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Deze handleiding is geschreven voor de wedstrijdofficials en de secretarissen van de verenigingen. Het
besloten e-mailsysteem wordt gebruikt om verenigingen en secretarissen van verenigingen op de
hoogte te stellen van wedstrijdwijzigingen die na publicatiedatum van de Officiéle Mededelingen (OM)
worden doorgevoerd.

De handleiding bestaat uit de volgende drie delen:

1. Gebruik besloten e-mailsysteem: in dit hoofdstuk wordt toegelicht hoe het besloten e-
mailsysteem kan worden geactiveerd, wie zijn aangesloten op het besloten e-mailsysteem en
vragen en nog wat algemene opmerkingen.

2. KNVB Webmail: in dit hoofdstuk wordt het gebruik van de webmail functionaliteit van het
besloten e-mailsysteem toegelicht. De webapplicatie kan worden gebruikt om de e-mail te
bekijken en te verwijderen. Daarnaast kan via de webapplicatie de doorstuurmogelijkheid
worden geactiveerd. De doorstuurmogelijkheid zorgt ervoor een bericht met wijzigingen wordt
doorgestuurd naar één of meerdere e-mailadressen die door de secretaris zijn ingesteld.

3. Instellen E-mailprogramma: het besloten systeem kan ook worden ingesteld binnen
verschillende e-mailprogramma’s zoals Microsoft Outlook.

De KNVB hoopt dat u veel gemak ondervindt bij het gebruik van de KNVB mail functionaliteit.
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In dit hoofdstuk worden algemene aspecten van KNVB mail toegelicht. Dit hoofdstuk beschrijft wat wel
en niet mogelijk is en wie zijn aangesloten op KVNB mail. Lees voordat u de KNVB mail gaat gebruiken
eerst dit hoofdstuk.

KNVB mail kan op ieder moment worden geactiveerd en gedeactiveerd. Wanneer u KNVB mail
activeert ontvangt u de wedstrijdwijzigingen via KNVB mail. Wanneer u de KNVB niet activeert ontvangt
u de wedstrijdwijzigingen per post. Het activeren en deactiveren doet u op de website van de KNVB.

In 3.5.4 staat stap voor stap beschreven hoe u zich kunt aanmelden. Na het aanmelden ontvangt u de
wedstrijdwijzigingen voortaan per e-mail.

Aanmelden doet u op www.knvb.nl > Clubs & Competities > Clubservices > Abonnement beheren (zie
3.5).
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Er zijn twee manier om de e-mailberichten te lezen.

1. KNVB Webmail : op de website van de KNVB kunt u met uw inloggegevens in uw persoonlijke
KNVB Mail komen. Het voordeel van Webmail is dat het overal bereikbaar is, als u maar toegang
heeft tot Internet (thuis, op het werk, op vakantie). In bijlage 2 wordt KNVB Webmail in detail
beschreven.

2. E-mailapplicatie (pop3): de KNVB Mail kan ook worden binnengehaald via een e-mailapplicatie op
uw computer. Hiervoor moet bij de e-mailapplicatie een account worden ingesteld. Veel
voorkomende e-mailapplicaties zijn Outlook en Outlook Express. In bijlage 3 wordt beschreven hoe
u de KNVB mail account kunt toevoegen.

E-mailberichten lezen doet u op www.knvb.nl > Clubs & Competities > Clubservices > E-mail lezen (zie
3.2).
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KNVB-mail heeft de mogelijkheid om een e-mailbericht automatisch door te laten sturen naar meerdere
e-mailadressen. Deze functie kan handig zijn indien u het bericht op uw werk of privé e-mailadres wil
ontvangen. Tevens is het mogelijk om de berichten door te sturen naar collega-functionarissen van de
club (kantinebeheerder, jeugdsecretaris, etc.) zodat deze direct op de hoogte zijn van de laatste
wijzigingen in het programma.

Bij het aanmelden voor een abonnement kunt u kiezen uit een Basis- en een Pluspakket. Het verschil is
het aantal adressen waaraan u e-mailberichten kunt doorsturen. In onderstaande tabel staan de
verschillen op een rij.

Optie Beschrijving

1 Basis U hebt de mogelijkheid om de wedstrijdwijzigingen
automatisch door te laten sturen naar maximaal
één e-mailadres.

