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1. Inloggning

— Login =
Denna handbok ir avsedd for anvindare av CRM-

systemet i forbund etc for hantering av utskick till

medlemmar.

Administrationen av webbplatsen nas via

https://crm.forsvarsutbildarna.se/manager/login.aspx

Varje anvéndare har ett anvindarnamn och /osenord. Lo

Logga in med dina uppgifter.

Har du glomt ditt 16senord klickar du pa lanken Skapa Skapa nytt lasenord/Aterstall lasenord
nytt losenord/Aterstill losenord

UTBILDARNA

B ¢
B W {Orsvars
wr

Nar vi har skapat handboken har vi utgatt ifrdn webb-
lasaren Firefox. Var darfor medveten om att det kan se lite annorlunda ut i andra webbldsare.
Virekommenderar dirfor att du anviander Firefox.

Startsida

Det forsta du mots av efter inloggning ar en startsida. Pé startsidan ser du de moduler du har
rattighet att administrera. P4 den hogra sidan kommer det att ligga inplanerade aktiviteter och
diverse paminnelser till den som dr inloggad.

Vill man ha en mindre meny klickar man pa f6ljande symbol —_ uppe till vinster. Det dr
lampligt om man jobbar pa en ldsplatta eller telefon. Kalendern visar dina aktiviteter.

Mina aktiviteter

Startsidan

Ungdom < > February 2020 month week day

Kurser w Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun

5

Event
Kurschefskurs - civil v:5

Utskick 6 3 4 5 b 7 8 9
E-postmallar = 10 11 12 3 14 15 16
Hjiilp Grundl#ggande s
8 17 18 19 20 21 22 23
O Logout
Grundldggande soldatutbildning for frivilliga v:8-9 v

CRM utskick 2021-11-24 Ver 1.3
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2. Utskick till medlemmar

Utskicksmodulen ér ett hjalpmedel for i forsta hand forbund som vill skicka ut information till
sina medlemmar.

Det kan till exempel vara inbjudningar, nyhetsbrev, kallelse till d&rsmote, avisering av med-
lemsavgift etc.

Det dr dven mojligt att gora riktade utskick till exempelvis bara ungdomar eller medlemmar
som bor pa en viss ort.

Under Utskick i menyn till vinster finns tva alternativ:
e Nytt utskick - skapa ett nytt utskick

e Listanyhetsutskick - hir visas de nyhetsutskick som tidigare skickats ivig

Gé in under rubriken Utskicki menyn till vinster och klicka pa Nytt utskick.

— -
_ Kalle Karlsson
—

Utskick

Utskickskriterier

Anviind * pa slutet av ett stkkriterium for wildcard siikning X

Direk Lk Nyhetsutskich ?

Startsidan

Ungdom

P

#
=
Y Kurser
]
=

Alder ﬂ m
Event
Utskick
Personnummer
Nytt utskick
Skickade nyhe: ick Firnamn
E-postmallar Efternamn
Hjélp Epost
O Logout Gatuadress

Det finns tva olika typer av utskick att vilja mellan; Direktutskick och Nyhetsutskick.

Utskickstyp Direktutskick Hyhetsutskick ?

CRM utskick 2021-11-24 Ver 1.3
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Klicka pa fragetecknet sa far du information om skillnaden mellan Direktutskick och Nyhets-

utskick:

Sikning pa enstaka individer

Sikning pa kursdeltagande

Sokning pa flera adresser

Sokning pa alder

Maxgrans pa mottagare

Lista visas over mottagare

Utskickets mottagare sparas

Utskicket sparas

Utskicket gar att anvanda till nytt utskick
Statistik Gver antal som dppnat utskicket

Utskick innehdller link till att tacka nej till nyhetsutskick

Nyhetsutskick

Nej

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Direktutskick

Ja

Ja

Ja

Ja

1000 st

Ja

Nej

MNej

MNej

Nej

Nej

CRM utskick

202I-1I-24
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3. Direktutskick

Direktutskick anvdnds ndr man har mottagare firre dn 1 000 st och nér utskicket inte ska spa-

ras. Utsokning gdr att gora pd aktiva medlemmar i ett forbund eller en forening, alder, namn,

personnummer, adress etc. For Medlemstyp ungdomarmenas medlemmar som ir aktivaien

ungdomsavdelning. Det &r ej alder som styr.

