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15. E-POST VIA MEDLEMSREGISTRET
SKRIVA ETT MAIL OCH SKICKA
Klubbniva:

Klicka pa Flik Administrera \
>

Vilj Nytt E-postmeddelande

Distrikt lubbar Moten Adresser Dokument Sidor E-post Rapporter Administrera

@ Redigea distrikt
& Redigerz basfakta
2 Ny Kkiubb i distrikt

@ Ny adress i distrikt

B Nyt mote

[ 5 Ny sida

™% Nytt e-postmeddelande

\ 4 Nytt e-postmeddelande A

Amne

N Har skriver du vad meddelandet ska handla om. Kommer bérja automatiskt med <Inner Wheel>

Innehall

[@ Kalla B E G «
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Stilar ~ | Normal -~ | Avial - | 14 - A- B 32 H

Har skriver du vad du vill meddela.

Automatisk kommer det att visa vem du dr som skickat mailet och @ven om du skickat det till alla medlemmar
eller till vissa bara.

Som du ser ovan kan du dndra typsnitt, lagga in tabell, lank eller bild i meddelandet, tank bara pa att du da férst
maste ha det objekt du vill lénka till inlagt i dokumentlistan. Du kan &ven lénka till en extern web sida.

Hur du vljer till vilka du ska skicka det visas i nasta bild.

body p strong span span
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Du kan nu antingen skicka till alla medlemmar 1 klubben d4 markerar
du rutan déar det stdr Alla medlemmar. Du kan da ocksi vélja att skicka
mailet dven till Radssekreteraren och/eller till Distriktssekreteraren 1
ditt distrikt.

body p

Klubbuppdrag

Alla medlemmar

Radssekreterare/distriktssekreterare

Radssekreterare O

) Distriktssekreterare 0O

Spara

Eller sa kan du skicka till dem som har klubbuppdrag, antingen
markerar du alla eller véljer vilka du ska skicka till. Du kan dven har
vélja att skicka till Rads- och/eller Distriktssekr.

body p

Klubbuppdrag

Alla medlemmar 0O

ﬁ Klubbuppdrag

Klubbpresident -

Vice Klubbpresident

Andre vice klubbpresident

Past klubbpresident

Klubbsekreterare

Vice klubbsekreterare

Klubbskattmastare

Vice klubbskattmastare v
Ctrl + Click for att valja flera.

Radssekreterare/distriktssekreterare

Radssekreterare
Distriktssekreterare

Spara

Nar du sparat kan du kolla hur det blev innan du skickar ivig mailet.
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Vilj E-post

Klubb Medlemmar Maoten Adresser Dokument Sidor ™ E-post Rapporter Administrera

Information Funktioner

Har syns ditt Mail, men som du ser &r det inte skickat @nnu.

Klubb Medlemmar Kofnmande Mdéten Adresser Dokument Sidor E-post Rapporter Administrera

E-POST

Namn Skapad Skickat Skickat Alternativ
datum

Har skriver du vad meddelandet ska handla om. Kommer bérja 2019-09-09 @

automatiskt med <Inner Wheel> 08:38:40

Test i info 2018-08-11 2018-08-11 ox

17:02:41 17:03:3Q

Klicka p& pennan for att Andra
Klicka péa Pilen for att skicka
Klicka pa x for att ta bort

Klicka pa pilen med pennan och du ser hur mailet kommer se ut:

X Redigera E-post

Amne

Har skriver du vad meddelandet ska handla om. Kommer bérja automatiskt med <Inner

Innehall
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Mottagare:

Klubbfunktioner:

Klubbpresident

Klubbsekreterare
Klubbskattméstare

Meddelande:
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Har skriver du vad du vill meddela. -

Automatisk kommer det att visa vem du ar som skickat mailet och d&ven om du
skickat det till alla medlemmar eller till vissa bara.

