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Avant propos

 Qu’est-ce le logiciel NEWSLETTERS ?

C' est une application entièrement web destinée à la saisie et à la diffusion de newsletters aux adhérentes et
fichiers de prospects de l'association FCE France. Cette application est accessible de tout poste de travail
possédant un accès Internet. 

Conditions préalables :
L'accès à cette application est sécurisé par mot de passe, que vous devrez vous procurer auprès de votre
administrateur FCE France.

Vous pourrez vous connecter au logiciel en fonction de vos droits, en tant qu'administrateur des newsletters :

-d'une délégation
-d'une région
-ou encore de FCE administrateur national.
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I. Connexion au logiciel

1. Vous vous connectez en tant que   DÉLÉ  G  AT  ION  

Si vous vous êtes trompée et souhaitez déselectionner vos choix, cliquez sur le logo FCE France.

2. Vous vous connectez en tant que   RÉGION  
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1 – choisissez votre 
région

3 - Tapez 
votre mot 
de passe

2 – choisissez votre 
délégation

1 – choisissez votre 
région 2 - Tapez 

votre mot 
de passe

4 - Cliquez 
sur le 
bouton de 
connexion

3 - Cliquez 
sur le 
bouton de 
connexion
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3. Vous vous connectez en tant qu'ADMINISTRATEUR NATIONAL  

Si vous vous êtes trompée et souhaitez déselectionner vos choix, cliquez sur le logo FCE France.
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1 - Tapez 
votre mot 
de passe

2 - Cliquez 
sur le 
bouton de 
connexion
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II. Premiers pas

Si votre mot de passe est correct vous êtes maintenant connectée au logiciel de newsletters.
Le premier écran vous informe du nombre d'adhérentes actives pour : votre délégation ou votre région ou
FCE FRANCE si vous êtes administrateur national.

Le menu de gauche vous permet de naviguer :
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Informe du nombre d'adhérentes

Gérer ses listes d'adhérentes et de prospects

Créer, modifier, envoyer, voir... les newsletters

Quitter le logiciel

Historique des actions sur le logiciel
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III. Gestion de vos listes

1. Ecran 'vos listes'  
Vous gérez ici les listes de contacts qui seront disponibles pour vos envois des newsletters.

Vous accédez à l'écran de gestion des listes en cliquant sur le bouton 'Listes' du menu principal.
Vous pouvez alors voir la liste de vos adhérentes. Pour sur cet écran cliquez sur le bouton 'liste
adhérentes'.( A) 

Vous pouvez créer des listes de prospection et les alimenter.
Pour créer une liste entrez le nom de cette nouvelle liste dans la zone de texte en haut de l'écran puis
cliquez sur le bouton OK.

Vous pouvez ensuite activer/désactiver cette liste en cochant/décochant la case.(          B )
Si c'est une liste créée par une délégation, elle sera alors également partagée au niveau régional et
national.
Dans le cas d'une liste de prospection régionale, elle sera également partagée au niveau national.

Pour supprimer une liste de prospection, cliquez sur la corbeille au bout de sa ligne. Attention, vous
supprimerez également les adresses des prospects qu'elle contient.

Pour alimenter, modifier une liste, cliquez sur la loupe  (          C         ) au bout de sa ligne.

Chaque région pourra (seulement)voir l'information 'nombre d'adresses' des listes actives des délégations
qui dépendent d'elle. Il en va de même pour l'administrateu national de l'association. 
NB : Seul le propriétaire de la liste peut :  la modifier, la supprimer, en avoir le détail.
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A

B C
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2. Alimenter une liste de prospection  

Sur cet écran vous pouvez supprimer à l'unité les adresses de votre liste de contacts.

Vous avez également accès à une information importante : 
vos prospects recoivent-ils correctement vos newsletters?

– point vert :les mails sont bien reçus
– point orange : au moins un mail n'est pas parvenu à cette adresse 
– point rouge : cette adresse mail n'est pas valide
– pas de point : aucune newsletter n'a encore été adressée à ce contact.

