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 Exports des abonnés depuis le backoffice du site 
 
 
Avant de préparer et envoyer la newsletter sur la plateforme mailjet, il faut exporter depuis le backoffice 

du site internet la liste des inscrits. 

Connexion au backoffice: 
 

Se rendre sur le backoffice http://adminweb.cdg56.fr 

Se connecter avec ses identifiants : 

 

 

Cliquer sur le menu Newsletter 

 

puis dans le menu de gauche sur le sous-menu Listes de diffusion : 

 

 

 

http://adminweb.cdg56.fr/
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Cliquer sur l'icône Excel au niveau de la ligne "Newsletter Statut" 
 

 
 
Cela permet de générer un fichier au format CSV : 
 

 
 
Valider par Ok pour ouvrir le fichier avec Microsoft Excel. 
 

Modification du fichier avant intégration dans MailJet 
 
Le fichier contient une seule colonne avec les adresses mails des abonnés. Il faut supprimer la première 
ligne.  
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Faire un clic droit sur la cellule "1" et choisir dans le menu l'option Supprimer. 
 

 
 
Enregistrer le fichier via l'option Enregistrer sous… : 
 

 
 
Stocker le document dans un dossier de la bureautique (K:\) 
 
Exemple de nom de fichier : ExportNewsStatut_12072018.csv 
 
Excel affiche un avertissement sur certaines données qui pourraient ne pas être compatibles avec le 
format CSV. 
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Cliquer sur Oui pour conserver ce format. 
 
Fermer Microsoft Excel. Un dernier message demande s'il faut enregistrer le document, cela a déjà été 
fait via l'option Enregistrer sous… 
 
 

 
 
Cliquer sur "Ne pas enregistrer". 
 
 

Se déconnecter du backoffice du site internet. 
 
 

 
 
 

 Gestion de la newsletter Statut 
 
Se connecter sur la plateforme Mailjet avec ses identifiants: https://fr.mailjet.com/ 
 
Cliquer sur le lien Se connecter en haut à droite du site : 
 

 
 
 
 
 

https://fr.mailjet.com/
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Saisir son adresse mail et son mot de passe puis cliquer sur S'identifier. 
 
 
Une fois connecté, le menu du haut se présente de la manière suivante:  
 

 
 
Les deux rubriques principalement utilisées seront Campagnes (gestion du contenu de la newsletter) et 
Contacts (intégration du fichier des inscrits). 
 

Intégration du fichier des abonnés (export csv) 
 
Cliquer sur la rubrique Contacts. 
 

 
Cliquer sur la liste Abonnés CDG Statut. 
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Cliquer ensuite sur la rubrique Modifier les contacts. 
 

 
 
 
Par défaut, l'option "Ajouter de nouveaux contacts, mettre à jour les contacts existants (pas de 
réabonnement)" est sélectionnée. C'est cette option qu'il faut utiliser. 
 
Descendre un peu plus bas dans l'écran. 
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Sélectionner le lien Parcourir les fichiers pour sélectionner le fichier csv exporté depuis le backoffice du 
site internet. 
 
Une fenêtre s'ouvre. Naviguer jusqu'au dossier bureautique sur K:\ dans lequel le fichier csv a été 
enregistré. Sélectionner le fichier et cliquer sur le bouton Ouvrir. 
 

 
Le fichier est désormais prêt à être intégré. 
 
Descendre un peu plus bas dans l'écran et cocher "Je certifie que ….." : 

 
 
 
Puis confirmer l'intégration du fichier en cliquant sur le bouton  
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Un écran d'attente peut s'afficher, indiquant la progression du traitement et le nombre de lignes traitées. 
 

 
 
Une fois le traitement terminé, l'écran ci-dessus est affiché. 
 

Gestion de la newsletter Statut (contenu éditorial) 
 

 
 
Cliquer sur le lien Campagnes dans le menu du haut MailJet. 
 

 
 
La liste des campagnes en cours de création ou envoyées s'affiche. En règle générale, on repart de la 
newsletter précédente et on la duplique pour la modifier. 
 
Cliquer sur le bouton Gérer à droite de la dernière newsletter et choisir l'option Dupliquer. 
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Renommer l'intitulé de la newsletter (ce nom apparaitra uniquement dans l'écran de liste des 
newsletters). Ex : CDG Statut – 12 Juillet 2018. 
 
 
Cliquer sur le bouton  

 
pour passer à l'étape suivante. 
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Dans le bloc d'entête, modifier le titre et l'objet du mail. 
 