Som du ser ovan kan du dndra typsnitt, lagga in tabell, lank eller bild i

meddelandet, tank bara pa att du da forst maste ha det objekt du vill l4nka till
inlagt i dokumentlistan. Du kan &@ven lénka till en extern web sida.

Hur du valjer till vilka du ska skicka det visas i nasta bild.

v

Klubbuppdrag

Du kan dven lagga till eller ta bort klubbfunktionédrer som ska fa
mailet. Naturligtvis kan du dndra 1 texten ocksa 1 det hér laget.

Spara nar du ar klar.

Tyvirr ser du inte 1 det har 1aget hur mottagaren ser meddelandet. De
far 1 borjan av mailet upp mer information om vem som skickat osv

Klicka pa pilen och skicka!

Har ser du att mailet ar skickat!

Distrikt Klubbar Moten Adresser Dokument Sidor ost Rapporter Administrera

E-POST
Namn Skapad Skickat datum at Alternativ
test 2019-03-28 12:24:35 2019-03-28 12:33:53 Ja ox
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Sa hér kan ett mail se ut ndr mottagaren far det!

Hir ser du Amnesraden.

Sen vem som skickat mailet.

Under rubriken Mottagare ser
du vilka funktioner som fatt
mailet.

(Det ar mailet ar skickat fréan
Lena pa Radsniva och dé kan

man skicka till samtliga
distrikt och klubbar)

Héar kommer sjédlva
meddelandet.

—2 <InnerWheel> Matrikelleverans
\\’ Lena Blom <medlem@innerwheel.se>
till mig ~

—_—> Mottagare:

Radsfunktioner:
Radets IT-samordnare
[IW Webmaster

Distrikt: Alla
Distriktsfunktioner:
Distriktspresident
Distriktssekreterare

Klubbfunktioner:
Klubbpresident
Klubbsekreterare

————$.Meddelande:

Hej alla klubbsekreterare,

Langst ner pd mailet kommer mottagaren ha mojlighet att svara den
som skickat mailet eller skicka det vidare till ndgon annan.

& Svara ®» Vidarebefordra

Vill du sedan se om mottagarna fétt sitt mail klickar du pa den lilla bld

symbolen med ett 1

Distrikt Klubbar Maoten Adresser

Dokument

E-post Rapporter Administrera

E-POST
Namn Skapad Skickat datum ickat Alternativ
test 2019-03-28 12:24:35 2019-03-28 12:33:53 Ja ox
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Du far upp foljande

Flik Information visar nu allt som finns med 1 borjan av mailet.

DA E-post

Information Meddelande Mottagare

Amne: Matrikelleverans

Avséandare: Lena Blom <medlem@innerwheel.se>
Svara till: Lena Blom <|ena.blom@dw
Skickat: 2019-06-28 11:34

Radsfunktioner:

Radets IT-samordnare
IIW Webmaster

Distrikt: Alla
Distriktsfunktioner:

Distriktspresident
Distriktssekreterare

Klubbfunktioner:

Klubbpresident
Klubbsekreterare

Flik Meddelande Visar sjdlva mailet.

Flik Mottagare visar en lista Over mottagarna och deras mailadress
samt nir mailet skickats, behandlats och blivit levererat. (Om inte din
mottagare har en spirr sd att inte avsindaren ska se att det ir Oppnat
ser du nér det dr Oppnat ocksa.) Kan ocksé vara s att mottagaren inte
har 6ppnat mailet 4n. Datum och klockslag uppdateras nér det gors.
Skulle mailadressen var felaktig kommer det std att mailet ar
Overgivet. Ser du den texten far du kolla upp vad som hint med
medlemmens mailkonto.
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’.‘v‘E-post
Information Meddelande Mottagare
1 o >adN@g. ..ol 2021-01-25 Skickad -
iF.a 19:35 Behandlad
Levererad
ﬁ Oppnad
Lis, e mee T - ".S€ 2021-01-25 Skickad
v ca 14:38 Behandlad
Levererad
LU - oue_e@il.com 2021-01-25 Skickad
— 15:24 Behandlad
Levererad
Oppnad
N3ns —ymail.com 2021-01-25 Skickad
- 14:37 Behandlad
Levererad
(. aaiaiie —_ Jail.com 2021-01-25 Skickad
- 14:37 Behandlad
Levererad
Oppnad
- P e 2021-01-25 Skickad
. 19:44 Behandlad
Levererad ~

