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Uitleg mail merge: versturen van aankondiging LifeCheck start  

Maak gebruik van ons mail template om jouw medewerkers te informeren over LifeCheck. 
Wij adviseren om deze introductiemail via mail merge te versturen. Mail merge is een functie waarmee je één e-mail maakt die automatisch wordt gepersonaliseerd voor meerdere medewerkers.
Gegevens zoals naam of personeelsnummer worden automatisch ingevuld vanuit een lijst (bijvoorbeeld Excel). Hierdoor ontvangt iedere medewerker een persoonlijke uitnodiging zonder handmatig werk.
Het gebruik van mail merge heeft in eerdere implementaties aantoonbaar geleid tot hogere betrokkenheid en een snellere activatie van medewerkers binnen LifeCheck.

Stappen Mailmerge via Excel en Word (versturen via Outlook)
1. Excelbestand voorbereiden
Maak een lijst in Microsoft Excel met de volgende kolommen:
Voornaam
Achternaam
Personeelsnummer
E-mailadres
Let op: zorg dat het personeelsnummer is ingesteld als tekst.
2. Word template openen
Open je template in Microsoft Word.
3. Verzendlijst koppelen
Ga naar Verzendlijsten (Mailings)
Klik op Adressen selecteren
Kies Bestaande lijst gebruiken
Selecteer het Excelbestand
4. Gegevens invoegen
Klik op Samenvoegvelden invoegen en voeg toe:
Voornaam
Achternaam
Personeelsnummer
Voorbeeld in de tekst:
Beste «Voornaam» «Achternaam»
Voor LifeCheck kan je registreren via werkgever-«Personeelsnummer»
5. Controle
Klik op Voorbeeld resultaten
Controleer of alles goed staat, zoals namen en spaties
6. E-mails verzenden
Klik op E-mailbericht verzenden
Vul de onderwerpregel in, bijvoorbeeld Test werkgever LiveCheck
Selecteer het e-mailadres veld
Klik op OK
De e-mails worden verzonden via Microsoft Outlook.
Klaar
De mailmerge is uitgevoerd van Excel naar Word en verzonden via Outlook.

Mail template 

Beste,

Bij (ORGANISATIE) vinden we het belangrijk dat je gezond, energiek en met plezier blijft werken. Daarom kun je vanaf vandaag gebruikmaken van het preventieplatform LifeCheck voor alle medewerkers.
Via LifeCheck krijg je snel en laagdrempelig ondersteuning bij vragen over (mentale) gezondheid, werkstress, voeding en leefstijl. Je kunt eenvoudig consulten plannen met artsen, coaches en diëtisten en vindt er praktische tips, bijvoorbeeld over stoppen met roken, stressmanagement en mantelzorg.
Vertrouwd en snel
Je regelt alles eenvoudig via telefoon of laptop, op werkdagen tussen 8.30 en 19.30 uur. Gebruik is volledig vertrouwelijk en kosteloos. Binnen 24 uur heb je een afspraak met een specialist, zonder wachtlijsten, zodat je snel terechtkunt met je vragen. Onderaan deze mail vind je een overzicht van de onderwerpen waarbij LifeCheck kan helpen. 

Zo werkt het:
1. Ga naar https://startjouw.lifecheck.nl/ of download de LifeCheck-app via de QR-code onderaan deze mail.
2. Maak een nieuw account aan bij LifeCheck met deze eenmalige activatiecode: (CODE) 
Klaar?
Dan kun je direct aan de slag met het aanbod aan consulten, coaching en leefstijlprogramma’s.
Vragen of hulp nodig?
Lukt registreren niet of heb je vragen? Mail gerust naar support@lifecheck.nl of vraag jouw leidinggevende om hulp. We hopen deze app je helpt om op jouw manier te werken aan jouw gezondheid en vitaliteit.
Met vriendelijke groet,
Het projectteam van LifeCheck
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Nooit te vroeg voor een vertrouwd advies











