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Support

Kontakt FrivilligService: Lotte Holm |ho@aeldresagen.dk 33 96 86 58 eller Per Jacobi pj@aeldresagen.dk 33 96 86 90.

F¢r du gdr i gang med at oprette nyhedsbrev
Brug browseren Google Chrome til at oprette nyhedsbrevet.
«  Veer opmaerksom pa, at rettelser i arrangementssystemet fgrst slar igennem efter 2 timer. Er der foretaget rettelser pa aktiviteter og
arrangementer, skal du derfor vente med at udsende nyhedsbrevet til du kan se, at rettelserne er sldet igennem.
«+  Yderligere information om Lokale nyhedsbreve, tips til det gode nyhedsbrev samt spgrgsmal & svar findes pa Frivilligportalen:
https://www.aeldresagen.dk/frivilligportalen/pr-og-kommunikation

fEndret den 12. marts 2025 FEldre Sagens hjemmesidesystem: Lokalt nyhedsbrev Side 1 af 16


mailto:lho@aeldresagen.dk
mailto:pj@aeldresagen.dk
https://www.aeldresagen.dk/frivilligportalen/pr-og-kommunikation#f9f55b84a11f43379aab80ab6eaa9590

Log-in via Frivilligportalen

Klik pa Log ind. \
FRIVILLIGPORTALEN — ——

FORSIDE | VZERKTGJER | LOG IND

LOG IND | FRIVILLIGPORTALEN

Hvis du logger pa Frivilligportalen, far du vist det indhold, der er relevant for dig med de roller, du har som frivillig i Eldre Sagen.
NB! login til Listeveerktojet, arrangementsskabelonen, tekst- og artikelboks findes under menupunktet Veerktojer.

E-MAIL ADGANGSKODE

E Husk mig, sa jeg automatisk logges ind fremover Ny bruger  Glemt adgangskode

LOG IND

b~ A

7~

Indskriv brugernavn (e-mail) og adgangskode og klik pa Log ind.
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Pa Min side (1) klikkes pa linket Opret og send nyhedsbreve fra din lokalafdeling (2). Linket er kun synligt hvis man er oprettet med tillidshvervet
"Lokalt nyhedsbrev” i vores frivilligdatabase. Nar man klikker pa linket, afkraeves af sikkerhedshensyn endnu et login.

MIN SIDE | VAERKTAJER | LOGUD

Aletuelt Min side

Kurser for frivillige Du er logget ind i Frivilligportalen som Systemtester Per Jacobi ... Ikke dig? SG ma
du hellere logge ud.

Skift adgangskode MINE GENVEJE

Relevante sider og veerktojer med de frivilligroller du har i Aldre Sagen:

Adgang til Listevzerktagjet

Opret og send nyhedsbreve fra din lokalafdeling €— 2

MINE FRIVILLIGROLLER

Her er en liste med de frivilligroller, som du er registreret med hos Aldre Sagen:
+ Lokalt nyhedsbrev

Til indholdsfortegnelse
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P& nyhedsbrevssiden vises det aktuelle antal modtagere i og uden for lokalafdelingen (1). Siden viser en oversigt over tidligere udsendte
nyhedsbreve med Dato, Antal modtagere, Abningsrate (hvor mange har dbnet nyhedsbrevet), Klik pa indhold (total antal klik pa links
inklusive arrangementer, dog ikke linket til afmelding) og Klik pa afmeld (total antal klik pa linket til afmeld, dog kan man ikke se hvor
mange der rent faktisk har gennemfgrt afmeldingen) For at oprette et nyt nyhedsbrev klik pa Opret nyhedsbrev (2).

Tilmeldte modtagere:

Modtagere i egen lokalafdeling: 981 4/

Modtagere uden for lokalafdelingen 20

OPRET NYHEDSBREV — | >

Oversigt over udsendte nyhedsbreve i Varde-Blabjerg-Blavandshuk lokalafdeling:

DATO MODTAGERE ABNINGSRATE ? KLIK PA INDHOLD ? KLIK PA AFMELD ?
12, marts 2020 1000 65,73 0 3
10. marts 2020 999 65,33 140 0
02, marts 2020 996 69,93 212 3
18. februar 2020 995 70,03 278 0
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Kladdefunktion
N&r du har udfyldt felterne og oprettet et nyhedsbreyv,

kan det gemmes som kladde (1). Naeste gang du logger
ind og klikker pa Opret nyhedsbrev vil Hent kladde MODTAGERE®
knappen (2) vaere aktiv og den gemte kladde hentes frem, ALLE (@) UDVALGTE T
dog uden valgte arrangementer da der jo kan veere kommet
nye til, eller gamle kan veere fjernet fra hjemmesiden. Du 1 2
kan kun gemme én kladde ad gangen, og en tidligere gemt FRA
kladde overskrives ved et nyt klik p8 Gem kladde. 20150101
TIL
2019-01-31

EMNE (VISES SOM E-MAIL OVERSKRIFT - HBJST 50 TEGN) * 50

Nb! Hvis du har skrevet tekster til nyhedsbrevet i et

Word dokument til indsaettelse, s indsaet dem i programmet
Notepad/notesblok, kopier dem derfra og indseet i
Nyhedsbrevsskabelonen. S3 vil teksten vaere renset for
Word formatering som nyhedsbrevsskabelonen ikke

kan h&ndtere.

