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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 |’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 accés 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.

Creation d'infolettres  Statistiqgues  Configuration  FAQ  Administration  English

[T i e g (= R L 0 | Cliquez ici pour teélécharger le livre blanc

Statistiques des

lll Stelatiras Total d'envois par mois
30:] 2%
257
@ Gestion 20+
des contacts 15
104
1 o o |
g Créer une D+ et 3 e R
= " omomom
Ve infolettre E T :EE5::zZ::EEGZ:CEGZ
% S S 2RSSR 8 R R
5 5 £ T £ 1
g 8 g g A= = £
_ Gestion H g 2 £
Vaad des infolettres
Tt oivestite Nombre d'infolettres envoyées par mois
(moyenne) @ ﬂ]—‘
60,61 % Excellent
5 L 4| 4 I
3
2
! 0 1 2 0 0 )
Meilleur jour ., I A i
pour vos envois mlm Sl e Ry e
S 5 = 5 &= 5535555505 =5 &
~ ™~ ~ ~ l: f: : f_'( 2 l: ~ ~ ~N
FEEEf it
MARDI tE S EEEEE = ~ 2 o g
ENiE £ E 2 £
£.5 3 3 £
& E W ]

Chaque onglet contient des sous menus que nous aurons la possibilité d’explorer dans ce document.
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1- Gestion des contacts

Base de données e gem—— Pour créer, ajouter, gérer ou accéder a votre base de
Listes L inrotettres données, cliquez sur Gestion des contacts.
7

Mise & jour p_r 1.1. Base de données

des contacts . . .
Journal des abonnements La section gestion des contacts permet d’ajouter, de
Lead Management T P visualiser et de modifier les informations des contacts

auxquels vous désirez envoyer des infolettres. Les
Gestion . . .
JAZ{ des infoletires informations des contacts sont : le courriel, le nom du

contact, la langue, I'adresse, etc.

1.1.1- Création de cont

Nombre de contacts : 8

Courriel Prénom Identificateur ID Entreprise Langue Adresse Ville CP Pays Entreprise Fonction Anniversi

Pour ajouter un contact, il faut cliquer sur le bouton Ajouter un contact et une nouvelle fenétre s’ouvrira
afin de vous permettre de sélectionner la ou les listes (vous référez au point 1.2.1.2 pour la création des
listes) et d’enter le courriel, I'affichage qui est le nom du contact, I'identificateur, la langue et autre
information désiré.

Profil Listas
Courrial Entreprise Langue fro- Pour creer une histe, Cliquez ic
Affichage Fonction Test Mon ¥ [[] GENERAL
Identificataur SectelUr Etar oK - [ ete 1
: [ lete 2
anniversaire Motl Source
Adrasse Mot2 Date Creation
\ Date
fille Motd g
vilke Mot Modification
P Motd
Pays Mot3

Telephane Mots
ID_Entrepnse
Infoletra

Envoyer

~-NONE- -

mgosselin@adnstis.com

[+ ] Lead Management

D’autres options sont également disponibles tel que I’'envoi d’une infolettre qui sera envoyé lors de
I'ajout; ainsi que I'option Lead Management pour vous permettre de gérer les relations avec ce contact,
envoi d’un rappel ou envoi d’un message au prospect a une date X. Vous référez a la Section 8.
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Une fois les informations entrées, cliquez sur le bouton Ajouter pour valider I'information. Une fois
validée, le systéme vous ramene a la page de la gestion des contacts.

1.1.2- Modification d’'un contact
Pour modifier ou ajouter des informations supplémentaires relatives aux contacts, vous pouvez cliquer

o]
sur 1-4/ pour remplir toutes les informations désirées. La méme fenétre que lors de I'ajout d’un contact
s’affichera pour vous permettre d’ajouter les informations supplémentaires.

1.1.3- Gestion des contacts pour les envois tests
Pour identifier certains contacts comme des contacts tests, vous devez éditer comme nous I'avions
expliqué au point 1.1.2. Sous profil a la ligne nommée Test sélectionnez le « oui » ensuite mettre a jour.

Profi
Courriel Entreprise Lamgue o=

Prénom Fonction Test Man -
[dentificatewr Secteir Etat oK -
anniversaire infa cantact Source

Motz Date Création

Mat3 Dakbe Modificabion
cP Matd
gatineau

Mantréal

Les contacts tests seront affichés lors des tests d’envoi afin de valider votre infolettre.

1.1.4- Gestion des doublons
La plateforme gere les duplications des contacts dans la base de données. Cette action permet d’éviter
d’avoir deux fois le méme contact dans la liste.

La vérification se fait au niveau du courriel. Donc a chaque fois qu’un contact est créé, si le courriel existe
déja dans la base de données, la plateforme mettra automatiquement a jour les informations.

1.1.5- Recherche dans la base de données

La recherche de contact dans la base de données est trés utile pour un acces rapide aux données
demandées. Vous avez la possibilité de faire une recherche par mot clés ou courriel vous permettant de
retrouver le contact ou le groupe de contacts recherché.

Nombre de contacts : 977
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1.1.6- Extraction de la base de données

Il est possible d’extraire les données intégrées sous gestion des contacts. Pour récupérer votre base de
données, il suffit de cliquer sur le bouton présent sur la page. Vous pouvez extraire toute votre base de
données ou seulement les données récupérées suite a une recherche.

Iniegration hase de Jonnées Taacharger les contacts i~ Telecharger s désabonnes

Il est également possible d’extraire les contacts qui se sont désabonnés lors des envois.

Intégration base de données Télécharger les contacts

Télécharger les désabonnés

1.1.7- Affichage des contacts

Il est possible de modifier I'apparence de la grille des contacts en changeant I'entéte des colonnes et /ou
en affichant seulement les colonnes pertinentes a vos besoins. Allez sous Configuration et cliquez sur
Affichage des contacts. Sélectionnez les colonnes que vous ne désirez pas afficher et appuyez sur le
bouton [>] pour transférer vers la colonne Ne pas afficher. Cliquez sur Valider. Remplissez les champs
pour personnaliser I'entéte de la grille. Cliquez sur Valider. Notez que la version anglaise de la grille se
geére indépendamment, vous devez refaire la démarche en allant sous Configuration / Contacts Display.

| En frangais |
Configuration FAQ =1 Afficher Ne pas Affichar
& Coumiel -
Paramétres du compte... ey
Options Web... bopmiloL =
| s = = = -
Langue
Affichage des contacts rot @ ﬁ a a
wille ——
Modifier votre mot de pass o
B El
Télgphane
Enfrepriss
Fonchon -
5i vous voulez changer 'entéte de la grille de vos contacts, remplissez les champs suivants:
. Affichage Fanctien
En a ngl als Tdentificateus Sactelr
ID_Entreprise Mot
Configuration FAQ  Frofiissis et
= = Ville Matl
Account Settings... cp Mot
& Pays Mots
Web Options... 20 &
Télaphone Mots
Contacts Display Entreprise

Change your passworK
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1.2. Mise ajour et intégration de la base de données

Gestion des contacts

Base de donnees

Listes

Mise 3 jour
Journal des abonnements

Lead Management

Nombre de contacts : 521

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 : xls, 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. La premiére ligne est réservée a vos en-tétes. Elles seront ignorées par notre systéme.
b. La premiére colonne est réservée a l'adresse courriel, comme par exemple :
james.bond@gmail.com.
c. Ladeuxiéeme colonne est réservée a la langue telle que: FR (frangais) ou EN (english).
d. La troisieme* colonne est réservée a la personnalisation comme par exemple : M.Bond.
e. Laquatrieme* colonne est réservée a la date d'anniversaire comme : 1964-08-05. Tout
autre format different de AAAA-MM-J] sera ignoré par notre systéme.
e Les troisiéme et quatriéme colonnes peuvent rester vides.

w

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 modéle.

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 donnges

Listes ‘\.

- | Mise 3 jour
L~

,\
“J)

Nombre de contacts : 521

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 En ce 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
priveé.

