Handleiding voor het Gebruik van
Laposta bij de Fietsersbhond

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.

tets - 89701 - test test

1 november 2023
Gebruikers beheren in
overzichtsaccount
Maakt jouw organisatie gebruik
E-mailadres Lijst Bron van een overzichtsaccount?
Vanaf nu is het mogelijk
gebruikers van accounts direct
vanuit het overzicht te beheren.

niroti1911@eazenity.com Q Lijst om te testen [dit programma]

Inloggen in de accounts is dus
niet meer nodig.

Lees hier meer over het
overzichtsaccount.

Er zijn geen campagnes waaraan‘ werkt.

23 oktober 2023
© Start een nieuwe campagne Extra Held van de

Helpdesk
Lijkt het jou leuk om onze
Automations klanten te helpen in het gebruik
van ons programma? Ben je
Er zijn nog geen automations. communicatief sterk, kun je
goed samenwerken en digitaal
3 S dig? Word dan onze nieuwe
© Start een nieuwe automation yoan
Held van de Helpdesk en help
nieuwe gebruikers van Laposta
snel en persoonlijk verder.

1 juni 2023


https://www.laposta.nl/

Nieuwe Lijst Aanmaken: Kies voor 'Nieuwe lijst' en geef de lijst een
herkenbare naam (bijv. 'Leden Fietsersbond').

tets - 89701 - test test

Relaties

Overzicht van lijsten e©uieg

Hieronder ziet u een overzicht van uw lijsten. De definitie van de
verschillende ratio’s kunt u nalezen onder Uitleg.

Lijst om te testen 0 campagnes - 0 e-mails

Acceptatieratio Openratio Klikratio Afmeldratio

1
actieve relatie 0% 0% 0% 0%

Q Bekijken £ Relaties toevoegen € Kopiéren zonder relaties € Leegmaken & Aanmelden
& Wijzigen kenmerken ) Kopiéren met relaties @ Verwijderen

© Maak een nieuwe lij

Maken van een nieuwe lijst ouss

Vol e v Percnder n o een e 45t 90 12 maben

e S

Afzender
Sorms worcen er voor G Kt males nas res6s BT,

atrender 70
Aenderiraami®  Jouw tosiing

niro1 1911 @eazeany.com

Amenderemans  NOIAES

& Voor it domen = CUARC s,
aubecsiae s ootk

Verwijderen afmeldingen

Lo verwidaren b oartuee in et acer v do VG Hierbure
‘aangeven i hoevee digen o autaenatisch most
Homf e e veroeptec e werdr? Dan bt bt vk g maben

ool gagen  Lowg aton

P blijven van in g irigingen?
Van b in. of kscheong of witlgng van dese s unt
sutomatsch per e-mai op de hocgre worden gesiek. U hoeft hervoor

ez kg, Kurk U e madres wees vervAgeren)




De ledenlijst importeren: Elke maand krijg je een ledenlijst via de
afdelingsmail. Deze kun je importeren in Laposta.

tets - 89701 - test test

Relaties
© Maak een nieuwe lijst

Met welke lijst wilt u werken? Leden Fietsersbond (0 actief) v

! n  Kenmerken lijst

Bekijken ‘ Toevoegen

Algemeen Velden  APl-webhooks

Wijzigen algemene kenmerken van lijst @uiis

Op deze pagina kunt u de naam, taal, afzendadres en meldingen van
uw lijst wijzigen.
rsekvfemtn

1D voor API

Naamvan dezelijst*  Leden Fietsersbond

® Nederlands

Oengels
Taalvan dezelijst O Duits

O Frans

O spaans

Toelichting

Afzender

Soms worden er voor deze lijst mailtjes naar relaties gestuurd,
bijvoorbeeld in het geval van double-optin. Wat moet in dat geval de
afzender zijn?




