
Aide simplifiée  
 
Paheko est un logiciel intégré de gestion d’association. 

Le guide complet est disponible ICI. ​
Ce document s’adresse surtout aux débutants.  
 
Je recommande de conserver le lien comme “favori” de votre navigateur. En cliquant dessus, vous 
aurez toujours accès à la dernière version du fichier. 
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Connexion à Paheko 
Tous les membres actifs peuvent se connecter et bénéficier des fonctions qui leur sont permises (recherche d’un 
autre membre, modification de ses informations,accès au site internet …) 
L'identifiant pour se connecter est  votre adresse e–mail si  elle existe dans la base de données  Paheko. 
 
Pour se connecter, ouvrir le lien suivant dans votre navigateur  Connexion à Paheko 
(en clair https://arexxonmobil.assoc.eu/admin/login.php ) 
 
 
En cas de toute première connexion, utiliser le lien “Première connexion ?” pour configurer son mot de passe. 
En cas d’oubli du Mot de Passe, cliquer sur le bouton “Mot de passe perdu?” 
  

 

 

https://arexxonmobil.assoc.eu/admin/login.php
https://arexxonmobil.assoc.eu/admin/login.php


Modifier ses informations personnelles 
1)​ Afficher votre fiche en cliquant sur “Mes informations personnelles” 
2)​ Cliquer sur “Modifier mes informations”​

 

 
 

3)​ Modifier le champ souhaité 
4)​ Enregistrer (absolument nécessaire pour que vos modifications soient prises en compte). 

 



Réinscription d’une adresse e-mail 
 

Tous les emails de groupe envoyés par PAHEKO comportent un bouton de désinscription (1). 
Ceci est une disposition légale, permettant à ceux qui le souhaitent de ne plus recevoir des e-mails non 
sollicités. 

 
 
 
 

Si vous cliquez sur ce bouton, votre adresse e-mail est désactivée (2) et vous ne recevrez plus aucun e-mail de 
notre part. Ne n’utilisez qu’en connaissance de cause ! 
Si vous ne souhaitez pas recevoir un type de mail (avis de décès par exemple), il est préférable de nous 
contacter. 

 

Vous pouvez à ce stade vous ré-inscrire immédiatement en cliquant sur le bouton repéré (3) 

Vous pouvez également vous ré-inscrire en cliquant dans un mail reçu de  
PAHEKO sur le même bouton que celui qui a servi à vous désinscrire. 
Sur l’écran qui sera proposé, il faut donner votre adresse e-mail (4), confirmer sur le petit bouton (5) et enfin 

cliquer sur le bouton “Réinscrire mon adresse Email” (6) 
 



Il vous sera alors indiqué qu’un e-mail a bien été envoyé (7) 

 
 

Vous recevrez un e-mail (8) dont l'émetteur est une de nos association  

 
 

Le contenu contient un lien qu’il faut cliquer (9) 

 

La confirmation de la réactivation s’affiche alors (10) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vous pouvez à nouveau recevoir des e-mails ! 
 
Si, malgré cette aide, vous ne parvenez pas à vous réinscrire, contactez-nous ! 
 
Nous vous enverrons un e-mail similaire contenant les instructions de réinscription par l’intermédiaire de 
PAHEKO.  
Vérifiez bien que cet e-mail n’est pas dans le dossier SPAM !.  
Si c’est le cas, il faudra changer le statut de l’adresse PAKEKO afin de recevoir normalement les futurs envois.



Gestion des Membres 
Pour des raisons de conformité aux règles RGPD, nous ne pouvons afficher tous les renseignements 
personnels des membres. Les champs correspondants sont donc cachés. 
Une recherche dans la base de données des adhérents permettra de savoir si un ancien collègue appartient à 
l’association et si oui, donnera les informations le concernant. Si l'émetteur de la requête souhaite obtenir plus 
d’informations , il devra contacter le secrétaire ( actuellement arexxonmobil@gmail.com ) . 

Recherche simple 
Le menu “Membres” permet de rechercher et de visualiser  des membres .​
 

 

Recherche avancée 
Le volet “Recherche avancée” permet de faire des recherches multi-critères:​
 

 

Sauvegarde et utilisation des recherches précédentes 
Il est possible de sauvegarder une recherche, soit avec le statut “public” (tout le monde peut l’utiliser) ou avec le 
statut “privé” (seul l’auteur peut la consulter ou la modifier) 
On peut modifier une recherche existante et la sauvegarder sous le même nom ou sous un nouveau nom. 

 

mailto:arexxonmobil@gmail.com


Envoi de mails 
Suivant son profil, Il est possible d’envoyer des messages  à une ou plusieurs personnes. 

