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La plateforme d’e-mailing développée par ADNETIS inc, vous permet d’envoyer des infolettres par
courriel a vos contacts. Apres I’envoi, vous pouvez accéder a votre espace d’analyse pour connaitre le

taux de délivrance, le taux d’ouverture, le taux de lecture, le temps de lecture... Mieux, il vous est possible
de savoir la réaction individuelle de chacun de vos clients.

Cet outil d’analyse permet donc de mieux connaitre les centres d’intérét de chacun de vos clients pour
mieux communiquer avec eux et donc pour mieux vendre vos produits ou services.

Ouverture de session

Présentation de la plateforme d’envoi de courriels

Une fois qu’une session est ouverte, vous étes maintenant sur la page d’accueil de la plateforme. Sur
cette page, vous avez accées de fagon rapide aux différentes sections par les boutons ou a tous les
onglets de navigation du site web qui sont la Gestion des contacts, Création d’infolettres, Statistiques,

Configuration, FAQ et English. Des graphiques ainsi que des indications sont disponible afin de vous aider
dans I'efficacité des diffusions de vos messages.

Accuell  Gestion des contacts  Création d'infolettres  Statistiques

Configuration  FAQ  Administration  English

[T T T S R LG G L Cliquez ici pour télécharger le livre blanc

Statistiques des

l II b lotires Total d'envois par mois
30 26
@ Gestion 20+
des contacis 15

@ Créer une 0-
ZaaN infolettre

septembre 2013 |, —
octobre 2013
novembre 2013 -
décembre 2013
Janvier 2014
Féwrier 2014 -
mars 2014 &2
avril 2014 -
mai Z014 -
juin 2014 -
juillet 2014 =
aoiit 2014 4 =
septembre 2014 -4 .

Gestion
ZaaN des infolettres

et o et e Nombre d'infolettres envoyées par mois
(moyenne) @ m-|

5 4 4

60,61 % Excellent

=]
(=]
(=]
w
P
=
=]

Meilleur jour 04
pour vos envois

mars 2014 -
avril 2014 -
mai 2014 -
juin 2014 -
aoiit 2014

MARDI

septembre 2013 |
octobre 2013
novembre 2013 -
decembre 2013
Janvier 2014
feévrier 2014 -
juillet 2014
septembre 2014 |

Chaque onglet contient des sous menus que nous aurons la possibilité d’explorer dans ce document.
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1.2. Mise ajour et intégration de la base de données

Nombre de contacts : 521

Gestion des contacts

Base de donnees

Listes

Mise 3 jour
Journal des abonnements -

e

Lead Management

La mise a jour et I'intégration de la base de données permet d’intégrer une liste de contacts dans la base

de données avec toutes les informations requises.

1.2.1- Création de la base de données et Création des listes

1. Les types de fichiers acceptés sont les suivants : xIs, csv, txt «les csv et txt doivent avoir un
séparateur point-virgule (;) des colonnes».
2. Les 4 premiéres colonnes sont obligatoires et doivent respecter les consignes ci-dessous :

a.
b.

La premiére ligne est réservée a vos en-tétes. Elles seront ignorées par notre systéme.
La premiére colonne est réservée a l'adresse courriel, comme par exemple :
james.bond@gmail.com.
La deuxiéme colonne est réservée a la langue telle que: FR (frangais) ou EN (english).
La troisieme* colonne est réservée a la personnalisation comme par exemple : M.Bond.
La quatriéme® colonne est réservée a la date d'anniversaire comme : 1964-08-05. Tout
autre format different de AAAA-MM-JJ sera ignoré par notre systéme.

e les troisieme et quatriéme colonnes peuvent rester vides.

3. Vous pouvez mettre jusqu'a 20 colonnes dans votre fichier de contacts.
4. Vous pouvez télécharger notre modéle, afin d'avoir un moyen simple pour intégrer les contacts.
Télécharger le modeéle.

Avant de procéder a I'intégration de votre liste de contact, si vous désirez diviser votre liste afin de mieux
cibler vos envois trois choix s’offrent a vous, soit en utilisant la segmentation par mot clé (Section 1.2.1.1)
ou en créant des listes d’abonnement ou des sous-listes (Section 1.2.1.2). Allez a la section 1.2.2 pour
I'intégration de la base de données sur la plateforme d’envoi de courriels.
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1.2.1.1 Segmentation par mot clé
La segmentation de votre base de données permet lors des envois de cibler une partie des contacts.
Plusieurs champs sont disponibles afin d’intégrer les données pertinentes. (Entreprise, fonction, secteur,
mot 1 a 6). Vous définissez ainsi les filtres et intégrez le tout dans le fichier Excel (section 1.2.1)

Si un contact peut se retrouver dans plusieurs filtres, assurez-vous que les mots clés soient tous présents
pour ce contact. Ne pas dupliquer les courriels car le systeme supprime les doublons et utilise seulement
la derniere version.

Cette segmentation servira a la création de filtres qui seront utilisés lors des envois finaux. Afin de créer
les filtres, communiquez avec votre gestionnaire de compte ADNETIS afin qu’il puisse programmer
le tout.

1.2.1.2 Création des listes
Pour assigner vos contacts a une liste vous devez d’abord créer des fichiers Excel, tel que démontré a la
section 1.2.1, un pour chacun des listes ou sous-listes créés pour procéder a I'intégration. La création
d’une liste peut se faire avant ou pendant I'intégration. Vous devez cliquez sur le bouton Listes ou lors de
I'intégration, la zone liste s’affichera vous permettant ainsi de définir vos listes*.

