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Inleiding

Dit document beschrijft de werking van de facuétamailinglists, en is bedoeld als
handleiding voor de medewerkers van dit systeem.

Het enige dat u nodig heetft, is een “Internet Brenyszoals Internet Explorer, Firefox, etc....
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1. Facultaire mailinglist

Met de overgang naar de nieuwe layout van de faiceitvebsite werd het versturen van e-
mails naar personeel van de faculteit binnengebraate website. De oude omgeving (met
de adressen 'theo-alle’,'theo-zap', etc...) diehimeer gebruikt te worden en zal in de
toekomst ook niet meer beschikbaar zijn.

Facultaire mailinglist terugvinden

U vindt de facultaire mailinglist op de pagina ‘Sareel’ onder het punt 'ICT' of rechtstreeks
via de linkhttp://theo.kuleuven.be/page/mailinglishm deze pagina te bereiken dient u zich
aan te melden met uw KULeuven- gebruikersnaam swa@ard. Studenten hebben geen
toegang tot dit onderdeel en nemen contact op etetdtretariaat.

1.2. Facultaire mailinglist bekijken

Op http://theo.kuleuven.be/page/mailingliktijgt u een overzicht van alle beschikbare
mailinglists. Deze behandelen meestal één speeifjeep gebruikers, bvb alle ATP-
medewerkers. Als u klikt op de naam van een griejgt u alle leden van deze groep.

Mailinglist: ATP (inclusief vrijwilligers

yenshaheer
E-mail adressen:

= Storme Hans

s Annaert Sara = Engelen Magida

« Biva Panil = Evers Monlgue = Valvekens Patrlck

« Bogykens Frieda « Frederix Leonard = Wan Aerde Ben

« Clysner Adrianne = Gistalinck Frans = an Baekel Sfijn

» Corsljens Rita « Kevars Paul * Yfan den Lemmer Yvonne
« D'hondt Etienne = Knapen Luc = Wan Strubarg Amold
« De Meulanaar Ria = Lambeart Ariette = Verkoyen Jan

« Decoorme Kristof = harkuté Vilma = Weynants Brift

« Dehaes Rita = OnsFilip = Wouters Ingrid

« Demoulin Anne = Patino Nigto Maria de Jesus (Myriam) = Wyts Jan Baptist
« Depoorter Annekatrien = Pax Hilde

« Dondeyiie Malis = Pl Chiisting

Te kopieren in uw mailprogramma

"Sara Annaert" <Jara. Annaertftheo. kuleuven.be>, "Frieda Boeykens" -
<Frieda.Boeykensftheo.kuleuven.be>, "Adrienne Clysner"
<hdrienne,.Clysner@cheo.kuleuven.be>, "Rita Corstjens”™

<Rita.Corstjensfitheo. kuleuven.be>, "Exienne D' hondt” <Etienne,Phondtftheo. kuleuven.be>, "Ria

De Meulenmer™ <Ria.Deleulenacrfiches.kuleuven.ber, "Kriscof Decoorne®
<Fristof.Decoorneftheo.kuleuven.be>, "Rita Dehaes" <rita. dehaesftheo.kuleuven.be>, "kinne ;l

Mailinglist eigenaars:

= pehesr sldenaars

Dit systeem garandeert u telkens de meest actiiestis. Nieuwe personeelsleden worden
door de mensen van het secretariaat automatisgbuoegd.
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1.3. Facultaire mailings versturen.

Het versturen van facultaire mailings kan op tweaieren:

1. Onderaan elke pagina krijgt u een tekstvak metinl@dle e-mailadressen van de
leden. U kopiéert deze inhoud naar een nieuwe éimaw e-mailprogramma. U
kunt dan rustig de e-mail opstellen en op verzerigken. Indien u niet wenst
dat anderen alle e-mailadressen waarnaar u dezg @arstuurt te zien krijgen,
dient u in uw e-mailprogramma, het veld "To:"/"Aate veranderen in "Bcc:".
"Bcce" wil zeggen dat men bij de ontvangen e-maiét veld "Aan" enkel het
eigen e-mailadres zal zien en niet de adressealleaandere geaddresseerden.

