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1. INDLEDNING

Velkommen til INDSAM!

INDSAM er Rgde Kors’ nye indsamlersystem og et redskab til dig som indsamlingsleder. Her kan
du handtere indsamlere, kommunikere med dem og organisere ruteplanlaegningen i forbindelse
med R@de Kors-indsamlingen. Alt omkring indsamlere og ruter er nu samlet ét sted.

Det nye indsamlersystem er en ‘udvidelse’ af det hidtidige rutesystem, og der er mange fordele
ved at samle informationer om indsamlere og ruter samme sted. Indsamlersystemet kan bedre
understgtte den gode indsamler-oplevelse. Det giver stgrre fleksibilitet, da indsamleren har
adgang til Min Side, hvor de fx. kan se deres indsamlede belgb pd MobilePay. Derudover har
indsamlerne ogsa mulighed for frit at veelge deres rute. Denne mulighed har de b3de ved
tilmelding, men ogsa efterfolgende frem til indsamlingsdagen. Derfor er det afggrende, at alle
ruter er oprettet og opdateret i indsamlersystemet og ikke kun findes i en printet version.

Denne vejledning tager udgangspunkt i de funktioner og muligheder, du som indsamlingsleder
har, og er opbygget efter de menupunkter, som du kan se gverst pa siden, nar du logger ind i
systemet. Vejledningen skal fungere som en hjeelp til, nar du skal planlaegge og koordinere
indsamlingen. Undervejs i vejledningen vil der vaere hjaelpetekster- og billeder samt forklaringer
og tips til, hvordan systemet benyttes smartest.

Vi haber, at vejledningen kan give dig svar pa dine spgrgsmal, men har du brug for yderligere
hjeelp, kan du altid kontakte indsamlingssekretariatet pd indsamler@rodekors.dk eller tif.
35299457.

Vi glaeder os til en god indsamling sammen!

Indsamlingssekretariatet

R@DE
KORS


mailto:indsamler@rodekors.dk

1.1 Login

For at logge ind i indsamlersystemet, behgver du ikke en adgangskode. Du skal blot veaere
oprettet som bruger, som Landskontoret sgrger for.

Du kan logge ind pa to mader:

Tip!
Gem adressen pa
din computer som
favorit i din browser
- sa behover du
ikke huske den til
naeste gang.

1: Find det link, du har faet tilsendt i din mailboks.
Du skal blot klikke pa linket og fglge anvisningerne.

2: Du kan ogsa abne internettet og ga ind pa adressen
https://ruter.rodekors.dk/

Du kommer nu til en side, hvor du skal indtaste din e-mail og
klikke pa 'Send".
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E-mail:

Folgende besked dukker nu op pd sksaermen, og du modtager samtidig en e-mail med et
personligt login-link. I mailen er der ogsa en 8-cifret kode, hvis du hellere vil bruge den sammen
med din e-mail adresse. Vaer opmaerksom pa, at bade login-link og kode er personligt og kun
gyldigt i 10 minutter. Dette er for at sikre en sikker adgang til systemet.

Kaere BinieTest

Her kommer din personlige adgang til indsamlersystemet. Du skal blot klikke p8 dette link, s§
kommer du direkte ind:

https://ruter.rodekors.dk/loginn_koordinator udv2.aspx?quid=9b79b2d2-a37d-495b-948d-
2c858eeaa321

H H H H tksom p3, at linket er et midlertidigt og unikt link, der kun er gyldigt i 10 minutter.
Dit login link er sendt til P 00 gyide
du skal ind i systemet p3 en anden enhed end din computer, f.eks. fra en tablet

d Iin e-mai I ad resse. E l Ier kan tilgé din e-mail konto og dermed ikke kan bruge linket, kan du i stedet bruge
H H - H 'sammen med din e-mail adresse: 93002522. Den er, ligesom linket, midlertidig og
du kan indtaste din e-mail i~
og d in 8 CIfrede kOde som gget ind i indsamlersystemet, vil du have adgang til felgende distrikter:
3

du har fiet tilsendt

31, er du som altid til at tage fat i os.

Rode Kors, Blegdamsvej 27, 2100 Ksbenhavn @, redekors.dk
Rede Kors er altid til stede. Vi er verdens sterste humanitare organisation med 11 millioner frivillige i 191
lande. Vi er en del af dit lokalsamfund, uanset hvor du bor. Med din hjzelp kan vi altid vaere til stede, nir der

er brug for os.



https://ruter.rodekors.dk/

Klik derefter bare pa linket, du har modtaget i mailen for at abne indsamlersystemet i din browser
- og du vil derefter veere logget ind.

N&r du er logget ind, kan du se og andre dine
egne oplysninger (navn, adresse, telefon og mail)
under "Dine data” i menuen.

Se mails ~ Resultat Dine data Log ud

Skal der oprettes flere indsamlingsledere i

afdelingen, skal du skrive til indsamlingssekretariatet pa indsamler@rodekors.dk med
kontaktoplysningerne p& vedkommende (navn, adresse, telefon og mail). S38 opretter og
inviterer vi personen til systemet.

2. OVERBLIK

Nar du logger ind, starter du altid pa din afdelingsside, som har det lille hus-ikon. Her
“ vises nggletallene for din afdeling samlet i et overblik. Du kan altid vende tilbage til
denne side, uanset hvor du er klikket hen i systemet ved at klikke p& hus-ikonet.

4
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@.: distrikt 1 Test distrikt 2 Test distrikt 3
Om distriktet  Ruteadministration - ndsa

miere - dlevering Aflevering Se mails - Resultat Dine data Log wd

AFDELING - TEST AFDELING

22 Alle indsamlere M Ruter Q, Sog efter indsamlere i dine distrikter
Heraf GYM antal ruter: s Sog efter navn, email, mobil
Talt: 33 Antal besatte ruter: 4 sog
Tilmeldte: 15 3 Antal ledige ruter: 2
Potentielle: 4 Antal husstande pd ruter: 120
. &= Mails
Kan ikde deltage | ar: 2
Send mails

Nar du vil sende mails og SMS, skal du i det valgte distrikt g ti

Meldt afbud (frameldte) 8 2 - - =
( - Indsamlere”. Her vaelger du de indsamlere, du vil sende en mail til,

iZ) Materialer og efterfolgende hvilken mail du vil sende.
Der forventes st Sbnes for materialebestilling i juni 2024
Se mails Du kan lave ils og SMS skabeloner til brug i alle
afdelingens distrikter. Under "Se mails™ kan du se skabeloner fra
Landskontoret [LK] og lave dine egne.
Hyis indsamleren svarer p en mail sendt fra Indsamlersystemes, vi
svaret komme til e=mail adressen pa den ansvarlige, der har vaeret
logget ind i systemet og afsendt mailen. Indsamleren kan ikke svare
pa 5M5 sendt fra systemet.
m Distrikter
Distrikt Modested Indsamlingsledere og Assistenter Antal ruter Ledige ruter Besatte ruter Tilmeldte indsamlere U 18 indsamlere
Test distrikt 1 IL: Jimmy Ny test 0 0 0 1 0
IL: Maja Tester
® A5: Jimmy Assistent (Offentlig)
Test distrikt 2 Rode Kors Modestedshuset ® IL: Birthe Nielsen (Offentlig) 4 1 3 i o
I mmy Ny test
IL: Maja Tester
451 test
Test distrikt 3 Bibliotektet IL: Birthe Nielsen 2 1 1 7 2

IL: Jimmy Ny test
® IL: Maja Tester {Offentlig)

Postnumre i afdelingen:
8305




Er du indsamlingsleder eller assistent i flere distrikter, kan du skifte mellem dem ved at klikke
pad det distrikt, du gnsker at se mere om. Du kan altid se, hvilket distrikt, du er i, da det vil
fremgd@ med en ramme rundt om og veere sort, mens de andre er rgde.

Hvis dit distrikt ikke fremgdr pa linjen, skal du skrive til indsamlingssekretariatet pa
indsamler@rodekors.dk.

2.1 Afdeling og distrikter

P& afdelingssiden ovenfor har du et samlet overblik over indsamlere, ruter, distrikter,
mgdesteder, indsamlingsledere, assistenter og materialer for afdelingen. Efter drets indsamling
vil du ogsd herfra kunne tilga resultater, rutedaeknings- og frafaldsprocent. Du kan ogsa sgge
efter indsamlere pa tvaers af afdelingens distrikter via sgg funktionen. Alle tal p3 afdelingssiden
er summen af tallene fra alle afdelingens distrikter.

Hvert distrikt har tilsvarende en overbliksside "Om distriktet”, hvor du kan se antal indsamlere,
ruter, indsamlingsledere og assisterne for distriktet. Herfra administreres ogs@ mgdested og

+
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A Testdistrktl  Testdistrikt2  Test distrikt 3
Om distriktet | Ruteadministration ~  Indsamlere ~  Udlevering  Aflevering Semails ~  Resultst  Dinedata  Logud

VELKOMMEN JIMMY NY TEST

Du er ansvarlig for distrikt: Test distrikt 3 (DistriktD 1065) #
1 afdeling Test Afdeling

22 Alle indsamlere I Ruter & Madested
Heraf GYM Antal ruter: 2 Navn pa sted Bibliotektet
Vejnavn Biblioteksve]
Ialt: 8 Antal besatte ruter: 1

Postnummer og by:

Tilmeldte: 7 2 Antal ledige ruter 1 Rediger Madested
Potentielle: i} Antal husstande p ruter: 4
Kan ikke deltage i 3r: 1 Postnumre i distriktet: 8305 B

& Afleveringssted
Meldt afbud (frameldte): o0

Mavn:
Adresse:

Postnummer og by:

Rediger Afleveringssted

Se en timeldt indsamlers "Min Side

Indsamlingsledere og assistenter (i distriktet)

Navn Rolle E-mail Tlf.nr
Birthe Niglsen Indsamlingsleder binie@rodekors.dk 53696423
Jimmy Ny test Indsamlingsleder jge+asdasfd@time2web.dk
Maja Tester Indsamlingsleder majul@rodekors.dk 53651732

Opret assistent


mailto:indsamler@rodekors.dk

afleveringssted samt assistenter for distriktet. Du kan aendre distriktets navn ved at klikke pa
blyanten ud for distriktsnavnet.

Under distriktet kan du administrere ruter, handtere indsamlere og varetage udlevering og
aflevering pa selve indsamlingsdagen for det valgte distrikt. Mulighederne kan du se i grd i de
forskellige faner. Har fanen en lille pil, er der flere muligheder, nar man klikker p& den.

