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SOGO – Créer une liste de diffusion 
 
 

Pourquoi ? 
Vous devez envoyer régulièrement un mail à plusieurs personnes (toujours les mêmes), comme 
par exemple l’ensemble des collègues de l’école, les parents de la classe, etc… 
Il est fastidieux de toujours entrer les adresses mail individuellement ! Il est donc possible de 
créer une liste de diffusion. 
 
 

Où ? 
Rendez-vous sur votre messagerie SOGO. Cliquez sur l’icône du carnet d’adresses : 

 
 
Dans votre carnet d’adresses, vérifiez que les adresses que vous souhaitez regrouper sont bien 
présentes. Si ce n’est pas le cas, ajoutez ces contacts. 

 
 
 

Comment ? 
Pour créer la liste de diffusion, vous avez 2 possibilités : 
1) Cocher toutes les adresses désirées. 

 puis  
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Indiquez le nom de la liste de diffusion ; utilisez un codage facile à comprendre (commencez par 
exemple par liste…). 
N’oubliez pas de sauvegarder votre liste de diffusion. 
 
2)  

 
Créez une nouvelle liste de diffusion. Entrez son nom et complétez-la avec les adresses mail de 
vos contacts. 

 
Lorsque saisissez le début de l’adresse mail de votre contact, il est automatiquement recherché 
dans votre liste de contacts. 
Lorsque tous les membres sont inscrits, vous pouvez sauvegarder. 
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Modifiable ? 
Pour modifier votre liste (ajouter, supprimer, modifier des membres), il suffit de la sélectionner, 
puis de demander la modification. 

 
Vous pouvez alors ajouter ou supprimer des membres. 
Pour modifier un membre, il faut le faire directement sur la fiche individuelle dans le carnet 
d’adresses. 
 
 

Envoyer un message 
Lorsque vous rédigez un message, entrez le nom de la liste de diffusion dans les destinataires ; 
Sogo va la retrouver directement. 

 
Remarque : pour mettre la liste de diffusion en « copie cachée », cliquez d’abord sur BCC et 
inscrivez le nom de la liste sur la ligne Copie cachée à 

 


