= Handout — Erstellen einer Mailingliste

M4_LAB

Dieses Handout erkldrt, wie Sie eine Mailingliste tber den Dienst des DFN
(Deutsches Forschungsnetzwerk) anlegen kénnen.

Voraussetzung: Sie haben eine gtiltige HF T-Emailadresse oder eine
Emailadresse einer anderen Institution, die ebenfalls die Dienste des DFN
(Deutsches Forschungsnetzwerk) in Anspruch nehmen darf.

1) Gehen Sie zur Webseite des Mailinglisten-Diensts des DFN, Gber dem
die Mailinglisten verwaltet werden:
https://www.listserv.dfn.de/sympa

’I deutsches forschungsnets M Hauptseite @ Liste(n) suchen © Support & Anmelden

E-Mail-Verteilerlisten fur Wissenschaft und Forschung

Willkommen

Als schnelles und kostengunstiges Informationsmedium haben sich E-Mails langst bewahrt.
E-Mail-Verteiler nutzen diese Vorteile, um auf vielfaltige Weise mit einer grossen Zahl Empfangern in Kontakt zu bleiben.

DFN-List verwaltet E-Mail-Verteiler im Auftrag des "Verein zur Forderung eines Deutschen Forschungsnetzes eV (DFN-Verein,
Berlin).

Der Dienst steht Einrichtungen zur Verfugung, die sich uber einen Rahmenvertrag im DFN-Verbund organisieren und die uber
einen Anschluss an das Wissenschaftsnetz verfugen. Das Entgelt fur die Nutzung von DFN-List ist bereits im Entgelt fur
DFNInternet enthalten.

Diese Webseite bietet Ihnen Zugnff zu den Mailinglisten des DFN-Mailinglistenservers. Vion hier aus konnen Sie lhre Abonnements
verwalten oder abbestellen, Archive einsehen, Verteiler verwalten und moderieren.
Wenn Sie Fragen haben, wenden Sie sich bitte an listmasterg@listserv.dfnde

Um eine neue Liste einzurichten. melden Sie sich bitte mir lhrer E-Mail-Adresse und Ihrem DFMN-List-Passwort an.

Falls Sie noch kein Passwort gesetzt haben. klicken Sie auf "Erste Anmeldung” im Menu "Anmelden” rechts oben und folgen
Sie den Anweisungen.

Daraufhin sehen Sie einen Karteikartenrerter "Liste anlegen”. mit dem Sie auf ein Formular zum Erstellen einer neuen Liste

gelangen.
Die Liste muss dann anschliessend nur noch von einem Listmaster freigegeben werden.

Aktuelle Meldungen
Derzeit gibt es keine aktuellen Meldungen.

Anmelden

Viele Funktionen in Sympa erfordern, dass Sie sich am System identifizieren, indem Sie sich mit dem Anmeldeformular oben rechts
im Menu anmelden.

Was mochten Sie tun?

Abb. 1: Startseite des DFN-Mailinglistendienst: https://www.listserv.dfn.de/sympa
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2) Melden Sie sich beim Dienst an, indem Sie oben auf ,Anmelden”
klicken und lIhre Logindaten des DFN-Dienstes eingeben.

Achtung: Eine automatische Weitergabe Ihrer Logindaten vom
Transferportal an diesen Dienst ist leider nicht moglich.

Das bedeutet, sie konnen hier leider nicht Ihre Logindaten des
Transferportals benutzen.

Stattdessen mussen Sie beim DFN-Dienst einen eigenen Account
anlegen. Dazu klicken Sie auf ,Erste Anmeldung” und folgen Sie der
Registrierungsprozedur.

Sind Sie einmal registriert, kdnnen Sie sich mit lhrer Email und dem
selbstgewahlten Passwort dann direkt anmelden.

I deutsches forschungsnetz

E-Mail-Verteilerlisten fur Wissenschaft ung

& Anmelden

A Hauptseite

@ Liste(n) suchen € Support

E-MAIL ADRESSE:

PASSWORT:

& Los

Willkommen

Als schnelles und kostengunstiges Informationsmedium haben sich E-Mails langst bewahrt.
E-Mail-Verteiler nutzen diese Vorteile, um auf vielfaltige Weise mit einer grossen Zahl Empfa

DFN-List verwaltet E-Mail-Verteiler im Auftrag des "Verein zur Forderung eines Deutschen Bl L TE

Berlin).
Der Dienst steht Einrichtungen zur Verfiigung, die sich tber einen Rahmenvertrag im DFNREGEEIREI ST
einen Anschluss an das Wissenschaftsnetz verfugen. Das Entgelt fur die Mutzung von DFEN-

DFNinternet enthalten.

Diese Webseite bietet Ihnen Zugnff zu den Mailinglisten des DFN-Mailinglistenservers. Vlon hier aus konnen Sie lhre Abonnements
verwalten oder abbestellen, Archive einsehen, Verteiler verwalten und maoderieren.
Wenn Sie Fragen haben, wenden Sie sich bitte an listmaster@listserv.dfnde

Um eine neue Liste einzunchten. melden Sie sich bitte mir lhrer E-Mail-Adresse und lhrem DFMN-List-Passwort an.

Falls Sie noch kein Passwort gesetzt haben. kiicken Sie auf "Erste Anmeldung™ im Menu "Anmelden” rechts oben und folgen
Sie den Anweisungen.

Daraufhin sehen Sie einen Karteikartenreiter "Liste anlegen”, mit dem Sie auf ein Formular zum Erstellen einer neuen Liste

gelangen.
Die Liste muss dann anschliessend nur noch von einem Listmaster freigegeben werden.

Aktuelle Meldungen
Derzeit gibt es keine aktuellen Meldungen.

