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Send besked

Dokument
Emne: Kommunikation

Forklaring

Du har mulighed for at udsende en besked til en afgreenset gruppe af deltagere via enten Digital Post, e-mail eller
SMS.

Bemeerk at de potentielle modtagere er defineret af det valg, som du arbejder med. Beskeder kan kun sendes til
deltagere, som har en tilknyttet opgave i dette valg.

Send besked

Send besked anvendes til at sende beskeder ud over de pa forhand opsatte beskedskabeloner, som udsendes
automatisk

Det er muligt at udveelge pa en eller flere foruddefinerede lister, hvem beskeden skal sendes til.

1. Trin 1: Veelg Send besked

Fra forsiden skal du:

1. Veelge Kommunikation i topmenuen
2. Klik pa Send besked

Send besked

Send Digital post, SMS eller e-mail il
deltagere

2. Trin 2: Veelg Beskedtype
1. Veelg om beskeden skal sendes som Digital Post, E-mail eller SMS
2. Klik pa Neeste
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Start / Kommunikation / Send besked

Send besked

o Beskedtype

Beskedtype

Digital Post

(O Email
O sMms

Naeste

3. Trin 3: Veelg beskedskabelon eller skriv ny besked
Pa denne side kan du veelge en allerede oprettet Beskedskabelon, eller skrive en ny besked til deltageren du

udveelger efterfalgende.

1. Hvis du har oprettet et Beskedskabelon, kan du vaelge den pa valglisten gverst
2. Hvis du skal skrive en ny besked:
1. Udfyld emne, emne er den tekst der bliver indsat i fx emnelinjen pa e-mail
2. Skriv din besked i feltet Indhold - husk du kan bruge Tokens vist nederst pa siden til at flette
oplysninger ind i beskeden
3. Du kan vedheefte filer nederst pa siden
3. Veelg Naeste nederst pa siden

¢ besked nedenfor

veelg beskedskabelon eller skriv en ny

Indhold*
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Vedhaeft filer

Tillzdte filtyper: paf, do
Husk, at filen skal vaere

Maks. 10MB

Tilbage | Maeste

4. Veelg modtagere
Du kan nu udveelge de modtagere, der skal have beskeden.

Du kan udveelge pa de filtre, der vises i oversigten. Veer opmeerksom pa filtret opgavestatus, sa du fx kun
sender til de deltagere, der har accepteret en opgave.

Nar du veelger vil modtagerne af beskeden blive vist i listen nedenunder udveelgelseskriterierne.
OBS! Hvis du ikke foretager udveelgelse af modtagere, s& sendes beskeden til alle deltagere i valget.

1. Veelg Neeste nederst pa siden for at fa et preview af beskeden

Cwrcratatioraxaip

‘algts mockagers beseret p firering

=]

:
5. Trin 5: Preview og Send besked

Du kan nu se, hvordan din besked ser ud, og hvor mange deltagere beskeden sendes til,
OBS Valghalla anvender fiktive data fra Korsbaek kommune til at udfylde de steder du har brugt Tokens.

1. Veelg Tilbage for at ga tilbage og eendre i din besked
2. Veelg Send for at sende beskeden til de valgte modtagere
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