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Ce document a pour but de décrire I'interface d’administration et les outils mis a disposition
d’un propriétaire de listes SYMPA de la DSI du CNRS.
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1- Présentation et support

Les listes de diffusion SYMPA permettent 'envoi de messages a un ensemble de personnes abonnées a la liste.
Les listes gérées par ce serveur sont définies sur le domaine @services.cnrs.fr.
Pour tout support concernant les listes adressez-vous par mail a listmaster@dsi.cnrs.fr.

2- Interface web du serveur de listes de diffusion

L’interface est accessible a 'adresse suivante : https://listes.services.cnrs.fr

c o ® @ hitps://listes-int.dsi.cnrs.fr/wws 1| | Q Rechercher L IN Qg % DO =

A Accueil @ Chercher une liste ® Assistance & Connexion via federation Renater & Connexion locale

Service de listes de diffusion CNRS/DSI

Bienvenue

Ce serveur vous propose un accés & votre environnement de listes de diffusion. A partir de cette page vous pouvez choisir vos options d'abonnement, vous désabonner, accéder aux
archives ou gérer les listes dont vous étes propriétaire. etc

Connexion

De nombreuses fonctionnalités de Sympa requiérent que vous vous authentifiiez auprés du systéme en vous connectant, par le biais du formulaire du menu en haut a droite.

Que désirez-vous faire ?

Chercher une liste

LY Powered by Sympa 6248

Une aide en ligne est disponible sur https://listes.services.cnrs.fr/iwws/help.



mailto:listmaster@dsi.cnrs.fr
https://listes.services.cnrs.fr/wws/help

Mémo a Usage des propriétaires de Listes SYMPA

3- Connexion

La connexion se fait par la fédération d’identités en haut a droite :

<> Service de listes de diffusion €/ X IS

c @ @ @ httpsy/flistes-int.dsi.cnrsfr/wws e @ | | Q Rechercher vyin @ v @O0

& Connexion via federation Renater . & Connexion locale I

Service de listes de diffusion CNRS/DSI

A Accueil @ Chercher une liste B As

Bienvenue

Ce serveur vous propose un aceés a vetre environnement de listes de diffusion. A partir de cette page vous pouvez choisir vos options d'abonnement. vous désabonner. accéder aux
archives ou gérer les listes dont vous &tes propriétaire, etc

Connexion

De nombreuses fonctionnalités de Sympa requiérent que vous vous authentifiiez aupres du systéme en vous cenneetant. par le biais du formulaire du menu en haut a droite.

Que désirez-vous faire ?

Chercher une liste

L% Poweredby Sympa 6248

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Outils 2

B Sélection de votre établisseme X g

< > C @ @ @ httpsy//discovery.renater.fr/renater/7entitylD=https%3, s @ | Q Rechercher

Fédération Education - Recherche

i Sélectionnez votre établissement

Pour accéder au service CNRS - Services de listes - Integration sélectionnez
ou cherchez I‘tablissement auquel vous appartenez.

@ CnRs ‘v‘

Sélection

[0 Se souvenir de mon choix définitivement et contourner cette étape a partir
de maintenant.

&, FEDERATION

Bar RERATER

[0 Se souvenir de mon choix pour cette session.

Ou connectez-vous avec

B Comptes CRU

© BYRENATER 2020 - Al rights reserved.

Une connexion avec un compte local est aussi possible mais il faut préférer la connexion via la fédération d’identités.

4- Page d’accueil

Sur la page d’accueil vous avez la possibilité de :
- Visualiser les listes auxquelles vous étes abonné/propriétaire/modérateur
- Créer une liste
- Chercher une liste
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[Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Outils 2

< Service de listes de diffusion ' X [

w0 & | Q Rechercher

® & https://listes-int.dsi.carsfr/fwws

B Familles de listes

A Accusil | Créer une liste @ Assistance

@ Chercher une liste

Service de listes de diffusion CNRS/DSI

Bienvenue

Ce serveur vous propose un aceés & votre environnement de listes de diffusion. A partir de cette page vous pouvez choisir vos options d'abonnement, vous désabonner. accéder aux

archives ou gérer les listes dont vous &tes propriétaire. etc

Que désirez-vous faire ?

