mail Text» eingefüllt 

3. Interaktive oder direkte Ausführung in Outlook. 

4. Hier sind die Anhänge, welche nochmals überprüft werden können (Doppelklick im Feld). 

Schliesslich mit «Mail verschicken» die Mails an Outlook übergeben. Dort sieht das folgendermassen 

aus 

 

Hier kann nochmals der Anhang überprüft werde 
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