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Anleitung:

Administration von Mailinglisten unter
Mailman 3
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Erste Schritte

Sie haben vom Rechenzentrum eine neue Mailingliste erstellt bekommen und sind nun dafiir
verantwortlich? Herzlichen Gliickwunsch! Im Folgenden finden Sie einige Tipps, um Ihnen die
Einrichtung und Administration Threr Liste zu erleichtern.

1.1 Die Administrationsschnittstelle

Besuchen Sie https://mailman3g.uni-hildesheim.de/mailman3/lists/ und melden Sie
sich mit Threm Uni-Account an. Nun haben Sie Zugang zu samtlichen Einstellungen Threr
Mailinglisten und konnen sie nach Bedarf konfigurieren.

1.2 Administrierende und Moderierende hinzufiigen

Unter “Benutzer” konnen Sie “Moderatoren” und “Besitzer” hinzufiigen, indem Sie die E-Mail-
Adresse und optional einen Anzeigenamen eintragen und anschliefend auf “Add
moderator”’/”Add owner” klicken.

Moderierende konnen zunichst nicht zugelassene Nachrichten oder Abonnements bestatigen;
Administrierende konnen dariiber hinaus samtliche Einstellungen der Mailingliste bearbeiten.

Achten Sie unbedingt darauf, dass die entsprechenden E-Mail-Adressen immer erreichbar
sind (keine volllaufenden Postfacher) und dass die Verantwortlichen ihre Aufgaben wahrnehmen.
So vermeiden Sie Arger bei Listenmitgliedern und -interessenten sowie dem Serveradministrator,
der Fehlermeldungen bei Nichtzustellbarkeit von Benachrichtigungen erhilt.

1.3 Mitgleider hinzufiigen

Siehe 2.1


https://mailman3.uni-hildesheim.de/mailman3/lists/

1.4 Listenbeschreibungen einfiigen

Wenn Thre Liste 6ffentlich ist, sollten Sie fiir die Ubersicht der auf dem Server verfiigbaren
Listen eine kurze Beschreibung angeben. AuBerdem konnen Sie einen langeren
Informationstext {iber Thre Mailingliste verfassen, der dann auf der Listeninformationsseite
erscheint, iiber die viele Interessenten die Liste auch abonnieren.

Geben Sie unter ,,Einstellungen® — “List Identity” in “Beschreibung” und
“Information” Thre Texte ein.

Info Mitgliedschaftsanfragen@@ ~ Zuriickgehaltene Nachrichteni@ Benutzer ~ Vorlagen Einstellungen Massenoperationen ~ Sperrliste

Header-Filter Laschen

Listeneinstellungen

List Identity :\:zeig;rftder Liste auf der O Ja @ Nein
ndex-Seite

. .
Automatic Responses Wahlen Sie, ob die Liste in die Liste aller Listen aufgenommen wird

Alter Messages

Beschreibung ~
DMARC Mitigations Kurzbeschreibung
] Diese Beschreibung wird verwendet, wenn die Liste mit anderen Listen aufgefiihrt wird
Digest oder auch in Headern etc. Die Beschreibung sollte kurz und pragnant sein.
Message Acceptance
Archiving Information <b>Dieser Text erscheint auf der Listeninformationsseite.</b>
Al W
HTML-Tags kénnen hier benutzt werden.
Member Policy

Bounce Processing

Eine langere Beschreibung der Liste.
Anzeigename Testlist
Anzeigename der Liste im Web-Interface.
Prefix fiir Betreff [Testlist]
Bevorzugte Sprache German v

Bestitigen Sie Thre Eingaben durch Klick auf ,,Anderungen speichern® ganz unten.



2 Liste benutzen

2.1 Zentrale Eintragung von Mitgliedern

Unter “Massenoperationen” — “Masseneintragung” konnen Sie neue Mitglieder via E-Mail-
Adresse hinzufiigen.
Setzen Sie dabei die Optionen “Automatisch bestitigen”, “Automatisch genehmigt”,

“Automatisch gepriift”’, “Einladung” und “Willkommensnachricht senden” wie gewiinscht
und klicken Sie anschlieBend auf “Subscribe users”.

