GUIDA all’utilizzo del sistema di gestione delle liste di distribuzione SYMPA

Nel sistema di gestione delle liste di distribuzione e possibile effettuare le seguenti operazioni

1. Sesie utenti:

I.  Verificare a quali liste si & iscritti

1. Verificare chi e il moderatore di una lista

I, Cancellarsi da una lista newsletters
2. Sesie Moderatori

I.  Autorizzare o Respingere I'invio di una email alla lista
3. Sesie Proprietari

Ricercare, aggiungere o eliminare un iscritto alla lista

Aggiungere o Eliminare Moderatori o altri proprietari
Verificare I'esito degli invii

Login al sistema

https://www.list.unipg.it/

(con email d’Ateneo)
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Nessuna lista di posta disponibile.
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https://www.list.unipg.it/

1. Se si e utenti

I.  Verificare a quali liste si e iscritti

cliccare su Home e poi su “Le mie liste”

A Home + Richiedi una lista # Amministratore Listmaster @, Cerca nelle liste: @ Supporto & stefano_lazzarini@unipg it

SYmpay

Mailing lists service

Benvenuto 1

Questo sito ti fornisce l'accesso al servizio di liste di distribuzione. Partendo da questa pagina, puoi aggiungere, modificare e cancellare gli iscritti alle liste di cui sei
proprietario, gestire gli archivi. personalizzare le liste e altro.

Cosa vorresti fare?

Le mie liste Crea una lista Cerca nelle liste:

< > C @ © & nitps;//wwwlistunipg.it/sympa/my 90%

ateneo.personale-tab ( Iscritto )
ML Ateneo Personale TAB

& Archivi

ateneo.personale_tab_ti ( Iscritto )
ateneo personale_tab_ti

& Archivi

forumuripartizione-informatica ( Iscritto )
ML uso interno Ripartizione Sistema Informativo di Ateneo

& Archivi

lista.cgil-tabeel ( Iscritto )
FLC-CGIL Universita

& Archivi

lista.chums ( Iscritto )
Lista progetto CHUMS

& Archivi

lista.cisl-tabcel  Iscritto )
CISL Universita

& Archivi
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Il.  Verificare chi sono i Moderatori e Proprietari

Cliccare il nome della lista

* stefano lazzarini@unipg.it
Listmaster , Iscritto

B Opzioni della lista

Iscritti: 1032

(Tasso di errori: 0%)
Proprietari: Alessandra De Nunzio
Moderatori: Alessandra De

Nunzio.protocollo I3

lIl.  Disiscriversi dalla lista

A Home 4 Richiedi una lista & Amministratore Li

lista.chums -

\,{/JBQ __

& stefanolazzarini@unipg it

Listmaster , Iscritto

Iscritti: 1052

(Tasso di errori: 0%)

Proprietari: massimo.lacquaniti
Mederatori: massimo.lacquaniti
Contatta i proprietari

Home della lista
Amministra
Modera v
Statistiche

Disiscriviti

Archivio

Invia messaggio

N.B. Se I'opzione “Disiscriviti” non compare significa che non & permessa la cancellazione in quanto trattasi

lista.chums@list.unipg.it

Oggetto: Lista progetto CHUMS [

Lista riservata al Mobility Manager per il progetto ‘chums’.

di liste istituzionali (per esempio tutte le liste ateneo. *)

2. Se si e moderatori

I.  Autorizzare o Respingere I'invio di una email alla lista
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Il moderatore puo effettuare le operazioni tramite I’email che arriva al proprio indirizzo o accedendo al
sistema:

Tramite email:

Messaggio da approvare per la lista lista.ugov inviato da ufficio.informatica.amministrazione@unipg.it

lista.ugov-request@list.unipg.it
» <
o mar 05/05/2020 17:05 \ Eﬁ = © © 9
A: Moderatore <lista.ugov-editor@list.unipg.it>

Mittente

E Lunedi 11 Maggio 2020 ore 1... # Ema” da distribuire
35KB

E' arrivato un nuovo messaggio per la lista 'lista.ugov' inviato da )
ufficio.informatica.amministrazione@unipg.it. Accedi a Sympa

