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Kort om SAM
SAM eret veerktgj, deerudviklet til at hjeelpe dig til at gare

opgaven som kampagneg dstriktsleder ved

landsindsamlingen lettere.

| SAM kan du samle alle oplysninger om dine indsamlere. Bade

dem du selv opretter, og dem som melder sigmufen made.

| SAM kan du skrive meddelelser til indsamleoma f.eks.

mgdetid ogsted og du kansende mails til dem.

| SAM kan dubestillehverve og indsamlingsmateriale

Her kan du fa hjeelptil SAM

Du kan se en vejledning til hver funktion i SAM ved at klikke pa
OHj Pl po i Bverste hBjre hjBrne

Nar du star pa et skeermbillede®@dk R r er 6 cur sor en
forskellige oplysninger pa sidevil nogle af oplysningerne

skifte farve fra sort til rgdt. Det betyder, at du ved at klikke med
din mus her vil kunne leese de bagvedliggende oplysninger.

Du kan ogsa kontakte Landskontoietis du har spgrgsmal pa

tif.: 3525 75 00



Séadan far du adgang til SAM

Giv landskontoret besked om, at du gerrdéaive adgang, sa far
du login ogpasswordilsendt pa mail. Det kreever, at durha
adgang til nternettet og har en madresse.

Her finder du SAM
Efter du har modtaget loging password fraandskontoret

klikkerduind pa:

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

Indtast loginog password:

Mit login:

Mit password:



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

Administrer indsamlere

Opret nye indsamlere
Nar du har logget pa er den farste sideser en oversigt over

alleindsamlingsstederdit distrikt. For at oprette nye

indsamlee i SAM klikker duind pa dit indsamlingssted

Forside

Om SAM
Nyt I SAM

Pressemeddelelse
Kommunikationsplan
RUTeplanlzgning

Log af

Veelgderefter Opretny Indsamler




Indtastinformatiorer om dennye indsamler Gemved klik pa
knapperTilmeld

| Hampagneleder =

Forside

omSAM
NytISAM

Bresssmeddelelse
Kemmunikatiansplan
RUT=planls=gning

Log af

Anders Andersen
Andeby 10

7777

Lyngby

&
[ |

0

I bemeerkningsfeltet kan du skrive saerlige gnsker eller andre
bemaerkninger om indsamlerdneks. "Har barnevogn med",
"Er gangbesveeret $eelstikke etageopgangeden elevior”.

E-mail kvittering for tilmelding

Hvis der angives ee-mailadressesendes en-mail til
indsamleremmed takfor tilmeldingen evt. information om
mgdetidog -stedog distriktsleder.
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Fra:  omftens Bekemmpeise [noreply@cancer.d] Sendt: b0 20-03-2007 10:26
T Henriette von boens-Berch

@
Emne; Krasftens Bekamrpelse - Landsindsaming

S= Indsamlerve’led:

Der kem ikke returzeres E-mail til denne adress

Med venlig hilsen
Ersfiens Bekmmpels

Fa besked om nye indsamlere
Hvis du er tilmeldt SAMegr der tomader at fa besked om nye

indsamlere pa.

1) Du logger selv pa hver dag og holder gje med der er
kommet nye indsamleyder har medt sigtil pa
hjemmesiden, kampagnét®onen eller gennem phonere

Du kan se om der er kommet nye indsamlerfopsiden under
dit indsamlingssted.

@

| www.cancer.dk

Kampagneleder
[ Hjzlp | Indstillinger | Tilbage ]
Forside

Om SAM Distrikt - 173 03 :: Lyngby-Taarbaek :: Lundtofte/Hjortekasr
Nyt I SAM
Opret Nyt Distrikt
Opdater Distrikt / Madetid- og sted
Kommunikationsplan Aktiver Distriktsleder(e) fra sidste Indsamling

Pressemeddelelse

RUTeplanlzgning

Indsamlere Der er tilmeldt 0 nye Indsamlere (Ialt 17)
Log af
Send SMS til Indsamlere

