
 
 

 

Newsletter versenden mit dem 
Universal Messenger (UM) 

 
 

 
 
 

Die Newsletter-Funktion erfolgt nicht aus dem Redaktionsbereich, sondern 

mit dem eigenständigen Programm Universal Messenger (UM). Wenn Ihr 
RBN noch nicht über die Möglichkeit zum Versenden von Newsletter verfügt, 

nehmen Sie mit uns über die angezeigte Adresse Kontakt auf. Teilen Sie 
uns mit, welche Mitarbeiter Zugang zum UM bekommen sollen. 

 

 
Abb.: Newsletter beantragen 

 

Setzten Sie den Haken bei "Newsletter aktivieren", damit Sie über Ihren 
Status informiert sind und um sich den Anmeldelink anzeigen zu lassen. 

Teilen Sie uns ebenso mit, wenn Sie die Newsletterfunktion deaktivieren 
wollen. Entfernen Sie den Haken und speichern sie die Änderung. Nachdem 

wir Ihnen Ihre persönlichen Anmeldedaten mitgeteilt haben, können Sie 
sich auf https://um.lvr.de beim UM anmelden. 

 

 
Abb.: Anmeldefenster UM 

Anmeldung zum UM 

https://um.lvr.de/


 
 

 

 
 
 
 

IMAP unter Outlook 2016 

 
Ist der UM eingerichtet, erscheint in Ihrem Internetauftritt der Reiter 

»Newsletter«. Dort können sich Ihre Abonnenten für den Newsletter 
registrieren. Sie erhalten anschließend eine Mail mit einem Link, um die 

Registrierung zu bestätigen. Erst dann werden Newsletter an die 
Abonnenten versandt. Mit jedem Newsletter wird ein Abmeldlink verschickt, 

über den sich die Abonnenten abmelden können. An- und Abmeldung 

erfolgen automatisch, eine Pflege der Abonnenten ist nicht erforderlich. 

 
Abb.: Anmeldung zum Newsletter 

 

 

 

 

 

 
Abb.: Übersicht UM 

 

Newsletter abonnieren und abbstellen 

Grundfunktionen 



 
 

 

Für den Newsletterversand benötigen Sie wenigsten eine Liste mit 
Abonnenten und den Newsletter den Sie versenden wollen. Auf dieser Seite 

stellen wir Ihnen die Grundfunktionen für den Verand Ihrer Newsletter vor. 

Detaillierte Informationen finden Sie im Handbuch. 

 

 

 
Abb.: Standartliste im UM 

Der Newsletterversand erfolgt über Listen. Wir haben für Sie bereits eine 
Liste angelgt, in der sich automatisch alle Ihre Abonnenten befinden. Sie 

können aber beliebig viele weitere Listen anlegen, bei denen Sie die 

Abonnenten bestimmen können. 

 

 
Abb.: Abonenntenübersicht 

 

Die Abonnenten werden im UM EInträge genannte. Unter "Einträge -> alle 
Einträge anzeigen" können Sie sich die Liste Ihrer Abonennten anzeigen 

lassen und diese weiter bearbeiten.  

 

Sie haben die Möglichkeit, sich Ihre Abonnenten als Excel-Datei 
herunterzuladen. Umgekehrt können Sie ein lokal gepflegtes Verzeichnis in 

den UM hochladen. Bei technischen Fragen unterstützen wir Sie gerne. 



 
 

 

 
Abb.: Newsletter mit Abmeldelink 

 

Gehen Sie zum Versenden Ihrer Newsletter auf den Menüpunkt Newsletter 

-> Newsletter versenden und wählen Sie gegebenenfalls eine Vorlage aus. 
Wir haben für Sie bereits eine Vorlage erstellt, die Sie für Ihre Zwecke 

verändern können. Danach können Sie festlegen, ob Sie eine Text-E-Mail 
oder eine HTML-E-Mail versenden wollen. Wählen Sie die Liste aus, an die 

der Newsletter gehen soll und legen Sie gegebenenfalls den Sendezeitpunkt 
fest. Geben Sie auf der nächsten Seite den Betreff an und laden Sie z. B. 

die pdf-Datei Ihres Newsletters hoch. Danach gelangen Sie in den Editor, 
mit dem Sie Ihren Newsletter weiter vervollständigen. Lassen Sie den 

Abmeldelink am Ende der E-Mail stehen und verändern Ihn nicht, sonst 

können sich die Abonnenten nicht abmelden, wenn diese den Newsletter 
abbestellen wollen. Abschließend können Sie sich vor dem Versand noch 

eine Vorschau E-Mail zusenden. 


