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C’est de rassembler ensemble 4 grands concepts

e Contenu/message : Il est préparé a partir des documents maitres.

e Destinataires : Il faut afficher a I’écran nos destinataires. Que ce soit via une liste personnalisée, un filtre
ou une recherche, et ce dans les clients, relations, transactions ou toutes autres grilles de gestion
pertinente.

e Production : C'est de combiner les deux concepts précédents via le bouton publipostage .
e Statistiques : Les analyses seront principalement au niveau du taux de réponse et de la rentabilité.

Prodon peut étre utilisé pour n’importe lesquels des 4 concepts indépendamment les uns des autres. Le
contenu, la production et les statistiques sont les principaux sujets de la formation d’aujourd’hui. La sélection
des destinataires est trés variable et fait I'objet d’autres formations au besoin. Nos exemples considérent que
Prodon est utilisé pour chacun des 4 grands concepts, mais chacun d’eux pourrait étre réalisé autrement.




Le terme envoi ou historique d’envoi sera présent tout au long de la formation. Pour le début de la formation,
un envoi est simplement la trace d’une sollicitation pour laquelle une réponse nous indique si la personne
sollicitée a répondu ou non a la sollicitation.

Deux autres contextes d’historique d’envois sont communs : les envois unitaires et les envois externes. Ces
deux variantes seront explorées en cours de formation.

Les envois seront essentiels pour bien exploiter les rapports liés aux publipostages et permettront de simplifier
les relances.




Un document maitre est un modele Word personnalisable selon le destinataire et le contexte du publipostage.
Il existe plusieurs types de documents mafitres et la formation d’aujourd’hui est axés sur les 3 plus communs.
e C(Client/Relation
o Utilisé principalement pour de la sollicitation. C’'est un document n’ayant aucun de lien direct avec une
transaction ou un engagement en particulier. Ex. : une étiquette.

e Transaction
o Utilisé principalement pour des lettres de remerciement. Ce document est une réaction directe a
la saisie d’une transaction. Ex.: un remerciement.

e Engagement
o Utilisé principalement pour des avis de versement (préventif ou retard). Ce document comporte
des détails reliés a un engagement précis. Ex. : Lettre annuelle.




Gestion des documents maitres

Pour créer un document maitre

e Aller dans le menu « Envois » puis « Documents maitres »

e Cliquer sur « Ajouter »

Pour modifier la configuration seulement d’un document maitre :

o Double-cliquer sur le document maitre

Pour modifier le contenu du document lui-méme (texte) :

e Cliquer sur « Ouvrir le document maitre dans I’éditeur »

Les modéles [ oir les modéles ]sont des exemples fournis par Logilys pour vous orienter sur des possibilités.

Pour les utiliser, vous devez d’abord « Ajouter » un nouveau document et dupliquer puis I'adapter a votre
besoin.

Attention : Les documents maftres de Prodon sont autogérés par Prodon sur votre serveur ou poste. lls
possedent un nom et un emplacement prédéfinis qui requiert d’utiliser la fonction « Enregistrer » et non pas

« Enregistrer sous » lorsque vous éditer votre document. Un document enregistrer sous un autre nom ou dans
un autre emplacement ne sera pas reconnu par Prodon et sera donc inutilisable.

Note : Si vous avez un document déja existant, le plus simple sera généralement de copier-coller le document
d’origine dans votre nouveau document maitre. Si le résultat n’est pas satisfaisant, il est possible de
communiquer avec I'équipe de soutien qui pourra vous assister pour intégrer le document de la fagon la plus
fidele possible.

o Gestion des documents maitres M

Fichier Mise a jour Recherche Aide

£ HNEMME FHFEES

\.n'ue:|Mavue v| Filtre:| v”@
[Inacﬁf] [ voir les modéles
| [ | || | |
% Code Description ¥ Actif ? Modéle ? Type document ~
doocss Catemempe | M | H et JN
DoC_1 Enveloppe ] Client -
DOC_162 Enveloppe (famille & aviser) ] Memariam
DOC_272 Etiquettes Avery 5260 (Rel) ] Relation
DOC_63 Facture |:| Transaction
DOC_119 Fiche engagement D Engagement
DOC_25 in Memariam (& aviser) O Memoriam
DOC_18 in Memariam (remerdement) [l Transaction
b
23 éléments




Configuration d’'un document maitre — Champs de fusion

Les champs de fusion identifient les renseignements personnalisés du document. Ex. : L'adresse du destinataire.

Il faut d’abord choisir les champs disponibles dans la configuration du document maitre pour ensuite pouvoir les

insérer dans le texte du document dans I’éditeur.

On favorisera les « Champs simplifiés » (CS) lorsqu’ils existent.
Les champs « Lettre_e, Lettre_s, Lettre_e_ere » seront utiles pour accorder en genre et nombre certains
mots et existent en minuscule et majuscule.

« Exemple » : sera remplie apreés avoir cliqué sur « Choisi un enregistrement afin d’afficher un
exemple ».

Une section explicative sur la logistique du champ sera affichée lorsqu’on active « Afficher
I’explication sous la grille ».

La colonne « Actif ? » permet de repérer les champs qui seront disponibles dans le document.

U Madification / Consultation d'un document maitre I;Ii-

Fichier Mise ajour Recherche Aide

] €& D) p1) [ @]

Description : |éﬁquettes Avery 5260 (Rel) | Langue : | Utiliser un document pour toutes les langues lz‘
Type : | Relation lz‘ Séq. : | v | E‘
Actif [] Mouveau numéro de séq. lors de la regénération du document

[] Ce document est une liste
O Enregistrer une copie dans le dossier
Nom fichier : Utiliser la langue : | Client lz‘

Formulaire : | | E‘ | v|

["] Permettre un modéle différent pour les courriels

Historigue de publipostage

O Ajouter dans Ihistorique

() Modifier [historique existant et ajouter les éléments manquants
(®) Ne pas conserver dhistorique

