M A N UA I_ for foreningar och distrikt i Horselskadades Riksférbund

Skicka e-post till
alla medlemmar i er
forening/distrikt

Sa hamtar foreningar och distrikt i Horselskadades Riksférbund (HRF) ut medlemmars
e-postadresser for att skicka e-postmeddelanden till alla sina medlemmar.

Las aven pa Hornet, HRFs intranat for fortroendevalda: www.hrf.se/hornet
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Tva webbaserade verktyg behovs

* HRFs medlemsregister o e G
medlemsregistret.hrf.se: ) neensegsnie
Har kan féreningar och distrikt hamta ut uppgifter e

om sina medlemmar, till exempel medlemmarnas
e-postadresser. Har ni inte tillgang till medlemsre-
gistret annu kan ni ansdka om ett anvandarkonto

direkt pa lanken ovan. s

till HRFs

¢ Outlook Web App epost.hrf.se:
Har anvander foreningar och distrikt sin e-post-
adress (med domanen @hrf.se). Harifran kan ni
skicka e-post till alla medlemmar. Har ni &nnu inte
tillgang till foreningens/distriktets nya e-post-
adress kan ni kontakta webmaster@hrf.se sa far
ni hjalp med att komma igéang.

Bada verktygen 6ppnas i en webbléasare. Vi rekommenderar den senaste versionen av féljande
webblésare:

For Outlook Web App: Chrome, Firefox, Edge eller Safari (fér Apple).

For medlemsregistret: i forsta hand Chrome.

Den korta versionen: Sa funkar det

Ni hamtar era medlemmars e-postadresser fran medlemsregistret.hrf.se och kopierar sedan éver
e-postadresserna till "Till-faltet” i Outlook Web App.

Anvand alltid en uppdaterad lista vid utskick, annars riskerar ni att missa nya medlemmar och skriva
till fore detta medlemmar. Hadmta med andra ord ut e-postadresserna fran medlemsregistret varje
gang ni ska gora utskick till era medlemmar.

E-postklienter har sparrar fér hur manga e-postadresser man kan skriva till at gangen, detta for att
forhindra skrappost (spam). Darfor delar medlemsregistret upp e-postadresserna sa ni kan kopiera
50 e-postadresser at gangen. Har ni flera medlemmar én 50, kopierar ni texten i e-postmeddelandet
och skickar det flera ganger.

Las den langa versionen, en utforligare instruktion, pa sidorna 4-7.
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Mer information, support och tips

Har foljer tips och information om support — om ni behdver mer stéd och rad.

Las mer pa Hornet

Den har manualen finns ocksé pa Hornet www.hrf.se/hornet, HRFs intranat for fortroendevalda.

Notera att Hornet kraver inloggning:
Anvandarnamn: hrfhornet
Loésenord: gerda1921

P& Hornet finns ocksé& mer information om e-postadresserna och medlemsregistret.

Support

® Vid fragor om e-postadresserna, kontakta webmaster@hrf.se.

® Vid fragor om medlemsregistret, kontakta medlemsregistret@hrf.se.

Har alla era medlemmar meddelat sina e-postadresser
till HRFs medlemsregister?

Att skicka e-post som komplement till brev ar ett bra satt att halla nere kostnaderna for
foreningen/distriktet.

® Tipsa era medlemmar att skicka sin aktuella e-postadress direkt till
medlemsreqistret@hrf.se.

® Ni kan ocksé sjalva lagga in eller uppdatera medlemmars

e-postadresser direkt i medlemsregistret.hrf.se. \
Tips!

Vand for att komma till den langa versionen, med steg for steg-instruktioner: ——>
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Den langa versionen: Steg for steg

1. Logga in pa medlemsregistret

Ange medlemsregistret.hrf.se i webblasarens adressfalt och logga in. Om er férening eller ert distrikt
inte har tillgang till medlemsregistret annu, kan ni registrera ett konto direkt pa sidan.

[y HRF-Mediemsregister %\ (O] Outlook Web App x A\

&« C | O https://medlemsregistret.hrf.se/

. E] inloggad.
@ medlemsregistret.hrf.se e r )
Start Anvandarkonto Hjalp

Om er férening/

Vilkommen till HRFs medlemsregister! distrikt inte har
Detta mediemsregister ar till Tor dig 5om skoter foreningens eller distriktets ett konto ann u,
medlemshantering och utskick. For att fa atkomst till registret behdver du ett . .
anvandarkonto. Ditt anvandarkento ar personligt och far inte Gverlitas. reg istrerar ni ett

Ansok om anvandarkonto / konto har,
Logga in / \ J

Anvéndarnamn: Lankar /

Registrera konto
Glomt lasenord

Lésenord

|/ Kom ihag mig nasta gang

Logga in

2. Hamta ut medlemmarnas e-postadresser

Ga till "Utskick” i menyn och klicka pa E-postadresser for Outlook Web App. Ldmna aldrig ut en
medlems e-postadress (eller annan medlemsuppgift) till ndgon utanfér HRF.

