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RÉDIGER UN MESSAGE DANS LA MESSAGERIE 
Lorsque vous importez des utilisateurs en masse, le message d’accueil automatique ne leur sera
pas envoyé. Il faudra l’envoyer manuellement. L’envoi d’un mail à plusieurs utilisateurs est simple
sur la plateforme THEIA : rendez-vous dans l’onglet « Communication » (1) > « Messagerie » (2).
Pour envoyer les identifiants aux utilisateurs, utilisez les balises (3). Elles s’adapteront
automatiquement aux informations de chaque utilisateur inscrit sur la plateforme. Vous pouvez
rédiger le message de votre choix. Un exemple est visible ci-dessous. Pour choisir des
destinataires, cliquez le bouton correspondant (4)
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AJOUTER DES DESTINATAIRES
Pour envoyer un mail à plusieurs utilisateurs, cliquez sur « Ajouter des destinataires » (1). Vous
pouvez sélectionner plusieurs utilisateurs manuellement (2) ou choisir des groupes d'utilisateurs
(3). Si vous sélectionnez des utilisateurs individuellement, cliquez sur « Ajouter la sélection ». Dans
le cas d’une sélection par groupe, cliquez sur « Ajouter tous les utilisateurs du filtre ». De retour sur
l’interface du mail, cliquez “Envoyer le message”. 
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