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Kort om SAM 
SAM er et værktøj, der er udviklet til at hjælpe dig til at gøre 

opgaven som kampagne- og distriktsleder ved 

landsindsamlingen lettere.  

 

I SAM kan du samle alle oplysninger om dine indsamlere. Både 

dem du selv opretter, og dem som melder sig på anden måde. 

 

I SAM kan du skrive meddelelser til indsamlerne om f.eks. 

mødetid og -sted, og du kan sende mails til dem. 

 

I SAM kan du bestille hverve- og indsamlingsmateriale. 

Her kan du få hjælp til SAM  
Du kan se en vejledning til hver funktion i SAM ved at klikke på 

òHjÞlpò i ßverste hßjre hjßrne p¬ hvert skÞrmbillede. 

 

Når du står på et skærmbillede og òkßrerò cursoren over de 

forskellige oplysninger på siden, vil nogle af oplysningerne 

skifte farve fra sort til rødt. Det betyder, at du ved at klikke med 

din mus her vil kunne læse de bagvedliggende oplysninger. 

Du kan også kontakte Landskontoret, hvis du har spørgsmål på 

tlf.: 35 25 75 00. 
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Sådan får du adgang til SAM 
Giv landskontoret besked om, at du gerne vil have adgang, så får 

du login og password tilsendt på mail. Det kræver, at du har 

adgang til internettet og har en mailadresse. 

Her finder du SAM  
Efter du har modtaget login og password fra landskontoret 

klikker du ind på:  

 

http://kbnet3.cancer.dk/landsindsamling/admin 

 

Indtast login og password: 

 

Mit login:_________________________________ 

Mit password:___________________________________ 

 

http://kbnet3.cancer.dk/landsindsamling/admin
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Administrer  indsamlere 

Opret nye indsamlere 

Når du har logget på er den første side du ser en oversigt over 

alle indsamlingssteder i dit distrikt. For at oprette nye 

indsamlere i SAM klikker du ind på dit indsamlingssted. 

 

Vælg derefter: Opret ny Indsamler 
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Indtast informationer om den nye indsamler. Gem ved klik på 

knappen Tilmeld. 

 

 

I bemærkningsfeltet kan du skrive særlige ønsker eller andre 

bemærkninger om indsamleren. F.eks.: "Har barnevogn med", 

"Er gangbesværet så helst ikke etageopgange uden elevator".  

 

E-mail kvittering for tilmelding  

Hvis der angives en e-mailadresse, sendes en e-mail til 

indsamleren med tak for tilmeldingen, evt. information om 

mødetid og -sted og distriktsleder. 
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Få besked om nye indsamlere 
Hvis du er tilmeldt SAM, er der to måder at få besked om nye 

indsamlere på.  

 

1) Du logger selv på hver dag og holder øje med om, der er 

kommet nye indsamlere, der har meldt sig til på 

hjemmesiden, kampagnetelefonen eller gennem phonere. 

 

Du kan se om der er kommet nye indsamlere på forsiden under 

dit indsamlingssted. 
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2) Du kan også få besked på din e-mail om, at nye indsamlere 

har tilmeldt sig. Vælg Indstillinger øverst. 

Klik på knappen Tilmeld og du vil automatisk få en e-mail når 

der er nye indsamlere. Knappen skifter til afmeld og der vil efter 

knappen stå at servicen er tilmeldt, som ses på billedet: 

 

Hvis du ikke længere ønsker at være tilmeldt denne service, 

trykker du på knappen igen. Der vil nu stå, at servicen er 

afmeldt.  

Se nye indsamlere 
Du kan se oplysninger på de nye indsamlere på forsiden under 

Se liste over alle indsamlere 

 

For at komme til forsiden tryk på tilbageknappen i øverste højre 

hjørne. Det er også denne side, du ser, når du har klikket dig ind 

på dit distrikt. 
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Når du har klikket på Liste over alle indsamlere kommer du 

videre til dette skærmbillede: 
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Her ser du en liste over alle nye indsamlere, der har tilmeldt sig. 

Ud for hver indsamler er der to knapper NY og Slet. 

For at indsamleren bliver registeret i databasen, skal de 

aktiveres. Dette gøres ved at klikke på NY knappen. 

Der fremkommer et flueben. Indsamleren indgår derefter ikke i 

antallet af nye indsamlere på forsiden. 

Skal indsamleren slettes, klikkes der på Slet 

 

Sådan retter du oplysninger om indsamler 

Ved klik på den enkelte indsamlers navn vises en side til 

opdatering af oplysninger om indsamleren. Her kan du ændre 

eller tilføje oplysninger, f.eks. nyt telefonnummer eller adresse.  

Det er også her, at du efter indsamlingen, kan skrive, hvor meget 

indsamleren samlede ind. 

 

Husk at klikke på Opdater for at gemme. 
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Sortering af indsamlere efter forskellige kriterier 

Øverst i skærmbilledet finder du disse links:  

 Mellem 13 og 18 | Navn | Ingen E-mail | Dato | Nye | Rute | 

E-mail fejl   
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Ved klik på linkene sorteres indsamlere indenfor pågældende 

gruppe f.eks. alfabetisk, tidspunkt/dato for tilmelding etc. 

Hent indsamlere fra sidste års indsamlinger 
Gå ind på forsiden og klik på Hent indsamlere fra forrige års 

Indsamlinger for at få en oversigt over de indsamlere, der 

tidligere har samlet ind.   

 



 14 

Du kommer videre til et skærmbillede, hvor du kan vælge en 

lise over indsamlere fra tidligere år. 

 

Du skal klikke på Aktiver ud for den indsamler du vil flytte. 

