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Gestion des mailings 

Fiche utilisateur 

Pour se connecter à Mailchimp, aller sur le site : https://mailchimp.com/ puis cliquer en haut a 
droite sur LOG IN  
 

 
 
Vous arrivez sur le formulaire de connexion : tous les animateurs utilisent le même compte  
COMETBYCNES 

 

 

 Renseigner le compte COMETBYCNES et le mot de passe associé. 

 Cliquer sur le Bouton « Log in »  
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Gestion des mailings 

Fiche utilisateur 

 

Créer une nouvelle campagne : mailing 

 

 Cliquer sur l’onglet Campaign en haut à gauche. S’affiche la liste des campagnes déjà créées 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Cliquer sur le bouton « Create Campaign » en haut à droite 
 

Une campagne devra être créée pour chaque langue (quand bien même vous souhaitez envoyer un 
emailing en Français et un autre emailing en anglais). Pour l’envoi d’une newsletter en français, il 
faudra créer une campagne A et une campagne B. 
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Gestion des mailings 

Fiche utilisateur 

 Choisir le type de campagne à créer. Pour une campagne emailing classique, choisir 
« Regular campaign » (ce qui sera toujours le cas dans le cadre du site COMET, toujours 
donc partir de cette fonctionnalité). 

 

 Renseigner le nom de la campagne. Ce nom n’apparaitra pas sur l’emailing, il n’apparaitra que 
dans l’intitulé de la campagne sur Mailchimp 
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Gestion des mailings 

Fiche utilisateur 

 La création de la campagne se fait en six (6) étapes :  
o La sélection des destinataires 
o La sélection de l’expéditeur  
o Le sujet de la campagne  
o Le contenu de la campagne  
o Récapitulatif et confirmation d’envoi de la campagne 
o Programmer l’envoi de la campagne 
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Gestion des mailings 

Fiche utilisateur 

Etape 1 : sélection des destinataires dans la section TO 

 
 

 Cliquez sur ADD RECIPIENTS 

 Sélectionnez la liste à laquelle vous souhaitez envoyer la campagne d’emailing dans le menu 
déroulant « Choose a list »:  

 

 

 Dans le champ « Segment » sélectionnez « Groups or new segment » . 
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Gestion des mailings 

Fiche utilisateur 

 Dans la liste « Email Adress » selectionnez le groupes à qui vous souhaitez envoyer la newsletter. 

 

 Selectionnez ensuite les sous-groupes que vous souhaitez intégrer à l’envoie. Vous pouvez en 
selectionner plusieurs en cliquant sur la touche Ctrl de votre clavier au moment de la selection. Vous 
pouvez également envoyer la campagne à un autre groupes en cliquant sur le bouton « Add » en-
dessous et en repetant les étapes évoquée ci-dessus. 
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Gestion des mailings 

Fiche utilisateur 

 

 Il est possible de personnaliser l’intitulé du destinataire qui apparait dans le résumé du mail reçu. 
 

 
 

Cela permet de donner au destinataire l’impression que l’email reçu est plus personnel (par défaut 
l’intitulé du destinataire sera son adresse mail comme dans l’exemple ci-dessus). 
Vous pouvez alors personnaliser de 3 manières, en sélectionnant dans le menu déroulant ci-dessous 
le choix qui vous sied le plus : 

o *|FNAME|* : pour afficher le Prénom du destinataire 

o *|LNAME|* : pour afficher le Nom du destinataire 

o *|FNAME|**|LNAME|* : pour afficher le Prénom Nom du destinataire 
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Gestion des mailings 

Fiche utilisateur 

 

 Pour passer à l’étape suivant, cliquer sur le boutons « Save » :  
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Gestion des mailings 

Fiche utilisateur 

 

V Etape 2 : Sélection de l’expéditeur  dans la section FROM 
 

 

 Dans la section FROM cliquer sur ADD FROM 
 

 Renseigner le Nom de l’expéditeur qui figurera dans l’aperçu du mail que recevra la personne de la 
liste 
 
 

 Renseigner l’adresse email de l’expéditeur qui figurera dans l’aperçu du mail que recevra la personne 
de la liste 
 
/ ! \ Il est important ici pour vous de personnaliser ce champs en fonction de la COMET qui 
communiquera. Il faudra donc bien penser a compléter par NAME : NOM DE LA COMET qui envoie le 
mail + EMAIL ADDRESS : adresse email générique de la Comet en question. 

 
 

 Cliquez sur « Save » pour passer à l’étape suivante 
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Gestion des mailings 

Fiche utilisateur 

 
Etape 3 : l’objet du mail de votre campagne  

dans la section SUBJECT 
 
 

 Dans la section SUBJECT cliquez sur ADD SUBJECT 
 

 Renseignez l’objet du mail qui figurera dans l’aperçu du mail que recevra votre destinataire 
 
/ ! \ Cet objet doit être court impactant et rappeler le nom de la Comet si on veut que les destinataires 
ouvrent bien leur mail. 
 

 Puis renseignez le texte d’aperçu « PREVIEW TEXT » qui figurera sur l’aperçu de votre email dans la 
boite du destinataire, juste après l’objet de celui-ci.  
/ ! \ Il fera office de « teaser », il devra donner envie au lecteur d’ouvrir le mail. En général on renseigne 
les premières lignes du texte de la newsletter. 
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Gestion des mailings 

Fiche utilisateur 

Etape 4 : le contenu de la campagne, dans le champs CONTENT 
 
 

 Dans la section CONTENT cliquez sur DESIGN EMAIL 

 Sélectionnet « Saved templates ». 

 

 

 Sélectionner le modèle de votre COMET 
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Gestion des mailings 

Fiche utilisateur 

 

 En cliquant sur les champs éditables du Template vous avez la possibilité de modifier les wordings ou 
les images.  
 
/ ! \ Pour voir les champs éditables, il vous suffit de passer votre souris sur la newsletter a l’écran et 
apparaitront les champs éditables (entouré d’un carré noir avec écrit EDIT). 

 

 

 L’image principale de la NL doit toujours avoir la même taille : 233*233px 
 

 Pour modifier les visuels (images) : 
o  cliquez sur le visuel 
o dans la fenêtre de droite, supprimer ce visuel  
o cliquer sur l’icône image de la zone RTE (cf. screenshot ci-dessous) pour charger un nouveau 

visuel. 
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Gestion des mailings 

Fiche utilisateur 

 

 Cliquer sur le bouton Upload en haut à droite pour aller chercher une image présente sur votre 
ordinateur.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cliquer sur le bouton « Save & Insert Image » pour insérer le visuel dans le template 

 

 Une fois tout votre template d’emailing modifié, cliquez sur « Save & Close » en bas à droite de l’écran. 
Afin d’enregistrer votre nouvelle campagne. 
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Gestion des mailings 

Fiche utilisateur 

 

Envoyer le mailing (la campagne) 

 

  cliquer sur sur « send », puis sur « Send now ». 

 

 


