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Vejledning til mailudseendelse til deltagere, Fightere og 

holdkaptajner  
 

Du har som frivillig  admin  (med en @cancer.dk -mail)  mulighed for at sende mails 

til deltagere, holdkaptajner og Fightere fra indeværende  og seneste  sæson.  

 

Eksempel på mail:  

 
 

 

Sådan logger du ind som friv illig admin  

For at kunne sende en mail, skal du være logget ind som frivillig admin.  

1. Scroll helt ned i bunden af hjemmesiden.  
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2. Klik på linket Klik her for at logge ind som frivillig admin . 

 
 

Du bliver nu bedt om at logge ind med din @cancer.dk -mail og din  

adgangskode.  Hvis du ikke kan huske  din kode, skal du henvende dig til 

stafetforlivet@cancer.dk  for at få en ny , da du ikke selv kan nulstille/ændre den.  

 

 

Find og rediger din stafet  

Når du er logget ind, skal  du navigere til den ønskede stafet.  

 

1. Klik på Rediger stafet  i menuen øverst til højre.

 
 

 

Send en ny mail  

Klik på knappen Send mail  i topbanneret.  

 

 
 

 

mailto:stafetforlivet@cancer.dk
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Nu åbnes et vindue, hvor du kan skrive og sende din mail.  

 

 
 

 

Vælg modtagere  

Du skal først vælge, hvem der skal modtage din mail . Det gør du ved at sætte 

kryds i det/de ønskede felter.  
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Deltagere : Alle deltage re på den valgte stafet, inkl. holdkaptajner.  Da  det ikke er 

alle deltagere, der har oplyst en mail adresse  ved tilmelding , kan der kun sendes 

mails til de deltagere, som vi har en mailadresse på.  

 

Holdkaptajner : Alle holdkaptajner på den valgte stafet.  

 

Fightere : Alle Fightere på den valgte stafet.  

 

Vælg sæson  

Vælg om modtagerne skal være fra indeværende eller seneste sæson . Du kan 

kun sætte ét kryds.  

 
 

Udfyld emne og besked  

Mailen skal indeholde følgende:  

 

• Emne: Et  kort og beskrivende emne (max . 200 tegn).  

• Besked: Selve teksten på mailen (max. 10.000 tegn).  

 

Din mail vil altid starte med ”Kære [fornavn på modtager]”, da systemet selv 

fletter fornavn på modtageren ind. Det vil sige, at hvis modtageren hedder 

August, vil mailen starte med ”Kære August”.  

 

Begge felter kan indeholde emojis. Hvis du er på en Windows computer, kan du 

tilgå emojis ved at holde Windows -tasten inde og trykke på . (punktum).  

 

Hvis du ønsker at indsætte et link, skal du kopiere URL’en fra hjemmesidens 

adressefelt ind i teksten.  

 

Vedhæft filer  

Derudover har du muligheden for at vedhæfte op til tre filer til mailen. Filerne 

må max. være 25 MB per fil.  

Følgende filtyper er tilladt: doc, docx, ppt, pptx, xls, xlsx, pdf, bmp, png, jpg, jpeg, 

svg, gif, mp4, mov, mp3.  
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Hvis du ønsker at fjerne en vedhæftet fil, skal du klikke på Fjern  ud for den 

pågældende fil.  

 

 
 

 

Send mail  

Når du er tilfreds med din mail, skal du klikke på Send mail . 

 

Derefter åbnes nedenstående vindue. Hvis du ønsker at sende endnu en mail, 

skal du klikke på Send ny mail . Ellers skal du klikke på Afslut og luk . 

 
 

’Reply to’ (mailen der sendes svar tilbage til) er sat til den mail, som du er logget 

ind med. Det betyder, at hvis modtageren besvarer mailen, vil deres svar blive 

sendt til den mailadresse, som du er logget ind med –  dvs. din @cancer.dk -mail.  

 

Se tidligere udsendte mails  

På Rediger stafet - siden kan du scrolle ned og se alle mails, der er sendt ud . Hvis 

du lige har sendt en mail, skal du opdatere siden, for at den fremgår på listen.   
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Når du klikker på en mail fra listen, åbnes et vindue, hvor du kan se, hvad der er 

sendt, til hvem og hvornår.  Se eksempel herunder.  

 


