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Hvornår skal du bruge denne vejledning? 

 
Denne vejledning omhandler udelukkende oprettelse og udsendelse af nyhedsbrev via Ubivox, vores 
nyhedsbrevssystem. Dette er relevant hvis: 

• du vil sende et nyhedsbrev, der skal inkludere/linke til flere nyheder, der er oprettet på 
hjemmesiden 

 

• nyheden du vil sende ikke har en karakter af faglig nyhed f.eks. en teknisk meddelelse vedr. 
en portal/system, og dermed ikke er lagt på hjemmesiden. 

 

Vil du sende nyhedsbrev med én enkelt faglig nyhed, sender du den direkte via hjemmesiden i forbindelse med 
oprettelsen af nyheden. 

Find særskilte vejledninger for at oprettelse og udsendelse af nyhedsbreve via hjemmesiden her 

https://edit-foedevarestyrelsen.dk/Nyheder/Nyhedsbreve/_layouts/15/viewlsts.aspx
https://intra-fvm.dk/fvst/hjaelp/Kommunikation/Vejledninger_intranet_web/Sider/For_fagredaktoerer_paa_fvst_dk.aspx
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Login 

 
Log ind på Ubivox via dette link https://fodevarestyrelsen.clients.ubivox.com/admin/. 

Er det første gang du skal logge ind, skal du bruge de login oplysninger, der er blevet tilsendt på mail. 
 

Når du logger dig ind, vil du blive mødt af forsiden, der i systemet kaldes ”Dashboard”, hvor du har 

adgang til de basale funktioner/informationer. Du kan altid gå tilbage til Dashboard ved at klikke på 

navnet ”ubivox” øverst til venstre. 

 

 

 

Oprettelse af nyhedsbrev 
 

1. Når du er logget ind i systemet går du op i menuen og vælger ‘Ny’ og derefter”Nyhedsbrev”. 
 

https://fodevarestyrelsen.clients.ubivox.com/admin/
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2. Du bliver nu præsenteret for forskellige skabeloner. Her skal du vælge "Fødevarestyrelsens Standardskabelon". 

 Klik på ”Brug denne skabelon” 

 

 
 

3.  Du får så denne visning, hvor du i: 

• Emnefelt giver dit nyhedsbrev en titel. Denne titel kommer til at fremgå som 

mailtitlen hos modtagerne.  

• Liste vælger det nyhedsbrevsliste du vil sende for 

• Start-indhold lader ”Standard” stå som valg.  
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  Klik herefter på ”Opret” 

4. Du vil nu blive præsenteret for et vindue, hvor du på venstre side kan redigere opsætning og

indhold, og på højre side en ”Prøvevisning”, hvor du får vist nyhedsbrevet, som det vil se ud hos 
modtageren. Prøvevisningen vil altid afspejle de seneste gemte ændringer.

Som udgangspunkt er der øverst lagt op til en hovednyhed med felter til overskrift, indhold og 
knap med link videre til nyheden på hjemmesiden. Efterfølgende er der lagt op til oplistning af 
øvrige nyheder med samme felter samt billede.
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5. For at redigere de enkelte felter, skal du dobbeltklikke på det, og klik derefter på ”Gem” når du er

færdig.

6. Hvis du ikke har indhold til de antal nyheder, der er lagt op til kan du slette sektionen (der samler

felter til en nyhed). Det gør du ved at klikke én gang på ”Sektion” og vælge ”Slet sektion”. 
Dette skal du også gøre med den nederste sektion "Fremhævet sektion" nederst i nyhedsbrevet, hvis du 
ikke har indhold til den.
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7. I tilfælde af, at du ikke har et billede til en nyhed skal du opbygge nyhedssektionen selv:
a. Slet først den allerede opbygget sektion til nyheden (som vist i punkt 6) 
b.  Klik på ”Tilføj indhold” øverst til højre i redigeringsspalten.

c. Du får vist muligheder for tilføjelse af sektioner, forskellige kolonnebredder og felttyper.
Her skal du først tilføje en ny sektion ved at trykke og trække på ”Sektion” og slippe på det ønskede
placering i redigeringssiden – såkaldt drag and drop metoden.
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d. Træk og indsæt ”Kolonne – 100%” ind i den nye tilføjet sektion:

e. Indsæt nu på samme måde felterne ”Overskrift”, ”Indhold” og ”Knap” ind i kolonnen.
f. Når du er færdig klikker du på ”Færdig”.

g. Du kan nu redigere indholdet i de tilføjede felter. Husk at gemme de ændringer du laver for hvert felt (som vist  
    under punkt 5).

Skal du heller ikke bruge billede til en anden evt. nyhed, gentager du disse trin igen. 
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8. De nyhedsmails, du er i gang med at oprette vil fremgå under ”Kladder” på dashboardet, så du altid kan

fortsætte redigering af den seneste gemt version.

