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Skicka e-post med bilaga

OBS. For e-post med bilaga maste man forst ha skapat en Mall enligt
manual M73. Det ar den "mallen” som du sen skickar med denna manual.

Att skriva och skicka ut e-post frAn medlemsregistret gérs normalt till en grupp
mottagare enligt A nedan och da oftast till hela féreningen.

Kan aven ske till en enskild mottagare enligt B nedan.

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

Som start valjer man ha en lista att skicka till. Det kan vara alla medlemmar i en
forening/distrikt, alla nya, alla som e betalat, en marknadsféringslista eller annat. | detta
exempel anvands listan: PO5 medlemmar med e-post. Anvands istallet lista PO2b, sa far
man med bade féreningens medlemmar och vinmedlemmar.

(E-post skickas ju enbart till de i listan som har en e-postadress.)

1. Klicka pa V till hoger om Medlemscenter i svarta navigationslisten. Klicka pa
Medlemscenter , Personer och listan PO5. Medlemmar med e-post. (alt. PO2b)

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 pé fonstret &ndras.
Se manual: M03. Goda rad Miriam, for hur man andrar bredden.

1

Dynamics 365 Medlemscenter ~  Personer >

# REDIGERA v/ AKTIVERA N SKICKA DIREKT E-POST Ei LAGG TILL | MARKNADSF... él'- TLLDEI3
+ PO5. Medlemmar med e-post o
v Fdrnamn Efternamn Gatuadress E-post Postort Y z

1(5)



M

Manual M72b  2022-01-03 SENIORERNA

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 framfor 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 innebar alla som finns i listan
(P05, P02b etc) med e-post far meddelandet.

s + v e 2@

FOLJ % SLUTA FOLIA e
'f{ Kér arbetsflode
efter poster [M kor rapport » o
4 ¢| Excel-mallar »
¢_> Exportera till Excel » ¥ 2 ¢ :
~
® Importera data » g
Q

||| 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.

Organisationsenhet Postnummer Postart E-post Mobiltelefon Saldo
SPE
4 Skapa en snabbkampan] x
SPF S Valkommen till guiden Skapa snabbkampan;
SPF S§

| den hér guiden kan du skapa en aktivitet och distribuera den till flera poster i taget.
SPF S§

Den har guiden kan anvandas for direktkommunikation med kundema, till exempel for att skicka e-post eller fér att tilldela aktiviteter som
SPE S| andra ska utféra, till exempel ringa telefonsamtal. Du kan dérefter vélja att félja upp svaren.
SPF S§

Du ombeds att:
SPF S§

Ange snabbkampanjens namn
SPF S} Vilja e e vem som ska tilldelas den

Ang: ten
SPF S Fortsatt g att klicka pa Nasta,
SPES
SPES
SPES
SPES
SPES
SPE S
SPE S
SPE S
SPE S

Nasta> Avbryt

SPE S
SPF Seniorerna Bidrkekérr 41650 Goteborg 1300
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7. Péadenna sida ger du din kampanj (= ditt utskick) ett namn. Detta namn skickas

10.

11.

12.

SPF S8
SPF S8
SPF S8

SPF S8

SPF Ga

ej, utan ar till for att du sjalv ska hitta i dina utskick pa personkorten.
Klicka pa Nasta.

msowesd Skapa en snabbkampanj X
(rvera  [§ Ange kampanjnamn 7
tagare

Eventinformation|
Persond

\/\/\/\/\/\/

] E F G H | J K L M N X Y

e
c

Valj aktivitetstyp E-post.

Gor inga andra andringar pa sidan utan klicka pa Nasta.
|are L"v"'"p =

i ﬂ Avtalad tid

1945043 u__“ /

::;l P -

183312 Vilj vem som ska 3ga de nya aktiviteterna.
Aktiviteterna tilldelas

1941034 ® Mig
1933013 Agarna till de poster som ingdr | snabbkampanjen
Tilldela till annan at t

1940070 a

[T] Lagg till de aktiviteter som skapats | en ko

Ange om e-postaktiviteter ska stingas.