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

T A 8 | c o El — Enregintrer une (opst du document
1 Courriel langue Affichage  Date Anniversaire 1D Entr¢ G2 Saswes: Excel
i ROy i . Evegiseer e fichier o formatcafseor Excel
3 adresse2@sitewebca  en  James ) 50 o i o 5 3 5
4 adresse3@siteweb.ca fr Mme Gosselin :\—ﬁ Congertit J] Envegistre be cdsseur au format XML prenant en charge
5 adressed@siteweb.ca fr » fesmvans
6 adresseS@siteweb.ca en  Me Bond 1970-05-24 I fmvm::rmm.ymmmm.m.w
7 adresseb@siteweb.ca  en i raigement 1 un (reepRbiEnent plus BIOES
8 adresse7@siteweb.ca en L\.' Envegitiersous |8 | [ 3 Clsewr Exced 97-2003
9 adresseS@siteweb.ca en ] tmﬂv-m;,
0.2 = j 7 il

.—> 4 Colonnes obligatoires Format
A= Courriel exemple : james.bond@gmail.com Excel 97 -2003 (*.xlIs) ou .csv ou .txt

B= Langue telle que : FR(frangais) ou EN(english) Classeur Excet 97 - 2003 (*xls)

C= Affichage personnalisation exemple : M.Bond
D= Date telle que : AAAA-MM-1] «les csv et txt doivent avoir un séparateur point-virgule {;) des colonnesw»

CSV (séparateur: point-virqule) {*.csv) ]

* Les colonnes C et D peuvent rester vides.

Fichier
Excel vierge

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

Sélectionnez le fichier

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

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 3 cette liste: Sélectionnez une liste ~ m
Supprimer tous les abonnés de cette liste: Sélectionnez une liste ~ W
Copier tous les abonnés de: Sélectionnez une liste ~ 3: Sélectionnez une liste ~ m
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A noter :

o 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.

e 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

e 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.

4, rue Georges-Bilodeau, Suite 100, Gatineau, Québec, J8Z 1V2 - Page
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2- Création des infolettres

La création des infolettres est la partie la plus importante du guide pour la bonne réalisation du projet.

Pour créer des infolettres, il faut d’abord choisir un design. Cliquez sur le bouton « Créer une infolettre »
ou par le menu cliquez sur Gestion des designs, faites passer la souris sur le menu Création d’infolettres
et le menu déroulant contenant les rubriques Gestion des fichiers, Gestion des infolettres et Gestion des
designs seront accessibles.

Statistiques des g x
Ill infolettres Création d'infolettres
Gestion des fichiers
Gestion

des contacts Gestion des designs

Gestion des Infolettres

Créer une

i‘ﬂ infolettre

. Gestion
Paad des infolettres

Dans Gestion des designs, une liste de design du type « Glisser et Déposer » vous propose différentes
mises en page possible. Ces designs sont disponibles pour la création de vos infolettres et ils sont
compatibles mobiles, vous pouvez les identifier par le symbole du mobile. Certains gabarits sont
disponibles pour vous permettre d’intégrer votre propre code. Cliquez sur I'un des designs pour le voir en
plus gros, s’il vous convient, cliquez sur le bouton Sélectionner ce design pour débuter la production.

Sélectionner un nouveau design de type "GLISSER ET DEPOSER"

mam Bl ©
temalate#d_typal-2-5.3-7 templatads_typas-5-3.3-3
4, rue Georges-Bilodeau, Suite 100, Gatineau, Québec, J8Z 1V2 - Page
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Le design choisi, Vous arrivé automatiquement a la page d’édition.

g P Ajouter une fle pagel Supprimer la page i 5 || =
1. Inlunnnn_:ms genarales H H P at o ey

Data da création ; 20165-09-11

Mam ¢ | l#E6ERES [
EIWIIL o125 Courriel TEXT Courriel HTML .
Il Francaiz || English Glisser & Déposer 2

St Finoa
r‘—"i‘l e Entéte de la page HTML GLISSER DEPOSER
itre e |3 Page HTML - une zone d'edition

Irfiettre pour lead management *
Sl vous marrves pas b vsusisar cetie nage, cligues il

2. Edition de linfoletre EnglizN vErsion

lorem ipsum delor = amel consectetur adipiscing elit. sad
N0 H8US. suspendisse Jecius tomer, dignissim sit amel,
adipscing nec, ultrcies sad, dolor. cras alementurm wlrics:

diam maecenas liguls massa, varus a, sempar congus,
E euismod non, mi. proin porttitor, orci mec nonumnTy

molestie. emm est eleifend mi, nor farmentum diam nisl sit
amel erst duis semper duis arcu massa, scalensgue
witas, consequat in, prativm 3, enim. pallentesque congua
ut in risus wolutpat Fhero pharetrs tampor

3. Base da donnédas

Ciiguez s bowton ci-gdessous pour metfre &

Jour votre baze o gannees
lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. sed non risus. suspendisse lectus tortor. dignissim sit amet,

adipiseing nec, ulticies sed, dolor eras elementum ultrices dism maecenas ligula massa varius 8, semper cangue,
4, Envoi evigmod non, mi proin porttiten, orci nec nonummy molestie. anim est elgifend mi; non fermentum diam nisl sit amet
arat. duis sampar. duis arcu massa, scalensgue vias, consequal in, pretium a, enim. pelartasgua congue. u in risus
vlutpat libero pharatra lempor.

b

laram ipsum dalor st amat, consectatur adipiscing alit. sed  lorem ipsum dolor st amet. consectatur adipiscing sit. sed&S
non risus. suspendizse lacius tortor dignissim =it amet, non risus. suspendisse lectus tortor, dignissim sit amet,
adipiscing nec. ultricies sad, dolor. cras elemantum ultrices  adipizcing nec. ultricies sed, dolor. cras slementurn ultricas|

Publier sur Facebook

diam mascenas ligua massa, vanus a, semper congue. diam. maecenas ligula massa, varus a, semper congue
euismad non, mi. prain parttitor, orci nec nanumey euizmod nan, mi. poin porttitor, oo nec nanummy

molestie, enim est elefand mi, non fermentum dism nisl st molestia, anim ast eleifend mi, non farmentum diam nis! =i
amst erat. duis semper. duis arcu massa, scelsrisqus amet erat. duis ssmper. duis arcu massa, scelensgue

Wtae, consaquat in, pretium 2, enime pellantasgue congus.  vitas, comszquat in, pratium a, enim pellentasqus congue.
ul i nEus solutpat libero pheretia tempar ut in nsus volutpst Ehero pharetra tempar
e i s - e

1. Informations générales :

1- Un nom est intégré automatiquement vous pouvez le modifier en entrant vos propres
informations a la case Nom.

2- Sélectionnez la ou les langues de I'infolettre en cliquant sur Frangais ou English pour un envoi
unilingue ou cliquez sur les deux pour un envoi bilingue.

3- Intégrez a la case Sujet Francgais, Sujet anglais |'objet de I'infolettre qui s’affichera dans le courriel
que les contacts recevront. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Sélectionnez les pages a éditer :

Une infolettre peut utiliser les deux types de formats : ABRETE

HTML et Texte. Le format texte ne pourra pas contenir achage Taba ~
d’image. Donc pour faire une infolettre avec I'ajout e fr=— e i TN

d’image, il faudra choisir le format HTML. | S s ik

lorem Ipzum dolor 21 amet consectsiur adipiscing il sed nan nsus. suspendisse IBCus 1omor @onissim sitamet, adpsdng
nec uiticies sed, dolor cras elemantum ulifices diam. magcenas ligula mazsa varius a, semper congue, eulsmad non, mi

Lors de Ia Création de I'infolettre Ie format HTML prain parfiiar orci nec nonummy melestie, enim est eleifend mi, o0 fermentum diam nisl sit smel erat. duis semper. duis arcy
massa, scelensquaeviaa, consaquat in, prefium a3, enim. pelienfesque congue ulm nsus voluipat libero Dha"ﬂﬂ? lﬂmDUl’

s’affiche automatiquement a la droite.

