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Ajout des acces utilisateurs (module requis)

Pour ajouter les accés utilisateurs nécessaires :
1. Aller au menu « Configuration » / « Utilisateurs ».
2. Sélectionner l'utilisateur ou le groupe d’utilisateurs, puis cliquer sur..
3. Dans l'onglet « Sécurités », sélectionner les sécurités suivantes :
e Gestion des envois PubliCourriel
e Gestion des listes de distribution
e Gestion des abonnements aux listes de distribution
e Gestion des documents maitres (pour les envois avec Word)

e Gérer les abonnements des courriels a des listes de distribution

N Gestion des utilisateurs
Fichier Miseajour Recherche Aide

3 NEFNME HES
Vue : |Ma vue v| Filtre : |

| ” N Modification / consultation d'un utilisateur == -
Fichier Mise a jour Recherche Aide

% Utilisateur ¥ Nom complet

ABACHA Abdellah Bacha @ [E E @ @ " ‘

ACMORAIS Alika Cloé Morais

DLAVERTU Daniel Lavertu (form, Nom dutilisateur : |MMORAIS | | e |
GRP USER. ADM Groupe Administratey

GRP USER. CONS | Groupe d'utiisateur Mom camplet : [Myléne Morais |
GRP USER POV _|Groupe dutiisateurs cient: (000001 | [ [Z] [Myléne Morais |

GRP USER REG Groupe d'utilisateurs

GRP USERTEST  Groupe d'utiisateur 1 Courriel : |mmcrais@|ogilys.mm v | Code de sécurite : | SDE911A3B7A5758 | [ REcupérer ]
Jvorals Groupe
RIEAMN Rolande Jean [ pésactiveé
STALBCT Steve Talbot -
Groupe : |GRP USER ADP #7| | Groupe Administrateur W
o - | (=] |
Elévation : |Mar‘|ue||e avec mot de passe w | Partager le lien du Prodon en ligne |

Sécurités I\u'ues forcées

k4

| Autres sections | [Carac‘téristiques ] [ Rapports |E| |£|
| IGes‘enu I

4 Section 2 séqurité T Accés Accés groupe Accés tous Accés modifigs?

P bicourcl Gestion des envois PublCourriel __am.c | _amDc | | (G

>

Légende : A = Ajouter D = Détruire Espace = Tous [ Aucun
M = Modifier C = Consulter
‘ Confirmer la modification ‘ @ Annuler la modification ‘




Création de la liste de distribution

Pour créer une liste de distribution :
1. Aller au menu « Envois » / « PubliCourriel » / « Listes de distribution ».
Cliquer sur ™ pour ajouter une nouvelle liste de distribution.

Nommer la liste dans le champ « Nom ».
Sélectionner la langue de la liste (une liste par langue).

vk W

Sélectionner le type de la liste :
a. Choisir « Client » si I'envoi est fait a des individus seulement
b. Puis choisir « Relation » si I'envoi est fait a des contacts d’entreprises et des individus.

6. Cocher les champs de fusion nécessaires : champs débutant par « C_ » pour une liste de type client et

champs débutant par « CS_ » pour une liste de type relation.
7. Inscrire le nom et le courriel de I'expéditeur (le nom est habituellement le nom de I'organisme).

> Madification / consultation d'une liste de distribution \;Ii-

Fichier Mise d jour Recherche Aide

E3 (&) b1 &

Mombre d'abonnements : 0
Mombre de désabonnements @ 1

Consulter le document explicatif sur les conditions d'utilisation

Champs de fusion | * Courriels aux nouvesux abonnés * I Abonnements |

I 27 -
Expédite
tlam : |ITFOIEWE | e Mam : |Fnr1datior1 Déma |
IIE:;::IJF ) Archivé Courriel de 'expéditeur : |inFo@Fondationdemon.m |
Langue : |ﬁ'_C.ﬁ. W |
Type : Relation

1 élément trouveé

| | Cs=sal | | Coché |
Section W Sous Section 2| Champ de fusion francais ¥ Champ de fusion anglais Actif Exemple
L d|Client - Champs simplifies | Identification / Salutation  CS5_Salutation_Longue Monsieur Pierre Brochu

[Rechercner ] (@] | 1 | [oU] (] [7]

Ll

Confirmer la modification @ Annuler la modification




L'onglet « Courriels aux nouveaux abonnés », permet de mettre en place les options suivantes :

e Onglet « Courriel de confirmation d’abonnement »

@)
©)
©)
@)

©)

Cette option est recommandée, mais n’est pas obligatoire.
Sert a envoyer un lien a 'abonné pour qu’il confirme son abonnement a la liste de distribution.
Modifier le champ « Objet » si nécessaire

Cliquer sur « Modifie le message » permet de basculer en mode HTML pour modifier le
message du courriel.