Mes listes Création de liste Chercher une liste

“ Powered by Sympa 6248

5- Créer votre liste

1- Cliquez sur « Créer une liste » ou « Création de Liste » :

utils 1

[ L T ——"

¥ Service de listes de diff

« [ ] * I

@

s

+ Créerune iste  F Administrateur des listes @ Chercher une iste © Assistance B Familles de listes

Service de listes de diffusion CNRS/DSI

+ Création de liste @

arir ¢ e

Nom de liste
liste-guide-administrateur|

Propriétaire

listmaster-intadsi cnrsfr

Type de liste

O Liste confidentielle

priétaires de (3 liste peuvent ajouter des membres.

onnement interdiits. Seuls les proj

abonnés
s peuvent poster des messages. LES AUTRES MESSAGES, SONT REJETES SANS NOTIFICATION

O Liste de type hotline

s messages ouvert  lous

& THOMAS Jean

& listmasterint@dsi.cnrs

[

2-
transformés en minuscules par le logiciel.

Indiqguez un nom de liste de moins de 50 caracteres sans espace. Les caracteres de ce nom seront

Dans notre exemple, le nom de liste est liste-guide-administrateur@services.cnrs.fr.

3-

4- Puis indiquez I'Objet, le Public visé, la Description de la liste :

Choisissez votre type de liste parmi les choix proposés en fonction de ce que vous souhaitez.
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Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Outils 2

<7 Service de listes de diffusion ¢ X [ied

<« c @

@ @ nitps:/listes-int.dsi.cnrs.fr/wws/ereate_list_request

O Paramétrage adapté a une newsletter
liste publique et modérée
les ad des abx sont protégé

(contre le spam)
O Paramétrage pour un groupe de travail

seuls les abonnés peuvent poster des messages

archives privées

abonnements contrélés

O Liste de type forum web
Les messages peuvent étre consultés par mail (abonnement) ou par linterface web

O reserve_pour_RH  Reserve RH
Objet

liste-gude-administrateur

Public visé

Informatique v

Description

Liste d'exemple pour le guide administrateur]

Envoyer votre demande de création

“ Powered by Sympa 6248

e & 1% | Q Rechercher LN ® & @DO =

s

Tous ces champs sont obligatoires.

5- Cliguez sur « Envoyer votre demande de création ».

Un email est envoyé a listmaster@dsi.cnrs.fr pour qu’il valide votre liste, vous ne pourrez l'utiliser qu’apres

validation par ce dernier.

6- Vous recevrez un email lorsque la liste aura été validée. En tant que créateur de la liste, vous étes maintenant

son « propriétaire ».

7- Ajouter des propriétaires ou des modérateurs ala liste

Depuis la page d’accueil de votre liste :

& THOMAS Jean on® Gérer les abonnés

jeanthomas@ext dsicnrs.fr & Afficher la liste des membres

& Parcourir les demandes dabonnement
= Parcourir les demandes de désabonnement
< Ajout/suppression dabonnes

& Mes preférences
= Mes listes

) Déconnexion

Conhgurer la liste

<

RN

Modifier les propriétaires ou

&% Gestionnaire privilegig ,

&) Options de liste

Abonnés: o

8 il
Définir qui peut e
Définir qui peut s'abonner / se désabonner
informations sur la liste

<& Fermer la liste

>
>

(Taux d'erreurs - %)
Proprietaires : THOMAS Jeal
Modérateurs - (comme les

propriétai ’e

Contacter le proprietaire

Archives de la liste

= Définir qui peut voi

les archives

2rateurs

er des messages a la liste

P

[T

et aficher les

Vous pouvez ajouter de nouveaux propriétaires a votre liste, vous pouvez aussi ajouter de nouveaux modérateurs si

votre liste est modérée. Par exemple dans la section propriétaire :
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)

Fichier Edltmﬂ Affichage Historique Marque-pages Qutils 2

," liste-guide-administrateur - Li- X
<« (& Q @ & https://listes-int.dsi.cnrs.fr/wws/review/liste-guide-adm v @ ﬁ Q_ Rechercher & [} Q 0O O =
(Taux d'erreurs : 25%) i i .
Propriétaires : THOMAS Jean, Operatlom S de base
jeanthomas @ Configurer la liste Liste noire Gérer les archives Gestion des erreurs Journaux
Modérateurs : [comme les
propristaires B Propriétaires (owner) @
Contacter le propriétaire
adresse email nom mode de visibilité &
Accueil de [a liste réception
Admi
informations pivses
Modérer A
Statistiques
S'abonner Jjeanthomas@extdsicnrsfr THOMAS Jean rec_evcnr une affiché dans le O
notification par menu de liste
Archives email
Poster
* jeanthomas@lapostenet recevoir une affiche dans le O
notification par menu de liste
email
Ajout de propriétaires
O Gestionnaire privilegié
; O |
adresse email nom
pas de non affiché
notification dansle
menu de
liste
informations privées
L

Saisissez I'email du nouveau propriétaire que vous souhaitez ajouter.
C’est identique pour la section modérateur.
Le nouveau propriétaire ou le nouveau modérateur recoit un mail 'informant de ses nouveaux priviléges.

