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UdK Newsletter 
Gestaltungs-Empfehlungen

1. Generelles
Obwohl die UdK Berlin (bisher) nicht in Kategorien wie ‚Customer-Relationship-Management‘ oder 
‚Student-Relationship-Management‘ denken und handeln muss, sollte der Newsletter durchaus als 
Instrument der ‚Bindung‘ verstanden werden. Als eine Chance, die schwer erreichbare und somit  
äußerst wertvolle Aufmerksamkeit der Leser im Wettbewerb mit unüberschaubar vielen konkurrieren-
den Informationskanälen zu gewinnen. Auch wenn bei Newsletter-Abonnenten ein grundsätzliches 
Interesse an den Themen der UdK besteht (sonst wären sie nicht im Verteiler), wird das Medium 
bezüglich Qualität, Informationsgehalt, Aktualität und Relevanz kritisch mit den zahlreichen ande-
ren Angeboten verglichen. Deshalb sollten diese Kriterien (aus Sicht der potentiellen Leser) bei der 
Zusammenstellung der Themen immer im Vordergrund stehen. Ein kurzer Newsletter mit Top-Meldun-
gen ist deshalb einer monatlich gleichartigen Menge von (Pflicht-)Themen (wir müssen mal wieder 
etwas aus der Mode…) unbedingt vorzuziehen. 

2. Aufbau

Link zur HTML-Version des Newsletters

UdK-Logo - führt auf die Homepage ‚udk-berlin.de‘

Header-Bild - ideales Seitenverhältnis 2:1, also 600 x ca. 300px

Persönliche Ansprache - soll technisch noch integriert werden

Einleitender Text - in der Kürze…

Rubrik - Rote Trenn-Linie + Titel

Text-Teaser - wenn keine Bilder vorliegen, jedoch deutlich unattraktiver

Text+Bild-Teaser: möglichst Rubrik-übergreifender Wechsel der Bild-Aus-
richtung (links, rechts, links, rechts,…)

Veranstaltungs-Tipps - Schritt 2 aus der ‚Newsletter-Warteliste‘, immer 
am Ende des Newsletters

Footer
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3. Empfehlungen

3.1 Header-Bild
Das Header-Bild wird automatisch auf die gesamte Breite des Newsletters (600px) skaliert. Damit 
beim Öffnen des Newsletters nicht nur ein riesiges Bild zu sehen ist, sollte darauf geachtet wer-
den, dass das Headerbild ein Seitenverhältnis von 2:1 hat (600 x ca. 300 Pixel).

3.2 Ansprache
Eine persönliche Ansprache nach dem Prinzip ‚Liebe Eva Mustermann‘ war beim Relaunch ge-
wünscht, wurde aber noch nicht umgesetzt. Da bei Neu-Anmeldungen (seit dem Relaunch) Informa-
tionen zur Ansprache und Namen vorliegen, sollte zukünftig für drei Fälle eine Ansprache vorgehal-
ten werden:
1. kein Name vorhanden/keine Angabe zum Geschlecht (wie aktuell) = Guten Tag
2. Name vorhanden/keine Angabe zum Geschlecht = Guten Tag, Max Mustermann
3. Name vorhanden/Angabe zum Geschlecht = Liebe Eva Mustermann

3.3 Rubriken
Rubriken dienen zur übersichtlicheren Gliederung des Newsletters in Themenbereiche. Rubriken soll-
ten nur vergeben werden, wenn mindestens zwei Teaser folgen. Feste Rubrik-Titel sind nicht vorge-

sehen (außer ‚Veranstaltungstipps‘), dennoch 
sollten die Namen der Rubriken für Außenste-
hende nachvollziehbar/bekannt sein (News, 
Personen, Kooperationen, etc.).

√ x



3

3.4 Teaser
Ein Teaser ist ein kurzes Text- oder Bildelement, das zum Weiterlesen eines Beitrages innerhalb der 
UdK-Website (bzw. Veranstaltungen im Kalender) animieren soll. Der Newsletter sollte unbedingt als 
Einstieg in die Website der UdK verstanden werden und nicht als Sammlung interessanter Hinweise 
‚aus aller Welt‘. Für den Leser des UdK-Newsletters stellt ein Link auf eine andere Seite (z.B. Veran-
staltungshinweise, Ticket-Links, etc.) einen unerwarteten ‚Medien-Bruch‘ dar. 

• Verweis-Ziele + Links: Falls für eine im Newsletter zu platzierende Information keine Detailseite 
auf der UdK-Website vorliegt, sollte diese zuerst angelegt werden. Am Ende der Teaser wird automa-
tisch der Begriff ‚mehr‘ platziert, der zugehörige Link kann im Backend editiert werden. Innerhalb 
eines Teasers sollten keine weiteren Links integriert werden. 

Details zur Veranstaltung und der Link auf die 
Website der Berliner Philharmoniker sollten bes- 

         ser auf einer Detail-Seite platziert werden.

Teaser enthält keinen Link. Detail-Informationen 
zum Buch sollten besser auf einer Detail-Seite 
angezeigt werden.

Mehrere (externe) Links im Teaser sollten ver-
mieden werden.
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Ungewollter Abstand vor dem Begriff ‚mehr‘: Wenn der Text des Teasers auf der Newsletter-Seite 
angepasst wird, kommt es häufig vor, dass zwischen dem automatisch platzierten Link am Ende 
und den letzten Zeichen des Textes ein oder zwei Leerzeilen rutschen. Dann sollte man in Ty-
po3-Text-Editor versuchen, alle unsichtbaren Leerzeichen und sonstigen ‚Code-Reste‘ zu entfernen.

3.5 Bilder
Idealerweise enthält der Artikel (auf den der Teaser verweist) bereits ein Bild, das auch im Teaser 
eingesetzt werden kann. Es ist zwar möglich, auch andere Bilder (nur) für den Newsletter auszu-
wählen, die Erwartungshaltung des Betrachters ist jedoch, dass das Teaser-Bild auf dem nachfol-
genden Artikel groß angezeigt wird. Da davon auszugehen ist, dass alle Artikel, auf die in News-
letter verwiesen wird, sehr häufig aufgerufen werden, lohnt sich also die Mühe, die Detail-Seite 
attraktiv mit einem Bild zu gestalten.

Neben den Teaser-Typen ‚Bild+Text‘ (links oder 
rechts neben dem Text) ist auch ein Teaser-Typ 
‚Nur Text, kein Bild‘ vorgesehen, der sich in be-
stimmten Fällen (z.B. allgemeine Infos zu einer 
Rubrik oder am Ende des Newsletters) empfiehlt.

Um eine spannungsvolle Gesamtdarstellung des Newsletters zu erreichen, sollten die Positionen der 
Bilder pro Teaser gewechselt werden, auch wenn zwischen den Teasern eine neue Rubrik eröffnet 
wurde (siehe schematische Abbildung auf Seite 1). Die Position des Bildes kann permanent geändert 
werden, auch wenn Teaser aus der Warteliste integriert wurden.