Send E-mail til Indsamlere
liste over alle Indsamlere 2011
Opret ny Indsamler

Opret Flette Datafil



2) Du kanogséfabesked pa din-eail om, at nye indsamlere
har tilmeldt sig Veelg Indstillinger gverst.
Klik pa knapperTilmeldog du vil aubmatisk fa en enail nar
der er nye indsamlere. Knappen skifter til afmeld og der vil efter

knappen sta at servicen er tilmeldt, som ses pa billedet:

CO)

www.cancer.dk

Kampagneleder
Indstillinger [ Hjzlp | Tibage ]
Forside
Om SAM Kampagneleder Philip Marcussen Slet Login
Nyt I 5AM
Distriktsleder Philip Marcussen / Lone
Pressemeddelelse Marcussen
Kommunikationsplan Modtag E-mail ved tilmelding af indsamler | Afmeld | Service er tilmeldt
RUTeplanlzegning Forventet antal Indsamlere for Distriktet 40 Gem
Log af Bestiller selv materialer til alle distrikter

Hvis du ikke leengerenskerat vaere tilmeldtdemeservice
trykker dupa knappen igeer vil nu staat servicen er

afmeldt.

Se nye indsamlere
Du kan se oplysninger pa de nye indsamperéorsiderunder

Se liste over allendsamlere

For at komme til forsiden tryk pa tilbageknappen i gverste hgjre
hjgrne.Det er ogsa denne sid#u sernar du har kliket dig ind
pa dit distrikt.



Forside

am 5AM
Nyt [ SAM

Pressemeddelelse
Kommunikationsplan
RUTeplanlzgning

Log af

Nar du har klikket pd.iste over allemdsamlerekommerdu
videre tildetteskaermbillede:

Forside

om SAM
Nyt I SAM

Pressemeddelelse
Kommunikationsplan
RUTeplanlzzaning

Log af




Herse duen liste over alleye indsamlereder har tilmeldt sig.
Ud for hver indsamler er der to knappéY og Slet

For atindsamleren bliver registeret i databaskal de
aktiveres. Dette gares ved at klikk@NY knappen

Der fremkommer et fluebeindsamleren indgar derefter ikke i
antallet af nye indsamlere pa forsiden.

Skal indsamlereslettes klikkes der paSlet

Sadan retter du oplysninger om indsamler

Ved klik pa den enkelte indsamlers navn visaside til
opdatering abplysninger omndsamleen Her kan du aendre
eller tilfgje oplysningerf.eks. nyt telefonnummer elladresse.
Det er ogsa her, at du efter indgagen, kan skrive, hvor meget

indsamleren samlede ind.

Husk at klikke p&Dpdaterfor at gemme.
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Forside

Kampagneleder

Om SAM
Nyt I SAM

Pressemeddelelse
Kommunikationsplan
RUTeplanlzgning

Log af

Sortering af indsamlere efter forskellige kriterier

@verst i skeermbilledet finder du disse links:

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

12



—TE— ]

Ved klik pa linkene sorteres indsamlere indenfor pagaeldende
gruppe f.eks. alfabetisk, tidspunkt/dato for tilmelding etc.

Hent indsamlerefra sidstears indsamlinger
Ga ind pa forsiden og klik gdent indsamlere fra forrige ars

Indsamlingerfor at fa en oversigt over de indsamlere, der

tidligere har samlet ind.

13



Du kommer videre til et skeermbillede, hvor du kan veelge en

lise over indsamlere fra tidligere ar.

Du skal klikkepaAktiverud for den indsamler du vil flytte
Dermed grresindsamleren aktiv og flyttes t8e liste over alle
Indsamlere

Nar man aktiverer indsamlere fra sidste ar, bliver informationer
om rute og indsamlet belgb overfgrt sammen med indsamleren,
hvis det er angivet.

o)

www.cancer.dk

Kampagneleder
X [ Hjzlp | Udskriv | Hent skjulte Indsamlere | Opret Flette Datafil | Tilbage ]
Forside
Om SAM (Antal Indsamlere 19 - Antal skjulte Indsamlere 7)
Nyt T SAM

Vis: [ Indsamlere uden E-mail | Vis alle ]
Pressemeddelelse

Kommunikationsplan Hent Indsamlere fra forrige indsamlinger (2010)
RUTeplanlzgning Anne Cederstrom, Hjortekaersvej 163, Lyngby, 2800, = /

