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Introductie

In de e-mailmodule kunnen verschillende e-mailadressen vooraf worden ingesteld, waarbij bezoekers van de
website een formulier invullen wat naar het betreffende mailadres wordt gestuurd. Zo krijgt de school alle
informatie die ze nodig heeft in het juiste postvak.

Inloggen op de website

‘ﬁ Overons  Nieuws | Team  Groepen  Ouders  Foto's  Kalender  Contact

Ons team

Klik op ‘Login" onder het kopje Team’ om op de inlogpagina van de website te komen. Je komt dan op de
inlogpagina waar je jouw inloggegevens kunt invullen.

/ﬁ\ Over ons Nieuws Team Groepen Ouders Foto's Kalender Contact

Vul je gebruikersnaam en wachtwoord in om in te loggen.
I ™

Gebruikersnaam {ict ]

Wachtwoord [ ............ ]

Wachtwoord vergeten?

Inloggen

Als je jouw inloggegevens hebt ingevuld, klik je op ‘Inloggen’. Je komt dan op het leerkrachtendashboard
zoals hieronder weergegeven. Klik vervolgens op ‘Beheer’ om naar de achterkant van de website te gaan.

ﬁ Over ons Nieuws Team Groepen Ouders Foto's Kalender Contact

Leerkrachtendashboard

Groepspagina's Qudercommunicatie Intranet Beheer Afmelden SchoolApp

Leerkrachtpagina's:
Bekijken = |
Bewerk pagina : [1]




Naar modulebeheer

Nadat je op ‘Beheer’ hebt geklikt, kom je automatisch in de achterkant op de pagina ‘Paginabeheer’ uit. Om de
module oudercommunicatie te activeren ga je naar ‘Modulebeheer’, zoals in de afbeelding hieronder
weergegeven.

Bestandsbeheer = Modulebeheer Instellingen  Support website | intranet

. . Gebruikersnaam : SchoolsUnitedCMS Supportteam / Afmelden
Paginabeheer Basisschool de Globe United
Publiekelijk gebied
Intranet

Leesrechten intranet
#13 @ Os) Home
@ B O @ overons
+ 3 & O10) Nieuws
4@ B O15) Team
# @ & (3 (20) Groepen
@ B 25 ouders
+ [ @ OG0 Foto's
# [ B O (35) Kalender
3 & o) Contact
# [ [E O onzichtbare sectie (Onzichtbaar)

In modulebeheer klik je op de module ‘E-mailpagina’.

Paginabeheer Bestandsbeheer Instellingen  Support website | intranet
- Gebruikersnaam : SchoolsUnitedCMS Supportteam / Afmelden
Modulebeheer Basisschool de Globe i
United
_—
= = 2| (@
@ D ler
Advertentie E-mailpagina Formulier / lange Fotoalbum Gastenboek Groepspagina's
— enquéte
& (26 - =4 y A
“ — i d A
Hyperlinks Kalender Korte enquéte / Mededeling Nieuws Nieuwsbrief
poll
20 <o k. = @ 2
2 ) a8
OuderCommunicatie  Oudergesprekken PDF beheer Recente SchoolApp Sitemap
toevoeging

In de module kom je op een overzichtspagina waar alle e-mailadressen die gebruikt kunnen worden in de
website, te zien zijn.

Paginabeheer Bestandsbeheer Instellingen  Support website | intranet
. Gebruikersnaam : SchoolsUnitedCMS Supportteam / Afmelden
Modulebeheer Basisschool de Globe i
United
Instellingen E-mallpaglna

Voer hier de te kiezen e-mailadressen in. Als er geen adressen zijn ingevoerd, wordt het site-e-mailadres gebruikt.

Naam E-mailadres Volgorde
i # pirectie directie@theschool.nl 20
B @it ict@theschool.nl 30
B @ mr mr@theschool.nl 40

(%) Intranet

# E-mailadres toevoegen



Een e-mailadres toevoegen

Klik op ‘E-mailadres toevoegen’, om een nieuw mailadres toe te voegen.
Paginabeheer Bestandsbeheer Instellingen  Support website | intranet

Gebruikersnaam : SchoolsUnitedCMS Supportteam / Afmelden

Modulebeheer Basisschool de Globe

United
-
Instellingen E-mailpagina
Voer hier de te kiezen e-mailadressen in. Als er geen adressen zijn ingevoerd, wordt het site-e-mailadres gebruikt.
Naam E-mailadres Volgorde
i # pirectie directie@theschool.nl 20
B @10 ict@theschool.nl 30
B @ mr mr@theschool.nl 40
(%) intranet
# E-mailadres toevoegen
Op de volgende pagina kun je het onderwerp van de mails die naar dat adres moeten invoeren. Zie de
afbeelding hieronder.
Paginabeheer Bestandsbeheer Instellingen  Support website | intranet
. Gebruikersnaam : SchoolsUnitedCMS Supportteam / Afmelde
Modulebeheer Basisschool de Globe Unite:
o
Instellingen E—mallpagma
Modulenaam en €SS E-mailinformatie wijzigen
Naam [zi ingen ] 1
E-mailadres [congi i ool.nl | 2
Extra info [ | 3

Is dit e-mailadres alleen voor het intranet? Ja Nee @

Introductietekst: 4
Elgoncode | B I U= 55 @ <« | @& e A~ ()]
Opmaak ~ | Lettertype ~ | Lelfergrootte ~
Ziekmelding 5

Vul de naam en groep van uw kind in, om hem of haar ziek te melden.
Mocht u na 8.45 uur een ziekmelding willen doorgeven, vragen wij u te bellen met school op het nummer
0987 65432.

