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Inleiding 
 
Dit document beschrijft de werking van de facultaire mailinglists, en is bedoeld als 
handleiding voor de medewerkers van dit systeem. 
 
Het enige dat u nodig heeft, is een “Internet Browser”, zoals Internet Explorer, Firefox, etc.... 
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1. Facultaire mailinglist 
 
Met de overgang naar de nieuwe layout van de facultaire website werd het versturen van e-
mails naar personeel van de faculteit binnengebracht in de website. De oude omgeving (met 
de adressen 'theo-alle','theo-zap', etc...) dient niet meer gebruikt te worden en zal in de 
toekomst ook niet meer beschikbaar zijn.  
 

 Facultaire mailinglist terugvinden 
 
U vindt de facultaire mailinglist op de pagina 'Personeel' onder het punt 'ICT' of rechtstreeks 
via de link http://theo.kuleuven.be/page/mailinglist/. Om deze pagina te bereiken dient u zich 
aan te melden met uw KULeuven- gebruikersnaam en paswoord. Studenten hebben geen 
toegang tot dit onderdeel en nemen contact op met het secretariaat. 
 

1.2. Facultaire mailinglist bekijken 
 
Op http://theo.kuleuven.be/page/mailinglist/ krijgt u een overzicht van alle beschikbare 
mailinglists. Deze behandelen meestal één specifieke groep gebruikers, bvb alle ATP-
medewerkers. Als u klikt op de naam van een groep, krijgt u alle leden van deze groep. 
 

 
Dit systeem garandeert u telkens de meest actuele situatie. Nieuwe personeelsleden worden 
door de mensen van het secretariaat automatisch toegevoegd. 
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1.3. Facultaire mailings versturen. 
 
Het versturen van facultaire mailings kan op twee manieren: 
 

1. Onderaan elke pagina krijgt u een tekstvak met daarin alle e-mailadressen van de 
leden. U kopiëert deze inhoud naar een nieuwe e-mail in uw e-mailprogramma. U 
kunt dan rustig de e-mail opstellen en op verzenden klikken. Indien u niet wenst 
dat anderen alle e-mailadressen waarnaar u deze e-mail verstuurt te zien krijgen, 
dient u in uw e-mailprogramma, het veld "To:"/"Aan:" te veranderen in "Bcc:". 
"Bcc" wil zeggen dat men bij de ontvangen e-mail in het veld "Aan" enkel het 
eigen e-mailadres zal zien en niet de adressen van alle andere geaddresseerden. 
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2. Op de overzichtspagina van de mailinglists klikt u op 'mail' naast de lijst 

waarnaar u een e-mail wil versturen. U kan ook op de pagina van de mailinglist 
zelf nog kiezen voor 'Stuur mail'. U vult de titel van de e-mail in, selecteert 1 of 
meerdere bijlagen, vult het tekstveld in en klikt op 'verstuur'. Het systeem zal alle 
leden van de door u gekozen mailinglist automatisch een e-mail sturen. 

 
Let op: Indien u een e-mail wenst te versturen waarvan de totale grootte van alle bijlages 
meer is dan 2 Megabyte, dient u de e-mail te versturen via uw eigen e-mailprogramma. 

1.4. Gecombineerde mailings versturen. 
 
Indien u naar meerdere mailinglists tegelijk een bericht wenst te versturen, kan u de 
verschillende lijsten aanvinken en combineren. Op de overzichtspagina vinkt u de gewenste 
mailinglists aan en klikt u op 'combineer'.  
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Bovenaan de pagina krijgt u nu de gecombineerde lijst te zien. U klikt bij deze lijst op 'mail' 
en vult net zoals in '1.3 Facultaire mailings versturen' de titel van uw e-mail in, selecteert 
indien gewenst bijlages en vult het tekstvak in, waarna u op 'verstuur' klikt om de e-mail naar 
de gecombineerde mailinglist te versturen. 
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1.5. Labels afdrukken 
 
Voor elke mailinglist kan u etiketlabels afdrukken met de adressen van de leden van de 
mailinglist. Indien het werkadres is opgegeven, wordt dit adres gebruikt, anders wordt het 
thuisadres gebruikt. Op de overzichtspagina klikt u bij de gewenste mailinglist op labels. Het 
systeem zal u een pdf-document aanbieden met 2 kolommen en 9 rijen voor etiketten. 
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Meer informatie 
 
Met deze handleiding heb ik geprobeerd om de werking van de facultaire mailinglists zo 
eenvoudig mogelijk uit te leggen. 
 
Als er nog vragen zouden zijn, aarzel dan zeker niet om deze te stellen: u helpt me hiermee 
het systeem te verbeteren en gebruiksvriendelijker te maken. 
 
 
 
 

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

 