Anmelden

Viele Funktionen in Sympa erfordern, dass Sie sich am System identifizieren, indem Sie sich mit dem Anmeldeformular oben rechts
im Meni anmelden.

Was mochten Sie tun?

Abb. 2: Startseite des DFN-Mailinglistendienst, Mentpunkt ,Anmelden”.
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3) Nach dem Anmelden klicken Sie dann im Menu auf ,+ Liste
beantragen”. Dann erscheint ein Formular, wie im Beispiel gezeigt.

Hinweis: Steht lhnen der Menilpunkt nach dem Anmelden nicht zur
Verfugung, dann hat lhre Institution, die iber Ihre Emailadresse
identifiziert wird, leider nicht die Berechtigung, uber diesen Dienst
eine Mailingliste zu betreiben.

Eine Liste nach einer Vorlage erstellen | Eine bestehende Liste kopieren.

+ Liste anlegen @

Listenname:

Eigentumer:
Jjanto skowronek@hft-stuttgart de
Listentyp:

O confidential

Verborgene Liste
Nur der Listeneigentumer kann Abonnenten hinzufiigen oder loschen
Private Archive
Die Liste ist nur fur Listenmitglieder sichtbar.
Mur Listenmitglieder konnen E-Mails versenden. Die E-Mails von anderen E-Mail-Adressen werden ohne Ruckmeldung abgewiesen.

O Offentliche Diskussions-Liste
Offentliche Archive
nur Abonnenten konnen senden

O Hotline-Liste
Jjeder darf senden
Private Archive
kontrolliertes Abonnement

O news-letter
MNewsletter

Private Archive

Offentliche, moderierte Liste

E-Mail-Adressen der Abonnenten sind geschutzt
O private_working_group

Private Arbeitsgruppe
nur Abonnenten kennen senden
Private Archive
kontrolliertes Abonnement

Titel

Zielgruppe:
-- Wahlen Sie eine Zielgruppe -- -

Beschreibung:

Abb. 3: Leeres Webformular zum Anlegen einer Mailingliste.
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4) Fullen Sie alle Felder so aus, wie Sie es flir Ihnren Nutzungszweck als
Listenbetreiber benétigen, und klicken Sie danach auf ,Anfrage zur
Listenerzeugung absenden”.

Technische Hinweise:

Ein Klick auf das Fragezeichen im Formular offnet die Direkthilfe vom
DFN-Dienst zu den einzelnen Einstellungen.

Weitere Dokumentation des DFN ist Gber das Menu ,Support” oder
direkt auf https://www.listserv.dfn.de/sympa/help
zu finden.

Inhaltliche Hinweise:

Als Nutzer des Transferportals kommen fir Sie wahrscheinlich nur
zwei der im Formular genannten Listentypen in Frage: ,6ffentliche
Diskussionsliste” und ,Newsletter".

Als Orientierungshilfe, was man in die Freifeldtexte eingeben kann,
zeigt die Abb. 4 auf der ndchsten Seite, welche Einstellungen und
Angaben wir fur unsere Mailingliste zum Transferportal selbst
gemacht haben.

Wir fuhren diese als 6ffentliche Diskussionsliste, d.h. ,6ffentlich”
im Sinne, dass die Liste 6ffentlich auffindbar ist (aber nicht die
Emails selbst), und ,Diskussion” im Sinne, dass alle Abonnenten
an diese Liste senden konnen.

*  Wir haben uns flr einen Listennamen ohne Sonderzeichen
entschieden, so wie in der DFN-Dokumentation empfohlen.

* Als Hauptzielgruppe haben wir Forschung ausgewahlt.

* Dievollstindige Beschreibung (das Bildschirmfoto in Abb. 4
zeigt nur die letzten Teile) ist zu finden unter
https://www.listserv.dfn.de/sympa/info/transferportalhft

4]22


https://www.listserv.dfn.de/sympa/help
https://www.listserv.dfn.de/sympa/info/transferportalhft

: > be 3 E Suppo
I deutsches forschungsnetz e beantragen Q © Support

E-Mail-Verteilerlisten fur Wissenschaft und Forschung

Eine Liste nac

+ Liste anlegen @
Listenname:
transferportalhft

Eigentumer:
Jjanto skowronek@hft-stuttgart de
Listentyp:

O confdential

Verborgene Liste
Mur der Listensigentumer kann Abonnenten hinzufigen oder loschen
Private Archive
Die Liste ist nur fur Listenmitglieder sichtbar.
Mur Listenmitglieder konnen E-Mails versenden. Die E-Mails von anderen E-Mail-Adressen werden ohne Ruckmeldung abgewiesen.

® Offentliche Diskussions-Liste
Offentliche Archive
nur Abonnenten konnen senden

O Hotline-Liste
Jeder darf senden
Private Archive
kontrolliertes Abonnement

O news-letter
Newsletter

Private Archive

Offentliche. moderierte Liste

E-Mail-Adressen der Abonnenten sind geschutzt
O private_ working_group
Private Arbeitsgruppe

nur Abonnenten konnen senden

Private Archive

kontrolliertes Abonnement

Titel:
Transferportal der Hochschule fur Technik Stuttgart

Zielgruppe:

Forschung =
Beschreibung:

stuttgart de durch konkrete Ergebnisse aus Forschung und Entwicklung,

verflugbar in verschiedenster Form wie z B. Daten, Dokumentation und
SW-Code.

]

Zudem stellt es Kollaborationsmittel fur Projekipartner und
Partizipationsmoglichkeiten fur die breite Offentlichkeit bereit.

Das Portal befindet sich im Aufbau und wird kontinuierlich
weiterentwickelt. Mit Hilfe der hier vorliegenden Emailliste kennen sich
die Entwickler, Inhaltsgeber und Nutzer des Transferportals zu allen
Fragen der Zielsetzung und Funktionalitat austauschen.