Vous pouvez trier vos listes en cliquent sur les entêtes de chacune des colones.
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Permet de modifier le nom de votre liste

Permet d'ajouter des contacts à l'unité

Permet d'importer un fichier de contact

votre liste d'adresses

Exemple : cliquez sur le haut de la colonne 'Nom-Prénom' pour trier vos contacts 

dans l'ordre ascendant ou descendant.
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3. Importer un fichier de contacts  
Pour importer un fichier de contact, cliquez sur le bouton 'parcourir' et choisissez le fichier à importer.
Cliquez ensuite sur le bouton Envoyer.
Ce fichier doit être au format CSV et avoir le format suivant :

nom;prenom;email
NouveauNOM1;Nouveauprénom1;nouveaumail1@adresse.aaa
NouveauNOM2;Nouveauprénom2;nouveaumail2@adresse.aaa
NouveauNOM3;Nouveauprénom3;nouveaumail3@adresse.aaa
…

NB : la première ligne du fichier doit contenir le nom des colones (nom;prenom;email ) mais ne sera pas
importée.

Le logiciel vous propose d'importer vos adresses. Cliquez sur confirmer pour importer definitivement
votre fichier de contacts.
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IV. Les newsletters

1. Le menu newsletters  

Vous accédez au menu newsletters en cliquant sur le bouton 'Newsletters' du menu principal.
Vous devrez entrer votre adresse email pour pouvoir tester votre newsletter avant de l'envoyer à vos
d'adhérentes et/ou listes de prospects.

2. Créer une newsletter  

Plusieurs modèles de newsletters sont proposés. 
L'administrateur national alloue les modèles pour chacune des régions et délégations grâce au bouton
'Gérer les modèles'.
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Entrez votre adresse email pour tester vos 

envois

Cliquez ici pour 

créer une nouvelle 

newsletter

Pour voir les 

newsletters 

programmées à 

l'envoi

Cliquez ici pour 

ouvrir une newsletter 

précédement crée

Cliquez ici pour 

créer avoir des 

informations sur des 

newsletters déjà 

envoyées

1         Cliquez ici pour 

créer une nouvelle 

newsletter 

2         Choisissez 

ensuite un modèle 

de newsletter.
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Vous devez attribuer un titre à votre newsletter. Ce titre sera l'objet du mail que recevront vos contacts.
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1         Donnez un titre à votre 

nouvelle newsletter.

2         Ajoutez du contenu à votre 

newsletter.

3         Enregistrez régulièrement 

vos modifications
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La barre d'outils de l'éditeur vous permet de mettre en page le contenu de votre newsletter.

NB : Pour insérer une image qui se trouve sur votre ordinateur, suivez la procédure suivante :
Placez le curseur dans la zone de mise en page à l'endroit désiré puis cliquez sur le bouton dans la barre
d'outils 'Image'

Une fenêtre 'Propriétés de l'image' s'ouvre et vous permet de transférer votre image sur le serveur.
Cliquez sur 'Envoyer' ,selectionnez l'image sur votre ordinateur et cliquez sur 'Envoyer sur le serveur'.
Votre image est désormais intégrée à votre newsletter. Tirez sur ses bords pour en modifier sa taille.

3. Supprimer une Newsletter  

Vous devrez ouvrir une newsletter pour la supprimer. Attention, cette suppresssion est definitive.
Pour cela cliquez sur le bouton « Supprimer définitivement » en bas à gauche dela zone de mise en page.

4. Visualiser la Newsletter en cours d'édition  
Après avoir enregistré votre newsletter, vous aurrez accès aux boutons 'Visualiser', 'Enregistrer et
Tester' et 'Programmer l'envoi'
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Plein écran

enregister

Outils presse papier 

(copier/coller...)

Mise en forme 

du texte

Lien hyper-

texte

Insérer une 

'personnalisation contact'

Insérer un 

tableau, trait 

séparation, 

caractère 

spécial.

