3.7 Send mail eller sms til deltagere
Aben arrangementsoversigten og klik pa et konkret arrangement.

Eldre @Sag Albertslund Logget ind som: booklokaladmi1@aeldresagen.dk Skift password Skift lokalomrade Log ud

L ELDINGS}‘ STEM Arranggmentsoversigt AKTUELLE AFSLUTTEDE

Arrangementsoversigt
S@g arrangementer

S@g person .
. . OverskriftT Startdato Periode Klokkeslzet Tilmeldte Venteliste Ansvarlig
Oversigt over frivillige
Kasseafstemning Bridge 25.06.2021 11:00-14:00 ® i Nej
Skak 21.05.2021 11:00-11:00 . 1/5 Nej

ARRANGEMENTER

Klik p@ Kontakt hold.

TILMELDINGSSYSTEM DELTAGERE(1/5) CVEDRI IK BESKRIVELSE

Arrangementsoversigt

ARRANGEMENT

S@g arrangementer :
Brldge [ ] Kontakt hold
S@g person

Oversigt over frivillige

Kasseafstemning

NrT Ordrenr  Medlemsnr  Navn Telefon Status Pris  Bemaerkninger

e 1 2000109 10515902 Per Jacobi 33 96 86 90 (F) / 23410751 (M) Tilmeldt 0O /
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Klik p@ knappen Skriv email (fortsaet pa siderne 3 til 12) eller pa knappen Skriv SMS (fortseet pa siderne 13 til 18).

< Tilbage til overblik

><

SMS Email

Nb! Henvendelser til deltagere via sms eller mail er kun til notifikationer og information til deltagerne. Deltagerne kan ikke besvare
hverken sms eller mail.
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Veelg et eller flere arrangementer eller aktiviteter der skal mailes til i dropdown listen.

/
Send myail
modtegere Skriv besked Forhandsvisning Bekraeft
< Tilbagp til overblik
Va]g modtagere
Arrajigement/Hold
Amrangementer(2) v
Saq efter hold...
Alle (2) Start dato
Bridge 25.06.2021
Skak 21.05.2021
Venteliste
Luk W{DRESSE EMAIL STATUS
] 1 10515902 Per Jacobi Hejdedraget 30 booklokaladm1@aeldresagen.dk Tilmeldt
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Marker de grupper der skal vises pa listen i den gverste bjaelke (1). Veelg de personer der skal mailes til enten ved at veaelge alle pa listen (2)
eller veelge enkeltvis (3). Du kan fravaelge arrangementer ved at klikke p& krydserne (4). Klik Naeste (5).

Valg modtagere

Arrangement/Hold

Arrangementer(2) v

Bridge x Skak X o 4

Hold: Bridge 1

Hvem skal beskeden sendes til:

[l alle Tilmeldte [ Reservationer [J venteliste
/Vﬁ NRT MEDLEMSMR. MNAVN ADRESSE EMAIL STATUS
2
1 10515902 Per Jacobi Hojdedraget 30 booklokaladm1@aeldresagen.dk Tilmeldt
3

Hold: Skak

Hvem skal beskeden sendes til:

Alle Tilmeldte Reservationer Venteliste
O NRT MEDLEMSMR NAWVHN ADRESSE EMAIL STATUS
O 1 10515902 Lisbeth Charlotte Baggesen Hejdedraget 30 per.jacobi@a Tilmeldt

I
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Indskriv tekst i feltet Emnefelt (1). Dette felt bruges i e-mailens emnefelt. Indskriv tekst i brgdtekstfeltet (2). Teksten kan formateres ved
funktionerne i fanen over tekstfeltet (3). For at indsaette link klik pa Link knappen (4).

Veelg modtegere Skriv besked

Forhandsvisning

< Tilbage til overblik

Send besked

1
Modtagere Bridge(1 modtagere), Skak(1 medtagere)
Emnefelt Vi ma desvesrre aflyse alle vores arrangementer ‘
Antal tegn 46/50
3
4
Tabel = \
) - Formater =

B /7 U &

L

&

\;Grundet uferudsete omsteendigheder mév i desvesrre aflyse alle vore aktiviteter | medborgerhuset.
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Den tekst der skal vises som det klikbare link skrives ind i feltet Tekst der vises (1). Kopier url til den hjemmeside der skal udggre linket og
indsaet i feltet URL (2). Hvis linket skal vises som en knap i stedet for en tekst szettes flueben i feltet Vis som knap (3). Klik Ok (4).

