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Instruktioner for att kommunicera i NGO|PRO

Detta ar en snabbguide i hur du kan anvinda NGO|PRO for att skicka mejl och SMS till
medlemmarna i ditt Lokala Arbete. Hor av dig till din regionledare om det 4r nagot du saknar
eller nagot som du inte forstar.

INNEHALLSFORTECKNING:
Skicka
. Mailutskick
2. SMS-utskick

Skicka
I. Mailutskick

Nar du har gjort en lista (se avsnitt Lista och exportera) kan du valja att skicka sms eller mail
till den gruppen.

a. Tafram din lista -> scrolla ner pa sidan tills du hittar knappen "utfér pa alla”
eller "utfér pa markerade” om du vill skicka till nagra specifikt utvalda. ->
klicka pa det sitt som du vill gora ett utskick -> Om du viljer mail sa kommer
du till en sida dir du kan forma ditt mail. Du fyller i namn pa utskicket -> om
du har en mall for det som du ska skicka ut vilj den -> annars sa skippar du
det och viljer vilken mailadress du vill skicka ifran -> fyll i ditt namn som
avsandare -> fyller i vilket amne/tema som mailet ska ha. Detta ar vad
mottagarna ser att mailet heter -> nu ar det dags att forma mailet. Har finns
det en massa olika funktioner som du kan anvinda dig av. Nar du ar klar med
det och har skrivit din text, kanske bifogat en PDF eller liknande sa ar det dags
att SKICKA genom att trycka pa den bla skicka-knappen.

b. Om du vill skriva ditt mail och sen kunna spara det sa behover du goéra det
genom funktionen "utskick” som du hittar i vansterspalten. -> utskicksmallar -
> lagg till -> gor ditt mail -> SPARA.

For att plocka upp det och skicka det till dem som du har tinkt sa plockar du
fram den lista som du vill skicka till och sa viljer du att plocka fram en mall
och dar hittar du ditt mail. Ladda upp det och fyll i de filt som behover fyllas i
och sen viljer du att SKICKA.

2. [SMS-utskick
a. Ta fram din lista -> scrolla ner pa sidan tills du hittar knappen "utfor pa alla”
eller utfér pa markerade” om du vill skicka till nagra specifikt utvalda. ->
klicka pa det satt som du vill géra ett utskick -> Om du viljer SMS sa kommer
du till en sida dir du kan forma ditt SMS. Du fyller i namn pa utskicket -> om
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du har en mall fér det som du ska skicka ut vilj den annars sa formar du ditt
SMS sjilv genom att skriva vad du vill skicka -> Nar du ar klar tryck pa
SKICKA genom att trycka pa den bla skicka-knappen.

Om du vill skriva ditt SMS och sen kunna spara det sa behdver du gora det
genom funktionen “utskick” som du hittar i vansterspalten. -> utskicksmallar -
> lagg till -> gor ditt SMS -> SPARA. For att plocka upp det och skicka det till
dem som du har tinkt sa plockar du fram den lista som du vill skicka till och
sa viljer du att plocka fram en mall och dar hittar du ditt SMS. Ladda upp det
och fyll i de filt som behover fyllas i och sen viljer du att SKICKA.

Kom ihag att ett SMS inte ir gratis. Det kostar ca | kr/SMS och det bekostas
av ert Lokala Arbete. Sa var sparsamma med SMS)



