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MANUAL TIL KREDSADGANG TIL MEDLEMSSYSTEMET. 
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INDHOLDSFORTEGNELSE  

Side 2  Indholdsfortegnelse 

Side 3  Log på Collect 

Side 4-7  Stamkort/Kartotekskort 

Side 8-10  Send mail Ɵl et enkelt medlem 

Side 11-12 Forsendelseslog 

Side 13-15 VedhæŌ fil Ɵl mail 

Side 16  RelaƟoner 

Side 17  Grupper 

Side 18  FastaŌale 

Side 19-21 Søgning 

Side 22  Dashboard 

Side 23-26 Trækning af diverse lister 

Side 27-28 Send e-mail Ɵl alle medlemmer i kredsen 

Side 29-30 Forklaring på ikoner 
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SÅDAN LOGGER DU DIG IND I COLLECT. 

1. Skriv dit brugernavn her. 

2.Skriv dit Password her. 

Skriv :”Collect.nu ” i adressefeltet og tryk 
”Enter”. Du kommer nu ind på  hjemmesiden, 
hvor du kan logge på medlemssystemet. 

3. Tryk på ”Log på” 

Vi anbefaler at  du åbner interneƩet med  Google Chrome. 

Brugernavn:  

Password:   
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KARTOTEKSKORT/STAMKORT  

Brug ”Tab”-tasten for at 
gemme ændringen. 

Lav alƟd ændringen først, hvor der er en akƟv 
FastaŌale. Dvs. Udløbsdatoen er større end 
dags dato.  

Du kan kun redigere i felterne markeret med rø-
de pile: E-mail—Født/CPR—Telefon—Grupper. 
De øvrige felter er der kun ”kigge-adgang Ɵl. 

Her kan du skiŌe mellem 
Dashboard og  Kartoteks-
kortet. 
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KARTOTEKSKORT/STAMKORT fortsat 

Vennenr. = Medlemsnummer. 

Type= medlemstype. 

Du kan se de forskellige 
medlemstyper i bilaget 
bagerst i manualen. 

Her indsæƩes fødselsdato: xx-xx-xxxx 

OBS! Fødselsdatoen skrives på denne må-
de: 01-01-1950—eller 010150. 

Du kan bladre frem og Ɵlba-
ge på pilene 

Mail adressen ændres her. Husk også 
evt. at ændre i relaƟonen. (Se s. 16) 

Her ændrer du telefon-
nummeret. 
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KARTOTEKSKORT/STAMKORT—Mailchimp/nyhedsbrev 

Her kan du se om medlemmet er Ɵlmeldt 
mailchimp—dvs modtager nyhedsbreve fra 
foreningen. 

Når du har indtastet en mailadresse på et 
medlem, som ikke Ɵdligere har været Ɵl-
meldt mailchimp, skal du sæƩe ”flueben” 
her. 



 7 

 

KARTOTEKSKORT/STAMKORT fortsat 

Når du ændrer eller sleƩer en mail-adresse og 
trykker ”Tab”, vil deƩe billede komme frem. Du 
skal så blot trykke på det grønne flueben. Hvis du 
klikker på ”døren” vil ændringen ikke blive gemt. 

Ændring/sletning af mail adresse. 
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SEND E-MAIL TIL ET ENKELT MEDLEM FRA STAMKORTET  

1. Tryk på knappen ”Send E-mail” 

Sådan sender du en mail Ɵl et enkelt medlem. 
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SEND E-MAIL TIL ET ENKELT MEDLEM—fortsat  

2. Så kommer deƩe  felt frem.  

OBS! Husk alƟd at skrive i ”Emne-feltet”. 

Her skal  du skrive din tekst  

Tryk på ”tryllestaven” for at se hvordan mailen vil se 
ud, når du sender den. Tryk på  ”tryllestaven” igen for 
at komme Ɵl bage Ɵl redigering. 

Felterne i parenteserne fyldes automaƟsk ud, 
når du sender mailen. 

Klik på døren for  at  
fortryde/forlade siden. 

Tjek alƟd hvor mange du sender Ɵl 

Tjek jeres signatur—send en mail Ɵl 
Susanne, hvis den skal  ændres. 
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SEND E-MAIL TIL ET ENKELT MEDLEM—fortsat 

Når du er klar Ɵl at sende mailen, kan du trykke på ”Send”  

Når Emne –feltet er udfyldt og du har skrevet 
din tekst, kan du sende din mail. 