[[] Forcer cette valeur

Champs de fusion |Relations I Sommaires | Caractéristique {Analyse avancée) I Champs calculés | Adresses

| | | Code] | |
4| Section Sous-section Champ de fusion francais W |Actif ? Explication Exemple Champ de fusion anglais ~
| |Client - Champs simplifiss Coordonnées / Adresse |CS_Adr_Code_Postal Code postal. SC_Addr_Postal_Code
Client -fchamps simplifiés |Coordonnées [ Adresse  C5_Adr_Province Province. SC_Addr_Province =
Client -fchamps simplifiés [Coordonnées [ Adresse  CS_Adr_Vville Ville. SC_Addr_City
Client -fchamps simplifiés |Coordonnées [ Adresse | C5_Adresse Adresse. SC_Address
Client -jchamps simplifiés |Identification [ Compagnic C5_Compagnie Mom de compagnie du dient. SC_Company
Client -jchamps simplifiés |Identification [ Salutation C5_Salutation_Longue Salutation longue du dient. SC_Greeting_Lang
Client -fchamps simplifiés |Identification [ Compagnic C5_Service . Service du dient. SC_Service v
8 éléments trouves
Code postal. ~

Pour un publipostage de type transaction, si une adresse principale est sélectionnée dans |a transaction : valeur de I'adresse sélectionnée.
Pour un publipostage de type engagement, si une adresse principale est sélectionnée dans 'engagement : valeur de 'adresse sélectionnée. =
Four les requs, si une adresse pour les regus est sélectionnée dans la transaction : valeur de ladresse sélectionnée.,

Four les documents & délivrer, si une adresse pour les documents est sélectionnée dans |a transaction : valeur de 'adresse sélectionnée; sinon, si une adresse principale est sélectionnée dar
Sinon, les régles suivantes s'appliguent :

Si le dient est un individu et qu'aucun contact n'est sélectionné : valeur de la fiche du dient {individu).

‘ Confirmer la modification ‘ @ Annuler la modification




« Actif » : lorsqu’on décoche cette case, ¢ca permet de rendre le document « Inactif » plutot que de le détruit.
« Historique de publipostage » (aussi appeler historique d’envoi) :
e Dés la création du document, il est possible de décider si I'on souhaite rendre |'historique obligatoire ou
non.

o « Ajouter dans I'historique » : permet de tenir compte de toutes les impressions et
réimpressions du document. Cette décision aura donc un impact important dans les analyses de
rentabilité ou d’efficacité.

o « Maodifier I’historique existant et ajouter les éléments manquants » : permet de tenir compte
de toutes les impressions mais ne tient pas compte des réimpressions.

o « Ne pas conserver d’historique » : ne garde aucun historique des envois.

« Langue » : permet de préparer des modeles distincts en fonction de la langue de votre destinataire.

« Utiliser la langue » permet de déterminer si I'on privilégie la langue de I'entreprise du destinataire plutot que
la langue du destinataire lui-méme. Ex. : Lettre destinée a un francophone dans une entreprise anglophone.

« Enregistrer une copie dans le dossier » est rarement souhaitable et est réservée a des documents qui seront
produits unitairement comme une entente commerciale.

« Séq » permet de créer un numéro de séquence qui s'incrémentera a chaque impression du document.

Modification / Consultation d'un document maitre == -
Fichier Miseajour Recherche Aide

EE M@ B b0 &

Description : ‘éhquetﬁes Awery 5260 (Rel) | I Langue :|Unhser un document pour toutes les langues E
Type : Relation E Séq. | v | B
[w]actf ] [[] Mouveau numéro de séq. lors de la regénération du document

LIcCe doFument estune liste ) [[] Permetire un modéle différent pour les courriels
|| Enregistrer une copie dans le dossier

Mo fichier : C\ient E
Formulaire : | | ™ ‘ - ‘

Historigue de publipostage
() Ajouter dans Ihistorique
difier [historigue existant et gjouter les &léments manguants

pas conserver dhistorique

[T Forcer cette valeur

Champs de fusien | Relations | Sommaires | Caractéristique (Analyse avancée) | Champs calculés | Adresses

®
| | | === | | | |
# Section Sous-section Champ de fusion francais ¥ |Actif ? Explication Exemple  |Champ de fusion anglais ~
[ cient - champs simpifiés | Coordonnées / Advesse |CS_Adr_Code Postal __ SC_Addr_Postal_Code
Client - Champs simplifiés | Coordonnées / Adresse |CS_Adr_Province Province. SC_Addr_Province Hl
Client - Champs simplifiés Coordonnées / Adresse (CS_Adr_ville ville. SC_Addr_City
Client - Champs simplifiés | Coordonnées / Adresse | CS_Adresse Adresse, 5C_Address
Client - Champs simplifiés | Identification [ Compagnis CS_Compagnie Nom de compagnie du dient. SC_Company
Client - Champs simplifiés | Identification / Salutation CS_Salutation_Longue Salutation longue du dient. SC_Greeting_Long
Client - Champs simplifiés Identification f Compagnit CS_Service Service du dient. 5C_Service "
8 éléments trouvés
Code postal. ~

Pour un publipostage de type transaction, si une adresse principale est sélectionnée dans la transaction : valeur de ladresse sélectionnée.

Pour un publipostage de type engagement, si une adresse princpale est sélectionnée dans l'engagement : valeur de ['adresse selectionnée, =
Pour les recus, si une adresse pour les recus est sélectionnée dans la transaction : valeur de adresse sélectionnée,

Paur les documents & délivrer, si une adresse pour les documents est sélectionnée dans la transaction : valeur de I'adresse sélectionnée; sinan, si une adresse prindpale est sélectionnée dar
Sinon, les régles suivantes s'appliquent :

Sile dient est un individu et qu'aucun contact n'est sélectionné + valeur de la fiche du dient {individu). "

Confirmer la mocification [3€] annuier 1a mocification




Les documents client ou relation sont tous les deux utilisés principalement lors de sollicitations.

La principale distinction entre les deux dépend du contexte d’utilisation plutét que du contenu du document.
Pour choisir le bon type de document, il faut généralement penser a la stratégie souhaitée pour les lettres
corporatives.

« Client » : sera utilisé lorsqu’on souhaite une seule lettre par entreprise adressée de fagon générale, sans
contact précis. Ex..: Une carte al’'approche de la période des fétes.

« Relation » : sera utilisé lorsqu’on considere adéquat d’envoyer plusieurs lettres a la méme entreprise pour
plusieurs contacts différents. On I’utilise aussi lorsqu’on veut envoyer une seule lettre par entreprise, mais
gu’on souhaite cibler un contact précis. Ex. : Une sollicitation pour un événement ou pour une campagne de
dons majeurs.