2.2 Mgdested og afleveringssted

P& afdelingssiden har du et overblik over mgdested og afleveringssted registreret for hvert
distrikt. Fra 1. august bliver mgde- og afleveringsstederne synlige pa indsamlernes Min Side, og
de kan s@ges frem pa@ hjemmesiden. Det er derfor vigtigt, de rigtige oplysninger er registreret
inden da.

mm Distrikter
Distrikt Mgdested
Test distrikt 1
Test distrikt 2 Rede Kors Madestedshuset

Test distrikt 3 Bibliotektet

Der skal veere ét modested og ét afleveringssted i hvert distrikt. Du kan tilfgje og zendre
oplysninger om mgde- og afleveringssted inde pa det aktuelle distrikt under "Om distriktet”. Du
kan redigere oplysningerne ved at vaelge "Rediger mgdested” og "Rediger afleveringssted”

@ Testdistriktl  Testdistrikt2  Test distrikt 3

Om distriktet  Rutead

VELKOMMEN JIMMY NY TEST

Du er ansvarlig for distrikt: Test distrikt 1 (DistriktID 1072) #
1 afdeling Test Afdeling

22 Alle indsamlere M Ruter £ Modested
Heraf GYM Antal ruter 0 Navn p sted
Vejnavn
Lalts 1 Antal besatte ruter: 0 Postas oqubi:
Tilmeldte: 10 Antal ledige ruter [
5 Rediger Modested
Potentielle: 0 Antal husstande p3 ruter: o
Kan ikke deltage  §r: o Postnumre i distriktet: X
8 Afleveringssted
Meldt afbud (frameldte! o 0
¢ Navn
Adresse:
Postnummer o
Rediger Afleveringssted
ers™Tin Side”
Indsamlingsledere og assistenter (i distriktet)
Navn Rolle E-mail
Jimmy Ny test Indsamlingsleder jge+asdasfd@time2web.dk
Maja Tester Indsamlingsleder majul@rodekors.dic
2 Jimmy Assistent Assistent jge+nytinterface@timezweb.dk



Her kan du rette navn pa stedet, adresse, kontaktperson, tidspunkt m.m. Det er ogsa muligt at
skrive en kort bemaerkning til indsamleren, f.eks. “"Du skal ga ind gennem porten til baggarden”
eller andet. Alle mgde- og afleveringssteder er offentlige, s& de vil kunne sgges frem pa
hjemmesiden og flettes ind i information til indsamlerens Min Side.

Hvis et af stederne azendrer sig efter, de er offentliggjort d. 1. august, skal du bare rette
oplysningerne, s bliver informationen automatisk opdateret pa indsamlerens Min Side m.m. Det
er derfor ikke laengere ngdvendigt at sende mgdestedsmails ud lgbende for at sikre, at alle
indsamlere kender deres mgdested, da de kan se det pd deres Min Side.

Ruter og indsamlere skal ikke tilknyttes eller fordeles til nogen mgde- eller afleveringssteder.
Nar indsamleren veelger sin rute, ved systemet, hvilken afdeling og distrikt indsamleren skal
tilknyttes, og dermed ogsa hvilket mgdested og afleveringssted indsamleren skal informeres om.
Det sker automatisk pd baggrund af, hvilken rute indsamleren vaelger.

2.3 Indsamlingsledere

P& bade afdelingssiden og distriktssiden kan du se, hvem der er registeret som indsamlingsledere
og assistenter pa hvert distrikt.

m Distrikter
Indsamlingsledere og
Distrikt Modested Assistenter
Test distrikt O1IL: Jimmy Ny test
1 O IL: Maja Tester
@® AS: Jimmy Assistent (Offentlig)
Test distrikt Rade Kors @® 1L: Birthe Nielsen {Offentlig)
2 Medestedshuset O IL: Jimmy Ny test

O IL: Maja Tester

O AS: test

Fra 1. august bliver kontaktinformation for den offentlige indsamlingsleder for distriktet synligt
pd indsamlernes Min Side, og de kan sgges frem pa hjemmesiden. Det er derfor vigtigt, at de
rigtige oplysninger er registreret inden da.

Hvis der skal tilfgjes indsamlingsledere, skal du sende deres kontaktdata (navn, adresse, mail
og telefon) til indsamlingssekretariatet, s& kan vi oprette dem og give adgang til systemet

Hvis der skal tilfgjes assistenter, kan du selv oprette dem i det gnskede distrikt. Under “Om
distriktet” kan du trykke pa "Opret assistent” nederst pa siden. Et nyt vindue &bner sig, hvor du
udfylder oplysningerne pa assistenten og veelger, hvilke distrikter assistenten skal tilknyttes.
Tryk pa@ den grgnne “opret” knap, og assistenten vil nu fremga i oversigten.



Opret assistent
Navn

E-mail
TIf.nr

Assistent for flg.:
[ Test distrikt 1 Vaelg/Fravzelg alle

Test distrikt 2
[ Test distrikt 3

Nye assistenter skal have et login-link for at f& adgang til indsamlersystemet. Det sender du til
dem ved at klikke pd assistentens navn eller pd blyanten ved navnet. Et vindue &bner sig, hvor
assistentens oplysninger kan redigeres, og her trykker du p@ knappen “Send velkomst mail”.
Derved sendes automatisk en mail fra systemet til assistenten med information om login.

Der kan sagtens veere flere indsamlingsledere og assistenter i et distrikt, men der skal altid veere
mindst én offentlig indsamlingsleder eller assistent registreret pa afdelingen. Forskellen pa
leder/assistent og offentlig/ikke-offentlig er:

¢ Indsamlingsleder: Har adgang til funktionerne i systemet og modtager de mails, vi
sender ud fra indsamlingssekretariatet

e Assistent: Har adgang til funktionerne i systemet, men modtager ikke de mails, vi
sender til indsamlingslederne.

« Offentlig: Kan sgges frem som indsamlingsleder pd vores hjemmeside og vil blive flettet
ind i kvitteringsmails fra d. 1. august.

o Ikke-offentlig: Bliver ikke offentliggjort nogen steder.

3. INDSAMLERE

Hjertet i Rgde Kors-indsamlingen er de frivillige indsamlere. De er omdrejningspunktet og derfor
skal der veere styr pd, hvem der er tilmeldt, at de far relevant og ngdvendig information, og at
de far en rigtig god oplevelse som indsamler. Alt det kan indsamlersystemet hjaelpe med.

I det folgende gennemgads, hvordan du kan se indsamlere samt tilmelde, afmelde og rette
oplysninger pa indsamlere. Der vises 0gsa, hvordan indsamleren vaelger sin egen rute, hvordan
du kan give ruter til en indsamler, og hvad indsamlerens Min Side er.

Man seetter ikke selv statusser pa indsamleren. Indsamlersystemet tildeler indsamleren en
status, alt efter hvilken handling der foretages i systemet med indsamleren. En indsamler kan
have en af de fglgende statusser:



e Tilmeldt er de, der er tilmeldt til arets indsamling. Det er vores favorit-status @

e Frameldt er de indsamlere, der har meldt afbud. Det er indsamlere, der har veeret
tilmeldt, men alligevel er blevet forhindret og har matte melde fra. Den kan du se pa
listen "Tilmeldte i ar, der er frameldt”

e Ikke tilmeldt er potentielle indsamlere, der ikke har sagt ja eller nej endnu. Dem kan
du se pa listen "Tidligere indsamlere”

e Vil gerne kontaktes i 2025 er indsamlere, der ikke kan samle ind i &r. De er blevet
spurgt og har svaret, at de ikke kan samle ind i &r. Dem kan du 0gsa se pa listen "Tidligere
indsamlere”, hvor de har en tekst, der hedder Vil gerne kontaktes i 2025". Efter teksten
star ogsa tidspunktet for registreringen.

3.1 Overblik over indsamlere

For savel afdelingen som for det enkelte distrikt kan du under menupunktet ‘Indsamlere’ veelge
en totalliste, der viser alle indsamlere - bdde tilmeldte, frameldte og tidligere ars indsamlere,
der er potentielle til drets indsamling. Hvis du gnsker kun at se en bestemt gruppe, f.eks.
"Tilmeldte indsamlere’, kan du veelge den i menupunktet.

Test distrikt 2 Test distrikt 3

Iministration ~ Indsamlere '@ Udlevering Aflevering

Tilmeldte indsamlere

Y NY TEST

Test distrikt 3 (C

Tilmeldte i ar der er frameldt
Tidligere indsamlere
Total liste indsamlere
e Besatte ruter
£ Tilmeld ny indsamler med rute

£ Tilmeld ny indsamler uden rute

'Tilmeldte indsamlere’ viser alle rets tilmeldte indsamlere i én liste. Her kan du se oplysninger
om indsamlerne, deres tilmeldingsdato til arets indsamling, og hvorvidt de har en rute. Du kan
her tildele dem ruter eller framelde dem, og du kan se indsamlerens Min Side.



TILMELDTE I AR MED OG UDEN RUTE

B2 Send mall til valgte modtagere  [J Send SMS til valgte modtagere

Markér alle
Sag efter navn eller e-mail
- Tildel Evt. -
ID *  Fornavn Efternavn E-mail Telefon Postnr. Alder Rute . Tilmeldt
rute gymnasie
Tildel rute Favrskov Min
110910 Jimmy tester jaet+sdsdfsdf@timsadfasfde2web.dk 12345678 3600 Over 18 . B 05-03-2024
Frameld Gymnasium Side
. Tildel rute Min
110912 B Efternavn binie+3@rodekors.dk 22642676 2100 QOver 18 17229 Frameld 05-03-2024 .

Nar en oplysning star i rgd, kan du klikke og f& mere information. Efter hver kolonne med
information vises en lille pil, der kan sortere visningen af information i kolonnen. Du kan ogsa
bruge s@gefeltet og sgge efter en indsamler ud fra navn, e-mail og telefonnummer. Denne
oversigtsliste kan du blandt andet bruge, nar du skal have et overblik over, hvem der er tilmeldte,
men ikke har en rute, eller hvem der er tilmeldte fra et bestemt gymnasium.

‘Tilmeldte i 3r, der er frameldt’ viser de indsamlere der har veeret tilmeldt, men alligevel er
blevet forhindret og har matte melde afbud. I kolonnen ‘Frameldt’ kan du se, hvilken dato,
indsamleren er blevet frameldt. Ombestemmer en indsamler sig og vil gerne samle ind alligevel,
kan du nemt tilmelde indsamleren ved at klikke pa ‘tilmeld indsamler’. Derefter vil indsamleren
ikke laengere vises pa denne liste, men er nu automatisk flyttet til ‘Tilmeldte indsamlere’.

