
COMMUNIQUER AVEC UNE NEWSLETTER 
PROFESSIONNELLE ET PERCUTANTE
PROGRAMME 2 JOURS 
Objectifs et compétences visées : maîtriser l’ensemble de la chaîne de conception et d’envoi d’une 
newsletter professionnelle performante. Structurer une stratégie éditoriale, choisir des maquettes 
percutantes et adaptées aux mobiles (responsive), gérer et segmenter des listes de contacts en conformité 
avec la réglementation (RGPD), automatiser les campagnes et analyser précisément les indicateurs de 
productivité et de conversion.

FICHE PROGRAMME

JOUR 1 : STRATÉGIE ÉDITO-
RIALE, STRUCTURATION ET MISE 
EN FORME
MATIN : ENVIRONNEMENT, OBJECTIFS ET GABARITS 

DE LA NEWSLETTER.

Fondamentaux de l’e-mailing : comprendre les codes d’une 

newsletter efficace, la psychologie du lecteur et les types de 

campagnes (information, promotion, fidélisation). Définition des 

objectifs et de la charte : choisir sa ligne éditoriale, calibrer le ton de 

voix, et structurer le rythme de lecture (rubricage, ratio texte/image).  

Ergonomie de l’espace de travail : découverte et personnalisation des 

outils d’édition (gabarits, blocs de contenu réutilisables ou QuickParts 

de l’e-mailing).  Gestion de l’objet et du pré-header : maîtrise des 

techniques d’écriture percutantes pour maximiser l’accroche dans la 

boîte de réception.

APRÈS MIDI : DESIGN GRAPHIQUE, HIÉRARCHISATION 

ET RESPONSIVE.

La puissance des styles visuels : structurer l’apparence à l’aide 

de titres hiérarchisés, choix des palettes de couleurs d’entreprise 

et polices universelles (Web Safe Fonts).  Mise en page complexe 

: agencer des sections multicolonnes, gérer les espacements, les 

bordures et les boutons d’appel à l’action (CTA) clairs et attractifs.  

Optimisation des images et objets graphiques : gestion du poids des 

visuels pour éviter le filtre spam, application des attributs ALT (textes 

alternatifs) et règles d’habillage.  Atelier pratique : transformation 

d’une idée ou d’un texte brut en une maquette de newsletter moderne, 

structurée et prête pour l’intégration en quelques clics.

  JOUR 2 : GESTION DES 
CONTACTS, ROUTAGE ET 
PERFORMANCE

MATIN : GESTION DE BASE DE DONNÉES, CONFORMITÉ 

ET AUTOMATISATION.

Collecte et structuration des listes : importer des fichiers de 

contacts (Excel, CSV), nettoyer les adresses erronées et gérer les 

formulaires d’inscription (Opt-in, Double Opt-in).  La puissance 

de la segmentation : créer des listes et des segments dynamiques 

selon des critères comportementaux ou démographiques pour 

personnaliser vos envois. Conformité réglementaire (RGPD) 

: intégration systématique des mentions légales, gestion 

automatisée des liens de désinscription et respect de la vie privée. 

Automatisation de base (marketing automation) : configurer des 

scénarios simples et autonomes comme l’envoi automatique d’un 

e-mail de bienvenue.

APRÈS MIDI : ROUTAGE, TESTS ET ANALYSE DE LA 

PERFORMANCE.

Délivrabilité et routage : comprendre le fonctionnement des 

serveurs d’envoi, éviter les filtres anti-spam et valider l’affichage 

sur différents webmails et smartphones. Campagnes de tests 

(A/B Testing) : comparer deux versions d’une newsletter (objets 

différents, visuels alternatifs) sur un échantillon pour retenir la 

meilleure.  Outils de référence et statistiques : analyse fine des 

rapports d’envoi à travers Excel ou les outils de routage : analyser 

le taux d’ouverture, le taux de clic, le taux de réactivité et les 

désinscriptions.  Plan d’action continu : interpréter les indicateurs 

de performance (KPIs) pour corriger les erreurs de ciblage et 

optimiser les futures campagnes de communication.

*Tarifs par personne, à partir de et par jour de formation. 
Dégressif pour les groupes en entreprise dépassant plus de 
3 personnes, devis sur demande. Référentiel France Compé-
tences/ICDL RS7250.

TARIFS Présentiel Distanciel Entreprise

2 jours/14 h. 600,00 € / J. 550,00 € /J. 750,00 € /J.

DURÉE  

2 jours 

14 heures

MÉTHODES 

Présentiel  

ou distanciel

LIEUX 

Paris, Orléans, 

Chartres, Tours

PUBLIC 

Tout public  

univers bureautiquecontact@altioraformation.fr | www.altioraformation.fr



ORGANISATION  
DE LA FORMATIONcontact@altioraformation.fr | www.altioraformation.fr

MODALITÉS ET DÉLAIS D’ACCÈS

► MODALITÉS D’INSCRIPTION

•	 Envoi du formulaire de contact via le site web ou 

par mail contact@altioraformation.fr. 