Mailinglist: ATP (inclusief vrijwilligers)

E-mail adressen:

« Annaert Sara

« Biva Paul

« Boaykens Frieda
« Clysner Adrienne

« Engelen Magila » Storme Hans
» Evers Monlque

« Frederix Leonard
« Gistelinck Frans

« Valvekens Patrick
= Wan Aerde Ben
« an Baekel Sfijn

» Corstiens Rita = Kevers Paul = Yan den Lemmer Yvonne
« D'hondt Etenne = Knapen Luc =« Yan Stiubarg Amold
« De Meulanaer Ria = Lambert Ariette = Varkoyan Jan
+ Decoorhe Kristof = Markuté Vilma « Weynants Brift
« Dehaes Rita « OnsFilip « Wouters Ingrid
= Demoulin Anne = Patino MNieto Maria de Jesus (Myriam) = Wuyts Jan Baptist
« Depoorter Annekatrien « Pax Hilde
« Dondeyne Mat e * Flu Clheistine
Te kopieren in uw mailprogramma
TSara _Apga_e__ry_" <Sara.,Annaertichec, kuleuven.bea>, "Friada Bf_n__egr]__ﬂa_n__a m il
<Frieds,Boeykensftheo.kuleuven.bes, "Adrienne Clysner”

<&drienne.Clysnerftheo.kuleuven.be>, "Rica Coratjensa™

<Rita.Corstjensfitheo.kuleuven.be>, "Etienne D'hondt” <Etienne.lhondtftheo.kuleuven.be>, "Ria

De Meulensmer™ <Ria.DeHeulenaerfitheo.kuleuven.be>, "Krisctof Decoorne"

<Eriztof.Decoornelitheo, kuleuven.be>, "Rita P_g_t_)_g__eg"" <rita. dehaes[ﬁ:hen Lkulewven, be>, "Anne :‘

Mailinglist eigenaars:

= beheer elgenasrs

= 43
To:

&l

Reply-To:
Mewsgroup:
Followup-To:
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2. Op de overzichtspagina van de mailinglists klikipu'mail' naast de lijst
waarnaar u een e-mail wil versturen. U kan ook @palgina van de mailinglist
zelf nog kiezen voor 'Stuur mail'. U vult de titgin de e-mail in, selecteert 1 of
meerdere bijlagen, vult het tekstveld in en kligt'eerstuur'. Het systeem zal alle
leden van de door u gekozen mailinglist automatesi e-mail sturen.

Let op: Indien u een e-mail wenst te versturen waarvaioidde grootte vaalle bijlages
meer is dan 2 Megabyte, dient u de e-mail te vegstuia uw eigen e-mailprogramma.
Maill versturen

Naar: ATP (inclusief vrijwilligers) .
Bijlagen:

Titel |I_,-_'|n=.-m lpsum

| | :-ﬁléiﬁ'éﬁh;] I fnevoegen

Tekst

Lorew ipsuw dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Suspendisse elelfend pede 1k justo. Praesent convallis lacinl
Cras turpis mi, feugiat a, dapibus lacinia, rhoncus in, risus, Pellentesague arcu felis, porctitor sed, condimentum nec,
eget, purus. Mouris cget Eellus. Puis consectetuer odio eu turpia. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
Nullam doler. Aliguam orci £lit, mattis non, euismod auctor, condimeEntum eget, nisi. Nam ornare, ipsum non molestie sal
:ﬁ-.agna lorem molestie dui, sed suagipit aapien !i'LL:pls nes guam. Baecenas Telis. Donec ac iizs'utn in dolor Pretium ullameok
pellentesque, eros id veatibulum &ecumssan, tellus nulla ulcrices eros, gquis sodales elit ipsum nec Sem, Suspendisse ers
wvestibulum in, iaculis ut, imperdiet at, nisl. Ut lectus arcu, malesuada ac, fermentum non, iaculis eget, lorem. Nullam
Morbi dignissim dui guis erom. Duia imperdiet, leo wvitae convallis convallia, lacus arcu lacreet aem, aed tristigque wvel

tellus.
Proin pharetra justo ut felis. Ut pulwvinar congue ligula. Cum socdllis natogue penatibus et magnls dis parturisent montes,

ridiculus mus. In hac hebitasse plates dictumst. Fusce guam sem, molestcie wvitaes, mattis vitae, placerat nec, tortor. Do

T e T L T T B T Lo o LT NI [CRER PSP RS

werstuur
1.4. Gecombineerde mailings versturen.

T B e

Indien u naar meerdere mailinglists tegelijk eendbe¢ wenst te versturen, kan u de
verschillende lijsten aanvinken en combineren. ®pwkrzichtspagina vinkt u de gewenste
mailinglists aan en klikt u op ‘combineer".
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Lijsten
seuf . Nam
[T AAP en BAP

AAP en BAP met leeropdracht

&lle personeel Faculteit Godgeleerdheid zonder ermeriti
Alle personeel Faculteit Godgeleardheid (met ermeriti)
ATP finclusief wripwilligers)