Respecter les balises [LISTNAME] et [CONFIRM_LINK].

e Onglet « Courriel de bienvenue ».

(@]

©)

Sert de premier contact avec le donateur et n’est pas obligatoire
Modifier le champ « Objet » si nécessaire

Exemple : Cette liste vous permet de recevoir notre infolettre mensuelle sur les nouveautés de
la Fondation.

Respecter la balise [LISTNAME]

Modification / consultation d'une liste de distribution I;Ii-

Fichier Mise & jour Recherche Aide

E & W@ PR

D: 27

N pr— Expéditeur
jom ¢ | Infolettre P
| ‘ Nom : |Fandat|on Démo |
st Courriel de lexpéditeur : [info@fondationd |
_ - ourriel de I'expéditeur : (in ndationdemon.ca
(@) Actif () Archivé &
Langue : |fr,C.t'-\ v‘
Type : |Relation Activer le courriel de bienvenue
(®) Oui () Non
Nombre d'abonnements : 0
Nombre de désabonnements : 1 e Objet : |Insn’ipﬁnn confirmée
Consulter le document explicatif sur les conditions d'utilisation il o Al

Champs de fusion I * Courriels aux nouveaux abornés * I Abonnements |

Votre adresse courriel a ét€ ajoutée a la liste [LISTNAME].
* Courriel de confirmation d'abonnement * | = Courriel de bienvenue * |

Activer le courriel de confirmation
(®) Oui () Non

Merci de votre intérét!

Iohjet: |Conﬁrmez votre inscription
Message : Modifier le message

Svp. confirmez votre inscription.

Cliquez le lien suivant pour confirmer votre inscription 4 la liste "[LISTNAME]":
[CONFIRM_LINK]

Si vous avez requ ce courriel par erreur, simplement 'effacer. Vous ne serez PAS mscrit
a la liste s1 vous ne cliqguez PAS le lien de confirmation.

Confirmer la modification @ Annuler la modification




Abonnement des clients a une liste de distribution

(massivement)

L’'abonnement de plusieurs clients en méme temps a une liste s’effectue a partir de la gestion des clients.

e Se positionner sur I'onglet « Client » ou « Relation » en fonction du type de la liste.

e Faire une recherche, un filtre ou une liste personnalisée sur les clients ou les relations a abonner a la
liste.

e Cliquer sur « Gestion en lot de listes de distribution » , puis pour une liste de relations, sélectionner
« Relation ».

e Sélectionner « Tous les enregistrements de la liste courante »,

e Sélectionner « Ajouter la sélection a une liste de distribution existante », puis sélectionner la liste
préalablement créée.

e Lacase « Réinscrire les courriels désinscrits » ne devrait étre utilisée que dans des cas particuliers. Il
n’est pas recommandé de réabonner des clients qui se sont désabonnés d’une liste, par respect du
donateur.

ATTENTION

e Respecter la loi antipourriel (C-28) lors de 'abonnement des clients aux listes de distribution.

e Cette procédure n’envoie ni courriel de confirmation ni courriel de bienvenue.

e A noter que les courriels génériques (ventes@, administration@, direction@, etc.) ne peuvent pas &tre

abonnés a une liste de distribution de fagon massive. (Voir la page suivante).
b Gestion des clients ¢