•	 Entretien téléphonique/visio de positionnement 

(30 min) pour valider l’adéquation de votre projet 

avec la formation. 

•	 Signature de la convention de formation et 

validation du financement selon la situation (CPF, 

OPCO...).

► DÉLAIS D’ACCÈS

•	 Formations individuelles : mise en place sous un 

délai moyen de 2 à 3 semaines après la signature du 

contrat.

•	 Formations en inter-entreprise (sessions 

collectives) :  inscription possible jusqu’à 10 jours 

ouvrés avant le début de la session, sous réserve de 

places disponibles. 

•	 Formations en intra-entreprise (sessions dédiées) 

: mise en place sous un délai moyen de 2 à 3 

semaines après la signature du contrat, ou selon un 

calendrier convenu d’un commun accord.

ENCADREMENT PÉDAGOGIQUE

Un formateur expert professionnel encadrant en visio (matériel à la charge 

de l’apprenant), ou en présentiel selon la formule choisie.

PRÉ-RECQUIS 

Facilité numérique : utuliser couramment un ordinateur (PC ou Mac), 

la navigation sur Internet et de la gestion des fichiers (téléchargement, 

organisation de dossiers). Pratique de la bureautique : être à l’aise avec la 

saisie de texte (Word ou équivalent) et la manipulation de données simples 

(import/export de fichiers Excel ou CSV de contacts). 

MÉTHODOLOGIE PÉDAGOGIQUE

Alternance de théorie et d’exercices pratiques adaptés aux besoins 

personnels et professionnels, documentation de synthèse remise à chaque 

participant en fin de formation, un ordinateur en présenciel. Selon les cas, 

nous adaptons les contenus de la formation aux besoins et objectifs de la 

mission en poste de travail.

MODALITÉS D’ÉVALUATION ET DE VALIDATION

Évaluation initiale : questionnaire de positionnement avant l’entrée en 

formation. Évaluation formative : tableau de validation des connaissances 

à la fin de chaque module et d’exercices pratiques. Évaluation sommative 

: mise en situation réelle permettant de valider l’atteinte des objectifs 

pédagogiques. Attestation de présence émargées par chaque stagiaire 

et le formateur au début de la formation. Validation de la formation : à 

l’issue de la formation, une attestation d’assiduité justifiant la présence 

du stagiaire (ou son temps de connexion pour le e-learning) et un certificat 

de réalisation officiel attestant de la complétion du parcours ainsi que les 

acquis de compétences. Pour une certification (selon le choix initial) : le 

passage de l’examen selon la certification de type ENI, TOSA, ICDL... pour 

l’obtention du titre certifié.

CONDITIONS ET COÛT

�Conditions : audit sur les pré-recquis et recueils des besoins. Coûts selon 

tarifications : voir tableau au recto de la fiche. Localisation : distanciel, 

présentiel en entreprise, ou présentiel dans les locaux assurés par Altiora 

Formation.

DÉROULEMENT DE LA FORMATION EN DISTANCIEL

�Un formulaire sur les conditions matérielles sera envoyé par mail en 

amont de la formation afin de nous assurer des dispositions pour le bon 

déroulement des séances. Un lien de connexion planifié sera envoyé par 

Email au client afin qu’il puisse se connecter à la session en toute quiétude.  

Pour toute question ou besoin d’assistance, n’hésitez pas à nous adresser 

un mail à l’adresse suivante : contact@altioraformation.fr

DÉROULEMENT DE LA FORMATION EN ENTREPRISE

Un formulaire sur les conditions liées au matériel et à l’environnement 

du déroulement de la formation au sein de l’entreprise sera envoyé 

au responsable interne afin de nous assurer des convenances et des 

prédispositions. Nous devons veiller à ce que les conditions d’accès aux 

personnes en situation de handicap soient bien soumises aux règlements 

internes de l’entreprise. Pour toute question ou besoin d’assistance 

n’hésitez pas à nous adresser un mail à l’adresse suivante : contact@

altioraformation.fr.

DÉROULEMENT DE LA FORMATION EN PRÉSENTIEL DANS 

LES LOCAUX FOURNIS PAR ALTIORA FORMATIONS

Toutes les salles mises à la disposition des formations dispensées 

par Altiora Formations répondent aux normes d’accessibilité des 

établissements recevant du public (ERP) et respectant également toutes 

les conditions  du déroulement de la formation avec le matériel nécessaire 

tel qu’un ordinateur personnel, un espace pause. Toutes les salles mises 

à dispositions par Altiora Formation sont accessibles aux personnes 

handicapées moteur. 

ACCESSIBILITÉ AUX PERSONNES EN SITUATION DE 

HANDICAP

D’autres types d’handicaps peuvent faire l’objet d’attentions 

spécifiques telles que l’adaptation du handicap au montage et la 

réalisation de la formation : prise en charge sur demande. Pour toute 

question ou besoin d’assistance n’hésitez pas à nous adresser un mail 

à l’adresse suivante : contact@altioraformation.fr. Stephen Gueye : 

référent handicap.


