
GUIDE DE BONNES PRATIQUES

pour l’ajout de pièces jointes dans



POUR INSÉRER UNE PIECE JOINTE

Taille MAX du fichier : 5 Mo !!!!!!



QUOI FAIRE SI VOUS AVEZ UN PIECE JOINTE > 5 MO?

Compresser des fichiers
Les fichiers zippés (compressés) occupent moins d’espace de stockage et peuvent 

être transférés vers d’autres ordinateurs plus rapidement que les fichiers non 

compressés. 

Pour compresser un fichier ou un dossier

1. Localisez le fichier ou dossier que vous voulez compresser.

2. Appuyez de façon prolongée (ou cliquez avec le bouton droit) sur le fichier ou 

dossier, sélectionnez (ou pointez sur) Envoyer vers, puis sélectionnez Dossier 

compressé.

3. Un nouveau dossier zippé du même nom est créé au même emplacement. Pour le 
renommer, appuyez de façon prolongée (ou cliquez avec le bouton droit) sur le 

dossier, sélectionnez Renommer, puis tapez le nouveau nom.



POUR INSÉRER UN LIEN VERS UNE PAGE WEB 
(lien hypertexte)



Attention : l’appli n’étant pas sur notre réseau 

interne, vous ne devez pas créer de lien vers le 

WIKI ou l’un des serveurs du Groupe



POUR INSÉRER UNE VIDEO : YOUTUBE, DAILYMOTION, VIMEO
OU ISSUE DE LA VIDEOTHEQUE DU GROUPE HERVE



Cliquez sur le bouton " Partager" présent sous la 

vidéo, puis sur l'onglet "Intégrer" en dessous 

et copiez le code affiché dans le champ ci-dessous 

POUR INSÉRER UNE VIDEO YOUTUBE PUBLIQUE

Puis collez-le dans le champ de 

destination de GH News 



Cliquez sur le bouton "Partager" présent sous 
la vidéo, puis copiez le code affiché dans le 

champ "Copier le code d'intégration" dans le 

champ ci-dessous :

POUR INSÉRER UNE VIDEO DAILYMOTION PUBLIQUE

Puis collez-le dans le champ de 

destination de GH News 



POUR INSÉRER UNE VIDEO VIMEO PUBLIQUE
Cliquez sur le bouton "Partager" présent sous 

la vidéo, puis copiez le code affiché dans le 

champ "Copier le code d'intégration" dans 

le champ ci-dessous :

Puis collez-le dans le champ de 

destination de GH News 



POUR INSÉRER UNE VIDEO ISSUE DE

LA VIDEOTHEQUE YOUTUBE DU GROUPE HERVE

Il faut commencer par transmettre la vidéo à Henelia qui procèdera à sa mise en ligne via la 

procédure suivante :

1. Envoyer la vidéo à charlotte.duret@henelia.fr via l’appli « Envoi de fichiers volumineux » : 

https://filetransfert.groupeherve.com/index.php?action=login

2. Préciser si la vidéo sera à diffuser en mode « privé = usage interne » ou « public »

3. Mettre en copie le référent Communication de votre Pôle :

 Eric Micheau pour le Pôle Energie Services

 Lionel Fontange pour le Pôle Industrie 

 Aurélie Leroux pour le Pôle Conseil Infrastructure Formation

 Sophie Brut pour le Pôle Numérique Communication

ainsi que votre Manager de Territoire.

Hénélia vous renverra ensuite un lien que vous pourrez intégrer dans votre article. 

mailto:charlotte.duret@henelia.fr
https://filetransfert.groupeherve.com/index.php?action=login

