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Hur du tdmjer din maillista, Konglig Elektrosektionen

Officiell mailkommunikation pa Konglig Elektrosektionen sker genom @Qe.kth
mailadresser. Dessa kan vara knepiga att fa bukt med: 14s den hér guiden
for att haja laget!

Nar du forst blivit vald till (eller gar av) en post som har en mailaddress sa
dr nagot av det forsta som bor ske ar en 6verlimning av mailaddressen. Om
du ska ldmna 6ver en post med mailaddress, se rubriken “Att limna Gver”.

1 Att lAmna over och att bli 6verlamnad

1.1 Att bli 6verlamnad

Din foretriddare har forhoppningsvis lagt till dig som admin pa maillistan.
Fran din foretréddare ska du fa lank och 16senord till adminsidan av din mail-
lista.

I fallet av att du inte har en foretradare eller att din féretréidare inte har den-
na information, kontakta Styrelsen som kan begéra ut den fran it-support.
Sedan far du ett mail likt nedan som ger all nédvandig information.

Ditt nya I?senord f?r e-postlistan esekt-sektionsradet

>

REPLY REPLY ALL FORWARD
e

esekt-sektionsradet-bounces@maillist.sys.kth.se on behalf of y Markas unread

Tue 04/02/2020 14:10

To: Jonas Cederberg;

Administrat?ren f?r maillist.sys.kth.se har ?ndrat |?senordet f?r e-postlistan
esekt-sektionsradet. Det nya |?senordet ?r:

Kom ih?g att h?danefter anv?nda detta |?senord f?r all administration av listan.
Kanske vill du logga in nu och ?ndra |?senordet till ett annat som du hellre
vill ha. Detta kan du i s? fall g?ra p? listans administrationssida:

https//maillist sys kth.se/mailman/admin/eseki-sektionsradet

Néar du klickar pa linken i mailet och loggar in med l6senordet kommer du
att motas med adminsidan.

1.2 Attt lAmna Over

For att din eftertridare ska kunna ta 6ver maillistan beh6ver du ge 6ver
bade adminréittigheter och losenordet till dem. Adminrittigheter delar du
ut till dem i Allmé&nna instéllningar som i sektion 2.1. Rekommenderat &r
att du som emeriti stannar kvar i listan ett tag for att se att allting gar ratt
till som en del av éverlamningen.
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Ifall du inte har en eftertridare, skicka in lésenordet och ldnken till
adminsidan till styrelsen sa tar de hand om listan tills posten tillséitts
nésta gang.

2 Att anvanda listan

2.1 Lé&asa mail och administrera listan

Esekt-sektionsradet administration
Allménna instillningar

Kategorier Andra administrativa aktiviteter

. ® Privacy options... .
o Losenord ¢ Behandling av returmeddelanden T3 Gl listans \\'ebb;iga
o Instillningar for sprak o Instillningar for arkivering Edit the public HTML ¢
. o E-post<->Nyhetsgrupper éverféring
o Instéllningar for normalversion * Automati var
o Instéllningar for sammandragsversion o Filtrering pd innehall

o Amnen

Som det hors pa namnet finns allt som behdvs for att administrera listan
hér, samt en méngd onddigt komplicerade instéllingar. Hir dr nagra av de
viktigaste instéllningarna som du behdver ta stéllning till:

e Allménna instéllningar. Har stdller du in vem som administrerar och
modererar listan. En bra idé ar att lata din foretrddare sta kvar hér i
ett litet tag, utifall nagot skulle ga snett. Glom bara inte bort att ta
bort denne till slut!

Allméinna instéillningar

Grundliggande egenskaper for listan, bland annat en beskrivning av listan, och hur den fungerar.
Beskrivning Viirde
(liméinna instellningar for o-p

Listans namn (hér kan du bara dndra mellan stora och sma bokstéver).
- Eseki-sektionsradet
(Detaljer for real_name)

: e . . 2 jonasced@kth.se
Listadministatorens e-postadress(er). Flera e-postadresser kan specifiseras men da bara en adress per rad.

(Detaljer for owner)

. jonasced@kth. se

Listmod; 1S e-p er). Flera e-postadresser kan specifiseras men da bara en adress per rad.

(Detaljer for moderator)

e Membership management. Hir styr du vem som far mail fran listan
och harifran kan du kan lidgga till nya medlemmar. I de flesta fall &r det
endast du (och eventuell foretridare) som ska sta hér och fa mail fran
maillistan. Vissa maillistor har fler anvindare, da &r underrubrikerna
Ligga in nya medlemmar pa listan och Ta bort medlemmar
fran listan anvindbara for att uppdatera anvindarlistan.

e Behandla anstkningar. Sektionens maillistor far javligt mycket spam.
Darfor sparas de flesta meddelanden i en tillfillig inkorg. Héar kan du ga
in och se den inkorgen, samt individuellt godkidnna mail att skickas till
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listan, eller skicka dem dit pepparn vixer. Om det &r en rimlig avsin-
dare kan du klicka i rutan att alltid godkédnna denna avsédndares mail.
Om det dr spam kan du pa liknande sitt klicka i sa att spamséndarens
mail automatiskt blir kastade i framtiden.