Cliquez sur la zone image ou le texte latin pour accéder

a un éditeur de texte du type Microsoft Word.

Cet éditeur va vous permettre de mettre en forme votre

infolettre.

Vahder | Chuitter

4, rue Georges-Bilodeau, Suite 100, Gatineau, Québec, J8Z 1V2 - Page
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Tapez votre texte directement dans I’éditeur ou si vous le copiez et collez de Word, .
- . A N . L . . » 6 : cran &
utilisez I'icone Coller a partir de Word pour |'intégrer. Faites votre mise en page Paramétrage ; Fond d'écran
. T L . #EGEGEG
directement dans I’éditeur pour vous assurer de la conformité du visuel.
Glisser & Déposer 3
. cpp s . . . GLISSER-DEPOSER
Pour ajouter de nouvelles zones de texte, différentes options sont disponibles dans le une zone d'édition

menu Glisser & déposer a la droite de I'écran. Sélectionnez celui désiré et glissez le, la
ou vous le désirez. Vous pouvez changer la couleur de 'arriére-plan en sélectionnant
la couleur dans le menu de droite

Paramétrage . Fond d'e’cran 1Bl consectelur adgiscing el seur

ctus tarar, dignizsim ait amet

Ou seulement changer la couleur d’une case d’édition  ==1

en cliquant sur le coint rouge pour faire afficher le auis
menu et appliquer une couleur. stus o

195, v8 | Couleur personnakss

pelienty i

Pour les utilisateurs qui préferent travailler en HTML, il est possible de le faire en cliquant sur le bouton
HTML. Ainsi il sera possible de copier le code HTML préprogrammé.

Cliquez sur Valider pour confirmer I'ajout de texte ou de code que vous venez d’intégrer.

Insertions d’images : (Référez-vous a la section 3 afin de connaitre le processus a suivre en image.)
Vous pouvez téléverser et intégrer une image directement via I'éditeur en une seule étape :

1. Cligquez sur Insertion et I'icbne image dans I'éditeur
2. Dans la fenétre glisser ou rechercher votre image sur votre bureau et glisser la dans la fenétre
3. Cliquez sur Insérer I'image prendra le format requis.

L . 3. Base de donné
Mise a jour de la base de données : ase de donnees

Cliquez le bouton ci-dessous pour mettre 3

Si la mise a jour de votre base de données n’est pas encore faite vous pouvez ;o votre hase de données :

le faire en cliquant sur le bouton Suivant pour mettre a jour votre Base de

données. Référez vous a la section 1.2 pour connaitre le processus a suivre. g
Par cette fonction une fois la mise a jour terminer le systeme vous ramene a e
I’édition de votre infolettre.
5t & . e
Prét a envoyer :

Votre envoi est terminé vous pouvez procéder a I’envoi test et final. m

Référez vous a la section 5 afin de connaitre les détails.

4, rue Georges-Bilodeau, Suite 100, Gatineau, Québec, J8Z 1V2 - Page
Tél. : (819) 776-3008 - info@adnetis.com 14


mailto:info@adnetis.com

ADNETIS

EMAIL MARKETING

2.1. Gestion des designs ,
Le design c’est le squelette d’une infolettre. |l permet de créer un gabarit Création d'infolettres
Gestion des fichiers

pour un type d’infolettre a envoyer a vos clients. Cela donne la structure de
Gestion des designs

I'infolettre.
Gestion des Infolettres

2.1.1 Création de design personnalisé

Dans le cas ol vous désirez un design personnalisé ou désirez modifier le design libre d’utilisation, veillez
suivre les étapes suivantes :
1- Utilisez le gabarit qui est mis a votre disposition Codez le votre/Code your own... pour intégrer
votre propre code html. Ou cliquez sur I'un des designs que vous pourrez modifier a I'étape

suivante.
2- En cliquant sur le crayon Editer du design, vous arriverez sur la page de création d’infolettre.

festion des designs

Reéutiliser un design déja crée

Création Nom du design

> . )
ﬁ % m # ltemplate_fond_aris
..... //}\ Editerh o tamnlata#7? tunal-7-A

3- Pour créer un design, cliquez sur Afficher les paramétres avancés, pour dévoiler la section

d’édition du design en html.

2.1.2 Edition de design

> Afficher les paramétres avancés ...

kel bbbty Sk Wil S kel Sl
nom : votre code - your co
Infolettre au format texte, attention, il ne faut
pas l'envoyer au format HTML, =inon une page vide
sera envoyée au clients
Description :

Langue prévue dans ce template : Francais
nombre minimal de pages secondaires @ 0

nombre maximal de pages secondaires ; 0

Un courriel est envoyé sous deux formats en méme temps; HTML et texte. Nous vous suggérons
fortement d’utiliser les deux formats avec les mémes paragraphes pour étre plus efficace face aux filtres

anti-spam.

L’onglet Général : Cet onglet vous permet de donner le nom du design, une description du design, la/les

langues prévues pour ce design.

4, rue Georges-Bilodeau, Suite 100, Gatineau, Québec, J8Z 1V2 - Page
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2.1.3 Gabarit en texte

L'onglet Texte Principal consiste a créer des infolettres utilisant que du texte. Ce design est le plus
performant parce qu’une version texte de I'infolettre sera générée pour les messageries de courriels
n’acceptant pas les formats HTML. C’est ici que vous créez la structure de I'infolettre au format texte.

> Afficher les paramétres avancés ...

| General | HTM : ICIpa | HTML Secondaire § Aide | | Enregistrer § Quitter |

5i wous n'arrivez pas a visuaiisex =2 e page, cliguez ici : @Elink page="0"EE

BBtext name="personalisation” mode="text" help="Bonjour, hi, etc.."@@ @EdisplayContact
name="affichage" @8

BRtext name="text" mode="text" help="le texte principales"E#

Nous vous transmettons les données a intégrer pour les envois bilingues :

@@message@@

@ @display lan="fr" text="Si vous n'arrivez pas a visualiser cette page, cliquezici :"@@ @ @display
lan="en" text="Trouble viewing this e-mail, click here"@ @

@@link page="0"@@
@ @textPrin name="Salutation"@ @ @ @displayContact name="affichage"@ @
@ @text name="Texte droite" mode="text" help="Texte de votre infolettre au format text"@ @

« Adresse de I'entreprise » (ne pas mettre de format HTML)
@ @display lan="fr" text="Désabonnement" @@ @ @display lan="en" text="Unsubscribe" @ @:
@ @link page="unsubscribe" @@

Pour les envois unilingues, supprimer les balises @ @displaylan="*"@@. Garder seulement le texte a
afficher.

2.1.4 Gabarit HTML

Le gabarit HTML nécessite une connaissance en programmation web. Donc il est préférable qu’une
personne qui a des notions en HTML l'utilise.

L'onglet HTML Principal permet de créer la structure de I'infolettre au format HTML. C’est celle-ci qui sera
envoyée aux messageries de courriels et visualisée dans les fureteurs.

L'onglet HTML Secondaire permet de faire des pages secondaires a une infolettre. C’est donc ici que vous
définirez la structure de ces pages (qui peut étre différente de la page principale).

4, rue Georges-Bilodeau, Suite 100, Gatineau, Québec, J8Z 1V2 - Page
Tél. : (819) 776-3008 - info@adnetis.com 16


mailto:info@adnetis.com

EMAIL MARKETING

2.1.4.1 Programmation du gabarit HTML
Sélectionnez I'onglet HTML principal, |les balises suivantes apparaissent. Ce sont les balises par défaut
pour un Template qui sont disponible pour vous guider pour créer votre propre design.