INDLEDENDE TEKST (H@JST 1000 TEGN) * 1000

Du har mulighed for at indseette op til 5 ekstra
indholdsfelter, klik Tilfgj ekstra indholdsfelt. - TILFOJ EKSTRA INDHOLDSFELT MED MULIGHED FOR AT LINKE TIL ANDRE SIDER PA INTERNETTET

VIS AFSENDER IVENLIG HILSEN A£LDRE SAGEN GUNDS®)

Hvis du vil have indsat, afsender i

nyhedSbrevet S&ttes ma rkeri ng I V|S afsender VALG VISNING AF ARRANGEMENTER/AKTIVITETER | NYHEDSBREV (H@JST 10)

Dette indsaetter teksten: ARRANGEMENTER

Med venlig hilsen Aldre Sagen “lokalafdelingens navn”. vis
SPIL ) LOKALAFDELING Gundse
BOWLING - 1. HALVAR 2019 mene

edlern
1 1 1 il 1 Bowling - 1. halvir 2019. Feelles korsel fra Veerestedet til Bowlingcentret i Roskilde. Tilmelding pa kontoret eller
H_VIS C|U VII II n ket tII Je res arran gem e_nt_er online F pris 500 kr. tor) 13 gange i fordret 2019, incl. leje af sko og en kop kaffe efter spillet. Tov im}dcr Preben
vises listen ved at saette markering i Vis Larsen, . 6179 7235

"

Send nyhedsbrev til medlemmer
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Opret nyhedsbrev

@verst er markeret at alle medlemmer der har tilmeldt sig nyhedsbrevet vil modtage det (1). Hvis du vil udsende et nyhedsbrev til
medlemskaber oprettet i en bestemt periode, markeres i Udvalgte (2). Klik i Fra og Til felterne og veelg det gnskede datointerval i kalenderen
(3). Der vil nu kun blive sendt nyhedsmail til medlemskaber oprettet indenfor det valgte datointerval.

- ALLE (@ \<UDVALGTE

INDMELDELSESDATO*

FRA

2019-01-01 <€

TIL

LZOWUWBH

Januar 2019
OVERSKRIFT - HBJST 50 TEGN) * 50

1 2 3 4
7 8 9 10 11
14 15 16 17 1
21 22 23 24

28 29 30

26 27 11000 TEGN) * 1000
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Felter med * er obligatoriske. Udfyld Emne feltet (1). Emnefeltet indseettes i mailens emnefelt.

Udfyld feltet Indledende tekst (2). I begge felter er indsat en tzeller (3) s38 maksimum antal tegn ikke overskrides af hensyn til laesbarheden.
I begge obligatoriske felter er det kun muligt at indsaette tekst. Hvis ekstra tekstfelter gnskes, eller der skal indszettes links, klik i Tilfar
ekstra indholdsfelt (4). Der kan indseaettes op til fem ekstra felter. Ekstra indholdsfelter har mulighed for indsaettelse af links. Hvis et ekstra

indholdsfelt fortrydes, klik p@ Slet hele indholdsfeltet (5).

EMNE (VISES OM E-MAIL OVERSKRIFT - HAJST 50 TEGN) * 12

A
Efterarets arrangementer i £ldre Sagen /
INDLEDENDE TEKST (HBJST 1000 TEGN) * 3 g 939

Her er en liste over de arrangementer vi tilbyder i efteraret

E TILF@J EKSTRA INDHOLDSFELT MED MULIGHED FOR AT LINKE TIL ANDRE SIDER PA INTERNETTET 1. af hejst 5 indholdsfelter
\ 4 |
Slet hele indholdsfeltet X
OVERSKRIFT (HBJST 50 TEGN) 5 50
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Ekstra tekstfelt med eller uden link. Kan ogsa anvendes til link alene. Udfyld eventuelt Overskrift og beskrivende tekst (1). Kopier og indsaet
link (2). Udfyld feltet Beskrivende linktekst tekst (3) som udggr det synlige klikbare link i mailen. Husk at teste link (4).