1) ® @ | htips:/imedemsregairet ek ser Litor aspx @ e |[a s | & s

Loggaut. anvandamamn

@)m edlemsregistret.hrfise oo

~/ 'start Anvandarkonto Sok/Urval (o] Distrikt Medlemskoll Hjalp
3

Info ° .

Har kan du hamta kontaktuppgifter till mediemmar, for att exempelvis gora etiketter, tidningsfil eller telefonlista. G a tl | | m e n y n

Du kan hamta listorna i Excel- eller PDF-format, eller valja att skriva ut efiketter

| de v forsta listorna finns endast huvud- och dubbelmediemmar med, dessa passar bast att anvanda til UJ[ k' k

utskick. Vil du 4ven inkiucera familjemediemmar anvander du listorna (alla) SKICK.

Kiicka pé lanken for alt s listan, Kicka pa onskad ikon 1or nedladdning eller vl Etiketter for etikettsutskrift

Vi paminner om att behandia de uppgifter ni anvander med forsiktighet!

Listor
1. Postadresser til huvud- och Forening Etkett @8 Padressista
dubbelmediemmar. Distrikt  Etikett 08 Pacressista
2. Samma som Adressiista, inkiusive
mailadresser, kommunkod och Forening g: %m
telefonnummer. Distrikt Honipieta Klicka sedan pé
3. Postadresser fill huvud-, dubbel- och  Forening Etiett @8 Hagressista
famillemediemmar. (Alia) Distrikt  Etikett @8 adressista E_ -t d
+ Sarma som Agrssisa ala) . postadresser.
inklusive mailadresser. kommunkod och  Forening i Dontaiista T .
telefonnummer. Distrkt B Brontartista Va |J forenin g
5. E-postadresser 6r Outiook Web App. ps
Forening E . .
Delas upp | 50 adresser per utskick | | d J[ k-t
Kistra in direkt | Til-faltet . E-postadresser G eller distrikt
Hornatiasate: Aitaraund (RF), Box £405, 113 84 Stoshalm,taefon vivaln: 03457 500, talsfon madlemaregh¥et 08457 55 48, fox 08457 55 03, post. puclamreqisvetmintze
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3. Kopiera e-postadresserna

E-postadresserna ar uppdelade i falt med 50 e-postadresser i varje falt. Borja med att klicka i det
dversta faltet "Epostlista 1-50", dar de forsta 50 medlemmarnas e-postadresser finns. Hogerklicka och
valj "kopiera’, alternativt anvand snabbkommando Ctrl+c.

Nar det férsta e-postmeddelandet &r skickat (se punkterna 4—7 nedan) atervander du till medlems-
registret for att kopiera nasta falt med e-postadresser, "Epostlista 51-100" .

Kopiera ett falt med e-post—adresser i taget.

'/(_; ) @ & | httos:fmedlemsregistret hrf.se/User [Epostlista. aspxForD =D B | | Q sak | e §

Logga ut: anvandarmamn
. Féreningens namn
@ medlemsregistret. hrf.se  goroningom)

Start Anvindarkonto Sok/Urval Utskick Forening/Distrikt Medlemskoll Hjilp

Info
E-postadresser for Outlook Web App. Delas upp | 50 adresser per utskick. Klistra in direkt i Till-faitet.
Klicka pa textboxen med vanster musknapp, da markeras hela texten. Sedan klickar man med hoger H A
musknapp och val,er "Koplera'. Sedan Kan man klistra in detta i Till-faltet nar man skickar ut. KO p l era ett falt
med e-post-
E-postadresser for Outlook Web App (Distrikt 0000) adresser i taget.

Epostlista 1 - 50
xxxxxxxxX Goomhem, sexxxxyxxxxfrelia. com; xxxxxxyx@telia.com; XAXXNE
xxxxfrelia.com;xxxxxxxxxrxxxxfomail . com; xxxxxxxxxx Bamail.com; xxxx

Epostlista 51 - 100
EEXXXAXANAXAXX Grelia.com; xeuxxxuxyxyx fhotmail.se;xxxxxxxxxxuxfhotm
@il.com; xxxxxxxxx @relia.com: xxxxxxxxrx@gmail.com; xxxxxxxxyexfbre

4. Logga in pa Outlook Web App

Logga in pa er forenings eller distrikts e-postadress, som ni néar genom att ange eposthrf.se i webb-
lasarens adressfélt. Alla foreningar och distrikt har fatt en officiell e-postadress av HRF. Om ni &nnu
inte har kommit igang och bdrjat anvanda e-postadressen kan ni kontakta webmaster@hrf.se.