¢ 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.

tets - 89701 - test test

Relaties
Met welke lijst wilt u werken? Leden Fietsersbond (0 actief) v © Maak een nieuwe lijst
Bekijken | Toevoegen Segmenteren ‘ Verrijken Kenmerken lijst

Bestand importeren  Met de hand

Een relatiebestand importeren ®©uiteg

U kunt snel nieuwe relaties aan uw lijst toevoegen en relatiegegevens
van bestaande relaties aanpassen door een Excel-bestand te
importeren. Dit Excel-bestand moet eindigen op .xls, .xlsx of .csv.

A Nog geen verwerkersovereenkomst

Wij verwerken namens u persoonsgegevens. Het is daarom verplicht een
verwerkersovereenkomst te tekenen. Dat kan makkelijk en snel binnen ons
programma.

WS

Tarief  Factauradres 0

Verwerkersovereenkomst @us

VERWERKERSOVEREENKOMST LAPOSTA

1.7 -NL- Freemum
11 apri 2022




» 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.

At i sl e Lo Potcrsond (0 50)
Bekijian  Toevoegen Segmenteren | Verjken  Kenmerken ljst

Bestand importeren  Met de hand

Een relatiebestand importeren @ure;

FOUT
X Oude Mantrelats.

x
 rieusboet

3 eltiesven e de gegeverts i een derde part
Pt g, b, of ancesains verkregen

3¢ Feltiosvan wie  de grgeves van andere
weernersens.

heef gehad i krippen en pakken,
erspr.etc

O e ot ol e relaien et o

+ e metmoarteren testar

‘s

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

tets - 89701 - test test

Relaties

Met welke lijst wilt u werken? Leden Fietsersbond (0 actief) © Maak een nieuwe lijst

Bekijken T S eren \ Verrijken  Kenmerken lijst

Bestand importeren  Met de hand

Een relatiebestand importeren - Stap 1: selecteren bestand (1/4) euite

Selecteer hieronder eerst uw Excel-bestand. Dit bestand moet eindigen
op xls, .xIsx of .csv. Na het uploaden van uw bestand kunt u aangeven
welke relaties en relatiegegevens u in uw lijst wilt importeren.

L. Selecteren bestand



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'.

Geselectearte i Laden Fietsesbond
Bekiken  Toevoegen Segmenteren  Verriken  Kenmerken list

Bustand importeren  Met de hund

Een relatiebestand importeren - Stap 2: selecteren relaties (2/4) Ouvves

Lannta X121 €rtare Ahannomers Al o) G avterm Wat it 1 A -

o Jekrijgt 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 geimporteerd worden.

e —— - e, s s o s
st ey Bl e mooneren
Vriwger E mmmmmm mparteren

[re— - Ne, s o et iorcen

19, snodstun a0 Nes, Geze Koo et imparteren

» ot = e, dee iom s imponren

FRpe— _ PR

- 1 e
S

" Nee, deze kotom riet importeren.




3. Een Nieuwsbrieftemplate Maken

« Kies een Basislay-out: Ga in Laposta naar het gedeelte 'Campagnes' en
start een nieuwe campagne.

Sjablonen  Mediatheek

velzicht van campagnes @

Hi orerrcht van U campsgnes, Un campagnes
Kurmenin bewerking gepland. lopend of verorden s

A Maak een campagne aan

Pieroncterop e knag.

© St cen e compagne

o Klik op: Ik wil een nieuwsbrief maken

Oversicht  Sationen  Medistheek

Start een nieuwe campagne ®uirs




o Vul de basisgegevens van je nieuwsbrief in en selecteer de
ontvangers. Dit is de naam van de lijst die je net hebt aangemaakt.

