Procédure My Cluster ou Semaine en bref

Créer un dossier et un article pour la rédaction de my Cluster :

Allez dans : Communication>Général>Veille>MyCluster, puis créer un dossier avec I'année que vous
souhaitez. Dans ce dossier, copier/collerle documentintitulé : “Document MY CLUSTER vierge.xlsx”.
Dans cet excel, vous y retrouvez plusieurs catégories qui vous aideront a la rédaction de My Cluster
(Cf.Rédaction des articles My Cluster).
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Rédaction des articles My Cluster :

Pour trouver des articles, vous allez vous aider de Siveille et de vos recherches personnelles que
vous pouvez faire sur Google.

Dés que vous avez trouvé l'article il faudra rédiger dans I'excel :

- Mettre la date de publication de I'article

- N°:correspond au classement de publication sur la plateforme My Cluster

- Catégorie : dans quelle catégorie allez vous classer votre article

- Titre :il faut créer un titre a I'article

- Résumé il s’agit de faire un résumé surl'article que vousaveztrouvé. Il ne faut pas qu’il soit
trop long car (Cf étape 8)

- Source :ils’agit du lien ou I'article a été trouvé

- Commentaires : situ as des questions, note les ici pour ensuite demander de I'aide aux
membres de I'équipe

- Statut: avant de rédiger les articles, il faut s’assurer qu’ils seront pertinents et intéressants
pour les adhérents. Faire une réunion avec Alix et si I'article lui semble “OK”, marquer
comme statut “validé”.
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Publication de vos articles :



https://campusclusterlumiere.sharepoint.com/:x:/s/CLUSTERLUMIERE-Communication266/EfYJQI3eSshPgD7421-IGJEBGB0wdNwOFnlw0dEqpRvAPw?e=moQRFs

1. Allezsurle site de My Cluster : https://myclusterlumiere.com/

2. Cliquez sur “poster une actualité”
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3. Choisissiez la catégorie de I'article que vous souhaitez publier

Choisissez votre catégorie

> 01.VEILLE & ACTUALITE

4. Enjaune, mettre le titre de I'article puis en rose mettre le résumé de I'article. Si vous avez
une photo ou un fichier, cliquez sur “choisir un fichier” et si vous avez la source de I'article,

cliquez sur “Joindre un lien URL".
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5. Des que tous vos articles ont été publié (dans I'ordre que vous souhaitez), cliquer sur
administratif pour visualiser I'emailing de My Cluster que les adhérents recevront.
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6. Puis cliquer sur My Cluster Lumiére surligné en rose
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7. Faites une relecture, puis si vous souhaitez modifier du texte, cliquez sur “Articles” qui se
trouve a la gauche de votre écran. Vous trouverez la totalité de vos articles.

8. Sil'un de vosarticles contient 3 petits points [...] cela signifie qu’il faut raccourcir votre texte
jusqu’a que les 3 petits points disparaissent.
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Vendredi 22 septembre : réunion du comité de pilotage du groupe de
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Pour en savoir plus

Reéunion COPIL pour le groupe de travail éclairage public - Cluster Lumiére
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9. Puis avant envoi de My Cluster, faire un email de test a vous-méme et a Frangois (surligner
en rose), puis dés la validation de la direction, envoyer a 'ensemble des adhérents (cliquez
sur la phrase surlignée en jaune)



I A noter que les emails s’envoient par tranche de 500, il est donc important de rafraichir la page et
de réitérer I'action !
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Liste des mails concernés par I'envoi en cliquant sur le lien ci-dessus :