Fichier Affichage Misejour Recherche Fonctions avancées Aide \
. - B [
X] HEPME FEHE & -
| Clients | Relations |Ar1nuaire | Clients [ Adresses | Clients f Moyens de communication | Clients [ Taches | Clients / Caractéristiques | Client 1 LY
Vue : |Webinaire Publicourriel v| Filtre : | : Client 2 . ?
| Relation ’
C1-Inactif R-Inactive C2-Inactif Client / contact princ.
% C1-Appellation longue | C1-Client {prénom nom) C1-Cie? R-Rel, type desc, C1-Courriel préféré C1-Courriel professionnel C1-Courriel personnel R-Posi.. 3
Monsieur Jean-Philippe Brassard [l est [employé de jpbrassard@logilys.com jpbrassard @logilys.com 1
Madame Claudie Brochu est 'employé de - - PP 1 y
! ! g M0y Gestion en lot de listes de distribution &
Monsieur Pierre Brochu |:| est 'employé de i oL (ol i NGl 1
Monsieur Guillaume Demers [ est 'employé de sélection 1 r
Madame Sabrina Desilets d est [employé de (®) Tous les enregistrements de la liste courante | 1 ;
Madame Marie-France Doucet [l est 'employé de it ; — 1
Monsieur Christian Dubois O est [employé de (J L'enregistrement sélectionné seulement 1 (
Monsieur Max Duguette [l est 'employé de Opération 1 !
Monsieur Patrick Fillion [l est 'employé de NN = 1 k
N N . . (_) Créer une liste de distribution et ajouter la sélection
Monsieur Jessy Fontaine [l est 'employé de 1 ’
Monsieur Louis-5ebastien Garneau O est l'employé de (®) Ajouter la sélection & une liste de distribution existante 1
Madame Josée Gilbert O est 'employé de o E M ] 3T LN ] 1 ,
Monsieur Jean-Michel Gonthier 0 est lemployé de () Retirer la sélection d'une liste de distribution existante 1 \
Madame Audrey Hinse O est 'employé de e - 4 , Tah il d — . =l 1 \
Monsieur Stéphane Lariviére 0 est lemployé de ention : cette procédure n'envoi ni courriel de confirmation, ni courriel de bienvenue. 1
Monsieur Daniel Lavertu [ est employé de Liste de distribution om |1
Madame Sonia Maatem [l est l'employé de Liste : | vl E‘ 1
Madame Stéphanie Martel [l est employé de = ) e 1
Madame Tara Amy McAdorey [l est 'employé de [ réinscrie les courriels désincrits 1
Madame Myléne Morais [l est [employé de net |1 (
Monsieur Patrick Piché [l est 'employé de 1
Confirmer Annuler
) T S X
Madame Marie-Eve Santerre [l est 'employé de 1
0:' W e anml g estl nlcvf d > =
- v - v —




Abonnement d’un client a une liste de distribution (individuel)

L'abonnement d’un client s’effectue a partir de sa fiche client de la fagon suivante :
e Cliquer sur « Abonner aux listes de distribution » =) 3 c6té du courriel a abonner.
e Sélectionner la liste a laquelle le client doit étre abonné.

e Cliquer sur , puis sur « Abonner a la liste sélectionnée ».

o Une fois que le client sera abonné, le bouton dans la fiche client deviendra orange
e La case « Envoyer le(s) courriel(s) de nouveaux abonnés » permet d’envoyer ou non le courriel de

confirmation d’abonnement et le courriel de bienvenue. Si la case est cochée, les deux courriels seront
envoyés, selon la configuration de la liste de distribution.

L'abonnement d’un courriel générique s’effectue a partir de la fiche client de la fagon suivante :
ATTENTION : vous devez avoir I'autorisation du destinataire du courriel avant de I'ajouter a la liste
d’exception.
e Cliquer sur « Demande d’ajout a la liste d’exception », un courriel formaté s’ouvrira dans votre logiciel
de messagerie. Simplement en faire I'envoi.
e Ensuite, cocher la case « Ajouté a la liste d’exception pour les courriels génériques ».