[V Markera e-postmeddelanden som ska skickas och stang motsvarande e-postaktiviteter

vbryt
] E F G H | ) K L M N u v w X

| faltet Fran skall du klicka EN gang med muspekaren en bit till hdger om ditt

namn. Utan att réra ndgot skriver du sen mail pa tangentbordet, som d& hamnar i

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

Skapa en snabbkampanj

Ange aktivitetsinnehall I I I Z

Ange information fér snabbkampanjen genom att fylla i de olika félten i aktiviteten. N&r du &r Bar klickar du pa Nasta.
|:| Anvand mall [%
Fran MailutskickSPF SYSTEM s ~

Amne

Y BB F oK

=
I
I
il
i
i
¥
i
1
(1]}

4. A- A- [d avbryt prenum.
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Nu ska vi valja vilken mall vi ska skicka:

1. Markera Anvand mall

2. Klicka pa Vvalj mall

2022-01-03

len
Skapa en snabbkampanj

Aange aktivitetsinnehall
SPE Ange information for snabbkampanjen genom att fylla i de

Anvand mall

SPF S Frin MailutskickSPF SYSTEM

Amne

$ BB F K U = 1= | iE & A

2

falten i aktiviteten. Nar du ar klar klickar du pa Nasta.

A- A-

[ Avbryt prenum.

- 5
<Féregaende Nasta> Aﬁ

3. Klicka pa 6nskad mall i det lilla mall-fonstret som nu éppnar sig.

Till hoger om listan pa mall-namn finns information om vald mall: beskrivning,

datum och vem som skapat den.
4. Klicka pa Valj i lilla fonstret.
Klicka pa Nasta i stora fonstret.

3

Valj mall

Markera en e-postmall i listan som ska infogas i e-postmeddelandet

for marknadsforingsmaterial
& Filmall

Kontaktmallar
[ Uintrade] Intradesmall 1

™ flbesadal lndaSdanmmall 2

av automatiskt

en o
cka bekraftelse
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6. Nu ser du vad du har skapat och hur manga mottagare. Antalet mottagare visas
ej i vissa fall nar det ar ett hogt antal.

7. Klicka pa Skapa.
Nu har du skapat utskicket och det sands vag.
SLUT.

Om du nu tittar pa ditt eget Personkort, sa ser du ditt utskick under Aktiviteter till
hoger. Det gar att klicka och se dess innehall och status.

Pa Personkortet for varje mottagare finns aven dar en Aktivitet som visar att de
fatt e-post. (Viss tidsfordrojning i sjalva utskicket kan forekomma.)

B —— P — S . R — J—

w4 Skapa en snabbkampanj x

= Slutfér guiden Skapa snabbkampanj

Du har slutfort guiden. Ga igenom informationen fér kampanjen. Klicka pé Foregaends om du vill sndra ndgot

Mamr: test
SPF S _
Aktivitet: 2 E-post  <qee
SPF S Omfattning Far markerade poster { 230 ) ‘7‘

Agare Mig

SPF S Mar du har skapat den hdr snabbkampanjen visas den under Snabbkampanjer i rutan Férsaljning ach marknad.

== Klicka pé Skapa om du vill skapa snabbkampanjen och dess aktiviteter,

SPF 5 7

<Faoregends Skapa Avbryt

SPF Seniorerna Bigrkekarr 41650 Gotebora 1300

B. Skicka e-post till enskild mottagare.

Har finns tva alternativ enligt nedan, men normalt &r det snabbare att skicka fran sitt
egna mail pa sin dator/telefon/padda.

B1. Man bockar endast for en mottagare i listan, A punkt 2 ovan. Sen valjer man Alla
markerade poster i A punkt 5 ovan. | dvrigt féljer man A ovan.

B2. Man bockar for den (de) man vill skicka till i listan. Sen klickar man pa SKICKA
DIREKT_E_POST i menyraden strax under svarta Navigeringsmenyn hdgst upp. Har
kan man sen vélja bland existerande mallar, s& man maste ha en fardig mall nar man
gor detta. Mallen véljs som ovan, fran listan av existerande mallar.
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