Massutskick via E-post
med
Hemlig kopia

2021-01-19
Version 1

Dokumentet beskriver hur massutskick av E-post gérs med Hemlig kopia fran E-postprogrammen Outlook

och Googles Gmail.

Hemlig kopia ska anvandas vid massutskick enl GDPR for att skydda mottagarna i listan.

Skapa forst ditt mail for utskick och gor det klart innan e-postadresserna klistras in.

Exportera medlemslistan fran det Digitala medlemsregistret och sortera listan i kolumnen E-post.
Hur detta gors finns i manualerna Digitalt medlemsregister, region och Exportera lista till Excel pa

hemsida https://www.riksvav.se/regionregister/

Markera samtliga cellerna med e- TGO — Pose
. . o - 2 |Medlem ! Medlem 2021 |Medlem1@hotmail.com
postadresser som massutskicket ska ingd i 3 |Mediem 2 Mediem 2021 Medlem2@icloud.com
. 4 |Medlem 3 Medlem 2021 |Medlem3@gmail.com
UtSkICket. 5 |Medlem 4 Medlem 2021 |Medlem4@telia.com
6 |Medlem 5 Medlem 2021 |Medlem5@hotmail.se
7 |Medlem 6 Medlem 2021 |Medlem6@live.se
. 8 |Medlem 7 Medlem 2021 |Medlem7@hotmail.com
Kopiera de markerade cellerna. 9 [Mediem 8 Medlem 2021 |Medlem8@icloud.com
10 (Medlem 9 Medlem 2020 |Medlem9@gmail.com
11 [Medlem 10 Medlem 2021 |Medlem10@telia.com
12 (Medlem 11 Medlem 2020 |Medlem11@hotmail.se
Flytta darefter over till det skapade mailet. e I il
15 [Medlem 14 Medlem 2021 |Medlem14@icloud.com
16 |Medlem 15 Medlem 2021 |Medlem15@gmail.com
17 (Medlem 16 Medlem 2021 ;Med‘emls@tella.cum
18 |Medlem 17 Medlem 2021 |Medlem17@hotmail.se
19 |Medlem 18 Medlem 2021 |Medlem18@live.se
20 |Medlem 19 Medlem 2020 |Medlem19@live.se
| E-postprogrammet Outlook gors enl foljande:
Arkiv Meddelande Infoga Rita | Alternativ | Format
Om faltet Hemlig kopia inte ar aktivt i ditt e- Ad] Batrger~ =e} e levers
. A Tecken v b
postmeddelande aktiveras det under meny T e Hemla | coonmdnd 1 segie sk
Alternativ och klicka pa Hemlig kopia e visa i Uppfejning
> Fran v redaktor@riksvav.se
Skicka Till
Kopia
Arkiv Meddelande Infoga Rita Alternativ Formatera text Granska Hiji
L0
Klistra
Klistra in adresserna som kopierades i B ’
excelfilen i faltet Hemlig kopia.
> Frén v redakt
Skicka Till
Klicka darefter pa Kontrollera namn i
Kopia
menyraden. Hemigkopia  Mediem14@idoud com
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‘ﬁ?mvﬁ” Hemlig kopia Version 1
Arkiv - Meddelande Infoga  Rita  Alternativ Formatera text ~ Granska  Hjalp Q
| vissa versioner/varianter av e-postklient o | m— Aﬁ - pg EJJ Bifogiils PIJ | |
kravs att man skriver en e-post i faltet Till. rglg-a===p |20 Bsgure | | >
Skriv i sa fall in din egen e-post i faltet Till. Urklipp & Grundliggande text Namn Ta med Taggar 5| R
g p 99 99
. . . . Fran v redaktor@riksvav.se
Massutskicket ar nu klart att skickas, klicka B
pé Skicka. Skicka Till
Kopia
Hemlig kopia Medlem1@hotmail.com; Medlem2@icloud.com; Medlem3@gmail.com;

Medlem4@telia.com; Medlem5@hotmail.se; Medlem6@live.se; Medlem7@hc

Medlem8@icloud.com; Medlem9@gmail.com; Medlem10@telia.com;
Medlem11@hotmail.se; Medlem12@live.se; Medlem13@hotmail.com;
Medlem14®@icloud.com; Medlem15@gmail.com; Medlem16@telia.com;
Medlem17@hotmail.se; Medlem18@live.se; Medlem19@live.se

| Googles e-postprogram Gmail gors enl féljande

Klicka pa knappen kopia Hemlig kopia i det
Oppna skapade mailet.

Nytt meddelande

Fran

Till

Amne

Kopia Hemlig kopia

Nytt meddelande — X
KIIStra In adresserna som k0p|erades ! Fran Hér ska din egen e-postadress anges Kopia
excelfilen i faltet Hemlig kopia. Till
Hemlig kopiaj Medlem1@hotmail.com X = Medlem2@icloud.com X
| vissa versioner/varianter av e-postklient Medlem3@gmail.com X = Medlemd@telia.com X
krévs att man skriver en e-post i faltet Till . Medembhoimolas X - Medemogivese X
e e . . . . Medlem7@hotmail.com X = Medlem8@icloud.com X
Skriv i sa fall in din egen e-post i faltet Till . TR e e e e e
Medlem11@hotmail.se X = Medlem12@live.se X
Massutsklcket ar nu klart att sklckas k||Cka Medlem13@hotmail.com X Medlem14@icloud.com X
o . ’ Medlem15@gmail.com X Medlem16@telia.com X
pa SkICka 1 Medlem17@hotmail.se X Medlem18@live.se X
Medlem19@live.se X
Amne
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