Modification/Consultation d'un client =-|0O
Fichier Affichage Miseajour Recherche Fonctions avancees  Aide
(93] () o ]
000 009 - La belle pelouse, Terrain de golf
[ Taches Paiements i & | Fevilles de temps | Sommaires | * Envais *
Info.principales | Info.sup. |  SolictewrsTiers |  Salutaions | *Adresses® |  Catégores | Listes ées= | Coractérisques |  Champsperso. |  Alertes
s [_wmm] roreeene| ooy | T JB meapemss | |©§
Compagnie pour choisic Tél. mobie : Tcpew:[ (3]
prm— | e[ o] T Tel s s B cwmdorome: B @
Copae: [l [ s ) R E—
Service : [Terrain de golf ] Tékevertser:| | wkedo:[ (4

Langue : [Franais | Fondéele:| v

Adresse par défaut Mise a jour des abonnements aux listes de distribution

Adresse : [467 rue du Galf Fichier Misedjour Recherche Aide
[{E@EF
Code . : [E91 263 | Pravince : [Nouveau-Brunswick Courriel : [info@bellepelouse.ca
Ville : [Pokemeuche t]|Pays: Envuyer le(s) courriel(s) de nouveaux abonnés | [ Cette adresse est dans la liste de suppression

Régin || [ Asouts 3 la liste d'exception pour les courriels génériaues] [ Demande d'ajout a la liste d'exception |
*Relations > | *Transactions * | |
BE B X
e M2 v HERCHE (1 élément trouvé) Recherch
Abenner a toutes les listes visibles ‘ ‘l ”

@ | H H Etat Nom de la liste Expéditeur Courriel de l'expéditeur Courriel
d ® |nfokette |Fondation Déma |info@fondationdemon. ca|
4 Position ¥ Rel. type desc. Titre (relation) =
[J1  |estiemployeuwr de 1=} s Ajouter a la liste d'Exception de Myléne M. - Démo - Message (HTML) = = O

Fichier ~ Message Insertion Options Format du texte Révision Aide Q' Rechercher des outils adaptés

=]

<
1 élément
< Bonjour,
1 élément trouvé
Confirmer l2 modiicaton e
C frmer |a mocificati Il faut ajouter ce courriel «info@ P an a liste d's ion pour le compte suivant «Myléne M. - Démo» (733369).
- W onfirmer la modification
Aboriner Merd.




Configuration d’un envoi PubliCourriel

Pour créer un envoi PubliCourriel :
e Aller au menu a « Envois » / « PuliCourriel » / « Envois ».
e Cliquer sur pour ajouter un nouvel envoi.
e Nommer 'envoi.
e Sélectionner la liste de distribution (le nom et le courriel de I'expéditeur s’inscriront
automatiquement).
e Inscrire I'objet du courriel.
Il est possible de configurer un lien vers un formulaire de dons en ligne dans le courriel.

e Encliquant sur le lien, le formulaire sera prérempli avec les informations du client (provenant de
Prodon).

e Pour ce faire, sélectionner le formulaire désiré dans le champ « Formulaire ».

e Cliquer sur « Ouvrir la page web de I’envoi » =] afin de poursuivre la configuration de I’envoi sur le site

du Courrielleur.

* Ajout d'un envoi O =

Fichier Mise d jour Recherche Aide

Ed RANNE OB6E

= . Expediteur
Morm @ | 2018-11-01 Infolettre Movembre | Norm : |F|:|n|:|aﬁ|:|n Démo |
Liste : | Infolettre - | Courriel de l'expéditeur : |infa@fandatinndema.cnm |
Options

Cbijet : (Infolettre Movembre |
% Statistigues de dics
Formulaire : | |£| e Statistigues d'ouverture des courriels

Message * Abonnements de la liste *  Exdusions

2 [ afficher en HTML |

“M%waw




> Choisir « NOUVEAU : Editeur Glisser et Déposer » et cliquer sur « OK ».
Pour connaitre en détail les fonctionnalités disponibles sur le Courrielleur, consulter la présentation vidéo du

nouvel éditeur en cliquant ici.

Voici un apercu des options disponibles pour la création de vos gabarits :

Ajout de blocs configurables (plusieurs colonnes, contenu différent);

Ajout de cellules de contenu « Texte »;

Intégration des balises (Fusionner les balises); pour en savoir plus sur les autres balises disponibles,
consulter la section « Balises » du document wiki « Préparation du document maitre »;

Ajout de liens spéciaux (balises) Subscription et Content;

Ajout de liens hypertexte;

Ajout d’images (lien URL sur image, texte alternatif);

Personnalisation de I'interface (couleurs des sections, couleur de fond, couleur de liens, etc.);
Ajout de liens vers les différents réseaux sociaux (personnaliser le visuel des boutons);
Apergu du courriel sur ordinateur et cellulaire;

Historique des modifications (undo-redo);