Bedanktekst als e-mail verstuurd is:

Ebroncode | B I W [EEIEM 2/ @&PWEE E8 3 A- A i
Opmaak ~ || Lettertype ~ | Lettergroolte ~
Bedankt voor het doorgeven van de ziekmelding van uw zoon of dochter. 6

Beterschap voor uw zoon of dochter.
Met vriendelijke groet,

Het team van Basisschool de Globe

Volgorde e 17

( Terug J Opslaan



Dit is de naam van de e-mailpagina

Vul hier het e-mailadres in waar de mails van de ouders naartoe moeten.

Vul hier extra informatie in. Dit komt direct onder de introductietekst te staan.

Als je dit e-mailadres alleen op het beveiligde gebied wilt gebruiken, kies dan voor ‘Ja’.

Vul hier de tekst in die bovenaan de pagina wordt weergegeven.

Deze tekst verschijnt wanneer de e-mail verstuurd is.

Vul hier de volgorde van de e-mailadressen in. Volgorde 1 wordt als eerste weergegeven, 2 daarna, 3
daarna, etc.

NN

Als je alles naar wens hebt ingevuld klik je op ‘Opslaan’. Herhaal dit voor alle mailadressen.

De e-mailmodule op de website plaatsen

Om de e-mailmodule op de website zichtbaar te maken ga je aan de achterkant van de website naar

‘Paginabeheer’ en klik je op de sectie waarin je het formulier wilt plaatsen. Klik vervolgens op ‘Nieuwe Pagina’.
Bestandsbeheer Modulebeheer Instellingen  Support website | intranet

Gebruikersnaam : SchoolsUnitedCMS Supportteam / Afmelden

Paginabeheer Basisschool de Globe @ United

Publiekelijk gebied

Intranet

Publiekelijk gebied

Leesrechten intranet
¢ @ E 0O Home
3 E Q) overons
@ E0O0o)Nieuws
3 ECO@s5) Team
* @ [E0O@oGroepen
@ [E @5 ouders
¢ @ EOEoFotos
[ [l (35)Kalender
0 ofitE]
2 * [&(1)Aanmeldformulier
‘i @ [&) Contact
‘R @(25)gastenboeklOnzichtbaar)

Klik op ‘Bladeren... (1). Er verschijnt dan een pop-upscherm. Klik in dit scherm op ‘E-mailpagina’ (2) en kies
‘E-mailpagina’ (3).

Vul vervolgens de titel in die je de pagina wilt geven (4). Daarnaast kun je ervoor kiezen om de pagina een
korte URL te geven (5). In het voorbeeld zou de e-mailpagina dan de volgende URL krijgen:
www.domeinnaam.nl/mail.

Vul vervolgens een volgorde in afhankelijk van waar je de pagina wilt hebben. In dit geval kiezen we voor een
pagina onder ‘Contact’ die volgorde 10 (6). Klik vervolgens op ‘Opslaan’ (7).



Bestandsbeheer Modulebeheer Instellingen Support website | intranet

Gebruikersnaam : SchoolsUnitedCMS Supportteam / Afmelden

Paginabeheer Basisschool de Globe - ited
Module kiezen
Publiekelijk gebied . Modulenaam E-mailpagina:
Modulepagina bewerken = )
Leesrechten intranet Hier kan je de module waarnaar deze pagina verwijst veranderen. '“' “gma ge enquéte
Socil ' Fotoalbum
ectie “ Gastenboek
| Contact = “ Groepspagina's
“ Hyperlinks
Titel “ Kalender
M
- 16
4 [E-mail de school | ® > ::::d:rl':"; e/ poll
“ Nieuws
Korte URL “ Nieuwsbrief
5 Im_ai\ | o “ OuderCommunicatie
“ PDF beheer
Volgorde “' Recente toevoeging
“ sitemap
6 o S i i
Categorie 4 :;a;:arﬂagen
i ] * Zoeken .
|_Sluiten |
e —

Module (optioneel) 1
|sn‘ i il php ! ; I G

Onzichtbaar

Verborgen Li]
7
o

De module is nu geplaatst! Ga naar de voorkant van de website en ga naar de betreffende pagina.

ﬁ Over ons Nieuws Team Groepen Ouders Foto's Kalender Contact

v Aanmeldformulier
| Contact

E-mail de school 42°3 2

Op de website wordt de module nu weergegeven met als startpagina ‘Ziekmelding’, omdat dit mailadres de
laagste volgorde had.

ﬁc Over ons Nieuws Team Groepen Ouders Foto's Kalender Contact

[dashboard] [beheer] [intranet] Aangemeld als: SchoolsUnitedCMS Supportteam [afmelden]

Ziekmelding

Vul de naam en groep van uw kind in, om hem of haar ziek te melden.

Mocht u na 8.45 uur een ziekmelding willen doorgeven, vragen wij u te bellen met school op het nummer 0987 65432.
2 N

Selecteer contact: | Ziekmeldingen 4| 1

Naam: (*)

Email: (*)
Telefoon:
Onderwerp: (*)

Tekst: (*)

Maximum 3000 karakters

Beveiligingscode: (¥)

(*) Deze velden zijn verplicht!

| S/

Wanneer het contact wordt aangepast bij (1), zal de gehele pagina wijzigen.



ﬁ Over ons Nieuws Team Groepen Ouders Foto's Kalender Contact

[dashboard] [beheer] [intranet] Aangemeld als: SchoolsUnitedCMS Supportteam [afmelden]

e-mail

Hier kunt u uw mailtje sturen naar de directie.

I Ziekmeldingen 1

Vo
Selecteer contact 14 Bl

Naam: (*)
Email: (*)
Telefoon:
Onderwerp: (*)

Tekst: (*)

Maximum 3000 karakters

Beveiligingscode: (*)

(*) Deze velden zijn verplicht!




