BOKU-IT

E-Mail-Verwaltung in BOKUonline

Selbstverwaltung von Zustell- und Anzeigeeinstellungen, Verwaltung bestehender E-Mail-
Adressen, Neuanlage durch EDV-Verantwortliche.

Diese Dokumentation gibt einen Uberblick iber Moglichkeiten der E-Mail-Verwaltung fiir alle
BOKU-ANngehdrigen (Mitarbeiter*innen und Studierende).

Zielgruppe der Mitarbeiter*innen, Studierende, Personen mit der Berechtigung ,Verwaltung
Dokumentation: von E-Mail-Adressen von Accounts®

Anfragen bitte an: BOKU-IT Hotline boku-it@boku.ac.at
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1 Allgemeines

Jede/r BOKU-Angehdrige bekommt bei Account-Anlage eine personliche E-Mail-Adresse
zugewiesen.

Studierenden-Adressen lauten auf die Endung @students.boku.ac.at, Adressen von
Mitarbeiter*innen auf @boku.ac.at

Prinzipiell kbnnen E-Mail-Adressen frei gewahlt werden, es empfiehlt sich jedoch die Kombination
vorname.nachname@|students.]boku.ac.at

Die Verwendung von irrefiihrenden Mailadressen sowie von nicht zum Ansehen der BOKU
passenden oder zu allgemein gehaltenen Mailadressen ist verboten. AuRerdem darf nicht gegen
Namensrechte, Markenrechte, die guten Sitten oder sonstige Gesetze verstol3en werden.

Alle neu erfassten E-Mail-Adressen werden von der BOKU-IT auf die Einhaltung dieser Regeln
geprift.

Mails, die an die mit dem Account verknipfte Standardadresse geschickt werden, gelten als
zugestellt. Dies betrifft v.a. Studierende, die korrekte Pflege der Einstellungen (z.B. externe
Weiterleitung) obliegt der Verantwortung der Accountinhaberin / des Accountinhabers.

2 Abruf von E-Mails

2.1 Mitarbeiter*innen

Mitarbeiter*innen werden in der Regel mit einem auf ihrem Arbeitsplatzrechner installierten
GroupWise-Client arbeiten, es ist aber auch moglich, GroupWise WebAccess lber einen Browser
aufzurufen. Dies ist von jedem beliebigen Rechner moglich, man muss nicht mit dem BOKU-Netz
verbunden sein. Die Adresse des Webclients lautet:

https://groupwise.boku.ac.at/

2.2 Studierende

Studierenden steht ebenfalls ein Webclient zur Verfligung, auf den weltweit von jedem beliebigen
Rechner aus zugegriffen werden kann:

https://students.boku.ac.at/
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3 Aufruf der E-Mail-Verwaltung in BOKUonline

Sie finden die E-Mail-Verwaltung in BOKUonline (Login erforderlich) auf Ihrer personlichen
Visitenkarte, in der Spalte ,Ressourcen® unter dem Link ,email-Adressen®.

Studium Ressourcen Dienste
LV-AndAbmeldunag Terminkalender @ BOKUcard Foto-Upload
Prifungs-An/Abmeldung @j@ personliche Einstellungen o Dokumentation und Hilfe

1
@ 1
email-Adressen 1 Kennwort dandern
1 Ii'ZI

Prifungsergebnisse

1
1
1
1
-

Studienerfolgsnachweis n MS Office 365 registrieren 3 Schulungsangebot

Anerkennung / Zeugnisnachirag @ Evaluierungen

Studienstatus o Anmelde-Log

Studienbeitragsstatus L\/-Bookmarks

|ty o &+ A

Studienbestatigungen Abschlussarbeitenbéirse

Abbildung 1 Aufruf der E-Mail-Verwaltung

3.1 Anderung der Einstellungen, Neuanlage einer E-Mail-Adresse

In der Applikation 'email-Adressen’ konnen die meisten relevanten Anderungen an den
Einstellungen vorgenommen werden.

Alle getatigten Anderungen sind sofort nach dem Speichern wirksam, die Synchronisierung in
Folgesysteme kann u.U. bis zu einem Tag dauern.
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Abbildung 2 Die Bereiche der Applikation email-Adressen
3.2 Neuanlage eine Adresse (E-Mail-Alias hinzufiigen)

Zusatzliche E-Mail-Adressen (Aliases) kénnen bei Mitarbeitern nur von den zustandigen,
berechtigten Personen angelegt werden. Studierende kdnnen selbststandig neue Adressen

hinzufigen.

Sinnvoll ist dies v.a. bei Namenséanderungen, um unter der bisherigen Adresse erreichbar zu

bleiben.

