Pour accéder a ta liste mail nouvellement créée, il faut aller sur Galilée et cliquer sur le pavé liste mail

Listes e-mail
Les différentes listes mail de diffusion
ou de discussion

Tu arrives sur 'interface de SYMPA, le systeme qui gere les listes mail.

Cligue sur Connexion en haut a droite, et utilise ton identifiant + mot de passe Galilée pour te connecter.

A Accueil @ Chercher une liste ) Assistance & Connexion

.
‘? ~ Listes emails EEDF (Galilée)




Que desirez-vous faire ?

Une fois connecté-e, clique sur « mes listes ».
- Tu vois alors les listes dont tu es admin et que tu peux gérer.
- tu vois aussi toutes les listes auxquelles tu es abonné-e

B Mes listes

Si tu cliques sur le nom de la liste, tu accedes a Vou
I'interface d’administration.

[Ny

etes abonne ou gestionnaire des listes suivantes

T L.E.SL_:._4T_9{Prt:-priéT.aiFE.J‘E'tb‘:’””é']

Si tu cligues sur « voir les abonnés », ca
t'amene directement a la partie sur les abonnés

LIne liste de test pour faire le tuto

& \oir les abonnes B Les archives
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Sur SYMPA, il y a plusieurs maniéres d’arriver au méme endroit. Ici, on t’en propose
une. Quand tu arrives sur la zone d’admin, regarde la colonne de gauche.

Elle te permet d’accéder vite aux fonctions les plus utiles

~»avec Abonnés : tu accés a la zone pour abonner / désabonner les gens

| » - avec Propriétaires : tu peux ajouter d’autres personnes que toi pour gérer cette liste.

_~»avec Modérer > Messages : tu accedes a la zone pour valider ou refuser des

messages en attente.

~; avec Options d’abonnés : tu peux choisir de recevoir tous les messages, des

compilations, des résumés, etc.

| »enfin, avec Admin, tu accedes au panneau intégral d’administration




Ajouter

-
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administrateur des listes, Gesticnnaire

privilegie, Abonne

Options de liste

Abonnes ;2

(Taux derreurs : 0%)
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Modérateurs ; icomme les
proprietaires) g
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Admin

Moderer -
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Options d'abonne

S5e désabonner

P
Archives

Poster

Cliguer sur « abonnés » dans la colonne de
gauche

On peut ensuite choisir entre

* « ajouter un unique abonné » : mettre son
mail et valider simplement

* et « abonnements par lot » : qui ouvre une
nouvelle page ou on peut entrer plusieurs
adresses a la suite (un par ligne).

Dans les deux cas :

- par défaut la personne va recevoir un mail de
bienvenue

- en cochant la case « silencieusement » ou

« sans prevenir » on empéche I'envoi du mail de
bienvenue.

Il faut ensuite confirmer I'action.

Ajout d'abonnes

Ajouter un unique abonne ;

Adresse electronique :

Silencieusement (labonne ne recevra pas le message

Abonnement par lot:

Cliquer sur le bouton "Abonnements par lot” pour abonne

que 500 ou LDAP

Abonnements par Lots




supprimer
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Options d'abonne
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P
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Cliquer sur « abonnés » dans la colonne de
gauche.

En bas de page, on acces a la liste des
abonné-es.

On peut alors cocher la case des personnes a
désabonner, puis cliquer sur « désabonner »

Comme pour les abonnements

- par défaut la personne va recevoir un mail
d’au-revoir

- en cochant la case « silencieusement », on
empéche I'envoi du mail d’au-revoir

Si ta liste comporte beaucoup d’abonné-es, tu
peux utiliser « rechercher un abonné ».

Il faut ensuite confirmer I'action.

Liste des abonnes

Cormaine

Desabonner les adresses selectionnees

Silencieusement (le message de desabonnement automal
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En tant que gestionnaire de la liste, c’est a toi que parviendront les notifications
concernant les messages « modérés », c’est-a-dire bloqués et non diffusés en
attendant que tu décides s’ils sont ok.

Ce sera notamment le cas :

- Des mails venant de personnes non abonnées a la liste

- Des spams

- Des mails envoyés par des abonné-es mais avec une grosse piece jointe.

>>En principe tu vas recevoir un mail qui te dit qu’il y a des messages a modeérer,
avec un lien vers la page de modération.

Sinon, tu peux aussi te connecter a SYMPA et dans la colonne de gauche, clique sur
« Modérer » puis « Messages ».

Suite ...



Une fois dans 'interface de modération, la liste des messages en attente apparait.

