
WordPress        Trucs et astuces pour aller plus loin

MAILPOET : POUR ENVOYER ET GÉRER SES NEWSLETTERS

On appelle «newsletters», les lettres 
électroniques envoyées par mail. Cette fiche 
vous permettra de savoir envoyer une jolie 
newsletter et gérer des listes d’abonnés. 
Notre ami du jour, c’est «MailPoet», 
l’extension pour WordPress qui va vous 
changer la vie.

Activer MailPoet, l’extension Wordpress

Avant tout, comme toute extension WordPress, il faut 
l’installer et l’activer, depuis votre tableau de bord. Si 
vous avez créé un site via la plateforme des Centres 
Sociaux, vous n’avez pas à installer l’application. Elle 
l’est par défaut et en plus, dans sa version premium.
Il faut cependant l’activer, si ce n’est déjà fait. Rendez-
vous sur votre tableau de bord WordPress, puis cliquez 
dans le menu de gauche sur «Extensions».  Une page 
vous présente l’ensemble des extensions installées.  
Vous devez trouver  «MailPoet Newsletters» et cliquer 
sur «Activer» juste en dessous. 

Paramétrer l’extension 

S’il s’agit de votre première utilisation, vous allez 
devoir paramétrer l’extension. Suite à l’activation, un 
onglet «MailPoet» apparait dans la barre de menu 
latérale de votre tableau de bord. Passez la souris 
dessus et cliquez sur le sous-menu «Réglages». La 
page suivante apparaît à l’écran. Par défaut, nous 
sommes sur l’onglet «Essentiels».

Rien de bien compliqué dans ces options. Remplissez 
les différents formulaires de la page. Une fois terminé, 
cliquez sur «Sauvegarder». Les autres onglets ne 
nous intéressent pas (pour le moment en tout cas).
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Créer la  première liste d’abonnés

Avant de créer une jolie newsletter, il faut créer une 
(ou plusieurs) liste(s), regroupant les abonnés qui la 
recevront.  Les listes, c’est l’une des fonctionnalités 
super pratiques de MailPoet. Ainsi, vous allez pouvoir, 
en fonction de la newsletter, choisir à qui vous 
l’envoyez. (une ou plusieurs listes). 

Exemple : Une liste d’adhérents, une liste de 
partenaires, une liste bénévoles...

Sur votre tableau de bord, dans la barre de menu 
latérale, passez la souris sur «MailPoet» puis 
sélectionnez le sous-menu «Abonnés». En haut de 
la page, cliquez sur «Ajouter une liste». Donnez lui 
un nom et validez. Vous arrivez sur une page avec 
l’ensemble des listes créées. Avoir une liste c’est bien, 
des abonnés dedans c’est mieux.

Ajouter des abonnés

Pour ajouter un abonné, c’est logiquement que nous 
allons cliquer sur... «Ajouter un abonné». Vous devez 
entrer l’adresse mail de la personne à ajouter, et 
optionnellement, son nom et son prénom. Vous devez  
ensuite cocher le nom de la (les)  liste(s) à laquelle 
vous voulez ajouter l’utilisateur. Il ne vous reste plus 
qu’à valider. 

Bon à savoir : Le bouton «importer» vous permet 
d’ajouter plusieurs utilisateurs à la fois. Soit en entrant 
les adresses mails, séparées par une virgule, soit 
depuis un fichier excel ou un client de messagerie.

Pensez à mettre à jour régulièrement vos listes 
d’abonnés. L’onglet «exporter» vous permet de faire 
une sauvegarde. Pratique en cas de bug.
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C’est parti pour notre première newsletter 

Maintenant que vous avez créé une liste d’abonnés, 
nous allons pouvoir préparer notre première 
newsletter. Toujours à partir du tableau de bord, 
cliquez sur «MailPoet» dans le menu latéral, puis 
dans le sous-menu «Newsletter». Vous avez la 
possibilité soit de créer une nouvelle newsletter, 
soit d’en dupliquer une ancienne pour avoir juste à 
modifier le contenu et gagner du temps.

Par défaut, il y en a déjà une qui s’appelle « guide 
d’utilisation ». Passez la souris dessus et cliquez sur 
« modifier » en dessous. Cette newsletter est pratique 
pour une première utilisation car elle vous guide pour 
personnaliser votre propre lettre d’information.

Comme MailPoet vous explique la marche à suivre et 
qu’il est super intuitif, je ne vais pas tout détailler dans 
cette fiche. Gardez juste en mémoire que vous allez 
pouvoir personnaliser entièrement votre newsletter 
en faisant glisser les éléments de la partie de droite, 
directement sur votre newsletter. Pour comprendre, il 
faut essayer.

À tout moment, vous pouvez sauvegarder votre 
newsletter et vous envoyer un aperçu sur votre adresse 
mail via les boutons dessous la newsletter.
 
Si vous avez terminé. Cliquez sur «Étape suivante» 
pour paramétrer l’envoi.

Envoyez votre première newsletter

Après avoir cliqué sur «étape suivante». Vous 
devez remplir un formulaire vous permettant 
de choisir à quelle(s) liste(s) l’envoyer,  l’adresse 
qui va servir d’émetteur pour votre newsletter 
ainsi que l’adresse utilisée pour les utilisateurs 
qui souhaitent y répondre. Une fois fini, vous 
n’avez plus qu’à cliquer  sur envoyer. Vous avez 
également la possibilité de planifier l’envoi à 
une date ultérieure. Voilà, vous venez d’envoyer 
votre première newsletter, avouez que c’est pas si 
compliqué ?!

Créér un formulaire d’inscription 

L’extension vous permet également de créer un 
formulaire d’inscription à insérer sur votre site pour 
offrir la possibilité à vos visiteurs de s’inscrire eux 
même à votre newsletter. L’onglet «Formulaire» se 
trouve sur votre tableau de bord, dans le sous-menu 
MailPoet. En cliquant dessus, vous allez pouvoir le 
créer facilement, laissez vous guider.  

Une fois le formulaire créé, nous allons l’insérer dans 
un widget. Il suffit de cliquer sur le menu «apparence» 
dans votre tableau de bord puis sur «Widget». Il ne 
vous reste plus qu’à trouver «MailPoet Subscription» 
dans la liste et de le faire glisser dans la barre de 
widget de votre site, puis valider.

Vous voilà capable d’envoyer des newsletters depuis 
WordPress. Je suis conscient que ça vous fait beaucoup 
d’informations d’un coup, mais en en pratiquant, tout 
deviendra rapidement très clair. 

En cherchant dans les menus de l’extension, vous allez 
avoir la possibilité d’obtenir les statistiques de vos 
newsletters, plutôt pratique pour en mesurer l’impact.

Bon courage !


