CREATION D'UNE LISTE DE DIFFUSION

1. Activer les listes dans les Fonctions de base de l'institution

Fonctions de base de
SCAl
finfo@scai.educanetz.ch)

Actions Eteint Actf

Listes de diffusion L &

=

O

Ecriture

O

Admin

@®

2. Cliquer sur Listes de diffusion (apparu apres l'activation des listes) puis sur

Nouvelle liste

oAl LISTES DE DIFFUSIOHN

Mezzagerie
Site Web
Profil

|
S Nouve!'ﬁ liste

ll- Listes de diffusion l

3. Remplir les champs de la fenétre qui apparait

Nouvelle liste de diffusion

MWom de la liste [=ans @scai.educanet2. ch)

|nnmgan5espacegnicara-:teresspeciaux |

MWom de la liste & I"&écran (20 caractéres max, )

|L|r| norm plus compréhensible |

Modérateur [Identifiant = adrezze a-maill

|admini5trateur@5cai.educanet?.ch |

Sauvegarde k
.

Choisir un nom simple puisqu'il deviendra l'adresse de la liste.

4. Cliquer sur Modifier les propriétés de la liste

F o Un nom plus compréhensible
D @ | nomsansespacesnicaracteresspeciauxi@scai.educanetz.ch
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CREATION D'UNE LISTE DE DIFFUSION

5. Choisir le type de liste, éventuellement clique sur le ? pour savoir quel type
choisir.

Modifier les proprétés

Mom de la liste
nomsansespacesnicaracteresspeciaux@scai.educanetz .ch

CONFIGURATION [ » Inscription ||

Mom de la liste & I"&cran

@06

|Lln rnor plus cornpréhensible

Qui peut diffuser des messages? LISTES [)E'DIFFUSIDN: MODIFIER LES
2 8,3 PROPRIETES
(%) Liste rnodérée
(O Liste ouverte aWRseuls abonnes @ Yous pouvez ici modifier toutes les propriétés de la liste de diffusion -

() Liste auverte & tou dont le nom figure sous Mom de la liste,

Sauvegarder les données CONFIGURATION

Zous I'onglet "Configuration”, vous avez la possibilité de modifier le Nom I
de la liste a I'écran gui sera notamment affiché en tant qu'expéditeur de -
la liste de diffusion.

Qui peut diffuser des messages?

Liste modérée

Dans le cas d'une liste rodérée, ['abonné envoie un message a I'adresse
e-mail de la liste, Le modérateur regoit alors le courriel pour validation.
Une fois que le modérateur a répondu et donné son accord, le message
est expeédié 4 tous les abonnés,

ATTENTION : le créateur n'est pas automatiquement membre de la liste, il faut le rajouter, si
nécessaire. Par exemple, dans I'exemple ci-dessus, le créateur (et modérateur pas défaut) peut
inscrire des personnes dans la liste, la modérer, la supprimer mais ne peut y poster de billets!

6. Eventuellement, éditer les textes des mails automatiquement envoyés lors de
l'inscription, désisncription, ... en supprimant, par exemple, les langues inutiles.

|' * Configuration | INSCRIPTION | * Bienvenue | | + DésinscHption | | * Au revoir | | * SuppHmer |

7. Ajouter les membres individuellement ou en transférant une liste

=) @& @@l ou 0 &6 Eﬂﬁl

ATTENTION : en cas d'inscription par transfert de liste, les personnes sont automatiquement
membres de la liste ce qui est pratique s'il s'agit d'une liste dont les personnes sont obligées
d'étre membres, liste de diffusion réservée a une classe, par exemple. Dans les autres cas, il
conviendra de demander l'accord préalable des personnes a inscrire ou de choisir I'inscription
individuelle.
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CREATION D'UNE LISTE DE DIFFUSION

8. Inscription individuelle avec choix possible d'une demande de confirmation

©) http:ffiwww.educanet2.ch - educanet: Aide - Mozilla Firefox |:||§|[z|
— —

s

Gérer les souscHptons

Siwous voulez inscrire ou désinscrire un abonné, entrez son adresse

Nom de la liste e-mail dans le champ de saisie.
nomsansespacesnicaracteresspeciaux@scai.educanet?.ch TN PAR COTRRIEL: IMSERIGE @O C
E

Adresse e-mail

stephane metral@educanetz. ch o X ) X X
| | Chaisissez ce qui convient en cliquant sur le boutan radio correspondant et

activez ensuite le bouton "Inscrire” ou "Désinscrire”.

Motification par courriel

(O Me rien envoyer = Ne rien envoyer
Si vous sélectionnez cette option, I'abonné sera inscrit ou désinscrit
autornatiguernent sans qu'il doive confirmer son chaix en renvayant un

message.
Envoyer une demande de confirmation

Dans ce cas, un message de confirmation est transmis & I'abonné qui doit
renvover le message pour valider la demande,

(&) Envoyer une demande de confirmation

Inscriq;sJ Désinscrre I

O ne pas fermer |a fenétre

Remarque: Nouvelle adresse e-mail
Siun abonné a changé d'adresse e-mail, il suffit de supprimer l'ancienne et
d'inscrire la nouvelle.

P T = —_— = = =

9. L'abonné regoit un mail auquel il lui suffit de répondre sans rien ajouter.

10.L'abonné recoit un mail de confirmation et est désormais membre de la liste et
peut donc envoyer des messages.

11. Pour écrire a la liste il suffit d'envoyer un mail a son adresse, soit dans notre
exemple a nomsansespacesnicaracteresspeciaux(@scai.educanet?.ch ( d'ou l'intérét
d'un nom plus simple!).

Selon le type de liste, le message devra étre modéré avant envoi a la liste ou sera
directement envoyé.

12. Cliquer sur Info, donne tous les renseignements utiles sur la liste

©J http:/fwww.educanet2.ch - administrateur @scai.educanet2.ch - Mozilla Firefox |z E|rg|

| Info | 0006

Mom de la liste nomsansespacesnicaracteresspeciaux@scai.educanet?.ch
Mom 3 I"&écran Un norm plus compréhensible

Statut Liste de diffusion

Date de création 04/12/2007 00:34

=téphane Métral (=C.,
administrateur@scai.educanet2.ch

Membres 3
InscHre » NOMsansespacesnicaracteresspeciaux-subscribe@scai.educanet?.ch
Désinscrre » NOMsansespacesnicaracteresspeciaux-unsubscribe@scal.educanstz.ch

Envoyer le message . nomsansespacesnicaracteresspeciaux@scai.educanet?.ch

13.Pour savoir qui sont les membres de la liste, il faut cliquer sur Exporter une liste

o Un narm plus compréhensible
O @ @ @ nomsansespacesnicaracteresspeciaux@scai.educanets.ch
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