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In deze voorbeeldbrief zijn de velden aangegeven die: 

• worden vastgelegd in de sjabloon (in geel); 
• eenmalig door de gebruiker worden ingevuld, maar in principe per brief kunnen worden 

veranderd (in turqoise); 
• voor iedere brief opnieuw moeten worden ingevuld (in blauw); 
• voor iedere brief mogen worden ingevuld (in rood). 

 
De velden die in de sjabloon worden vastgelegd zijn: 

• de hogere organisatie, i.h.a. de faculteit of het departement; 
• het organisatieonderdeel, te spreiden over twee regels; 
• het postadres van het organisatieonderdeel; 
• het bezoekadres van het organisatieonderdeel; 
• voorkiesnummer voor telefoon, standaard ‘(030) 253’; 
• voorkiesnummer voor fax, standaard ‘(030) 253’; 
• maildomein, standaard ‘@uu.nl’; 
• (eventueel) webadres. 

 
Van de velden die eenmalig door de gebruiker worden ingevuld (maar wel per brief kunnen worden 
aangepast) moeten in ieder geval het (viercijferige) doorkiesnummer en het e-mailadres worden 
ingevuld. 
 
Per brief moeten in ieder geval het onderwerp en het adres van de ontvanger zijn ingevuld. 
Van velden waarvoor geen waarde bekend is, wordt in de brief ook geen melding gemaakt. 
 
Het briefhoofd is opgemaakt als een kop (header) op de eerste pagina van de brief; deze kan, na 
afsluiten van het dialoogvenster, eventueel nog met de hand worden aangepast. 
 
c.c.:  Dit is het c.c.-adres 
 