Note : Dans le doute, privilégier le document de type relation.

« Sommaires » et « Champs calculés » : Il est possible de créer des champs pour mieux personnaliser la
sollicitation. Le besoin le plus commun est d’offrir des suggestions de montant basées sur les dons précédents
du donateur dans un contexte précis. Pour faire la suggestion, il faudra d’abord trouver le bon montant ce qui
sera fait via un sommaire. Une fois le montant trouvé les suggestions seront des calculs basés sur le sommaire
et se feront via la fonction champs calculés.

Note : Les autres onglets sont trés spécialisés et ne seront pas couverts aujourd’hui.

Madification / Consultation d'un document maitre =[B -
Fichier Miseajour Recherche Aide

¥ B @ NENHE B B~ B«

Solicitation] Langue : |Utiiser un document pour chaque langue
Type :  Relation séa.: v|=
Actif [] Mouveau numéro de séq. lors de la regénération du document

[] Ce document est une liste
[ Enregistrer une copie dans le dossier
e Utiiser |a langue : | Client [v]

Formudaire : | [l v]

[] Permettre un modéle différent pour les courriels

Historique de publipostage

uter dans Mhistorigue
ifier Mistorique existant et ajouter les éléments manquants
pas conserver dhistorique

[ Forcer cette valeur

Champs de fusion | Relations [ Sommeires | Caractéristique (Analyse avancée) [ Champs calauiés | Adresses
B ®EER
4 Section Sous-section Champ de fusion francais W |Actif 7 Explication Exemple Champ de fusion anglais ~
| identificaton /Indvidu_|C 2e prénom | M __Deudmeorénomdudlent__|_______C Mdde Name __|
Client Identification / Compagnit C_Acronyme O Acronyme du diient. C_Acronym
Client Statistiques de dons |C_Act_Dernier_Don (] Activité de la demiére transacti C_Act_Last_gift
Client Coordonnées | Adresse |C_Adr_Cods_Postsl [ codepostal ducent. C_Addr_Postal_Code
Client Coordonnées [ Adresse |C_Adr_Ident_Compagnie [J  Nom de compagnie indiqué dans C_Addr_Ident_Company
Client Coordonnées  Adresse |C_Adr_Ident_Individu ] Nom de findiviciu indiqué dans I C_Addr_Ident_Individual
Client Coordonnées [ Adresse |C_Adr_Ident_Service [J  Service indiqué dans lidentificat C_Addr_Ident_Depart
Client Coordonnées | Adresse |C_Adr_Ident Titre [] | Titre indiqué dans lidentification C_Addr_Ident_Job_Title
Client Coordonnées f Adresse |C_Adr_Ligne_1 O Premigre ligne de [adresse du d C_Addr_Line_1
v
1253 éléments

Confimer |2 modification [3€] Anruier la mocification




Configuration d’un document maitre Client ou Relation - Sommaire

Les sommaires sont basés sur la structure de Prodon et sont insérés dans différents outils, notamment les

documents maitres. Chaque sommaire a pour but de produire UN renseignement, le plus souvent un montant.

Par exemple, les dons purs de I'année civile précédente, ou le total des contributions a la derniéere édition d’un

événement.

Pour ajouter un sommaire a un document :

Onglet « Sommaires »
Cliquer « Ajouter un sommaire »

Choisir un sommaire déja existant ou en créer un nouveau a7

Le sommaire sera visible dans la grille et utilisable comme un champ de fusion dans I’éditeur du
document

Note : Un document d’aide existe pour vous aider a batir le sommaire au besoin.

%% Modification/Ceonsultation d'un sommaire O X

Fichier Mise djour Recherche Aide

X NEMME

Sommaire  Sélection  Utilisation
“ode - |SOM_DPAP) | O tmactif

Description : |Don pur année précédente |

Type : |Cumulah’f du montant du don w |
Champ :
Minimum de El transaction(s) Maximum de E transaction(s)
En additionnant les EI transactions les plus Elevées
Dates
O Intervalle de dates Période : |Cumulatif & vie
Date ; |1900/01/01 a |3000/01/01
(®) Fonction de date |ap v
Inclure au caleul : Transactions reportées [] Transactions en attente
[] Transactions non reportées [ Transactions annulées
[] objectif des engagements [] Engagements complétés
Indure les transactions : |Toutes les transactions ~ |

Engagement : |Indure le solde des engagements (Me tient pas compte des dates) |

Sommaire sur ...
Type de dient : |k Client
Client i€ 1
Client lié 2
Reconnaissance
Reconnaissance sinon dient
Salliciteur
Tiers
Tiers sinon client

| Client / Relation : |Client uniguement v| |

@ Annuler la modification

| Confirmer la modification

10



Mise en contexte : Je souhaite suggérer des montants de dons en fonctions des dons précédents de mon
destinataire.

Les champs calculés sont des combinaisons de condition et de résultat. Chaque champ produit UN résultat. Il
faudra donc un champ pour chaque montant suggéré. Ex. : Suggestion 1, Suggestion 2, Suggestion 3. Lorsqu'’ils
sont configurés, les champs calculés s’inserent dans le document exactement comme un champ de fusion.

Attention : Une suggestion basée sur un pourcentage fixe peut donner des résultats étranges.
Ex: +10%, +35% et +50% pour un montant de 10.00$ donneront : 11.00S, 13.50S puis 15.00S et pour un
montant de 1525.00S donneront : 1677.505, 2058.75S puis 2287.5065.

Il est donc préférable d’établir des paliers de suggestions qui offriront un montant fixe pour un intervalle de
montant que vous déciderez. De plus, les paliers vous permettront d’établir un plafond pour les suggestions au-

dela duquel aucune suggestion ne sera faite.

Ordre : Le premier palier valide sera utilisé pour la suggestion, I’ordre dans lequel on les configure est donc
important.

Plafond : Un palier sans condition sera utilisé pour tous les cas n"ayant pas été traités dans un palier inférieur.
Mettre deux apostrophes dans le résultat aura pour effet de ne rien inscrire dans le résultat (pas méme 0S).