2 Plus U hebt de mogelijkheid om de wedstrijdwijzigingen
automatisch door te laten sturen naar maximaal
10 e-mailadressen.
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Zoals u ziet geeft het Pluspakket u de mogelijkheid om de verspreiding van de wedstrijdwijzigingen
binnen uw club te organiseren.

Let op: de KNVB garandeert dat de wedstrijdwijzigingen in uw KNVB-mailbox komen. Het doorsturen
naar externe e-mailadressen is voor eigen risico. Het niet aankomen van e-mailberichten door volle
mailboxen, verkeerde e-mailadressen, etc. is niet de verantwoordelijkheid van de KNVB. U zult dit zelf
in de gaten moeten houden en zonodig onderhouden.

Momenteel worden de wedstrijdwijzigingen verspreid met KNVB Mail. De personen, die normaal
gesproken een wedstrijdwijzigingsbrief ontvangen, hebben een e-mailadres gekregen. Dit zijn:

Secretarissen van clubs

Secretaris Futsal (zie volgende paragraaf)
Scheidsrechters

Rapporteurs

Consuls

Uitbreiding van de lijst met deelnemers zal plaatsvinden indien nieuwe gebruiksmogelijkheden worden
geintroduceerd.
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Voor de Secretaris Futsal geldt de volgende werkwijze: indien de Secretaris Futsal nu de
Wedstrijdwijzigingen ontvangt, zal hij tevens de e-mail ontvangen. Onderstaand de gebruikelijke
werkwijze:

Soort vereniging Werkwijze

Specifiek veld Secretaris is een verplichte functie en die ontvangt de wedstrijdwijzigingen
Specifiek futsal Secretaris is een verplichte functie en die ontvangt de wedstrijdwijzigingen
Veld-/ Secretaris is een verplichte functie en die ontvangt de wedstrijdwijzigingen
Futsalvereniging veld. Secretaris Futsal is een optionele functie en indien deze aan de

KNVB is doorgegeven ontvangt deze de futsal wijzigingen, mits de
Futsalsecretaris een e-mail abonnement heeft. Indien er geen Secretaris
Futsal is benoemd ontvangt de Secretaris zowel veld- als
futsalwijzigingen.

Een Veld-/ Futsalvereniging die de Futsalwijzigingen naar een aparte functionaris wil laten sturen kan
dit doen door een futsalsecretaris op te geven. Dit kan met de ledenapplicatie SportlinkClub.
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Vooralsnog is het niet mogelijk om met KNVB Mail:

een e-mailbericht van de KNVB te beantwoorden (Antwoord/ Reply-functie).

handmatig e-mailberichten te versturen(automatisch doorsturen is wel mogelijk).

vanuit een ander extern e-mailadres (bijv. werk e-mailadres) een bericht te sturen naar een
KNVB e-mailadres.

De KNVB is voornemens de functionaliteiten van KNVB mail uit te breiden.

Handleiding KNVB Mail
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Indien u meerdere functies vervult bij de KNVB, waarmee de KNVB Mail kan worden gebruikt (bijv.
clubsecretaris en scheidsrechter), krijgt u meerdere e-mailadressen. Uiteraard kunt u al deze e-
mailadressen los bekijken op KNVB Webmail of als aparte accounts in een e-mailapplicatie (pop3, zie
beschrijving in hoofdstuk 3) instellen. Indien u dit niet wenst kunt u kiezen voor één hoofdadres en bij
de andere adressen aangeven dat u de berichten naar dat adres doorgestuurd wilt hebben. In
hoofdstuk 3 staat hoe u berichten kunt doorsturen.
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Het KNVB e-mailadres van de secretaris is niet persoonsgebonden, maar functiegebonden. Dit
betekent dat indien een ander persoon de secretarisfunctie van de club overneemt, deze tevens het e-
mailadres krijgt. Bij de overdracht van de functie dient u zelf zorg te dragen voor de overdracht van de
mailbox. De oude secretaris geeft het e-mailadres inclusief het wachtwoord aan de nieuwe secretaris.
Overigens blijven de instellingen (pakketkeuze, doorstuuradressen, etc.) ongewijzigd. Met behulp van
deze handleiding kan de nieuwe secretaris het e-mailadres beheren. De nieuwe secretaris kan het
wachtwoord wijzigen (zie 3.6) waardoor hij alleen toegang heeft tot de e-mailberichten.
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Voor al uw vragen met betrekking tot het gebruik van KNVB Mail kun u terecht bij de Edesk. Let op:
voor inhoudelijke vragen over de wedstrijdwijzigingen kunt u, zoals gebruikelijk, contact opnemen met
uw district.