Dermed gøres indsamleren aktiv og flyttes til Se liste over alle 

Indsamlere. 

Når man aktiverer indsamlere fra sidste år, bliver informationer 

om rute og indsamlet beløb overført sammen med indsamleren, 

hvis det er angivet. 

 

Ved markering i firkanten under brevikonet, fremsendes en mail 

med tak for tilmelding til indsamleren.  

Ved klik på Slet slettes indsamler og vises ikke længere på 

listen. 
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Udskiv labels 

For at udskrive bøttelabels vælger du:  

Udskriv Bøttelabels på forsiden. 

 

 

Der åbnes så automatisk en skabelon til bøttelabels med navnene 

på alle dine indsamlere, som nemt kan printes ud.  

E-mailfunktioner  
 

E-mailhistorik og afsending af e-mail til indsamler 

Når du er på siden med listen over indsamlerne kan du med et 

klik på Vis e-mailhistorik se en liste over e-mails som er sendt til 

indsamleren.  

 

Du kan desuden klikke på indsamlers e-mailadresse, hvorved dit 



 16 

mailprogram åbner en ny e-mail med indsamlerens e-

mailadresse i Til- feltet. 

 

 

 

 

Send e-mail til alle dine indsamlere 

Klik på Send e-mail til Indsamlere. 
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Send e-mail til gruppe af indsamlere 

Du kan sende mails til forskellige grupper at indsamlere. Der 

kan kun vælges en gruppe ad gangen. 
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 Knappen send e-mail til alle aktive indsamlere bruges til at 

sende e-mail til alle aktive indsamlere. (Dog ikke 

indsamlere fra forrige års indsamlinger - se nedenfor) 

 Knappen Send e-mail til nye indsamlere bruges til at sende 

en e-mail til nye indsamlere. 

 Knappen Send e-mail til indsamlere fra forrige års 

indsamling bruges til at sende en e-mail til alle indsamlere 

fra forrige års indsamling. 
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 Knappen Send til mailgruppe(r) bruges til at sende e-mails 

til  en eller flere markerede mailgruppe(r). (Se side 19, 

hvordan du opretter en mailgruppe). 

 Knappen Send E-mail med òDin rute er opgjort til kr.ò 

bruges til at sende mail ud til indsamlerne med det beløb de 

hver især har fået samlet ind. (Denne funktion kræver, at 

der under hver enkelt indsamler et blevet tastet ind, hvor 

meget de har samlet ind i kr.). 

 Knappen Send E-mail til skjulte indsamlere fra forrige års 

indsamling bruges til at sende mail ud til alle de indsamlere 

som ikke havde mulighed for at deltage i indsamlingen, 

men har tilkendegivet at de ønsker og blive kontaktet igen. 

 Knappen Send E-mail med ôDin rute er: (Rutebeskrivelse) 

bruges når man før indsamlingen sender mail med 

rutenummer. 

 

Emne og Tekst skal udfyldes når du skal formulere en mail. 

Ved klik på knappen Send udsendes e-mail til indsamlere. 

 

E-mail admin øverst oppe i skærmbilledets højre hjørne viser 

tidligere sendte e-mails og hvilke e-mailgrupper, du har oprettet. 

 

Oprettelse af mailgrupper 

For at oprette en mailgruppe klikker du på E-mail admin. 
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Derefter klikker du på Opret mailgruppe. 

  

Det kan f.eks. være, at du har brug for at sende en mail til alle 

dem, der går med en anden, for at høre, om de har brug for en 

eller to indsamlingsbøtter.  

 

Indsamlerne vælges ved at sætte et flueben ud for den enkelte 

indsamler.  

 

Mailgruppen oprettes ved at klikke på Gem nederst på siden. 

 

Opret flettefil  
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Hvis du f.eks. skal sende et brev ud til dine indsamlere, kan du 

lave en flettefil, så du har deres navne og adresser i et Excel-

dokument. Start med at vælge: Opret Flette Datafil 

 

Højreklik på det link, der dukker op på skærmen og vælg 

derefter Gem destination som, og angiv hvor du vil gemme filen. 

Omdøb evt. filen.  
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Åbn Excel og den fil, som du har gemt - husk at filen er gemt 

som Tekstfiler i filtyper. 
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Så kommer du til dette skærmbillede: 

 

Afkryds i Afgræns og klik på knappen Næste. 

 

På næste skærmbillede krydser du af i Semikolon og vælger 

derefter Næste. 
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På sidste skærmbillede vælger du Udfør. 

 

 

 

Alle dine indsamlere ligger nu i et Excel-dokument. Klar til at 

blive flettet med f.eks. et Word-dokument. 

 

 

Mødetid og mødested  
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Her giver du indsamlerne oplysning om udleveringssted og 

indsamlingstidspunkt. 

Du vælger: Opdater distrikt på forsiden. 

 

 

Udfyld derefter Mødetid og ï sted 
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Bemærkningsfeltet = optællingssted og tidspunkt: Ses ikke af 

indsamleren, men er til brug for landskontoret. 

 

Klik på Opdater for at gemme oplysningerne. 

 

Resten er stamoplysninger, som kommer fra den 

oplysningsseddel, der bliver sendt ind til landskontoret før 
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indsamlingen. Eller hvis kampagnelederen selv har oprettet en 

distriktsleder.  

 

Uddeleger administrationen af indsamlere til 

flere distriktsledere 
Vælg Indstillinger på forsiden.  

 

 
 

Klik på det navn, der står som distriktsleder for at ændre eller 

oprette en distriktsleder.  
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Så fremkommer dette skærmbillede: 

 

Det er kampagnelederen, som opretter login og password. 
