Tableau des paliers et suggestions

# A B C D E F
‘ Sommaire <= Valeur Sommaire Valeur Suggestion_1 Suggestion_2 Suggestion_3
1| 1° palier SOM_DPAP 20 25 50 75
2| 2¢palier SOM_DPAP 40 50 100 150
3| 3¢palier SOM_DPAP 70 75 150 200
4 | Plafond Sans objet Sans objet v v v

Dans le tableau ci-dessus :

1¢" palier : Si le montant est inférieur a 20S$ suggérer 25$ puis 50S puis 75S.

2¢ palier : Sile montant est inférieur a 40S, suggérer 50S$ puis 100$ puis 1508.
3¢ palier : Sile montant est inférieur a 705, suggérer 75S puis 150S puis 200S.

Note : Si on configurait le palier 2 avant le 1, tout le monde serait inférieur a 405 et on ne validerait jamais si le

montant est inférieur a 20S

11




Pour configurer un champ calculé en suivant le tableau des paliers et suggestions en exemple :
1. Aller sur I'onglet « Champs calculés »

Cliguer sur « Ajouter un champ calculé »
Saisir le « Nom » de la suggestion

Cliquer sur « Modifier la formulaire »

v A W

Cliquer sur « Ajouter une condition »

Double-diquez dans une cellule pour modifier sa valeur

Condition Reésultat ~
[ SOM_DPAP ] <= 20 35
[ SOM_DPAP ] <= 40 &5
.
[ SOM_DPAP_ ] <= 70 80

6. Double-cliquer dans la cellule vide de la « Condition »
7. Dans la partie de gauche, double clique sur le « Sommaire » pour l'insérer dans la partie de droite

s, Configuration de la condition - O *

Pour insérer une valeur textuelle, vous devez la mettre entre apostrophes (ex : 'Oui’)

3

SOM_DPAP | =] ¥] = [0 [er] [ou]
B M EE K K

| [ som_ppap_] <=0 |

8. Cliquer sur le bouton

9. Ajouter la valeur de la cellule C1 selon votre tableau des paliers et suggestions

10. Double-cliquer dans la cellule vide du « Résultat » pour y inscrire la valeur de la cellule D1 selon votre
tableau des paliers et suggestions

11. Répéter les étapes 5 a 10 jusqu’a ce que toutes les valeurs de Suggestion_1 soit ajoutées

12. Répéter les étapes 2 a 10 jusqu’a ce que toutes les valeurs de toutes les suggestions soient ajoutées

12



Les documents de type transaction sont des documents produits pour une transaction spécifique. lls
sont principalement utilisés pour envoyer des lettres de remerciements. Leur atout sera d’accéder a
des champs de fusions spécifiques aux transactions telles que le montant ou I’occasion de la

transaction. Ces champs se trouveront dans la section transaction.

Certains documents ne doivent pas étre produits dans certains contextes ou au contraire uniquement
dans certains contextes. |l faut alors réviser les options a cet effet :
e « Générer ce document sur les transactions reportées » :
o Lorsqu’on veut générer une lettre de remerciement lorsque le paiement du client est regu.

e « Générer ce document sur les transactions en attente » :
o Lorsqu’on veut générer une facture lorsque le client a participé a I’événement bénéfice
e « Ne pas générer pour les recus envoyés par courriel » (module « Regus électronique » requis) :
o Lorsqu’on a envoyé le courriel de remerciement avec le lien pour le recu électronique au
client, on ne veut pas générer aussi un remerciement papier.
e « Ne pas générer ce document pour les transactions provenant de JeDonneEnLigne.org » (module

« Don en ligne » requis) :
o Lorsque qu’un courriel de confirmation avec remerciement est envoyé au client, on ne veut

pas générer aussi un remerciement papier.
e « Ne pas générer ce document pour les transactions provenant d’un engagement » (module

« Engagements » requis):
o Lorsque qu’une transaction est reportée et provient d’'un engagement, on ne veut pas

générer une lettre par versement.

Note : Les transactions qui possédent déja un historique de production hors publipostage, il est
généralement inutile d’activer les notions d’historique de publipostage dans ce contexte.

% Modification / Consultation d'un document maitre [m} X
Fichier Misedjour Recherche Aide
E3 (4 [« ) b1 & B B~
Remerciement] Langue : | Utiliser un document pour chague langue .
Type : Transaction de don (ex: Remerciements) b Séq. : | s | E‘
Actif [[] Mouveau numéro de séq. lors de la regénération du document
[ Ce document est une liste [] Permettre un modéle différent pour les courriels
[ Enregistrer une copie dans le dossier
Mom fichiar : Utiliser Iz langue : | Client -
[] Activer le dient lié 1 de la transaction
Historique de publipostage [ Activer le client li€ 2 de la transaction
() Ajouter dans Ihistorique Générer ce document sur les transactions reportées
o . . s [] Générer ce document sur les transactions en attente
(O Modifier I'historique existant et ajouter les éléments manquants N -
. [] un enregistrement par unite (ex: Bilets)
(®)Ne pas conserver d'historique P . .
Ne pas générer pour les requs envoyés par courriel
[ Forcer cette valeur Ne pas générer ce document pour les transactions
provenant de JeDonneEnLigne.org
Me pas genérer ce document pour les transactions
provenant d'un engagement
Champs de fusion Relations Sommaires Caractéristique (Analyse avancée) Champs caloulés  Adresses
2 XELZ ronsd poae o
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Configuration d’un document maitre — Engagement (module

requis)

Les documents de type engagement sont des documents produits pour un engagement spécifique. lls

sont généralement utilisés pour faire des lettres de rappel de versements ou des mises a jour annuelles.

Leur atout sera d’accéder a des champs de fusions spécifiques aux engagements tels que I'objectif ou la
date du prochain versement de I'’engagement. Ces champs se trouveront dans la section
« Engagement ».