> Afficher les paramétres avanceés ...

kel bbb il kit kel e sllal Wieasly
RS
<IDCCTYPE html PUBLIC "-//W3C//DID XHTML 1.0 Scrict//EN" "http://www.w3.org/TR/xhtmll/DID/xhtmll-

strict.dtd">
<html zmlns="http://www.w3.o0rg/1999/xhtml">
<head>
<titlerBftext name="titre"” default="" mode="text" help="titre de la page web du haut"@8</title>
<meta http-eguiv="Content-Type" content="text/html; charset=iso-8859-1">
<meta name="viewport" content="width=device-width, initial-scale=1.0"/>
<style type="teXt/css">
Bi

m

margin-top: 0;

margin-bottom: lem;

margin-left: 0;

margin-right: 0;

padding:0; b

word-wrap:break—word;

}
af

}
table, td{
font-family: Arial, Helwvetica, sans-serif;
font-size:10pt;
}
/*SMARTPHONES*®/

@media only screen and (max-width: 640px) {
table[class=bg full size] {width: 320px!important;}
td[class=bg_pad_size] {padding: Opx Opx Opx Opx!important;}
table[class=full_size] {width: 320px!important;}

rarlelclasesdnd full aizal fgidrh. Opxlimmorcanc-d

Si désiré, ajoutez entre les balises <title> ceci : @ @text name="titreHTML" default="nom de I’entreprise"
mode="text" help="Le titre de la page HTML (en haut du fureteur)"@@

Intégrez votre programmation entre les balises <body> et, si possible, faites en sorte d’intégrer la balise
@@stat@@ dans la programmation des tableaux.

1. Utilisez une programmation html simple avec des tableaux <table><tr><td></td></tr></table>.

2. Pensez a une découpe simple et utilisez les <td> pour créer des bordures afin d’éviter d’utiliser le
style border=1 dans les tableaux (ceux-ci peuvent toutefois étre utilisés)

3. Pensez a optimiser le design. Surtout pour I'affichage sur mobile. Réduisez le plus possible le
nombre d’'images et remplacez les sections « carré de couleur uni » par I'utilisation de I'attribut
« bgcolor ». Ceci éliminera |'utilisation abusive d’images et allegera votre page.

4. |l est important de réaliser une programmation qui peut étre utilisée pour différents envois.
Intégrez les éléments visuels qui seront communs pour tous les envois. Pour les éléments
changeant, créez des zones éditables.

Pour créer les zones éditables en format html, vous pouvez utiliser 2 types de balises :

Standard : @ @text name="*" default="**" mode="html" help="***"@ @
important : il faut que les text name soient tous différents.

Drag&drop : les balises déterminent un bloc ol les zones d’éditions Glisser & Déposer
peuvent s’ajouter lors de la mise en page. Vous pouvez reprendre I’'un des modéles suggérés
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et faire des modifications au html du design pour I'adapter a vos besoins en s’assurant de
garder ce type de balise :

<dragdocument id="drgdoc1">
<dragsection type="1" name="secl1"></dragsection>
<dragsection type="2" name="sec2"></dragsection>
</dragdocument>

5. [l faut intégrer quelques balises @ @***@ @ dans la programmation. Pour de I'aide, cliquez sur
I'onglet « Aide » qui contient tous les codes et explications. Voici les éléments les plus
importants :

a.

En début de programmation de votre tableau, ajoutez les balises suivantes :
@@message@@
@ @startHide page="email"@@

Si vous n'arrivez pas a visualiser cette page,

<a href='@@link page="0"@ @'>cliquez ici</a>
@@endHide@@
La balise message est utilisée pour la fonction envoi a un ami, envoi la derniére
infolettre, lead management et permet d’intégrer un message.
La balise startHide signifie que cette partie de texte s’affiche seulement lors de la
réception dans la boite de courriel. Elle ne s’affichera pas sur les navigateurs lorsque
I'infolettre est ouverte hors du logiciel de courriel.
Les balises suivantes sont a intégrer pour le désabonnement (1), I'envoi a un ami (2) et si
I'infolettre est bilingue (3):
1. <a href="@ @link page="unsubscribe" @ @'>
2. <a href='"@@link page="send"@@"'>
3. <a href='@@display lan="en" text="@ @link lan="fr"@@" @ @ @ @display lan="fr"
text="@@link [an="en"@@"@@"'>
Pour les infolettres bilingues, nous faisons seulement un design mais nous utilisons des
balises pour identifier les éléments qui doivent apparaitre en anglais et les éléments qui
doivent apparaitre en francais. Voici les balises :
@ @display lan="fr" text="*"@@ (Pour I'affichage en francais)
@ @display lan="en" text="*"@@ (Pour I'affichage en anglais)

Vous pouvez prédéfinir la taille du texte, la police de caractere et la couleur en intégrant un style.
Le CSS peut-étre utilisé, mais il faut absolument que les styles soient intégrés dans les balises du
<table> ou du <td>. Pensez également a utiliser des polices web courantes de type (Verdana, Arial,
Helvetica, Geneva) afin d’étre reconnu par tous les fureteurs et logiciels de courriel. Les polices

« spécial » ne sont pas conseillées car il est fort possible que certains utilisateurs ne possedent pas
la police en question.

Vous pouvez toujours modifier le design déja utilisé par une infolettre. Cependant, cela risquera d’altérer
le rendu des infolettres déja envoyées. Evitez de changer les balises @@ dans les designs. Pour modifier
un design déja fait pour une autre infolettre, il est préférable de dupliquer le design puis de le modifier et
d’utiliser cette derniére version.

4, rue Georges-Bilodeau, Suite 100, Gatineau, Québec, J8Z 1V2 - Page

Tél. : (819) 776-3008 - info@adnetis.com 18


mailto:info@adnetis.com

ADNETIS

EMAIL MARKETING

2.1.5 Création de designs multipages
Ajout de pages secondaires sur le Design — Création de designs multipages

Supposons que nous voulons faire une infolettre bilingue avec deux sujets sur deux pages distinctes.

Vous procédez de la méme fagon que pour un design simple mais vous le faites également pour I'onglet

HTML Secondaire.

> Afficher les paramétres avancés ...

.IJ”"‘ 'l Iii l"." .”II"' Ilii l"." .i ""i'l -.i"i' .U!I ”i-

nom: votre code - your co

Infolettre au format texte, attention, il ne faut
pas l'envoyer au format HTML, sinon une page wvide
=era envoyée au clients

Description :

Langue prévue dans ce template : Francais
nombre minimal de pages secondaires : 0

nombre maximal de pages secondaires : 0

Vous programmez de la méme fagon que la page principale en utilisant les mémes balises, a I'exception

de ces balises a ne pas intégrer:

1. @@startHide page="email"@@
<br /><br />
Si vous n'arrivez pas a visualiser cette page,
<a href="@@link page="0"@@">
cliquezici
</a>

@@endHide@@

Celles-ci sont inutiles pour les pages secondaires. Cliquez maintenant sur le bouton enregistrer pour

sauvegarder votre design multipage.

Votre design multipage est maintenant prét a étre utilisé dans une infolettre simple ou multipage que

I’on va créer ultérieurement a la section 4.
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2.2. Gestion des Infolettres
La gestion des infolettres permet de gérer vos infolettres soit d’en créer, de les modifier ou de les
supprimer. C'est via Gestion des infolettres que vous ferez votre envoi final.

il et Création d'infolettres
Gestion des fichiers

® Gestion . 3
des contacts Gestion des designs

— Gestion des Infolettres ‘\.
%"ﬂ infolettre
Gestion /

Paad des infolettres

2.2.1 Gestion des infolettres
Passez la souris sur le menu Création des infolettres, puis cliquez sur le sous menu Gestion des
infolettres.

Les infolettres déja créées seront présentes dans la liste avec leurs caractéristiques : nom, design utilisé,

langue, date de création, etc. Vous pouvez créer plusieurs infolettres et revenir plus tard pour les
e

compléter, les modifier ou faire I'envoi final en cliquant sur le bouton éditer l{/ . Le bouton vous

menera a la page d’édition de I'infolettre.

Il est également possible de créer une infolettre a partir de cette section. Cliquez sur le bouton Ajouter
une infolettre pour créer une nouvelle infolettre.

