
Lathund veckobrev  

Veckobreven skickas varje vecka, för närvarande söndagar, till alla medlemmar och 
stödmedlemmar som angett e-postadress och som har bockat i rutan att de vill ha brev.


Innehållet gäller framtida aktiviteter, aldrig bakåtblickande. Innehållet hämtas ifrån föreningens 
kalender, web sida, medlemsnytt eller via önskemål från olika funktionärer. Breven kan också 
innehålla tips om externa aktiviteter om de har betald reklamplats på webbsidan.

Original skrivs på dator och det underlättar om man skriver i Word ( Pages och Safari på Mac 
fungerar inte optimalt).


Originalen kopieras och klistras in i SPF programmet softadmin, inloggningsuppgifter ordnas av 
registeransvarig.


Startsida (https://spfseniorerna.softadmin.se/admin/softadmin.aspx)

Min organisation (FALUN)

Klicka på :

1. Välj aktiva medlemmar inkl vänner

2. Klicka på SÖK

3. Namnlista kommer upp

4. Välj e-postutskick

5. Nytt utskick

6. Fortsätt

7. Antal  XX  OK

8. Sätt rubrik för eget bruk

9. Avsändare ….@spfseniorena.se

10. Ämne: veckobrev ….-…..

11. Klistra in text och redigera, (ser inte alltid ut som originalet).

12. Lägg till SPF logga, finns här: https://www.spffalun.se/logga/

13. Ev bestämma avsändartid eller skicka direkt.

14. Skicka 

Det underlättar att genast påbörja nästa veckas brev, kopiera igen, klistra in i 
nytt dokument, döp om till aktuell vecka, lätt att ändra datum, radera 
inaktuellt och flytta upp aktuellt och eventuellt fylla på med kommande 
aktiviteter.
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