1. af hajst 5 indholdsfelter "
Slet hele indholdsfeltet X
OVERSKRIFT (H@JST 50 TEGN) 30
Weekendtur til Vesterhavet \
BESKRIVENDE TEKST [HBJST 450 TEGN) . 430
Igen i &r tager vi pa forleenget efterarsweekend.
Denne gang gar turen til Vesterhavet, hvor vi vil blive forkaelet med god mad og
hyggeligt selskab. Indkvartering i hytter og transport er inkluderet i prisen.
Se hele programmet via linket herunder.
Pris pr. person 1299 kr. - tilmelding til Peter Hansen pd e-mail ph@xxxxxx.dk eller tlf.
XX XX XX XX.
EVT. LINK 4 ——> Testlink BESKRIVENDE LINKTEKST 3
2 /
~ , , <
https://www.festrejser.dk Festrejser X
v

Linkfeltet virker kun, hvis Beskrivende linktekst feltet ogsa er udfyldt.

“ Hvis du vil indsaette en klikbar mailadresse i link feltet skrives sddan: mailto: pj@aeldresagen.dk (denne tekst skrives og i linktekstfeltet.
-
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Indseet billede

Ved hvert ekstra indholdsfelt er der mulighed for at indseette et billede. Klik pa knappen Vaelg/skift billede.

1 af hajst 5 indholdsfelter

Overskrift (Hsjst 50 tegn) 46

Test /
Beskrivende tekst (Hagjst 450 tegn) / 450

Evt. link (eks. https://www.aeldresage.dk) Test link

/

Evt. billede (&t billede g/l indholdsfelt)

4 ™
| Veelg/skift bilede |
e Iy
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Vedrgrende billeder i lokale nyhedsbreve

F/ldre Sagen skal sikre overholdelse af ophavsret/brugerrettigheder og GDPR ved brug af billeder i kommunikationen med medlemmerne.
Billeder til brug for de lokale nyhedsbreve findes i ldre Sagens “feelles billedalbum”, som Igbende vedligeholdes af sekretariatet. Du kan
ikke indsaette egne billeder. Har I faet ny bestyrelse eller ny formand, kan du sende evt. billede til LNB-billeder@aeldresagen.dk, sa sgrger
sekretariatet for at klarggre billedet til brug i det lokale nyhedsbrev. Sgrg for, at alle som er pa billedet har givet samtykke til brugen. Har du
forslag til nye billeder i det fzelles billedalbum, s& send det ligeledes p& LNB-billeder@aeldresagen.dk.

Veelg mappe eller klik pa sggeknappen og find derefter et billede ved at vaelge et emne.

Tilfj billede X
/‘Eldre@Sagen Search all files ¥ o ;::E
‘ FS
[ <] Feelles billedalbum al=|[rame < =[xz
> Arbejdsliv

Her finder du billeder, som er i overensstemmelse med /&ldre Sagens design, stil og tone.
> Besagsven

- Vi har fuld rettighed over alle billeder og der er samtykke fra de medvirkende.
Bisidder

Billederne kan bruges til at visualisere /£ldre Sagens arbejde og meaerkesager, s& de kan bruges til fx PowerPoint, foldere, flyers, hjemmeside og sociale medier, ndr det er om /&ldre Sagens arbejde og med £ldre

> Computer, IT, telefoni
Sagen som afsender alene.

Demens

Diverse

v

Familie, mad, aeldreliv ...
> Generationsmade

Gruppebillede og port...

Arbejdsliv Besagsven Bisidder Computer, IT, telefon Demens Diverse Familie, mad, zldreliv og <
> Hjemmepleje venskaber
» Hobby og fritid
Hospital
» Hus og have
Hvervning Generationsmade Gruppebillede og Hjemmepleje Hobby og fritid Hospita Hus og have Hvervning
portratte
Medicin, piller og radg..
-
o
[=1
-

Lees mere om billeder i lokale nyhedsbrev pa Frivilligportalen
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Det gnskede billede markeres ved at saette en markering i gverste venstre hjgrne af billedet. Klik derefter pa Brug knappen.

B 1Filvaigte

\ Segialle filg

asldresanen 211518378 ina aeldrasanan Mad
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Du har nu mulighed for at vaelge et billedudsnit. Udvid eller indskraenk udsnits boksen ved at tage fat i handtagene i hjgrnet af billedet,
eller/og tag fat i boksen med musen og flyt den rundt. Nar det gnskede udsnit er valgt klik p& knappen Brug.