De Edesk is bereikbaar via Edesk@knvb.nl of via 0900-3337556 (Tijdens kantooruren).
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In de (introductie)brief die u van de KNVB heeft ontvangen staat uw e-mailadres en uw wachtwoord.
Het is niet mogelijk om met het e-mailadres in te loggen. Gebruik als gebruikersnaam alleen het
gedeelte dat voor de ‘@’ staat, bijvoorbeeld:

Secretaris-clubcode (Secretaris-ABCD123) als u secretaris bent.
Relatiecode (ABCD123) wanneer u inlogt als wedstrijdofficial.

Let op: de eerste keer inloggen betekent nog nietd  at u zich aanmeldt voor KNVB Mail! Het
aanmelden / afmelden dient u eenmalig te doen.

Om in te loggen voer de volgende stappen uit:
1. Start uw Internet browser (Internet Explorer, Mozilla Firefox, etc).

2. Op www.knvb.nl selecteer: Clubs & Competities  Clubservices  E-mail lezen. Onderstaand
inlogscherm wordt getoond(Figuur 1).

3. Geef gebruikersnaam en wachtwoord in en klik op “Doorgaan”.

Figuur 1 Inlogscherm
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Na het inloggen wordt het hoofdscherm van KNVB mail getoond. Vanuit het hoofdscherm kunt u
gebruik maken van de verschillende functionaliteiten. Het hoofdscherm bestaat globaal uit drie
onderdelen.

1. Navigatiebalk (linker menu): Vanuit de navigatiebalk kunt u door op de knoppen te drukken
verschillende acties uitvoeren. De functionaliteiten worden toegelicht in aparte paragrafen(3.3
tot en met 3.7).

Figuur 2: navigatiebalk

2. Bladerbalk (bovenmenu): met behulp van de bladerbalk kan worden gebladerd in de berichten.
Wanneer meer dan 25 e-mailberichten zijn ontvangen wordt er een extra pagina zichtbaar. Met

de knop < worden de berichten op de vorige pagina getoond. Met de knop 2 worden de
berichten op de volgende pagina getoond.

Figuur 3: bladerbalk

3. Berichtenoverzicht (rechts naast navigatiebalk). Het berichten overzicht bestaat uit twee delen
(e-mail overzicht en e-mail inhoud). Het e-mail overzicht bestaat uit een lijst met alle berichten.
Bij de berichten wordt de afzender, het onderwerp en de datum getoond. Na het klikken op een
bericht wordt de inhoud van het bericht getoond onder de blauwe balk. De wijzingen ten
opzichte van de gepubliceerde wedstrijden worden in het rood aangegeven.

Figuur 3: Berichten
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Wanneer op de knop wordt gedrukt, worden de wedstrijdwijzigingen opnieuw opgehaald. Het
kan zijn dat na het openen van de KNVB mail een wedstrijdwijziging wordt doorgevoerd. Voor het
afsluiten van de KNVB mail raden wij u aan om via de knop verversen te controleren of er nog nieuwe
e-mail is gestuurd door de KNVB.
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Om een bericht te verwijderen voer de volgende stappen uit:

1. Selecteer één of meerdere berichten in het e-mailoverzicht door de knop  aan te klikken.
a. Herhaal stap 1 wanneer u meerdere berichten tegelijk wil verwijderen.

2. Druk op de knop om de bericht(en) te verwijderen. Let op:
a. Bericht(en) worden zonder bevestiging verwijderd
b. Eenmaal verwijderd kan het bericht niet worden teruggezet.

Handleiding KNVB Mail 8
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Na het selecteren van de knop worden de abonnementen (indien aanwezig) opgehaald en
op scherm getoond.

Figuur 3: Wijzig abonnementen
Functionaliteiten
Vanuit het abonnementen scherm kunnen de volgende acties worden uitgevoerd.

