Gruppen

Mit Gruppen in ounuo kdnnen Sie lhre Kontakte gezielt strukturieren, organisieren und fur
verschiedene Zwecke zusammenfassen. Ob fur Einladungen, E-Mail-Verteiler oder interne
Auswertungen - Gruppen helfen Ihnen dabei, effizient zu arbeiten und den Uberblick zu behalten.

In diesem Abschnitt erfahren Sie:

e wie Sie neue Gruppen anlegen und bearbeiten,

e wie Sie Personen und Organisationen zu Gruppen zuordnen,

e und welche Einsatzmoglichkeiten Gruppen im Alltag bieten - z. B. flir Veranstaltungen,
Projektteams oder thematische Sortierungen.

Nutzen Sie Gruppen, um lhre Kontakte flexibel zu verwalten und Ihre Arbeitsprozesse optimal zu
unterstitzen.

e Nutzen von Gruppen

e Gruppe anlegen / bearbeiten

e Einsatzmaoglichkeiten von Gruppen




Nutzen von Gruppen

Erfahren Sie hier, warum es sinnvoll ist, mit Gruppen in ounuo zu arbeiten und wie Sie diese
effizient einsetzen kénnen, um Kontakte strukturiert zu verwalten und gezielt flr Serien-E-Mails,
Einladungen oder Verteileraktionen bereitzustellen.

Gruppen in ounuo - Kontakte sinnvoll
bundeln

Eine Gruppe ist eine strukturierte und Ubersichtliche Zusammenfassung von Datensatzen. Sie
kdnnen beliebig viele Kontakte einer Gruppe zuweisen - genauso wie eine Person oder Organisation
mehreren Gruppen zugeordnet werden kann.

Gruppe 2

Person A | Person B

Der Vorteil: Sie behalten den Uberblick und kdnnen effizienter arbeiten, denn die Verknipfungen
erfolgen im Hintergrund, ohne dass Sie sich um die technische Umsetzung kiimmern mussen.

Besonders hilfreich ist die Arbeit mit Gruppen bei:
e Serien-E-Mails und Serienbriefen,

e Einladungen,
e dem Einsatz von E-Mail-Verteilern.



Wenn Sie lhre Kontakte vorab in Gruppen blndeln, haben Sie alle relevanten Empfanger mit nur
einem Klick griffbereit.

Das konnte Sie auch interessieren:

e Zugeordnete Gruppen

e E-Mail-Verteiler



https://docs.ounuo.de/link/105
https://docs.ounuo.de/link/83

Gruppe anlegen / bearbeiten

Alles rund um Gruppen, Neue Gruppe anlegen, Personen und Organisationen zuordnen / erganzen

Neue Gruppe anlegen

Bei der Anlage von Gruppen ist in Haupt- und Untergruppen zu unterscheiden. Die Einstellung kann
spater nicht mehr geandert werden.

Hauptgruppen dienen hierbei lediglich zur Bundelung von anderen Gruppen. Untergruppen kénnen
dann als "Untergruppe" in einer Hauptgruppe vorkommen oder aber losgeldst als einzelne Gruppe
bestehen.

Merke: Personen und Organisationen kénnen keinen Hauptgruppen zugeordnet werden!

Hauptgruppe anlegen

Um eine neue Hauptgruppe anzulegen, klicken Sie oben links auf die Schaltflache Neue Gruppe
anlegen.

Gruppe bearbeiten

Mame I

Mame wird benotigt.

Ist eine Hauptgruppe?

laup (Eruppe duswd

Notizen



Rot markierte Felder mussen ausgefullt werden!

Erfassen Sie den Namen der Gruppe. Setzen Sie das Hakchen bei Ist eine Hauptgruppe?. Sie
kénnen Notizen zur Gruppe hinterlegen. Klicken Sie oben rechts auf Speichern.

Nun kénnen Sie der Hauptgruppe noch Untergruppen zufugen. Die angezeigten zugeordneten
Personen und Organisationen sind dann die Kontakte, welche den Untergruppen zugewiesen sind.

Untergruppe anlegen

Dazu klicken Sie auf die Schaltflache Neue Gruppe anlegen. Erfassen Sie den Namen der Gruppe
und setzen Sie nicht das Hakchen bei Ist eine Hauptgruppe?.

Optional kann unter Hauptgruppe eine gewlnschte Hauptgruppe ausgewahlt werden. Auch der
Untergruppe kdnnen Sie Notizen zufigen und dann oben rechts auf Speichern.