Qvarzicht | Sjablonen  Mediathesk

1. Vul basisgegevens in @uiss
¢ Keseenandet e compopne
Stappenplan
Nasmvoce campagne  Naam van & niwsbrial 1.Vl bassgegeuensin
2. saloctonr ontvangers 2
A naam)* e et of maam Lmengtion P
4.Vl het sfabkosn "
T —— s
Slsstsecontrole
R T bk & Bepaat verzendifisip
s roottzakelfl.
T —

i aces

Onderwerpregel
T rie e o, e formatied e ek rcer s, et v

crnoenwern

Previewtekst

Wil e marcgrammmars worek onces of s he cncererp g
e et regei ek g, woordt de sl geopend worck.Die
[ —

Koppeling Google Analytics
eorunu Googe Ansyics? s u camgige i s been van
erkcmst wi i, Ark dan e v iwarder 30

Kaopel Googe fnahtes (1

% Opstoan en e siap 2

Oversicht  Sjablonen  Wefiatheax

2, Selecteer ontvangers @

NAAM VAN JE
NIEUWSBRIEF

Stappenplan
1. vulbasisgegevens i
2. Salecteer ontvangers =
3Keseengabioon
4. vul het jabloon ]
Sismeconce
e

& Bepasi vecrendidstip




Kies voor 'Nieuwe e-mail' en selecteer een basislay-out zonder
kolommen. En klik ‘opslaan en door naar stap 4’

3. Kies een sjabloon @uws

NAAM VAN JE
NIEUWSBRIEF

e velende wap e anpzen.
Stappenplan

1.l basisgegevens i

2 Selecteor onnvangers  m

Kant-en-idare sjablonen - voor drag & drop-editor

6. Bepaal verzendtijdstip £



e Nu kom je in het nieuwsbrief bewerkingsdocument.

o 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.

o

1 Nieuwsbrief # 1
L]

2,

De titel van dit blok

oga

3.

Achtergrondkleur: #ffffff
Tekstkleur: #000000
Lettertype: Open Sans
Lettergrootte: 14px
Letterdikte: Normaal
Cursiveren: Normaal
Regelafstand: lets groter
Linkkleur: 3366cc



e 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

<

Blokken en hui

FFietsershond

Kom je naar ons Fietscafé?

Dit is huisstijl

Klik e

& wposta



« Knoppen maken: Klik op blokken en sleep de knop naar de
nieuwsbrief.

Nieuwsbrief # 1

De titel van dit blok

oBaa

« 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.

1 Nieuwsbrief # 1
L]

& Laposta
3.
2.
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.

Nieuwsbrief # 1

2.

De titel van dit blok

oBaa



e Tekstblokken Toevoegen en Aanpassen:
o Voeg tekstblokken toe voor je inhoud. Je kunt verschillende types
tekstblokken gebruiken voor koppen, subkoppen en bodytekst.
o Gebruik duidelijke, beknopte taal en zorg ervoor dat de inhoud
relevant en informatief is voor de ontvangers.

&

Nieuwsbrief # 1

eeeee
= Em De titel van dit blok

« Blok verwijderen: Ga met je muis over een blok heen en klik op het
kruisje om een blok te verwijderen.

Nieuwsbrief # 1

aaaaa

oBsa



Mail testen:
o 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.

FFietsersbond

Kom je naar ons Fietscafé?
Dit is huisstijl 1
" A 0 Lk oo Oovda G VCoeig oG ot o 0o e . v .

Kiik hier

& Laposta

- 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.

Nieuwsbrief # 1

De titel van dit blok

& Laposta



4. Een Nieuwsbrief Maken

« Naar'Campagnes' Gaan: Selecteer 'Campagnes' in je dashboard.
» Nieuwe Campagne Starten: Klik op 'Nieuwe campagne' en kies 'Reguliere
campagne'.

blonen  Medistheek

Kies een sjabloon eunes

en vosroereid of ars.erbaar sjabioan. B gearuik van de drag

Stappenplan
a sin

o Ontwerp je Nieuwsbrief:
« Kies je zelf gemaakte sjabloon.
« Voeginhoud toe: tekst, afbeeldingen, en links die relevant zijn voor
onze huidige campagnes of belangrijke updates.
o 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!