45281780, 51527710, duckie-mig@hotmail.com

Log af Mellem 13 og 17 ér u
Bemaerkning: se Charlotte Cederstrem / Skjul
Anne Kate Christiansen, Nedebovej 45 C, Fredensborg, 3480,
30510513
Bemazerkning: Vil gerne g3 omkring Predens Vange, da der

ikke er mange etage egendomme. Indsamler er darligt g3ende. \
Ved markering firkanten under brakonet fremsendes email
med tak for tilmelding til indsamlen
Ved klik paSletslettes ndsamler og vises ikke laengere pa

listen.
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Udskiv labels
For at udskive bgttelabels veelger du:

Udskriv Battelabelpa forsiden

GO

www. cancer.dk

Kampagneleder

[ Hi=lp | Indstilinger | Tilbage ]
Farside

om SaM Distrikt - 173 03 :: Lyngby-Taarbzek :: Lundtofte/Hjortekar
Nyt T SAM

Opret Nyt Distrikt

Opdater Distrikt / Modetid- og sted

Pressemeddelelse

Kommunikationsplan Aktiver Distriktsleder(e) fra sidste Indsamling
RUTeplanlzgning Indsamlere  Der er timeldt 0 nye Indsamlere (Ialt 17)
Log af

Send SMS til Indsamlere

Send E-mail til Indsamlere

liste over alle Indsamlere 2011

Opret ny Indsamler

Opret Flette Datafil

Hent Indsamlere fra forrige &rs Indsamlinger (2008 - 2008 - 2010)
Hent skjulte Indsamlere (4)

Udskriv Bottelabels

/ Sag Indsamlernavn

Der &nessa automatisknskabelon til bgttelabels med navnene

pa alle dine indsamlere, samemtkan printes ud.
E-mailfunktioner

E-mailhistorik og afsending af e-mail til indsamler
Nar du er pa siden med listen over indsamlerne kan du med et
klik paVis emailhistorikseen lise over emails som er sendt til

indsamleren.

Du kan desuden klikkpa indsarters emailadressehvorveddit

15



mailprogramabneren ny email medindsamlerens-
mailadresse Til- feltet.

Forside

[

om SAM
Nyt I SAM

Pressemeddelelse
Kommunikationsplan

RUTeplanlzgning

Log af /

Send email til alle dine indsamlere
Klik pa Send email til Indsamlere

16



>

Forside

Om SAM
Nyt I SAM

Pressemeddelelse
Kommunikationsplan
RUTeplanlazgning

Log af

/

Send email til gruppe af indsamlere
Du kan sende mails til forskellige grup@indsamlere. Der

kan kun veelges en gruppe ad gangen.

17



CO)

www.cancer.dk

Kampagneleder
Forside

OmSAM
Nyt I SAM

Pressemeddelelse
Kemmunikationsplan
RUTeplanl=gning

Log af

Send E-mail til Indsamlere i distriktet ”~

(31 5end E-mail til alle aktive Indsamlere
1 Send E-mail til ny= Indsamlers
Z' Send E-mail til Indsamlers fra 2010
' Send til Mailgruppe(r)
[] Ruteri Lundtofte
i Send E-mail med "Din rute eropgjorttil kr. (belab}’
' Send E-mail til skjulte Indsamlere fra 2010

! Send E-mail med "Din rute er [Rutebeskrivelse)"

Emne

Indsamlingen i sendags - e k for hj=lpen

Tekst
Kz=re (Indsamlernawvn)

Keere =
p3 vegne af Krasftens Beke=mpelse og lokalforeningsn i Lyngby-
Taarbzsk Kommune viljeg hemed talglos dig for den store

indsats, du ydede i sendags under indsamlingen.

Cet samlede resultat i ko mmunen blev lige over 200,000 kr, - og

p2 landsplan over 30 mio. kr.

Hardu gdst sammsn med en anden, somjeg ik har

aphysninger pa, eller kenderdu nogen, semi har modtaget
denne mail, bedes du bringe den viders,

[0 Send ogs3 en E-mail til Distrikesleder

O Fern "N¥"markering pa "listz overalleindsanlere 2011"

v

Knappensend email til alle aktive indsamlerbruges til at

sende=-mail til alle aktive indsamleréDog ikke

indsamlere fra forrige ars indsamlingese nedenfqr

KnappenSend email til nye ndsamlerébruges til at sende
en email til nye indsamlere.

