Tutoriel pour envoyer un mail aux membres d’une commission
A. chercher la commission concernée
1. Aller dans le menu « groupes »
2. Indiquer le numéro de la commission. Dans l’exemple, la commission 62
3. Cliquer sur la loupe pour initier la recherche
4. Cliquer sur le résultat souhaité. Ici, il n’y en a qu’un


Si aucun résultat n’apparaît ou que la commission proposée n’est pas celle recherchée :
5. Cliquer sur le bouton « filtre de recherche »
6. Sélectionner « groupe actif et inactif »
7. Cliquer sur « lancer la recherche »




B. dans la commission concernée : 
1. Cliquer sur le bouton « envoyer un email aux personnes du groupe »


C. dans votre gestionnaire de mail : 
1. Les personnes membres de la commission apparaissent dans les destinataires. Si le secrétariat a été informé d’un remplacement, la modification a été apportée au groupe. Si une personne se fait remplacer à la dernière minute, cette information n’a pas pu être mise à jour. Contrôler que la liste de destinataire est cohérente avec les participant-e-s effectives à la séance. 
2. Compléter éventuellement les personnes ou groupe (secrétariat du Conseil ou autre) devant être mis en copie
3. Ajouter un titre et un message. Exemple : Mesdames et Messieurs les membres de la Commission, je vous soumets ma proposition de rapport. Je vous prie de me faire part de vos remarques et demandes de correction par retour de mail d’ici au …

[bookmark: _GoBack]Ce bouton peut être utilisé pour tout envoi de mail au groupe, que ce soit des informations complémentaires à une convocation, des annexes, etc.
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