Anfrage zur Listenerzeugung absenden

Abb. 4: Webformular zum Anlegen einer Mailingliste, ausgefillt am Beispiel der Liste
transferportalhft. 5 /22



5) Nach Absenden der Anfrage erscheint eine Bestdtigung, wie im
Beispiel in Abb. 5 gezeigt.

Hinweis: Wie der Bestdtigungstext sagt, kdnnen Sie direkt mit der
weiteren Konfiguration der Liste fortfahren, siehe die folgenden
Schritte.

Die Liste wird aber erst durch Freigabe eines Listmasters des DFN in
Betrieb gehen. Das dauert nach unserer Erfahrung beim Anlegen
anderer Listen beim DFN zwischen wenigen Minuten und ungefdhr
einem Tag.

seite iste be . iste(n) suche S J Sk ke
IL|E‘Lll5l’;'l'c".~rUrb{.|IL'I1’,‘:fI‘;".£ M Hauptseite <4 Liste beantragen @ Liste(n) suchen ©& Support & Janto Skowronek

transferportalhft - Transferportal der Hochschule flr
Technik Stuttgart

&% Janto Skowronek transferportalhft@listserv.dfn.de

Privilegierter Eigentumer

B Listeneinstellungen Titel: Transferportal der Hochschule fur Technik Stuttgart I

Liste ist noch nicht aktiviert Ihre Anfrage auf Erstellung einer Liste wurde registriert. Sie kénnen jetzt die Konfiguration Gber den
Abonnenten: o Administrations-Knopf andern, die Liste ist jedoch erst nach Bestatigung durch den Listenadministrator
(Fehlerrate: 0%) verwendbar.

Eigentumer: Janto Skowronek|
Moderatoren: (genau wie
Eigentumer)

Eigentumer kontaktieren

Listen Hauptseite
Administration
Moderieren
Nachricht (0}
Dokument (o)
Abonnements (0}
Unsubscriptions (0)
Statistik

Abonnieren

Archiv
Senden
Gemeinsame Dokumente

Impressum Datenschutzerklarung o Powersd by Sympa 6.2.16

Abb. 5: Bestdtigung zum Anlegen einer Mailingliste, gezeigt am Beispiel der Liste
transferportalhft.
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6) Nachdem Sie die Liste angefragt haben, gibt es viele weitere
Konfigurationsmdglichkeiten. Diese finden Sie als Listeneigentimer
unter dem linken MenUpunkt ,Administration”, so wie im Beispiel in

Abb. 6 gezeigt.

Wir konzentrieren uns hier nur auf die aus unserer Sicht
wesentlichen Einstellungen, denn in der Regel sind die Default-
Einstellungen des Systems ausreichend.

Dabei orientieren wir uns wieder am Beispiel unserer eigenen
Mailingliste zum Transferportal selbst.

I deutsches forschungsnetz

&w Janto Skowronek
Privilegierter Eigentumer

E) Listeneinstellungen

Liste ist noch nicht aktiviert
Abonnenten: o

(Fehlerrate: 0%)

Eigentumer: Janto Skowronek
a

Moderatoren: (genau wie
Eigentumer) I

Eigentumer kontaktieren

Listen Hauptseite
Meoderieren
Nachricht (o)
Dokument (o}
Abonnements (0)
Unsubscriptions (0)
Statistik
Abonnieren

Archiv
Senden
Gemeinsame Dokumente

& Janto Skowronek

©& Support

A Hauptseite <4k Liste beantragen @, Liste(n) suchen

transferportalhft - Transferportal der Hochschule fur
Technik Stuttgart

transferportalhft@listserv.dfn.de

Titel: Transferportal der Hochschule fir Technik Stuttgart B

Allgemeine MaBnahmen

Listenkonfiguration bearbeiten Abonnenten verwalten  schwarze Liste  Archive verwalten

Zustellfehler  Protokolle

grundlegende Administration

Listenkonfiguration bearbeiten: Mit Vorsicht verwenden: Hiermit konnen einige Listeneinstellungen
geandert werden. Die Liste der Parameter, die von Ihnen geandert werden konnen, hangt von Ihren
Rechten ab

Abonnenten verwalten: Erlaubt Ihnen, Abonnementen hinzuzufugen, zu entfernen, zu moderieren und
SO weiter.

Schwarze Liste: Verwaltet die gesperrten Mailadressen fur diese Liste

Archive verwalten: Erlaubt Ihnen, Archive herunterzuladen und zu loschen.

Zustellfehler: Berichte Uber Zustellfehler (Bounces) verwalten.

Protokolle: Ein Werkzeug, um die Listenprotokolle zu betrachten.

Radikale MaBRnahmen

MEDAEEAENE Entfernt die aktuelle Liste vollstandig. Es sind Listenadministrator-Rechie

erforderlich, um eine Liste wiederherzustellen

Erlaubt Ihnen, den Namen dieser Liste zu andern. Alles damit

Zusammenhangende wird entsprechend umbenannt, einschlieBlich der Mail-Aliase und der Web-
Archive

e ELEET L SR Sl Schlieft den Bereich flr gemeinsame Dokumente. Er kann mit

dem Knopf "Gemeinsame Dokumente wiederherstellen” wiederhergestellt werden.

. =
Impressum Datenschutzerkl&nur . Powered by Sympa 6216

g

Abb. 6: Webseite zur Administration ein Mailingliste , gezeigt am Beispiel der

Liste transferportalhft.
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7) Als erstes empfehlen wir, den MenUtpunkt ,Listenkonfiguration
bearbeiten — Liste definieren” aufzurufen. Es erscheint ein Formular
mit wesentlichen Einstellungsmaoglichkeiten, so wie im Beispiel in den
Abb. 7 bis 9 gezeigt.