= =3

[ HRF - Medlemsregister X/ (O] Outlock Web App X \

&= (¢] ‘ @ Sakert | https://epost.hrf.se/CookieAuth.dil?GetLogon?curl=Z2F&reason=0&formdi ﬁ‘ H

Outlook Web App
Fyll i anvandarnamn
ot (0 ) och lésenord.
®  Det har &r en allman eller delad dator
Det har &r en privat dator
() Anvénd Outiook Web App Light /
Amandarmamn: | | k

Losenord: ‘ | |

Ansluten till Microsoft Exchange
Saker med hjalp av Microsoft Forefront Threat Management Gateway
© 2009 Microsoft Corporation. Med enssmii,
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5. Skapa ett nytt meddelande
Klicka pa den lilla pilen vid "Nytt” och valj "Meddelande”.

.QI webmaster - Outlook Web App  x

((_'/ | @ & | hitps://epost.hrf.sejowa/ [ | E

Outlook Web App

Post > Inkorgen 12003 objekt

4 Favoriter Nytt | Ta bort - Flytta~ Filter -
r_?q Inkorgen I
LS Olast e-post (166)
3 skickat 3 Motesfarfragan

= Creating a campaign just got easig
MailChimp

5 Meddelande !

Konversation

4 webmaster
3 f‘_?'q Inkorgen

6. Kopiera in e-postadresserna

M hrf.
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Klistra in de kopierade e-postadresserna fran medlemsregistret i "Till-faltet”. Stall markéren i faltet,
hogerklicka och valj "Klistra in”. Alternativt kan ni anvanda snabbkommando Ctrl+v.

@ Ha https:/fepost.hrf.se /OWA?ae=]tem&a=Newft =IPM. Note&cc=MTQuMy4zNTEUMCxzdi ITTRSwOMIKDOTY 3Mjk 1L ERUTUwsM)

skicka [ 0 - @ 8 v §  [& Alernativ.. |HTML v

Till... | \g . .

Kopia... Klistra in e-post-

o adresserna fran

Tahoma vlo vl P K U = = |EE ¥ A medlemsregistret

i "Till-faltet”
\ y
L . Adresshok E L=
Om ni inte vill att medlemmarna ska z
. 4 HRF Global Address... :’ £ +Data
se varandras e-postadresser, kan ni — s Orcna eher Narn = v -
=2 = nformat

valja att klistra in adresserna under Kontater @G:;::a 4
"Hemlig kopia”. Klicka pa "Till”, s& 4 Mina kontaiter Data@nrfse e

T T &al Kontakter € +Distrikt
far ni upp adressboken. Dar finns & Foresagns kontakter

"Hemlig kopia” 1angst ner. Klistra ol

in medlemmarnas e-postadresser i Gruppera

faltet och klicka darefter pa OK. . e -

Maottagare:
Till ->
Kopia ->
= : P : ]
Har hittar ni "Hemlig kopia’, > | s
nar ni har klickat pa "Till".
oK
sidan 6 av 7
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7. Skriv ett e-postmeddelande

Skriv till sist ett inbjudande meddelande till era medlemmar! GIom inte att ange &mnet i amnesfaltet —
en bra dmnesrad lockar medlemmarna att 6ppna och lasa e-postmeddelandet.

Nar allt ar klart for att séndas klickar ni pa "Skicka” hégst upp till vanster.

T@ e _ hth:s:Hepost.hrﬁsef[lWhPaeﬂtem&a=New&t=IPM.Note&cc=MTQuMy4zNTEuMszdilTRSu\IUMjkﬂOTYBMjleEhUTUwsMwa&pspid=_1‘1J.T

Skicka [H 0 . @@ & 9 3 & Alternativ.. |HTML v - 0

omatiskt sparat utkast: 17:35

Till.. webmaster@hrf.se

Kopg..

Hemig kopia... 000000 @comhbem.se: 3000000 @telia.com:Roonooaoi@telia, com; XI00000C0 @telia.com; XXX 2
0000 @agmail.com; 000000k @gmail.com: Xpooi@telia.com; X000 @ gmail.com; }0000NX

@bredband.net; }0oXX @telia.com; X000 @gmail.com; X000 @hotmail.com; X00XXX@gmail.co
m; 3000000000@ gmail.com; 300000 @yahoo.com; 200000 @telia.com; 0000000000000 @ gmail,com;

Amne; Vilkommen pa medlemstraff hos HRF Xsooooo!
Tahom |10 XK U i iE&R - A- v
Vélkomrgien pd medlemstréff! )

(1) Har skriver ni meddelandet (1)

och amnet (2).

N Klicka pa "Skicka’”
nar allt ar klart!

8. Fler an 50 medlemmar? Ga tillbaka till steg 3!

Ar ni fler &n 50 medlemmar i er férening/distrikt? Glém da inte att skriva till alla medlemmar!
Ga tillbaka till steg 3 i den har manualen och folj instruktionerna for att hamta resten av
medlemmarnas e-postadresser.

Kopiera texten i det forsta meddelandet som ni nyss har skickat och skicka samma meddelande till
hela féreningens/distriktets medlemmar. Det skickade meddelandet hittar du i "Skickat” i menyn till
vanster.
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