En lista 6ver mottagare presenteras och man véljer vilka frdn den listan som utskicket ska gé

till. Utskicket gar direkt till mottagaren och sparas ej.

Man kan dven fa ut en lista 6ver alla mottagare genom att klicka pa knappen Till Excel.

Utskickstyp

Alder

Personnummer

Direktutskick Nyhetsutskick ?

Férnamn
Efternamn
Epost
Gatuadress adres
Postnummer Pastnr
Postadress Ort
Forbund Forsvarsutbildarna Skane e
Forening Alla foreningar EE
Harkpost @Al Ola ONej
Medlemstyp @ Alla + Prenumeranter O Alla O Vwma O Ungdomar @
Sk mottagare 2] Till Excel
CRM utskick 2021-11-24 Ver 1.3
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I exemplet nedan har vi valt Direktutskicktill medlemmar i foreningen Forsvarsutbildarna
Helsingborg i Skédne Forsvarsutbildningsférbund.

Utskickstyp Direktutskick Nyhetsutskick ?

Alder a m

Personnummer
Farnamn
Efternamn
Epost
Gatuadress

Postnummer Paostnr
Postadress Ort
Frbund Farsvarsutbildarna Skane o
Firening Helsingborgs Forsvarsutbildningsférening hd
HarEpost @Alla Olda Ol

Medlemstyp @ Alla + Prenumeranter O Alla O Vuxna O Ungdomar @

Stk mottagare [ Till Excel

Nar man har gjort sina val klickar man pa knappen S6k mottagare och direfter pa Visa sék
resultat. Under rubriken S0k resultat visas antal e-postadresser som kommer fa utskicket. I det
hir fallet har Helsingborg 419 medlemmar men det édr 325 medlemmar med registrerad e-
postadress som kommer att fa utskicket.

Vill man ha med alla fran listan, vilj Visa alla rader och bocka i Markera alla alternativt kan
man bocka i specifika personer som ska fa utskicket. Vissa gramarkerade rader gar inte att

markera. Det beror pa att personen inte har nagon e-postadress registrerad i Frida.

Nidr man gjort sina val gdr man ner till e-posteditorn och skapar sitt utskick.

CRM utskick 2021-11-24 Ver 1.3
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Stk mottagare (] Till Excel
Sok resultat
Antal e-poster som kommer fa utsk'ck
Visa sik resultat &
Visa rader
Visar 1 till 419 der
Sok: | |
Nr =] Personnummer ¥  Foramn ¥  Efternamn § or %
1 190101010101 Anders Andersson HELSINGBORG
2 190202020202 Lisa Nilsson HELSINGBORG
3 190303030303 Karl Karlsson RAMLOSA
4 190404040404 Anna Svensson LERBERGET

Uppdatera personuppgifter
Du kan gé in pa varje individ for att se och uppdatera personuppgifter genom att klicka pa in-
dividens personuppgifter. Du far da upp f6ljande bild:

Person uppagifter

Fornamn * Anders
Efternamn * Andersson
Co adress Co adress
f
Gatuadress * Anders vig 1
| Postnummer * 22222
A N
Anders Postadress * HELSINGBORG
Andersson Telefon bostad 042-111 1
@ Anders vig 1, 22222
HELSINGEORG Telefon arbete Telefon arbete
L0711
=  anders@gmail.com Telefon mobil 070-11111 11

Epost anders@gmail.com

CRM utskick 2021-11-24 Ver 1.3
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4. Nyhetsutskick

Nyhetsutskick anvdnds ndr mottagarna dr fler dn 1 000 st eller om man vill att utskicket ska
sparas. Uts6kning gér att gora pa aktiva medlemmar i ett forbund eller en férening, dlder,
adress etc. For Medlemstyp ungdomarmenas medlemmar som dr aktivaien
ungdomsavdelning. Det dr ej dlder som styr.

Man kan dven fa ut en lista 6ver alla mottagare genom att klicka pa knappen Till Excel.

Utskickstyp Direkiutskick Nyhetsutskick ?