Held Messages

Fran:gmail-noreply@google.com

Beslut for alla tillbakahéllna meddelanden:
Viinta Godkidnn  Avsla Kasta
e Klicka pa meddelandets nummer for att se det, eller sa kan du se alla meddelanden fran gmail-
Bevara meddelanden for systemets administrator noreply@google.com
Vidaresind meddelanden (individuellt) till:
esekt-sektionsradet-owner@maillist.sys kth.se [1] Titel: Gmail Confirmation - Send Mail as sektionsradet@e.kth.se
Storlek: 5929 bytes
Orsak:  Meddelande fran icke-medlem till en lista for bara medlemmar.
Received: Thu Feb 6 19:59:33 2020

Add gmail-noreply@google.com to one of these sender filters:
Godkénner  Haller tillbaka  Avslar Kastar

Utesting gmail-noreply@google.com fran att anmila sig pa
denna e-postlista

e Ga till listans arkiv. Maillistans arkiv &r ett arkiv av all mail som
nagonsin skickats till och fran maillistan. Detta kan du anvénda for
att fa information om vad som hént med din post tidigare, eller for att
fa inspiration fér hur du kan/bér utforma dina egna mail fran posten.

e Losenord. Hér byter du l6senord for listan. Tappa for fan inte bort det!

2.2 Skicka mail

For att skicka mail behover du lagga till din maillista som ett alias for din
privata gmail-address. Det fungerar dven att skapa ett nytt gmail-konto for
detta, om du inte vill (temporért) linka din sektionspost och gmail-konto,
det enda viktiga &r att det &r ett gmail-konto. Kontot och maillistan 4r inte
linkade for evigt; du kan och ska ta bort maillistan nir du gar av. Vilket
konto du &n véljer, kommer detta konto att kallas “Ditt gmail-konto”.

Nar du har ett gmail-konto som du ska ldnka till maillistan gar du tillviga
pa foljande vis:

1. Ga in pa Settings i 6vre hogra hornet.

= = Gmail Q  searchmail

O~ 2 51-100 of 8,415
l— Compose <
Display density

Configure Inbox

Il Pause Inbox

Themes

< portant Send feedback
> Vlsyenf‘t Help
rafts
Categories
=% Social
o Updates
/™ Forums

@ Promotions
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2. Gain pa Accounts and import. Under din befintliga mailadress bor
du se Add another email address. Klicka dér.

General Labels Inbox J Accounts and Import fFilters and blocked addresses Forwarding and POP/IMAP Add-ons Chat

Advanced Offline Themes

Change account settings: Change password
Change password recovery options
Other Google Account settings

Import mail and contacts: Import from Yahoo!, Hotmail, AOL, or other webmail or POP3 accounts.
Learn more Import mail and contacts

Send mail as:

(Use Gmail to send from your othet
email addresses)

Learn more

3. Vilj ett proffsigt, officiellt namn for maillistan. Ténk pa att detta &r
vad andra ser som avsindare! Skriv sedan in maillistans adress och
vilj Use as an alias.

Add another email address that you own
Enter information about your other email address.
(your name and email address will be shown on mail that you send)

Name: Sektionsradet
Email address: |sektionsradet@e kth.sel

¥ Treat as an alias. Learn more
Specify_a different "reply-to” address (cptional)

Cancel || Next Step »

4. Skriv in f6ljande info:

e SMTP server: smtp.kth.se

e Port: 587

e Secure connection using TLS

e Ditt KTH-login och 16senord (utan @kth.se)

Klicka pa Add account.
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Add another email address that you own

Send emails through your SMTP server
Configure your emails to be sent through e.kth.se SMTP servers Learn more

SMTP Server: smtp kth.se Port: 587 v
Username: jonasced

® Secured connection using TLS (recommended)
Secured connection using SSL

Cancel «Back = Add Account »

5. Nu borde ett mail ha skickats till maillistan med en kod samt en lank.
Anvind nagon av dem for att fardigstilla sammanldnkningen. Ifall du
inte far ett mail till inkorgen, kolla under Ansockningar i admininst&ll-
ningar sa kanske den ligger dar.

Du har nu tillgang att skicka mail fran ditt gmail-konto.

Att skicka ett sektionsmail dr mycket likt att skicka ett privat mail. Den
enda skillnaden dr att du maste byta vilken adress du skickar mailet fran.
Det &r inte snyggt att skicka sektionsmail fran en privat mailadress, och
det dr dnnu pinsammare att skicka privat mail fran en sektionslista. Du
byter mailadress genom att klicka pa raden for avséindaradress och klicka pa
maillistans adress.

New Message - & X
From Sektionsradet <sektionsradet@e kth.se> ~ Cc Bee
To

Jonas Cederberg <jonas.cederberg@gmail.com>
Subjec  E-ordférande KTH <eordf@e.kth.se>

Sektionsradet <sektionsradet@e.kth.se>

¥ ~ SansSerif v [~ B I U A~ E~ = -~

Om du gjort ett separat gmail-konto f6r maillistan kan du gora postens
maillista till default-adressen att skicka mail fran, pa samma stélle som du
lade till maillistan till ditt konto (klicka pa Make default).



