Envio de correo de distribucion masiva

CONICET

&

Instructivo

Envio de correo de
distribucion masiva

Versiéon 1.0  Mayo 2024

Direccion de Gestion de Usuarios y Red
Gerencia de Organizacion y Sistemas



nNY

Envio de correo de distribucidon masiva

Envio de correo de distribucion masiva

El presente instructivo indica cdbmo enviar un correo masivo a través del Rol Usuario PFMAIL -
Mailman.

En caso de no tener el rol, solicitarlo enviando un mail a seguridad.informatica@conicet.gov.ar con el

nombre y CUIL del usuario.

Para enviar un correo de distribucién masiva, es necesario solicitar a correointranet@conicet.gov.ar
el alta de la lista de distribucién masiva, incluyendo los siguientes datos:
® Administrador de la lista (debe ser un correo CONICET)
e Nombre de la lista
e Lista de usuarios que deben ser incluidos en la lista (solo el correo electrénico) en
formato txt

Una vez que esta creada la lista:
1. |Ingresar a la Intranet del Organismo con Usuario y Contrasefia, a través de

—

2. Hacer clic en el Rol Usuario PFMAIL - Mailman.

PFMAIL - Maillman

e Usuario

Fig. 1: Rol Usuario PFMAIL - Mailman

3. Se presenta la pantalla Listas de Correo. Seleccionar la lista correspondiente.
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Listas de Correo

Seleccione una lista

Agencias
Agenda
Becarios
Cpa
Agenda Gal

Comunicadores
Corresponsales
Diarios - Capital

Diarios - Interior

Externos

Investigadores
Comunidad Sigeva
Otros

E

Revistas

Television

Upcn-Externos
Upen_General
Medios Educativos
Medios

Mendoza

Rio Neero

Rosanio

Salta

San Juan

Santa Cruz

Santa Fe
Santiago del Estero
Tandil

Bazhia Blanca

Fig. 2: Listas de correo de distribucion masiva

4. |Ingresar la contrasefia de la lista y hacer clic en Con permiso...

in del A d
Clave del delalista [
Con permiso.
Importante: A pastis de ahora, debe tener habilitadas las cookies en su navegador, en caso contrario, sus cambios no tendrn efecto.
La interfaz administrativa de Mailman emplea sesiones basadas en cookies, de manera que no necesita eada operacién que realice. La cookie caducard automticamente cuando salga del navegador, or puede hacerla caducar seleccionando la opeisn

Salida bajo la seccién titulada Otras Actividades Administrativas (que verd una vez que consiga entrar satisfactoriamente).

ggendagal la administra ggendagal ar conicet. gov.ar
Luerfez ? gal (req iz

sgendos

arierémica de todas las listas de di de

mm".r..\\// PYTHON
L Powered

version 2.1.15

Fig. 3: Pantalla Autentificacion del Administrador

5. Una vez que se accede a la lista, hacer clic en Administracion de los suscriptores/Lista de
suscriptores.

6. Buscar en el campo Localizar suscriptor, que el remitente del envio masivo esté incluido en la
lista.
Si no esta incluido, solicitar a correcintranet@conicet.gov.ar que sea agregado a la lista.
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Administracion de la lista de distribucion agendagal
Seccion de Administracion de los suscriptores...

Categorias de configuracion Otras actividades administrativas
o Opciones Generales o Opciones de Privacidad..
Claves: * Gestion de gebotes « Ocuparse de las peticiones pendientes de moderar
* Opciones de idiomas « Opciones de Almacenaje Trala pi 5
e >N

* [Administracion de los suscriptores... .

. Rag, 2
Basatzlad « Editar ol cédigo HIML de las péginas de acceso v los ficheros de texto piblicos
« Contestador avtomatico « Talachivode la lista

o Bajas masivas * Temas i
Opsiones de entregarczular + Desconexion

« Opeiones de recopilaciones

Haga sus cambios a continuacién y confirmelos utilizando el botén del final.

Lista de suscriptores

Localizar suscriptor (syuda): [ | Buscar
Déle con el ratén aqui para incluir la levenda de csia tabla
1 suscriptores en rotal ]
direccién del suscriptor sin correo N
desuseribir T mod | oculto Faste] conf ‘ amino sin duplicados agrupado texto idioma.
u} fpecndagal @eonicet govar u} o 0 =) [} Espanol (Espania) v
| Enviar los cambios |

Tareas adicionales con los

o Activar el bit de moderacién de cuslquiera, incluyendo a aquellos suscriptores que actualmente no estén visibles
ODesactivar ® Activar Establecer |

ggendagal la administra agendag:
i

al at conicet.
agerdagal (requiere

ramica de rodc

las listas die

7.
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Fig. 4: Pantalla Administracién de la lista de distribucién/Seccion de Administracién de los suscriptores

Si el mail masivo se envia desde un alias, chequear que el mismo esté configurado en
Outlook o Zimbra (segun cual sea utilizado).

Si utiliza Outlook y no esta configurado el alias, hacer clic en el instructivo para configurarlo.
Si utiliza Zimbra y no estd configurado el alias, escribir a mesadeayuda@conicet.gov.ar para
solicitarlo.

Entrar a Outlook o Zimbra, generar un nuevo correo, seleccionar el alias o cuenta desde el
cual se envia el correo (que debe ser parte de la lista) y poner en copia oculta el

nombredelalista@smtplists.conicet.gov.ar.