Alder n

Postnummer Postnr
Postadress Ot
Firbund Farsvarsutbildarna Skane 2=

Férening Alla fareningar -
HarEpost @Alla Olda ONej

Medlemstyp ® Alla + Prenumeranter O Alla O Vuma O Ungdomar @

Ta héinsyn till tnskemal om utskick (/'

Sik mottagare 2] Till Excel

En del medlemmar har tackat nej till att fa nyhetsutskick frdn Forsvarsutbildarna. Detta kan
man ta hénsyn till eller ignorera vid utskicket.

Ta hansyn till Gnskemal om utskick ()

Denna valmojlighet finns inte under Direktutskick.

CRM utskick 2021-11-24 Ver 1.3
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I exemplet nedan har vi valt att skicka till alla medlemmar i Skane Forsvarsutbildningsférbund
samt tagit hdnsyn till personer som har 6nskemal om att ej fa utskick.

Utskickstyp Direktutskick Nyhetsutskick ?

Alder u m

Postnummer Postnr
Postadress Ot
Firbund Farsvarsutbildarna Skane 2=

Férening Alla fareningar -
HarEpost @Alla Oda Olej

Medlemstyp ® Alla + Prenumeranter O Alla O vuma O Ungdomar @

-
Ta hinsyn till tnskemal om utskick (,)

Vid nyhetsutskick visas ingen lista 6ver mottagarna, utan utskicket gér till alla som tagits fram
vid utsdkningen.

Nér man har gjort sina val klickar man pa knappen S6k mottagare. Under rubriken Sok resultat
visas antal mottagare. I det hir fallet kommer utskicket ga till 2013 medlemmar som har en
registrerad e-postadress i Frida.

Nir man gjort sin utsdkning gar man ner till e-posteditorn och skapar sitt utskick.

Sik mottagare [ Till Excel

Stk resultat

Antal e-poster som kommer fa utskin:ket

CRM utskick 2021-11-24 Ver 1.3
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5. E-posteditorn
Utskicket skapar man i e-posteditorn som ligger langst ner pé sidan under fliken Kommuni-
kation.

Anvinder man direktutskick kan man endast skicka meddelande via e-post. Anvinder man sig
utav nyhetsutskick finns det dven funktion for SMS utskick.

5.1 Skicka e-post

For att skicka meddelande via e-post viljer du alternativet Skicka e-post under rubriken Ut-
skicksmetod.

Detta behover man endast géra om man anvinder nyhetsutskick.

Kommunikation

Utskickets bendmning Kallelse till &rsmiite
Avsindare: kalle.karlsson@forsvarsutbildarna.se
Rubrik: Rubrik
Kopia till: Anvind ') foir att skicka till fler

Test mottagare: kalle.karlsson@forsvarsutbildarna.se Test Utskick

Bifoga egen fil: Ingen fil &r vald.

Tank pa att inte skicka fir stora filer, max 10MB, tillatna filtyper &r: .pdf,.png,.pptx,.pptm,.ppt,.jpg,.jpeg,.gif,.doc,.docx, txt,.rif, x5, .xlsx

Schemaldgg utskick/Se tidigare utskick

Utskicksmetod @
Oskicka e-post samt SMS notifikation OSkicka SMS
DA L 9 @ L sodext v v v B I — T

By ZviZvE

Ui
i
il
v
Il

& Bl < @ Infoga svarslank

POWERED BY
Skicka epost

CRM utskick 2021-11-24 Ver 1.3
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E-posteditorn gar att forstora genom att markera ldngst ner i hogra hornet och dra med pilen
nerat.

For nyhetsutskick ska alltid en rubrik, Utskickets bendmning, anges. Det dr den rubriken som
sedan syns nir man listar alla nyhetsutskick som skickats.

Avsidndare sitts automatiskt till den som ar inloggad.

Vill man skicka e-post till ndgon annan som inte finns med pa mottagarlistan skriver man e-
postadressen i faltet Kopia till Om man skickar kopia till fler personer maste man komma ihag
att kommasepareraadresserna.

Utskicket kan skapas med eller utan de mallar som finns i systemet.

Spara utkast

Innan du borjar rekommenderar vi att spara utkast da och da nidr man arbetar med ett utskick.
Det finns en risk att du blir utloggad pa grund av inaktivitet om man sitter linge och da har
man forlorat allt man har gjort.