 
 
 
Un peu plus bas dans l'écran, les blocs de texte de la newsletter apparaissent. Il suffit de cliquer dans un 
bloc pour pouvoir l'éditer et le modifier. 
 
De temps en temps, penser cliquer sur le bouton Save pour sauvegarder le travail effectué. 
 
 

Gestion des blocs d'information 
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IMPORTANT : Pensez régulièrement enregistrer les modifications de la newsletter par sécurité : 
 

 
 
En haut du gabarit de la newsletter, cliquer sur le lien Save pour effectuer une sauvegarde. 
 
Modification des blocs existants : 
 
 
 

 
 
Le clic de souris dans un bloc d'information permet de l'éditer. Une barre d'outils s'affiche en entête du 
bloc. Un bouton Done permet de fermer le bloc. 
 
Pour saisir un titre de couleur (identique à la charte graphique du CDG), faire un copier-coller d'un texte  
existant, cela évite d'avoir à saisir le code couleur. Si besoin, pour afficher un texte dans la couleur 
violette, sélectionner la zone de texte, cliquer sur l'icône représenté par un A bleu comme ci-dessous : 
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Dans la fenêtre qui s'ouvre, choisir l'option More Colors…: 

 
Dans la nouvelle fenêtre, au niveau de la zone "Selected Color", saisir la valeur #aa3264 (comme dans 
l'exemple ci-dessous), puis cliquer sur Ok.  
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Pour créer un lien vers une page internet (site du CDG, site d'un partenaire, fonds documentaire, etc..), 

saisir un texte et le sélectionner. Ensuite cliquer sur l'icône pour créer le lien : 
 

 
 

En parallèle, dans le navigateur Firefox, ouvrir un nouvel onglet, consulter la page du site internet vers 
laquelle le lien doit renvoyer, et copier l'adresse y compris la mention http:// ou https://. 
 
Revenir dans MailJet, dans la zone URL, coller l'adresse que l'on vient de copier. La zone protocol 
s'actualise en fonction de la valeur présente dans l'url copiée (http ou https). Valider le lien par Ok. 
 
Bloc Documentation – Liens vers le fonds documentaire. 
 
Ce bloc contient des liens vers les derniers documents insérés ou mis à jour dans le fonds documentaire 
du CDG. 
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Pour proposer des liens directs vers les derniers documents intégrés dans le fonds documentaire du 
CDG, il faut d'abord effectuer une recherche sur le site internet du CDG. 
 
Dans la rubrique de recherche globale (en haut à droite du site), saisir les termes recherchés : 
 

 (ex Temps partiel thérapeutique) 
 
Dans le résultat de recherche, repérer le document dans la liste. Faire un clic droit sur le lien 
Télécharger le document : 
 

 
 
Choisir "Copier l'adresse du lien". Une fois le lien copié, retourner sur la plateforme MailJet. Saisir dans 

le bloc Documentation le texte à afficher. Sélectionner ce texte et cliquer sur l'icône pour créer le lien. 
 
Dans la zone URL, faire un clic-droit puis coller. L'adresse internet du document GED est recopié dans 
cette zone. Cliquer sur le bouton Ok pour terminer la création du lien. 
 
Remarque : Il est possible de tester, à tout moment, le rendu d'une newsletter en cliquant sur le bouton 
Send test : il suffit de saisir une adresse mail valide et effectuer l'envoi avec le bouton Ok 
 

 
 
Une fois la newsletter terminée et testée, cliquer sur le bouton  

 
pour passer à la dernière étape : l'envoi aux abonnés. 
 

Envoi de la newsletter 
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La première partie de l'écran résume le titre de la campagne, la liste des contacts concernés, l'objet et 
l'adresse mail de l'expéditeur de la newsletter. 
 

 
La partie centrale de l'écran affiche un aperçu de la newsletter qui va être envoyée. 
 
La partie basse de l'écran permet de définir les options d'envoi : Immédiatement ou programmée à une 
date et une heure donnée.  
 
Généralement l'option Immédiatement est utilisée. 
 
 
 
Dans cette étape, il est encore possible de sauvegarder et quitter la newsletter sans l'envoyer. 
 
Pour l'envoyer il suffit de cliquer sur le bouton Envoyer maintenant. 
 
Un dernier écran de confirmation s'affiche : 
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Cliquer sur le bouton Oui, l'envoyer maintenant. 
 

 
 

Déconnexion de la plateforme MailJet 
 
 
Pour se déconnecter de la plateforme 
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Cliquer sur le bouton  en haut à droite de l'écran et sélectionner Se déconnecter. 