KnappenSend email til indsamlere fra forrige ars

indsamlingbruges til at sende emmail til alle indsamlere

fra forrige ars indsamling

18



KnappenSend til nailgruppe(r)bruges til at sende-mails

til en eller flere markerede mailgrugyp). (Se sidel9,

hvordan du opretter en mailgruppe).

KnappenSend Emailme d o Di n ruteo er
bruges til &sende mail ud til indsamlerne med det belgb de
hver iseer har faet samlet ind. (Denne funktion kraever, at
der under hver enkelt indsamler et blevet tastet ind, hvor
meget de har samlet ind i kr.)

KnappenSend Email til skjulte indsamlere fra forrige ars
indsamlingbruges til at sende mail ud til alle de indsamlere
som ikke havde mulighed for at deltage i indsamlingen,
men har tilkendegivet at de gnsker og blive kontaktet igen.
KnappenSend Emailmed &6 Din rute er:
bruges naman far indamlingen sender mail med

rutenummer.

Emneog Tekstskal udfyldes nar du skal formulere en mail.
Ved klik pa knappesendudsendes-enail til indsamlere.

E-mail admingverst oppe i skeermbilledets hgjre hjoviser
tidligere sendte-enails oghvilke emailgrupper, du har oprettet

Oprettelse af mailgrupper
For atopretteenmailgruppeklikker du pa E-mail admin

19
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Dereter klikker du péOpret mailgruppe

Forside

Om SAM
Nyt I SAM

Pressemeddelelse

Det kan f.eksveere at du har brug for at sende en mail til alle
dem, der gar med en anden, fohate, om de har brug for en

eller to indsamlingsbgtter.

Indsamlerneveelges ved at seette et fluehehfor den enkelte

indsamler.

>

Farside
Om SAM Ruter i Lundtofte
Nyt 1 SAM

Pressemeddelelse
Kommunikationsplan
RUTeplanlzagning

Log af

Mailgruppen oprettes ved at klikke @@mnederst pa siden

Opret flettefil

20



Hvis duf.eks.skalsende et brev ud til oe indsamlere, kan du
lave en flettefi] s& du har deres navne og adresseExcel
dokument Start med at aelge: Opret Flette Datafil

Forside

Om SAM
Nyt I SAM

Pressemeddelelse
Kommunikationsplan
RUTeplanlzgning

Log af

o T e

/'

Hgijreklik pa det link, der dukker op pa skeernognedg
derefterGem destination somg angiv hvor du vil gemme &h.
Omdgb evt. filen.

Forside

Om SAM
Nyt [ SAM

Pressemeddelelse

Kommunikationsplan

RUTeplanl=gning Ebn
Bbn p& en ny fane
Log af b et iyt vindue

Gem destination sam...
Udskriv destination

Klip
Knnier

21



Gem som

Gemi | (3 Skivebord - @ E
(JDokumenter
4 Denne computer
e S Netvaerkesteder
dokumerter
Skiivebord
2
i
Dokumenter
s
Denne computer
Finavn: Hvidovre Landsindsaming ~ Gom
ﬁ Fitype. ‘Teksldokumenl _V| [ e

Abn Excelogden fil, som du har gemthuskat filen er gemt
somTeksfiler i filtyper.

Sidelayout

Formler

Gennemse

vis

st
ind-

[
(e ruzs

S ombryatekst

Fletog centrer - | (S8~ o 00

standard -

£

Formater Celletypografi

Betinget
formatering * som tabel =

Udkipsholder & suttype 5 Tal = Typogratier
AL - £
A 1 s [ ¢ o [ e [ ¢ [ e [ w [ o [ o [« [ v [ m [N

| - | '

>

| Abn

4 E (@ skivebord V@ 3Xxu@E

| 21 Seneste [C)Dokumenter

6| dokumenter |  Denne computer

2 @ snsporg | Inetvmrcsicr

5 £

1 (= Pt

10

e 2 conpoer

) Wratvosts...

