
Comment Créer et envoyer un email à des personnes inscrites dans un atelier 
particulier, ou dans plusieurs ateliers dans une ville. 

 

 Envoyer un email dans plusieurs ateliers dans une ville  

 

1- Entrer dans le portail et cliquer sur l’onglet Requête. 

 
 

2- Entrer les conditions de recherche.  

 
 

3- Dans AƯichage des résultats, je recommande de générer une fois à l’écran pour un 
premier visuel. Par la suite Envoyer un courriel à cette liste. 

 
 

4- Vous écrivez le courriel et envoyer.  

 

Pour un courriel à des participants à un atelier en particulier vous pouvez le faire avec 
la même méthode ou bien celle-ci. 

 

1- Entrer dans le portail et aller à l’onglet Activités 

 
 
 
 



2- Chercher dans la liste de vos activités l’atelier que vous souhaitez envoyer un 
courriel aux participants et cliquer sur la date pour avoir accès à la liste des 
participants.  

 

3- Cocher Participant et tous les participants vont être sélectionnés. Vous cliquer sur 
ENVOYER UN COURRIEL AUX PARTICIPANTS SÉLECTIONNÉS au bas de la page. 

 Si l’atelier est déjà suivi il n’est pas possible de faire l’envoie d’un courriel  

 

 

4- Vous écrivez le courriel et envoyer.  