Ci sono 1 messaggi in attesa di moderazione.
Per visualizzare i messaggi in attesa puoi cliccare il link sottostante:

<https://mww list.unipg.it/sympay/ticket/443277875524 14>

Per distribuire il messaggio allegato alla lista ‘lista.ugov’, clicca su:
<mailto:sympa@list.unipg.it?subject=DISTRIBUTE%20lista.ugov%20d4d72f117ecc5e5184c437dc63dd50a2 >
oppure invia un messaggio a sympa@list.unipg.it con il seguente Oggetto: \
DISTRIBUTE lista.ugov d4d72f117ecc5e5184c437dc63dd50a2

Invia messaggio

Per respingerlo (sara’ cancellato):
<mailto:sympa@listunipg.it?subject=REJECT%20lista.ugov3%20d4d72f117ecc5e5184c437dc63dd50a2 >
oppure invia un messaggio a sympa@list.unipg.it con il seguente Oggetto:

REJECT lista.ugov d4d72f117ecc5e5184c437dc63dd50a2 \

Respingi e cancella

Guida alla moderazione dei messaggi:
<https://www list.unipg.it/sympa/help/admin-moderate.html >

Tramite Accesso a Sympa:

https:/fwww.list.unipg.it/sympa/modindex/lista.ugov e @ 1y

gle Traduttore E Segnalibri Lavoro TITULUS E hp pavillion Teneré E Dell

#A Home =+ Richiedi una lista & Amministratore Listmaster @ Cerca nelle liste: © Supporto

lista.ugov - ML comunicazioni procedura UGOV

lista.ugov@list.unipg.it

Oggetto: ML comunicazioni procedura UGOV I3

Elenca i messaggi da moderare @

&

Autore - > Oggetto: Data
Seleziona email
@ ufficio . informatica . amministrazione Lunedi 11 Maggio 2020 ore 18 - Fermo mar, 05 mag 2020
<ufficio.informatica.amministrazione@unipg.it> periodico servizi CINECA di 17:03:12
PRODUZIONE per aggiornamenti di
sicurezza

Moderazione Bulk

Distribuisce le email selezionate ’ I nvia emal I
Rifiuta le email selezionate Nessuna notifica “« lel uta

O Aggiungi alla lista nera ——iiesmm——  B|occa mittente (per spam)

Gestione delle moderazioni @
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3. Se si e proprietari

Per la gestione degli utenti, dei proprietari o dei moderatori effettuare la scelta indicato al punto [2] :

A Home + Richiedi una lista

# Amministratore Listmaster

@ Cerca nelle listd

lista.referentiidm - Referenti IDM Dipartime

P ! s , r
e Hrc et lista.referentiidmalist.unipg.it

Iscritto

Oggetto: Referenti IDM Dipartimentali g
it/ Operazioni di base

(Tasso di errori: 0%)

Proprietari:

marco.berillini silvio.giuliani stefano lazz

arini [l

Moderatori

Utenti iscritti

Gestione

Mcodifica della configurazione della listd
Gestione degli iscritti: permette di aggi

marco.berillini silvio.giuliani.stefano.lazz Moderatori

arini.ufficio.informatica.amministrazione Blacklist: consente di gestire gli indirizzi in blacklist.
Gestisci archivi: Permette di scaricare e cancellare gli archivi delle liste.
Contatta i proprietari Bounce: Permette di gestire i resoconti relativi ai bounce.

Log: uno strumento per esplorare i log della lista

Home della lista

Opzioni d'iscrizione
Disiscriviti

Archivio [EEYSUEEYINTVEN Inizializza la cartella web condivisa.

Invia messaggio

I.  Ricercare, aggiungere o eliminare un iscritto alla lista

Gestione iscritti @

Opzioni amministrative

Modifica la configurazione della lista Utenti Blacklist Gestisci archivi

—i—

urazione della lista. L'elenco dei parametri che puoi moc
ritti. moderatori. ecc.

