
Getting Started with Sympa Mailing List Management 

 

Within three business days after you submit your mailing list request, you will receive confirmation that 
the new list has been established.  Go to the following URL and log in using your JHED LID and password: 

http://lists.johnshopkins.edu 

 

 

No entries are required on the next screen.  Just click Select: 

http://lists.johnshopkins.edu/


 

 

After you log in with your JHED LID and password, the Johns Hopkins Mailing List Service screen will 
display.  Notice the mailing lists displayed on the left of the screen in the Your Lists box.  These are all 
the lists that you either subscribe to or that you own.  You have the option of maintaining any list of 
which you are an owner.  These lists will be denoted with the (Owner) link next to their name.  Click on 
the name of one such list. 

 



 

The next screen displays options available for mailing list management.  To add email addresses to your 
mailing list, click List Administration on the left towards the bottom of the screen. 

 

Click Manage Subscribers. 

 

 

   



Subscribers may be added one at a time or in bulk.  To add one at a time, fill in the Add an Address box  
with the person’s email address.  Then click Add address.  If you wish to add the subscriber's name, then 
after they have been added, click on their email address to display the Edit Subscriber Information 
window.  Add their name and then click Save Changes.   

To add multiple subscribers at once, click Bulk Add Addresses. 

 

 

I n the box provided key in the email addresses and full names of the people whom you want included 
on the list.  You can copy and paste into this window as well.  When you have added all the email 
addresses and names that you want, click Add Subscribers at the bottom of the screen. 

 



 

Your Manage Subscribers screen with the list of subscribers will appear.   

 

 