Gruppe bearbeiten

Sie kdnnen jederzeit den Namen und die Notizen der Gruppe andern. Hierzu wahlen Sie in der
Ergebnisliste, die gewlnschte Gruppe aus, sodass sie im Datenbereich erscheint und klicken Sie
dann oben rechts auf Bearbeiten.

Bei Untergruppen lasst sich auch die Zuordnung zu einer Hauptgruppe andern oder aufheben.

Zugeordnete Untergruppen

Sie kénnen jeder Hauptgruppe beliebig viele Untergruppen zuordnen. Dazu wahlen Sie in der
Ergebnisliste die gewilinschte Hauptgruppe aus, sodass sie im Datenbereich erscheint und klicken
dann im Modul Untergruppen auf Untergruppe erganzen. (Hier kdnnen Sie nur bereits
angelegte Untergruppen auswahlen und erganzen)



Gruppe

Mame  Baumfreunde eV. Regionalgruppen

Diese Gruppe ist eine Hauplgruppe

@& Personlen)
@& Untergruppeln)

Erstellt am 07012022 10:18:07 durch h.ahrens@ounuo.de
Zuletzt geandert am 07.01.2022 10:18:07 durch
h.ahrens@ounuo.de
Untergruppen
=+ Untergruppe erganzen
Q,

2e2 Regionalgruppe Baden-Worttemberg

282 Regionalgruppe Bayern

2e& Regionalgruppe Brandenburg/Berlin

282 Regionalgruppe Hamburg

482 Regionalgruppe Hessen

282 Regionalgruppe Mecklenburg-Vorpommern

282 Regionalgruppe Niedersachsen/Bremen

282 Regionalgruppe Nordrhein-Westfalen

282 Regionalgruppe Rheinland-Pfalz

=2* Regionalgruppe Saarland

10 von 14 Eintragen angezeigt [+ Mehr anzeigen

(Ansicht der Hauptgruppe Baumfreunde e.V. Regionalgruppen. Diese hat insgesamt 14
Untergruppen. Und diesen Untergruppen sind wiederum insgesamt 39 Personen zugeordnet.)

Erfassen Sie den Namen der zu erganzenden Untergruppe und bestatigen Sie lhre Eingabe mit der
Enter-Taste oder per Mausklick. Jetzt erscheint der Name der Untergruppe in der Liste der
Untergruppen.



Untergruppe entfernen

Um in einer Hauptgruppe eine Untergruppe zu entfernen, klicken Sie auf die gewinschte
Hauptgruppe und dann im Block Untergruppen bei der betreffenden Untergruppe auf das Minus-
Zeichen.

Nur die Verknupfung zwischen Haupt- und Untergruppe wird entfernt. Die Untergruppe bleibt
mit allen zugeordneten Kontakten im System und kdnnte z.B. Uber den Button Bearbeiten
einer anderen Hauptgruppe zugeordnet werden.

Zugeordnete Personen / Organisationen

Nachdem Sie erfolgreich eine Gruppe erstellt haben, kénnen Sie nun im Modul Zugeordnete
Personen und im Modul Zugeordnete Organisationen die gewunschten Kontakte mit der
Gruppe verknUpfen. Sind bereits Kontakte zugeordnet, werden diese hier angezeigt.

Person erganzen

Um einer Gruppe Personen zuzuordnen, klicken Sie im Modul Zugeordnete Personen auf Person
erganzen.

/ugeordnete Personen

+ Person erganzen

erhild Acker

eribert Horn

G
H
Thomas Schandau
H

annelore Weinberg

Erfassen Sie den Namen der zu erganzenden Person und bestatigen Sie diesen mit der Enter-Taste
oder per Mausklick. Jetzt erscheint der Name der Person in der Liste der zugeordneten Personen.



Organisation erganzen

Um einer Gruppe Organisationen zuzuordnen, klicken Sie im Modul Zugeordnete
Organisationen auf Organisation erganzen.

/ugeordnete Organisationen

=+ Organisation erganzen

B Baumfreunde Deutschland e V.

Erfassen Sie den Namen der zu erganzenden Organisation und bestatigen Sie diesen mit der Enter-
Taste oder per Mausklick. Jetzt erscheint der Name der Organisation in der Liste der zugeordneten
Organisationen.

Zugeordnete Kontakte entfernen

Um einen Kontakt (Person, Organisation) aus einer Gruppe zu entfernen, wahlen Sie die
betreffende Untergruppe aus und klicken Sie dann auf das Minus-Zeichen des zu entfernenden
Kontakts.