1 Altre operazioni
joderd - o ;
= 7 Elimina completamente la lista. Per ripristinarla, sono richiesti i permessi di Listmaster
tatistiche

‘ Iscrizioni in attesa | In attesa della revoca della sottoscrizione | Blacklist | Bounce | Esporta | Dump with names | Lista di esclusione

Messaggio di promemoria di sottoscrizione

Marnda promemoria

Aggiungi sottoscrittori

Per aggiungere un utente individuale

indirizzo email

[J Modalita silenziosa {non invia un email di benvenuto)

' Per aggiungere utenti multipli '
icca sul one dellaggiunta mulbipla per un aggiunta massima di utenti usando un form (Altemativamente. considera di usare un

Aggiunta multipla

( Ricerca per un utente )

Cerca per un utente mediante indirizzo email. nome o parte di essi

Cerca

Tabella sottoscrittore

Membri della lista
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Per eliminare un utente, lo si puo ricercare e poi si seleziona spuntando la casella a sinistra del nome:

Ricerca per un utente

Cerca per un utente mediante indirizzo email. nome o parte di essi

stefano.lazzarini@unipg.it
Tabella sottoscrittore

1 risultato/i trovato/i

Membri della lista

Dominio Immagine Ricezione

stefanolazzarini@unipg.it standard (ricezione diretta)

Rimuovi gli indirizzi email selezionati

D Modalita silenziosa (non inviare un email di cancellazione)

Nel menu “Lista di Esclusione” sono contenuti gli utenti che volontariamente si sono disiscritti dalla
newsletter. E’ possibile da qui reinserirli nella lista

Il.  Aggiungere o Eliminare Moderatori o altri proprietari

Per I'aggiunta di moderatori e proprietari e sufficiente inserire I'indirizzo email e cliccare su aggiorna:

Moderatori (editor) @
indirizzo email nome meodo di ricezione visibilita

informazioni riservate

marco berillini@unipg.it Ricevi notifiche email elencata nella lista del
menu

massimoreali@unipg it Ricevi notifiche email elencata nella lista del
menu

silvio giuliani@unipg it Ricevi notifiche email elencata nella lista del
menu

stefano lazzarini@unipg it Ricevi notifiche email elencata nella lista del
menu

ufficic.informaticaamministrazione@unipg it Ricevi notifiche email elencata nella lista del
menu

Aggiungi moderatori

. = -

nascosta dalla lista
del menu

informazioni riservate
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lll.  Verificare I'esito degli invii

E’ possibile verificare gli invii effettuati e gli eventuali errori dal Log:

lista.ugov@list.unipg.it

Oggetto: ML comunicazioni procedura UGOV I

Operazioni di base

Modifica la configurazione della lista Utenti Blacklist stisci archivi Bounce Log

Visualizza log

Dopo aver cliccato su ‘Mostra’ si ottengono le informazioni:

Data Lista Azione Parametri Email obiettivo ID del Stato Tipo Email dellutente

messaggio di
erore

11 mar
2020 lista.ugov distribute c6376bgbgde1foyacodadeqe20068877 ufficio informatica amministrazione@unipg it SUCCESS stefanolazzarini@unipg it
10:30:28

11 mar
2020 listaugov DoMessage listaugov@listunipgit_c6376bg6gdeifo73codidese20068877 Altrieventi  success stefano lazzarini@unipg.it
10:30:28

11 mar
2020  listaugov get_bounce carloalunnipaolacci@unipg.it error 5110 anonymous
10:30:36

11 mar
2020  listaugov get_bounce chiara ardissone@unipg.it error 5110 anonymous
10:30:36

11 mar
2020 listaugov get _bounce paolo.caprile@unipgit error 5110 anonymous
10130041

11 mar
2020  listaugov get_bounce bruna battistini@unipg it error 5110 anonymous

1013041

12 mar
2020 lista.ugov distribute 4ebisegde8s2rcaobaqdaqoayceferyal marco.berillini@unipg it SUCCess marco.berillini@unipgit
085519 A

La dicitura ‘error’ e azione ‘get_bounce’ riferito ad un nome significa che c’é stato un errore nell’invio a
quel nominativo. E’ necessario andare sulla voce ‘Bounce’ (a fianco di ‘Log’) per verificare tutti i nominativi.
Per il significato e la gestione dei Bounce rivolgersi agli amministratori.
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