Afficher toutes les infolettres (VLIS 110 o1 1o)

Niwin Design Langue par défaul  Nombre de secondaires Date de création  Envoyée  Date d'envol  Chol Conlacts

N S PR
Non ey

120140924 11:39 votre code - your code fr 0

IL20140922 01:06 Sitenda B-1 : Desert - Mobile ir o

1- Choisissez le type de design que vous voulez utiliser : ce design doit avoir été utilisé auparavant.

2- Indiquez le nombre de pages secondaires pour l'infolettre.

3- Remplissez la case nom pour donner un nom a l'infolettre a créer.

4- Choisissez la langue en cliquant sur fr ou en pour un envoi unilingue ou cliquez sur les deux pour
un envoi bilingue.

5- Validez la création de I'infolettre en Gestion des infolettres
cliquant sur le bouton valider. Ajouter une infolettre
6- Procédez de la méme fagon tel Design : Veuillez chaoisir un design |Z| = Langues :
qu'exp“qué é Ia section 2. Pages secondaires : |Veuillez choisir un design |~ |* ;”
Nom

* Attention, ce choix est immuable

4, rue Georges-Bilodeau, Suite 100, Gatineau, Québec, J8Z 1V2 - Page
Tél. : (819) 776-3008 - info@adnetis.com 20


mailto:info@adnetis.com

ADNETIS

EMAIL MARKETING

3- Gestion des fichiers (Intégration des images et des liens)

La gestion des fichiers permet a 'utilisateur d’organiser tous les _ ;
Gestion des fichiers

documents et images a insérer dans les infolettres. i :

Gestion des designs
3.1- Gestion des fichiers (Images et documents) DEe Ao iR es
Préparez vos documents et images a utiliser pour le design et/ou pour les infolettres. Vous devez ajouter

les documents dans la section gestion des fichiers se trouvant sur le menu Création d’infolettres ou lors
de I'édition (démontré au point 3.2.)

3.1.1- Création de répertoire

Pour créer un répertoire, il faut remplir le champ « créer un répertoire » en y mettant le nom du
répertoire a créer puis cliquer sur le bouton créer. Le répertoire sera ainsi visible dans le tableau de la
section gestion des fichiers.

Gestion des Fichiers

Vous avez présentement O répertoire et 3 fichiers, Espace total occupe 42 Ko

Répertaive /X pre——
Lreer un reperoirr | Crees

Telévers

ke

r un hchier (max=x>

o g3z mortre g5 o3

Aucun fichier 52 laciionné Eléverser
1w, ni d'espaces dans fa nem des fichiars 3 t& :/:":c:_[ Bergounit | Aucun fichier séleciionné. (EESIS el

el lves com —_
Eaemple
lezaffairssgps  LogoEwampled Thumss.db
- o =
) i i

3.1.2- Téléverser les documents/ images

Pour téléverser des fichiers a joindre dans les infolettres, cliquez sur le bouton Parcourir... pour récupérer
le fichier ou I'image a insérer et cliquez sur le bouton Téléverser. Un message en rouge au-dessus du
tableau indiquera que votre fichier a été correctement téléversé et le fichier sera visible dans le tableau

des fichiers.

Gestion des Fichiers

Vous avez présentement O répertoire at 3 fichiers, Espace total occupé 42 Ko

Aucun fichier s2lactionné Sléverser
i d'cspaces dans la nem das fichiars 3 td :/:-‘:c_o_[ Parcourr wcun fichier s¢lectionns @

Répartoire ; [ F | .
Créer un répertoire

r un hichier (max
o B3z martre 45 c2n

el lres com ‘:'ﬁ._l'f(-?ﬁ;ﬂ'{’

lezaffsires.gpn  LogcExampledy THUmMEN

Pour mettre le fichier dans un répertoire donné, placez-vous d’abord dans le répertoire avant de
procéder au téléversement du fichier. Les formats acceptés sont Word, Excel, PowerPoint, PDF, JPEG,
PNG et GIF. Les images doivent étre en RVB (Rouge Vert Bleu, RGB) sinon elles ne s’afficheront pas.
Assurez-vous de ne pas mettre d’espaces, ni de caracteres spéciaux tels que (é, ‘, ¢, a ...) dans le nom du
fichier. Ne pas intégrer des images trop volumineuses. Limitez-vous a 200ko pour une image et un
maximum de 1mo pour des fichiers tels que PDF.
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3.2. Intégration de fichiers dans votre infolettre

Nous avons facilité la tache en intégrant la galerie d’image directement dans I'éditeur.
Vous pouvez téléverser et intégrer une image directement via I'éditeur en une

| 't Accueil Insertion
seule étape.
| @
. . - A JORT) I e L
1. Cliquez sur I'onglet Insertion et sur I'icone Image de I'éditeur i
Images Liens
—
2. Dans le pop-up vous permet d’intégrer T
une image de 3 fagons :
De wotre ordinateur [e la Galerie D wweb (LRL)
a. Soit a partir d’un fichier qui est sur
i . i Browse
votre ordinateur que vous glisserez
dans cette fenétre.
b. A partir de la galerie ou vous :
trouverez toutes les images que
vous avez intégrées au départ via
gestion des fichiers.
c. Eninsérant URL de I'image si par
exemple, celle-ci est hébergée sur
votre site web.
Plus doptions Annuler

3. Cliguez sur I'image voulue.
4,

Cliquez sur le bouton OK

Taille: Taille personnalisée -
Largeur: pixels =1
Dans les designs Drag & drop les images prendront le bon format selon I'espace Hauteur pixels
B oy o . o o . Cré ignette [7
alloué a la zone. Cela-dit il est possible de redimensionner I'image en cochant reerunevignee
Plus d’options. Vous pourrez ainsi déterminer les nouvelles dimensions. Position: -
Texte autour de l'image
Description:
A noter:

e Evitez de supprimer des documents ou images qui sont utilisés par les designs ou les
infolettres déja envoyées. La suppression altéra le visuel, car ces images auront disparues.
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3.3- Intégration d’un lien

Vous pouvez ajouter un lien sur une image ou sur une partie du texte. Lorsque vous ouvrez la fenétre
pour éditer, vous sélectionnez d’abord I'image ou la phrase désirée.

Cliquer sur I'onglet Insertion pour faire afficher les options et cliquez sur l'icéne Lien. Un « popup »
s’ouvre et vous inscrivez I'URL dans I'espace ‘URL’. Cochez ouvrir dans une nouvelle fenétre afin que le

lien s’ouvre sur une nouvelle page web.

ADNETIS Insérer un lien

Accueil Inzertion * URL Adresse e-mail

URL:* http
Texte: lien

Image
Info-bulle

Images Liens

i Quvrir dans une nouvelle fenétre oK Annuler L

Si vous souhaitez ajouter une adresse courriel cochez Adresse e-mail et insérez I'adresse courriel sous
Destinataire.

Validez le tout en cliquant sur OK.
Pour lier un ficher PDF ou autre a votre infolettre vous devez créer un lien.

Cliquez sur I'onglet insertion et sur I'icéne du lien de I'éditeur
Dans le pop-up cliquez sur I'icbne des [...] a coté de la case de I'URL

URL*  |http |

3. Un 2° pop up va s’ouvrir vous permettant de sélectionner le document intégrer dans gestion des
fichiers tel que démontré au point 3.1.2
Cliquez sur le fichier voulu.

5. Cliquez sur le bouton OK
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3.4- Intégration d’'une vidéo

Il'y a plusieurs fagons d’intégrer une vidéo. Prenez note que dans tous les cas, les vidéos ne peuvent
s’animer directement sur la page du courriel. Les systémes de courriel tels qu’Outlook 2007 ne le
permettent pas. La vidéo doit étre lue par une page secondaire.

Nous vous conseillons d’utiliser YouTube et de récupérer le lien ou le script. Vous intégrez simplement
une image et vous ajoutez le lien vers la vidéo. Si vous utilisez le script fourni par YouTube, il faut
I'intégrer dans la page secondaire d’une infolettre multipage.

L’ajout de vidéo dans les infolettres suit la méme procédure que I'insertion d’image ou de fichiers.