Dort kdnnen Sie nochmals die Sichtbarkeit der Liste dndern — aus
Sicht unseres Transferportals empfehlen wir die Einstellung ,sichtbar
(noncoceal)”.

Zudem kdnnen Sie dort noch weitere Personen als Listeneigentimer
oder Moderatoren angeben, die Ihnen beim Betrieb der Liste helfen
kénnen.

Ndheres zu den maoglichen Rollen privilegierter Eigentimer,
Eigentimer und Moderator siehe:
https://www.listserv.dfn.de/sympa/help/introduction

Bei den weiteren Einstellungen belassen wir es bei den Default-
Werten.
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: selte iste be: age suche S 0 Janto Skowronek
i deutsches forschungsnetz A Hauptseite 4k Liste beantragen suche €& Support & Janto Skowronek

transferportalhft - Transferportal der Hochschule fur
Technik Stuttgart

&% Janto Skowronek transferportalhft@listserv.dfn.de

Privilegierter Eigentumer

E) Listeneinstellungen Titel: Transferportal der Hochschule fiir Technik Stuttgart g

Liste ist noch nicht aktiviert .
Allgemeine MaBnahmen

Abonnenten: 0
(Fehlerrate: 0%) Abonnenten verwalten  schwarze Liste  Archive verwalten
Eigentumer: Janto
Skowronek

Zustelifehler  Protokolle

Moderatoren (genau wie Listenkonfiguration bearbeiten @
Eigentimer)
Eigentimer kontaktieren Thema der Liste @

Listen Hauptseite

Administration

Transferportal der Hochschule fur Technik Stuttgart

Moderieren ) . )
_ Sichtbarkeit der Liste @
Machricht (o)
Dokument (0} sichtbar (noconceal) =
Abonnements (0)
Unsubscriptions (0) Eigentumer @
Statistik E-Mail-Adresse:
Abonnieren )
- Janto skowronek@hft-stuttgart de
Archiv
Senden

Name:
Gemeinsame Dokumente

Janto Skowrconek

private Information:

Profi:
Privilegierter Besitzer -

Empfangsmodus:
empfange Benachrichtigungs Email -
Sichtbarkeit:

im Listenmenu aufgelistet -

E-Mail-Adresse:

christine kraus@hft-stuttgartde

Name:

Christine Kraus

private Information:

Profil
Privilegierter Besitzer -

Abb. 7: Webformular zum Einstellen der Listenkonfiguration (oberer Teil).
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E-Mail-Adresse:
christine kraus@hft-stuttgart de

Name:

Christine Kraus

private Information:

Profil:
Privilegierter Besitzer
Empfangsmodus:

empfange Benachrichtigungs Email

Sichtbarkeit:

im Listenment aufgelistet

Eigentumer in einer externen Datenquelle definiert @
die Datenquelle:

Parameter der Datenquelle:

Profil:

Privilegierter Besitzer

Empfangsmodus:

empfange Benachrichtigungs Email
Sichtbarkeit:
im Listenmenu aufgelistet
Vorgabe

Moderatoren @
E-Mail-Adresse:

Name:

private Information:

Empfangsmodus:

empfange Benachrichtigungs Email

Sichtbarkeit:

im Listenmenu aufgelistet

Vorgabe

in einer externen Datenquelle definierte Moderatoren @

Abb. 8: Webformular zum Einstellen der Listenkonfiguration (mittlerer Teil).
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Vorgabe

in einer externen Datenquelle definierte Moderatoren @
die Datenquelle:

Parameter der Datenquelle:

Empfangsmodus:
empfange Benachrichtigungs Email -
Sichtbarkeit:

im Listenment aufgelistet -

Vorgabe

Themen der Liste @

Computer
DEN-Verein

Internet
Kultur
Lehre
Medizin
Politk

Internet-Domane @
listservdfnde

Vorgabe

Sprache der Liste @

Deutsch -

Vorgabe
Name der Familic @

Maximale Anzahl an Abonnenten @

0

Listenabonnenten

Vorgabe

Aktualisieren

. - -
mpressurm Datenschutzerklarung W Powered by Sympa 6.2.16

Abb. 9: Webformular zum Einstellen der Listenkonfiguration (unterer Teil).
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8) Als ndchstes empfehlen wir, den Menlpunkt ,Listenkonfiguration
bearbeiten — Einstellungen zum Senden/Empfangen” aufzurufen. Es
erscheint ein Formular mit verschiedenen Einstellungsmaoglichkeiten.

Aus unserer Erfahrung empfehlen wir, sich zwei der Moglichkeiten
genauer anzuschauen.

Bei den anderen Einstellungen haben wir es fur unsere Liste bei den
Defaultwerten belassen.

Daher zeigen wir in Abb. 10 nur den relevanten, oberen Teil des
Formulars.

* Die wichtigste Einstellung ist das Feld ,Wer kann Nachrichten
senden”.

Hier gibt es eine Vielzahl von Optionen und Sie als
Listenbetreiber mussen hier entscheiden.

Flr unsere Mailingliste zum Transferportal haben wir z.B.
.Beschrankt auf Abonnementen, Emails von anderen leise
ablehnen” gewdhit.

* Eine weitere Einstellung sind die Felder unter dem Punkt
.Hdufigkeit der Kompilierung"“. Diese Einstellungen definieren,
in welchem Rhythmus Abonnementen ein Kompilat — im
Englischen auch ,Digest” genannt — erhalten.

Anmerkung: Abonnementen konnen in lhren eigenen
Einstellungen auswdhlen, ob sie die Emails direkt und einzeln
empfangen, oder ob Sie ein Nachrichtenkompilat, also eine
einmalige Zusammenstellung aller Emails seit dem letzten
Kompilat erhalten.