FRAMELDTE (HAR MELDT AFBUD)

B4 Send mail til valgte modtagere  [J Send SMS til valgte modtagere
Markér alle
Sgg efter navn eller e-mail
D Fornavn Efternavn + E-mail Telefon Postnr. Alder Tildel rute Evt. gymnasie Frameldt
M Min
\7\ 110958 Birthe tester binie+22@rodekors.dk 53696429 8250 11-17 Tilmeld indsamler 17-04-2024 side
d

™ . Aarhus Min
\7\ 110928 Jimmy test Jjge+asdfasdfafsd@time2web.dk 12345678 4874 Over 18 Tilmeld indsamler B 21-04-2024 o

Katedralskole side

'Tidligere indsamlere’ viser de indsamlere, der tidligere &r har vaeret tilmeldt indsamlingen.
Det er her, du finder de potentielle indsamlere til arets indsamling, der ikke har sagt ja eller nej
endnu. De kan kontaktes og prgve at hverves til arets indsamling.

Hvis du vil tilmelde personen til arets indsamling, trykker du pd den grgnne ‘Tilmeld i ar’ knap.
Dermed bliver indsamleren tilmeldt og vil ikke lzengere vises pa denne liste, men vil vises pa
'Tilmeldte indsamlere’ listen i stedet.

10



Har indsamleren til gengaeld sagt nej til at vaere med til &rets indsamling, markerer du det ved
at trykke pa den rgde ‘Markér som “Kan ikke i &r”’ knap. Systemet registrerer, at personen
ikke kan i ar og farst er potentiel igen til naeste ar, og der vil nu pa listen sta 'Vil gerne kontaktes
i 2025’ med en angivelse af tidspunktet for, hvornar informationen er blevet registreret. Det er

vigtigt, at der ikke tages kontakt til disse indsamlere.

TIDLIGERE INDSAMLERE

Her finder du &rets potentielle indsamlere, som du kan kontakte.

Du kan registrere, om de ansker at tilmelde sig eller ikke kan i ar.

Hvis du registrerer ‘Tilmeld i &r', vil indsamleren flyttes til listen "tilmeldte indsamlere".

Hvis du registrerer ‘Kan ikke i 8r’, vil indsamleren vises her med 'Vil gerne kontaktes naeste &r”.
Hvis LK hverver, vil indsamlerens tilkendegivelse tilsvarende registreres her.

54 Send mail til valgte modtagere  [J Send SMS til valgte modtagere  Opret ny indsamler til naeste ar

Markér alle  Skjul indsamlere der gerne vil kontaktes naeste &r

Seg efter navn eller e-mail

Fornavn +  Efternavn E-mail Telefon Alder Tidligere Registrer deltagelse for i ar
D Birthetester Efternavn binie+33@rodekors.dk 11111111  Qver 18 Vil gerne kontaktes i 2025 (Registreret: 21-04-2024)
D Jimmytester Efternavntest  jge+t2@time2web.dk 31694183  Over 18 Vil gerne kontaktes i 2025 (Registreret: 24-04-2024)
D testafstatus Efternavn binie+34@rodekors.dk 11111111  Qver 18 Vil gerne kontaktes i 2025 (Registreret: 24-04-2024)
D testafstatus3 efternavn binie+3é@rodekors.dk 11111111 Quver 18
2

D testafTidl.Inds  efternavn binie+37 @rodekors.dk 11111111 Over 18 Tilmeld i ar Markér som "Kan ikke i &r"

5 resultater

Download til Excel
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3.2 Indsamlers stamdata

Alle steder i indsamlersystemet kan du klikke pa@ en indsamlers navn, og sa vil der abne sig et
vindue med indsamlerens stamdata. Det kan anses som en slags journal/kartotekskort over
indsamleren.

Stamdata for lestfornavn lestefternawn Indsarmler oprindeliqt cprethet: 21 03 20241
Afdeling: Test afdeling Tidligere tilmeldinger:

Mristrikn: Teel dlisshikl 2 Trulsamlingsar Slalis Runle= Melpb
Farnawn Eftemawn 2024 Tilreldt #5533

Testhomayn TestoFemawnm

E-mall lelefan

bivle+TEracekons,dk SIGGE4 20 Sendte mails:

Velnawn Lato Emnc

21-04-2034 FEndring af dit medested
Blegdarmsye] 27

21-04-3074 Tak loeddi o wil wizsne mexl
Postnummer og by

Z 100 Enabcnbavn 7

- . Sendte kvitterings mails:
[ntern kommentar (kan Ikke ses 2f indsamler) 9

Lato Emmnc

21-04-2024 Tusind tak for din Himelding som indsamler for Rede Kors

Aldersoruppe
auer 18 & ¥ Sendte SMS'Cr:
Gymnasle Date
[ L 21-04-2034 12:18
Indsamlerll; 110921

Muwinrende rales: 35533 - Framelk] ruler
Gersend kvitteringsmiall
Flvt Indsamizr ul et ancket dstrike

Slet irdsamiler helt

I venstre side af stamdata-billedet kan du se den afdeling og distrikt, indsamleren tilhgrer samt
indsamlerens personlige information. Du kan rette i navn, adresse, telefon, e-mail, aldersgruppe
og evt. gymnasie, der er registeret pa indsamleren. Veer dog opmaerksom pa, at indsamlerens
e-mail er rigtig skrevet, da indsamleren ellers ikke har adgang til Min Side eller vil kunne
modtage mails. Hvis en gymnasieindsamler er blevet tilmeldt uden at have oplyst sit gymnasie,
er det her i stamdata, at du kan tildele gymnasiet. Der er ogsa et kommentarfelt, du kan skrive
i, som indsamleren ikke ser. Personlige oplysninger og information i kommentarfeltet bliver
liggende i databasen fra ar til 3r.

I hgjre side af stamdata-billedet kan du se historikken med de &r, personen har vaeret tilmeldt
som indsamler. For indsamlingen 2024 og fremover vises ogs%, hvilken rute indsamleren har
haft samt belgbet fra den. Her ses ogsa oversigter over mail og SMS kommunikationen til
indsamleren sendt fra indsamlersystemet. Ved at klikke p& datoen, vil beskeden &bne sig i et
nyt vindue, og du kan se indholdet. Laes mere om mails og SMS i afsnit "4”.

12



Nederst i stamdata billedet kan du se og ggre flere forskellige ting, afhangig af om indsamleren
er tilmeldt arets indsamling. Du kan se indsamlerens IndsamlerID. Det er et unikt hummer,
der tildeles automatisk af systemet, nar personen tilmeldes arets indsamling, og det gaelder kun
i indeveaerende kampagne ar. Der vil derfor ikke vaere et IndsamlerID nummer i f.eks.
stamdatabilledet pa en tidligere ars’ indsamler, hvis personen ikke er blevet tilmeldt arets
indsamling endnu.

Indsamlerll: 110921

Se "Min side” som Testfornawn

Nuwvaerende ruter: 25534

Erameld ruter

Gensend kvitteringsmail

Fiyt indsamler til et andet distrikt

slet indsamler hejs

Nar en indsamler er tilmeldt drets indsamling, vil du kunne se indsamlerens Min Side. S3 vil
den bld knap "Se Min Side for XX” vaere synlig. Nar du trykker p& knappen, vil Min Side abne sig
i et nyt vindue. Du kan lzese mere om Min Side i afsnit "3.7".

Hvis indsamleren har en eller flere ruter, vil RuteID numrene vises her for hver rute. Hvis du vil
se eller printe ruten, kan du trykke pa rutenummeret og et nyt vindue med information om ruten
og rutekort vil abne sig. Du kan framelde indsamleren pa en eller flere af ruterne eller framelde
indsamleren helt fra arets indsamling ved at klikke p& knappen “Frameld ruter”. Du kan lsese
mere om framelding i afsnit "3.6".

Hvis indsamleren har mistet sin kvitteringsmail eller ikke kan finde linket til sin Min Side, kan
du sende den igen til indsamleren ved at klikke pd ‘Gensend kvitteringsmail’. Du kan ikke rette
eller sendre i teksten i kvitteringsmailen, inden den sendes. N&r den er sendt, vil det kunne ses
i mailhistorikken i stamdatabilledet.

Hvis du har en indsamler, der gnsker at samle ind i et andet distrikt end dit, kan du trykke pa
"Flyt indsamler til et andet distrikt”. Et vindue vil 3bne sig, hvor du kan veelge, hvilket distrikt
indsamleren skal flyttes til. Vaer opmaerksom p3, at hvis indsamleren har en rute, vil den blive
fiernet fra indsamleren. Indsamleren sendes efter tryk p& knappen videre til det valgtes distrikts
tilmeldingsliste.

Uanset om en indsamler er tilmeldt eller ej, har du mulighed for at slette en indsamler helt fra
indsamlersystemet. Det er vigtigt, at du kun sletter en indsamler i yderst sjeeldne tilfeelde, da
det medfgrer, at alle indsamlerens oplysninger og historik slettes. Det kan f.eks. vaere, hvis der
er tale om et dgdsfald eller at en indsamler beder om at blive slettet.

Hvis indsamleren er en tidligere indsamler, der ikke er tilmeldt arets indsamling endnu, vil det
vaere muligt at tilmelde personen til arets indsamling p& knappen “Tilmeld”.
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3.3 Sag efter en indsamler

Hvis du trykker pa huset, som vist nedenfor, kommer du til afdelingssiden, hvor du kan fa et
samlet overblik pa tveers af distrikterne. Til hgjre i vinduet har du mulighed for at sgge
indsamlere frem p& navn, e-mail, telefon og postnummer. Der vil sgges blandt alle indsamlere i
de distrikter, du er tilknyttet.

@T&st distrikt 1 Test distrikt 2 Test distrikt 3

Om distriktet Ruteadministration = Indsamlere ~ Udlevering Aflevering Se mails ~ Resultat Dine data Log ud

Ved din s@ggning vil der vaere to mulige resultater, som gennemgas i de fglgende afsnit.

Q, Sog efter indsamlere i dine distrikter

S09

Hawn Dvistrikt Status

Testkarstan Thurp Test distrikt 2 Tilmeldt
estfornavn Testefternavn Test distrikt 3 Framaeidt

RirthaTestaftarmav Test distrikt 3 [kke tirmeldt

1) Indsamleren findes ikke i systemet, og der vil derfor ikke fremgd noget i sggningen. Du
skal derfor tilmelde indsamleren som en ny indsamler til drets indsamling. Det ggr du under
‘Indsamlere’, hvor du kan valge om personen skal tilmeldes med eller uden en rute ved
tilmeldingen.

2) Indsamleren findes allerede i systemet og vil fremga med navn, distrikt og sin status for
o . . . o . . . .

arets indsamling. Klikker du pa indsamlerens navn, vil et vindue med indsamlerens stamdata
vise sig. Da indsamleren allerede findes i systemet, er udgangspunktet, at du kan tilmelde
indsamleren til dette ars indsamling, tildele indsamleren en rute, framelde en rute eller helt
framelde indsamleren fra dette ars indsamling, alt efter hvad indsamlerens status er.