Vill man spara ett utkast av mailet kan man spara det pa den dator man anvéinder genom att
klicka pa ikonen for Spara. Utkastet gar inte att spara pa en server, dropbox eller liknande.

D @(') g Mottagar taggar » Html block » | Brodtext W

L % S

?‘2 orsvars
' UTBILDARNA

Ladda sedan upp utkastet pa samma dator genom att klicka pa ikonen Ladda lokalt sparad

2]

7 —

B D R

0 —

B v

iy
1]
il
i
v
hil

mall.

(') i. Mottagar taggar ¥ Html block ~ | Brodtext W

S B4 o

EEE orsvars
' UTBILDARNA

S 2 m— b

0 —

i (g)
=

B

11
v
il
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Exempel pa nyhetsutskick

Vi ska nu utforma ett nyhetsbrev. Till hjilp finns det grundmallar inlagda. De mallar som finns
tillgdngliga hittar man nédr man klickar pa knappen Infoga mall.

Stall dig i e-posteditorn och vilj infoga mall:

D M =¢n S Mottagartaggarv Html block

Brodtext ~v  System Font v 12pt ~B I — I, = = = =
By EvEvE E LB O
Vilj Nyhetsbrev - forbund och klicka pa Spara.
Infoga mall X
Mallapee—
@hetsbrev - fﬁrbunD v
—_—
Nyhetsbrev - férbund
Férhandsgranska
% fﬁrsvars
UTBILDARNA
Rubrik
Rubrik

L

Avbryt @
Forstora maileditorn genom att dra i nedre hégra hornet:

I -

CRM utskick

2021-11-24 Ver1.3
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UTBILDARNA
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Mallen ser nu ut sa hir:

D m |'=l'n (') (') .j_l. Mottagar taggar v  Html block v Brodtext v System Font v 12pt ~ B I — 1,:

By EviEVYE & S H ©

orsvars

UTBILDARNA
,,,,,,,, L
|----|I-' """"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" o
Rubrik

ra detta och klicka pa & kon fir at a till bild

Lorem ipsum dolor sit amet, mutat persius evertitur cum eu, ad facilisi :
complectitur vis. Probo tempor adversarium no pri. Te dicam nonumes adipisci vis,
- sale ubigue impetus ex eum, ad scaevola senserit usu. Te duo sint unum feugiat,
duo ad percipit concludaturque, vis in deleniti sadipscing referrentur.

Grundmallen bestar av ett sidhuvud och ett block som innehaller en rubrik, en bild, text och en
avslutande bla avskiljare. Under den bla avskiljaren gar det inte att skriva ny text.

Vill man ldgga till fler block stiller man sig under den bla avskiljaren och klickar pa knappen
Html block och viljer sedan Rubrik, bild, text och avskiljare.

D m él'n S (') i Muttagartaggarv

Brodtext ~  System Font v 12pt Rubrik, bild, text och avskiljare
= = =E =E Hv | IS viZ v iE Bred avskiljare
Bl3 faktabox

Text med bild till vinster

Text med bild till hdger

CRM utskick 2021-11-24 Ver 1.3
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Man kan dven lagga till separata delar av ett block:

Bred avskiljare

Bla faktabox

Text med bild till vinster (har en bla avskiljare lingst ner)
Text med bild till héger (har en bla avskiljare langst ner)

For att infoga en bild markerar man en gra bildruta och klickar pa Infoga/Redigera bild.

Vanster v System Font v 12pt vwB I — 1,

D m é’n <"J (') L Meottagar taggar v Html block v

I
i
ihl
1[f
i
<

i
<
i
<
lil
il
el
W

ratt ldgaea till bild

Lorem ipsum dolor sit amet, mutat persius evertitur cum eu, ad facilisi complectitur vis.
Probo tempor adversarium no pri. Te dicam nenumes adipisci vis, sale ubique impetus

Dérefter méaste du ange en lank till var bilden finns pd internet i faltet K4//a.

Bilder kan endast infogas om det finns en killa, t ex publicerad pa en hemsida eller i en drop-

box. Det gar inte att infoga bilder som hédmtas fran lokal dator/server eller motsv.

