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Skicka e-post utan bilaga.

Att skriva och skicka ut e-post frAn medlemsregistret gors normalt till en grupp
mottagare. (Gar att skicka fran en fardig mall till en mottagare, men beskriv ej har.)

(Rekommenderas att anvanda sitt privata mail for att skicka till en mottagare.)

A. Skicka e-post till en grupp mottagare utan bilaga

Som start valjer man ha en lista att skicka till. Det kan vara alla medlemmar i en
forening/distrikt, alla nya, alla som ej betalat, en marknadsfdringslista eller annat. |
detta exempel anvands listan: PO5 medlemmar med e-post. Anvands istéllet lista
P02b, sa far man med bade foreningens medlemmar och vanmedlemmar.
(E-post skickas ju enbart till de i listan som har en e-postadress.)

Skriv ett e-postmeddelande direkt:

1. Klicka pa V till hoger om Medlemscenter i svarta huvudmenyn. Klicka pa
Medlemscenter , Personer och vyn P05. Medlemmar med e-post.

2. Klicka pa bocken framfér rubriken Férnamn. Alla medlemmar pa sidan blir
forbockade.

3. Klicka pa de tre prickarna som nu finns langst till hdger i menyn.

Syns inte de tre punkterna, s kommer de fram om bredden pa fonstret
andras. Se manual: M03. Goda rad Miriam, for hur man a&ndrar bredd.
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4. Klicka pa Snabbkampanj i menyfonstret som nu visar sig.
Du far nu tre val:
a) Markerade poster= enbart till de som har en bock framfoér sitt namn.
b) For alla poster pa den aktuella sidan = enbart denna sida (1-250 st)

c) For alla poster pa alla sidor = alla i listan man valt ovan (P05, P02b etc).

5. Klicka pa For alla poster pa alla sidor. Detta innebér alla som finns i listan
(P05, P0O2b etc) med e-post far meddelandet.
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FOLJ % SLUTAFOLA wee
&, Kor arbetsflode

efter poster [ kor rapport » o
4 E\ Excel-mallar »
ﬁ_, Exportera till Excel » ¥ 2 <

@ Importera data »

||| Diagramruta »

“™ Snabbkamp FH For markerade poster

[ Relation 3 For alla poster pa den akt.. / 5

ﬁ For alla poster pa alla sidor 4

6. Forsta sidan ar bara information, sa klicka pa Nasta.

Organisaticnsenhet Postnummer Postort E-post Mobiltelefon salde

SPF S

w4 Skapa en snabbkampanj x

—E. Valkemmen till guiden Skapa snabbkompani

| den hér guiden kan du skapa en aktivitet och distribuera

den till flera poster i taget.

Den har guiden kan anvandas for direktkommunikation med kundema, till exempel for att skicka e-post eller for att tilldela aktiviteter som
SEF S andra itféira, till exempel ringa telefonsamtal. Du kan dérefter vélja att félja upp svaren.

Ange snabbkampanjens namn

SPF S
SPF S

Nasha> Avbryt

SPF Seniorerna Bidrkekarr 41650 Goteborg 1300
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7. Padenna sida ger du din kampanj (= ditt utskick) ett namn. Detta namn
skickas ej, utan ar till for att du sjalv ska hitta i dina utskick pa personkorten.

8. Klicka pa Nasta.

msowesd Skapa en snabbkampanj %
avera  [§ Ange kampanjnamn 7
Ange ett namn pa snabbkampanjen ken.
tagare
Eventinformation|
Persond
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9. Valj aktivitetstyp E-post.
10. Gor inga andra andringar pa sidan utan klicka pa Nasta.

ktivitetstyp:
jare e :
Avtalad tid
Personn ﬂ
1945043
&-“ e
"“‘  E-post v
1940074
ey Valj vem som ska 3ga de nya aktiviteterna.
Aktiviteterna tilldelas
1941030 ® Mig
1933013 gama till de
1 9 Tilldela till ann tt -]
[] Lagg till de aktiviteter som skapats | en ko
Ange om e-postaktiviteter ska stingas.
[ Markera e-postmeddetanden som ska skickas och stang motsvarande e-po:
vbryt
D 3 F G H | ) X L M N vV

11.1 faltet Fran skall du klicka EN gang med muspekaren en bit till hGger om ditt
namn. Sen, Utan att réra mus etc skriver du nu bokstaverna mail pa

tangentbordet, som da hamnar i rutan Fran istéallet for ditt namn.
12.Klicka pa figuren Sok till hoger och Valj sen ratt alternativ av de som visas, dvs
Klicka pa MailutskickSPF SYSTEM sa att det hamnar i rutan Fran.

Skapa en snabbkampanj x
Organ
SPF Ange aktivitetsinnehall !
SPF Ange information for snabbkampanjen genom att fylla | de olika falten i aktiviteten. N&r dUfr klar klickar du pa Nasta.
SPE
D Anvand mall E}
SPF 5¢
SPF Sé Fran MailutskickSPF SYSTEM
SPF 5@ Amne
S ® B F kK U | E== = = | iE i H. A- A~ Ld svbrytprenum.
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13.0BS. Anvand mall far ej vara ibockad, nar du skall skriva meddelande direkt.

14.Fyll i Amne (rubriken pa ditt e-brev som du skickar).

15.Skriv sen 6nskad text i rutan under. Den gar &ven att gora enklare
formattering / farglagga, samt skriva en lank.

Rekommenderas att man anvander Word och Klipp-o-Klistrar textstycket nar
man vill ha fin formatering och kanske med lankar i (Inga bilder/logga.).
16.Klicka pa Nasta nar texten ar klar.

sbiltelefon Postert Saldo

STOCKHOLM -350.0

Skapa en snabbkampanj x

Ange aktivitersinnehall

Ange information f&r snabbkampanjen genom att fylla i de olika falten | aktiviteten. Nar du &r klar klickar du p Nasta,
nvind mal B

MailutskickSPF SYSTEM
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<Féregiende ta> Avbryt

17.Nu ser du vad du har skapat (E-post) och hur manga mottagare (Omfattning).

18.Klicka pa Skapa.
Nu har du skapat utskicket och det sands vag. KLART.

Om du nu tittar pa ett Personkort, sa ser du ditt utskick under Aktiviteter till
hoger. Det gar att klicka och se dess innehall och status.
(Viss tidsfordrojning i sjalva utskicket till alla kan finnas.)

4 Skapa en snabbkampan| x
ZE Siutfér guiden Skapa snabbkampanj
sprs . :

Du har slutfért guiden, G3 igenom informationen fér kampanjen. Klicka pa Fig e om du v R T
SPES

Namn: test 1
SPFS

Aktivitet: % E-post
SPFS Omfattning: For markerade poster ( 250 )

Agare: Mi
SPFS ¢
SPF Mér du har skapat den hr snabbkampanjen visas den under Snabbkampanjer i rutan Férsaljning och marknad.
ZEE Klicka pa Skapa om du vill skapa snabbkampanjen och dess aktiviteter.
SPFS
SPFS
SPFS
SPES
SPFS
SPFS
SPFS
SPFS

<Féregiende Skapa Avbryt

SPFS

SPF Seniorerna BiGrkekarr 41650 Gétebora 1300