Intégrez une image qui illustre la vidéo afin du vous permettre de joindre la vidéo. Copiez I'URL de la
vidéo et créez un lien sur I'image. Insérez I'URL copié auparavant, validez et enregistrez avant de quitter
|"application.

3.5- Prévisualisation des infolettres

La prévisualisation est un bon moyen de voir si votre mise en page est conforme a ce que vous désirez,
car la page de I’édition ne présente pas I'affichage réel de I'infolettre. Une prévisualisation est conseillée
pour visualiser I'infolettre. Vous trouverez le bouton Prévisualiser dans le menu de gauche.

2. Edition de I'infolettre

| Eciter |
aqistre
_ Quitter
3. Base de données

Cliguez le bouton ci-dessous pour mettre 8
[jour vofre base de données :

4. Envoi

L'.ilII1|."-‘|l:|'II?-'T¢-TﬂITl?l]ZJ
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4- Création d’infolettres multipages

Les Designs Drag & Drop sont congu pour permettre de créer des infolettres multipages. Dans le cas ou
vous avez créé votre propre design assurez-vous que vous avez intégré également une version HTML
Secondaire. Vous pouvez retrouver la démarche sous le point 2.1.5 création des designs multipages.

4.1- Gestion des Infolettres multipages

Pour la création d’infolettres multipages, suivez le méme procédé que pour créer une infolettre simple et
choisissez le design a utiliser.

Pour ajouter des pages secondaires cliquez simplement sur le bouton [+] qui se trouve dans le haut de la
page d’édition.

Ajouter une nouvelle pagef/ Supprimer la page sélectionnée + -

Courriel TEXT Courriel HTML

Sélectionnez la page a éditer :

Lors de la création de l'infolettre le format HTML s’affiche automatiquement a la droite. Pour intégrer les
textes dans les pages secondaires cliquez sur page 1 ; page 2 ... qui se trouve dans les différents onglets
qui se sont ajoutés. Procéder comme pour la page Courriel HTML pour éditer les pages secondaires.

Ajouter une nouvelle page/ Supprimer la page sélectionnée + -

Courriel TEXT ~ Courriel HTI a2

Entéte de la page HTML

Titre de la Page HTML : D

Si vous n'arrivez pas a visualiser cette page, cliguez ici
==t

| English version|
‘2@
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4.2- Lier les pages secondaires a l'infolettre.

Pour lier vos pages secondaires, pagel et page 2 de notre exemple, vous devez intégrer des liens dans le
corps du texte de la page nommé Courriel html. Intégrez votre texte et créez des liens tel que démontré

a la section 3.3 qui meéneront aux pages secondaires. Intégrez le numéro de la page a I'’endroit indiqué

URL. Validez le tout.

ADNETIS
Accueil Insertion Affichage Tableau o)
2 &
Image Lien
Images Liens
lorem ipsum dolaor sit am ; . 1et, adipiscing
nec, ultricies sed, dolor. ¢ INSerer un lien 2 jod non, mi.
proin porttitor, orci nec na iper. duis arcu
massa, scelerisque vitae tempor.
® URL Adresse e-mail
URL:® 1
i T
Infa-bulle:
Ouvrir dans une nouvelle fenétre Annuler
IM HTML
Valider Quitter
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5- Envoi test et envoi final
Avant d’envoyer les infolettres a vos contacts, il est conseillé de procéder aux 3 vérifications suivantes :

1. La configuration (voir la section 7[

2. Faire une prévisualisation (voir la section 3.5)
3. Faire des envois tests pour s’assurer du bon fonctionnement des infolettres.

5.1- Envoi test

Pour effectuer un envoi test, vous devez au préalable identifier des contacts tests dans gestion de la base
de données. (Vous référer a la section 1.1.3 afin d’intégrer les contacts test).

Sous gestion des infolettres, lors de I’édition du message, dans la case Envoi, cliquez sur Envoi test.

Vous verrez alors sur votre droite, la liste des contacts tests.

4. Envoi

Langue de I'envoi et contact(s) test

fr @ en ¥

<sitenda@gmail.com=

Aziz Eddahabi <aeddahabi@adnetis.com>
hotmail <sitenda@hotmail.com>
myriam <sitenda@yahoo.ca=

l l [£] pécocher tous

[CEnvoyer linfolettre uniguement au format text?

Sélectionnez les contacts a qui vous voulez envoyer un test. Pour les envois bilingues, il est possible
d’envoyer I'envoi test dans une langue seulement ou dans les deux en méme temps. Appuyez sur le
bouton procéder a I’envoi test.

Une fois I'infolettre test recue par courriel dans votre messagerie, apportez une attention toute
particuliere au champ From/de et a |'objet. Il est normal que le mot test : apparaisse dans I'objet pour
distinguer un test d’'un envoi final. Sila visualisation est comme prévue, on peut maintenant procéder a
I’envoi final.

4, rue Georges-Bilodeau, Suite 100, Gatineau, Québec, J8Z 1V2 - Page
Tél. : (819) 776-3008 - info@adnetis.com 2 7


mailto:info@adnetis.com

ADNETIS

EMAIL MARKETING

5.2- Envoi Final
Comme pour les envois test, I'envoi final se fait a partir de la gestion des infolettres lors de I'édition du
message. Sous la case Envoi, vous devez cliquer sur envoi final afin de procéder a I'’envoi immédiatement.

5.2.1- Envoi par Liste ou avec filtre

Envoi final

4. Envoi Option d'enwof

I @ Envover 3 tous les zollLdILs & gilngue O Fr D En (ne saoplipue pas aver lenvel par proups)

——————— S SRR
Mattawa

[ atineauz
[T griestz0130121
. [ GRaURL-WS-TEST

b it M groupe novembre
[ netaired

! Envoyer avec un filire (Généré par ADNETIS )

Pas de filre -

Campagne Goagle Analytics (Laissez vide si vous ne voulez pas Nutiliser)

Titre de la campagne (s'affichera sur wotre rappart Google analykics)

Tl Créer une campagne de test A/ B7
otre pourcentage d'envoie 5 -

atil Frangais:

Il est possible de faire des envois par Liste afin de segmenter et cibler plus efficacement vos publications.
Les listes doivent étre définies au départ. Référez vous a la section 1.2.2 pour le processus de création
des Listes. Il est possible d’utiliser des filtres : Informez votre gestionnaire de compte ADNETIS afin qu’il

puisse programmer le tout.

Sélectionnez le mode d’envoi que vous désirez : Envoyer par Liste ou Envoyer avec un filtre ensuite
cocher la ou les listes ou le filtre voulu. Nous vous conseillons de toujours valider le nombre de courriels
pour vous assurez que le nombre de contacts soit exact. Ensuite, vous pouvez cliquer sur le bouton

Procéder a I’envoi.
Des options telles que Campagne Google Analytics et créer une campagne de test A/B sont disponible.

1. L'option Campagne Google Analytics est pertinente seulement si vous avez Analytics d’intégré
sur votre site web. Les informations recueillies seront inscrit dans votre compte Google Analytics
et est en complément aux statistiques des envois. Voir la section 6.

2. L'option Créer une campagne de test A/B détermine le meilleur objet pour votre infolettre entre
deux options en les testant a partir d’'un pourcentage sélectionné de votre liste de contacts.
Apres 24h I'objet qui aura obtenu le plus haut taux d’ouverture sera envoyé automatiquement
aux contacts restants.
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5.2.2- Envoi planifié

Il est possible de planifier un envoi a une date ultérieure. Lorsque votre infolettre est complétée vous
pouvez prédéfinir une date et une heure d’envoi afin que I’envoi se fasse automatiquement sans votre
intervention. Vous pouvez ainsi créer plusieurs infolettres a I’'avance et planifier les dates d’envoi. Les

envois se feront automatiquement aux dates et heures prévues.