Enregistrer en tant que modéle :

e Cette fonctionnalité est utile pour la création d’un modeéle récurrent (ex : Infolettre). La premiere
fois que vous enregistrez un modele, vous devez au préalable créer une catégorie. Dans le
Courrielleur, a partir de I'onglet « Campagnes », cliquer sur « Gérer vos gabarits » dans la section
de gauche, puis sur « Gérer les catégories ».

e

os compsane

Export de la liste des 8
campagnes C

Analysez ces données avec Excel

() Tableau de bord Campagnes

Toutes vos camp:
AJOUTER UN GABARIT

Vos gabarits

Gérer les gabarits \

() Tableau de bord Campagnes ﬂ Listes de contacts

. Toutes vos campagnes > Gérer les gabarits > Gérer les catégories des gabarits
AJOUTER UNE CATEGO...

Gérer les catégories
Infolettre 3
Renommer  Supprimer Templates
Golf 0
Renommer  Supprimer Templates
Soirée beénefice 0
Renommer  Supprimer Templates

Affichage de 14 3 sur 3 Résultats par page: | 15 v 1de1

Créer une catégorie a I'aide du bouton « Ajouter une catégorie » et la nommer. Il est possible aussi d’y
retourner pour aller faire la gestion des modeles dans vos gabarits. (Voir la page 15)


http://doc.logilys.com/formation/PubliCourriel_Nouvel_Editeur.mp4
http://wikifr.logilys.com/index.php/ProDon:Pr%C3%A9paration_du_document_ma%C3%AEtre#Balises
http://wikifr.logilys.com/index.php/ProDon:Pr%C3%A9paration_du_document_ma%C3%AEtre

Svynchronisation du message

Une fois la mise en page terminée, cliquer sur « Enregistrer », puis sur « Prévisualiser et programmer I’envoi ».

Lq Cempegres - Loalys * _

&« c 8 publicourriel.logilys.com/ui/campaigns/11911989/edit/step3 ¥ e

4= Retour aux gabarits {templates) & Prévisualiser et programmer Menvoi
©® Afficher la structure

oo =
D8 contenu | = elocs 5] PARAMETRES

T B =

IMAGE BOUTON

Cliguer ensuite sur « Programmer et envoyer ».

L) Campagnes - Logilys

< c

4= Retour a I'éditeur Programmer et envoyer

& publicourriellogilys.com/ui/campaigns/11911989/edit/step3

Nom de la campagne: Infolettre (Nouval éditeur)

e NOWWMWMWWW A |

Fermer ensuite le navigateur et retourner dans Prodon.
Dans I’envoi, cliquer sur « Synchroniser le contenu du message avec le Web ».

WW
I"‘ﬁESSEQE *Abonnements de la liste * Exdusions
& 2 EE

| Afficher en HTML |




Création du document maitre Word (en remplacement du

gabarit Courrielleur)

e Pour créer un document maitre (avec Word), aller au menu « Envois » / « Documents maitres ».

e Etant donné que le document sera converti en HTML lors de I'envoi, il est important de respecter
certaines regles de mise en page. Consulter le document d’aide wiki « Préparation du document

maitre » pour plus de détails sur les regles de mise en page a respecter dans un document maitre.

e Lorsque le document maitre est prét, créer I’envoi (voir la page 7).

e Importer ensuite le document maitre dans I’envoi.

Message = Ahonnements de la liste ®  Exdusions

= [ afficher enHTML _|
Importer un docurnent rmaitre...

Importer un fichier html (Format UTE-8) ...

lire ce courriel, cliquez ici. A

Importer un fichier zip (Format UTF-21 ..,

— | Liste des documents maitres ﬁ
' FONC
p Fichier

Dem
| [ || |

4| Code Description Type docu. .. ~
Bonjour [CS Appe”atiﬂﬂ | [DOC 335  Solicitation Relation
- L D0C_ 328 |PubliCourriel - Infoletre Novembre

Vous recevez ce courriel p
. \....-._.:""‘W:ﬂ\f‘
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http://wikifr.logilys.com/index.php/ProDon:Pr%C3%A9paration_du_document_ma%C3%AEtre
http://wikifr.logilys.com/index.php/ProDon:Pr%C3%A9paration_du_document_ma%C3%AEtre

Test d’envoi du PubliCourriel

e Pour tester |'envoi, cliquer sur L2,

e Inscrire I'adresse courriel a laquelle le test doit étre envoyé et « Confirmer ».

e Sile courriel contient des champs de fusion, le courriel de test sera adressé au premier inscrit de la
liste.

e L'objet du courriel aura la mention « MERGED VERSION », cette mention ne sera pas la lors de I’envoi
réel.

