
La Lettre 
d’information 

électronique de 
votre comité.  



Une lettre d’information pour la communication 
de votre comité vers vos adhérents ou tout 
autre institutionnel. 

L’OBJECTIF 

Permettre à votre comité de capitaliser en 
utilisant les ressources du site internet et les 
informations adresses mails de vos adhérents 

Un support de communication permettant à 
votre comité de mettre les logons de vos 
partenariats. 



Rechercher, trier et mettre en forme les                             
actualités, 
Créer les actualités, site ou hors site, 

La démarche   

Intégrer les photos et les textes 
d’introduction par actualité, 
Créer les liens entre actualités et la lettre, 

Intégrer le logo, la photo de tête et le titre, 

Intégrer le mot du président ou du 
secrétaire général, 
Tester, créer la liste de distribution, 
Envoyer la lettre d’information, 



Votre Intranet 

Sélectionner 
 la rubrique 
 intranet 



Entrer Identifiant 
Et Mot de passe 

Votre identifiant 
 et mot de passe 

Puis faites 
Connexion 



Entrer Identifiant 
Et Mot de passe 

Vous avez  oublié votre Identifiant ou mot de passe  
Contacter le secrétariat ou un des administrateurs du 
Site, voir en fin de documents les références. 
 
                            Bien à vous. 



Envoyer une lettre 
d’information 

Cliquer sur  
Envoyer une lettre 
D’information 



Vous arrivez sur une lettre 
pré-rempli, maintenant à 

vous de jouer, voir la suite. 



Le but est de changer les 
photos et les textes à votre 

convenance. 

Pour changer la photo, cliquer dessus 
et choisir une photo dans un répertoire  
Relatif à l’actualité concernée, ne pas  
mettre de photo trop grosse. 

Attention format des photos identique pour toutes les photos,  
recommandé 200 par 100 pixels, ne pas mettre de blanc ,  
d’accent ou de signe particulier dans le nommage des photos 



Le but est de changer les 
photos et les textes à votre 

convenance. 

Pour changer le texte supprimer l’existant  
et réécrire le votre, attention toutes les actualités  
doivent avoir le même nombre de lignes 
  (sinon les photos seront décalées en hauteur) 



Maintenant création 
d’une actualité 

Sélectionner 
 ce bouton 



Dans cette page entrer les 
informations de l’actualité 

Entrer votre texte  
d’actualité ICI. 

Vous pouvez  
choisir une photo 

Entrer le 
Sujet de l’actualité 

Ne pas oublier d’envoyer 

Bla bla bla 



Votre actualité a été 
créée par 

l’administrateur du 
site. 



Copier l’adresse 
internet de votre 

actualité dans votre 
navigateur. 

Copier l’adresse après avoir 
cliquer sur la zone de votre 
navigateur : Google, Opéra, Safari…. 



Photos et textes adaptées, il 
f a u t c r é e r l e s l i e n s 
d’adresses internet vers 
une actualité ou un fichier 
créé sur un site 1 puis 2 

1  

Cliquer sur « En savoir + » 

2  

Cliquer sur «       » 



Vous avez « copié » une 
Adresse sur un site FFMJS 
ou autre de votre fichier 

ou actualité d’information   

Vous allez coller l’adresse  
sélectionnée à cette place   

Ne pas oublier de 
 faire « save »  



Après MAJ du texte 
secrétaire et titre, 
tester la lettre 

Ø   Vous pouvez pré visualiser à tout 
 moment après avoir sauvegardé,  

Ø   vous pouvez tester en indiquant votre 
 adresse mail, la lettre vous sera envoyée 

Ø   Ne pas oublier de sauvegarder  
à chaque modification   



Création du fichier 
des mails de 
personnes 

destinataires de la 
lettre 

Exporter le liste des licenciés  
puis la récupérer dans votre  

Téléchargement et le sauvegarder 
   



Création ficher mail 
Suppression des colonnes 

et des doublons sous 
Excel, le fichier doit 
être en format CSV 

 

Supprimer la première ligne puis  
toutes le colonnes et garder 

 que la colonne adresses Mails  
   

Sélectionner la colonne adresses Mails 
Puis avec l’option « données » d’Excel  

Supprimer les doublons  
   



Indiquer le fichier 
Mail et envoyer 

Sélectionner votre fichier d’adresses, 
 penser à mettre l’adresse de la personne  
chargée du désabonnement, puis envoyer 

   



•  Le support de premier niveau pour le mot de passe le 
secrétariat mail ou téléphone :
o  ffmjsnational@yahoo.fr,  01 40 45 90 48�

•  Le support de premier niveau pour la mise en œuvre :
o   Alain COCU, alain.cocu@icloud.com
o  André MIGNOT, andremignot@gmail.com
  

•  Le support deuxième niveau pour tout problème 
d’organisation :
o   Jacques SEGUIN, jacques.seguin2@orange.fr

 

Vos interlocuteurs 



Bon usage de cette lettre 
d’information, MERCI. 

 