Pour cela, cliquez sur Envoi planifié. La page suivante s’affichera dans la partie droite de I’écran. *

4. Envoi

1. Option d"envoi

Envoi planifié

B Envoyer 4 tous les contacts @ Bilngue ©

Fr O En (me sanpigue pes avec fenvol par groune)

' Envoyer par groupe

Clotawa
lzatineauz

Elmentrsal

Ol grtest20130121
|GROUP1-WS-TEST

Clagroupe novembra

Clnotaire:

£ Envoyer avec un filtre [Genare par ADNETIS )

Paa de fiitre -

Vérification du nembre de courdels

Campagne Google Analytics (Lzizzez vide =i vous ne voulez pas [utilizer)

Titre de la campagne {s'affichera sur votra rapport Google Analytics)

2, Planification de la date d'envei

ste g DNOée Mo Jour Heurz  Minute
Date d'ervai; e - w0 - 30 - 18 - o o=
Fuseau horawe: [GMT-U‘S-OO_J -Easiarn T;ms IUS& Iéanad“a}. -
w Votre infolettre sera envoyae le:

Une fois les parametres ** entrés, il est trés important de valider le tout. Vous pouvez voir la liste des
envois planifiés en cliquant sur le bouton liste des envois planifiés.

* Si vous avez coché la case Infolettre pour lead managements (section 8) I'option envoi planifié n’est pas

disponible.

** Seule I'option Campagne Google Analytics est disponible lors des envois planifiés.
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6- Statistiques des infolettres

Le but de cet espace est de vous permettre d’analyser les statistiques de lecture de vos campagnes de
marketing par courriel. Cet espace permet de se renseigner sur la fréquence de lecture des infolettres, le

temps de lecture, le nombre de personnes ayant ouvert le courriel, etc.

En page d’accueil, des informations vous indiquent la moyenne des taux d’ouverture de vos envois; vous
donnent des indices sur le meilleur jour de diffusion; un graphique vous permet de visualiser le nombre

total d’envoi par mois et un deuxieme le nombre d’infolettres envoyées par mois.

e Statistigues  Configuration

lll infolettres e =
L \ Statistiqgues des infolettres

@ Gestion
des contacts

L Créer une
%"ﬂ infolettre

Gestion
Paal des infoletires

Allez sous Statistiques des infolettres pour connaitre les détails des statistiques de vos envois. Dans le
tableau les statistiques sont présentées en pourcentage afin de facilité la comparaison. Pour accéder aux

détails, il suffit de cliquer sur le bouton Détails des statistiques.

Pour changer la configuration d'affichage des infolettres Cliguez ici

Apartirde: 2015 * 10 v 14 v A: 2016 * 1 ~ 14 ~ | Affichage
; (3 TAUX TAUX DE TEMPS ECOULE
DATE perans® D'OUVERTURE CLICS @)
carte noel 2015

Objet :
Mardi 8 décembre 2015 FR : Joyeuses Fétes 26,32% 7,12% 23h 56min 06s

Bulletin de novembre 2015

Objet :
FR : Application Qutlook pour gagner du

Vendredi 27 novembre 2015 temps

25,71% 5,1% 1h 05min 08s

Bulletin octobre 2015

Objet :
FR : Avantages de |'automatisation des
courriels

Vendredi 23 octobre 2015 25,69% 5,61% 2j Oh 58min 595

Le lien vous amenera aux détails des statistiques : liste des contacts ayant ouvert I'infolettre, liste des
contacts ayant fait une action et sur quels liens ils ont cliqués et le nombre de fois qu’ils ont fait I’action,

etc. Des graphiques y sont intégrés afin de facilité I’exploitation des données.

FA

COURRIELS
VALIDES

2682

2683

2705
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e

envoyee lo 7

ST apereu as
Finfeistire

g pu lamfpier

2015

2683  Cowrriely délivris

81 Courriels tuveris

18 DHesabonnements

o Mouvmaux
abonmis

5 Emwvei b un ami

59 Eoisrriels non

ddiivris

Pages secondsires

Pas de pages sezandaves

Clies vers des liens mmwm‘:ﬂ

Destinstion

Ftp_ /I adrels. com/ sppdonteen

Se-revembee-30154

Witte: f sdrela. comfomalion danneas preepecia? ]
P om0 R dm_eam i @ i Tns e e

*op /[ earets o/ sl -arguainy-mes-satatedion

L AL coem | uEba e M SRR SR £ Tl e ® s Ehutm,_seurmes Buls -

S Embre-200 Mudm_ rampaign ® bulie b v Embre- 20LS

LD et aduial o o

G- erdwmnilen = 205 St

HEp fmww tm T calecteerl pudin) e -benre - nevnrie - rramague - e enlreprier -
Se- 353818 mpd

PR v sehiians-emadeg mem

S v o i s ()

Dernidres sctions (En temps riel)

Termpe fesuid Sepuie i Sermiler sfion T TH 4Tmin 139
Conlect Ackion
e micr e

fimn s Ouverters Ou Mifslitln

e e

HFEL Ouwenurs
W 2577 Mon Sl
TLS

Fuatute

Nombre de
elies

Chacun des chiffres présents sur la page est un lien permettant d’afficher la liste des contacts.

Cet espace permet aussi d’extraire les statistiques de lecture de I'infolettre sur un fichier Excel qui pourra
étre utilisé pour préparer des rapports d’analyse. Pour cela, il suffit de cliquer sur I'icone Excel présent

dans la page des statistiques pour télécharger les rapports.

Courriels non délivrés vous transmets la liste des courriels qui lors de I'envoi ont été vous permettant de

faire le nécessaire mettre a jour vos listes de contacts.

L’affichage des derniéres actions se fait en temps réel. Vous pouvez ainsi voir lors de I'envoi les actions

faites par vos contacts.

Page
31

4, rue Georges-Bilodeau, Suite 100, Gatineau, Québec, J8Z 1V2 -
Tél. : (819) 776-3008 - info@adnetis.com


mailto:info@adnetis.com

ADNETIS

EMAIL MARKETING

Vous pouvez aussi recevoir directement par courriel les notifications d’évolution du taux d’ouverture de
vos infolettres. Pour activer cette option, cliquez sur le menu Configuration, puis Paramétres du compte.
Sélectionnez Carte de Félicitations et cliquez sur les contacts qui devront recevoir le message. Puis
validez pour sauvegarder la sélection.

Accuell Ge Creation d'infolettre Statistiques — Configuration FAQ  English

Paramétres du compte...
Options Web...

Carte de Félicitations

Affichage des contacts

Personnalisation des envois | &l [Tga1 e e T TR R

Langue d’envoi Configuration
Filtre Configuration
Carte de Félicitations Configuration

Affichage des statistiques Configuration

Contacts qui recevront par courriel les notifications
des taux d'ouverture des infolettres :

DDahIem; Francois
[ Gosselin, Myriam

[C Eddahabi, Aziz

[[pumas, Thierry
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7-Configuration

Configuration FAQ  English

Paramétres du compte...
Options Web... \
Affichage des contacts

' Madifier votre mot de passe

Cette section est destinée a la configuration de la plateforme d’e-mailing, des statistiques, des options
web et surtout, la configuration des courriels d’envoi et de retours.

Cliquez sur le menu Configuration, puis Paramétres du compte et procédez aux étapes suivantes :

Etape 1. Assurez-vous que les langues sont bien sélectionnées afin de vous permettre de
personnaliser vos envois

Langue d'envoi

ATTENTION : Effacer une langue supprimera de fagon définitive la configuration associge.

Personnalisation des envois | el ils [ T

Langue d’envoi Configuration
Filtre figuration

Carte de Félicitations figuration

i i

Affichage des statistiques Configuration

Sélectionner la(es) langue(s) :
Francais Anglais
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Etape 2.
courriel que recevra les contacts.

