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Udsende E-mails til deltagere i et arrangement 
Fordelen ved at udsende mails til deltagerne i et arrangement er, at man ikke behøver at 
eksportere mailadresser og sende dem via sin egen mailboks og man kan kommunikere nemt til 
både deltagerne og deres pårørende (især i ungdomskurser). 
 
I dette afsnit gennemgås hvordan man som kursusleder sender mails via et arrangement i 
Medlemsservice. 
 

Udsende e-mails til alle deltagere på et arrangement 
 

1. Log ind på Medlemsservice, og klik på den sorte ’Medlemssystem’-knap i øverste højre 
hjørne af skærmen. 
 
OBS: husk at se efter, om du er logget ind på den rigtige enhed. Du skal stå i den enhed, 
hvor arrangementet er oprettet. Hvis du laver kursus i Det Danske Spejderkorps, er 
enheden ’Det Danske Spejderkorps’. 
Du kan ændre enhed ved at klikke på enhedsfeltet lige ved siden af dit navn.  
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2. Gå herefter til arrangementsmenuen, som du finder under de 4 hvide kvadranter i 

øverste venstre hjørne 
Alt efter hvilken type adgang du har til systemet, kan arrangementsmenuen ligge 
forskellige steder på skærmen. Men den er altid i den samme karrygule farve. 
 
I arrangementsmenuen klikker du dig ind på dit arrangement 
 

 
3. Nu ser du arrangements stamkort, hvor du har nogle forskellige valgmuligheder og 

menuer 
Klik på ’Deltager’-boksen i øverste højre hjørne af stamkortet. 
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Nu kan du se alle deltagerne på dit arrangement.Nu fremkommer alle de personer, der 
har den fremsøgte funktion.  

a. Pr. Design viser Medlemsservice 80 linjer ad gangen. Hvis dit arrangement har 
mere end 80 deltagere skal du ændre på visningen så du ser dem alle.  
For at ændre dette, skal du kigge i øverste højre hjørne af skærmen – lige under 
dit eget navn. Her er der et felt, hvor der står ”1-80 / XXX”  
Hvis du klikker på ”1-80” bliver feltet åbnet, og du kan du nu skrive et andet tal end 
80, f.eks. ”8000”. 
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4. Markér nu alle personerne på listen, ved at klikke på den øverste ”tjek-boks” til venstre i 
skærmbilledet 
Vær opmærksom på, om der er afmeldte deltagere på listen. Hvis der er det, så skal du 
fjerne fluebenet ved den enkelte afmeldte deltager. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Klik herefter på ’Handling’-knappen i toppen af skærmbilledet. 
Herefter har du forskellige muligheder for handlinger. Når du skal sende mails har du 
flere muligheder 

a. Masse-mail (Deltager): sender mails til deltagerne 
b. Masse-mail (Medlem og pårørende): sender mails til deltagerne og disses 

pårørende. Det kan være nyttigt hvis man afholder et ungdomskursus og skal 
sende et deltagerbrev med praktiske informationer, samt afleverings- og 
afhentningssted 

c. Send Mail (Tilmeldingsbekræftelse (standard)): denne mail bliver automatisk 
sendt afsted af systemet, når deltagerens tilmelding er bekræftet. Du skal derfor 
kun bruge den, hvis du skal gen-sende en bekræftelse til deltagerne. 

d. Send Mail (Mail til Deltager og Tilmelder): sender mails til deltagerne og til de 
personer, der har tilmeldt deltagerne til kurset. Det kunne f.eks. være 
tropslederen der har tilmeldt spejderne til PLan. 

Når du har fundet den rigtig type mail, klikker du på den 
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6. Nu fremkommer selve mailen, hvor du kan skrive din besked til deltagerne. Du har også 
mulighed for at vedhæftet en fil (maks 5 MB). 
Når du er tilfreds med din mail, og klar til at sende afsted, klikker du på den blågrønne 
’Send’-knap i nederste venstre hjørne 
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