Fichier Mise a jour Recherche Aide
® EE [EEEE

Description |5L.Ii\.|'i engagement | Langue : |Uﬁliser un document pour toutes les langues E“
Type : |Engagen1er1t (ex: Rappel) E“ SEq. : | W | EI
[w] Actif [] Mouveau numéro de séq. lors de la regénération du document
[] ce document est une liste
O Enregistrer une copie dans le dossier
Nom fichier : | | Utiliser la langue : |Cller1t E“
[] Activer le dient lié 1 de |a transaction
Historique de publipostage [] Activer le dient li€ 2 de |a transaction
() Ajouter dans [historique
() Modifier 'historique existant et ajouter les léments manguants
(®) Ne pas conserver dhistorique

["] Permetire un modéle différent pour les courriels

[ ] Forcer cette valeur

Champs de fusion | Relations I Sommaires | Caractéristigue (Analyse avancée) I Champs calculés I Adresses |

X [E 7

g || EE= [ |
Section ous-section Champ de fusion frangais W Actif ? Explication Exemple Ch ~

-E- Date de début de Icnaaacmunt
Engagement nformations Eng_Fin Date de fin de l'engagement.

Engagement nformations Eng_Freq Fréquence de 'engagement.

Engagement nformations Eng_Nb_Fait Mombre de versements effectué
Engagement nformations Eng_Objectif Ohbjectif de I'engagement.

Engagement nformations Eng_Occ Description de l'occasion de ['eng
Engagement nformations Eng_Tot_Avenir Montant total & verser,

Engagement nformations Eng_Tot_Fait Montant total versé,

<1

12 éléments trouvés

(] confirmer la modification (4] confirmer et ajouter [X] Annuer la modification
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Production d’un document — Client

Le document de type client est tres versatile, car il peut étre produit sur n‘importe quel élément de
Prodon, tant qu’un client y est rattaché (client, relation, transaction, engagement, etc.).

Mise en situation : Envoi de cartes

Production : Il faut d’abord se rendre dans la gestion des clients et filtrer les clients a cibler.
e Aller dans le menu « Clients » puis « Clients »
e Faire une recherche, un filtre ou une liste pour avoir les bons clients ciblés a I’écran
e Cliguer sur publipostage puis de choisir « Publipostage - client »
e Dans la fenétre qui s’ouvre, double-cliquer sur le document a produire
e Choisir de produire ou non un historique d’envoi
o Sioui, remplir la section et aller sur I’onglet « Historique d’envoi »
e Cliquer sur « Générer ».

Note : L'option « Inclure les clients exclus du publipostage » est toujours décochée par défaut pour

: Publipostage — |2 -

Imprimante
Microsoft Print to POF (redirection de 431) v | | Options

éviter les impairs.

Sélection | Regroupement | Historique d'envoi |

Destination

(®) Ecran

() Imprimante

Sélection

(®) Tous les items de la liste courante

() L'item sélectionné seulement

Indure aussi les dients exdus du publipostage

Titre publipostage : |

Documents maitres

& Document ¥ Générer 7 | Historique d'envoi Sauveg: ~
Enveloppe ] Aucun historigue ] =
| } Formation Carte ¥ |:| -
Infolettre exemple 01 Il Aucun historigue Il
Infolettre Logilys - ProDon Il Aucun historigue Il
Invitation Golf | Aucun historique [~
£ *

In

[] Fermer aprés génération Exportation Excel GEnérer x

ermer




Le document de type relation est tres versatile, car il peut étre produit sur n’‘importe quel élément de

Prodon, tant qu’un client y est rattaché (client, relation, transaction, engagement, etc.).

Mise en situation : Sollicitation de dons majeurs a des donateurs de 10 000S et plus I’an dernier. Pour

I’entreprise seul le « Contact principal » actuel doit recevoir la lettre.

Production :
e Aller dans la « Gestion des clients » puis I'onglet « Clients »
e Faire une recherche, un filtre ou une liste pour avoir les bons clients ciblés a I’écran
e Cliguer sur publipostage puis de choisir « Publipostage - relation »
e Dans la fenétre qui s’ouvre, double-cliquer sur le document a produire
e Choisir de produire ou non un historique d’envoi
o Sioui, remplir la section et aller sur I’'onglet « Historique d’envoi »
e Aller sur I'onglet « Relations »
e Cliquer sur « Ajouter une ligne » puis choisir « Contact principal »
e Cliquer sur « Générer ».

Publipostage == -
Imprimante
Microsoft Print to PDF (redirection de 431) w
Séiection | Priorité des relations | Historique d'envai |
Contact principal par défaut / Contact principal par défaut
[ utiiser Ia premiére relation si aucune relation du bon type n'est trouvée
e pas générer le document lorsqu'aucune relation n'est trouvée pour le dient
Titre publipostage : |
Documents maitres
4 Document W Genérer 7 Historique d'envoi Se A
Etiquettes Avery 5260 (Rel) ] Aucun historique
|} Formation Sollictation avec sommaire et caloul vl Modifier [ ajouter =
Sollicitation - BarCode L] Aucun historique -
v
< >
[] Fermer aprés génération ‘ Exportation Excel Générer | | [z] Fermer

Mise en situation 2 : Sollicitation auprés des acheteurs de I'année précédente de mon golf. Pour les
entreprises, si plusieurs décideurs ont contribué, ils doivent étre sollicités individuellement a nouveau.
Production :

Aller dans la « Gestion des clients » puis I'onglet « Relations »
Faire une recherche, un filtre ou une liste pour avoir les bons clients ciblés a I’écran
Cliquer sur publipostage puis de choisir « Publipostage - relation »
Dans la fenétre qui s’ouvre, double-cliquer sur le document a produire
Choisir de produire ou non un historique d’envoi
o Sioui, remplir la section et aller sur I’onglet « Historique d’envoi »
Cliquer sur « Générer ».
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Les documents de type transaction sont généralement produits massivement via la fenétre de « traitement
par lot » sans utiliser les fonctions de publipostages. Ce processus de base ne sera pas couvert aujourd’hui.

L'utilisation du publipostage pour les documents de type transaction sera généralement réservée a des

suivis complémentaires ou de la correction d’anomalies.

Les documents de transactions ne peuvent étre produits que sur une transaction existante. lls doivent donc

étre produit a partir d’'une fenétre contenant des transactions telles que I'analyse et historique de

transaction, ou I'onglet transaction de la fiche client.

Mise en situation : Mes acheteurs de commandite pour le golf ont recu une lettre contenant une
information erronée. Je souhaite envoyer la version corrigée du document a tous ceux I’'ayant déja regu.

