
Utilisation du module 
Comélus sur Idelibre



• Comélus est un outil d’envoi des documents d’un conseil 
communautaire vers les conseillers municipaux de son territoire.

• Pour l’utiliser vous devez d’abord réaliser la création des listes de 
diffusion puis paramétrer le connecteur dans Idelibre

• Cet outil doit être exclusivement utilisé dans le cadre de l’envoi des 
documents aux élus municipaux. 
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Comélus



Se rendre à l’adresse suivante :
https://comelus.libriciel.fr

Renseignez les identifiants 
qui vous ont été transmis 
comme indiqué sur l’image



Partie administration interne

• Créer un compte pour vos agents



Dans la partie administration 
de votre collectivité, vous 
pouvez créer des agents 
utilisateurs. Ceux-ci pourrons 
créer des listes de diffusions, 
créer des nouveaux contacts et 
envoyer des documents à ces 
listes



Cliquez sur « ajouter » pour 
créer un utilisateur 



Vous devez renseigner 
identité puis lui définir un 
mot de passe que vous lui 
communiquerez.

Cliquez ensuite sur 
enregistrer

L’agent s’identifiera avec 
son email et son mot de 
passe



Dans le champs 
« informations » se trouve 
les éléments relatifs à votre 
compte



Ici la clef d’api qui vous 
permettra de connecter le 
module à idelibre.

Vous pouvez modifier le 
logo de votre collectivité 
qui apparait lorsque l’élu 
récupère ses documents



Administration de l’outil

1- Créer vos contacts

2- Créer vos listes de diffusions

3- Créer et envoyer son dossier

4- Modifier le modèle d’email



1- Créer un contact

Vous pouvez créer un contact à la main ou via un import CSV





Vous pouvez ajouter une 
liste de destinataire à la 
main ou via un import 
CSV

Les 
destinataires se 
gèrent par liste



En ajoutant un 
destinataire à la main, 
il suffit de rentrer un 
prénom, nom et mail

Cliquez ensuite 
sur enregistrer



Vous pouvez ajouter une 
liste via un import CSV

Voici les spécifications du CSV

Une fois votre fichier 
constitué sur votre poste 
de travail, vous pouvez 
l’importer en cliquant 
sur « parcourir »



Sélectionnez votre 
fichier puis cliquez sur 
« ouvrir »

Cliquez ensuite sur 
enregistrer



2- Constituer ses listes de diffusion

Vous pouvez constituer des listes de diffusion et des groupes de listes.

Par exemple vous pouvez créer une liste par commune et créer un 
groupe de liste qui regroupera toutes les communes. Cela peut faciliter 
la mise à jour des listes pendant le mandat



Pour ajouter une 
liste de diffusion, 
cliquer sur 
« ajouter »



Sélectionnez les 
destinataires que vous 
voulez intégrer dans la 
liste de diffusion

Donnez un nom à votre 
liste de diffusion

Une fois tous vos élus 
ajoutés à la liste, cliquez 
sur « enregistrer »



Sélectionnez les 
destinataires que vous 
voulez intégrer dans la 
liste de diffusion



Sélectionnez les 
différentes listes que 
vous voulez grouper, 
puis cliquez sur 
« enregistrer »



3- Créer un dossier

Pour envoyer vos documents vous devez créer un dossier



Cliquez sur dossier



Pour créer un 
nouveau dossier 
avec les 
documents que 
vous voulez 
envoyer , cliquez 
sur ajouter



Donnez un intitulé 
à votre dossier

Vous pouvez 
décrire plus 
précisément le 
contenu du dossier



Sélectionnez le 
dossier à envoyer

Sélectionnez la 
liste de diffusion



Sélectionnez le ou les 
documents à 
transmettre puis cliquez 
sur « ouvrir »

Cliquez sur 
enregistrer



Une fois les 
dossiers créés 
vous pouvez les 
transmettre à la 
liste de diffusion 
associée

Pour envoyer le 
document cliquez 
sur la flèche 
orange



Confirmez l’envoi



Un message 
apparait pour 
confirmer l’envoi



Pour accéder au journal des 
envois cliquez sur « journal



Vous pouvez 
télécharger le 
journal d’envoi



4- Modifier le modèle d’email



Pour modifier un modèle 
d’email cliquez sur le 
bouton « modifier »

Vous pouvez 
modifier 2 types de 
mail.
Le message de 
notification envoyé 
aux élus et
Le message envoyé 
lorsque les élus 
régénèrent leurs 
mots de passe



Vous pouvez modifier le 
contenu du mail qui sera 
envoyer à vos élus

Une fois modifié, cliquez 
sur « enregistrer »



Vous pouvez faire de 
même avec le message 
de régénération de mot 
de passe



Récupérer le document coté élu



Vous recevrez un mail 
comme celui-ci. À partir 
duquel vous pouvez 
récupérer vos documents

Pour récupérer les 
documents cliquez sur 
« accéder au dossier »



Vous serez redirigé vers 
l’interface comélus

Renseignez votre adresse 
mail (celle qui a reçu le mail 
de notification)puis cliquez 
sur « se Connecter »



Vous pouvez télécharger 
chaque document du 
conseil communautaire

Cliquez sur le bouton 
« télécharger » pour 
récupérer le 
document



IDELIBRE



Paramétrer la clef API sur idelibre



Sur Com élu dans l’onglet 
Information la clef d’api 
vous permettra de 
connecter le module à 
idelibre. Copiez la



Cliquez sur l’icone 
Configuration des 
connecteur

Connectez vous à Idelibre
en tant qu’Administrateur



Cliquez sur Comelus



Activez en cochant la case 
« activer »
remplissez ensuite l’url avec : 
https://comelus.libriciel.fr

Copiez coller la Clé API que vous 
avez généré dans Comélu

Vous pouvez personnaliser le 
message que les élus recevront 
dans leur boite mail

Enfin, Charger la liste de 
diffusion que vous avez créé 
dans com élu. Attention : une 
seule liste de diffusion peut 
être chargé en même temps 

Finissez par enregistrer



Paramétrez vos séances

Vous pouvez choisir pour chaque séance si vous activez l’envoi aux conseillez municipaux

(Conseillé) 



Cliquez dans Gestion 
des types de séance



Modifiez votre séance 
pour activer ou non 
l’envoi aux conseillers 
municipaux



Pour activer cochez la 
case. Par exemple ici, 
cela fera apparaitre le 
bouton envoi aux élus 
pour chaque séance 
de la commission 
d’urbanisme.



Une fois activé, un bouton 
apparaitra Vous 
permettant d’envoyer les 
documents chargés dans 
l’ordre du jour aux 
conseillez municipaux de la 
liste de diffusion