Ein Ublicher Anwendungsfall ist hier der ,Daily Digest": Einmal
tdglich erhalt ein Abonnement, sofern er nicht direkten Empfang
ausgewahlt hat, das Kompilat des vergangenen Tages.

Diesen Fall haben wir auch flr unsere Liste eingestellt, in dem
wir die Haufigkeit auf jeden Wochentag gesetzt haben.
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I deutsches forschungsnetz

&% Janto Skowronek
Privilegierter Eigentimer

B) Listeneinstellungen

Abonnenten: 0
(Fehlerrate: 0%)
Eigenturmer: Christine
Kraus, Janto Skowronek [
Moderatoren: (genau wie
Eigentimer)
Eigentumer kontaktieren

Listen Hauptseite

Moderieren
Nachricht (o}
Dokument (0}
Abonnements (0)
Unsubseriptions (0)

Statistik

Abonnieren

Archiv

Senden

Gemeinsame Dokumente

M Hauptseite 4 Liste beantragen @ List

& Janto Skowronek

@ Support

transferportalhft - Transferportal der Hochschule fur
Technik Stuttgart

transferportalhft@listserv.dfn.de

Titel Transferportal der Hochschule fir Technik Stuttgart B3

Allgemeine MaBnahmen

Listenkonfiguration bearbeiten s | Abonnenten verwalten  schwarze Liste  Archive verwalten

Zustelifehler  Protokolle

Listenkonfiguration bearbeiten @

Wer kann Nachrichten senden @

Beschraenkt auf Abonnenten, E-Mails von anderen leise ablehnen (confidentiall =

Auslieferungszeit (hhimm) @

Vorgabe

Haufgkeit der Kompilierung @

Sonntag
Montag
Dienstag

Mittwoch

Minute:
26

Maximale Anzahl Nachrichten pro Kompilat @

25

Nachrichten

Vorgabe

Verfugbare Abonnement-Optiocnen @
Empfangsmodus:
Auswahl im MIME-Format
Auswahl im Reintext-Format
Nur-HTML-Modus
standard (direkter Empfang)
no mail

Sie empfangen |hre eigenen Nachrichten nicht

Benachrichtigungsmodus
Zusammenfassungs-Modus

Nur-Text-Modus
URL-Modus

Abb. 10: Webformular zum Einstellen von Sende- und Empfangsoptionen.
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9) Als ndchstes empfehlen wir, den Menupunkt ,Listenkonfiguration
bearbeiten — Privilegien" aufzurufen. Es erscheint ein weiteres
Formular mit verschiedenen Einstellungsmaglichkeiten.

Hier gibt es eine Vielzahl von Optionen und Sie als Listenbetreiber
mussen hier entscheiden.

Um Ihnen eine Orientierung zu geben, zeigt Abb. 11 welche
Einstellungen wir fur unsere Mailingliste transferportalhft
vorgenommen haben.

* Im Sinne des Transferportals sollte jeder die
Listeninformationen sehen kénnen. Das bezieht sich auf die
Darstellung auf den DFN-Seiten, also fur wen die Seite
https://www.listserv.dfn.de/sympa/info/transferportalhft
sichtbar ist.

+ Als Betreiber der Liste haben wir eingestellt, dass wir eine
kurze Email vom System bekommen, sobald jemand die Liste
abonniert oder sich wieder abmeldet.

 Wir haben die Liste so eingestellt, dass sich normalerweise
Abonnementen selbst eintragen sollen, dass wir als Betreiber
aber im Bedarfsfall auch jemanden gezielt einladen kdnnen.

 Eine unseres Erachtens nach wichtige Einstellung wer eine
Auflistung der Abonnementen abfragen darf.
Diese Mdglichkeit haben wir beschrdnkt und nur uns als
Administratoren eingestellt, denn wir mochten nicht, dass jede/r
Abonnement/in alle anderen sehen kann.

* Die Maoglichkeit gemeinsamer Dokumente wollen wir nicht

nutzen. Ein Abstellen geht nicht, daher haben wir den Zugriff
auf uns Administratoren beschrankt.
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I deutsches forschungsnetz

&% Janto Skowronek
Privilegierter Eigentimer

B Listeneinstellungen

Abonnenten: 0
(Fehlerrate: 0%)
Eigenturmer: Christine
Kraus, Janto Skowronek [
Moderatoren: (genau wie
Eigentimer)
Eigentumer kontaktieren

Listen Hauptseite

Moderieren
Nachricht (o)
Dokument (0}
Abonnements (0)
Unsubseriptions (0)

Statistik

Abonnieren

Archiv

Senden

Gemeinsame Dokumente

M Hauptseite <4 Liste beantragen @, Liste(n) suchen & Janto Skowronek

@ Support

transferportalhft - Transferportal der Hochschule fur
Technik Stuttgart

transferportalhft@listserv.dfn.de

Titel: Transferportal der Hochschule fur Technik Stuttgart B3

Allgemeine MaBnahmen

Listenkonfiguration bearbeiten s | Abonnenten verwalten  schwarze Liste  Archive verwalten

Zustelifehler  Protokolle

Listenkonfiguration bearbeiten @

Wer kann Listen-Information ansehen @

Jeder (open) =

Vorgabe

Wer kann die Liste abonnieren @

L]

Abonnement-Anfrage bestaetigt (Eigentuemer wird benachrichtigt) (auth_notify)

Wer kann abbestellen @
Offen, Eigentuemer wird benachrichtigt {open_nctify) =

Wer kann Personen einladen @

beschrankt auf Listeneigentumer (owner) -

Vorgabe

Wer kann Abonnenten auflisten @

nur Listeneigentumer {und Listenadministrator) (owner) -

Gemeinsame Dokumente @

Wer kann ansehen:

beschrankt auf Listeneigentumer (owner) -
Wer kann bearbeiten:

beschrankt auf Listeneigentumer (default) -
Quota:

1000000 KByte

Aktualisieren

mpressum Datenschutzerklarung ‘x Powered by Sympa 6.2.16

Abb. 11: Webformular zum Einstellen unterschiedlicher Privilegien.
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10) Als ndchstes empfehlen wir, den Mentpunkt ,Listenkonfiguration
bearbeiten — Listenbeschreibung” aufzurufen.