Incluir:
e Asunto
e Texto
e Adjunto, en caso de corresponder
e Firma
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Vi

Archivo Editar Ver [nsertar Formatoc Opciones Herramientas Ayuda

<J Enviar = 1] Cifrar [ Ortografia | v & Guardar v {8 Contactos
Remitente (D) |Agenda GAL <agendagal@conicet.gov.ar> agendagal@conicet.goviar v Cc »
Para

Cco | nombredelaliasta@smtplists.conicet.gov.ar |

Asunto  Mail Masivo
Parrafo || Anchura variable Vv - T T-T~ B I U A i€ 3 =vBEv @"

Texto a enviar

Firma|

Fig. 5: Plantilla de mail masivo

9. Unavez que se realiza el envio, llega un mail al remitente para autorizar el envio masivo.
Hacer clic en el link que llega al mail, el cual lleva a la Intranet del Organismo.

= El mensaje enviado a agendagal espera la aprobacion del moderador 1 mensajt

De: | agendagal | de parte de | agendagal-owner@smtplists.conicet.gov.ar | 11:04

Para: | agendagal@conicet.gov.ar |

El mensaje que ha enviado a la lista ‘agendagal’ y que versa sobre:
prucba masivo

Ha sido retenido en espera de que el moderador de la lista lo revise y
apruebe.

Ha sido retenido por:
Envio a una lista moderada
0 se mandara el mensaje a la lista o se le enviara una notificacidn

con la decisidn del moderador. Si desea cancelar este envio, puede
hacerlo a través de la siguiente URL:

https://smtplists.conicet.gov.ar/confirm/agendagal/4de96e5b625575cf7aB2a32@@b213@a77ff187c2

Fig. 6: Respuesta automdtica del envio masivo para la autorizacion del mismo

10. El link lleva a la pantalla Peticiones administrativas para la lista de distribucion:
nombredelalista. Hacer clic en Aceptar y en Enviar todos los datos.
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Peticiones administrativas para la lista de distribucién: agendagal

Esta pagina contiene un sumario de las solicitudes administrativas que requieren de su aprobacion para la lista de distribucién agendagal. Lo primero que encontrara seran las solicitudes de alta v bajaen la
lista (s1 las hubiera). seguida por cualquier envio a la lista pendiente de su aprobacion.

Jetallad

Seleccione la acci6n a tomar para cada una de las solicitudes administrativas v pulse en el boton Enviar todes los datos cuando haya inado. Hay di ibles instrucciones mas

Igualmente, también puede ver los detalles de todos los envios retenidos.

Enviar todos los datos

[0 Descartar todos los mensajes marcados como Diferir

Held Messages

de:agendagal@conicet.gov.ar

Acci6n a tomar acerca de todos estos mensajes retenidos

~ Pulsar sobre el nimero de mensajes para ver el mensaje individual o puede ver todos los jes de dagal @conicet.gov.ar
Diferir | Aceptar Rechazar Descartar
@] C] @] O

[1] Asunto: prueba masivo

[} Preservar los mensaje para el administrador del gestor de listas tamaiio: 2685 bytes

U Reenviar mensajes (individualmente) a Motivo: Envio a una lista moderada

\ ists conicet gov.ar J Recibido: Fri May 10 11:04:43 2024
[J Borrar el banderin de moderacién de este suscriptor

[J Descartar todos los mensajes marcados como Diferir
Enviar todos los datos

Fig. 7: Pantalla Peticiones administrativas para la lista de distribucion

En caso de que el link no funcione, ingresar desde la Intranet del Organismo al Rol Usuario PFMAIL -
Mailman.

Hacer clic en Ocuparse de las peticiones pendientes de moderar, lo cual lleva a la misma pantalla
que el link, luego hacer clic en Aceptar y Enviar todos los datos (Fig. 7).

Administracion de la lista de distribucién agendagal
Seccion de Opciones Generales

Categorias de configuracion Otras actividades administrativas

* [Opciones Generales] * Opciones de Puvacidad... .
o Claves * Gestion de rebotes . * Iralapdg; general sobre la lista,
< i e . go HIML de las paginas de acceso v los ficheros de texto piblicos
o Ad on de log * Pasarelade C: <->Noty .
* Opciones d¢ enrega regular . i
* Opciones de recopilaciones + Eilirado de contenido s
o Temas + Desconexién

Fig. 8: Pantalla Administracion de la lista de distribucion/Seccion de Opciones Generales

ACLARACIONES: En caso de que llegue un mail al remitente, sobre una notificacién que no se pudo
enviar a un usuario en particular, escribir a correointranet@conicet.gov.ar para solicitar que se
verifique y corrija el correo del usuario.

En caso de que un usuario responda a la lista de distribucién masiva, va a llegar un mail de
autorizacién del envio masivo. Ingresar al Rol Usuario PFMAIL - Mailman, hacer clic en Ocuparse de
las peticiones pendientes de moderar y rechazar, dado que si se acepta la solicitud, la consulta del
usuario se envia masivamente a todos los usuarios incluidos en la lista de distribucion.

Teniendo en cuenta esto, se recomienda incluir en el texto del envio masivo un correo al cual se
puedan contactar en caso de tener consultas/dudas.
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