- -

2 Ajout d'un envoi O >

Fichier Mise a jour Recherche Aide
%] (4 [« ] 1) (D

Expéditeur

Mom |2[J18—11—l]1 Infolettre Movembre | Nom : |Fundaﬁnn Démo |

Liste : LII‘IfD|Et|IE Vlﬁ] P T T L e ar 4 o gamn com

Test d'envoi

COhijet :

Farmulaire : [ S0 o Rl lLr ochu @logilys. com

| e |

= s , tE_TE W
Confirmer @ Annuler




Envoi du PubliCourriel

Favaed

e Pour effectuer I'’envoi du PubliCourriel, cliquer sur =1,
e Sélectionner ensuite s’il doit étre envoyé maintenant ou s’il doit étre planifié ultérieurement.

e Cocher la case « Je confirme avoir obtenu les permissions comme indiqué dans le document ci-dessous
pour tous les abonnements a cet envoi ».

o NOTE : Au besoin, « Consulter le document », pour connaitre les restrictions qui s'imposent lors
d’envoi de Publicourriel.

e Cliquer sur « Confirmer ».

= Ajout d'un envoi O et
Fichier Mise a jour Recherche Aide

] D) &

‘
Mom : |20 Confirmation d'envoi :I

Vous étes sur le point de faire un envoi a 59 personnes.
Désirez-vous continuer?

@) Envoyer maintenant

() Planifier l'envoi le

2018-11-01 11:09 5

Je confirme avoir obtenu les permissions comme indiqué dans le document
ci-dessous pour tous les abonnements & cet envai.

Consulter le document

Confirmer @ Annuler
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Création d’un envoi provisoire

L’envoi provisoire permet d’envoyer un PubliCourriel a partir d'un filtre de la gestion des
clients/relations.
o ATTENTION : ce type d’envoi ne permet pas le désabonnement, il doit donc étre utilisé
uniquement dans un contexte ou il n’y a aucun potentiel de réutilisation de la liste.
Se positionner sur le bon onglet, en fonction du type d’envoi (« Client » ou « Relation »).

Filtrer les clients ou les relations a qui I'envoi est destiné, puis cliquer sur
Remplir les champs « Nom », « Objet » et la section « Expéditeur ».
Cliquer sur « Confirmer I'ajout ».

Suivre les étapes des pages 7 a 12.

o ATTENTION :il n’est pas possible d’utiliser de champs de fusion a partir du Courrielleur pour les

envois provisoires.

~

Fichier Affichage Mise ajour Recherche Fonctions avancées Fonctions superviseur  Aide

£ REPME FHED B2

Gestion des clients
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oke.ca

brooke.
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Clients |Relahons I Annuaire I Clients / Adresses I Clients / Moyens de communication | Clients / Taches I Clients / Caractéristiques ‘
Vue: | Ma vue v | Filtre ¢
- Ajout d'un envoi
Fichier Miseajour Recherche Aide
[ T 1 [ = @ @5 51 &

& No dient Cie?  Compagnie 4 Prénom

4 ooocos ® | lchose | 5 Expéditeur
000031| [] Sophie Mom : |Envm départ golf | | Nom ¢
oo0032 [ P..osa Liste : L3 fiste portera e méme nom gue fanvoi Courriel de Texpediteur -
000064 [ Pierre Langue de la liste : [fr_CA ]
oooo054 [] Donna Options
000068, [ Chrl’shan “hiet | Information important tournoi de demain| J Statistiques de dics
oo 063 [ Josée
000040 [] Krystina Formulaire : E‘ v Statistigues d'ouverture des courriels
000067 [] Louis-Sébastien
000045 [] Alexandra
ooo 004 [ Amélie Message | * Abonnements de la liste * I Exdusions ‘
woms )
000007 [] Frangois
oooooa [ Olivier
oooosi [ Serge
oooo29 [ Sylvie
ooooz2s [ Karine
ooooz24 [ Chantal
oooo1s| [ Bertha
oooozz| [ Lude
oooosn| [ Ginette
000021 [] Bernard
000020 [ Sandrine
000028 [ ] Roger
ooooo2 [ Francois
oooo4i [ Léane
oooo42 [ Samuel ‘ " ‘ ‘ . ‘
000027 [] Schépine Confirmer I'gjout [Z] Annuler 'sjout
000047 [] Todd
ooo o023 [ Jean ™
000 043 Alice Perreault 1 arillon wapwick Québsc JOA 1MD
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Consultation des statistiques d’un envoi