Personnalisation des envois

Personnalisation des envois
Langue d'envoi

Filtre

Carte de Félicitations

Affichage des statistiques

Francais

Logo 2012template/images/|
Mom de I'entreprise  ADMNETIS Inc

Mom de I'expéditeur  ADMNETIS

Adresse d’envoi adnetis@solutions-emai

Adresse de réponses info@adnetis.com

Défaut @ Francais
Message de confirmation d"abonnement

message d'opt-in

La Personnalisation des envois est destinée aux données qui s’afficheront dans le

Anglais

Logo 2012/template/images/|
Mom de I'entreprise  ADNETIS Inc

Mom de I'expéditeur  ADNETIS

Adresse d’envoi adnetis@solutions-emai

Adresse de réponses info@adnetis.com

Défaut ©) Anglais
Subscription confirmation

Opt-in message

a. Logo :intégrez le nom sous lequel votre logo est enregistré (logo.jpg). Celui-ci sera utilisé pour
personnaliser les fonctions automatisées comme I'abonnement, le désabonnement et I’envoi a un

collegue.

b. Nom de I’entreprise : Celui-ci sera utilisé pour personnaliser les fonctions automatisées comme

I'abonnement, le désabonnement et I’envoi a un collegue.

c. Nomde I'expéditeur : c’est le nom qui s’affichera dans le courriel sous le champ [De/From] qui
permet ainsi aux contacts d’identifier la provenance du message.

L] Boite de réception

B3O I De Objet
(=3 | Adnetis test : test
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d. Adresse d’envoi : c’est I'adresse courriel pour procéder a I’envoi. L’adresse ...@solutions-
emailing.com est créé automatiquement afin de permettre le traitement des courriels non délivrés
et d’assurer de passer les filtres anti-spam.

De: Adnetis [mgosselin@adnetis.com] | Date: mar 2012-01-10 10:01
A: Myriam Gasselin

8

Objet : test: test

Vous pouvez utiliser votre adresse courriel, les réponses automatiques d’absence ainsi que les
courriels non délivrés seront envoyés a cette adresse. Communiquez avec votre gestionnaire de
compte ADNETIS pour plus de détails

e. Adresse de réponses : Les réponses des contacts seront envoyées a cette adresse. Si ce champ n’est
pas rempli, I'adresse d’envoi sera utilisée.

f. Message de confirmation d’abonnement - Message d’opt-in : permet de personnaliser le message
qui sera envoyé lors de I'abonnement a vos infolettres. Cliquez dans la case blanche pour faire
apparaitre le pop up d’édition. Entrez votre texte, vous pouvez également intégrer une image. Par
exemple une promotion pour les nouveaux abonnés. Cliquez sur valider pour confirmer le message.

Si vous faites des envois bilingues, ne pas oublier d’intégrer les informations dans les deux langues et
d’appuyer sur le bouton Enregistrer. Les informations peuvent étre différentes selon la langue et le degré
de personnalisation que vous désirez apporter.

Etape 3. Affichage des statistiques : Cette section permet de limiter le nombre de statistiques
affichées sur la page d’accueil des statistiques. Vous pouvez ainsi définir le nombre en
fonction d’une période de 1, 2 ou 3 mois ou en fonction du nombre d’infolettres
indépendamment de la date. Faites votre choix et validez la configuration en appuyant
sur le bouton Valider.

Affichage des statistiques

Personnalisation des envois
Langue d'envoi
Filtre

Carte de Félicitations

Affichage des statistiques

@ Affichage par nombre d’envois _) Affichage par durée

@ 10 derniers envois ~ 1 mois
) 20 derniers envois _ 2 mois
_) 30 derniers envois ' 3 mois
L
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8- Journal des abonnements et Lead Management

8.1 Journal des abonnements

Le journal des abonnements présentent |’historique des abonnements et des désabonnements qui se
sont effectués au cours de vos campagnes d’infolettres. Vous aurez ainsi une meilleure idée de I'évolution

de votre base de données avec I'origine de 'abonnement et la date.

Gestion des contacts Cr

Accuell

n diinfolettres ques Adr

Eon

Configuration FAQ

Baze de dennées

Journa mnements
Listes
Mise & jour - Recherche n .:;)
loumal des abonnements

Courriel Lead Management Nom Etat Origine

oK Ajouté wia Sitenda

Ok Ajoute via Sitenda

OK t via une infolettra
DES mant via une infolettre

8.2 Lead Management

Enghsh

2015-02-06 15:49:44

La plateforme d’envoi de courriel vous permet non seulement d’envoyer des infolettres a I'ensemble de
vos contacts, mais aussi pour vous aider dans la gestion de vos relations clients et prospects par une
communication individuelle et ciblée menée sur plusieurs semaines, mois ou années.

La fonction Ajouter un contact sous Gestion des contacts vous offre la possibilité de gestion de groupes
de choisir l'infolettre que vous voulez envoyer immédiatement a votre contact et des fonctions de

Lead Management.

Ces fonctions vous permettent de pré-programmer a des dates ultérieures une séquence de suivis et de

relances des clients ou prospects par des messages de suivi.

Comment procéder

1. Il faut d’abord préparer des messages qui serviront spécifiquement a la relance des clients ou

prospects. Vous pouvez vous référer a la Section 2 Création des infolettres.

e Dans le menu de gauche lors de I'édition de I'infolettre sous
1. Informations générales vous devez cocher la case 'Infolettre
pour lead management’'. Créez votre message comme pour
une infolettre normal. Une fois votre infolettre lead
management terminé, elle sera visible dans la fonction Ajouter
un contact sous Gestion des contacts.

Gestion des infolettres

1. Informations générales

Date de création - 2016-01-22
MNom

Iinfolettre
| Francais [v| English
Sujet Francais

IObJet Frangais
Subject English

I English Subject
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2. Dans Ajouter un contact, il est possible d’utiliser I'option lead Management en cliquant sur le
plus [+] qui dévoile les actions possibles : Envoyer au prospect ou M’envoyer un rappel

: [;] Lead Management

Gestion des contacts Action Date Infolettre
Menvoyer un rappel + lsemaine v [-NONE-

Nombre de contacts : 8 Envoyer au prospect ~  2semaines v  IL2014040809:28 -

~NONE~ v =NONE- ~+  ~NONE- [=]

T —m— | ~NONE- + -NONE- v -NONE- -

~NONE- ~ -NONE- - —NONE- -

court ~NONE- -~ -NONE- - -NONE- -

~NONE- +~ -NONE- ~ -NONE- -

~NONE- ~  =NONE- ~ -NONE- -

~NONE- + -NONE- v -NONE- -

~NONE- ~  -NONE- - -NONE- -

Pour Envoyer au prospect vous devez également sélectionnez l'infolettre créée précédemment et la date
de I'envoi. Ce message sera alors envoyé automatiquement au contact a la date sélectionnée.

L’action M’envoyer un rappel est destinée a envoyer a la date sélectionnée un message uniquement a
vous pour vous rappeler qu’il faudra communiquer avec le contact.

Ces fonctionnalités de la plateforme d’envoi de courriels gérent de facon automatisée la relance de vos
contacts, et ce, sans que vous ayez a penser a le faire au moment prévu. L'utiliser c'est devenir plus
efficace dans la gestion des relances en y passant moins de temps.

. . A Gestion des contact Creatio
NB : Les envois aux prospects et les envois de rappel peuvent étre

.. . . Base de donnees
supprimé si par exemple le contact n’existe plus. Supprimer le
contact de la base de données ne supprime pas les envois planifiés
vous devez vous rendre sous Gestion des contacts / Lead
Journal des abonnements

Management pour supprimer la tache. e Mandgesment ‘\.

Cette page liste toutes les taches programmées vous indiquant le nom, le courriel, la date de I'envoi et le
courriel de I'agent qui recevra les rappels. Pour supprimer une tache, la repérer dans la liste et
simplement cliquer sur le bouton Supprimer pour effacer la tache.

Groupes

Mise a jour

i) Lead Management

Iype  Affichage Tdentificateur ~ourriel du P Action
RP Mme. Desrochers Jube Desrodher Suppomer
e Claude Allaire Supprimer
R Claude Alare

RP Claude Al

R L

114 [ 5]

e 1S

R Mr. rd Mar 2013-08-08

P Mr. Rachard Mare Richard 2013-11-08
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