B3l Oallestafett

e orpl nske

15 2 Veledringer

5 P inste

7

o

I

3

N

2 Finsi,

B Fitype:

N

=

|

A0




S& kommer du til dette skaermbillede:

| sarsige | st sidelyout  Fomier  Data  Gennemse Vs
- |A a7 =||®| | Siombiyd tekst L=
- i || Ind:
, (][ &-AS] & o 00 afi || Inc
ina- S — - -
Jaklipshalder Skrifttype Justering Tal
AL I £
A 8 c D 3 F G H | J K L M N

1 I
5 en Tekstimport - trin 1 af 3
3 Guiden Tekstimpart har Fastsat dataene til at wasre Fast bredde.
a Waslg Neeste, hwis det er karrek, Ellers skal du vasige den datatype, der bedst heskriver dataene.
5 Oprindsig datatype
5 Veelg den iy, der beclt beskriver detaene:
7 Efgrierset] - Teon som kamma eler tebulatorer adskiler hert Fek,
8 (O East bredde - Felter er venstre- eller hajrejusterede med mellemrum mellem hert Felt.
1o Begynd inport ved raskke: |1 2] Floprindelse: | windows (AST) ~
0
12
3
I visning af fil C:\Documents and Settings\t_milskrivebordiHvidovreRisbisrg xt
5 1 Wavn;adresse; Postavamer By, T1£Privat ; TLfHobil; TL fheke)de; E-nail HarHert Oual] A
s lietea Tussel:Cliuve) 152650 Hvidours ;36734036 302740405 36393080; ) solhvidovze
6 3 Bricta Andersen;Gurrevej 153 A;2655;Hvidovre;;51511347; ;brittalbpmail . disKanp
22 4 Hanna Kysr Offerberg:Doppel Allé 27;2650;Hvsdovra; 359268015 26438610 ; hkaf fenh]
5 sHelle HockesHvidovreve) 528 3 ©.h:2650Hvidovre;;21783305) hhelleniubii . de ey v
< >
9
0
arruler heeste > | [ udier
n
2

Afkryds i Afgreensog klik pa knappeiNaeste

Pa neaeste skaermbillede krydser du$émikolo og vaelger

derefterNaeste

=7 Startside Indszet Sidelayout Formler Data Gennemse Vis

- ] | Siombrydterst o kil
e i
;[ E @AY o nd T
7 2= . R
Udipsholder Siattype Justering Celler
| AL - %]
8 c D 3 £ 3 H 1 ) K L Y N o [ Q

Guiden Tekstimport - trin 2 af 3

Her kan du angive de afgresnsere, dataene indeholder. Du kan se, hvordan teksten vil se ud i datavisningsvinduet
nederfor

Afgremnsere

[ Qpfat efterfalgende sfgresnsere som én

Eltanne Teksthvalkator:
Cdelemrum
Dlengets [ ]

Datayisring
13
14
15 - Er— [ — Lebrivar 1l flob] A
ette Rossel Linve) 15 650 widoure (6784036 02740
i ritta Andersen arreve) 153 & 555 — 15123
17 arme Eisr 0tfenberg Poppel LLLé 27 650 vidovrs [ES26801 Pe43ge
o eLle Hocke ividoveeve) 528 3 b.h PESO widovre 17833] ¥
< >
19
20
Aondler | [ <Tbage | [[mmste> | [ uder
21
2

23



Pa sidste skeermbilledeelger duJdfar.

—
Staside | Inds=t  Sidelayout  Formler  Data  Gennemse  Vis

% ; = = ) — =
Calibri -1 - A 1= =) Ombryd tekst Standard - = L
B = = =] > M g
|F & U ~|[E] 2 A~ =i Flet og centrer | |83~ o, gop|[%g3 5%  Betinget  Formater Celletypografi = Ind:
ina~ == — B Fiet o9 2 20 >80/ formatering ~ som tabel = - -
Udkipsholder 1 Skritttype & Justering & Tal & Typogratier
[ a1 - %]
8 c D £ £ G H 1 J K L M N
1
2
- e Teks 3af3
4 Her kan du markere hver kalonne og angive datatype
5 Kolonnedataformat
6 @ standard
> ‘Standarc! konverterer numeriske vasrder t tal, datovasrdier H datoer og ale
O ekt andre vaardier bl kot
A
< (@ g el et )
10
1
12
& Datavisning
1
B tandard tandazd Etandard  Eeand,
16 Postnummer By [lfPrivar [1fMoby®
o ksso bvidevre B6784036 (02740
kess hviasvrs 15113
18 ksso bviaovre psszasol paeoss
o fwidovreves 528 3 v.h 650 bvidovee ki7zssiv
20 < >
21
» Anruler < Tibage o ]
23