Indsat link

Tekst der vises: /

g

La=s neermere

Link til et aktivt arrangement eller en eksisterende hjemmeside

® URL Aktivt arrangement

f hitps:fiwww . aeldresagen dk/lokalafdelinger/albertslund

Ay

T

Vis som knap [

l Annuller Jl OK |
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I stedet for et link til en valgfri internetadresse kan du ogs3 linke til tilmeldingsformularen til et arrangement. Her kan alts3 linkes til
arrangementer med online tilmelding bade dem der ligger pa hjemmesiden, men ogsa arrangementer der er oprettet som skjult (se vejledning

1.1.3 side 13). Seet et flueben i feltet Aktivt arrangement (1). Klik pa pilen i drop down listen (2), eller fremsgg arrangementet i sggefeltet (3).
Marker et eller flere arrangementer i listen (4) og klik Luk (5) og Ok (6).

Indsaet link

Tekst der vises:

Laes nesrmere 1

Link til et akti%rrangement eller en eksisterende hjemmeside

URL @ Aktivt arrangement

& https-testaktiviteter aeldresagen dk/Registration/Start?guid=b8f2c45f-6! /

Seg efter hold...

Alle (2) Start dato

@ Bridge 25.06.2021

Skak 21.05.2021

- -
Annuller || OK
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Hvis du vil vedhaefte en fil klik p& Gennemse filer (1). I din stifinder markeres den fil der skal linkes til (2). Klik Abn (3).

G Abn

€ v

%5 Dokumenter
b Musik

& Overforsler
I Skrivebord
m Videoer

= % Windows (C3)
~ pj (H)

= Feellesdrev (1)

= Frivillig (J:)

¥ Netveerk
@ WINT0-X1-PJ

Organiser ~ Ny mappe

[

Navn

I 201 9 formand_Per_Jacobi
[&] 201 9 formand_Per Jacobi

Program
g

« It » Websystem » Billeder » Billeder kontaktperson

Andringsd...

08-04-201...
05-02-202...
04-11-202...

X

v U  SagiBilleder kontaktperson r 49d9c8

= - [ o Corona “ 2021_januar_Solroe]
Type Starrelse P ]
BMP-il 533 KB
JPG-il 17 KB
Adobe Acrobat D... 14 KB
3

Filnavn: |Program

v | Ale filer

Annuller

This is my dropzone

4

-]
Treek og slip filer

eller

1

Antal tegn 407/ 2000

4 Gennemse filer
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Filen er nu indsat klik Naaste.

™~

Fil h
— Program.pdf x

This is my dropzone

4

-
Traek og slip filer

eller

Gennemse filer

Antal tegn 407/ 20
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Inden mailen udsendes til de valgte deltagere sendes en testmail s& du kan se at alt ser rigtigt ud. Der kan sendes lige s8 mange testmails som
du gnsker og testmails kan sendes til forskellige valgfri mailadresser. Klik pa knappen Send test mail (1). Indskriv den mail der skal sendes til
(2) og klik Send (3). Efterfglgende kan klikkes Send test mail igen, indskrives en ny mailadresse, til f.eks. den der er ansvarlig for
arrangementet. Nar du har modtaget sin test mail kan den gemmes sa du har dokumentation for hvad der er udsendt.

Send mail
Vaelg modtegere Skriv besked Forhandsvisning Bekrasft
< Tilbage til overblik
1
Forhdndsvisning \
‘ Send test mail
Grundet uforudsete omstaendigheder mv i desvesrre aflyse alle vore aktiviteter i medborgerhuset.
Send test mail
2
3
Mailadresse: |pi@ <

ailadresse: |[pj@aeldresagen.di

y
Annuller Send
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Udseende af mail der udsendes.

rI\ \L B;l"/ @ [é- EEV ]E = Vi ma desvaerre aflyse alle vores arrang

Filer Meddelelse Hjeelp Acrobat Q Forteel mig, hvad du vil foretage dig

oo (]m)
S Ignorer '@ — é)IV‘_' @ g E oo Webmasterkurs... gm Berneattest kate...

0o Id kort kategori 174 Opret nyt

Slet  Arkivér Besvar Svar Videresend N~

til alle ED ~

<l

,%. Usnsket v

Slet Besvar Hurtige trin EY

Vi ma desveerre aflyse alle vores arrangementer

booking@aeldresagen.dk
Til @ Per Jacobi

@ Hvis der er problemer med visningen af meddelelsen, kan du klikke her for at fa vist den i en webbrowser.
pu Program.pdf o
POF 13 KB

Grundet uforudsete omstandigheder mav i desvaerre aflyse alle vore aktiviteter i medborgerhuset.

Laes naermere
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Send mailen til de udvalgte deltagere ved i bunden af skabelonen at klikke pa Send.

™~

Klik Tilbage til overblik for at komme tilbage til oversigten over arrangementer.