1. Activeren abonnement: het in- en uitschakelen van de mogelijkheid om de berichten digitaal te
ontvangen. Dit doet u door een abonnement toe te voegen of te verwijderen.

2. Wijzigen abonnement: het wijzigen van type abonnement. Met een normaal abonnement kan
de e-mail worden doorgestuurd naar €één doorstuuradres. Met een plus abonnement kan de e-
mail worden doorgestuurd naar maximaal 10 e-mailadressen.

3. Aanpassen doorstuuradressen: de doorstuuradressen kunnen worden aangepast. Afhankelijk
van het type abonnement kunnen maximaal 10 e-mailadressen worden ingesteld.

Gebruik

Nadat het scherm is getoond kunt u één van de knoppen onderaan het scherm selecteren. De
bijbehorende actie wordt vervolgens uitgevoerd. Bij de knoppen op het scherm horen de volgende
acties:

De resultaten van de acties die zijn uitgevoerd in dit scherm worden
opgeslagen. Vervolgens wordt het hoofdscherm KNVB mail weer getoond.

Met de knop verwijderen kan een abonnement worden verwijderd. Wanneer het
abonnement wordt verwijderd worden de wedstrijdwijzigingen weer op papier
verstuurd naar de secretaris. Voordat de knop verwijderen kan worden gebruikt
moet een abonnement worden geselecteerd. Voer de volgende stappen uit:

1. Druk op de knop om het betreffende abonnement te selecteren.
Druk vervolgens verwijderen.

3. Druk vervolgens op om het verwijderen van het abonnement te
bevestigen. Let op na het verwijderen is het abonnement niet meer
zichtbaar op het scherm.

Na het selecteren van het abonnement en het kiezen van de knop wordt
het scherm Doorstuuradres gestart(zie 3.5.2).

Na het kiezen van deze knop wordt het scherm Abonnement toevoegen
gestart(zie 3.5.3).

Na het kiezen van deze knop wordt het scherm Wijzigen type abonnement
gestart(zie 3.5.4).

Handleiding KNVB Mail 9
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Na het selecteren van de knop Doorstuuradressen wordt onderstaand scherm zichtbaar:

Toevoegen doorstuuradres
Om een doorstuuradres toe te voegen voer de volgende stappen uit:

1. Selecteer de knop . Het volgende scherm wordt getoond

2. Toets in de gele balk het e-mailadres in. Bevestig vervolgens met de ¥ ok knop.
a. Herhaal de stappen 1 en 2 wanneer de berichten naar meerdere e-mail adressen
moeten worden doorgestuurd.

3. Bevestig nogmaals met de ¥ ok knop.
a. Metde knop kunt u het toevoegen van een abonnement annuleren.

Verwijderen doorstuuradres
Om een doorstuuradres toe te voegen voer de volgende stappen uit:
1. Selecteer een e-mail adres dat u wilt verwijderen metde  knop.

2. Druk vervolgens op de knop. Het adres wordt gelijk verwijderd.

Opmerkingen

Om meerdere e-mailadressen toe te voegen moet het type abonnement Plus+ zijn. Zie 3.5.4

om het abonnement om te zetten naar een Plus+ abonnement.

Handleiding KNVB Mail
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Na het selecteren van de knop wordt het volgende scherm getoond:

Om een abonnement toe te voegen volg de volgende stappen uit:

1. Selecteer het abonnement door op de  knop te drukken.
2. Bevestig dit door op de knop te drukken.
Met de knop kunt u het toevoegen van een abonnement annuleren.

Opmerkingen
Bij het toevoegen wordt het abonnement altijd op type “Normaal-abonnement” gezet. Dit
betekent dat standaard naar één adres de wedstrijdwijzingen automatisch kunnen worden
doorgestuurd. Het type abonnement kan worden gewijzigd (zie 3.5.4).
Nadat het abonnement is toegevoegd moet u het doorstuuradres nog wel zelf instellen (zie
3.5.2).

Handleiding KNVB Mail
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Normaal naar Plus+

Na het selecteren van de knop Wijzigen type abonnement wordt het volgende scherm zichtbaar:

1. Bevestig het wijzigen van het abonnement door op de knop te drukken.
Met de knop kunt u wijzigen van het abonnement annuleren.

Plus+ naar Normaal

1. Bevestig het wijzigen van het abonnement door op de knop te drukken.
Met de knop kunt u wijzigen van het abonnement annuleren.