Cocher les
messages

avant de T~

choisir quoi
faire

« distribuer »

= accepter \

« rejeter », en
notifiant la
personne ou pas.
Iy aun
message-type de
rejet.

Si tu veux
personnaliser ce
message cette
fois-ci, clique ici

4

Liste des messages a modéerer @

E.’ Auteur
'
- maud <maud@tilaim:

@ maud <maudatilaim>

Modéeration en masse

Imverser la selection

Distribuer les courriels selectionnes

Pas de notification

Rejeter les courriels sélectionnées

Ajouter a la liste noire ——

Gestion de la modération ©

editer la liske noire

Gestion des messages de rejet

Ohjet Date
test sam., o1
14:28:54

Fard: testaz sam. 01

1473435

En ajoutant I’
ses messages
refusés.

>

En cliuant
sur le petit

—» cell, tu peux
lire le contenu
du message

1dresse mail a la liste noire,
5 seront automatiqguement

A savoir : la date et I'neure du mail validé seront ceux de son envoi initial. Si tu le valides le 2 février, il se « rangera »
guand méme avec les mails du 1° dans la boite mail des gens, s'il a été envoyé la veille



Contrairement a I'ancien systéme de liste mail, tu ne peux plus ajouter de personnes en
« liste blanche » (c’est-a-dire des gens non abonné-es, mais dont les messages sont
acceptés sans modération).

Pour contourner cela, une technique est d’abonner les gens, puis en cliquant sur leur
nom de sélectionner 'option « ne pas recevoir de message ». lels ne recevront aucun
message mais pourront poster. ATTENTION : comme, de fait, iels sont abonné-es, ce sont
des personnes qui pourront avoir acces aux archives de la liste si iels le veulent. A manier

avec prudence donc. Informations abonneé

Email :

m.reveille@gmail.com

Liste des abonnes

Mom
YVoir les abonnés

) Ernail Domaine Avatar Mom Reception

Abonne depuis

O m.reveille@gmailcom normal f.r;éceptiﬂﬂ directe des messages) o1 avril 2023
Derniere mise a jour :
o1 avril 2023
Racention :
Clique sur le mail, pour ne pas recevoir les messages de la liste

changer cette valeur




Etre plusieurs gestionnaire d’une liste peut-étre
une bonne idée notamment quandily a
beaucoup de spam. Tu peux ajouter des
personnes — qui auront les mémes droits que toi
—en cliquant sur le petit crayon a c6té de

« Propriétaire » dans la colonne de gauche.
Attention : il faut que ces personnes aient un
compte Galilée, et que tu ajoutes le mail qu’iels
utilisent sur Galilée. Penser a cocher

« Gestionnaire privilégié ».

Ajout de proprietaires
Gestionnaire privilegié

adresse email nom

informations privées

Mise a jour

m
LS

pas de
notification

M
=l

non affiche
dans le menu
de liste

Par défaut, les listes ne laissent pas passer les
pieces jointes de grosse taille, ce qui peut
entrainer des mails a modérer alors gu’ils sont
|égitimes. Tu peux augmenter la taille des PJ dans
« Admin » > « Configurer la liste » >

« Diffusion/réception ».

0 signifie illimité.

Taille maximum des messages (max_size) @

8192000 prtets




'en-téte est ce qui s’affiche dans la boite mail
des gens, au début de l'objet pour aider les gens
a identifier les mails.

Par défaut, c’est [nomdelaliste].

= M Gmail Q \

o- ¢
/ Nouveau message
<

maud [Testtest] Fwd: je voudrais écrire a cette liste!

Ed Boite deréception 14

+, oot soea oot LW cam B owmancl A ene slo seso sl s Smn e L [Rad

Pour le changer, il faut aller dans « Admin » >
« Configurer la liste » > « Diffusion / réception » >
« Marquage du sujet des messages »

Marquage du sujet des messages (custom_subject) @

Testtest




De base, un petit message est ajouté a chaque mail qui passe sur une liste, qui donne des infos générales.
Si tu veux ajouter des choses sur ta liste, tu peux aller dans « Admin » > « Configurer la liste » > « Messages-types ».
Il faut choisir Ajouts aux messages diffusés > Editer Attachement de fin de message.

La syntaxe est un peu complexe. Si tu ne t’en sors pas, tu peux contacter I'Intercomcom

Pour d’autres questions ou si tu galeres

N’hésite pas a contacter la personne référente de Galilée dans ta région; et si tu ne sais pas qui c’est, tu peux écrire a
I'Intercom-com qui gere le projet Galilée aux éclés.

intercomcom@mad?2t.eu



mailto:intercomcom@md2t.eu
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