3.4 Tilmelding af en indsamler og valg af rute

I det fglgende gennemgas hvordan en indsamler tilmeldes, og hvordan en rute veelges. Det er
godt at have in mente, at selve maden du vaelger en rute til indsamleren p3a, vil vaere den
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samme til en ny indsamler, som hvis du bare skal vaelge en rute til en allerede tilmeldt indsamler,
der bare ikke har en rute endnu.

Du tilmelder en ny indsamler under ‘Indsamlere’, hvor du kan valge, om indsamleren skal
tilmeldes med rute eller uden rute. Uanset om du vaelger med eller uden rute, kan indsamleren
altid efter tilmeldingen selv vaelge en rute eller skifte sin rute pa sin Min Side.

Indsamlere '@ Udlevering Aflevering

Tilmeldte indsamlere
Tilmeldte i ar der er frameldt
Tidligere indsamlere
Total liste indsamlere

Besatte ruter

~E2 Tilmeld ny indsamler med r[jfé--..\.\\_

'\--E_g_;__'l'ilmeld ny indsamler uden rute

Nar du tilmelder en ny indsamler uden rute, 8bnes et vindue, hvor indsamlerens oplysninger
skal registreres. Det er seerligt vigtigt, at e-mailen skrives rigtig, s& indsamleren kan modtage
sin kvitteringsmail med link til sin personlige Min Side. I de sjeeldne tilfeelde, hvor indsamleren
ikke har en e-mail, kan du klikke p& teksten under e-mail feltet, sa bliver der automatisk indsat
mailen “ingenmail@rodekors.dk”. Vaer opmaerksom pa, at ndr denne Igsning bruges, sa far
indsamleren ingen kvitteringsmail og kan ikke tilgd sin Min Side for at veelge rute, se sit
indsamlingsresultat m.m. Der kan kun oprettes én indsamler pd den samme e-mail.

I tilmeldingsformularen i vinduet skal alle felter udfyldes, og der er automatisk adresse
udfyldning, ndr du taster vejnavnet. Nar du bekraefter tilmeldingen, er indsamleren tilmeldt og
vil vaere synlig under ‘Tilmeldte Indsamlere’ under 'Indsamlere. Der sendes samtidig automatisk
fra systemet en kvitteringsmail til indsamleren.

Fornavn

Indtast dit fornavn

Efternavn

Indtast dit efternavn

E-mail

ingenmail@rodekers.dk

3 Min Side, se sin rute

Mobil

Indtast dit mobilnummer

Vejnavn

Indtast og veelg din adresse

Aldersgruppe

Vezlg en aldersgruppe v

BEKR/EFT TILMELDINGEN
-
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N&r du tilmelder en ny indsamler med rute 3bnes et vindue med foresldede ruter i afdelingen.
@nskes der ikke nogen af de foresldede ruter, kan du lukke forslagene ved at klikke pad krydset i
hgjre hjgrne af vinduet. S3 vises i stedet et oversigtskort, hvor du kan vaelge fra. Der vises
kun ruter indenfor din afdeling. Hvis du vil se ruter udenfor afdelingen, kan du klikke pa "klik
her for at se ruter for alle afdelinger”. Vaer opmaerksom p3, at hvis du tildeler en rute, der ligger
i en anden afdeling, vil indsamleren ikke laengere ligge hos dig, men i stedet veere tilmeldt i den

anden afdeling.

Her er de 5 narmeste ruter

RutelID: 22673

Afstand til rute: 9,3 km

Husstande: 15

Bisgdrd Mark 3 - 25 (Lige og ulige numre)
8305 Samso

SE RUTE

TILMELDING AF INDSAMLER MED RUTE

Vil du gerne se, om en rute er ledig pd en bestemt vej?

Indtast adresse

Klik her for at se ruter for alle afdelinger

@ = Ledig rute
® = Rule v supermarked/station
® = optaget rute

Kort  Satellit

Onsbjerg

Tranebjerg
Pillemark.

Tasiatugenieie | Koridsiz $202¢ Google | Vikar | Rapperier on fail g2 kerier

Du kan pa kortet se, alle ledige ruter markeret som grgnne og besatte ruter som rgde (og bld
ruter er en rute ved supermarked/station). Nar du klikker p& en grgn rute, vil du se flere

oplysninger om ruten p3 et rutekort og f8 mulighed for at tildele ruten til indsamleren.

RUTE 22673

Oversigt over husstande og veje pa ruten

Antal husstande: 15
Veje pa ruten:
Bisgard Mark 3 - 25 (Lige og ulige numre)

(Googlel s 1 e

Nej tak, veelg anden rute!
Ja tak, videre til tilmelding
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Er det den rigtige rute, veelger du ‘Ja tak, videre til tilmelding’, hvor du udfylder indsamlerens
oplysninger i formularen og bekraefter tilmeldingen ligesom fa@r. Indsamleren vil nu vaere tilmeldt
og far den valgte rute - og da det i dette tilfeelde er en ny indsamler, du tilmelder, s sendes der
automatisk en kvitteringsmail til indsamleren fra systemet.

Hvis du har en ny person, der ikke gnsker at vaere indsamler i ar, men gerne fgrst naeste &r,
kan du oprette indsamleren uden at de tilmeldes arets indsamling. Det ggr du under ‘Indsamlere’,
hvor der under ‘Tidligere indsamlere’ er boksen “Opret ny indsamler til naeste ar”.

Om distriktet Ruteadministration ~ Indsamlere ~ Udlevering Aflevering

TIDLIGERE INDSAMLERE

Her finder du drets potentielle indsamlere, som du kan kontakte.

Du kan registrere, om de ensker at tilmelde sig eller ikke kan i ar.

Hvis du registrerer ‘Tilmeld i &r', vil indsamleren flyttes til listen ‘tilmeldte indsamlere’,

Hvis du registrerer "Kan ikke i &r", vil indsamleren vises her med 'Vil gerne kontaktes nasste ar".
Hvis LK hwverver, vil indsamlerens tilkendegivelse tilsvarende registreres her.

&4 Send mail til valgte modtagere [ Send SMS til valgte modtagereg Opret ny indsamler til nasste &r

Markér alle  Skjul indsamlere der gerne vil kontaktes nasste ar

Indsamleren vil nu kunne ses under 'Tidligere indsamlere’ med registreringen "Vil gerne
kontaktes naeste ar (Registreret XX dato). Der sendes ikke kvitteringsmail for tilmeldingen sker
naeste ar.

3.5 Tildel rute til indsamlere, der allerede er tilmeldte

Alle tilmeldte indsamlere, der ikke er hvervet og tilmeldt gennem afdelingen, vil som
udgangspunkt have en rute, nar du ser dem i indsamlersystemet.

Det har de fordi, ndr en person selv tilmelder sig som indsamler pa tilmeldingsformularen pa
vores hjemmeside, kan personen i tilmeldingen selv veelge sin rute. Indsamleren kan veelge
mellem alle ledige ruter pa tvaers af landet, og systemet forslar automatisk ruter tsettest pa
indsamlerens gnskede vej. Hvis indsamleren ikke selv gnsker at vaelge sin rute, tildeler systemet
automatisk en rute. Den automatiske tildelte rute er den naermeste ledige rute til indsamlerens
adresse, men vil ikke veere en sta-rute, da de ikke er en del af den automatiske rutetildeling.
Nar indsamleren selv har tilmeldt sig, er det indsamlerens rute, der afger, hvilken afdeling og
hvilket distrikt, den tilmeldte indsamler tilhgrer.

Da indsamler selv vaelger sin rute ved sin tilmelding eller tildeles en rute automatisk, vil
storstedelen af alle dine indsamlere have en rute tildelt. Det er kun indsamlere, der aktivt
selv har fravalgt sin rute, og indsamlere, som I selv har tilmeldt i systemet uden at tildele dem
en rute med det samme, som ikke har en rute.
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Under ‘Indsamlere’ kan du vaelge ‘Tilmeldte indsamlere’ og fa et overblik over alle tilmeldte
indsamlere, der ikke har en rute ved at sortere pd kolonnen 'Rute’. Star der ikke noget
rutenummer udfor indsamleren, har indsamleren ikke en rute.

TILMELDTE I AR MED OG UDEN RUTE
=2 Send mall til valgte modtagere Send SMS tl valgte modtagere

Markér alle

n Fornavn Efternavn E-mail Telefon Postnr. nighr Rute -  Tildy rute Evt. gymnasie Timeldt

Asrhus Katedralskole 21-03-2024

05-03-2024

14-03-2024 Min S |

21-04-2024

Du kan tildele en rute til indsamleren ved at klikke pa ‘Tildel rute’ i kolonnen lige ved siden af.
Vinduet, hvor du veelger rute, vil ligesom tidligere 8bne sig og foresla de naermeste ruter til
indsamlerens adresse. Det er pd samme made, som ndr du valger en rute til en helt ny
indsamler. Men fordi indsamleren allerede er tilmeldt, men blot manglede en rute, sa skal du
ikke udfylde nogen oplysninger om indsamleren - dem kender systemet allerede. Du vil derfor
kun se beskeden ‘Dine sendringer er gemt’. Nar du bare tildeler en rute, s sendes der ikke nogen
mail til indsamleren, for indsamleren kan pa sin Min Side se, hvilke ruter indsamleren har.

|| % | |

Dine a&ndringer er gemt

or

Hvis en indsamler gerne vil have mere end 1 rute, kan du tilfgje flere ruter til indsamleren pa
samme made. Vaer opmaerksom pa, at nar en indsamler allerede har én rute, sd vises der kun
ruter i det samme distrikt, som indsamleren allerede har en rute i.

3.6 Framelding

@nsker en indsamler ikke at have en bestemt rute, som indsamleren maske har faet automatisk
tildelt ved sin tilmelding, kan ruten altid frameldes igen og der kan valges en ny. Udover at
framelde en rute er det ogsa muligt at framelde indsamleren helt fra arets indsamling.

Indsamleren har selv mulighed for at framelde sin rute pd Min Side. Tilsvarende, kan du ogs3
gore det pd vegne af indsamleren via indsamlerens Min Side. Denne funktion er oftest aktuel
hvis indsamleren har flere ruter og ikke alle ruter skal afmeldes, for her kan der valges hvilken
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en af ruterne, der skal frameldes. P& Min Side veelges ‘Se og print rute’, hvorefter et billede
abner, hvor indsamleren kan se sine ruter. Her kan ruten afmeldes ved at trykke pa ‘Afmeld rute’.

i b
MIN SIDE = (0% GRS B Dine ruter
B Efternavn
IndsamlerID 110912 V/ELG ENDNU EN RUTE Du har valgt disse 1 ruter. Hvis du alligevel ikke kan samle ind pa
en af disse ruter, s8 klik "Afmeld rute”. Selv om du annullerer den
ene rute, vil du stadig st3 som tilmeldt pd den anden rute.

