Mailmang3: Mitglieder-Verwaltung (fur Admins)

® Mitglieder eintragen
O Selbstregistrierung
© Eintragung durch die Listen-Administratoren
® Mitgliedern bei der Registrierung eine Willkommensnachricht
senden
© Willkommensnachrichten aktivieren
© Willkommensnachricht erstellen
* Mitglieder entfernen
® Mitgliederliste sichern

Mitglieder eintragen e R —

~ Zurlickgehaltene Nachichten@  Benutzer ~  Vorlager

Es gibt prinzipiell zwei Mdglichkeiten, Mitglied (also Empfénger) der
Mailingliste zu werden: Listeneinstellungen

Mitgliedschaftsrichtlinie

® Selbstregistrierung
® Eintragung durch die Listen-Administratoren

Selbstregistrierung

Abmeldungsrichtiinie

Um eine Selbstregistrierung zu ermdglichen, missen Sie in der
Menilubersicht in die Konfigurationskategorie (1) "Einstellungen" und
hier in die Unterkategorie (2) "Mitgliederpolitik" gehen. Folgende

Einstellungen miissen vorgenommen werden:

® (3) "Mitgliedschaftsrichtlinie": Hier kénnen Sie festlegen, wie
man Mitglied der Mailingliste wird. Um Missbrauch zu
vermeiden, empfehlen wir mindestens die Einstellung
"Bestatigen”, bei der die Interessenten die Registrierung durch
eine Antwortmail bestétigen mussen. Wenn Sie die Kontrolle
dartiber haben méchten, wer Mitglied Ihrer Liste wird, kénnen
Sie auch die Option "Bestatigen, dann moderieren" wahlen. In
diesem Fall miissen Sie jede Registrierung manuell
genehmigen (s. unten). Ebenso kdnnen Sie in der (4) "Abmeld
ungsrichtlinie" festlegen, was passieren soll, wenn ein
Mitglied die Liste verlassen mdchte. Abschlieend mussen Sie
die (5) "Anderungen speichern"”.

Wenn Sie die Registrierung auf "Bestatigen, dann moderieren" gesetzt i @uni-duesseldorf.de
haben, bekommen Sie bei jeder Anfrage eine Infomail. Sie miissen sich
dann in die Administratorenoberflache der Mailingliste einloggen und
unter "Mitgliedschaftsanfragen”, "Genehmigung noch ausstehend"
die Registrierung Akzeptieren", "Zuriuckweisen" oder "Verwerfen".
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Ausstehende Mitgliedsbestatigungen (1)

E-Mail-Adresse Altionen

Eintragung durch die Listen-Administratoren

Die Eintragung von Mitgliedern durch die Listen-Administratoren findet
sich in der Menuubersicht in der Konfigurationskategorie (1) "Massenop
erationen" in der Unterkategorie (2) "Masseneintragung". Folgende
Einstellungen miissen vorgenommen werden:

® Geben Sie im (3) Kéastchen die gewlinschten E-Mail-Adressen
ein. Pro Zeile darf eine Adresse stehen, es darf keine
Trennung durch Semikolon o.&. erfolgen. Beispiele fir die
zulassigen Schreibformate finden Sie unter dem Kéastchen.

® Um den administrativen Aufwand zu reduzieren, empfehlen wir,
Hakchen bei (4) "Automatisch bestéatigen”, (5) "Automatisch
genehmigt" und (6) "Automatisch geprift" zu setzen.

® Sie kdnnen auBBerdem (7) festlegen, ob die Mitglieder eine
Willkommensnachricht erhalten sollen (als Info, dass sie der
Liste hinzugefugt wurden).

® AbschlieBend klicken Sie auf (8) Subscribe users".



Mitgliedern bei der Registrierung eine
Willkommensnachricht senden

Sie haben die Mdglichkeit, neuen Listenmitgliedern automatisiert eine
Willkommensnachricht (z.B. mit einem Gruf3, Hinweisen zur Nutzung der

Liste etc.) zukommen zu lassen.

Willkommensnachrichten aktivieren

Aktivieren Sie die Willkommensnachrichten Gber den Menipunkt Einstel
lungen Automatische Antworten. Wéhlen Sie dort bei Willkommensn
achricht senden die Option Ja. Klicken Sie abschlieRend auf Anderung

en speichern.