Tilfj billede ' X -

P aeldresagen_21_jan_1~.jpg

1] Velg selv beskaering

JPG
7MB
5068x3379

Fortryd
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Billedet er nu indsat. Klik pd skraldspandsikonet for at slette. Du kan altid udskifte billedet ved at klikke pa Vaelg/udskift billede og indsaette
et andet.
SN~ -~

Evt. link (gks. https:ffwww.aeldresageMTest link

T

Evt. billede (ét billede pr. indholdsfelt)

aeldresagen_21_jan_16

' ™,
( Veelg/skift billede |
ps A

v

Billedets placering i en nyhed

Julehygge i din lokalafdeling

Saet kryds i kalenderen torsdag d. xxx ki, 15.00. Du kan glaede dig til
julebank og middag, musik og masser af julestemning. Tiimeld dig senest
den xxx - ring til Lene Hansen pa xx xx xx xx eller tiimeld dig via linket

herunder.
Til indholdsfortegnelse

limelding til julefrokost
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Der kan eventuelt linkes til arrangementer og aktiviteter oprettet i arrangementssystemet. Vaelg op til 10 arrangementer ved at markere pa

listen (1). Markering kan fjernes igen.

/N

VZ/ELG VISNING AF ARRANGEMENTER/AKTIVITETER | NYHEDSBREY [HBJST 10)

ARRANGEMENTER:

1

VIS

REJSER 0G TURE

LOKALAFDELING Kgbenhavn City

HVORNAR

A986 JAZZHAVNERUNDFART

Havne rundfart med Jazz

D VIS

UNDERHOLDNING
A602 OKTOBERFEST

Oktoberfest

E VIS

UNDERHOLDNING

A604 STEVEN HART

Dansk / amerikansk / afrikansk sanger

HVEM

Fra 28.08.2017
Til 28.08.2017
Kun for
medlemmer

LOKALAFDELING Kpbenhavn City

HVORNAR

HVEM

Fra 12.10.2017
TiL12.10.2017
Kun for
medlemmer

LOKALAFDELING Kgbenhavn City

HVORNAR

HVEM

Fra 14.12.2017
TiL14.12.2017
Kun for
medlemmer

Efter udsendelse af nyhedsbrevet, ma der ikke aendres i overskriften og kategori pa de valgte aktiviteter og arrangementer i
arrangementssystemet, da det kan betyde, at linket fra nyhedsbrevet vil fejle.

Til indholdsfortegnelse
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Send nyhedsbrev
Send altid en testmail, fgr nyhedsbrevet sendes til medlemmerne. Klik pd Send mig en testmail (1). Testmailen vil blive sendt til den
mailadresse du har brugt til login. Tjek opsaetning og links, nar testmailen er dukket op i din indbakke. Hvis alt er i orden, sendes mailen til

medlemmerne i din lokalafdeling der er tilmeldt nyhedsbrevet (2). Hvis du alligevel ikke vil sende mailen, klikkes pa Slet nyhedsbrev (3) eller
Gem kladde (4) for at gemme til senere afsendelse.

HRE

SPIL LOKALAFDELING Gundso
BILLARD HVORNAR 09.01.2019
HVEM Kun for

medlemmer
Alle er velkomne til at deltage. Ogsa selv om det er leenge siden, man har spillet eller aldrig har spillet. Der er

altid frisk kaffe pa kanden. @1, vin og vand kan kebes. Man skal veere medlem af vores hobbyklub - arskontingent
100 kr. Tovholder Sven Hansen 46732990

4 3 1

Gem kladde Slet nyhedsbrev ena g e

2 g Send nyhedsbrev til medlemumer

Har du ikke modtaget din mail? Tjek spammapper og mapper til promoveringer og kommercielt indhold, da testmail og nyhedsmails
kan havne der.

" Du kan eventuelt gemme de testmails du har faet sendt til dig selv i dit mailprogram. P& den m&de bevarer du historikken.

Til indholdsfortegnelse
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Selve nyhedsbrevet, udseende

Aldre©Sagen

Autogenereret felt, navn(e) hentes | .){ I/ERE TEST TESTESEN

medlemsdatabasen
lM'edende tekﬁ ’ { Fher or on lisde over de arvangemenier v Hibader | efberibre
Evt. autosignatur, indsaetter ———> { prvampncey
lokalafdelingsnavn
r ddage W Tenerife
Ekstra tekstfelt mulighed for link —3 J € s amuurmencin

Postrepmer
—

S gt e

tilfojes aktiviteter) €

De valgte aktiviteter (max 10)

- linker til aktivitetsbeskrivelsen p3

Al Steven Har

C  Dansk / srnerthansk / afrfhansh wanger

- -
aeldresage"-dk Hyormdr Fra g 120007 T e 1 ooy
L =
Autogenereret felt, linker til jeres Faa s . : 23
|°kale hjemm*ide - < alle aktivitvter og arvangevimeenter
Hewog lpenmomesidon for dim tokalagfdeling
Fast felt, afmelding af -
nyhedsbrevet og _—> { c Denne mail kan fkke besvares.
zndring af
mailadresse ST syl
Afmeld lokalt nyhedsbrev
Persondatapolitix
Til indholdsfortegnelse T RS
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