QP Tak fordi du vil samle ind med os
RutelD: 17225 Se og print rute Afmeld rute

Tak for din tilmelding til Rede Kors-indsamlingen

Har indsamleren afmelder sin sidste rute spgrger systemet, om indsamleren kun vil afmelde
ruten eller helt afmeldes som indsamler. Hvis indsamleren bare afmelder ruten, vil indsamleren
stadig vaere tilmeldt, men blot uden rute. Hvis indsamleren afmelder sig helt som indsamler, vil
indsamleren flyttes til ‘Tilmeldte i ar, der er frameldt’

Hvis du afmelder din rute er du stadig tilmeldt
Rede Kors-indsamlingen. Din indsamlingsleder
finder en rute til dig eller du kan selv valge en
anden rute pa Min Side.

Afmeld rute

Afmeld mig som indsamler

Du kan ogsa framelde ruter eller en indsamler helt uden at ggre det via Min Side. Du kan under
'Tilmeldte indsamlere’ vaelge ‘Frameld’.

TILMELDTE I AR MED OG UDEN RUTE

&4 Send mail til valgte modtagere  [J Send SMS til valgte modtagere

Markér alle

Sag efter navn eller e-mail |

. o Tildel Evt. .
D Fornavn Efternavn E-mail Telefon Postnr. Alder Rute, - Tilmeldt
rute ymnasie

Tildel rute 05-03-
Frameld 2024

\:‘ 110912 B Efternavn binie+3@rodekors.dk 22642676 2100 Over 18

Tildel rute
Frameld

11-04-

\:‘ 110950  jimmy til slet slet jge+slet@time2web.dk 22642676 7130 11 -17 2024
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Har indsamleren ikke en rute, vil du fa vil der komme en pop-up, der spgrger, om du er sikker
pa, at du vil framelde indsamleren helt fra arets indsamling. Hvis indsamleren en eller flere ruter
vil pop-up’en i stedet give dig mulighed for at framelde indsamleren helt fra arets indsamling,
eller blot framelde ruter.

Vil du fjerne rute(r) fra B?
(B er stadig tilmeldt, men
uden rute). Husk at tildele rute(r) senere

Er du sikker

Er du sikker p3 at du vil framelde denne R
indsamler fra &rets indsamling Eller vil du framelde indsamleren fra dette ars
indsamling?

Frameld helt
Fortryd

3.7 Min Side

+

o RODE KORS-INDSAMLINGEN S@NDAG D. 6. OKTOBER 2024
Alle indsamlere far deres personlige Min Side.

Med denne side opstar nye
kommunikationsmuligheder og det forventes at i -
forbedre indsamler-oplevelsen, da indsamleren THEsANLERRRS RSB ST

QP Tak fordi du vil samle ind med os

pa denne side kan fglgende:
INFORMATION OM INDSAMLINGEN

e Velge rute, afmelde, eller skifte rute indsomiingsomwideogrue:
i har registeret dig til at vaere en del af folgende distrikt:
e Se mgdested og afleveringssted Toet dmrit
. o . R Du vaslger selv hvilken rute, du onsker at g§ overst p3 siden. Du
* Se kontaktinfo pa indsamlingsleder oo i il e Lk s o o
e Fglge med i sit indsamlede belgb on anden isedet
Modested og kontaktperson:
Rode Kors Modestedshuset
Gadekaeret
Som indsamlingsleder har du mulighed for at se Keotaktpersond isie
. . . . Modetidspunkt: KI.10.00
og tilgd alle indsamleres Min Side. Eksempel pd ota: 3 i vi rden
Min Side ses her til hgjre > R

E-mail: binle@rodekors.dk
Mobil: 53696429

Ved tilmelding modtager indsamleren en ERer indsamiingen skal du aflevere ndsamiingsbossen t g,

. . . . . . . afleveringssted:
kvitteringsmail, hvor Min Side kan tilgds via et
direkte link. Det er muligt at gensende Tndsamiingsresultat:

. . . . ) X Du kan lobede se, hvor meget du samler ind p3 din digitale indsamling
kvitteringsmailen, hvis indsamleren ikke kan o e e i S
fl n de d en. Dette ka n d u gg re u nd er lenrdos:::’l:v:g, MobilePay donationer og kontanter fra din botte, nir den
indsamlerens stamdata. Ruter: 137,00 ks

Talt: 137,00 kr.

b
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Du kan se og tilgd alle indsamleres Min Side. Det kan du ggre enten via indsamlerens
stamdatabillede eller ved at klikke pa Min Side pa listen over dine ‘Tilmeldte indsamlere’.

Det er flere fordele ved Min Side:

TILMELDTE I AR MED OG UDEN RUTE

53 Send mail til valgte modtagere Send SMS til valgte modtagere

Markér alle

Seg efter navn eller e-mail

" Tildel a
0] Fornavn *  Efternavn E-mail Telefon Postnr. Alder Rute o Evt. gymnasie Tilmeldt

del rute
110971 sdfasfd qsadfsadf binie+31@ro 32432443 8305 Over 18 55 : 21-04-2024
'v

110912 8 Efternavn binie+3@rodekors.dk 22642676 2100 Over18 17229 v 05-03-2024

" Side
110952  BirtheTestafkvittmal Efternavn binie+15@rodekors.dk 53696429 2100 Over 18 5 ’ 12-04-2024
110972 test testtest binie+32@rodekors.dk 11111111 8305 Over 18 e 21-04-2024

110962 test-afmeldingiStamdata Nielsen binie+26@rodekors.dk 53696429 2100 Over 18 & " 17-04-2024 \_ .

Med ‘Min Side’ far den tilmeldte indsamler et nemt og overskueligt overblik med information
samlet ét sted. Dermed bliver Igbende udsendelse af f.eks. mgdestedsmail ungdig, da denne
information vil fremga p& ‘Min Side’. Teksten kan ikke aendres af dig som indsamlingsleder, men
kun af landskontoret. Landskontoret opdaterer ‘Min side’ med information om mgdested,
afleveringssted og kontaktoplysninger pa indsamlingslederen d. 1. august 2024.

Via ‘Min Side’ kan indsamleren ogsa benytte sig af sin digitale indsamling. Mere information vedr.
Denne fglger senere og forventes fgrst at abne efter sommer, ndr indsamlingen kommer teettere
pd og dermed er mere aktuel for indsamlerne.

Som indsamlingsleder kan du med fordel indsaette link til ‘Min Side’, ndr du udsender mails eller
SMS til tilmeldte indsamlere. Du kan lzese mere om mail og SMS i afsnit "4”.

Indsamleren kan se indsamlingsresultater fra Mobilepay Igbende pd ‘Min Side’. Dog kan
indsamleren opleve at deres indsamlede belgb pa8 Mobilepay vil stige yderligere efter
indsamlingen er afsluttet, da der vil veere en andel af Mobilepay-donationer p& landsplan, der
ikke kan tilskrives en indsamlers QR-kode. Derfor fremgar en andel af det belgb pd alle
indsamleres resultat. Belgbet er fordelt ligeligt mellem alle indsamlere.

4. MAILS OG SMS

Du kan sende mails og SMS’er ud direkte fra indsamlersystemet til de modtagere, der er oprettet
i systemet. Du kan selv skrive mails og SMS’er, eller du kan vaelge at bruge skabeloner, som
allerede er lavet. Skabelonerne for bade mails og SMS’er finder du under ‘Se mails’ i menuen.
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Tilbage

MINE MAILSKABELONER

Se mails ~ Resultat i Navn Redigeret Emne
Qg Test 15:04:2024 test
Rediger Mail Skabeloner 12:32:56
Rediger SMS Skabeloner T2 ofacall
Sendte beskeder [Fra LK] Hvervemail - genhvervning af  20-04-2024 Tak for se skabelon

tidligere indsamlere 13:32:52 sidst!

Der ligger allerede nu en hverveskabelon kaldet ‘[Fra LK] Hvervemail — genhvervning af
tidligere indsamlere’, som du kan bruge til hvervning af arets indsamlere. Denne mail kan
sendes til potentielle indsamlere, der hverken har sagt ja eller nej til drets indsamling pa det
tidspunkt, hvor du sender mailen. De kan sendes s& mange gange, du gnsker det. Nar vi
kommer teettere pa indsamlingen, vil der komme flere skabeloner.

N&r du vil lave en mail eller SMS

Under fanen ‘Se mails’ kan du vaelge 'Rediger mail skabeloner’ eller ‘'Rediger SMS skabeloner’ og
herefter klikke pa ‘Opret skabelon’. Her kan du ogsa veelge en eksisterende skabelon og tilrette
den under 'Rediger’. Vaer opmaerksom pa, at hvis du redigerer i en eksisterende skabelon,
overskrives den.

Uanset om du opretter en ny skabelon eller redigerer en eksisterende for bAde mail og SMS, kan
du navngive den og skrive din tekst i den - og for mails kan du ogsa indszette et billede. I teksten
kan du indszette flettefelter, som ggr at en gnsket information bliver flettet med ind i mailen.
Flettefeltet udfyldes automatisk af systemet med den gnskede information, sa det er vigtigt, at
der ikke @ndres i den kode, som flettefeltet viser i teksten. Flettefelter indsaettes ved at klike
pa det rgde gnskede flettefelt til hgjre, som du vil indsaette. I mails kan du ogsa indsaette et link
til en word-fil og PDF eller indsaette et billede. Det ggres ved at trykke 'Veelg fil’, hvorefter du
vaelger den gnskede fil, trykker ‘Aben’ og herefter ‘Upload fil. Nar du er tilfreds med tekst og
indhold tryk pa knappen ‘Opdater’. Veer opmaerksom pa, at dit navn ikke kommer til at std
automatisk i mails og SMS’er, s husk at skrive det til sidst i teksten. Du har nu oprettet en ny
skabelon, som du kan bruge, nar du vil sende en mail til indsamlere.

Tilbage

OPRET/REDIGER MAILSKABELON (TIL INDSAMLERE)

Navn p4 skabelon Fletfelter
Login link til min side
Tak fordi du vil vaere med Indsamler ID
Fornavn pd indsamler
Emne Efternavn p8 indsamler
Tilmeld link
Tak fordi du vil vaere med

B I :

- |2

Hej ###Fomavn_paa_indsamlers##
Hvor dejligt at du vil vasre med som indsamler igen i ar.

Vi ses Sendag d.6. cktober!

Du kan se din rute og hver vi skal medes pa din egen Min Side her: ###Login_link_min##

Bedste hilsner fra din indsamiingsleder [Birthe

[ Choose File | No file chosen
| Upload fil |

Opdater
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N&r du vil sende en mail eller SMS

Du sender en mail eller en SMS ved fgrst at vaelge modtagerne. Du veelger modtagerne under
fanen ‘Indsamlere’, f.eks. ‘Tilmeldte indsamlere’. Herefter markerer du ude til venstre, den eller
de indsamlere, du gnsker at sende mail eller SMS til. Hvis der skal sendes til alle pa listen, kan
du trykke pa 'Markér alle’.