Die BOKU-IT prift neu eingetragene E-Mail-Adressen, um die Gefahr von offensichtlichem
Missbrauch zu verringern (irrefihrende Mailadressen, Verstdl3e gegen Namensrechte,
Markenrechte, die guten Sitten etc.). Die Verantwortlichkeit fir das Anlegen und die Nutzung von
Adressen verbleibt aber in jedem Fall beim Inhaber bzw. der Inhaberin der entsprechenden

Adresse.

Nachdem die Anderungen gespeichert wurden, erscheint die neu angelegte Adresse sofort in der
Auflistung ,Absender-Adresse” und kann als Hauptadresse ausgewahlt werden.

Die Mailzustellung erfolgt an jede der erfassten E-Mail-Adressen, d.h. es ist egal, welche der
Adressen angeschrieben wurde, die Zustellung erfolgt immer in die ausgewahlte Mailbox.

3.2.1 Sonderfalle

e Kommt es zu einer Fehlermeldung, ist die Adresse hdochstwahrscheinlich an jemand
anderen vergeben. Bei Verdacht auf Missbrauch, aber auch wenn es sich um eine sehr
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allgemeine, moglicherweise strategisch wichtige Adresse handelt (z.B.
chemie@boku.ac.at), kontaktieren Sie bitte die BOKU-IT Hotline unter boku-it@boku.ac.at.

e E-Mail-Adressen mit anderen Endungen, wie z.B. @oehboku.at kdnnen nicht vom dem/der
Benutzer*in selbst erfasst werden. Kontaktieren Sie auch in diesen Féllen die BOKU-IT
Hotline unter boku-it@boku.ac.at

3.3 Loschen bestehender Adressen

Angelegte Adressen kénnen jederzeit geléscht werden. Klicken Sie dazu einfach auf das
Mistkubel-Symbol neben dem Eintrag.

Achtung: Werden noch Mails an geldschte Adressen geschickt, so kdnnen diese nicht zugestellt
werden, der Sender erhalt eine entsprechende Fehlermeldung.

3.4 Zustell-Mailbox (BOKU-interne Mailbox)

Bei dieser Option kann festgelegt werden ob und wenn ja an welche Mailbox E-Mails zugestellt
werden. Je nach aktiven Profilen (Mitarbeiter*innen, Studierende) scheinen die
Auswahlmoglichkeiten

- GroupWise (Zustellung an GroupWise)
- Studmailer (Zustellung an students.boku.ac.at)
- keine

auf. Es kann pro Benutzername immer nur eine einzige Option gewéahlt werden, d.h. es ist nicht
mdglich, (bei mehreren aktiven Profilen) die Maileingange in verschiedenen Mailboxen zu
empfangen. Man kann sich aber mit Filterregeln in GroupWise / dem Studmailer behelfen, indem
man die eigehenden Mails z.B. in Unterordner verschiebt.

Achtung: ist die Option ,keine* ausgewahlt und keine externe Weiterleitung eingetragen, so werden
eingehende Mails nicht zugestellt! Ist aber eine externe Weiterleitung angegeben, so werden die
Mails sehr wohl an die eingetragene Adresse geschickt. Der Eintrag einer Weiterleitung erfolgt auf
eigene Verantwortung, ist die Adresse nicht korrekt, so ist das Mail verloren.

Es ist auch moglich eine Zustellung an GroupWise / Studmailer einzutragen und zusétzlich eine
externe Weiterleitung. Verwenden Sie diese Option bitte nur, wenn Sie tatséchlich beide Mailboxen
regelmafig abrufen. Andernfalls kann es passieren, dass die GroupWise / Studmailer Mailbox Ihr
Speicherlimit erreicht (Quota) und keine Mails an diese Box mehr zugestellt werden kénnen. Dies
hat den Effekt, dass der Sender eine Fehlermeldung erhalt (,Mailbox is over Quota“), obwohl die
Mail an die externe Adresse korrekt zugestellt wurde.

3.5 Externe Weiterleitung

Moéchte man die E-Mails nicht in Groupwise / im Studmailer lesen, sondern eine bereits
bestehende Mailbox benutzen, so kann man eine externe Weiterleitung eintragen.
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Nach dem Eintrag wird ein Mail mit einem Verifizierungslink an die angegebene Adresse geschickt,
erst nach Bestatigung durch Klick auf diesen Link ist die Weiterleitung auch tatséachlich aktiv.

- Externe Weiterleitung

test@test.com
Adresse
nicht verifiziert

"‘l - - -
'~-JJ erneut Bestatigungslink zusenden

© Sie erhalten eine E-Mail an Ihre externe Weiterleitungsadress(n),
bitte bestatigen Sie in derem Postfach noch den enthaltenen Verifizierungs-Link.
Danach kann die externe Weiterleitung genutzt werden.

