Redigera grupper (e-postlistor) for
alvsjoscout.se

Bakgrund
Det har dokumentet beskriver hur du redigerar e-postlistorna for domanen alvsjoscout.se,
aven kallat “den nya maillésningen”.

Systemet ar baserad pa Google Groups (pa svenska Google Grupper), vilket ar betydligt mer
avancerat dn "vanliga” e-postlistor. Darfor kan denna l6sning kannas onddigt kranglig for de
som ska administrera e-postlistorna, men for alla medlemmar i listan fungerar det precis
som forut (om du som administrator gor ratt!).

Den stora fordelen med att tillhéra Google ar att var e-post skickas fran en av de storsta
leverantorerna i varlden, och darmed kommer vi ha betydligt mindre problem med att var e-
post klassas som skrdp. Darfor far du som administrerar e-posten sta ut med en viss
kranglighet.

For att denna beskrivning ska stimma med vad du ser pa skarmen anvands fran och med nu
endast ordet grupper i stallet for e-postlistor.

Den kortfattade beskrivningen
Nar du ar varm i kladerna kommer du att klara dig med nedanstaende korta kom-i-hag-lista.
Om det ar forsta gangen du laser detta dokument hoppar du 6ver detta stycke.

Logga ut dig sjalv

Logga in med ditt alvsjoscout-konto
Hitta till tjansten Google Grupper
Hanterna medlemmar av en grupp
Lagg till medlemmar

Ta bort medlemmar
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Steg 1 — Logga ut dig sjalv

Redan vid inloggning blir det tyvarr lite krangligt. Du som ska redigera e-postlistan ar
formodligen redan inloggad mot Google och for att kunna redigera e-postlistorna behéver
du logga ut ditt personliga konto.

Ga till Googles startsida (www.google.se) och klicka pa ditt konto langst upp till hoger. Klicka
darefter pa Logga ut.
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Du kan dven starta webblasaren i inkognito-lage (InPrivate-lage i Explorer/Edge, Private
Browsing i Safari/Firefox). | detta lage sparas ingen information i webblasaren och du ar
alltid utloggad fran Google. Dessutom slipper du ”“krangla till” din vanliga Google-inloggning.
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Du surfar inkognito.

Sidor som visas pa flikar i inkognitolaget forsvinner fran
webbhistoriken, fran dina cookies och fran sokhistoriken nar alla
inkogpnitoflikar har stiingts. Alla filer som du laddar ned eller
bokmirken som du skapar sparas.

Men du &r inte osynlig. Inkognitolaget déljer inte webbhistoriken fér
din arbetsgivare, internetleverantsren eller webbplatserna du
besdker.
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Steg 2 — Logga in med ditt alvsjoscout-konto

Varje avdelning har ett eget anvandarkonto for att redigera sina grupper. | exemplen nedan
anvands admin-baggarna@alvsjoscout.se.

Ga till www.google.se och klicka pa Logga in langst upp till hoger.
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Ange anvandarnamnet som tillhor din avdelning och klicka pa Nasta. Darefter anger du
|6senordet som hor till ditt anvandarnamn.
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Nu ar du inloggad hos Google med ditt avdelningskonto. | 6vre hdgra hérnet kan du

kontrollera detta, men du far ingen snygg bild som i exemplet nedan (men du kan ldgga in en
bild senare om du vill).
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Steg 3 — Hitta till Google Groups (och bortse fran resten)

N&r en organisation (som t ex Alvsjo Scoutkar) ansluter sig till Google ingdr det massor av
tjanster. De flesta tjansterna fungerar bara om alla har personliga anvandare, sa nar du ar
inloggad med ditt avdelningskonto ska du bortse fran alla utom Google Groups.

For att hitta till Google Grupper sa klickar du pa de 9 sma fyrkanterna i 6vre hogra hérnet
och darefter pa Grupper.
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Nar du kommer till Google Groups klickar du pa Mina grupper i menyn till vanster. Du ska da
se dina grupper i mitten av skarmen. Du ska minst se en grupp for avdelningens ledare pa

denna skarm.
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Lémna den hir gruppen

Du kan inte lagga till och ta bort grupper, det gors av Scoutkarens Google-administratér. Du
kan endast lagga till och ta bort medlemmar (e-postadresser) i grupperna.