Hvis du trykker på ”Tekst” vil din be-
sked blive gemt og du kan se den un-
der fanebladet ”Bemærkninger” 
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FORSENDELSESLOG 

I forsendelsesloggen kan du se alle de e-mails, der er 
sendt Ɵl det medlem du står i. Tryk på knappen. 

Så kommer deƩe vindue frem. Vælg fanebladet  

”E-mail ”. 
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FORSENDELSESLOG—FORTSAT. 

Du vil nu få vist en liste over de e-mail forsendel-
ser, der har været Ɵl deƩe medlem. 

Klik på ”døren” for at forlade siden. 

Hvis du ønsker at se indholdet af mailen, der 
er sendt, skal du klikke på ”Se” 
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VEDHÆFT FIL TIL MAIL. 

Sådan vedhæŌer du en fil Ɵl mailen  

1. Tryk her for at vælge den 
fil som skal vedhæŌes. 
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1. Tryk her og vælg den fil du ønsker at 
vedhæŌe. 

VEDHÆFT FIL TIL MAIL—fortsat 

3. Så kan du se den vedhæŌede fil her 

2. Dobbeltklik på filen 
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SLET VEDHÆFTNING 

Fortryder du en vedhæŌning, kan du sleƩe den 
igen. 

1. Marker vedhæŌningen ved at trykke på den. 

2. HereŌer klikker du på det røde kryds. 
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RELATIONER. 

Fanebladet ”RelaƟoner” nederst på siden, viser om der er en relaƟon.  
Tallet i parentesen angiver om der er en relaƟon.  Ved par-
medlemskaber vil der typisk stå (2).  

Hvis der er en relaƟon kan man trykke på 
”forstørrelsesglasset” og man kommer så ind på  
relaƟonens ”kartotekskort”, hvor du kan ændre 
data på samme måde som hovedkortet. 
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GRUPPER. 

Under fanebladet ”Grupper” fremgår det hvilke grupper 
medlemmet er ƟlknyƩet. 

Her har I mulighed for at krydse af, hvis medlemmet 
ikke ønsker at modtage f.eks. Post eller mails. 
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FASTAFTALE. 

Af fastaŌalen fremgår om medlemmet er  akƟvt eller udmeldt. Man kan se indmeldelsesdatoen samt  beløbet der 
bliver opkrævet og hvornår næste opkrævning vil finde sted. 

Her er udløbsdatoen: 31.12.3000—dvs. at medlemskabet er akƟvt. Samt at der er en akƟv PBS aŌale og at der er betalt konƟngent  
den 1. oktober 2019 

Her kan du se at  fastaŌalen er udløbet og medlemskabet er derfor ikke længere akƟvt. 
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Sådan kan du lave en søgning: 

Du kan søge direkte på vennenummeret ved at skrive 
nummeret i feltet: ”Vennenr.”  og tryk ”Enter”. 

Eller du kan lave en ”hurƟg søgning” ved at 
trykke på ”Forstørrelsesglasset” 
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Så kommer denne side frem, hvor du kan søge på navn, adresse osv. Du kan 
nøjes med at udfylde et enkelt felt. Tryk dereŌer ”Enter” eller på luppen. 

SØGNING— FORTSAT 

Tryk på krydset for at nulsƟlle 
søgningen. 
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SØGNING— FORTSAT 

Tryk på ”Tilbage” for at kommer Ɵlbage 
Ɵl søgesiden. 

Du vil nu få vist en liste med alle medlemmer 
med deƩe eŌernavn. 

Du kommer ind på medlemmets stam-
kort, hvis du klikker på den lille lup. 

Vælg antal 
per side her. 
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DASHBOARD/OPSLAGSTAVLE 

Tryk på her for at komme ind på Dashboardet. Her kan du få et hurƟgt overblik og bl.a. trække en opdateret kredsliste. Derudover kan 
du bl.a. trække en liste over nyindmeldte medlemmer samt se udmeldte indenfor en given periode. Her er valgt 45 dage. 

Stå på feltet for at få deƩe vindue frem. Du kan nu vælge om du vil trække en liste i 
Excel, som er sorteret enten eŌer medlemsnummer eller eŌer kommune. 

Tryk på ”Søgning” - for at få en oversigt over medlemmerne . 

SkiŌ mellem Dashboard og kartotekskort 
her. 
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TRÆKNING AF LISTER 

Du kan trække en liste over alle akƟve medlemmer i kredsen og 
vælge om den skal være sorteret eŌer medlemsnummer eller eŌer 
kommune. 

