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MailChimp est un outil gratuit d’envoi d’emailing.  

Etape 1 :  

Le site est en anglais, vous pouvez le traduire en effectuant un clic droit 

et en choisissant « Traduire le site en français ».  

Pour que la compréhension de cette fiche pratique soit plus aisée, les 

captures d’écran qui suivront, viendront toutes du site traduit en 

français. 

Etape 2 :  

Cliquez sur « Inscription gratuite ».  

 

Etape 3 :  

Remplissez les différents champs. 

Cliquez sur « Créer mon compte ».  

 

 

 

 

 

Cette fenêtre apparaît. 
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Etape 4 :  

Vous recevez un email de confirmation dans 

votre boite email (celle que vous avez utilisé 

pour remplir les champs de l’étape 3). 

Rendez-vous dans votre boite mail et activez 

votre compte.  

 

Etape 5 :  

Une page Internet s’ouvre. 

Afin de confirmer que vous êtes bien un humain, recopier 

les caractères qui vous sont indiqués dans le cadre prévu 

à cet effet (cela s’appelle un Captcha). 

Cliquez sur « Confirmez votre inscription ». 

 

Etape 6 :  

Complétez les différents champs.  

 

 

Votre compte est créé ! 
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Etape 7 :  

Nous allons maintenant créer une liste de diffusion.  

Cette liste de diffusion vous permettra de saisir les emails auxquels vous 

souhaitez envoyer vos emailings. 

Afin de la créer, rendez-vous dans l’onglet « Listes ». 

 

Etape 8 :  

Cliquez sur « Créer une liste ». 

 

Etape 9 :  

Une nouvelle page s’ouvre dans laquelle vous 

pouvez remplir les différents champs pour 

configurer votre nouvelle liste. 

 

 

 

 

 

Tout en bas, la partie notifications vous permet 

de choisir à quelle fréquence vous recevrez par 

email (celle avec laquelle vous vous êtes inscrit) 

les informations sur cette liste, par exemple 

lorsqu’une nouvelle personne s’y est inscrite. En 

cliquant sur « modifier », vous pouvez changer 

l’adresse à laquelle vous recevrez ces 

informations. 

Cliquez ensuite sur enregistrer pour valider la 

création de votre liste. 
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Etape 9 :  

Vous retombez ensuite sur vos 

listes. Vous pouvez ajouter un à 

un des membres en cliquant sur 

l’onglet avec le signe + 

 

 

Etape 10 : 

Un menu se déroule. Vous pouvez ici entrer les adresses 

emails des personnes qui vous ont donné la permission 

de vous ajouter à cette liste. Il vous faut donc cocher la 

case correspondante. 

Puis cliquer sur « S’abonner ». 

 

 

 

 

 

Etape 11 : 

Nous allons maintenant configurer votre compte pour la France. En 

effet, Mailchimp est sur un fuseau horaire américain. Si vous ne 

changez pas votre fuseau horaire, alors votre emailing ne partira 

certainement pas à l’heure que vous pensiez. 

Pour cela, rendez-vous sur votre compte et choisissez « Paramètres 

du compte ». 
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Etape 12: 

Sur la nouvelle page, cliquez sur « Paramètres du compte » puis sur 

« Mes défauts ». 

 

 

 

Etape 13: 

Choisissez ici le fuseau horaire 

GMT +1 et le format de date 

français jour/mois/année. 

Cliquez sur Sauver. 

 

 

 

Etape 14: 

Nous allons maintenant créer un  modèle d’emailing.  

Pour cela, rendez-vous dans l’onglet « Campagnes ».  

 

 

 

 

 

 

Etape 15:  

Cliquez sur « Créer une campagne ». 
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Etape 16:  

MailChimp vous propose plusieurs 

possibilités de type de liste à créer. Si 

c’est la première fois que vous utilisez 

MailChimp, nous vous conseillons de 

choisir « Campagne régulière ». 

Cliquez sur « Sélectionner ». 

 

 

Etape 17:  

Sélectionnez la liste sur laquelle cette 

campagne  va s’appliquer.  

Notez que MailChimp vous permet de faire un 

tri sur votre liste à ce moment la, vous offrant 

la possibilité de cibler vos envois.  

Une fois que vous avez sélectionnez votre liste, cliquez sur le bouton « Suivant ». 

 

Etape 18:  

Il vous faut maintenant remplir certaines informations 

comme : 

- donner un nom à votre campagne 

- définir le nom d’expéditeur 

- définir l’adresse de réponse  

- personnaliser le sujet avec une balise du type 

*|MERGETAGS|* 

Cet écran vous permet aussi de définir : 

- les options de suivi 

- d’authentification 

- les tags Google Analytics  

- les liens pour le partage sur les réseaux sociaux type Facebook ou Twitter. 

Une fois les informations remplies, cliquez sur « Suivant ». 
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Si vous souhaitez revenir sur un écran que vous avez déjà renseigné, utilisez les boutons « Suivant » et « Précédent » 

qui se trouvent en bas de chaque écran. N’utilisez pas les boutons de votre navigateur web de retour en arrière. 

 

Etape 19:  

Sélectionnez maintenant le modèle de mise en page (on 

appelle cela un template) d’emailing que vous souhaitez 

utiliser pour votre envoi.  

Pour cela, restez sur l’onglet « De base » si vous souhaitez 

utiliser un template MailChimp. 

Cliquez sur « Sélectionnez » une fois votre template choisi. 

Les templates que vous créerez seront stockés dans 

« Modèles enregistrés ».  

Etape 20:  

Une fois que vous avez sélectionné 

votre template, il vous faut ajouter 

du contenu et des images, grâce à 

l’éditeur de contenu.  

Pour cela, faites glisser des blocs de 

contenu pour définir la structure de 

votre message.  

Ne vous inquiétez pas, vous pouvez 

toujours supprimer ou de réorganiser les blocs en fonction des besoins.  

Puis cliquez sur « Conception » pour définir les polices, les couleurs et les styles. 

Etape 21:  

Une fois que vous avez mis en page votre emailing, vous pouvez obtenir 

un aperçu de celui-ci tel qu’il apparaîtrait sur l’écran. 

Pour cela, cliquez sur « Aperçu et test », puis « Mode aperçu ». S’affichent 

ensuite l’aperçu sur un écran d’ordinateur et sur un écran de smartphone 

en « version mobile ». 

 

Pour revenir au mode conception de votre emailing, cliquez sur la croix. 
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Etape 22:  

Une fois votre emailing prêt, cliquez sur « Suivant ».  

 

Etape 23:  

Cette étape n’est pas vraiment une étape 

mais plus une page de résumé nous 

permettant de voir notre campagne dans 

son intégralité. Si MailChimp détecte un 

élément mal ou pas configuré, vous en 

serez averti ici.  

MailChimp nous offre la possibilité 

d’envoyer des emails de test, ne vous en 

privez pas. Envoyez votre email à 

plusieurs adresses emails afin de vous 

assurer du rendu de votre emailing.   

 

Si tout vous semble bon, définissez le 

jour et l’heure d’envoi.  

 