Info Mitgliedschaftsanfragend@ ~ Zuriickgehaltene Nachrichten@ Benutzer ¥ Vorlagen Einstellungen Sperrliste

Header-Filter Léschen

Masseneintragung

E-Mail-Adressen zur
Masseneintragung

Willkommensnachricht
senden

person@uni-hildesheim.de
personZ @uni-hildesheim.de
person3@uni-hildesheim.de
persond@uni-hildesheim.de

Die folgenden Formate werden akzeptiert:

jdoe@example.com

<jdoe@example.com>

John Doe <jdoe@example.com>

"John Doe" <jdoe@example.com>

jdoe@example.com (John Doe)

Benutzen Sie die letzten drei, um einen Anzeigenamen mit der Adresse zu assoziieren.

Automatisch bestatigen

Wenn aktiviert, missen Benutzer ihr Abonnement nicht bestatigen.

Automatisch genehmigt

Wenn aktiviert, missen Moderatoren das Abonnement nicht genehmigen.

[] Automatisch gepriift

Wenn aktiviert, missen Benutzer nicht Gberprifen, dass ihre E-Mail-Adresse giltig ist.

[] Einladung

Wenn aktiviert, werden die anderen Checkboxen ignoriert und die Benutzer erhalten eine Einladung, der Liste
beizutreten, und sie werden abonniert, sobald sie die Einladung annehmen.

O Ja © Nein @ Listenstandard

Wenn auf "Ja" oder "Nein" gesetzt, werden fUr diese Abonnenten die Standardeinstellungen der Liste ignoriert und es
wird eine Willkommensnachricht gesendet oder nicht gesendet.

Subscribe users



2.2 Freischaltungen, Bounces, Moderation

Als Listenadministrator/-in oder Listenmoderator/-in erhalten Sie manchmal Meldungen
von Mailman. Lesen Sie diese unbedingt aufmerksam und ergreifen Sie evtl. notwendige
MaBnahmen.

2.2.1 Zuriickgehaltene Nachrichten und Abonnements genehmigen oder ablehnen

Mailman benachrichtigt Sie, wenn moderierte Mitglieder oder Nichtmitglieder an die Liste zu
senden versuchen und ihre Nachricht automatisch zuriickgehalten wird (es sei denn, Sie
haben diese Funktion deaktiviert). Bei eingeschranktem Listenzugang wird Mailman Sie
auch iiber Abonnementsantrage informieren.

Klicken Sie auf “Zuriickgehaltene Nachrichten” und selektieren Sie die Nachricht.

Mit Klick auf “Akzeptieren” wird die Nachricht zugelassen.

“Zuriickweisen” lehnt die Nachricht ab und sendet eine automatische E-Mail an den Absender.
“Verwerfen” lehnt die Nachricht ohne E-Mail an den Absender ab.

Info Mitgliedschaftsanfragenild ~ Zuruckgehaltene Nachrichten 1 Benutzer Vorlagen Einstellungen Massenoperationen ~ Sperrliste

Header-Filter Laschen

Zurlickgehaltene Nachrichten

Aktion auf ausgewshlten Nachrichten ausfihren -
a Betreff Absender Grund Haltezeitpunkt
a Test-Mail tests002@uni-hildesheim.de The message comes from a moderated member 8. August 2023 09:59

= e Waitar
— LUruck - Welter —

Ergebnisse pro Seite: 10w



2.2.2 Unzustellbarkeit

Es kann vorkommen, dass — beispielsweise wegen eines iiberfiillten Postfachs — Nachrichten
an einzelne Listenmitglieder fiir langere Zeit nicht zustellbar sind. In solchen Fillen gibt
Mailman nach einer Weile auf (wann genau, lasst sich unter “Einstellungen” --> , Bounce

Processing” einstellen) und deaktiviert die Zustellung von Nachrichten fiir diese Mitglieder.