Nur die Verknupfung zwischen Kontakt und Gruppe wird entfernt. Die Kontakte bleiben
weiterhin im System.

Das konnte Sie auch interessieren:

e Zugeordnete Gruppen

e E-Mail-Verteiler

e Einladungen


https://docs.ounuo.de/link/105
https://docs.ounuo.de/link/106
https://docs.ounuo.de/link/107

Einsatzmoglichkeiten von
Gruppen

Hier ist ein anschauliches Beispiel, das zeigt, wie Gruppen in einer Organisation sinnvoll eingesetzt
werden kdnnen.

Einsatzmoglichkeiten von Gruppen in
einer Organisation

Stellen Sie sich vor, Sie arbeiten beim Verband "Baumfreunde e.V.".
Der Verband arbeitet bundesweit und betreut zahlreiche Mitglieder, Projekte und
Partnerorganisationen. Um all diese Kontakte Ubersichtlich zu strukturieren, nutzen Sie Gruppen.

1. Organisatorische Struktur abbilden

Zweck: Ubersichtlichkeit, regionale Zuordnung, leichter Zugriff auf Kontakte.

Beispiel:

e Hauptgruppe: Baumfreunde e.V. - Regionalgruppen
o Untergruppen:
o Baumfreunde - Minchen
o Baumfreunde - Hamburg
o Baumfreunde - Kdln

So kdénnen alle regionalen Einheiten leicht verwaltet werden, ohne dass sie lose im System verteilt
sind.
Jede Gruppe enthalt die zugehdrigen Personen und Organisationen.

2. Arbeits- und Projektgruppen verwalten

Zweck: Gemeinsame Aufgaben strukturieren, projektbezogene Kommunikation bandeln.

Beispiel:

o Hauptgruppe: Projekt "Baumpflanzaktion Frihjahr 2026"



o Untergruppen:
o Team Offentlichkeitsarbeit
o Team Logistik
o Team Sponsoring

Jedes Team hat eigene Kontakte und Verantwortlichkeiten - und die Hauptgruppe fasst alles
zusammen.
Perfekt flr Projektmanagement, Berichte oder Rundmails.

3. Zielgruppen fur Kommunikation bilden

Zweck: Newsletter, Einladungen und Infos gezielt ausspielen.

Beispiel:

e Untergruppe: Interessen-Gruppe: Biodiversitat
e Untergruppe: Interessenten flr Veranstaltungen
o Untergruppe: Ehrenamtliche Helfer

So kdénnen Sie jeder Gruppe malgeschneidert Informationen schicken.
Beispiel: "Alle ehrenamtlichen Helfer zur Jahresplanung einladen".

4. Rollen und Aufgaben festhalten

Zweck: Schnell erkennen, wer woflur verantwortlich ist.

Beispiel:

e Untergruppe: Vorstand Baumfreunde e.V.
e Untergruppe: Kassenprufer
o Untergruppe: Koordinatoren der Regionalgruppen

Durch die Gruppenzugehdrigkeit ist sofort sichtbar, wer welche Funktion hat.

5. Externe Partner und Organisationen
strukturieren

Zweck: Kooperationen nachvollziehbar organisieren.

Beispiel:

e Untergruppe: Kooperationspartner - Schulen
e Untergruppe: Kooperationspartner - Baumschulen



« Untergruppe: Stadtische Amter & Behérden

So behalten Sie leicht den Uberblick tGber alle externen Ansprechpartner.

6. Veranstaltungsvorbereitungen erleichtern

Zweck: Teilnehmergruppen bindeln, Helfer koordinieren, Partner einladen.

Beispiel:

e Hauptgruppe: Sommerfest 2026
o Untergruppen:
o Teilnehmer - Mitglieder
o Teilnehmer - Férderer
o Helferteam
o Sponsoren

So kdénnen alle relevanten Kontakte logisch zugeordnet werden und sind schnell erreichbar.

Kurz gesagt: Gruppen ermoglichen...

einfache Strukturierung komplexer Kontaktbestande

klare Abbildung von Organisations- oder Projektstrukturen
zielgerichtete Kommunikation mit genau den Personen, die gemeint sind
Ubersicht iiber Rollen und Verantwortlichkeiten

saubere Verwaltung externer Partner und Organisationen

Das konnte Sie auch interessieren:

e E-Mail-Verteiler

e Einladungen


https://docs.ounuo.de/books/willkommen-in-der-ounuo-hilfe/chapter/e-mail-verteiler
https://docs.ounuo.de/books/willkommen-in-der-ounuo-hilfe/chapter/einladungen