Production :
Aller dans le menu « Analyse » puis « Historique » puis « Transactions »

Faire une recherche, un filtre ou une liste pour avoir les bons clients ciblés a I’écran
o Filtrer les transactions de commandite de golf

Cliquer sur publipostage puis de choisir « Publipostage - transaction »
Dans la fenétre qui s’ouvre, double-cliquer sur le document a produire

Choisir de produire ou non un historique d’envoi
o Sioui, remplir la section et aller sur I’onglet «
Cliquer sur « Générer ».

Historique d’envoi »

<

U Publipostage \;‘i-
Imprimante
|Mia’osof‘t Print to PDF (redirection de 431) v| | Options |
Sélection | Historigue d'envoi
Destination
®) Ecran
() Imprimante
Sélection
(®) Tous les items de |a liste courante
(O L'item sélectionné seulement
[] Indlure aussi les dients exdus du publipostage
Titre publipostage :
Documents maitres
4% Document W Générer 7 Historique d'envoi S A
Facture [l Aucun historique
P Formation remerciement =
in Memoriam {remercement) O Aucun historique
Liste des dlients [ billats O Aucun historique

>

[[] Fermer aprés génération ‘ Exportation Excel

| générer H Eermer ‘
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Les documents d’engagement ne peuvent étre produits que sur un engagement existant. Ils doivent donc

étre produit a partir d’'une fenétre contenant des engagements tels que « Historique des engagements »

ou l'onglet « Engagements » de la fiche client.

Mise en situation : Je souhaite relancer tous les donateurs en retard d’exactement 2 mois dans leur

versement annuel.

Production :

e Aller dans le menu « Analyse » puis « Historique » puis « Engagements »

e Faire une recherche, un filtre ou une liste pour avoir les bons clients ciblés a I’écran
o Filtrer les engagements ayant une date de prochain versement dans la période visée

e Isoler uniquement les engagements « Planifiés » et « En cours » avec les boutons de filtre rapide au

besoin

e Cliquer sur publipostage puis de choisir « Publipostage - engagement »
e Dans la fenétre qui s’ouvre, double-cliquer sur le document a produire

e Choisir de produire ou non un historique d’envoi

o Sioui, remplir la section et aller sur I’onglet « Historique d’envoi »

e Cliquer sur « Générer ».

Imprimante

& Publipostage

=E |

|Send To Onehlote 2016 (redirection de 431)

v| | Options |

Sélection | Histarique d'envoi

Destination

(®) Ecran

) Imprimante

Sélection

(®) Tous les items de la liste courante
() L'itemn sélectionné seulement

[] Indure aussi les dients exdus du publipostage

Titre publipostage :

Documents maitres

Fiche engagement
|P Formation : Suivi engagement

% Document W |Générer ?

[

Historigue d'envoi
Aucun historique

Sz A

>

[] Fermer aprés génération ‘Exporiaﬁcn Excel H générer || Eermer ‘
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Il est possible de configurer des réponses par défaut pour plusieurs situations a partir des préférences
systéme que vous trouverez via le menu « Configuration » puis « Préférences » puis « Préférences
systéme » puis « Envois ».

Réponses par défaut pour I'historique d’envois :

Note :

Lors d’un envoi : Réponse par défaut lorsqu’on crée un envoi

Lors du report d’une transaction : Réponse automatique qui s’inscrit dans I’envoi d’un

client lorsqu’une transaction correspondant a I’envoi est reportée

Lors du report d’une transaction tierce : Réponse automatique qui s’inscrit dans I’envoi du client, si
celui-ci a été le client tiers dans une transaction reportée correspondant a I’envoi

Réponse aux envois antérieurs lors du report d’une transaction : Lorsque plusieurs envois
(sollicitations) ont été effectués pour une méme occasion et qu’une transaction relative a cet envoi
est entrée apres plusieurs envois, la mention « Regu » s’inscrira dans I’envoi le plus récent, mais la
mention « Regu ultérieurement » s’inscrira dans les envois précédents

Lors de la création d’une transaction en attente : Réponse automatique qui s’inscrit dans I’envoi
d’un client lorsqu’une transaction en attente est entrée

Lors de la création d’une transaction tierce en attente : Réponse automatique qui s’inscrit dans

I'envoi
du client, si celui-ci a été le client tiers d’'une transaction en attente correspondant a I’envoi

Aprés un envoi, Prodon peut préremplir les champs occasion et activité des transactions et

engagement en fonction de I’envoi le plus récent du donateur. En plus de cocher la case, il faut choisir
une ou plusieurs réponses pour lesquelles la suggestion est désirée.

Préférences - [
| Préférences utilisateur | Préférences systéme |
Feuilles de temps I Importation I Moyens de communication I Options régionales | Performances |
PubliCourriel / Recus électroniques Rapports | Salutations I Taches I Transactions

Sécurité et langue I Adresses I affichage | Autre | Clients I Documents IDnuhInns | Engagements | Envois

Réponse par défaut pour historique d'envois

Lors dun envoi : |Pas de réponse
Lors du report d'une transaction :
Lors du report d'une transaction tierce : |Don recu dun tiers

Réponse aux envois antérieurs lors du report d'une transaction : [Recu ultérieurement

[=)]
&
S
I
B
A | [+ ][4+ 1+

Lors de la création d'une transaction en attente : |Paiement en attente

4+

Lors de la création d'une transaction tierce en attents : [Paiement en attente (ties

Lors de I'entrée de nouvelles transactions ou de nouveaux engagements, afficher loccasion
et [activité sélectionnées dans le dernier envoi du dient. (date d'envoi la plus récents)

Sélectionner une ou plusieurs « répenses » pour une recherche plus prédse
(envoi le plus récent contenant ['une de ces réponses)
v
Paiement en attente
Paiement en attente (tiers)
i Pas de réponse
Regu ultérieurement
Refusé

>

<1 m
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Historigue d’envoi — Consultation

L’historique d’envoi peut étre consulté a partir de deux endroits :

e Dans une « Fiche client », aller dans le menu « Clients » puis « Clients » :
o Permets de consulter les envois d’un client en particulier ou de faire de I'ajout unitaire

e Dans « Historique des envois », aller dans le menu « Analyse » puis « Historique » puis « Envois » :

o Permets de voir tous les envois existants, généralement pour des statistiques ou pour des
relances.