Wichtig!

Die Listenbeschreibung, die Sie beim Erstellen der Liste eingetippt
haben, erscheint so noch nicht auf der Listen-Homepage

(in unserem Beispiel wdre das
https://www.listserv.dfn.de/sympal/info/transferportalhft ),
sondern zundchst nur in Infoemails des Systems.

Um diesen Text zu Uberarbeiten und auf der Homepage lhrer
Webseite sichtbar zu machen, gehen Sie wie im Folgenden
beschrieben vor.

seite iste be ) ] S N Sk 2k
iLleulsc_lebrcmhu_lzwex M Hauptseite <4 Liste beantragen @, Liste(n) suchen & Support & Janto Skowronek

transferportalhft - Transferportal der Hochschule far
Technik Stuttgart

& Janto Skowronek transferportalhft@listserv.dfn.de

Privilegierter Eigenturmer

) Listeneinstellungen Titel Transferportal der Hochschule fir Technik Stuttgart I

Abonnenten: 0 .
Fehlormte 0%) Allgemeine MaBnahmen
Eigenturmer: Christine Listenkonfiguration bearbeiten Abonnenten verwalten  schwarze Liste  Archive verwalten

Kraus,Janto Skowronek

hler  Protokolle

Moderatoren: {genau wie : )
Eigentimen) €3 Listenvorlagen bearbeiten @

Eigentimer kontaktieren Sie konnen mehrere Mitteilungen/Dateien, die zu |hrer Liste gehoren, bearbeiten:

Listen Hauptseite

Administration HTML-Seiten

Moderieren
Machricht (o)

Dokument (0

Bearbeiten Listen-Homepage: HTML-Text. der die Liste beschreibt. Er wird auf der rechten Seite
der Listen-Hauptseite ausgegeben. (Hier wird normalerweise die Listenbeschreibung
ubernommen.)

Abonnements (0} Bearbeiten Listenbeschreibung: Dieser Text wird als Antwort auf den E-Mail-Befehl INFO
Unsubscriptions (0) versandt. Er erscheint auch in der Willkommensnachricht.

Statistik

Abonnieren

Archiv

Senden

Gemeinsame Dokumente

T -
Impressum Datenschutzerklarung oy Powered by Sympa 6216

Abb. 12: Webformular zum Bearbeiten der Listenbeschreibung.
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https://www.listserv.dfn.de/sympa/info/transferportalhft

a)

Klicken Sie auf unteren Link (siehe Abb. 12) ,Bearbeiten
Listenbeschreibung. Dieser Text wird als Antwort auf ..."

Dieses offnet den Beschreibungstext entsprechend Abb. 13, den Sie
beim erstellen der Liste geschrieben haben.

Wenn Sie diesen nochmal tGberarbeiten wollen, konnen Sie das hier
tun und anschliefend auf Speichern dricken. Es wird dann eine
Bestatigung eingeblendet, sie bleiben aber dann auf der selben Seite.

Kopieren Sie nun den Text und klicken Sie im roten Menu wieder auf
.Listenkonfiguration bearbeiten — Listenbeschreibung”.

. TTETTE 0T

S TOT ST STTEL

&% Janto Skowronek
Privilegierter Eigentamer

E) Listeneinstellungen

Abonnenten: 0

(Fehlerrate: 0%)
Eigentumer: Christine
Kraus,Janto Skowrcnek [
Moderatoren: (genau wie
Eigentimer) I

Eigentumer kontaktieren

Listen Hauptseite
Administration
Moderneren
Nachricht (0}
Dokument (o)
Abonnements (0)
Unsubscriptions (0)
Statistik

Abonniersn

Archiv
Senden

Gemeinsame Dokumente

transferportalhft - Transferportal der Hochschule fur
Technik Stuttgart

transferportalhft@listserv.dfn.de

Titel: Transferportal der Hochschule fur Technik Stuttgart [

Allgemeine MaBnahmen

Listenkonfiguration bearbeiten Abonnenten verwalten  schwarze Liste  Archive verwalten

Zustellfehler  Protokolle

Listenvorlagen bearbeiten @

Datei Listenbeschreibung bearbeiten

Das Transferportal transfer hft-stuttgart de ist eine Webprasenz der HFT, welches Wissen,
Losungen und Dienste bereitstellt. die die HFT ihren externen Partnern sowie der
allgemeinen Offentlichkeit zur Verfugung stellt

Es erganzt die Informationen der allgemeinen HFT-Webseite wwow hft-stuttgart de durch
konkrete Ergebnisse aus Forschung und Entwicklung, verfugbar in verschiedenster Form wie
zB Daten, Dokumentation und SW-Code.

Zudem stellt es Kollaborationsmittel fur Projektpartner und Partizipationsmoglichkeiten fur
die breite Offentlichkeit bereit.

Das Portal befindet sich im Aufbau und wird kontinuierlich weiterentwickelt Mit Hilfe der hier
vorliegenden Emailliste kdnnen sich die Entwickler, Inhaltsgeber und Nutzer des
Transferportals zu allen Fragen der Zielsetzung und Funktionalitat austauschen.

Speichern

Abb. 13: Webformular zum Bearbeiten der Listenbeschreibung.