Finns bilden publicerad pa en hemsida hogerklickar du pé bilden och viljer Visa bildinfo.
Kopiera dérefter adressen och klistra in i faltet K4//a.

Finns bilden i dropbox hogerklickar du pa bilden och véljer Kopiera dropbox-Ilank. Ténk pa
att ndr man véljer kopiera link pa dropbox sa slutar lanken med " ?dl=0". Byt ut detta mot
"Traw=1"

Finns bilden i Google Drive ska linken dndras sa att den ser ut sa hér:
src="https://drive.google.com/uc?id=1qKrp-NTLnuRup2KCiMpiluHdNRiDmkg

didr id byts ut till id pa den bild som ska anvéndas. Id far man fram genom att vilja Get
Sharable Link pé bilden.

Vill du inte anvénda ndgon bild i utskicket markerar du den gra bildrutan och klickar pa knap-
pen Delete.

Har ni frdgor kring hur man hanterar bilder i e-postutskick kan ni kontakta kansliet pa
info@forsvarsutbildarna.se

CRM utskick 2021-11-24 Ver 1.3
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q
Infoga/redigera bild X
Generella —

CAvancerat https://www.dropbox.com/s/23mngcak404i2r0/f:

Farbundsikoner

Ingen e

Bildbeskrivning

Br
950

Rubrik

Show caption

OBS! Nir du infogar en bild fyller programmet automatiskt i dimensioner, vilket dr bildens
storlek. Det dr viktigt att man raderar dem annars kan bilderna blir hur stora som helst. Auto-
matiskt sdtts alltsa storleken pa bilden till den storlek som originalbilden dr. Raderar man det
sa blir det den storlek som &r tankt i mailet.

Sist i mailet lagger vi in Forsvarsutbildarna Skdanes e-postsignatur.
Man stiller sig langst ner till véinster i det vita filtet med markoren.

Lorem ipsum dolor sit amet, mutat persius evertitur cum eu, ad facilisi complectitur vis. Probo tempor
adversarium no pri. Te dicam nonumes adipisci vis, sale ubigue impetus ex eumn, ad scaevola senserit
u=zu. Te duo sint unum feugiat, duo ad percipit concludaturque, vis in deleniti zadipscing referrentur

Dicta salutandi hendrerit sed ne, usu ea altera oblique delicata. Modo pericula id duo, vel an discere
nusguam, ea cum erat delenit. Etiam mundi temporibus his ei. Fabulas explicari accommodare ei =ed.

O

Man fér in e-postsignaturen genom att klicka pa knappen Infoga mall.

D L_1~_| é’n (_'J [") MottagartaggarV Html block

Rubrik 2 v Roboto Cond.. v 18pt vB I — I

11
111}
thl
[[[
i
<

11
<
i

=vE = S B o
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Vi har nu valt att infoga E-postsignatur Skane Forsvarsutbildningsforbund:
Infoga mall X

Mallar

@Hsignatur Skane FﬁrsvarsutbildningsfﬁrbunD

E-postsignatur Skdne Férsvarsutbildningsforbund

Forhandsgranska

Skane Férsvarsutbildningsférbund
Telefon: 040 - 45 91 53 | 0708 - 330913

E-post: skane@forsvarsuthildarna.se

B,
orsvars
«y

UTBILDARNA
Skane

Nidr man lagt in denna signatur ser det ut sa hir i e-posteditorn:

i " Markera detta och klicka pa bildikon for att ldeea till bild

' Lorem ipsum dolor sit amet, mutat persius evertitur cum eu, ad facilisi complectitur vis. Probo tempor
.\ radwersarium no pri. Te dicam nonumes adipisci vis, sale ubique impetus ex eum, ad scaevola senserit
. lusu. Te duo sint unum feugiat, duo ad percipit concludaturque, vis in deleniti sadipscing referrentur.