e Pour consulter les statistiques d’un envoi PubliCourriel : menu « Envois » / « PubliCourriel » /

« Envois ».

, . . . . £
e Sélectionner le bon envoi, puis cliquer sur .

-
"% Gestion des envois de courriels

Fichier Miseajour Recherche Aide

X NEPME FEE
\-'ue:|Mavue V| Filh'e:|

| actirs | [archives | [ pubiicourriel | [ Regus |

] Test2 02/06/2017 13:51 Logilys
) Envoi Courriglleur avec champs de fusion Envoi Courrielleur avec champs de fusion & 29/05/2017 10:12 Logilys cbrochu @It}
b

TN e T T AN TN T N TN e \JJW/

Les statistiques sommaires (nombre de courriel) se trouvent dans le haut, puis les statistiques détaillées (détail

des courriels) se trouvent dans le bas.

o NOTE : les statistiques d’ouverture des courriels ne considerent que les gens qui ont téléchargé les

images.

L" LOGILYS UserProDon v 4 | i

/% Bienvenue | (<) Tableau de bord Campagnes B Listes de contacts

Afficher le visuel de la Toutes vos campagnes > 2018-11-01 Infolettre Novembre

campagne
Telecharger une capture d'écran de 2018-11-01 Infolettre Novembre  &nvei provisoire
la campagne ou la carte thermigue en . e L B, tact
2018 Envoyée le 1 Nov., 2018 a
version PNG S R o e contee
- 59 courriels envoyés. 59 courriels livrés.
Renommer la campagne » —
Changez immédiatement le nom de la NOVEMB o
campagne OUVERTS 0 0.00 %
Déplacer cette campagne CLICS SUR ENVOIS 0 0.00 %
vers un dossier A
Organisez migux vos campagnes. CLICS SUR OUVERTURES 0 0.00 %
Dupliquer la campagne NOM LIVRES 0 0.00 %
Créer une nouvelle campagne basée
sur celle-ci
POURRIELS 0 0.00 %
Impression du rapport de la
campagne. DESABONNEMENTS 0 0.00 %
Imprimer une version graphique de
cette page.
Graphique d'activité Statistiques détaillées Interaction avec les liens
Ouverts Non ouverts Non livrés Désabonnements Pourriels Transférer Destinataires

Clics

N N TIN5 e e N MY N A e e N TN e T
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Utilisation du modele enregistré

Pour utiliser le modéle enregistré dans les envois ultérieurs :

e Cliquer sur « Ouvrir la page web de I’envoi » = a partir de I’envoi de Prodon.

e Choisir « NOUVEAU : Editeur Glisser et Déposer » et cliquer sur « OK ».

e Sélectionner 'onglet « Vos gabarits ».

e Puis sélectionner le gabarit désiré en se positionnant au-dessus, le bouton « Choisir » apparait.

NOM ET LISTES DE CONTACT DETAILS DE LA CAMPAGNE VISUELICONTENU
TS R TS, J

Choisir I'éditeur

Editeur classique (blocs)

o NOUVEAU: Editeur Glisser et Déposer

MOTE: passer d'un éditeur a l'autre effacera le contenu existant de cefte campagne

Gabarits par défaut Vos gabarits mporter Retour a l'éditeur
Filirer par catégorie: | Infolettre -

B3 Ces gabarits sont ceux que vous avez créés.