La fenétre d’un envoi présente le contexte de I’envoi dont les renseignements clés sont les suivants :
e « Occasion » : choisir I'occasion pour lequel I’envoi a été fait
e « Réponse » : choisir la valeur si une réponse est attendu ou non

e La « Date d’envoi », la « Date de réponse », le « Solliciteur » et la « Note » seront les autres champs
les plus utiles.

s Madification / Consultation d'un envoi =& -
Fichier Misedjour Recherche Aide
CICI T
_lettre modzle|
Référence : | |
Noséquence: [ | No version :
Nom fichier : | |
¥ Clent: 000452 [[kim Tremblay |
Envoi externe : [ Quantité : 1
Occasion : [TQ20XX | [ [ | Tournai quilles 20 v ||
ey EE 7
] Solciteur : | =3 | vl
| Réponse : [Pas de réponse ¢||
Réponse modif. par : [SUPERVISEUR e | vl
Note : o
Confirmer la modification [X] Annuier la modification
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Historigue d’envoi — Ajout unitaire et externe

Il est possible d’ajouter des envois directement dans une fiche client.
e Ouvrir la fiche d’un client

e Onglet « Envois »

e Cliquer sur « Ajouter un envoi »

On utilisera cette fonction dans deux contextes principaux :
e Envoi unitaire : permets de garder un historique d’envoi unitaire important tel qu’un bilan annuel a un
grand donateur potentiel ou un pamphlet a une personne en difficulté.
o On fait cet envoi directement depuis la fiche du client ciblé.

e Envoi externe : permets de documenter un nombre d’envois effectué par une firme lorsqu’on ignore
qui sont les destinataires exactes, ce qui permettra certaines analyses de rentabilité et performances.

b. On fait cet envoi a partir de la fiche client de la firme réalisant I’envoi pour nous.

¥ Ajout d'un envoi =[H -

Fichier Miseajour Recherche Aide

X W@ )51
| |
|

Référence : |
Noséquence: [ | Noverson: [ |
Nom fichier : | |
[+] Client: (000934  ||Fime publipostage les Beaux Papiers |
Contact : | | =]

Date : [2020/10/30 16:20 | No lot : |—|

Envoi externe : Quantits : 122
Dccasion : [~ [Z) | campagne bottin 205 v]
aité: | |EF v]

¥ soliger: [ |[E & v]
Réponse : |Pas de répanse I
Réponse modif, par : |SUPERVISELR | le [2020/10/30 16:20 v |
Mnt sugagéré : | |

MNote "@.‘5

Confirmer I'ajout [E Annuler 'sjout
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Il est possible d’ajouter des envois massivement sans passer par la fenétre de publipostage. Cette

fonction est utilisée principalement pour ajouter un historique lorsque la production de la lettre est faite a

I’externe et qu’on souhaite éviter le temps nécessaire a la production via Prodon tout en gardant un
historique détaillé. Ce sera aussi utile si I'on oublie de garder I'historique lors d’un publipostage et qu’on
souhaite corriger la situation.

Pour ajouter les envois, il faudra :

Aller dans la « Gestion des clients » puis I'onglet « Clients »

Faire une recherche, un filtre ou une liste pour avoir les bons clients ciblés a I’écran exactement
comme si I’on voulait faire la production dans Prodon.
Aller dans le menu « Fonctions avancées » puis « Ajout d’envois »

Remplir la fenétre selon le contexte

Les renseignements les plus importants seront généralement :

« Date » : permet de sélectionner la date de I’envoi
« Occasion » : permet de documenter s'il s’agit d’une sollicitation
« Réponse » :
o Choisir « Pas de réponse » s’il s'agit d’'une sollicitation
o Choisir « Aucune réponse attendue » s’il ne s’agit pas d’une sollicitation

« Note » permet de documenter s’il ne s’agit pas d’une sollicitation

ATTENTION : Si vous avez déja regu des dons entre-temps, la mise a jour des réponses n’est pas

rétroactive.

Ajout d'envois -

Attention! Les modifications seront apportées & tous les entegistrements filrés. Vous deves
utilizer cette procédure avec arande prudence. [l est fartement conseilé d'effectuer une
zauvegarde de vos données avec ProTech avant de procéder & l'assianation de valewrs, car
cette operation est iméversible une fois qu'elle est terminge.

Date : (2020/10/30 16:24 w

Occasion : [BXX =1 [6al 20x¢ v||
Acnvité:| |E‘ v|
[7] Utiliser le soliciteur du dient
Soliiteur : | | (=) v]

[] utiliser le contact principal du dient comme contact

Réponse : |Pas de réponse s ||

Date de réponse : w

‘ Appliquer les changements | | [E Annuler les changements
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Historique d’envoi — Relances

Pour faire une relance il faudra :
e Aller dans le menu « Analyse » puis « Historique » puis « Envois »

e Faire une recherche pour avoir les bons envois ciblés a I’écran

o Filtrer généralement par occasion

o Filtrer la colonne « Réponse » généralement avec la valeur « Pas de réponse »
e Cliquer sur publipostage

o Choisir « Publipostage - client » ou « Publipostage - relation »
e Dans la fenétre qui s’ouvre, double-cliquer sur le document a produire pour la relance
e Choisir de produire ou non un historique d’envoi

o Sioui, remplir la section et aller sur I’'onglet « Historique d’envoi »

e |l est commun d’ajouter une note telle que « 2€ envoi »

e Cliquer sur « Générer ».

NOTE : Si on doit prendre en considération plusieurs envois simultanément ou plusieurs autres criteres

pour faire la relance, il faudra peut-étre dresser une liste personnalisée a partir des clients ou relations

pour y arriver. Ce scénario ne sera pas couvert aujourd’hui.

|H'|st0riquedesenv0\'s -8 x
Fichier Mise d jour Recherche Fonctions avancées Aide

® NEPHE B EE
Vue:|Mavue vl F\Ih’e:‘ v|@ | vl

| ” I=Tournoi quilles 20xx ” =Pas de réponse I H " H " ‘
% Date 4 Occa. code |Occa. ID Répanse Réponse ... Réponse ... Act.code  Act desc.  Sol. conta... ~
4 12015/10/30 16:06 __ 70200x _[Tourmoi quiles 2boc ______Pasderéponse ____lsbRRvisen |