Klik på feltet  ”medlemskaber” og  vælg  dereŌer 
”Eksport”. Du kan vælge om listen skal være  sorteret 
eŌer kommune eller medlemsnummer. Du kan nu åb-
ne et Excel-ark, hvor du kan se medlemmerne.  
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EXCEL-ARK 

  

 

 

Du kan nu åbne et Excel-ark med liste over alle medlemmer.  OŌe vil Excel-arket lægge 
sig ned i venstre  hjørne—klik på det, hvoreŌer excel-arket åbner. 

For at kunne redigere i regnearket, skal du 
trykke på ”AkƟver redigering”. 

Du kan trække en liste på ”Nye medlemmer” samt på  ”Udmeldte” på 
samme måde. 
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TRÆKNING AF LISTER—FORTSAT. 

Klikker du på ”Søgning” vil du få vist en oversigt 
over alle medlemmerne i kredsen. 
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Her kan du se antal medlemmer 

OVERSIGT OVER MEDLEMMER. 

Hvis du klikker her, kan du  sortere  listen 
eŌer forskellige parametre  

Vælg antal 
viste på siden 

Tryk på den lille lup i venstre side ud for medlemmet 
for at komme ind på medlemmets stamkort. 

Tryk på ”Dashboard” eller et sted i det lyseblå 
område for at vende Ɵlbage Ɵl Dashboardet. 
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SEND E-MAIL TIL ALLE MEDLEMMER. 

Du kan sende e-mail Ɵl alle medlemmer med mail på én 
gang ved at klikke her. 

Når du skal sende mails Ɵl alle akƟve medlemmer i kredsen er 
det vigƟgt at du går ind  via Dashboardet og benyƩer nedenstå-
ende boks: 
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SEND E-MAIL TIL ALLE MED MAIL 

Fra denne side kan du sende e-mails Ɵl dem på listen, som har E-
mail.  Her kan du se hvor mange du sender Ɵl.  Tjek alƟd om an-
tallet  ser rigƟgt ud. 

OBS! Husk alƟd at skrive i ”Emne-feltet”. 

Se  i øvrigt manual for  ”Send e-mail” s. 7-9 samt s. 12-15. 
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SEND KREDSBLAD DIGITALT 

Klik på kassen ”send kredsblad digitalt 

Klik på send kredsbladet på e-mail 

Billedet med ”send e-mail åbner. Du kan skrive mailen og vedhæŌe 
kredsbladet som fil eller indsæƩe et link Ɵl det. 
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SEND ADRESSELISTE TIL POSTDISTRIBUTØR 

Klik på kassen kredsbladsudsendelse 

Klik på ”hent postliste Ɵl distributør 

Filen bliver nu hentet på din computer og du kan sende den di-
rekte Ɵl dem, der står for udsendelse af kredsbladet i fysisk form. 

Bemærk at dem, der er markeret med ”ønsker kun kredsbladet 
digitalt” er udeladt fra denne liste.  Det kan du markere på hvert 
enkelt kartotekskort. 
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FÅ OVERSIGT OVER MEDLEMMER  

FORDELT PÅ KOMMUNER 
Hvis I skal søge §18 midler hos kommunen, kan I ha-
ve gavn af at kende antal af medlemmer fordelt på 
typer og kommuner. 

Du kan få et overblik således: 

Klik på kassen Med-
lemskaber 

Vælg oversigt over 
medlemmer fordelt på 
kommuner 

Du får nu en oversigt 
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FORKLARING PÅ IKONER 

Send E-mail - du kan sende E-mail Ɵl et enkelt 
medlem eller Ɵl en gruppe. 

Forsendelseslog. Her kan 
du se hvad der er blevet 
sendt Ɵl medlemmet. 

”Dør-ikonet” betyder  LUK . Du forla-
der siden  og vender Ɵlbage Ɵl stam-
kortet. Brug dør-ikonet hvis du er kom-
met ind på en side, du er i tvivl om. 

Her finder du manual Ɵl Collect. Den vil du 
ikke få brug for i første omgang. 

Print oplysningerne fra 
stamkortet. 

Vend Ɵlbage Ɵl den sidste 
søgning du har lavet.  

HurƟg søgning 
”Find medlem”. 
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FORKLARING PÅ IKONER fortsat.. 

Tryk her for at nulsƟlle 
søgningen. 

Tryk på luppen for at 
søge. 

Søg 