Envoi de message à une personne 

 
pour plus de détails, voir le lien https://paheko.cloud/message-personnel 
 

Envoi de mails collectifs 
Si le profil utilisateur le permet, il est possible d’envoyer un mail collectif à un groupe de personnes. Un moyen 
simple est de le faire à partir d’une recherche avancée préparée avant l’envoi.  
Voir https://paheko.cloud/messages-collectifs-personnalises 
 

Formatage des mails collectifs 
Les mails collectifs utilisent la syntaxe “Markdown” pour en améliorer l’aspect. 
Pour créer/éditer un mail formaté, on peut éditer le texte dans PAHEKO ou utiliser un  logiciel en ligne comme 
Stackedit. Voir ICI  

 
L’écran est divisé en 2 parties. La partie gauche permet l’édition du texte avec la possibilité d’ajouter des 
caractères de formatage Markdown (#, *, …). 
La partie droite montre le résultat formaté 
 

 

https://paheko.cloud/message-personnel
https://paheko.cloud/messages-collectifs-personnalises
https://stackedit.io/app#


Une fois la partie gauche rédigée dans stackedit, il suffit d’en faire un “copier/coller” dans la zone de texte du 
mail Garradin/Paheko et de bien préciser que le texte sera envoyé en “MarkDown” avant de le prévisualiser, 
puis de l’envoyer 
A noter que Paheko propose une aide à la syntaxe Markdown. Alternativement, on peut utiliser le programme 
en ligne “StackEdit” pour préparer le texte, puis effectuer un “copier/coller” dans l’éditeur de texte de Paheko 
 

Insérer une image dans le texte 
Il est possible d’afficher directement une image dans le texte. 
Insérer dans le texte une ligne contenant  
![Description](lien vers l’image) 
Ne pas oublier les crochets ou les parenthèses 
Description : texte libre décrivant l’image. On peut ne rien indiquer 
Lien vers l’image : Adresse internet de type https://… 
Attention : si l’image a été stockée dans le répertoire “Documents” de PAHEKO, le lien s’obtient en cliquant sur 
le bouton “partager” et en choisissant impérativement l’option “Télécharger le fichier seulement” 
 

Copier un fichier dans Google Drive et obtenir le lien pour l’ouvrir 
Placer le fichier à insérer dans un répertoire de votre PC où vous pourrez y accéder. 
Puis 

 
 
Dans une application Google de votre navigateur (par exemple GMail), cliquer sur le carré formé par les 9 points 

(1) puis sur l'icône Drive (2) pour ouvrir votre espace “cloud” 
 

 



Cliquer sur le bouton “Nouveau”  (3) 

 
Cliquer sur le bouton “importer un fichier”  (4).  

 

Choisir le fichier à importer  (5) et cliquer sur “ouvrir” (6).  

Le fichier est alors dans votre Drive. 

Pour créer un lien, ouvrir le menu par un click Droit sur la ligne et choisissez “Partager” (7) et à nouveau 

“Partager” (8) 



 

S’assurer que les réglages “Tous les utilisateurs qui ont le lien (9) et “Lecteur” (10) sont bien activés et cliquer 

sur “copier le lien” (11) puis “OK” (12). 
Le lien est alors copié dans le presse papier.  



 

Insérer un lien vers une adresse internet ou un fichier 
Dans l’éditeur de message Paheko 

 
 
 

Envoi de fichiers 
PAHEKO ne joint pas de fichier dans un e-mail comme le font les logiciels traditionnels. 
 
L’envoi de fichiers se fait par le biais de liens qu’on insère dans l’e-mail. Le lien ouvre un espace “cloud” où se 
trouvent le ou les fichiers qu’on peut ensuite télécharger, si besoin. 
 
Pour la personne qui reçoit l’e-mail, le résultat est identique : On clique et on ouvre… 
 
Il y a une logique dans cette façon différente de procéder : Il faut comprendre qu’on gère des envois en masse 
(dans le cadre de nos associations, le même email peut être envoyé à 1500 destinataires). 
 
Supposons qu’on veuille envoyer un fichier de 5Mo à 1500 personnes :  

●​ Par la méthode “classique”, il va falloir envoyer 1500 mails de 5 Mo, ce qui représente 7500 Mo.  
●​ Si on envoie en insérant simplement un lien, qui représente une ligne de texte, cet e-mail aura une taille 

de 2 Ko, ce qui représente un volume d’envoi de 1500 x 2 / 1000, soit seulement 3 Mo.​
Le trafic est donc réduit dans un ratio de 1 / 2500. 

 
A la réception, si on télécharge le fichier (ce qui n’est pas toujours nécessaire), le volume est le même dans les 
2 modes. Par contre, si on se contente de visualiser le fichier, la réduction de trafic sera similaire à celle 
constatée lors de l’envoi. 
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