TILMELDTE I AR MED OG UDEN RUTE

B4 Send mail til valgte modtagere [J send SMS til valgte modtagere

Marker alle

1D Fornavn - Efternavn E-mail
|:| 110912 B Efternawvn binie+3@
110950 jimmy til slet slet jge+slet

Klik herefter pa ‘Send mail til valgte modtagere’ eller ‘Send SMS til valgte modtagere’. Dernaest
kan du vaelge en af de skabeloner, du allerede har lavet, eller du kan vaelge at 'Fortsaet uden
skabelon - lav din egen’. Denne er en god ide at vaelge, hvis du eksempelvis bare skal sende en
mail en enkelt gang og derfor ikke behgver at have en skabelon for mailen eller SMS’en.

UDSENDELSE AF MAIL

Cu har walgt 1 modtagers

Wazlg en mail skabaelon [.}

Waelg en; W

cl - Fortszet uden skabalon (lav din egen mail) ;

- [Fra LK] Hververmai - genfivervning afl tidligere indsamlara
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Nar du har valgt hvilken mail eller SMS du gnsker at sende, kommer du til vinduet, hvor du kan
skrive teksten og evt. indsaette flettefelter. Her har du ogsd mulighed for at teste mailen eller
SMS’en, inden du sender den. Det g@r du ved at indsaette den mail eller det mobilnummer, som
du gnsker og trykke ‘send test’. Nar du er klar til at sende mailen, trykker du pa den grgnne
'Send’ knap, hvor du ogsa kan se, hvor mange og hvem den sendes til.

UDSENDELSE AF MAIL

& G3 tilbage og vaelg en anden skabelon

Skriv mail
Emne:

Tak fordi du vil veere med
Indhold:

B I

= g ?

Hej ###Fornavn_paa_indsamler###
Hvor dejligt at du vil vaere med som indsamler igen i ar.

Vi ses Sendag d.6. oktober!

Bedste hilsner fra din indsamlingsleder Birthe

| Choose File | No file chosen

| Upload fil

Test evt. mailen, inden du sender til indsamler:
test@rodekord dk

—

Dine modtagere er:

Testfornavn Testefternavn

Du kan se din rute og hvor vi skal medes pa din egen Min Side her: ###Login_link_min###

binie+7@rodekors.dk

UDSENDELSE AF SMS

@) G4 tilbage og veelg en anden skabelon

0BS: Send kun SMS, n3r du vurderer, at det er mere ngdvendigt end en mail,
da SMS er dyrere for Rede Kors end mail

Skriv SMS indhold:

Kaere ## #Fornavn_paa_indsamler# # #. Tak fordi du for har samlet ind for Rede Kors.
Vil du vaere med igen i ar sendag d. 6. okt.? Det haber jeg :) Vaelg din rute og tilmeld
dig her ###TilmeldLink#£#. Tusind tak! Mvh ###IL navn### for Rede Kors i
###Afdelingz##.

NB! SMS kan ikke besvares. Stop SMS: Send AFMELD til 1290.

Tegn tilbage: 459

Test SMS‘en, inden du sender til indsamler. Skriv et mobilnummer:
XHXXXXXN

e
| Send SMS'en til 1 modtagere

Dine modtagere er:

Testfornavn Testefternavn 53696429

Eksempel: Du gnsker at sende en hvervemail til alle potentielle indsamlere, som tidligere har
samlet ind for Rgde Kors. Fglg da proceduren nedenfor:

1. G3 til 'Indsamlere’ under det pagaeldende distrikt og tryk altid ‘Tidligere indsamlere’.

2. Tryk 'Markér alle’ og herefter 'Send mail til valgte modtagere’.

3. Veelg mailskabelonen ‘[Fra LK] Hvervemail — genhvervning af tidligere indsamlere’. Denne
er helt klar til brug og du skal derfor ikke rette i teksten.

B

Tjek om din modtagerliste er korrekt og tryk ‘Send mailen til: X modtagere’.

5. Bekreeft at du gnsker at sende. Du vil herefter fa en pop-up om at mailen sendes om et
gjeblik til dine modtagere. Mailen er nu sendt.

OBS! Det er dyrere for Rgde Kors at sende SMS’er, s overvej gerne hvorndr det giver
mening i stedet for mails.
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N&r du vil finde en sendt mail eller SMS

Under fanen ‘Se mails’ kan du under ‘Sendte beskeder’ se, hvad du har sendt. Her kan du bl.a.
se, om det er en mail eller SMS, hvorndr den er sendt, emnet og hvor mange, den er sendt til.
Hvis du klikker pa “Se modtagere” kan du se deres navn, e-mail og telefonnummer og trykker
du 'Se besked’ kan du laese den sendte besked. Ordene "###"” i beskeden er flettefelter, der er
indsat i teksten.

SENDTE BESKEDER

Besked Antal Modtager Sendt
iD Type Dato Emne modtagere gruppe Distrikt Status af
155 Mail 23-04-2024  test af bounce#2 1 Indsamlere Test Sendt: 23- Jimmy Se modtagere
10:30:50 fistrikt 2 04-2024 Ny test
10:31:59 Se besked
154 SMS 21-04-2024 1 Indsamlere Test Sendt: 21- Jimmy Se modtagere
13:18:43 distrikt 2 04-2024 Ny test
13:19:59 Se besked

Hvis du vil se, hvor mange og hvilke mails og SMS en specifik indsamler har faet sendt, kan du
se det ved at sgge efter indsamleren fra forsiden og dernaest klikke p& indsamlerens navn, sd
stamdatabilledet kommer frem. Her vil der vaere en oversigt over alle beskeder til den specifikke
indsamler. Du kan laese mere om stamdatabilledet afsnit ”3.2".

5. RUTER

Ruteadministration er nyttig til ruteplanlaegningen i din
afdeling og foregar per distrikt. Her kan du se, oprette, redigere,
gemme, flytte og udskrive ruter samt f& et overblik over de
husstande der skal besgges.

OBS! Som udgangspunkt
er alle ruter aktive og
synlige for indsamlerne at
veelge.

Under ruteadministration finder du fanerne ‘Ruteredigering’,
'Rutetekst’, 'Print ruter’ og '‘Ruteresultat’. Ruteadministration kan b.la give et overblik over
antal husstande pa den enkelte rute, deekkede husstande i afdelingen og husstandenes type. Du
kan rette overlap sadan at flere indsamlere ikke besgger samme husstande. Her kan man ogsa
andre tekst og tilfgje tekst bade pa enkelte- og samtlige kort. Vaerktgjet hjaelper desuden med
at sikre at nye boligomrdder og husstande kommer med pa ruter, da programmets vejdata hele
tiden er up to date

Det skal du ggre inden hver indsamling, nar dine ruter er oprettet i rutesystemet:

e Undersgg om der er kommet nye veje eller husstande, der ikke er med pa eksisterende
ruter. Tilfgj nye veje eller husstande til eksisterende ruter eller opret nye ruter.

e Ret teksten pa rutekortene. Der er mulighed for at skrive tekst, der kommer med p3 alle
kort og separat tekst til enkelte kort, hvis der er saerlige beskeder.

e Evt. print nogle af ruterne ud ved behov.
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5.1 Ruteredigering

I dette afsnit fglger en gennemgang over, hvad du kan foretage dig under menupunktet
ruteredigering. Du kan bl.a. laese, hvordan du opretter, redigerer og sletter ruter.
Gennemgangen vedrgrende ruteredigeringen vil tage udgangspunkt i en kronologisk
gennemgang af nedenstdende menupunkter:

[ Tilbage til afdeling

Overblik over ruter Overblikskort Opret ny rute Se ledige husstande Se dobbelte husstande Print alle ruter Hvor lang skal en rute veere?

Hjzelp til ruteredigering

Se kun gé-ruter Se kun station og st&-ruter Se kun kgreruter

5.1.1 Overblik over ruter

Her finder du overblikket over eksisterende ruter i distriktet.
@verst har du mulighed for at filtrere listen og sgge efter
bestemte ruter. Du kan ogsa downloade rutelisten ved at klikke
pa Excel eller CSV alt efter, hvilken filtype du gnsker. Her finder
du ogsad listen over ruterne i distriktet. Ved at trykke pa de
sma pile til hgjre for fx “Husstande”, sd kan du f& dem i korrekt
numerisk raekkefglge.

OBS! Husk at lzese
afsnittene 'Hvor lang skal
en rute vaere?’ og 'Hjeelp til
ruteredigering’, far du
opretter og redigerer ruter.

] Tilbage til afdeling

Overblik over ruter Overblikskort Opret ny rute Se ledige husstande Se dobbelte husstande Print alle ruter Hvor lang skal en rute vaere?
Hjaelp til ruteredigering
Se kun gé-ruter Se kun station og sta-ruter Se kun kereruter
Seg efter vej, ruteid, postnummer
25 e o Unikt <
Distrikt v D RuteID Husstande Type Postnummer By Veje
Ballen i

Test . Strandpark ~ Hurtig rediger rute ”

X 17229 43 85 G3-rute 8305 Samsg Se / Print rute
distrikt 2 1-40 (A) Rediger rute
Test Bisgérd Hurtig rediger rute
dlctrik 22673 44 15 Ga-rute 8305 Samsp Mark 3 - Se / Print rute Slet rute
istrikt 2 25 (A) - Rediger rute
Test Bisgaard Hurtig rediger rute

distrikt 2 25534 46 8 Korerute 8305 Samsg  Forte 2 - Se / Print rute

istd 14 (A) - Rediger rute
Test Fasanvej 4 Hurtig rediger rute 5

e 25533 45 8 Korerute 8305 Samsgp Se / Print rute Slet rute
distrikt 2 S11(A) - Rediger rute
4 resultater Download til Excel csv
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Unikt ID er rutens nummer, hvilket ggr ruten nem at identificere og sgge frem. RutelID er
derimod det nummer ruten er blevet navngivet i distriktet.

Type indikerer, hvorvidt ruten er en ga-, std- eller kgrerute. Rutens type kan aendres under
'Rediger rute’. Hvis ikke typen sendres, vil ruten som standard veere en ga-rute.

Ud fra den enkelte rute har du fire muligheder: 'Hurtig rediger rute’, 'Rediger rute’,
'Se/Print rute’ og ‘Slet rute’. Bemaerk funktionen ‘Slet rute’ vil kun fremgd hvis ruten ikke
allerede har en tilknyttet indsamler.