9. Når du er færdig med at opbygge nyhedsmailen har du mulighed for at sende en prøvemail til dig selv, som

du evt. kan sende videre til øvrige kollegaer til gennemlæsning. Dette gør du ved at klikke på knappen ” Send

prøve-email” nederst til højre og vælge mailen.
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Planlæg udsendelse af din nyhedsmail

1. Når du er klar til at udsende dit nyhedsmail skal du klikke på ”Planlæg forsendelse” i højrehjørne.

2. Du vil her blive præsenteret for vindue med fem faner:

a. Tid – Her kan du definere den dag og tidspunkt nyhedsmailen skal sendes ud. Afsender feltet skal du 
ikke forholde dig til. Hvis nyhedsmailen skal sendes på stedet, er det en god ide at give det 10-15 min, 
så kan du nå at stoppe afsendelsen, hvis du opdager en fejl i nyhedsmailen kort efter. Længere nede 
kommer en vejledning til, hvordan du stopper en forsendelse.



b. Prøvevisning – Her har du endnu en gang mulighed for at sende en prøve mail til dig selv. 

c. Segmentering – Dette trin skal du springe over, da mulighed for segmentering (fx. lokation) ikke er 
sat op i systemet.

d. Link kontrol – Her kontrolleres om de link der er sat i nyhedsmailen virker. Hvis de virker afspejles det 
med et grønt flueben. Her kontrolleres også de links til vores sociale medier i nederst i nyhedsmailen. 
Da LinkedIn ikke understøtter linkkontrolleren vil det altid vise en gul advarselstegn – dette skal du 
ikke tage dig af.
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Hvis der er links der ikke virker, går du tilbage til redigeringsvinduet ved at klikke på 
”Nyhedsbrevsmenu” øverst til højre og vælge ”Rediger indhold”. Så går du tilbage til 
redigeringsvinduet, hvor du kan rette linket/linksene til. 

e. Bekræftelse – Her opsummeres oplysninger om nyhedsmailen. Det vigtigste du skal tjekke er
afsendelsestidspunktet. Er dette som du ønsker, markerer du af for den gule bjælke og trykke
”Bekræft og planlæg levering”.
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Du kan stoppe en planlagt udsendelse via to veje: 

1. Når du klikker på ” Bekræft og planlæg levering”, får du mulighed for igen at få sendt en prøvevisning, og
hvis der opdages en fejl, kan du fra samme vindue stoppe udsendelsen.

2. På Dashboard ser du til højre de planlagte udsendelser, med angivelse af den eksakte dato og
tidspunkt. Når du klikker på det pågældende nyhedsmail, får du samme vindue som vist før,
hvor du både kan få sende en prøvevisning og stoppe udsendelsen.

Stop planlagt udsendelse af nyhedsmail
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Statistik

Når din nyhedsmail er udsendt, vil den på dashboardet fremgå under ”Afsendte”. Ved at klikke på graf ikonet får 
du mulighed for at se statistik på den eksakte nyhedsmail 

Her får du vist, hvor mange modtagere nyhedsmailen er sendt ud til, hvor mange der har åbnet nyhedsmailen 
(visninger), og hvor mange der har klikket på link(s) fra mailen. Med ”unikke” tælles flere åbninger eller klik fra 
samme modtager kun én gang. 

Når en modtager, som benytter Hotmail, Yahoo!Mail eller TDCs webmail, markerer dit nyhedsbrev som Junk, 
modtager Ubivox besked om det, og framelder modtageren. I samme omgang registreres en ”Klage” i statistikken. 
En klage betragtes som mere alvorligt end en framelding og indikerer, at modtageren ikke er tilfreds med at 
modtage nyhedsbrevet. Her er det sandsynligt, at modtageren ikke har gidet at lede efter frameldingsknappen 
men har blot klikket på “Junk” med det samme. 

Er klageprocenten over 0,3%, bør du overveje om dine modtagere er korrekt informeret om tilmeldingen til dit 
nyhedsbrev, samt hvad dette indeholder. 



Har du brug for yderligere hjælp?

Guider
Ud over denne vejledning har Ubivox deres egne guides. Disse finder du frem til nederst i vinduet via knappen 

I modsætning til denne vejledning har Ubivox ikke en samlet guide, men har i stedet for oprettet forskellige 
guidesider, hvor du kan finde vejledning/svar til en konkret problematik/spørgsmål. Du kan enten finde det i 
oversigten, eller du kan søge dig frem til det via søgefunktionen: 

Online support

Hvis du har brug for yderligere support til funktioner eller lignende har du mulighed for at kontakte Ubivox´s 

support via deres chatfunktion nederst i vinduet via knappen . Her vil der være en 
medarbejder, der vil være klar til at hjælpe dig videre og evt. sende dig link til en relevant guideside. 
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