Anledningen till detta ar att det ar valdigt mycket pillande for att fa en Google-grupp att bete

sig som en klassisk e-postlista.



Steg 4 — Hantera medlemmar i gruppen (lagg till/ta bort)

Det svaraste med att hantera medlemmarna i gruppen ar att hitta sjalva funktionen dar
detta utfors. Pa raden under gruppens namn finns en pytteliten lank dar det star Hantera,
det ar den du letar efter.
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Allt till hoger pa raden for gruppen hanterar ditt medlemskap i gruppen, d.v.s. om
avdelningskontot sjalv &r medlem i gruppen. Detta ar ytterst ointressant da avdelningskontot
bara anvands for administration.

Om du klickar pa lanken mots du av en lista pa alla medlemmar i gruppen.
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Pa denna skarm ar det viktigt att kontrollera att Leverans ar satt till All e-post for samtliga
medlemmar, mer om detta i avsnittet Lagg till medlemmar langre fram.



Steg 5 — Lagg till medlemmar i gruppen

Nar du lyckats hantera gruppen hander det saker i menyn till vanster. For att lagga till
medlemmar anvander du funktionen Lagg till medlemmar. Det finns dven ett alternativ som
heter Bjud in medlemmar, men detta kraver en aktiv handling fran personen du lagger till.

Det viktigaste att forsta med denna funktion ar hur du anger ett bra visningsnamn for
medlemmen eftersom det inte finns nagot falt for detta. For att ange visningsnamn
tillsammans med e-postadressen anvands formatet ”Visningsnamn” <epost@domain.se>.

Du maste dven ange ett vdalkomstmeddelande, det gar inte att lagga till personer utan att ett
valkomstmeddelande skickas, sa formulera dig val. Testa med din egen privata e-postadress
forst sa du ser hur valkomstmeddelandet ser ut.

Det sista valet Alla e-postmeddelanden dr mycket viktigt, det gor att var grupp beter sig som
en klassisk e-postlista. De andra alternativen far var grupp att beter sig mer som ett forum.
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Anvand den hir funktionen med forsiktighet. Lagg endast till personer som du kanner. Om du anvander funktionen for att skicka odnskad e-post kan ditt konto
inaktiveras.

- dl till person aggas till som medlemmar

"kalle Lundberg (Arvid)" <k@Llelundbe)

~ Medlemmar

Alla medlem .. Skilj adresser at med kommatecken. Alla blir medlemmar direkt och kan borja ta emot meddelanden

Skriv et valkomstmeddelande @

Bjud in med!
( Lagg till med! ) Vélkommen till e-postgruppen baggarna-foraldrar@alvsjoscout.se.
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Begaran om a--e tundbere

+ Meddelanden
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g Alternativ for e-postprenumeration
+ Roller Ingen e-post: endast webbdeltagande

~ Information Forkortad e-post: ett oversiklligt e-postmeddelande dver ny aktivitet per dag

Allman infor Sammanfattad e-post: upp till 25 nya meddelanden i sin helhet i ett enda e-postmeddelande

Katalog @II& e-postmeddelanden: skicka varje meddelande

Innehallskont K

Om du lyckat med konststycket att ange en korrekt e-postadress med visningsnamn och
dessutom hittat knappen Lagg till (den finns 6verst och inte underst pa skarmen) sa kommer
Google att be dig verifiera att du dr en manniska genom en sa kallas CAPTHA. Ange ordet
eller siffrorna som visas pa skarmen och klicka pa Fortsatt.

Skriv in de tecken du ser pa bilden nedan for att fortsatta
>
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Steg 6 — Ta bort medlemmar
Nar du vill ta bort medlemmar utgar du fran skarmen Alla medlemmar (dar du forst

hamnade nar du klickade Hantera).

Markera en eller flera medlemmar med kryssrutan i bérjan pa raden och valj sedan
Atgirder/Ta bort fran grupp.
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