Info Mitgliedschaftsanfragen@ ~ Zuriickgehaltene Nachrichten( Benutzer ~ Vorlagen Einstellungen Massenoperationen ~ Sperrliste

Header-Filter Loschen

Listeneinstellungen

Verarbeite ® Ja O Nein

List Identity
Zuriickgewiesene

Automatic Responses

Gibt an, ob diese Liste unzustellbare Nachrichten automatisch verarbeitet.

Alter Messages

Schwellwert fiir Bounces 3 -
DMARC Mitigations N
Falls die Anzahl der unzustellbaren Nachrichten diesen Wert Gberschreitet, wird das
Digest Abonnement eines glieds automatisch dealti enn das Abonnement wieder
aktiviert wird, wird der Z3hler fur unzustellbare Nachrichten wieder auf Null

Message Acceptance

zurlickgesetzt.
Archiving
Bounce-Informationen

Member Policy 7d
veraltet nach

Bounce Processing Die Anzahl der Tage, nach denen die Bounce-Informationen eines Mitglieds als veraltet

gelten. Wenn in der Zwischenzeit keine neuen Bounces empfangen wurden, wird der
Bounce-5Score auf Null zurlckgesetzt. Dieser Wert muss eine ganze Zahl sein.
Benachrichtige den O Ja @ Nein

Besitzer bei neuen Bounces

Diese Option steuert, ob der Listenbesitzer benachrichtigt wird, wenn ein neuer Bounce
eintrifft, aber der Bounce-Schwellwert des Mitglieds noch nicht erreicht wurde.
Besitzer iiber @ Ja O Nein
Deaktivierung informieren
Diese Option steuert, ob der Listenbesitzer benachrichtigt wird, wenn das Abonnement
eines Mitglieds aufgrund zu vieler Bounces automatisch deaktiviert wird.
Benachrichtige den ® Ja O Nein

Besitzer beim Entfernen

Diese Option steuert, ob der Listenbesitzer benachrichtigt wird oder nicht, w

W I:EI'\EC‘ n der Liste entfernt wird, nachdem seine deaktivierten cenacnricntgungen

erschopft sind.

Nicht erkannte Bounces O Verwerfen ® Listen-Administratoren O Site-Administrator
weiterleiten

Site Admin: Send to the site's configured site_owner

Die entsprechenden E-Mail-Adressen sind weiterhin als Listenmitglieder eingetragen, was
manchmal zu Irritationen fiithrt. Manchen Listenbenutzern ist nicht klar, was geschehen ist,
und sie wissen auch nicht, dass sie die Zustellung in ihren personlichen Listeneinstellungen
selbst wieder aktivieren konnen. Sollte sich ein Mitglied bei Ihnen dariiber beschweren, dass
es keine Nachrichten der Liste mehr erhilt, aber bereits eingetragen ist, denken Sie an diese
Moglichkeit.

2.2.3 Moderationsbedarf

Wenn sich Mitglieder bei der Listenkommunikation wiederholt daneben benehmen, mochten Sie
u. U. ihre Nachrichten moderieren. Auf ,moderiert geschaltete Mitglieder erhalten wie
gehabt die Nachrichten von anderen Listenmitgliedern, konnen jedoch selbst nur mit Threr
Genehmigung (oder der Genehmigung eines Moderierenden) senden.



Um ein Mitglied auf ,moderiert“ zu schalten (oder die Moderation wieder aufzuheben) navigieren
Sie zu ,,Benutzer* - “Mitglieder”. Suchen Sie die Person, die Sie moderieren mochten und
Kklicken Sie darauf. Stellen Sie anschlieBend in der unteren Zeile die Auswahl in der Spalte
,Moderation“ auf “Moderieren”.

Speichern Sie Thre Anderungen.

Falls Sie Hilfe benétigen, schreiben Sie an mailman { a } info . uni - hildesheim . de
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