N\

Vaelg modtegere Skriv besked Forhandsvisning Bekreeft

Bekraeft

o

Mailbesked er sendt

Tilbage til overblik

Andret den 12. oktober 2022 Fldre Sagens hjemmesidesystem: 3.7 Send mail eller sms til deltagere Side 12 af
19




Nar du har klikket p@ Skriv sms (se side 2) far du samme valgmuligheder for at vaelge arrangement og deltagere der skal sendes sms til som

under mailfunktionen. Marker gnskede arrangement og deltagere og klik pa Naeste.

/ \

Send SMS

Weelg modtagere Slriv besked Forhd

< Tilbage til overblik

Vaalg modtagere

Arrangement/Hold

Arrangementer(1)

366 Petangque X

Hold: 366 Petanque

Hvem skal feskeden sendes til:

alle Tilmeldte Reservationer Venteliste

MEDLEMSMR MNANMN ADRESSE

Syisning

Bekrasft

ETATUS

1 10515902 Per Jacobi Hajdedraget 20

w'r'eld:

FEndret den 1Z. oktober 20227
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Skriv teksten der skal sendes (maks. 250 tegn) og klik Nzeste.

Weelg modtagers Skriv besked

Forhandsvisning Belrasft

NB! Indskriv ikke noget der kan ligne et link
i en sms. Links bliver som standard blokeret
for at undgd “phishing”. Hvis du skriver at i
gerne vil have deltageres
registreringsnummer for at kunne
tilbagebetale deltagerbelgb pa et aflyst

19

Send besked cltage _
arrangement sa skriv hele ordet og ikke
Modtagere 36k Petanque(i modtagere) reg.nr. Det sidste opfattes som et link og vil
g 9 gEred blive blokeret. Undtaget er dog links med
FfEldre Sagens domeene: aeldresagen.dk
@
Patangue starter mandag den 5. august kI, 18.00
Med wenlig hilsen
Fldre Sagen
Besked
Antal tegn 78/ 250
N
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Klik Send test sms for at sende en sms til et valgt mobilnummer.

Veelg modtagers Skriv besked Forhandsvisning

< Tilbage til overblik

Forhandsvisning

Send test sms

Pelangue starter mandag den 5. august kl. 16,00

Mead venlig hilsen
Aldre Sagen

Bekraft

e | o

AEndret den 12. oktober 2022
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Indtast det mobilnummer du vil sende test sms’en til (1) og klik p@ Send (2). Klik Ok (3) og Ok (4). Nar du har modtaget test sms’en og tjekket
at den er som gnsket klikkes pa Send (5) hvorefter der sendes sms til de markerede deltagere.

dre@©Sage

lemail: booklokala
remail: KS.Sundl

AEndret den 12. okto

Vzelg modtagere

< Tilbage til overblik

Forhandsvisning

Sms blev sendt

Skriv besked

Forhandswisning

Send test sms

: “

Mobilnummer: 22222222

7

Annuller

Send

ift lokalont

Bekrasft

Send test sms

Test sms sendt

ok
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Sms’en er nu sendt til de udvalgte deltagere, klik Ok og klik dig tilbage til oversigten.

S~

Jdre©Sage ¢\ /s ey sendt

email: booklokala
feramail: KS.Sundl

SMS er sepdt
v

Tilbage til overblik

\ " hlahmrsde |
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Det telefonnummer der sendes sms til, er det nummer der star i feltet Mobil pa personens stamdata. Hvis du klikker pa en deltagers navn pa
deltagerlisten, kommer du ind pa Stamdata fanen. Du kan indtaste eller redigere mobilnummeret ved at klikke pa redigeringspennen.

19

TILMELDINGSSYSTEM STAMDATA
Arrangementsoversigt
Seg arrangementer
Seg person Per Jacobi
Oversigt over frivillige
Kasseafstemning
Adresse 1 Hejdedraget] 30
ARRANGEMENTER Adresse 2
alle arrangementer Postnummer 23500
Seg arrangement By Valby
Kategorier
| Telefon 232 96 86 90 /
DET SKER |
Mobil 22222222 /
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Gode rad til at handtere mailfelt til kassereren ved aendring til afmeldt:

e Udskrev en liste med relevante betalindsoplysninger fgr afmelding, da disse oplysninger forsvinder, nar eendringen gennemfgres (fx betaling og

betalingstype).
e /ndring til afmeldt bgr ske for reserverede (ingen betaling) og deltagere med betaling, hver gruppe for sig. Hvis &endringen sker for alle pa en gang, vil
alle deltagere fremga af mailen til kassereren sammenblandet, og med den forventede billetindtaegt til refusion — uanset om belgbet er betalt eller ej.

Og oplysningerne kan det ikke ses pa arrangementet efterfglgende (men kan dog ses i regnskabet).

N&r et arrangement aflyses og man sender besked via systemet om refundering af billet, husk:

e Besked kan evt. sendes ad flere omgange, sa man kan differentiere mellem betalingstyper og reserveringer, for at undga forvirring ved for mange
informationer om refundering af billetten.
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