Funktionerne 'Hurtig rediger rute’ og 'Rediger rute’ giver begge adgang til redigering af
ruten. Dog vil der i hurtig redigeringen kun fremga husstande tilknyttet ruten pa kortet. Dette
betyder ikke at der ikke kan tilknyttes nye husstande eller andres pa ruten, men kun at
visningen af kortet er begraenset. Hvis ruten redigeres uden hurtig funktionen vil alle husstande
omkring ruten ogsa vises pa kortet. Dette kan give et overblik over om der er andre husstande
i naerheden der kan tilknyttes ruten. Denne funktion kaever dog leengere loading-tid og derfor
kan det vaere oplagt at bruge hurtigfunktionen hvis man allerede ved hvad der skal redigeres.

‘Rediger rute’ ‘Hurtig rediger rute’
Qo 8 92 © \ ‘or — OBS! Opdaterede kort-

data hentes direkte fra
Magevej Google Maps, hvilket

kan systemet langsomt

nar man klikker rundt

font 10106e1S

o o @ .00 3 Klintev
eV ntev

Ballen S\mndrm:k@
278 AjgBnB

Ballen Strandpark
27B AigBnB

Kallen Strandpark w@

- %urm\q:u;w:iur og. allen Strandpark

?, AARAN #) éenueghq"u—\dcr og

=)

TIP! Se forklaring 2geplads
af de forskellige

farver pa kortene.

;

Slagterivej

Q

| egenlads

I redigeringsvinduet kan der b.la tilfgjes nye veje, fjernes veje og specificeres husnumre samt
type af rute.

Tilfaj vej pa denne rute!
Viejnavn: | Ballen Strandpark Fra: |1 Til: |40 Typen: [Alle « 1-40 « Dis=e tal er vejens husnumre
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5.1.2 Overblikskort

I denne fane finder du direkte adgang til et overblikskort. For at 8bne overblikskortet, skal du
klikke pd postnummeret. Nogle distrikter daekker over flere postnumre, og der kan derfor bnes
flere overblikskort.

Overblik over ruter Overblikskort Opret ny rute Se dobbelte husstande Print alle ruter Hvor lang skal en rute vaere? Hjzelp til ruteredigering
Vaelg det postnummer du vil se overblik over. Vaer tdlmodig for det kan tage lidt tid at danne kortet

8305

Map  Satellite

BesserRev, 4

Overblikskortet abnes nedenfor. De grgnne husstande er ledige og indgar ikke pa en rute. De
réde husstande indgar allerede pa en rute.

5.1.3 Opret ny rute

] Tilbage til afdeling

Overblik over ruter Overblikskort Opret ny rute Se dobbelte husstande Print alle ruter Hvor lang skal en rute vaere? Hjaelp til ruteredigering

Hurtig opret ny rute i 8305

Opret ny rute i 8305, (link til overblikskort, tager lang tid..)

Her kan du oprette en ny rute med ledige husstande i distriktet.

Ved at klikke pd "Opret ny rute i 8305’, som vist i eksemplet her, 8bnes et kort i et nyt vindue.
De rgde husstande indgar i andre ruter i distriktet, mens de grgnne ikke indgar i en rute.
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Hvis du holder musen over en husstand, kan du se adresse for husstanden. Hvis du holder musen
over en husstand, der indgar i en anden rute, kan du se ruteinformation, og alle husstande pa
den pagaeldende rute vil blive markeret med sort.

Hvis du klikker pa en grgn husstand, kan du oprette en ny rute. Det fremgar, hvorvidt andre
husstande pad vejen indgar i eksisterende ruter. Du bgr overveje om, der skal oprettes en ny
rute, eller om husstanden skal indgd i en eksisterende rute.

'Hurtig opret ny rute’ viser ikke kortet og derfor kan ledige og optagede husstande ikke ses.
Her er et eksempel pd oprettelse af en ny rute:

P listen over ledige husstande kan jeg se, at der en masse husstande pa Bisgdrd Mark, der ikke
indgdr i en rute (se afsnittet Se ledige husstande). Jeg kan ligeledes se, at der ikke er andre
husstande pd denne vej, der indgar i andre ruter.

Test

Bisgard Mark 14 3, 4, 7,10, 11, 14, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, Skjul vej
distrikt

Jeg 3bner derfor overbliksarket og klikker pa en husstand pa Bisgard Mark. Som det fremgar af
listen over ledige husstande, er det numre fra 3-15, der ikke indgdr pa en rute. Dette taster jeg
ind i de tomme felter og trykker Opret ny rute.

P& billedet herunder er Bisgdrd Mark markeret med en rgd cirkel.

Opret ny rute Luk vindue

Klik pa en af de ledige / grenne vejstraekninger for at oprette en rute. Vaelg derefter husnumre og klik "Opret ny rute”

Vejnavn: |Bisgard Mark Fra Til Typen: [Alle v M3.25

Ingen andre ruter har denne vej
Bisgard Mark 20
120: Fritliggende enfamilieshus (parcelhus)

M S & 0
ap  Satellite %
o 39
@
(+]
[ %
Q ; ) $
0% & +
o o . -
Google ~ e e sodboard ahortcats - Mep duta 92022 - 200 - —.

Ruten er nu oprettet og redigeringsvinduet abnes. Den nyoprettede rute vil nu vaere markeret
med en ny farve pa kortet. Vinduet kan nu lukkes.

29



5.1.4 Se ledige husstande

Her finder du den fulde oversigt over husstande i dit distrikt, der ikke indgar i en rute. Af listen
vil det fremga hvilke ledige numre der er pa hver vej, samt hvis andre ruter allerede inkludere
vejen men ikke daekker alle husstande.

@verst kan du sgge i listen. Du har ogsa mulighed for at abne et overblikskort for postnumre i
distriktet som tidligere forklaret.

# Tilbage til afdeling

Distrikt

Test distrikt 2

Test distrikt 2

Test distrikt 2

Test distrikt 2

Test distrikt 2

Test distrikt 2

Test distrikt 2

dige veje pa kort 1 8305 (link til over

+  Vejnavn

Agerup

Alstrup

Anton Rosens Plads

Ballenvej

Besser Hovedgade

Besser Kirkeve]

Besservej

blikskort, tager lang tid..)

Antal ledige husnumre

1 t Hue H
o et ve,ruteid, postrummer [ ]
Ruter, der 0gsa har husstande
Ledige numre
pa denne vej
118, Skjul vej
998, Skjul vej
1C, 1E, 1B, 1D, 1F, 1G, 1A, 1H, 1, 3, Skjul vej
31A, Skjul vej
99, Skjul vej
1, 34, Slgul vej
7A, 78, 168, 47, 50A, Skjul vej

5.1.5 Se dobbelte husstande

Under denne fane finder du listen over husstande, der fremgar pa flere ruter i distriktet. Det er
meget vigtigt for at vi ma fortsaette med indsamlingen at husstande ikke fremgar pa flere ruter.

Hvis du klikker p& ruterne under 'Se rute’, abnes rutekortet, som kan printes. Se afsnit ”5.2" for
information om dette. Hvis du klikker p& ruterne under ‘Rediger rute’, 8bnes redigeringsvinduet,
og du kan redigere ruten. Se afsnit "5.1".

A Tilbage til afdeling

Overblik over ruter

Overblikskort

Opret ny rute

Se dobbelte husstande Print alle ruter Hvor lang skal en rute vaere? Hjzelp til ruteredigering

Seg efter vej, ruteid, postnummer |

Dobbelt vej v Nummer RutelID Se rute og distrikt pd kort Husstande Rediger rute

. 6 17193 49 17193
Sildeball 2A2B2

faebatie 0 25611 3 25611
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5.2 Rutetekst og print af ruter

Under fanen ‘rutetekst’ kan du skrive en tekst, som kommer med pa alle rutekort i distriktet.
Du beslutter selv, hvad du gerne vil skrive i feltet. Det kan bade vaere en kort hilsen, information
om mgdested og -tid, kontaktinformation eller noget helt fjerde.

Eksempler pa, hvad teksten kan indeholde:

e God forngjelse med indsamlingen!
e Husk at veere tilbage p§ madestedet kl. 14

e Hvis du har spgrgsm&l under indsamlingen, kan du ringe til indsamlingslederen p4 tif.:

XXXXXXXX

Om distriktet Ruteadministration ~ Indsamlere ~ Udlevering

Resultat Dine data Log ud

RUTETEKST

Du kan her skrive en tekst som kommer med pa alle rutekort i distriktet

Tekst

Aflevering Se mails ~

Du skriver blot teksten i feltet og trykker pa Gem.

Da den enkelte indsamler har adgang til sit rutekort via ‘Min Side’ vil print af ruter vaere mindre
aktuelt. Print af ruter er derfor kun aktuelt hvis man ikke kan tilgd eller er i stand til at betjene
‘Min Side’. Spgrg eventuelt indsamlerne pa mail om hvem som har brug for at fa printet deres

rute.

Under menu oversigten 'Print Ruter’ findes fglgende tre
muligheder: ‘Print alle besatte ruter’, ‘Print alle ledige
ruter’, 'Print alle ruter’. >

Klik p& den gregnne knap for at printe den mulighed der
passer til situationen. Herefter vil du fa en
forhandsvisning af kortene.

OBS! For at undga fejl i kortindlaesningen er det
kun er muligt at printe 15 rutekort ad gangen.

Om distriktet Ruteadministration ~ Indsamlere ~

Dine data Log ud
PRINT RUTER

Print alle besatte ruter

Print alle ledige ruter

Print alle ruter

Bemgzerk at det kan tage lidt tid at printe alle ruterne

ug
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Do o + Efter du har printet de fgrste 15 rutekort, vil browseren
e vise nedenstdende meddelelse, som giver dig
e o R o o mekvri mulighed for at printe de naeste 15 rutekort. Du klikker
' blot pa linjen med “Print naeste 15 kort - klik her”.

Hvis de printede kort ikke ser korrekte ud, sa klik her for at preve at printe 1gen

P Print naeste 15 kort - klik her
s o
%0 @
0 [<] . - - .
P o005 Sadan vil det fortseaette indtil alle rutekort er printet.
% 0

Hvis du vil du ngjes med at printe én eller enkelte
rutekort, s& husk et tilpasse dette i
printerindstillingerne.

Rigtig god indsamling

Det kan f.eks. vaere, at du kun har behgv for rutekortet pd side 3, sa skriver du side 3. Klik
derefter pa 'Print”.

5.3 Rute planlaegning

Hvor lang skal en rute vaere? En god rute bestdr oftest af veje og gader, der ligger taet pd
hinanden. Hvor mange husstande en indsamler kan nd, afhaenger blandt andet af, hvor taette
disse husstande ligger i forhold til hinanden. Som udgangspunkt kan en indsamler pa 2-3 timer
nd at besgge ca.:

e 120-200 lejligheder i etagebyggeri
e 75-100 parcelhuse
e 30-70 huse i landdistrikter

Indsamlere placeret andre steder: I forbindelse med ruteplanlaegningen er det vigtigt at
o . M . . r

vaere opmaerksom pa, om der i din afdeling er steder, hvor det kunne veere en god ide at have

placeret indsamlere. Dette kan for eksempel vaere foran sgndagsabne indkgbscentre og butikker,

ved togstationer, sportsarrangementer eller andre steder, hvor der kan veere mange mennesker.