Handleiding KNVB Mail
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Wanneer op de knop wordt gedrukt, wordt het volgende scherm getoond:

Om het wachtwoord te wijzigen voer de volgende stappen uit
1. Bij nieuw wachtwoord voer het nieuwe wachtwoord in.
2. Bij nieuw wachtwoord (nogmaals) voer opnieuw het nieuwe wachtwoord in.
3. Bevestig dit door op de knop te drukken.

Opmerkingen
Let op als u het wachtwoord wijzigt moet u wanneer u gebruik maakt van een e-mailprogramma
ook binnen het e-mailprogramma het wachtwoord wijzigen.
Voor officials: het wachtwoord voor KNVB mail is hetzelfde wachtwoord als het wachtwoord dat
voor de Official Aanstellingen Overzicht applicatie wordt gebruikt.

#H2 8

Wanneer op de knop wordt gedrukt, wordt u uitgelogd uit KNVB mail.

Handleiding KNVB Mail 13
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Opmerking: bij gebruik van een POP3 Account kan het zo zijn dat de mail na het ophalen op een lokale
computer, niet meer via KNVB-mail is te raadplegen. Aan het einde van deze bijlage staat beschreven
hoe u dit kunt voorkomen.
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Voor de ervaren gebruikers van de PC en bijbehorende mailprogramma’s onderstaand een lijst met
gegevens om het KNVB-mailaccount te configureren. Met behulp van deze gegevens kunt u in uw
eigen e-mailprogramma het KNVB-mail account instellen. Indien u niet weet hoe u een mailaccount in
uw mailprogramma moet instellen worden in de volgende paragrafen de belangrijkste stappen
toegelicht.

E-mailadres zZie introductiebrief

Gebruikersnaam zie introductiebrief. Gebruik alleen het gedeelte voor de
l@!

Wachtwoord zie introductiebrief

Inkomende server Hermes.dexels.com

Uitgaande server Variabel

Let op: het wachtwoord en de pop3 gebruikers naam zijn hoofdlettergevoelig. U dient deze letterlijk
over te nemen van de introductiebrief.
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De belangrijkste mailoplossingen worden in de volgende paragrafen behandeld. De instellingen van
computers, veelal Microsoft programma'’s, kennen vele versies. De verschillende versies werken
nagenoeg hetzelfde, maar er kunnen kleine verschillen zijn. Door goed te lezen, kunt u veelal zelf
achterhalen wat in uw geval bedoeld wordt.

De volgende pakketten worden apart behandeld:

1. Outlook Express
2. Outlook Express 2003/XP

Handleiding KNVB Mail 14
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Met het programma Outlook Express van Microsoft kunt u uw KNVB e-mail ophalen. Outlook Express

wordt geleverd als onderdeel van Internet Explorer. Om uw KNVB mail op te halen dient u een nieuw
Account toe te voegen. Onderstaand wordt stapsgewijs uitgelegd hoe u een e-mailaccount instelt.

1. Start het programma Outlook Express
2. Klik op Extra (Tools")
3. Klik daaronder op Accounts

4. KiIik op het tabblad E-mail
5. Kilik rechts op de knop Toevoegen (Add)
6. Klik op E-mail

7. De ‘Wizard Internet Verbinding’ wordt getoond

8. Vul uw naam in en klik daarna op Volgende (Next)

9. Vul daarna uw e-mailadres?® in en klik op Volgende (Next)

10. U komt in het scherm E-mailservernamen

11. Neem onderstaande gegevens over en klik op Volgende (Next)inkomende Mailserver:
hermes.dexels.com

U dient bij uitgaande mailserver de mailserver van uw internetprovider (hiermee maakt u verbinding

met internet) in te voeren. Deze kunt u vinden bij de instellingen van uw privé-mailaccount.
Internetproviders accepteren veelal geen andere uitgaande mailserver dan hun eigen uitgaande
mailserver.

12. U komt in het scherm Aanmelding bij Internet E-mail.

13. Vul uw gebruikersnaam? in.

14. Vul uw wachtwoord? in .

Let op: het wachtwoord en de pop3 gebruikers naam zijn hoofdlettergevoelig. U dient deze letterlijk

over te nemen van de introductiebrief.

