
So nutzen Sie das Newsletter-Tool in Ihrem OnePager

1. Menüpunkt Profil

Wichtiger Hinweis: Generell muss jeder Arbeitsschritt durch Klick auf den blauen Button 
abgespeichert werden. 

Newsletter aktivieren

Bitte aktivieren Sie Ihren Newsletter, indem Sie das entsprechende Häkchen ganz unten auf Ihrem Profil setzen 
... 

… und laden ein Profilbild hoch (>> Pflichtangabe, Formatvorgabe: quadratisch, Gesicht zentriert in der Mitte 
des Bildes). Dieses wird automatisch formatiert und links oben in Ihrem Newsletter ausgegeben. 
Sobald das Häkchen im Profil gesetzt ist können Besucherinnen und Besucher Ihrer Website sich für Ihren 
Newsletter anmelden.

Absender-Adresse

Bitte beachten Sie, dass die im Profil hinterlegte E-Mailadresse als Absender-Adresse verwendet wird und 
dass hierfür zwingend eine @fdp.de-Adresse erforderlich ist. Falls Sie noch keine @fdp.de-Adresse besit-
zen, können Sie unter https://ssl.fdp.de/registrierung_mail/ bequem die Weiterleitung einer privaten E-Mail-
adresse beauftragen. Dieser Service ist selbstverständlich kostenlos. 
Sobald Ihre @fdp.de-Adresse vorliegt, schicken Sie bitte eine kurze E-Mail mit Nennung Ihrer Adresse an 
service@universum.com, damit diese für den Newsletter-Versand freigeschaltet werden kann.



2. Menüpunkt Newsletter 

Jetzt sehen Sie rechts neben dem Menüpunkt „Landing Page“ den neuen Punkt „Newsletter“. 

Empfänger anlegen

Mit Klick auf den Reiter „Empfänger“ können neue Empfänger manuell angelegt werden. 

Die E-Mailadresse ist Pflichtfeld und wird für den Versand genutzt. Die restlichen Felder sind optional. Blei-
ben Nachname und Geschlecht leer, erhalten die Empfänger die allgemeine Anrede „Liebe Leserinnen und 
Leser“. Sind diese Felder befüllt, wird die Anrede personalisiert („Liebe Frau Dr. Mustermann“ bzw. „Lieber 
Herr Mustermann“)

Generell können Sie hier auch Empfänger bearbeiten, die sich selbstständig über Ihre Website angemeldet 
haben, um Informationen nachzutragen, zu ändern oder die Empfänger zu löschen. Was Sie nicht nachträg-
lich ändern können, ist die E-Mail-Adresse. 

Liegt bei einem Empfänger eine falsche E-Mailadresse vor, muss der Datensatz gelöscht und neu angelegt 
werden. Zum Löschen gehen Sie bitte auf den „Bearbeiten“-Modus des entsprechenden Datensatzes und 
löschen ihn durch Entfernung des Häkchens in der Empfängerliste.



Wichtiger Hinweis: In Ihrem Newsletter-Tool gibt es nur eine Empfängerliste, jeder Newsletter geht an 
alle Empfänger. 

Nun können Sie im „Bearbeiten“-Modus den Titel Ihres Newsletters eingeben. Zusätzlich können Sie den 
sogenannten Preheader ausfüllen. Dies ist eine kurze Zusammenfassung, die in einigen Mail-Clients neben 
dem Absender und Betreff in der Inbox angezeigt wird, z.B. auf den meisten Mobilgeräten. 

Newsletter anlegen

Bitte wechseln Sie zum Reiter „Übersicht“ und legen Ihren ersten Newsletter an. 

Alice Schubert



Durch Klick auf den Button „Text hinzufügen“ können Sie den Text Ihres Newsletters eingeben. Mit „But-
ton hinzufügen“ ist es möglich, prominent platzierte und gestylte Links (Buttons) mit Linkziel und Linktitel 
anzulegen. 

Bitte beachten: 

•	 Standardmäßig wird als Anrede „Liebe Leserinnen und Leser“ automatisch ausgegeben, Personali-
sierung siehe bitte Punkt „Empfänger anlegen“. 

•	 Zwischenüberschriften nicht beim ersten Textfeld, sondern nur zur Gliederung bei mehreren Textfel-
dern verwenden.



Bitte beachten: in den einzelnen Artikeln können zwar Links gesetzt, aber keine Bilder hochgeladen werden. 
Icon für die Verlinkung siehe bitte unten. 

Wichtiger Hinweis: Bei den Button bitte „https“ ergänzen. 

Versand

Um den Ihren Newsletter ansehen und anschließend versenden zu können, gehen Sie bitte auf den „Bear-
beiten“-Button in der Übersicht.



Unter dem Reiter „Ansicht“ erhalten Sie eine Vorschau Ihres Newsletters. Wir empfehlen dringend, vor dem 
endgültigen Versand einen Testversand an die eigene E-Mailadresse durchzuführen, um noch einmal die 
korrekte Darstellung bzw. Verlinkung etc. zu überprüfen. Bitte beachten Sie, dass die Anrede im Testversand 
nicht personalisiert, sondern ein Platzhalter ist. 

Wenn Sie den Inhalt abschließend überprüft haben, gehen Sie bitte auf den Menüpunkt „Versand“. Um einen 
ungewollten Versand zu vermeiden, müssen Sie bitte durch Setzen des entsprechenden Häkchens den 
Versand aktiv bestätigen.



3. Menüpunkt Landing Page 

4. Zur Information: Benachrichtigungen an Interessenten 

Newsletter-Anmeldung bearbeiten

Der Text „Newsletter abonnieren“ ist in der Live-Ansicht Ihres OnePagers bei aktiviertem Newslette-Tool 
fest hinterlegt. Zur optimalen Darstellung können Sie den Textvorschlag auf der für den Teasertext auf der 
„Landing Page“ ändern und durch einen eigenen Text ersetzen.  

Nachdem der Interessent seine E-Mailadresse auf Ihrem OnePager hinterlegt hat, erhält er einmalig eine im 
FDP-Design gestylte Mail mit Link zur sicheren Double-Opt-In-Anmeldung. Dieser Link ist 24 Stunden gül-
tig. Nach Klick auf den Bestätigungslink gelangt der neue Newsletter-Abonnent auf eine Bestätigungsseite 
mit Dank für die Anmeldung und einen Hinweis zur Abmeldung durch Klick auf den entsprechenden Link im 
Newsletter. Absender dieser Mails ist jeweils die im Profil angegebene E-Mailadresse. Auch die automati-
sierte Abmeldung erfolgt über ein Double-Opt-Out mit E-Mail-Bestätigung.