8- Ajouter/supprimer des abonnés alaliste

Depuis la page d’accueil de la liste, cliquez sur « Abonnés » dans le menu a gauche ou sur « Ajout/Suppression
d’abonnés » :

Q Chercher une liste Options dadministration
s Les options dadministration courantes sont listees ci-dessous : Lensemble des options d administration sont

accessibles via le Lien Admin dans la section Options de liste du menu de navigation de gauche

& THOMAS Jean

Gérer les abonnés

Jjeanthomas@extdsicnrsfr
& Mes préférences
= Mes listes

() Déconnexion

& Gestionnaire privilégie

B Options de liste

(Taux derreurs - 07)

Propriétaires : THOMAS Jean [i§

Modérateurs : (comme les

propriétaires) [

Contacter le proprigtaire -

Fermer la liste

Archives de la liste

< Définir qui peut
< Télécharger

Accueil de la liste

Vous pouvez ajouter des abonnés un par un, ou faire un abonnement par lot.
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1. Ajout d’un abonné

&k Gestionnaire privilégié A‘]OUt dabonnes
B Options de liste Ajouter un unique abonng

Abonnés: o osse emall
(Taux d'erreurs : 0%)

Propriétaires : THOMAS Jean
Modérateurs : (comme les

propriétaires) [ Ssilencieusement (labonné ne recevra pas le message automatique de bienvenue)
Contacter le proprietaire

Accueil de la liste Abonnement par lot:

Admin

Cliquer sur le bouton "Abonnements par lot” pour abonner un ensemble dadresses email (alternativerment,

Moderer vous pouvez envisager dutiliser une source de donnees telle que SOL ou LDAR)
Message (0)
Abonnements (o) Abennement:

Désabonnements (0)

En cochant la case Silencieusement le nouvel abonné ne recevra pas de naotification de bienvenue sur la liste.

2. Ajout par lot

A Accuell Opérations de base
# Créer une liste
@, Chercher une liste

Configurer la liste Gérer les abonnés  Liste noire  Gérer les archives ~ Gestion des s Journaux

2 Aide jeanthomas@laposte net
S — jeanthomas@ext dsi crrs fr
jeantt eQle-consulting fr
& THOMAS Jean

jeanthomas@extdsicnrsfr

& Mes préférences
= Mes listes

&k Gestionnaire privilégié
[ Options de liste

Abonnés : 0

(Taux derreurs - 0%)
Propriétaires : THOMAS Jean
Modérateurs - (comme les
propriétaires)

Contacter le propriétaire

Accueil de la liste

Modérer

Message (0) -
Messag sans provenir [

Ajoutez une adresse par ligne puis cliquez sur « Ajout d’abonnés ».
Si vous souhaitez ajouter un trés grand nombre d’abonnés (plusieurs milliers) prenez contact avec
listmaster@dsi.cnrs.fr qui peut vous faciliter la tache.

3. Suppression d’abonnés

Pour supprimer un abonné dans le menu « Ajout/Suppression d’abonné » en bas sélectionnez le/les abonnés a
exclure :

Liste des abonnes

Voir les abonnes

O ,ea“.t“qﬂa:;f.eo.e-— . normal {réception abonné 15 jany. 15 janv.
consulting.fr directe des messages) 2019 2019

. THOMAS | {re ti . 15 jJany. jan.

[ Jeanthomas@extdsicnrsfr ) narmat freception abonne SJanv 15Janv.
Jean directe des messages) 2019 2019

normal (réception . 15 janv. 15 janv.

Jeanthomas@lapostenet ) P abonne 5 5)
directe des messages) 2019 2019
ectionnées
Silencieusement (le message de désabonnement automatique ne sera pas envoyeé)
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Puis cliquez sur « Désabonner les adresses sélectionnées ».

9- Envoyer un message a laliste

Pour envoyer un message a la liste depuis votre client de messagerie habituel écrivez a « nom-de-votre-
liste@services.cnrs.fr ».

Vous pouvez aussi passer par le menu « Poster » de l'interface web :

&% Gestionnaire privilégié, ,- > Moclﬁer les propr étairgs ou les fr:.cllétrg:eurs
Abonné < Modifier le sujet de la liste et sa visibilite
< Deéfnir qui peut envoyer des messages a la liste
< Deéfinir qui peut sabonner # se désabonner et afficher les
Abonnés - 3 informations sur la liste
. < Fermer la liste
(Taux d'erreurs - 0%)
Propriétaires : THOMAS Jean
Modérateurs - (comme les Archives de la liste

proprigtaires)

< Deéfinir qui peut voir les archives

Contacter le proprigtaire 3 Telécharger les archives
Accueil de la liste
Admin - .
: Configuration des sources de données
Moderer -,
Massage (0) = < Confgurer les sources de donnees (SQL. LDAP, fichier) utilisees

pour definir les abonnes
< Inclure des listes Sympa

Abonnements (0)
Desabonnements (0)
Statistiques
Options d'abonne

Se désabonner

Archives

Hoster

10-Modérer un message

Sur une liste modérée, lors de I'envoi d’'un message celui-ci est transmis par mail aux modérateurs avec un lien de
validation ou de rejet. Le modérateur valide ou rejette le message en cliquant sur le lien adéquat.