B B

Modéle Info letire 3 février 2021 Modéle Mensuel Formation 17 février 2021
Affichage de 133 sur3 Résultats par page: 1de1




Archivage d’un envoi

Pour archiver un envoi : « Envoi » / « PubliCourriel » / « Envoi ».
Sélectionner I'envoi a archiver, puis cliquer sur -

Dans la fenétre de I'envoi, cliquer sur .
L’envoi archivé sera alors transféré de la liste des envois « Actifs » vers les envois « Archivés ».

%% Gestion des envois de courriels — O >
Fichier Miseajour Recherche Aide
X NEFNNE HES
|
Vue : |Ma U « & Modification / consultation d'un envoi O X IEI@
Fichier Misedjour Recherche Aide
[ actis | [archwves| [ publicourriel | [ = ]
| ” " X] MM E] ) B @ a
£ Statut del... Envoi 2 |iste de d| i - =i Etion Plar &
B lrtewens e Nom nfoltire e | Nom: [Fondaton ey | e
= | =ETErE Courriel de l'expediteur ; |ahinse@logilys.mm |
) - Options
Objet: |Ir1ﬁ::|ettre Mai | Statistigues de dics
Formulaire |L'\|' IB |L0hEI'iE-V0Y V| Statistigues d'ouverture des courrigls
Message = Abonnements de la liste *  Exdusions
2 [ afficher en HTML
W
< 1 | Confirmer la modification E] Annuler la modification | >
1 élément
106




Liste de distribution sur un formulaire web (module

JeDonneEnLigne requis)

Il est possible de permettre aux donateurs de s’inscrire a une ou plusieurs listes de distribution via les

formulaires.

e Dans un nouveau formulaire créé spécifiquement a cette fin

e Dans n’importe quel formulaire déja existant.

Pour ajouter une « Liste de distribution » :

e Aller dans I'onglet « Liste de distribution »

e Cliquer surle pour ajouter une liste de distribution

e Choisir la liste de distribution

e Cocher « Francais » ou « Anglais » selon la langue de la liste choisie et inscrire un texte approprié.

AREEz

Configuration du formulaire  Paiements Transaction Engagement Courriel * Groupes de questions * * Notes * | Liste de distribution | partage sur les réseaux sodaux ~ Options avancées

[Rechercher | (&) (1 | [ou} () (7]

o

4 Frangais? | Libellé frangais

Anglais? Libellé anglais

Liste de distribution

[+ » .
%% Ajout d'une liste de distribution sur le formulaire Web O X
Fichier Miseajour Recherche Aide
(] & (14 [« ¥ 1)
E] Liste de distribution |Inf'o|ette mensuelle v| E‘
Francais : |Je désire miinscrire & linfolettre mensuelle de la Fondation Déma.| |
Anglais : D | |
0 élément
| Confirmer la modification
Ajouter
| Confirmer I'ajout E] Annuler 'ajout
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Filtres spéciaux pour les listes de distributions

Il est possible de faire une combinaison de liste de distribution en utilisant les filtres spéciaux dans I’'onglet
« Clients » et « Relations » pour filtrer les clients abonnés, les clients désabonnés ainsi que les clients
abonnés/désabonnés aux listes de distributions.

il ~ &
c Filtrer les ’{
Special IChamps | Requéte | Sél;

-

m
-q-\r-f\hu,f\l‘,f‘\.f"k.k V.

() Sélection
~
*Comté

*Eng. complété {Case & cocher)

*Eng, en cours (Date de début et de fin)

*listes de distribution PubliCourrigl - Clients abonnés

fistes de distribution PubliCourrigl - Clients abonnés/désabonneés
| "Listes de distribution PubliCourriel - Clients désabonnés

#istes dynamigues

fistes statiques

*Frogramme de reconnaissance

‘Régiun

Moyens de mmmunlmhun

““W""*EW”’ R e A= A A

,r

Apres avoir filtré a I'écran les éléments d’une liste, vous pouvez utiliser la « Gestion en lot de listes de
distribution » en suivant les étapes de la page 5.

Vous pouvez utiliser cette méme méthode pour abonner ou désabonner des clients dans une liste de
distribution
e Pour permettre de respecter le choix du client qui s’est désinscrit d'une liste de distribution : Prendre
les désabonnés d’une liste pour les retirer d’une autre liste
e Pour les combinaisons d’abonnés a plusieurs listes de distribution : Prendre les abonnés d’une liste
pour les ajouter a une autre liste
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