Anleitung: Uni-E-Mail-Adresse flr die Fachschaften

1 Beantragen einer E-Mail-Adresse

Falls ihr noch keine ,@uni-koeln.de“-E-Mail-Adresse flr eure FS nutzt, konnt ihr - hier < eine
neue ,Mailingliste als Kontaktadresse“ beantragen. Bitte gebt als Antragssteller:in die Person
an, welche die Adresse fur die FS verwalten soll.

Der/Die Listenverwalterin sollte moglichst einen Account auf den Servern des Rechenzentrums haben. Die E-Mail-
Adresse muss im Regelfall eine Adresse der Uni K&In sein.

Sie kdnnen spater weitere Personen als Listenverwalter eintragen, bzw. auch die hier angegebene Adresse als
Listenverwalter austragen.

Es wird darauf hingewiesen, dass eine Mailingliste automatisch deaktiviert wird, wenn die Mail-Adresse bzw. das Account
des Listen-Antragstellers (list owner) erlischt oder ungtiltig wird. Bitte kimmern Sie sich also rechtzeitig um Nachfolger.

Name des Antragstellers* Max Mustermensch

E-Mail-Adresse des Antragstellers* max.mustermensch@smail.uni-koeln.de

Name der Liste*

Kurzbeschreibung* Offizielle E-Mail-Adresse der FS Musterfachschaft

Ausfihrlichere Beschreibung* Dies ist die offizielle Kontaktadresse der Fachschaft Musterfachschaft. Nur Mitglieder der

Fachschaft kénnen diese abonnieren.

Prafix*

Kein Prafix
Eigenes

Eigenes Prafix [Listenname]

Empfanger beispiel1@smail.uni-koeln.de
beispiel2@smail.uni-koeln.de
beispiel3@smail.uni-koeln.de
usw.

Falls schon bekannt, geben Sie hier die ersten Abonnenten Ihrer Liste (ein Empfanger pro Zeile; keine
Trennzeichen!) an.
(Ihre eigene Emailadresse wird der Liste bereits automatisch hinzugefiigt)

Selbstverstandlich kénnen Sie auch spater jederzeit Empfanger ein- bzw. austragen.

Alle Mail, die Uber die Liste geht, kann zusatzlich auf unserem Server archiviert werden und ist Giber eine Website flr die
Listenbezieher einsehbar.
Soll ein solches Archiv eingerichtet werden?

Der Bindestrich bei ,Name der Liste“ ist wichtig — am Ende ware die E-Mail-Adresse fir das
Beispiel: fs-musterfachschaft@uni-koeln.de.

Bitte behaltet ,Listenname® als Prafix bei. Wir empfehlen euch zudem die Auswahl von
,archiviert’, um notfalls alte (von der Mailingliste empfangene, nicht gesendete®) E-Mails
nachschlagen zu kénnen.

Die anderen Felder kénnt ihr (mUsst ihr aber nicht) analog zur Vorlage ausftillen.
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2 Verwaltung der Mailingliste

Nach Freischaltung erhalt ihr eine Bestatigungsmail. Mit ihr erhaltet ihr einen Link in der Form
»https://lists.uni-koeln.de/mailman/admin/fs-musterfachschaft* und ein Passwort, was ihr auf
der verlinkten Seite eingeben miusst. Dort kénnt ihr die Einstellungen fir die Mailingliste
vornehmen. Link und Passwort sollten sicher gespeichert und bei Bedarf weitergegeben
werden.

Da die Einstellungen sehr () umfangreich sind, wirden wir empfehlen, diese in Ruhe
durchzusehen und euch an den Beschreibungen/Empfehlungen des RRZK zu orientieren.
Falls ihr dabei Hilfe bendtigt, kénnt ihr euch gerne an phil-sprat@uni-koeln.de wenden, damit
wir einen gemeinsamen Termin fir die Einrichtung vereinbaren kénnen, oder euch tber unsere
Website direkt fur eine Sprechstunde anmelden.

3 Versenden von der Mailingliste

Wahrend das Versenden an die Mailingliste genau wie das Versenden an eine gewdhnliche
E-Mail-Adresse funktioniert, gibt es beim Versenden von der Mailingliste drei Dinge zu
beachten:

1. Wenn ihr nicht von eurer persénlichen S-Mail- [Bezeichnung der identitt
Adresse,  sondern  von  der  offiziellen | et
r vollstandiger Name:
fs-musterfachschaft@uni-koeln.de versenden wollt || Fachschaft Musterfachschatt der nive
(empthIen), mUSSt Ihr pro PeI’SOI‘I einmalig eine D|eStandard-EManI-Adreésefurdnese Identitat:
e s . fs-musterfachschaft@uni-koeln.de

,,neue Ident|tat m Webma”er anlegen Und den Standardort fir die Nutzung von ortsabhangingen Funktionen.
Bestatigungslink aufrufen. AnschlieBend kénnt ihr im
Webmailer jederzeit die FS-Adresse als Absender

au Swa.h | en lhre Alias-Adressen: (optional, jede Adresse in einer eigenen Zeile eil

Ihre E-Mail-Adresse fiir das Feld "Antwort an:" (optional)

Eine ausfiihrliche Anleitung vom RRZK und viele Adressen, die an diese Identitat gebunden sind: (optional, jede Adres;
hilfreiche Tipps findet ihr = hier <. Fir ein Beispiel,
wie eine ,neue Identitat® fir eine Fachschaft
aussehen kdnnte, siehe Screenshot.

Adressen fiir Bcc-Kopien aller Nachrichten: (optional, jede Adresse in)

2. Eine personalisierte Signatur (inkl. Name der [ Senauwr

Max Mustermensch (sie/ihr)

Absender:in) wird dringend empfohlen, ihr knnt als [y e cterfachschatt
. . /o Institut flr Musterfachschaft
FS jedoch auch abweichende Regeln festlegen. |iwertistagus=eats —
Hauptsache Ihr Verwendet eine Signatur und d|e https://fs-musterfachschaft.phil-fak.uni-koeln.de
! . p Striche (- ') vor der Textsignatur einfligen?

Formatlerung |St elnheltIICh . Ihre Signatur fiir HTML-Nachrichten (lhre Textsignatur wird verwende;

B I U v || A~ A~
3. Gesendete E-Mails werden — auch wenn ihr mit der
neuen Ildentitat / FS-E-Mail-Adresse versendet — nur
in eurem personlichen S-Mail-Account gespeichert.
Daher: Immer die Mailingliste in CC oder BCC
setzen, wenn ihr eine E-Mail beantwortet, damit alle : A
) ) ) ) ) . Gesendete Nachrichten speichern?
anderen FS-Mitglieder mit E-Mailzugriff wissen, dass  [ordner fir gesendete Nachrichten:
und was geantwortet wurde. Sdiadead :
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