15. Plaats een vinkje bij de optie Wachtwoord onthouden, zodat u deze niet steeds hoeft in te geven,
als de mail wordt opgehaald.

16. Klik op Volgende

17. Voltooien
Klik op de knop Voltooien (Finish) om de Wizard af te sluiten. U kunt de openstaande schermen
afsluiten door op OK te klikken. U keert terug in het startscherm van Outlook Express. Door te
klikken op de knop Verzenden en Ontvangen (Send & Receive) gaat het programma uw
e-mailberichten ophalen van de server. Indien u nog geen verbinding heeft met internet zal de
computer eerst verbinding maken. Hiervoor wordt uw standaard internetverbinding gebruikt.

! Tussen haakjes staat de Engelse term.

2 Uw e-mailadres, gebruikersnaam en wachtwoord staan in de introductiebrief die u van de KNVB heeft ontvangen.

Handleiding KNVB Mail
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Het softwarepakket Office XP van Microsoft bevat als e-mail programma Outlook 2003. Onderstaand wordt
stapsgewijs beschreven hoe u uw KNVB-e-mailaccount toevoegt.

©CoNOUMWNE

Start Microsoft Outlook 2003

U hoeft geen verbinding te maken

Klik op Extra en daaronder op E-mailaccounts...

Het scherm E-mailaccounts wordt getoond

Klik op de optie ‘Een nieuwe e-mailaccount toevoegen’
Klik daarna op Volgende

Selecteer de optie ‘POP3

Klik daarna op Volgende

Het volgende scherm wordt getoond:

U dient hier de volgende gegevens in te voeren

Gebruikersgegevens
Vul hier uw naam en uw e-mailadres® in
Servergegevens
Vul achter POP3 in: hermes.dexels.com
Vul achter SMTP in: variabel*
Aanmeldingsgegevens
Vul uw POP3 gebruikersnaam3 en het wachtwoord? in. Plaats een vinkje bij de optie
‘Wachtwoord onthouden’.
Meer instellingen
Klik daarna op de knop ‘Meer instellingen...”. Het scherm ‘Instellingen voor Internet E-mail’
bevat vier tabbladen. De instellingen voor uw e-mail bij KNVB Mail worden hieronder
beschreven.
i. Tabblad Algemeen
Op dit tabblad geeft u het account een naam.
ii. Tabblad Server voor uitgaande e-mail
Vul op dit tabblad niets in.
iii. Tabblad Verbinding
Vul op dit tabblad niets in

% Uw e-mailadres, gebruikersnaam en wachtwoord staan in de introductiebrief die u van de KNVB heeft ontvangen.
* U dient bij de uitgaande mailserver de mailserver van uw internetprovider in te voeren. Deze kunt u vinden bij de
instellingen van uw privé-mailaccount. Internetproviders accepteren veelal geen andere uitgaande mailserver dan
hun eigen uitgaande mailserver
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iv. Tabblad Geavanceerd
Achter POP3 moet zijn ingevuld het getal 110. Dit is het poorthummer van de
inkomende e-mail. Plaats geen vinkje bij de optie ‘SSL’. Achter SMTP moet zijn
ingevuld het getal 25. Dit is het poorthummer van de uitgaande e-mail. Plaats ook
hier geen vinkje bij de optie ‘SSL’. Klik daarna op de knop OK onder in het venster.

10. Voltooien

U komt terug in het scherm ‘Instellingen voor Internet e-mail’. Klik in dit scherm op Volgende en in
het scherm daarna op ‘Voltooien” . Het e-mailaccount is ingevoerd in Outlook.

(@# " 6 ):)#

Door gebruik te maken van POP3 mail kan het zo zijn dat u de e-mailberichten definitief verwijdert op

internet (Webmail). Hierdoor kunt u ze niet meer raadplegen. Dit kunt u op de volgende wijze
voorkomen:

Ga naar Optie > Account > Tabblad Mail en selecteer het KNVB Mailaccount.
Selecteer het tabblad Geavanceerd (Advanced). Onderstaand scherm verschijnt.

Onderaan kunt u aangeven dat u een kopie van het bericht achter wil laten op de server. Door
het aanvinken van het aankruisvakje voorkomt u dat bij het ophalen van de mail (POP3) de
berichten niet meer zijn in te zien via Webmail.
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