Insérer une 

image

Visualiser votre new sletter dans le navigateur

Envoyer votre new sletter à vos listes

Recevoir un test de votre new sletter dans votre boite mail
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5. Tester la réception de votre newsletter  

Avant tout envoi en masse à vos listes vous devrez tester la réception de votre newsletter sur votre boite
mail personnelle.
Cliquez alors sur 'Enregister et tester' et relevez votre boite aux lettres mail.

Si cet envoi vous satisfait, vous pouvez passer à l'étape suivante : envoyer votre newsletter à vos listes de
diffusion.
Dans le cas contraire, revenez sur votre mise en page pour la corriger et testez à nouveau jusqu'à un
résultat satisfaisant. 
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6. Envoyer votre newsletter  
Vous allez maintenant Programmer l'envoi de votre newsletter, pour cela, ouvrez la newsletter que vous
souhaitez addresser à vos listes de diffusions.

Vous êtes dirigée sur l'écran de programmation d'envoi de votre newsletter.
Vous devez choisir la date et l'heure de l'envoi de votre newsletter, ainsi que les listes auxquelle vous
souhaitez l'adresser avant de valider votre envoi.
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Ouvrez la newsletter à 

envoyer

Choisissez 

Programmer l'envoi

1         Choisissez la date et 

l'heure de l'envoi.

2         Choisissez la/les listes 

auxquelles vous voulez 

adresser cette newsletter

3         validez vos choix
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7. Newsletters programmée pour l'envoi  

Si vous avez programmé l'envoi de votre newsletter pour une date future ou si l' envoi vers vos adresses
de contacts n'est pas terminé, vous pourrez encore en annuler l'envoi.
En effet, le serveur n'envoie pas 'd'un coup' tous les courriers. Il serait sinon considéré comme un serveur
de SPAM. Ils sont donc envoyés automatiquement à intervales réguliers.
Vous connaissez alors exactement le nombre de mails restants à envoyer par le serveur.
Si vous annulez l'envoi, votre newsletter est alors de nouveau disponible à l'édition et pour programmation
de son envoi.

8. Informations statistiques sur les newsletters envoyées  

Pour consulter les statistiques de réception, d'ouverture... des newsletter que vous avez envoyé, allez dans
la partie « Newsletter envoyées » et choisissez la newsletter qui vous interesse.
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Cliquez pour annuler 'envoi.

Cliquez sur la loupe pour consulter 

les statistiques de cette newsletter

Choisissez 
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L'écran suivant donne les statistiques et informations relatives à la newsletter choisie.
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Sa date d'envoi
Consulter la NL

Les listes qui ont reçu la NL

Le nombre total d'envois

Le nombre d'emails restant à envoyer

Le nombre d'emails correctement reçus

Le nombre d'emails retournés avec adresse mail incorrecte

Les adresses qui ont ouvert 

la newsletter

La NL a été ouverte en tout 12 

fois (des utilisateurs l'ont 

consulté plusieurs fois)

Les liens hypertexte qui ont 

été suivis

Le nombre de désinscriptions à la suite de cet envoi et les 

adresses concernées éventuelles

Le taux de réactivité.



Page N°:17/17

Guide d'utilisation du logiciel NEWSLETTERS
Version 1.0 du 19/06/2012

V. Historique des actions menées

Vous accédez à l'écran de l'historique des dernières actions menées cliquant sur le bouton 'Historisation'
du menu principal.

Vous pourrez alors voir les actions qe vous avez mené sur le logiciel : envoi de NL, suppression, création
de listes...
Les régions ont accès aux actions des délégations.
L'administrateur national a accès aux actions menées par l'ensemble des régions et délégations.

L'intégralité des actions et leur détail de connection est également disponible. Vous devrez pour cela
cliquer 'Voir l'intégralité des logs'
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Pour connaître l'ensemble 

de l'historique + les détails