171722



b) Klicken Sie dann auf anderen Link (siehe Abb. 12) ,Bearbeiten
Listenhomepage. HTML-Text der ..."

Dieses offnet den Beschreibungstext fur die Webseite entsprechend
Abb. 14, der zundachst noch leer ist.

Hier kdnne Sie den nun kopierten Text einfugen und ggf. bearbeiten.
AnschlieRend bitte auf Speichern klicken. Damit ist die Beschreibung
dann auch auf der Listenhomepage zu sehen.

[ |
transferportalhft - Transferportal der Hochschule fur
Technik Stuttgart

&% Janto Skowronek transferportalhft@listserv.dfn.de

Privilegierter Eigentumer

B Listeneinstellungen

Abonnenten: 0

Titel: Transferportal der Hochschule fur Technik Stuttgart g

Allgemeine MaBnahmen

(Fehlerrate: 0%)
Eigentumer: Christine Listenkonfiguration bearbeiten Abonnenten verwalten  schwarze Liste  Archive verwalten

Kraus,Janto Skowronek [E3

Zustelifehler  Protokolle

Moderatoren: (genau wie

Eigentimen) 3 Listenvorlagen bearbeiten @

Eigenturmer kontaktieren

: Datei Homepage der Liste bearbeiten
Listen Hauptseite

Administration
Moderieren
Nachricht (0}
Daokument (0}
Abonnements (0)
Unsubscriptions (0)
Statistik

Abonnieren

Archiv
Senden

Gemeinsame Dokumente

Speichern

Abb. 14: Webformular zum Bearbeiten der Listenbeschreibung fir die
Darstellung auf der Listen-Homepage. 18/22
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11) Betreiben Sie diese Mailingliste in Deutsch, empfehlen wir als
ndchstes, die Willkommensemail sprachlich zu optimieren.

Hintergrund: In der automatisch generierten Willkommensemail, die
neue Abonnementen erhalten, gibt es zwei Stellen, in denen
englischer Text vorkommt.

Dazu klicken Sie zundchst im roten Menu auf ,Listenkonfiguration
bearbeiten — Nachrichtenvorlagen”. Dort gelangen Sie zu der
Ubersicht der Vorlagen aller Emails, die vom System an die Nutzer
versendet werden kdnnen, siehe Abb. 15.

TR =TT

&% Janto Skowronek
Privilegierter Eigentimer

) Listeneinstellungen

Abonnenten: 0
(Fehlerrate: 0%)
Eigentumer: Christing
Kraus,Janto Skowronek
Moderatoren: {genau wie
Eigentimer)

Eigentumer kontaktieren

Listen Hauptseite
Administration
Maoderieren
Nachricht (o}
Dokument (0}
Abonnements (0)
Unsubseriptions (0)
Statistik
Abonnieren
Archiv

Senden

Gemeinsame Dokumente

transferportalhft - Transferportal der Hochschule fur
Technik Stuttgart

transferportalhft@listserv.dfn.de

Titel: Transferportal der Hochschule fr Technik Stuttgart B3

Allgemeine MaBnahmen

Listenkonfiguration bearbeiten Abonnenten verwalten  schwarze Liste  Archive verwalten
Protokolle
Listenvorlagen bearbeiten @

Sie konnen mehrere Mitteilungen/Dateien, die zu lhrer Liste geharen, bearbeiten:

Zustelifehler

Automatische Nachrichten

Bearbeiten Willkommensnachricht: Diese Nachricht wird an neue Abonnenten geschickt Sie
kann eine vollgultige MIME-strukturierte Mail sein {(nur fur MIME-Gurus)

Bearbeiten Ablehnungsnachricht Wenn eine Nachricht von einem Listenmoderator abgelehnt
wird, kann der ursprungliche Verfasser benachrichtigt werden Sie konnen verschiedene
Ablehnungsnachrichten vorformulieren.

Bearbeiten Erinnerungsnachricht Diese Nachricht wird an jeden Abonnnenten gesendet, wenn
der Befehl REMIND benutzt wird. Sie ist hilfreich fur Personen, die nicht mehr genau Bescheid
wissen, unter welchen Adressen sie Listen abonniert haben oder sich nicht mehr austragen
kénnen

Bearbeiten Abonnement-Einladungsnachricht Wird an eine Person geschickt, wenn jemand
den Befehl INVITE verwendet, um jemanden zum Abonnieren einzuladen.

Zusatz zu verteilten Nachrichten

Bearbeiten Nachrichtenful: \Wenn diese Datei nicht Lleer ist, wird sie als MIME-Attachment am
Ende jeder auf der Liste verteilten Nachricht angehangt.

Bearbeiten Nachrichtenkopf: Wenn diese Datei nicht leer ist, wird sie als MIME-Attachment an
den Anfang jeder auf der Liste verteilten Nachricht gestellt.

Mehr

Bearbeiten Austragungsnachricht: Diese Nachricht wird verschickt, wenn Benutzer die Liste
verlassen.

Bearbeiten Loschnachricht: Diese Nachricht wird an Benutzer verschickt, wenn sie mit dem
Befehl DEL von der Liste entfernt werden (es sei denn, die Option “leise” wurde gewahlf).
Bearbeiten Viruswamung: Wird an den Absender derjenigen Nachricht versandt, in deren ein
Virus entdeckt wird.

Abb. 15: Webseite mit Ubersicht der Vorlagen fiir automatische Emails.
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Klicken Sie nun auf ,Bearbeiten Willkommensnachricht” um diese
bearbeiten zu konnen, siehe Abb. 16.

Diese Vorlage ist im wesentlichen ein Skript, welches das System
ausfuhrt, und sollte daher nur von Programmiererfahrenen gedndert
werden. Insbesondere die Bereiche mit den eckigen Klammern und
Prozentzeichen sollten Sie nicht dndern, da hier Funktionalitaten
aufgerufen werden.