ATE wtipwilligers

ATP secretariaat

ATE bibliotheek

Docenten andere facultaiten

Correctaren

Doctorgatscommissie

Doctorandi van Systematische Theologie

Ferzoneel van Systermatische Theologie

Doctorandi van Bijhelwetenschap

Personeel wan Bijbelvetenschan

-
r
-
r
r
r
=
-
-
r
-
-
r
r
I Doctorandivan Theologische Ethiek
-
-
r
-
r
r
r
=
F
o]
|
-
-
r

Ferzoneelvan Theologische Ethiak

Doctorandivan Geschiedenis van Kerk en Theolodie

Personeelvan Geschiedenis van kKerk en Theologie

Doctorandi van Pastoraaltheologie

Fersoneel van Fastoraaltheologie

Doctorandi van Interdisciplinair Centrurm woor Beligiestudie en Interlevensheschowwelijke Dialoog
Personeel wan Interdisciplinair Centrum woar Religiestudie en Interlevensbeschouweliike Digloog
Emeriti en 'gegssocieerde’ emeriti van andere faculteiten

Faculteitzraad
Faculteitzbureay
onderzoekers
BOC

=14
2
B
m

s

1

combineer

Bovenaan de pagina krijgt u nu de gecombineersletéijzien. U klikt bij deze lijst op 'mail’
en vult net zoals in '1.3 Facultaire mailings vemrsh' de titel van uw e-mail in, selecteert
indien gewenst bijlages en vult het tekstvak inamia u op 'verstuur' klikt om de e-mail naar
de gecombineerde mailinglist te versturen.
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Gecombineerde lijst:

ovracinen e |

+ Faculteitsraad Print labels
# Faculteitshureau

Stuur mail

1.5. Labels afdrukken

Voor elke mailinglist kan u etiketlabels afdrukkeset de adressen van de leden van de
mailinglist. Indien het werkadres is opgegeven,dvdit adres gebruikt, anders wordt het
thuisadres gebruikt. Op de overzichtspagina kliktjule gewenste mailinglist op labels. Het
systeem zal u een pdf-document aanbieden met Znkoém en 9 rijen voor etiketten.

Lijsten

[T AAP en BAP bekijklabels]frmail
T AAP en BAP met leerapdracht [bekiik [abels] [mail
™ Alle personeel Facultel leerdheid (zonder emeriti [hekiik labels] [mail)
I”  Alle personeel Faculteit Godgeleerdheid (met emerit) [bekiik] [labels] [mail]
T ATP (inclusief vrijwilligers) [bekilk [labels] [mail]
[T ATPvrilwilligers (bekiiid (abels] [mail
[T ATP secretariaat [bekiik] abels] [mail)
[T ATP bibliotheek [bekiik] (abels] [mail)
r nten andere faculteiten [bekilk] flabels] [mail)
" cornectoren [bekiiK [abels] [mail
T  Doctoraatscommissie [bekilk labels] [mail)
[T  Doctorandi van Systematische Theologie [bekiik [abels] [mail
[T Personeelvan Systematische Theologie [bekiik [abels] [mail]
T Doctorandi van Bi nsch [bekild] labels] [mail)
[T Personeel van Bijbelwetensch [bekilk] labels] [mail)
I"  Doctor ist i [bekijk] (abels] [mall
IT personeelvan Theologische Ethiek [bekilk labels] [mail
I Doctorandi van Geschiedenis van Kerk en Theologie [bekiik] labels] [mail]
[T Personeel van Geschiedenis van Kerk en Theologie [bekiik] [abels] [mail
™ Doctorandi van Pastoraaltheologi [bekiik] labels] [mail)
T Persones raaltheoloqi [bekilk] labels] [mail)
i randi van Interdisciplinair Centrum voor Religiestudie en Interlevensbeschouwelijke Dialog [bekiiK] (abels] [mail)
I Personeelvan Interdisciplinair Centrum voor Religiestudie en Interlevenshescho lijke Dial [bekiik] labels] [mall]
[T Emeriti en ‘geassocieerde’ emeriti van anders faculteiten [bekiik] [labels] [mail
T Faculteitsraad [bekil] [labels] [mail)
™ Faculteitsbureau [bekilk] labels] [mail]
" ondemoekers [bekiiK labels] [mail
I Ppoc [bekiik labels] [mail)
r Icre [bekiiid iabels] [mall
I zap [bekil labels] [mail)

combineer [
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Meer informatie

Met deze handleiding heb ik geprobeerd om de wgrkam de facultaire mailinglists zo
eenvoudig mogelijk uit te leggen.

Als er nog vragen zouden zijn, aarzel dan zekdramedeze te stellen: u helpt me hiermee
het systeem te verbeteren en gebruiksvriendeligkeraken.

Stijn Van Baekel
Sijn.VanBaekel @theo.kuleuven.be



