
Handleiding voor het Gebruik van 

Laposta bij de Fietsersbond 
Als vrijwilliger bij de Fietsersbond speel je een cruciale rol in het verspreiden van 

onze boodschap en het betrekken van de gemeenschap bij ons fietsbeleid. Een 

effectief communicatiemiddel daarvoor is de nieuwsbrief. Met deze handleiding 

leer je hoe je Laposta kunt gebruiken om onze nieuwsbrieven op te stellen en te 

verzenden. 
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1. Account Aanmaken 

• Ga naar de website: Bezoek www.laposta.nl. 

• Registreren: Klik op ‘Start gratis’ en vul de vereiste gegevens in. Gebruik je 

Fietsersbond e-mailadres om je te registreren. 

• Bevestiging: Volg de instructies in de bevestigingsmail om je account te 

activeren. 

2. Mailadressen Importeren 

• Ga naar ‘relaties’: In je Laposta-dashboard en klik hierop. 

  

https://www.laposta.nl/


Nieuwe Lijst Aanmaken: Kies voor 'Nieuwe lijst' en geef de lijst een 

herkenbare naam (bijv. 'Leden Fietsersbond').  

  



• De ledenlijst importeren: Elke maand krijg je een ledenlijst via de 

afdelingsmail. Deze kun je importeren in Laposta. 



• Verwerkersovereenkomst goedkeuren: Wanneer je voor het eerst 

gegevens wilt toevoegen moet je eerst de verwerkersovereenkomst 

goedkeuren. Dit kun je gerust goedkeuren. Dit houdt in dat je zorgvuldig 

omgaat met de gegevens die je krijgt en niemand mailt die zich hier niet 

voor heeft aangemeld. Als je enkel onze ledenlijsten erin zet komt dit 

goed. 

  



• Klik op bestand importeren. Bevestig dat de relaties ‘goed’ zijn. Dit 

betekent dat je toestemming hebt om ze te mailen. Dit hebben ze 

gegevens aan de landelijke fietsersbond. Klik dan op verder met 

importeren bestand. 

• Klik op selecteren bestand en vind de ledenlijst op je computer. 

  



Kiezen welke contacten je importeert: Als je voor de eerste keer een 

ledenlijst importeert kun je kiezen voor nieuwe relaties toevoegen. In het 

vervolg moet je kiezen voor ‘Nieuwe relaties toevoegen en bestaande relaties 

aanpassen’.  

• Je krijgt nu een lange lijst met overal de keuze om de kolom te importeren. 

Deze staat standaard goed. Belangrijk is dat de voornaam en het 

emailadres goed geïmporteerd worden. 

  



3. Een Nieuwsbrieftemplate Maken 

• Kies een Basislay-out: Ga in Laposta naar het gedeelte 'Campagnes' en 

start een nieuwe campagne.  

• Klik op: Ik wil een nieuwsbrief maken 

  



• Vul de basisgegevens van je nieuwsbrief in en selecteer de 

ontvangers. Dit is de naam van de lijst die je net hebt aangemaakt. 

  



• Kies voor 'Nieuwe e-mail' en selecteer een basislay-out zonder 

kolommen. En klik ‘opslaan en door naar stap 4’ 

  



• Nu kom je in het nieuwsbrief bewerkingsdocument. 

• Klik hier op Huisstijl en dan middendeel. En wijzig de instellingen 

zodat ze hetzelfde ingesteld zijn als op de afbeelding. Klik op 

gebruik deze opmaak voor nieuwe blokken en opslaan. 

Achtergrondkleur: #ffffff 

Tekstkleur: #000000 

Lettertype: Open Sans 

Lettergrootte: 14px 

Letterdikte: Normaal 

Cursiveren: Normaal 

Regelafstand: Iets groter 

Linkkleur: 3366cc  



• Voeg gele lijnen toe: Ga naar randen. Voeg bij de randen boven en onder 

een randdikte van 8 toe. Stel de kleur in op: #ffd503

 

  



• Knoppen maken: Klik op blokken en sleep de knop naar de 

nieuwsbrief. 

• Klik dan op het blok en klik links op vormgeving. Verander de 

instellingen zoals op de afbeelding. Klik daarna op gebruik deze 

opmaak voor nieuwe blokken en dan op opslaan. 

Achtergrondkleur: #ffd603. Ronding: 4 

Tekstkleur: #000000  Lettertype: Volgens huisstijl 

Lettergrootte: 16px  Letterdikte: Vet 

Cursiveren: Volgens huisstijl 



• Logo invoegen: Voeg het Fietsersbond-logo toe in de header. Je 

kunt het logo uploaden in de beeldbibliotheek van Laposta en 

vervolgens invoegen in de template. Let op dat het logo niet 

vervormd wordt en goed zichtbaar is. 

• Klik op het blok met de camera. Dan op selecteer en zoek het logo 

op je computer. Klik daarna op opslaan. 

  



• Tekstblokken Toevoegen en Aanpassen: 

• Voeg tekstblokken toe voor je inhoud. Je kunt verschillende types 

tekstblokken gebruiken voor koppen, subkoppen en bodytekst. 

• Gebruik duidelijke, beknopte taal en zorg ervoor dat de inhoud 

relevant en informatief is voor de ontvangers. 

• Blok verwijderen: Ga met je muis over een blok heen en klik op het 

kruisje om een blok te verwijderen. 

 

 

  



• Mail testen: 

• Verstuur een testmail naar jezelf om te zien hoe de nieuwsbrief 

eruitziet. Klik op testmail en vul dan je emailadres in en klik op 

verstuur. 

• Bewaar je template als sjabloon: Door je template als sjabloon op 

te slaan hoef je de volgende keer niet met een lege mail te 

beginnen, maar werk je meteen vanuit de huisstijl van de 

Fietsersbond. 

  



4. Een Nieuwsbrief Maken 

• Naar 'Campagnes' Gaan: Selecteer 'Campagnes' in je dashboard. 

• Nieuwe Campagne Starten: Klik op 'Nieuwe campagne' en kies 'Reguliere 

campagne'. 

• Ontwerp je Nieuwsbrief: 

• Kies je zelf gemaakte sjabloon. 

• Voeg inhoud toe: tekst, afbeeldingen, en links die relevant zijn voor 

onze huidige campagnes of belangrijke updates. 

• Gebruik heldere en beknopte taal. 

5. De Nieuwsbrief Verzenden 

• Klik op naar Stap 5. 

• Controleer alles: Je kunt nu nog controleren of alle gegevens zoals de 

onderwerp regel en de ontvangers kloppen. 

• Verzenden: Als alles correct is, klik op ‘bevestig en naar stap 6’. 

• Bepaal het verzendmoment: Meestal kun je hier klikken op direct 

versturen. Als je wilt dat je mail later verstuurd wordt kun je hier een 

datum en tijd instellen. Klik daarna op ‘Leg verzendtijdstip vast of verstuur 

direct’. 

 

Nu heb je je allereerste mail verstuurd. Op naar de volgende! 