Skicka pa Distriktsniva

P4 distriktsniva fungerar det pd samma sétt men du har nu mojlighet
att skicka till alla distrikt eller valda distrikt. Alla med
distriktsuppdrag eller alla distriktspresidenter till exempel.
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Distriktsuppdrag

Alla distrikt (]

Distrikt

240
Ctrl + Click for att valja flera.

Alla distriktsuppdrag o

Distriktsuppdrag

Fakturamottagare distrikt
Distriktspresident
Distriktsledamot
Vice distriktspresident
Past distriktspresident
Distriktssekreterare
Distriktsskattméastare
DISO

Ctrl + Click for att vélja flera.

Du kan dven gé vidare och vilja pa klubbniva, men da giller det
enbart klubbarna inom ditt distrikt. Se exempel pa distrikt 233
nedan.

Klubbuppdrag

Alla klubbar @]

Klubbar
RAVESld
Bollngs-Edsbyn
Borlange-Tunabygden
Falu
Hudiksvall
Ludvika
Ovansiljan
Sandviken

Ctrl + Click for att vélja flera.

Alla klubbuppdrag

()]

Klubbuppdrag

Klubbpresident

Vice klubbpresident

Andre vice klubbpresident

Past klubbpresident

Klubbsekreterare

Vice klubbsekreterare

Klubbskattmastare

Vice klubbskattmastare
Ctrl + Click for att valja flera.

Precis som pé distriktsniva kan du pé klubbniva vilja alla eller enstaka
klubbar, alla med klubbuppdrag eller enstaka.

8
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Inte nog med det, pd distriktsniva kan du skicka mail till utvald eller
alla medlemmar i en specifik klubb eller alla klubbar:

Medlemmar

Alla klubbmedlemmar

(]

Bollnds-Edsbyn

Falu

Avesta

Ludvika

Ovansiljan

Borlange-Tunabygden

Sandviken

Hudiksvall

2}
bl
o
=
o

Skicka pa Radsniva

Ar inte si utbyggt som pa Distriktsniv4, men fungerar i stort sett p&
samma Vvis.

Radsuppdrag

Alla radsuppdrag @

Radsuppdrag

Radspresident
Vice radspresident
Vice nationalrepresentant
Immediate past radspresident
Radssekreterare
Radsskattmastare
Radsrevisor
Radsrevisorssunpleant

Ctrl + Click for att valja flera.

| I

<4
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Distriktsuppdrag

Alla distrikt )

Distrikt

232 =
233
234
235
236
238
239
240 v
Ctrl + Click for att valja flera.

Alla distriktsuppdrag

Distriktsuppdrag

Fakturamottagare distrikt
Distriktspresident
Distriktsledamot
Vice distriktspresident
Past distriktspresident
Distriktssekreterare
Distriktsskattmastare
DISO e
Ctrl + Click for att valja flera.

Alla medlemmar )

Klubbuppdrag

Klubbpresident

Vice klubbpresident

Andre vice klubbpresident

Past klubbpresident

Klubbsekreterare

Vice klubbsekreterare

Klubbskattméastare

Vice klubbskattmastare
Ctrl + Click for att valja flera.

Har ar det lite lurigt, du kan vilja skicka till bara vissa distrikt men
klickar du 1 ndgot sedan pa klubbnivéa giller inte det for enbart det
distrikt du klickat 1, utan pé klubbniva géller det for samtliga klubbar.

Vill du skicka ut ett meddelande till ett visst distrikt och dess klubbar
far du ga ner pé det distriktets niva och skriva mailet dar. (Har lart mig
det den svéra vigen.)
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