" EEDicta salutandi hendrerit sed ne, usu ea altera acbligue delicata. Modo pericula id duo, vel an discere
' nusquam, ea cum erat delenit. Etiam mundi temporibus his ei. Fabulas explicari accommodare ei sed.

o Skriv er text hir

Hhasasaasssnsanamammtasssnaansniosnnnasaaneaansanaaantanneaaneansaa s ha s e :
« Skane Forsvarsutbildningsférbund E

i wTelefon: 040 - 45 91 53 | 0708 - 330913
E-post: skane@forsvarsutbildarna.se

% fﬁrsvars

UTBILDARMA N I
Skane ~ i

CRM utskick 2021-11-24 Ver 1.3



UTBILDARNA

% orsvars Sida 18 (22)
\ B 4

Radera Skriv er text hir. (Den hir mallen for e-postsignatur anviands dven péa andra sitt dn i
nyhetsutskick, darav texten Skriv er text hir). Nu ska det se ut sa har:

Skane Fdrsvarsutbildningsférbund
Telefon: 040 - 45 91 53 | 0708 - 330913
E-post: skane@forsvarsutbildarna.se

% orsvars
qQy

UTBILDARMA
Skane

Bifoga filer och bilder
Du kan bifoga filer och bilder i ditt utskick. Tdnk p4 att inte skicka for stora filer, max 2 MB.
Tillatna filtyper éar: .pdf, .png, .jpg, .jpeg, .gif, .doc, .docx, .txt, .rtf, .xls, .xIsx.

Hair har jag valt att bifoga tre filer; Kallelse &rsmote, Foredragningslista och Anmaélan. Har du
angrat dig och vill ta bort en fil klickar du pa x:et till vinster om filnamnet.

Bifogade filer skickas som ldnk. Detta sker automatiskt och inget man behover tinka péa. Den
bifogade filen laddas upp till Férsvarsutbildarnas server och ligger kvar dér i 6 manader.

Bifoga fil: Ingen fil &r vald.

¥ Kallelse arsmite.docy
x Foredragningslista. pdf
x Anmalan.xlsx

Innan du skickar ivég ditt mail till mottagarna gor alltid ett testutskick till dig sjdlv sé du ser att
utskicket dr okej. Det gor du genom att klicka pa knappen Test Utskick.

Test mottagare: karl.karlsson@forsvarsutbildarna.se Test Utskick

OBS! De bifogade filerna forsvinner nar man gor ett testutskick och du maste ladda upp dessa
pd nytt innan du gor det riktiga utskicket till mottagarna.

CRM utskick 2021-11-24 Ver 1.3
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Nir du dr n6jd med utskicket

Nar du tycker utskicket ser bra ut klicka pa knappen Skicka e-post. Det skickas nu ut till de
mottagare du sdkt ut och som har en registrerad e-postadress i Frida.

En hemlig kopia av utskicket skickas automatiskt som BCC till en e-postadress hos Forsvars-
utbildarna.

Vill du gora utskicket vid ett senare tillfdlle har du mojlighet att stédlla in datum och tid under
fliken Schemaligg utskick. Fyll i datum och tid och klicka pa knappen Skicka e-post.

Schemaldgg utskick/Se tidigare utskick B

Tidsbestam meddelandet (/"

Schemaldgg utskick

Startdatum * 2020-02-17 4:04 O

Tacka nej till utskick
De som far ett nyhetsutskick har en mojlighet att tacka nej till framtida utskick. I mottagarens
mail ser det ut sa hér:

4

Bilagor:

Har kan mottagaren klicka pa Editera profil/prenumeration. Da kommer man till en webbsida
ddr man kan vilja att ej vara prenumerant lédngre.

Editera profil

Har kan du anmala om du gj vill ha nyhetsbrev fran Farsvarsutbildamna.

Avanmal nyhetsbrev

Ténk pa att alltid ta hdnsyn till individens 6nskemal om framtida utskick men ni kan
naturligtvis bortse fran detta nér det till exempel giller meddelande om inbetalning av
medlemsavgift eller kallelse till arsmote eller liknande.
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5.2 Skicka e-post samt SMS notifikation

For att skicka meddelande via e-post och ett SMS samtidigt viljer du alternativet Skicka e-post
samt SMS notifikation under rubriken Utskicksmetod.

Ténk dé pa att skriva ett meddelande i bagge textfilt. Ett meddelande for sjélva e-
postmeddelandet (se tidigare beskrivning 6.2 Skicka e-post) samt ett meddelande for SMS:et.