Allerdings empfehlen wir, dass Sie dennoch folgende zwei Anderungen
vornehmen, um die Email zu 100% deutschsprachig zu machen:
1. Ersetzen Sie den Text ,Welcome to list"
mit ,Willkommen bei der Liste"
2. Ersetzen Sie den Text ,To unsubscribe from this list, click here:"
mit ,Um sich von dieser Liste auszutragen, klicken Sie bitte hier:"

Klicken Sie anschlieRend auf Speichern.

B Listeneinstellungen

Abonnenten: 0
(Fehlerrate: 0%)
Eigentimer: Christine
Kraus, Janto Skowronek [
Meoderatoren: (genau wie
Eigentlmer)
Eigentumer kontaktieren

Listen Hauptseite
Administration
Moderieren
Machricht (o)
Dokument (0}
Abonnements (0)
Unsubscriptions (0)
Statistik

Abonnieren

Archiv
Senden

Gemeinsame Dokumente

Titel: Transferportal der Hochschule fur Technik Stuttgart g

Allgemeine MaBnahmen

Archive verwalten

Listenkonfiguration bearbeiten Abonnenten verwalten  schwarze Liste

Protokolle

Zustellfehler
Listenvorlagen bearbeiten @

Datei BegruBungsnachricht bearbeiten

[%# SId welcomett? 12726 2016-03-09 04:01247 sikeda $ ~%|
From: [% fromlist %]
Subject: [% FILTER gencode #lI%|loc(list name)%IWelcome to list %1[%¥ENDH]I%END]

[%]|loc{list name list hosti%]Welcome to list %1@%2 [%END%]
[%|locluser email)®] Your subscription email is %1[%END%]
[% TRY %l

[% INSERT “info %I

[?% CATCH %I

[% END %I

[%|loc%IThe list homepage %¥END%] [% ‘info’ | url_absi[list namel) %]
[%/loc¥lGeneral informations about mailing lists[%END] [% help/introduction’ | url_abs %]

To unsubscribe from this list, click here: [% confwwsympa_url %l/auto_signoff/[% list name
%l/1% useremail %l

Speichern

Abb. 16: Webformular zum Bearbeiten der Vorlage fur die Willkommensemail.
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12)

13)

Geschafft!
Sie haben nun Ihre Mailingliste eingerichtet und optimiert!

Wenn Sie nun noch méchten, dass Ihre Mailinglist auch auf unserem
Transferportal gelistet wird, nehmen Sie bitte mit uns Kontakt auf:
support-transfer@hft-stuttgart.de

Hintergrund: Eine technische Moglichkeit, dieses automatisch zu tun,
uns steht leider (noch) nicht zu Verfligung.

Hinweise zum Betrieb der Liste:

Nachdem Sie die Liste nun eingerichtet haben, empfehlen wir die
Erlduterungen des DFN-Dienstes zu den Themen

,Datenschutz konforme Konfiguration”
https://www.listserv.dfn.de/sympa/help/fagadmin

sowie

.Verhaltensregeln flir Administratoren”
https://www.listserv.dfn.de/sympa/help/admin#rulesadmin

Und zu guter Letzt:
Um die Abonnementen zu verwalten, finden Sie im roten

Administrationsmentu die Seite ,Abonnementen verwalten" mit
selbsterkldarenden Einstellungen, siehe Abb. 17.
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mailto:support-transfer@hft-stuttgart.de
https://www.listserv.dfn.de/sympa/help/faqadmin
https://www.listserv.dfn.de/sympa/help/admin#rulesadmin

& Janto Skowronek
Privilegierter
Eigentumer.Abonnent

E) Listeneinstellungen

Abonnenten: 1

(Fehlerrate: 0%)
Eigentumer: Christing
Kraus,Janto Skowronek B
Moderatoren: (genau wie
Eigentlimer)

Eigentumer kontaktieren

Listen Hauptseite
Administration

transferportalhft - Transferportal der Hochschule fur

Technik Stuttgart

transferportalhft@listserv.dfn.de

Titel: Transferportal der Hochschule fir Technik Stuttgart B3

Allgemeine MaBnahmen

Archive verwalten

schwarze Liste

Listenkonfiguration bearbeiten

Zustellfehler  Protokolle

Abonnenten verwalten @

Administrationsmenu

Unbestatigte Abonnements |

Pending unsubscriptions | | schwarze Liste || Zustellfehler || Auflistung |

|
Ausgeschlossene Benutzer |

Modeneren
Machricht (o)

Dokument (o) Subscription reminder message

Alle erinnern

Abonnements (0)
Unsubscriptions (0)
Statistik
Abonnementoptionen
Abbestellen
Archiv Um einen individuellen Nutzer hinzuzufugen:

ZERIEL E-Mail Adresse:

Abonnenten hinzufigen

Gemeinsame Dokumente

[ still (keine Benachrichtigung senden)

Um mehrere Benutzer hinzuzufugen:

Klicken Sie den "Mehrfaches Hinzufugen™ Button unten um viele Nutzer mit Hilfe eines
Formulars hinzuzufugen. (Alternativ konnten Sie eine Datenquelle wie SQL oder eine Active
Directory Gruppe nutzen)

Mehrfaches Hinzufiigen

Benutzer suchen

Mach einem Mutzer mit Hilfe der E-Mail-Adresse oder Namens suchen:

Abonnenten-Tabelle

Listenabonnenten
&  E-Mail Domane  Bild Name Empfang Quellen Datum Letzte
Aktualisierung
Abb. 17: Webformular zum Verwalten der Abonnementen (oberer Ausschnitt).
Wir winschen lhnen einen regen Austausch! 22,22
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