
Presseverteiler 
Funkraum Bayern 

Bedienung 
PM in 5 Schritten 



Login 
https://funkraum.piratenpartei-bayern.de 

Link zu Login 



Login 
https://funkraum.piratenpartei-bayern.de/administrator 

Benutzername 

Passwort 

Benutzername und Passwort erhaltet Ihr in einer automatisierten, separaten Mail nach 
erfolgreichen Prüfung einer DSE/DSB! 



Erste Schritte 
Übersicht Joomla Backend / Passwort ändern 

Ihr benötigt nur die 2 Button: 
 
- Profil bearbeiten (einmalig Passwort ändern) 
- CiviCRM (Funkraum Bayern) 

Funkraum 

Passwort ändern 



Erste Schritte 
Passwort ändern (Button: Profil bearbeiten) 

Euer eigenes Passwort eingeben, das Passwort bestätigen und zum Speichern oben 
rechts auf „Speichern & Schließen“ klicken.  
 
Ihr kommt dann wieder auf die Übersichtsseite. 

Passwort eingeben Speichern 



Erste Schritte 
Start Funkraum 

CiviCRM ist die Software für den Presseverteiler.  

Funkraum 



Erste Schritte 
Funkraum Vorab Informationen 

Ihr seid im Funkraum nur zu folgendem Berechtigt: 
 
- Ansehen/Suchen von Kontakten 
- Erstellen versenden von Pressemitteilungen 

 
 
Ihr könnt NICHT: 
 
- Presseverteiler bearbeiten 
- Kontakte ändern 
- Etc.pp 

 
 

Administrationsrechte (erweiterte Rechte zur Verwaltung von Kontakten, 
Verteilern, etcpp) vergebe ich nur an Einzelpersonen mit vorheriger, persönlicher 
Schulung! #ausgründen 

 
 



Erste Schritte 
Funkraum Funktionen/Übersicht 

Suche nach Kontakt 

Erweiterte Suche 

Presseverteiler 
(Gruppen verwalten) 

Start PM verschicken 

Die Erklärung der einzelnen Funktionen gibt’s im Webvideo und auf Schulung! 
 
Diese Präsentation geht vorallem ums verschicken von PMs! 



Pressemitteilung 
PM in 5 Schritten 

Start PM verschicken 

Menüpunkt „Rundschreiben“ und im Untermenü „Neues Rundschreiben“ anklicken. 
 
…..legen wir los! 



Pressemitteilung 
Grunddaten - Empfänger 

1 

2 

3 

Erklärung auf nächster 
Seite! 



Pressemitteilung 
Grunddaten - Empfänger 

1: 
Titel/Thema der PM eingeben.  
 
2: 
Presseverteiler auswählen und auf „Hinzufügen“ klicken. 
Bitte prüfen, dass richtiger Presseverteiler ausgewählt wurde!!!! 
 
3: 
Auf „Nächster“ klicken und fortzufahren. 
 



Pressemitteilung 
Verfolgen / Monitoring 

1 

2 

3 

Erklärung auf nächster 
Seite! 



Pressemitteilung 
Verfolgen / Monitoring 

1: 
Beide Haken entfernen! Falls diese vergessen werden ist das nicht tragisch. Jedoch 
benötigen wir kein Monitoring, bzw. URL-Verfolgung.   
 
2: 
Hier seht ihr, wie viele Kontakte euer Verteiler beeinhaltet, bzw. an wieviele Kontakte die 
Mail geschickt wird.  
 
3: 
Auf „Nächster“ klicken und fortzufahren. 
 



Pressemitteilung 
PM erstellen 

Erklärung auf nächster 
Seite! 

1 

2 

3 

4 

5 



Pressemitteilung 
PM erstellen 

1: 
Absender und Antwortadresse auswählen. Beide Adressen müssen gleich sein. 
BITTE RICHTIGE (EURE) ADRESSE WÄHLEN!!! 
 
2: 
Titel/Thema der PM angeben. DAS ist/wird die in der Mail angezeigte Betreffzeile! 
 
3: 
Text der PM eingeben/reinkopieren. Bei Kopie aus dem Pad auf eventuelle falsche 
Formatierung achten!! Am besten aus Word-Dokument kopieren.  
NUR ÜBERSCHRIFT UND INHALT DER PM!! KEINE SIGNATUR, ETC. 
 
4:  
Hinterlegte Kopf-, und Fußzeile auswählen. DAS wird eure Einleitung/Signatur in der PM. 
 
5: 
Auf „Nächster“ klicken und fortzufahren. 
 
 



Pressemitteilung 
PM kontrollieren 

Erklärung auf nächster 
Seite! 

1 

2 

3 



Pressemitteilung 
PM kontrollieren 

1: 
Ihr könnt die PM euch zum Test selbst zuschicken. Emailadresse eingeben und auf „Test-E-
Mail-Versand“ klicken. Es sollte die PM innerhalb weniger Momente in eurem 
Emailprogramm auftauchen. 
 
2: 
„Vorschau-Email-Versand“ klappt den Reiter auf und die PM wird direkt in der Seite 
angezeigt. Hier seht ihr die Mail komplett mit Header und Signatur. 
 
3: 
Wenn ihr alles kontrolliert und für gut befunden habt: 
Auf „Nächster“ klicken und fortzufahren. 
 
 
 



Pressemitteilung 
PM verschicken 

Ihr seid absolut sicher, dass ihr alles richtig gemacht habt? Absenderadresse stimmt? 
Richtiger Presseverteiler? Na dann…..auf „E-Mail-Versand abschicken“ klicken. FERTIG!! 

PM versenden 



Fragen?! 

Einfach ne Mail an mich: volker.muench@piratenpartei-bayern.de 
 
 
Schulungen gerne auch via Skype/Mumble. 
 
 
 

mailto:volker.muench@piratenpartei-bayern.de
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