SMS meddelandet skriver du i filtet SMS meddelande.

I SMS:et kan man max skriva 130 tecken inkl. specialtecken. Under meddelandet finns en riak-
nefunktion som visar hur manga tecken du anvint och hur mycket utrymme det finns kvar att

utnyttja.

Du kan dven se hur SMS meddelandet kommer att se ut under rubriken Forhandsgranskning

av SMS.

Det dr forinstallt att det alltid kommer alltid att std Info fran Férsvarsutbildarna i meddelan-

det.
Utskicksmetod @

Oskicka e-post @skicka e-post samt SM@ (Oskicka SMS

M L 9 @ & Bradext v v v B I — I

r

H v IS v iZ v E = (5) E <> @ Infoga svarslank

POWERED BY TINY

SMS meddelande

Langd: 0
Per medddelande: 130
Kvarstar: 130

Forhandsgraskning av SMS

L

< Bacx Forsvarsutb

= Messaoe
Info frén
Firsvarsutbildarna

Info frin
Farsvarsutbildarn
El

Send

Send

qQwer tyuli oop

QWERTYU I OFP
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5.3 Skicka SMS

For att skicka meddelande via SMS viljer du alternativet Skicka SMS under rubriken Utskick-
smetod. Denna utskicksmetod anvénds i férsta hand vid pdminnelser.

SMS meddelandet skriver du i filtet SMS meddelande.

I SMS:et kan man max skriva 130 tecken inkl. specialtecken. Under meddelandet finns en riak-
nefunktion som visar hur manga tecken du anvint och hur mycket utrymme det finns kvar att
utnyttja.

Du kan dven se hur SMS meddelandet kommer att se ut under rubriken Férhandsgranskning
av SMS.

Det ar forinstillt att det alltid kommer alltid att std Info fran Forsvarsutbildarna i meddelan-
det.

Utskicksmetod @

Oskicka e-post  Oskicka e-post samt SMS notifikation

SMS meddelande

Kodning: GSM_7BIT
Léngd: 0
Meddelanden: 0

Per medddelande: 130

Kvarstar: 130

Forhandsgraskning av SMS

s GINF
¢ Bazk Forsvarsutb
Info fran
Firsvarsutbildarna il
Info frén
Férsvarsutbildarn

Send

Send

QWERTYUIlOP gure rod oy e

a s d fgh j kI
ASDFGHUJKL

x¢c v bnm@

4 ZXCVBNMGE

123 space return

Skicka meddelande
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6.

Lista nyhetsutskick

Har listas de nyhetsutskick som tidigare har skickats frdn det férbund man tillhor.

Gé in under rubriken Utskicki menyn till vinster och klicka pa Skickade nyhetsutskick.

] Utskick

Mytt utskick

Skickade nyhetsutskick

Utskick

Urvalsperiod

= 2018-05-01 - 2018-05-31
Utskick till Skane Firsvarsuthildningsférbund e
\:l'isa rader Suk: | |
Skapat datum Namn %  Schemalagt uiskicksdatum %  Antal mottagare Antal skickade Bekrifiade Gppnade 4
™ & 20180528 Kallese till rsmote 2018-05-30 12:00 301 I E—
301 (100%) 16 (39%)
@ & 20180509 NyhetsbrevMaj2018  2018-05-09 12:00 1995 I

995 (100%) 711 (36%)

Forklaring av funktioner:

Pilen langst till vanster gor att du 6ppnar utskicket i e-posteditorn och kan ateranvinda det
vid ett annat utskick.

Den lilla gubben visar vem som gjorde utskicket.

Namnet dr den bendmningen man angivit pa utskicket. Klickar man pa namnet fair man
upp hur utskicket sag ut.

Schemalagt utskicksdatum visar vilket datum och tid man stillt in for utskicket.

Antal mottagare visar pa hur ménga som fanns pa mottagarlistan.

Antal skickade visar pd hur manga mail som gick ivig frdn mailservern.

Bekriftade 6ppnade visar pa hur manga som har 6ppnat mailet. Observera att detta ir ej
100 procent tillforlitligt da vissa mailklienter aktivt blockar mojlighet att méta 6ppnande
mail.

CRM utskick 2021-11-24 Ver 1.3