Gestion des contacts

Base de données

@
Nombre de contacts : 521 2 Listes §

Mise a jour

L |
Journal des abonnements

Lead Management

*Un maximum de 60 listes est autorisé

Il'y a deux types de liste : liste d’abonnement publique ou liste d’abonnement privé.
e laliste publique est une liste d’envoi a laquelle votre public cible peut s’abonner et se
désabonner.
e Ence qui concernant la liste privée c’est vous qui constituez cette liste d’envoi. Votre public cible
ne peut pas s’y abonner mais peut se désabonner.

Par défaut la liste Général est créée automatiquement au compte et est considérer comme une liste
privé.

Il est possible de créer des sous-listes, qui sont une segmentation destinée a une gestion interne des
contacts pour créer une liste d’envoi avec vos abonnés. Lorsqu’un contact veut se désabonner, le systeme
lui donne le choix des listes auxquelles il peut se désabonner.
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1.2.2- Intégration de la base de données sur la plateforme

Cliquez sur Parcourir afin de récupérer le ficher enregistré sur votre ordinateur et cliquez sur le bouton
Analyser pour une vérification de I'intégrité des données. Si la saisie des données est correcte dans le
fichier Excel, le systeme vous demande de sélectionner une liste et ou une sous-liste.

Infos
Préparez votre Fichier Enregitrer sous
ek :
A B c b € Y ooneus Envegistrer une copie da docment
1 Courriel langue Affichage Date Anniversaire 1D Entri i~ lavseur Excel
T 5 e IR
- e
3 adresse2@siteweb.ca  en  lames 2 (23 Cltecur Ece prenant e chae e macros
4 adresse3@siteweb.ca  fr Mme Gosselin | B comer 2B Eorepictr be ciasseur s format 1M premaet sn charge
5 adressed@siteweb.ca  fr b -
= i sgiter ipive Exctd
5 adresses@stawabes e Mr.ond e [ O b [ SO
7 adresseb@siteweb.ca  en argtment 6 un enregistiement plus IHpIAES
& adresse7@siteweb.ca  en L.i Paa—— '%J Classensr Excel 87-2003.
Ervegistier une copie du dareur enbidrement compatible avec
9 adresseB@siteweb.ca  en oot
10 _ad, e fr. — Lk

.—> 4 Colonnes obligatoires Format

A= Courriel exemple : james.bond@gmail.com Excel 97 -2003 (*.xls) ou .csv ou .txt

B= Langue telle que : FR(francais) ou EN(english)

C= Affichage personnalisation exemple : M.Bond

D= Date telle que : AAAA-MM-]] «les cov et bkt doivent avoir un séparateur point-virgule (;) des colonness
C5V (séparateur: point-virgule) (*.csv) |

* Les colonnes C et D peuvent rester vides.

Fichier

» Vous pouvez mettre jusqu'a 20 colonnes dans votre fichier de contacts.
* Vous pouvez télécharger notre modéle, afin d'avoir un moyen simple pour intégrer les contacts. Télécharger le modéles

Excel vierge

Sélectionnez le fichier

1l est strickement interdit d'utiliser des listes de courriels achetées.

Browse... | No file selected.

Sous Listes d’envoi s’afficheront les listes que vous avez créées. Sélectionnez le nom de la listes ou sous
liste qui correspond a la liste des contacts.

Cliquez sur le bouton mettre a jour/intégrer votre base de données pour importer la liste.

Une fois la liste importée, un message de compte rendu d’intégration donne le nombre de contacts
copiés dans la base de données

NB : Il est possible de supprimer tous vos contacts d’une liste ou de supprimer une liste d’'abonnement. La
suppression des contacts se fait sous la page Listes, pour supprimer les contacts d’une liste, des options
de copie et de suppression sont disponibles.

Ajouter tous les abonnés a cette liste: Sélectionnez une liste ~ W
Supprimer tous les abonnés de cette liste: Sélectionnez une liste ~ “'I -irl i-
Copier tous les abonnés de: Sélectionnez une liste = 3: Sélectionnez une liste - Copie
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A noter :

e Le format exigé par la plateforme est Excel 97-2003. Vous pouvez télécharger le fichier Excel
vierge qui est mis a votre disposition pour faire I'intégration de votre base de données.

e Le bouton Analyser est une sécurité, il lance une fonction d’analyse du fichier que vous voulez
intégrer avant son intégration définitive dans la plateforme d’envoi de courriel. Cette fonction
vérifie donc la structure de votre fichier pour éviter des erreurs de données.

* Lacolonne Affichage est utilisée pour la personnalisation de vos infolettres. Le Template de base
récupere les informations de cette colonne afin de I'intégrer automatiquement a votre infolettre.
Voici un exemple; vous avez intégré a la colonne affichage « Madame XYZ ».

Vous retrouverez sur I'infolettre Bonjour Madame XYZ, le mot affichage sera remplacé par le
nom présent dans la colonne soit Madame XYZ

® L’intégration de la base de données met a jour les informations des contacts. C'est-a-dire, que les
informations présentes dans votre base de données sur la plateforme d’envoi de courriels seront
remplacées par les informations de la nouvelle liste du fichier Excel.
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