Willkommensnachricht erstellen

Gehen Sie auf den Menupunkt Vorlagen und dort auf Neue Vorlage.

Wahlen Sie im Dropdown-Menu den Vorlagentyp list:user:
notice:welcome.

Im Kasten Data kénnen Sie nun eine beliebige Nachricht
erstellen.

Klicken Sie abschlieBend auf Speichern.

@uni-duesseldorf.de
®

Masseneintragung

E-Mail-Advessen zur

Mastnenragung ®

‘Willkommensnachricht @ Ja O Nein

senden
Willkommensnachrichten an neue Mitglieder senden? Deaktivieren Sie diese Option
nur dann, wenn Sie Leute selbst als Mitglied zufdgen wollen und wollen, dass
diese das nicht mitbekommen. Dies auf Nein zu stellen, erscheint am meisten
sinnvall far transparente Migratianen von einem anderen Mailinglisten-Manager zu
Mailman.
Der Text der Wilkommensnachricht kann dber den Vorlagen-Tab eingestellt werden,

Send goodbye message 7 Ja ® Nein

Send goodbye message to newly unsubscribed members? Turn this off only if you
plan on unsubscribing people manually and don't want them to know that you did
so.

The text of Goodbye message can be set via the Templates tab

Unmittelbare Administrator- ~ ® Ja O Nein

Benachrichtigung
Sollen die Listen-Moderatoren sofort Benachrichtigungen zu neuen Anfragen
ethalten, sowie tagliche Benachrichtigungen zu gesammelten Anfragen? Listen-
n fund List i erhalten tagliche auf
ausstehende Anfragen, Die Aktivierung dieser Option bewirkt zusatzlich sofortige
Benachrichtigungen.

Administratoren iiber
Anderungen an
Mitgliedschaften
benachrichtigen

© Ja® Nein

Soll ein Administratar Gber neue und beendete Mitgliedschaften informiert
werden?

Helpdesk-spielwiese @uni-duesseldorf.de

Vorlagen

Vorlagenname




Mitglieder entfernen

Jedes Mitglied hat die Mdglichkeit, das Abonnement der Mailingliste
selbststandig zu beenden. Alternativ kbnnen auch die Listen-
Administratoren Mitglieder entfernen. Gehen Sie dafir in der
Menuubersicht in der Konfigurationskategorie (1) "Benutzer" in die
Unterkategorie (2) "Mitglieder". Folgende Einstellungen miissen
vorgenommen werden:

® Wenn Sie ein einzelnes Mitglied aus der Liste I6schen
mochten, markieren Sie dieses mit einem Hakchen und
klicken Sie anschlieRend (3) "Unsubscribe Selected”. Hinweis
. klicken Sie in diesem Fall nicht auf "Alle Mitglieder austragen".

® Wenn Sie alle Listenmitglieder I6schen mochten, klicken
Sie auf (4) "Alle Mitglieder austragen".

Sie kdnnen auf dieser Seite auch die Mitgliedschaftseinstellungen der
einzelnen Mitglieder Uber (5) "Benutzeroptionen" steuern. Wir
empfehlen aber, diese Einstellungen durch die Mitglieder selbst
vornehmen zu lassen.

Mitgliederliste sichern

Mailman3 bietet die Funktion, die Mitgliederliste als CSV-Datei (Excel)
zu sichern. Gehen Sie daflr in der Menliubersicht in der
Konfigurationskategorie "Benutzer" in die Unterkategorie "Mitglieder".
Klicken Sie hier auf den Button "CSV-Export". Es wird nun automatisch
eine CSV-Datei erzeugt.

WICHTIG: Die Mitgliederliste enthalt Daten, die nach der
Datenschutzgrundverordnung einer besonderen Schutzpflicht
unterliegen! Die CSV-Datei muss daher an einem sicheren
Ablageort (z.B. einem HHU-Netzlaufwerk) abgespeichert und
zusétzlich auch verschlisselt werden.

Eine Anleitung, wie man Exceltabellen verschlisselt, finden Sie auf den
Supportseiten von Microsoft: https://support.microsoft.com/de-de/office
/sch%C3%BCtzen-einer-excel-datei-7359d4ae-7213-4ac2-b058-
f75e9311b599
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