2019/10/30 16:06 TQ20XX Tournoi quilles 20xx Pas de réponse SUPERVISEUI

2013/10/30 16:06 | TQZ0|
2019/10/30 16:06 | TQZ0|

Publipostage ILIE-
2019/10/30 16:06 TQ20) Imprimante
2019/10/30 16:06 TQ20| Micrasoft Print to PDF (redirection de 431) w

2019/10/30 16:06 | TQ20|
2019/10/30 16:06 | TQ20|
2019/10/30 16:06  TQ20)
2019/10/30 16:06  TQ20
2019/10/30 16:06  TQ20
2019/10/30 16:06  TQ20| () Imprimante
2019/10/30 16:06 TQ20)
2019/10/30 16:06 | TQ20|
2015/10/30 16:06  TQ20)
2019/10/30 16:06 020 () L'item sélectionné seulement

2019/10/30 16:06 TQ20| [7] ndure aussi les dients exdus du publipostage
2019/10/30 16:06  TQ20)

2019/10/30 16:06  TQ20)
2019/10/30 16:06  TQ0|
2019/10/30 16:06 | TQ20|
2015/10/30 16:06  TQ20)
2019/10/30 16:06  TQ20
2019/10/30 16:06  TQ2N)
2019/10/30 16:06  TQzo| Titre publipostage : ‘
2015/10/30 16:06 TQ20) Documents maitres

Sélection | Regroupement | Historique d'envoi |

Destination
@ Ecran

Sélection
(®) Tous les items de I list= courante

2019/10/30 16:06 TQ20 & Document W Géndrer 7 Historique d'envoi S A

2015/10/30 16:06  TQ20) Etiquettes Avery 5260 (Rel) (] Aucn historique

2015/10/30 16:06 Q0 | » Formation Sollicitation avec sommaire et calcul ] Modifier [ ajouter =

2019/10/30 16:06  TQ20) Sollicitation - BarCode L] Aucun historique -

2019/10/30 16:06  TQ20|

2019/10/30 16:06 TQ20) he

2019/10/30 16:06 TQ20) < >

2019/10/30 16:06  TQ20|

2015/10/30 16:08 Q) [_] Fermer aprés génération | Exportation Excel ‘ | Générer | | @ Fermer | v

1158 éléments trouvés
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Le rapport d’efficacité le plus commun est celui du « Sommaire de taux de réponse » :
e Aller dans le menu « Analyse » puis « Historique » puis « Envois »

e Faire une recherche pour avoir les bons envois ciblés a I’écran
o Lerapport tiendra compte de votre recherche ou filtre, il est donc possible de le produire pour
un envoi ciblé, une période de temps ou tout autre critére relatif a I’envoi.

e Cliquer sur rapports
A considérer : il peut étre trié en ordre de taux de réponse ascendant ou descendant, ou en ordre

alphabétique des réponses (surtout utile si vous nommer vos réponses 1 -, 2 -, etc. afin de présenter
I'analyse dans un ordre précis).

NOTE : Le taux peut étre calculé de fagon globale, par occasion, ou par occasion et activité.

Fondation Démo Imprimé par
~ SUPERVISELR
Développons Sommaire de taux de reponse e

votre potentiel

humoin
Groupé par réponse

Mb. réponse Pourcentage
Pas de réponse 1157 99, 57%
Don regu . 0 5%
Paiement en attente . 0.05%
Refisé 1 0,09%

Total 100.00%
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Le rapport de rentabilité le plus commun est celui de « Retour sur investissement » (aussi appeler ROI

pour Return On Investment). Ce rapport se trouve a partir de la fenétre de rapport principal de Prodon.

Pour générer ce rapport :
e Aller dans le menu « Analyse » puis « Historique » puis « Envois »

e Cliquer sur « Générer »

e Lerapport contient des options pour contrdler :
o Onglet « Date » : permet de choisir la période de temps

o Onglet « Options » :
= permet de faire I'inclusion des engagements au besoin
= permet de choisir certaines préférences de présentations de I'information

o Onglet « Occasion » : permet d’inclure des occasions ou activités

e Cliquer sur « OK »

NOTE : Dans I’exemple ci-dessous, chaque dollar investi a produit 2.20$5 de bénéfice (150 * 2.2 = 330).

Fondation Démo Sl
SUPERVISELR
" =

Développons Retour sur l'investissement 2020/10/30 16:40

yotre potentiel

humnin

Nb. envoi  Coiit unit. Coiit total Nb. tr. Tawc retour Moyennne Revenu brut Revenu net RS.I Nb. eng. Obj. eng. Solde R.SI aveceng.
Campagne bottin Dxx 122 1,3% 150,00 & 3 2% 110,00 & 330,00 % 180,00 & 2,20 1 0,008 0,08 2,20
122 1,23% 150,00 % 3 2% 110,005 330,00% 180,00 % 2,20 1 0,00% 0,00% 2,20
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Dépenses

Pour maximiser un rapport de rentabilité comme le R.S.l, il faut documenter les colits encourus pour la
réalisation du publipostage. Ces dépenses doivent étre rattachées au minimum a I’occasion de
sollicitation et possiblement a des activités précises selon votre structure.

Pour documenter ces dépenses :
e Créer des activités de dépenses a partir de votre occasion
o Aller dans le menu « Transactions » puis « Occasion » et double-cliquer sur I'occasion
o Cliquer sur I'onglet « Dépenses » et cliquer sur « Ajouter une activité de dépense »
e Faire la saisie de la transaction de dépenses

o Aller dans le menu « Transaction » puis « Dépenses »

~ Madification / consultation d'une dépense | = -
Fichier Misedjour Recherche Aide
X] (4 (€ ) P
Général
Date : [EEWEY v =
Qccasion |CBZDK>{ | g |Cam|:uagne bottin 20 v|
Dépense : |FP | g |Frai5 de publipostage v|
Activite : F Don
Grp. aff. compt. : | | IE | v|
AT comi.: | [ EE] /]
Taxes : |TP5+WQ |g |TPS etTVQ v|
TPS ™VG
Montant : + 5,528 + [13,01¢ = 150,00 ¢ [[[Z]
| | 5ans Taxe || Laissez-moi calculer les valeurs
e | 22| 9
Qté 3 créditer ;
Four. flendeur : | | E | |
Contact : | | E\
MNote : -~
b
Confirmer la modification @ Annuler la modification
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