Alle dine indsamlere ligger nu i ekBeldokument. Klatil at
blive flettet med f.eks. et Wfd-dokument

“ [ Startside | Indsaet Sidelayout ~ Formler ~ Data  Gennemse  Vis

BN Calibri MR Y - = Ombryd tekst Standard = ﬂ / 7y
=} & . A A »| | = e — £ 132 1
,ff:t. 7 | F & U-|[&5-) - A - 5 Flet og centrer - ||| - o qop| %3 %) hfr::t:a?‘tgv Sz;vrtv::::‘vv Ce\\etyfugrsﬁ 1
Udklipsholder Skrifttype il Justering il Tal ] Typagrafier
‘ AL - Je ‘ Navn
A B C D E F G H 1 J K L M N
1 [Navn _|Adrasse Postnumn By Tiferivat TifMobil TifArbejdeE-mail  HarHertOrMellem1lLedsager Bemaerkn Rute Belgb
2 |Jette Ress Glimvej 1t 2650 Hvidovre 36784036 30274040 36393080 jeo@hvidovre.dk 18 &r og derover Jeg har fp13081-1 AFI 0
3 |Britta And Gurrevej 1 2659 Hvidovre 51511347 britta@bg Kampagne 18 ar og derover 3056-1 0
4 |Hanne KjaPoppel Al 2650 Hvidovre 35828801 28438610 hkoffenbe Kampagne 18 4r og deraver  Skal have 3073-1 0
5 | Helle HoclHvidovrey 2650 Hvidovre 21783385 hhelle@ijt Kampagne 18 ar og deraver Rute uder 3095-1 0
6 |Helen Bar Brostykke 2650 HVIDOVRI 36786551 23250186 jbarfoed€Kampagne 18 &r og derover 3061-1 0
7 |Fleur DesiGurreve) 1 2650 Hvidovre 25884829 fleur.sche Kampagne 18 &r og derover 3051-1 0
8 |Tine EldruSognegarc 2650 Hvidovre 60776585 tiny.x@hc Kampagne 18 ar og derover 3052-1 0
9 |Christina [ Krogstens 2650 Hvidovre 36773729 25293729 cleder@k|Andet 18 ar og derover Nyhedsbr 3074-1 0
A0 licnlattn L Rannnl Al AEEA Lnidmimn | 38007408 1201074 I Bmnil Rhnar 18 Ar e dnrmine VL mnenn 08E 1 a

Mgdetid og mgdested

24



Her giver duindsamlerne oplysning om udlevegssted og
indsamlingstidspunkt.
Du veelger Opdater distrikt pa forsiden

Forside

Om SAM
Nyt I SAM

Pressemeddelelse
Kommunikationsplan

RUTeplanlazgning

Udfyld derefterMgdetid ogi sted

25



prkeve] 3, 2800 Kgs Ly ngloy

&n /[ Lans Macussen

Kulsvena=nget 28
28040
29782775

Bemaerkningsfeltet opteellingssted og tidspunkt: Skke af

indsamleren, men er til brug for landskontoret.

Klik pa Opdaterfor at gemme dysningerne.

Resten er stamoplysninger, som kommer fra den

oplysningsseddetler bliver sendt ind til landskontoret fgr
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indsamlingen. Eller hvis kampagnelederen selv har oprettet e

distriktsleder.

Uddelegeradministrationen af indsamlere til

flere distriktsledere
VeelgIndstillinger pa forsiden

Forside

Om SAM
Nyt T SAM

Pressemeddelelse
Kommunikationsplan
RUTeplanlzgning

Log af

P |[Hent

Klik pa det navn, dertér som distriktsleder for aendre eller

oprete endistriktsleder.
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Forside
om sam (siet)
Nyt I SAM
Pressemeddelelse @
Kommunikationsplan
RUTeplanlagning m @

Sa fremkommer dette skaermbillede:

_’/'
Det er kampagnelederen, som opretter login og password.
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