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Explorer l’interface de gestion des 
listes de diffusion : 

 
Trouver l’aide à la gestion des listes de diffusion 

Trouver une liste de diffusion 
Connaître les membres et les modérateurs d’une liste de diffusion  

Demander la création d’une liste de diffusion 
Modifier une liste si je n’en suis pas propriétaire 
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1. Accès à l’outil de gestion des listes de diffusion 
 

a. Connectez-vous à l’ENT : https://ent.univ-poitiers.fr,  
b. puis cliquez sur l’onglet « Mon bureau » -> Listes de diffusion 
c. dans l’encart « Gérez vos abonnement » cliquez sur « Allez-y » : 

 

 
 

2. Trouver l’aide à la gestion des listes de diffusion : 
 
L’interface de gestion des listes de diffusion vous offre une aide complète pour 
prendre en main l’outil, créer des listes, vous abonner ou vous désabonner. 
 

a. Cliquez sur le lien « Aide » pour afficher les pages d’aide : 
 

 
 

3. Demander la création d’une liste de diffusion : 
 

a. Vous pouvez demander la création d’une liste de diffusion depuis 
l’onglet « Création de liste » de l’outil de gestion des listes de diffusion  
 

b. Saisissez les informations indispensables à la création de liste : 
a. Nom de la liste : nom qui va s’afficher dans l’adresse mail de la 

mailing list, ici : ma.nouvelle.liste@ml.univ-poitiers.fr : 
b. Propriétaire : par défaut vous 
c. Type de liste : pour savoir quel type choisir, référez vous à 

l’onglet « Aide » de l’outil de gestion des listes 
d. Objet : Objet de la demande de création 
e. Choisissez la catégorie cocnernée dans le menu déroulant 
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f. Description : decrivez la liste que vous souhaitez créer et dans 
quels objectifs 

g. Cliquez sur le bonton « Envoyer votre demande de création » pour 
confirmer et envoyer votre demande : 

 

 
 
Une fois votre liste créée, vous pourrez l’administrer depuis la même interface : Bloc 
« Informations » lien « Admin ». 

4.  