P& denne made nds en del af de mennesker, som ikke er hjemme under indsamlingen.

Gode tips til at komme i gang med ruteredigering: Hvis du skal oprette en ny rute, sa tag
udgangspunkt i overblikket 'Se ledige husstande'.

¢ Overvej om de ledige husstande skal udggre en ny rute eller tilfgjes en eksisterende rute.
Hold gje med 'Ruter, der ogsa har husstande pa denne vej'.

e Hold gje med 'Se dobbelte husstande' for at undga samme husstande pa flere ruter. Listen
skal veere tom.
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e Giv en besked/information eller skriv en hilsen til alle indsamlere i dit omrade under
menupunktet 'Rute tekst'. Beskeden vises pa alle printede rutekort.

e Brug sggefelterne til nemt at finde den rute eller vej, som du leder efter.

e Du kan printe en enkelt rute under 'Overblik over alle ruter'. Du kan printe alle ruter
under 'Print ruter'.

Husk: Undersgg om der er kommet nye veje i kommunen eller nye husstande pa en vej, som
skal med p& en rute. Dette kan du ggre under ‘Se ledige husstande’. Ret tekster pa rutekortene
under 'Rutetekst’ og opdater de generelle oplysninger om dette ars Landsindsamling.

6. UDLEVERING OG AFLEVERING

I menuen under hvert distrikt finder du funktionerne ‘Udlevering’ og ‘Aflevering’. Dem skal du
forst bruge nar du kommer taettere pa indsamlingsdagen, hvor du skal administrere udlevering
og aflevering af indsamlingsbgtter. Disse er ikke feerdigudviklet i systemet endnu, sd derfor
gennemgas de kun kort i det fglgende og meget mere information fglger senere.

Under udlevering har du overblik over de tilmeldte indsamlere, de er klar til at g8 dagens
indsamling. Her er det veesentligt at holde gje med alle skal have en rute. Du kan se, hvilke
indsamlere, der har en rute i kolonnen ‘[RuteID] Rute’. Hvis feltet er tomt, sa har indsamleren
ikke en rute og skal have en tildelt. Du tildeler en rute ved at klikke pa ‘Tildel rute’ i kolonnen
lige ved siden af.

"N Test distrikt 1 Test distrikt 2 Test distrikt 3
Om distriktet Ruteadministration ~ Indsamlere - Udlevering Aflevering Se mails ~ Resultat Dine data Log ud

UDLEVERING

@® Vis alle indsamlere

O vis kun indsamlere, der ikke har fiet udleveret materiale

Sgg efter navn eller e-mail

Indsamler har faet
udleveret QRID * Indsamler [RuteID] Rute Tildel rute Gymnasie Alder Min Side
materiale

[17229] Ballen Strandpark 1 - 40..

B Efternavn [22673] Bisgird Markc 3 - 25... Tildel rute Over 18 Min Side
test testtest Tildel rute Over 18 Min Side
|:\ D test-trackingLKhvervning1 Nielsen Tildel rute Over 18 Min Side
|:\ E testafstatus2 efternavn Tildel rute 11-17 Min Side
[ E testafvolapykmail2 Nielsen Tildel rute Over 18  Min Side
+ Testfornavn Testefternavn [25534] Bisgaard Forte 2 - 14... Tildel rute Aarhus Katedralskole Qver 18 Min Side
I:\ E TestKarsten Thurg Tildel rute Over 18 Min Side
|:\ E TestTilmeldingslingHvervemail 1 Tildel rute Over 18 Min Side
8 resultater Download til Excel

Udkarsel: Overbliksliste
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Nar den enkelte indsamler sendes ud pa ruten, skal du saette kryds i boksen, at indsamleren har
faet udleveret sit materiale. Herefter noteres, hvilken bgtte indsamleren har faet ved at skrive
bgttens unikke MobilePay QR-kode nummer i feltet ‘QR ID’ pa siden. Der kommer mere info om,
hvordan de nye QR-koder virker i praksis og seettes pa bgtterne. Fordi QR-koden er unik kan
indsamleren nu Igbende se, hvad der doneres pa sin Min Side. Nar en indsamler ikke far et hak
i ‘Indsamler har f3et udleveret materiale’ anses de som om, at de ikke er mgdt op. Efter
indsamlingen er faerdig teeller systemet automatisk, hvor mange indsamlere, der ikke er magdt
op og tallet vil fremga i statistikken for afdelingen.

Under aflevering kan du i Igbet af indsamlingsdagen have et overblik over, hvilke indsamlere,
der er ude at samle ind, hvilke er kommet tilbage, og hvor meget indsamleren har samlet ind
totalt. P& denne liste vil der kun vises de indsamlere, der har faet et hak i “Indsamler har faet
udleveret materiale”

" Test distrikt 1 Test distrikt 2 Test distrikt 3
Om distriktet Ruteadministration ~ Indsamlere ~ Udlevering Aflevering Se mails ~ Resultat Dine data Log ud

AFLEVERING

Vis kun indsamlere, der ikke er returneret

Sgg efter navn eller e-mail

Vil have Samlet

QRID Indsamler * [RutelID] rute Er returneret ruten Kontanter MobilePay indsamlings Min Side
naeste ar resultat *

3 [17229] Ballen Strandpark 1 - 40... — .
316 B Efternavn [22673] Bisg3rd Mark 3 - 25... ] 994 |kr 0 998 Min Side
8469 jimmy til slet slet [25533] Fasanvej 4 - 11... O O 0 Kkr. 0,00 kr. 2,00 kr. Min Side
Testfornavn Testefternavn . — —
124 Soone s v [25534] Bisgaard Forte 2 - 14... | | 0 kr. 0,00 kr. 2,00 kr. Min Side

[GYM]

3 resultater Download til Excel

*) Indsamlers samlede resultat bestdr, udover kontanter og MobilePay fra
bptten,ogsd af indsamlerens andel af de MobilePay donationer, der er givet

uden at bruge QR-koden eller bgttens ID samt donationer givet pa
indsamlerens online digitale indsamling.

Nar indsamleren kommer tilbage fra ruten hakkes der af i boksen under ‘Er returneret’ ud for
den pageeldende indsamler. Vaer opmaerksom pa, at det er den rigtige indsamler, der afkrydses.
Hvis du vil se, hvilke indsamlere, der er ude pd ruten, kan du trykke pd knappen "vis kun
indsamlere, der ikke er returneret”.

Det kan desuden markeres, om indsamleren gnsker den samme rute naeste ar. Data gemmes i
systemet, sd vi kan kontakte indsamleren, ndr naeste ars indsamling naermer sig.

Kontanterne i indsamlingsbgtten opteelles, og det samlede belgb i mgnter og sedler indtastes i

feltet 'kontanter’ pa siden - her kan ikke indtastes grer. Herefter vil indsamlerens resultat kunne
o . . o . . . . .

ses pa oversigten, og indsamleren kan se det pa Min Side. Hvis du vil se, hvordan indsamleren

ser sit resultat, kan du trykke pa indsamlerens ‘Min Side’ pa oversigten.
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7. MATERIALE

Materialebestilling er ikke tilgeengeligt i indsamlersystemet endnu. Der 8bnes for funktionerne i
Igbet af juni, hvor vejledningen opdateres, og vi sender information ud.

8. RESULTATER

Herunder kan man se de umiddelbare resultater af indsamlingen for hele afdelingen og pa
distriktsniveau. @vrige resultater og beregninger er under udvikling og naermere information
herom vil komme senere, nar vi er teettere pd indsamlingen.

9. DOWNLOADLISTER OG TIPS TIL EXCEL

Du kan traekke forskellige Excel ark med lister, som du f.eks. kan bruge til at fa et overblik over
hvervning, udkgrsel af materialer, hvis afdelingen benytter sig af det, eller andet.

P& alle siderne under ‘Indsamlere’ samt ‘Udlevering” og ‘Aflevering’, kan du hente et Excel ark
med en liste over indsamlerne ved at trykke pa ‘Download til Excel".

Den information om indsamlerne, som du ser pa siden, hvor “Download til Excel” knappen er, vil
0gsa veere den information, der vises i Excel arket.

el rute Fvl. gymmasie Tilmadt
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Hvis du f.eks. er pa siden “Total liste indsamlere” og klikker pa@ Download til Excel, vil du fa en
samlet liste over indsamlere, der er i indsamlersystemet i det aktuelle distrikt (bade potentielle,
tilmeldte og frameldte), som du efterfglgende kan filtrere eller sortere i, alt efter hvad du har

behov for.

Det smarte ved Excel ark er, at det er nemt at sortere i dem og dermed overskue det, man skal

finde.

OBS! Excel listerne er blot et udtraek/en visning fra indsamlersystemet. Oplysningerne i
ind-samlersystemet aendres altsd ikke, hvis man retter oplysningerne i Excel arket. Hvis
man skal andre adresse, telefon eller andet pa en indsamler, sa skal det ggres direkte pa
indsamleren i stamdatabille-det. Laes mere om Stamdata i afsnit "3.2".

Her er en helt konkret vejledning til at sortere i totallisten over indsamlere, men principperne
kan tilpasses og bruges pa alle Excel ark:

Hvis du vil fjerne hele kolonner, som du ikke skal bruge til noget, for at f3 et bedre
overblik og mere laesbare prints:

Klik pd bogstavet over den kolonne, du vil fijerne

Hgjreklik med musen og tryk slet.

Hvis du vil sortere i arket:

Klik pa den lille firkant mellem 1 og A i gverste
venstre hjgrne — det markerer alt i arket.

Klik pa ‘sorter og filtrer’ pa fanen i gverste hgjre
hjgrne - vaelg brugerdefineret sortering
Marker med et flueben, at ’‘dataene har
overskrift’, sa er det nemmere at finde det, man
skal sortere efter.

Hvis du vil filtrere arket og se bestemte ting:

Klik pa den lille firkant mellem 1 og A i gverste
venstre hjgrne - det markerer alt i arket.

Klik p& 'sorter og filtrer’ pa fanen i gverste hgjre
hjgrne - veelg filtrer. S3 kommer der en lille pil
ud for alle kolonner.

Klik pa en af disse pile for at filtrere ud fra
oplysningerne i denne kolonne (resten af arket
fglger med filtreringen)

Du kan enten sortere efter alfabetisk
reekkefglge (A-Z eller Z-A) eller

Du kan ved at fjerne/seette flueben veelge, hvad
du vil have vist, fx alle tilmeldte, frameldte ect.

&1 sortérfraatil A

Al sortérfra Atila

Sortér efter farve r

Tekstfiltre '

S@g p
-] (Marker alt)

Frameldt

Vil gerne kontaktes i 2025
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