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Funktioner for holdkaptajnen  

 
Som holdkaptajn har du adgang til en række funktioner, der kun er tilgængelig e 
for dig. Bemærk, at disse funktioner kun er tilgængelige, når du befinder dig på 
siden for det hold, du er holdkaptajn for.  
 
Bemærk, at det er muligt at have flere holdkaptajner på et hold. Det kræver, at 
én bruger opretter holdet og dermed automatisk bliver holdkaptajn. Andre 
holdkaptajner skal sørge for at være oprettet som bruger  på Stafet For Livets 
side.  
 
Den oprindelige holdkaptajn skal derefter skrive til stafetforlivet@cancer.dk  og 
oplyse om, at den anden bruger skal tilføjes som holdkaptajn.  
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Tilmeld deltager  
Du kan tilmelde deltagere til dit hold.  
Det gør du ved at  navigere ind på dit hold og derefter  åbne oversigten over 
deltagere –  klik på feltet Deltagere . 
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Øverst på oversigten klikker du på Tilmeld deltager . 
 

 
 
Derefter åbner formularen for tilmelding af flere deltagere. Du skal vælge hvor 
mange voksne og hvor mange børn, du vil tilmelde. Derefter skal du skrive deres 
navne. Det er disse navne, der vil fremgå på deltager -  og donationslisten på 
holdets side.  
 
Når du er færdig, klikker du på Gå til betaling  og færdiggør betalingen med 
enten kort eller MobilePay.  

Send mail til deltagere  
Når der er tilmeldte deltagere på dit hold , har du mulighed for at skrive til dem 
på mail. 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 . 
 
Se eksempel på mail til sidst i dette afsnit.  
 
For at sende mail til deltagerne, skal du åbne oversigten over deltagere –  klik på 
feltet Deltagere . 
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Øverst på oversigten klikker du på Send mail til deltagerne . 

 
 
Nu åbnes et vindue, hvor du kan skrive mailen.  
 

 
 
Mailen skal indeholde følgende:  

 
• Emne: Et  kort og beskrivende emne (max . 200 tegn).  
• Besked: Selve teksten i 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 
Amalie , vil mailen starte med ”Kære Amalie ”. 
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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.  
 
Bemærk , at der automatisk indsættes et link til holdets side nederst i mailen, så 
det behøver du ikke selv indsætte.  
 
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.  
 
Hvis du ønsker at fjerne en vedhæftet fil, skal du klikke på Fjern  ud for den 
pågældende fil.  
 

 
 
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 . 
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Bemærk, at eftersom du som holdkaptajn selv fremgår på deltagerlisten, vil du 
selv modtage mailen, du sender til deltagerne.  
 
’Reply to’ 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.  
 
Eksempel på mail:  
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QR -koder til MobilePay og Rediger hold  
Når du er logget ind med din Stafet For Livet profil, kan du ø verst til højre på dit 
holds side se to links til hhv. download af QR -koder og redigering af hold.  
 

 
 
Ved at klik ke  på ’Rediger hold ’, åbnes den samme formular, som du brugte til at 
oprette holdet. Du kan ændre holdets navn, indsamlingsmål, billede, motto og 
begrundelse for deltagelse. Husk at gemme ændringerne i bunden af 
formularen.  
 
Når du klikker på ’Download QR kode ’, downloades en ZIP -fil, hvori du finder 
holdets to QR -koder til MobilePay.  
 
Den, der hedder Donation , er den samme, som vises på holdets side. Denne kan 
deles på sociale medier og printes til brug på selve stafetdagen, men den må 
kun  bruges til donation af penge til holdet.  Donationerne fremgår som en del af 
holdets indsamling og på holdets donationsliste.  
 
Den, der hedder Køb , kan bruges, hvis dit hold sælger varer ved stafetten. Det 
kan f.eks. være salg af is i jeres holdtelt. Til dette formål kan den printes og 
bruges ved betaling af varen. Salgene fremgår som en del af holdets indsamling 
og på holdets donationsliste.  
 
OBS: Hvis du ønsker at sende en mail til dine deltagere med en vedhæftning af 
QR -koderne, skal du være opmærksom på, at den fil , du har downloade t med 
QR -koderne , er en ZIP -fil, som ikke kan vedhæftes i mailen. Derfor skal filen 
pakkes ud , før du kan vedhæfte billederne. Det gør du ved at klikke på filen  
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Klik herefter Udpak alle  
 

 
 
Vælg herefter, hvor de skal gemmes og klik Pak ud  
 

 
 
Nu er dine filer klar og i det rigtige format til at kunne blive vedhæftet i mailen.  
 