Il vous est aussi possible de modérer les messages par l'interface web en cliquant sur « Modérer » dans le menu &
gauche :
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& Moderateur, Abonneg

() Options de liste

(Taux d'erreurs : 0%)
Proprietaires - jeanthomas
Modérateurs : jean thomas

Contacter le proprietaire

Accuell de la liste

Nalwallal

Modéerer

Message (1)

pUons Qabonne

Se désabonner

Archives

Poster

11-Gestion des abonnés en erreurs

Vous avez la possibilité de gérer les abonnés en erreur, dans le menu a gauche cliquez sur « Taux d’erreur » :

Taille de page
& Gestionnaire privilegie,
Abonng 25 -
&) Options de liste
_ pagel/1
(Taux d'erreurs - 253%) I Table listant les abonnés en erreur
Propriétaires : THOMAS Jean ai Note derreur Détails

Meodérateurs : lcomme les
Mombre demreurs  Premiére ermmeur

proprigtaires)

Contacter le proprietaire toto@domaine fr indefini 1 17 janv. 2019 17 janv. 2019
Accueil de la liste

Modérer

Message (0)
Abonnements (0)
Désabonnements (0)

Statistiques

Vous pouvez par ce menu désabonner les adresses en erreur en les sélectionnant puis en cliquant sur « Désabonner
les adresses sélectionnées ».

8/10



Mémo a Usage des propriétaires de Listes SYMPA

12-Archives de la liste

La liste conserve les archives des messages envoyés, vous pouvez les visualiser par le menu « Archives » a

gauche :

& Abonne

E) Options de liste

Abonnes 1444

Propriétaires : Patricia \Warin, Roland
Dirlewanger, Sophie Nicoud
Moderateurs : Patricia Warin, Roland
Dirlewanger

Contacter le proprietaire

Accueill de la liste
Options d'abonne
Se désabonner

Poster

Documents partages

13-FAQ

1. Taille des messages

(2004 (eg)(c3)(c3

Par défaut, la taille des messages est limitée a 5Mo. Il est préconisé d’envoyer un lien vers les piéces jointes plutét

que de les intégrer au message.

2. Comment supprimer une liste

Pour supprimer une liste depuis la page d’accueil de la liste cliquez sur « Fermer la liste » ou bien passez par le
menu « Admin » & gauche puis « supprimer la liste » :
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B Listes syndicales snirs-cge

™ Listes syndicales sncs-fsu

(= Listes syndicales sgen-cfdt

™ Listes syndicales snprees-fo

™ Listes syndicales sud-recherche-
epst

& Informations utilisateur

listmaster@services.cnrs fr
& Mes préferences

= Mes listes

® Déconnexion

&% administrateur des listes,
Gestionnaire privilégié

B Options de liste

Abonnés : 6

(Taux derreurs : 0%}

Propriétaires : listmaster i
Madérateurs : catherine mendiboure
francoise villeneuve, infodsinoreply.
philippe.dubrulle I

Contacter le propriétaire

Accueil de la liste

Maderer

Opérations critiques

S EEYIEEl Supprime entierement La liste actuelle: Seul un listmaster pourra la restaurerl

Permet de changer le nom de la liste. Toutes les informations liees a cette liste seront mises a jour avec le

nouveau nom. notamment les archives web et les alias mail

(WOSIIM PSSl Creer un espace documents partages.

3. Suppression d’un abonné dans un ensemble de listes

Lorsqu’une personne quitte un projet, vous souhaiterez peut-étre le supprimer d’'un ensemble de listes. Il faut pour
cela passer sur chacune des listes pour le supprimer mais cela peut vite étre laborieux. Vous pouvez dans ce cas

contacter listmaster@dsi.cnrs.fr qui peut vous faciliter la tache.

14- Bug corrigés avec la version 6.2.52

1. Désabonnement a une famille de liste

Le désabonnement & une famille de liste (syndicale) qui ne fonctionnait pas en 6.2.22 a été corrigé.

2. Ajout de propriétaire/modérateur

La prise en compte d’'un nouveau propriétaire/modérateur dans une liste qui n’était pas immédiate en 6.2.22 & été

corrigé.
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