Abbildung 3 Ausstandige Verifizierung, Weiterleitung noch nicht aktiv

Sollten Sie nach mehr als 15 Minuten kein Mail erhalten haben, tberprifen Sie Ihre Eingaben bzw.
den Spam-Ordner lhrer (externen) Mailbox.

Externe Weiterleitung

|test@te5t.c om

Adresse e
& veririziert

Abbildung 4 Verifizierte und aktive Weiterleitung

Nach Accountablauf tritt ein automatisiertes Bestatigungsverfahren fur die Verlangerung von
externen Weiterleitungen in Kraft. Sie kbnnen jahrlich entscheiden, ob Sie die Weiterleitung noch
bendtigen oder nicht. Dazu bekommen Sie drei Erinnerungsmails, flir eine Verléangerung ist nur ein
Klick auf einen entsprechenden Link im Erinnerungsmail nétig. Erfolgt nach dreimaliger Erinnerung
keine Bestatigung, wird die Weiterleitung automatisch deaktiviert.

ACHTUNG fur Mitarbeiter*innen:

Es werden nur Mails an lhre [...]J@boku.ac.at Adressen weitergeleitet! Mails an lhre Groupwise-
Adresse [loginname]@groupwise.boku.ac.at werden NICHT weitergeleitet (da diese nur als Text
innerhalb von Groupwise verschoben werden und in dem Sinn keine E-Mails sind).

Richten Sie daher bitte in Groupwise selbst auch eine Regel ein, die diese Mails entsprechend
weiterschickt.
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3.6 Standardadresse festlegen (Haupt-E-Mail-Adresse)

Ist mehr als eine E-Mail-Adresse eingetragen, so kann aus diesen eine Standardmailadresse
(SMA) ausgewahlt werden. Diese scheint sowohl auf der persédnlichen Visitenkarte in BOKUonline
auf, als auch im BOKUweb und weiteren Folgesystemen.

4 Organisationsweite E-Mail-Verwaltung (Spezialberechtigung)

Personen mit der Berechtigung ,Verwaltung von eMail-Adressen von Accounts“ kdbnnen E-Mail-
Einstellungen fir alle Mitarbeiter*innen in inrem Zustandigkeitsbereich verwalten. Die Maske und
Einstellungsmdglichkeiten sind ident mit der Sicht des jeweiligen Benutzers, neue Aliases kénnen
jedoch nur mit dieser Berechtigung erfasst werden.

Um Missverstandnisse zu vermeiden, Anderungen bitte nur in Absprache mit dem jeweiligen
Benutzer durchfuhren!

Um zur Bearbeitungssicht zu gelangen, fihren Sie bitte folgende Schritte durch:

- Aufruf der Visitenkarte der Organisationseinheit in BOKUonline

- Aufruf Link ,Account-Anlage*

- ganz rechts in der Spalte ,E-Mail“ finden Sie ein Bleistiftsymbol, dieses fuhrt zur
Bearbeitungsmaske.

-
PIMN-code Name Benutzername Account JE-Mail 1
° ; - ° 1e |

° F] le

° : ° : &

° R @ 1 £ 1

-

Abbildung 5 E-Mail Anlage durch EDVV
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Historie

Letzte Anderung: 29. November 2021

Die aktuelle Version dieser Dokumentation finden Sie auf den Serviceseiten
der BOKU-IT unter:
http://short.boku.ac.at/it-emailverwaltung

Dokument E_Ma”_verwa“ung in BOKUonline EMailVerwaltung_DE_V.1.0.9_2021-11-29
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Aktualisierungs-

datum/ Autor Version | Anderungen

2014-02-04 (AA/ZID) | 1.0.0. | Dokumentation erstellt
2014-03-21 (RW/ZID) | 1.0.1 | Vereinheitlichung Schreibweise

2015-02-09 (AA/ZID) 1.0.2 | Neuanlage nur mehr durch EDVVs, Tippfehler ausgebessert

2015-05-06 (MO/ZID) | 1.0.3 | Link ausgebessert

2015-11-06 (AA/ZID) 1.0.4 | Abschnitt 3.5 Weiterleitung hinzugefiigt
2015-11-10 (AA/ZID) 1.0.5 | Fehlerkorrektur bei 3.5.

2015-11-10 (AA/ZID) 1.0.6 | Andere Formulierung der Mailkontrolle in 3.2.

2018-10-02 (RW/ZID) | 1.0.7 Automatisiertes Bg;tatl'gungsverfahren fur externe Weiterleitungen; Short URL auf Serviceseite;
Screenshot aktualisiert;

2020-10-07
(AA/BOKU-IT)

2021-11-29
(aauer/BOKU-IT)

1.0.8 | Anderung BOKU-IT statt ZID, granulares Rechtemodell

1.0.9 | Diverse Ausbesserungen, Geschlechterneutralitat
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