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1. Acceés a l'interface

Connectez-vous a l'interface par I'URL qui vous aura été fournie. Vous arrivez sur une fenétre
d'identification.

Cldd | Connexion a I'administration

Mailing Manager

Adresse e-mail Mot de passe
demo

Entrer

Saisissez les identifiants qui vous ont été fournis : une adresse e-mail et un mot de passe.
Vous accédez a la page d'accueil de l'interface.

M addON E 0/ 450 0/ 200 Connecté sous demo | vencredi 20 Seplembre 2017 | Déconnesion
ENVOYES SUR LES DERNIERES 24H ENVOYES SUR LA DERNIERE HEURE

Wling Manager
Accuel  Configuration Base de données  Mailings: Accés administrateur

Bienvenue dans I'administration de votre mailing

B Les derniéres activités

Cliquez ici pour accéder au log de Factivité

o Vos derniers mailings ...

Voici mon mailing d'exemple Voici mon mailing d'exemple
07/0412017 0710472017

T az

B

ADD 1 Mail - Version 1.00 - Wsing Mansger | Tous drods réservés © 2017 Antrony DUSOUR

Page générée en 0.018 secondes

Sur cette page, vous trouverez un bouton vous permettant d'accéder directement au log de
I'activité, ainsi que I'apercgu de vos derniers mailings créés.
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2. Configuration du logiciel
a. Parameétres de messagerie
i. Compte SMTP et expéditeur

Compte SMTP et expéditeur

Enregisirer

Adresse e-mail expéditeur -  monadresse@monsite.com

Nom de I'expéditeur ©  Thomas DURAND

o Serveur sortant SMTP

Hote SMTP ©  5510.0VH.NET
Port SMTP :  [ag5

Authentification SMTP - @ le serveur SMTP nécessite une authentification

monadresss@monsite com

Quota envois max /1h 200

Quota envois max /24h : [45p

o Options

demander un accusé de réception

# sécurisation SSL pour I'envoi
Sur cet écran, vous allez configurer les parametres essentiels pour I'envoi de vos mailings.

L'adresse e-mail et le nom de I'expéditeur sont les informations qui apparaitront dans le
champ "Expéditeur"” de vos e-mails lorsque vos contacts les recevront.

Les champs SMTP sont a définir en fonction de la configuration du serveur de messagerie
gue vous utilisez pour réaliser ces envois. Rapprochez-vous de votre fournisseur si vous ne
connaissez pas ces informations.

Selon les limites imposées par votre serveur de messagerie, vous avez la possibilité de définir
des limites d'envois sous la forme de quotas. Vous pouvez définir un nombre maximum
d'envois sur 1 heure, et sur une période de 24h. Si ces quotas sont définis, des compteurs
d'envois seront affichés en haut de l'interface, sur toutes les pages, pour vous permettre de
surveiller en temps réel le nombre d'envois en cours sur ces périodes.

Dans les options, vous pouvez demander un accusé de réception pour que chacun de vos
contacts qui recoit un e-mail soit invité par son logiciel de messagerie a vous indiquer qu'il I'a
bien recu.

NB : Ce systéeme d'accusé de réception ne fonctionnera pas avec tous les logiciels de messagerie de vos contacts. Seules
certaines version de Microsoft Outlook demanderont aux contacts s'ils veulent envoyer un accusé de réception. Pour tous
les autres logiciels de messagerie, ce parametre sera ignoré.

La sécurisation SSL est a configurer selon la configuration de votre serveur de messagerie.

6 rue Paul Theurier 0386219572
58240 ST PIERRE LE MOUTIER -4 - contact@anthonydufour.com

SIRET 483 938 882 00022 - TVA FR04483938882 - R.C.S. NEVERS 483 938 882



Anthony DUFOUR

www.anthonydufour.com

b. Parametres mailings
i. Messages fixes dans les mailings

Messages fixes dans les mailings

Mouveau Supprimer

Sélection des messages fixes | Tous Aucun

2 messages fues

Anglais
Désignation : Anglais

Message "lecture externe” . If the message doesn't display comecily, click here
Message "désinscription” - | don't wish to receive promotional informaticns from you anymore

OK
Francais
Désignation : Francais

Message "lecture externe” ©  Sivous svez des problémes pour visualizer ce mail, cliquez ici.
Message "désinscription” : e ne souhaite plus recevoir de messages de voire part.

OK

Selon la législation, il est obligatoire, dans un e-mail en masse envoyé a un contact
professionnel (avec ou sans sollicitation préalable), de lui donner la possibilité de se
désinscrire de votre base de données.

C'est le role des messages fixes, qui s'afficheront sur tous vos mailings.

Le premier message fixe est le message donnant la possibilité au contact de lire votre
mailing depuis son navigateur. Il sera présent dans le mailing sous la forme d'un lien qui
permettra au contact, lorsqu'il cliquera dessus, d'ouvrir son navigateur internet et de
consulter le mailing dans de bonnes conditions. Cela est, par exemple, particulierement utile
lorsque le logiciel de messagerie du client n'affiche pas correctement le contenu des e-mails
envoyés au format HTML.

Le deuxieme message fixe correspond au lien obligatoire de désinscription. Si le contact
clique sur ce lien, il sera dirigé vers un formulaire internet lui permettant de confirmer sa
désinscription. Ce contact sera ainsi automatiquement basculé en "Blacklist" de votre base
de données.

Vous pouvez définir ces messages dans plusieurs langues, si vous envoyez des e-mails
multilingues.
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ii. Templates de mailings

Edition d'un template de mailing

o Edition du Template : "Template par défaut"

Retour

Nom du Template :

Classe Titre :

Classe Photo :

Classe Photo Gauche :
Classe Photo Droite :
Classe Lien HautBas :
Classe Lien :

Classe Liste

Classe TD :

Classe TD Chapeau :

Classe Légende :

Dupliquer

Template par défaut

830

<IDOCTYPE html PUBLIC "AW3CHDTD XHTML 1.0 Strict/FR"
"hitp-/fanweow3.org T Rixhtml 1/DTDxhtml 1 -strict.did™

<html xmins="hitp-iwww.w3.org/188/xhtml" xml:lang="FR" lang="FR">

<head=

=meta hitp-equiv="Content-Type" content="text/html; charsst=iso-5559-1" /=
<title=#sujst#=title=<head= =
<body style="font-family Trebuchet MS;background-color #fi =

=center==a class="lien hautbas" href="#urread®" target="_blank™=#liremail#=/a= g

<ftd==ftr=</table>

<ftd=<ftr==/table>

<br f==center==a class="lien_hautbas" href="#urlblacklist®" target="_blank"=#retircliste#<iz>
</centers

</body=</html=

style="font-size: 18pt;font-family: Trebuchet MS;color-#6739¢7;padding-bottom: 15px;"
style="border-Opx;padding-top: Opx; padding-left: Opx;padding-right: Opx; padding-bottom:Dpec"
style="border-Opx;float:left padding-top:0px;padding-left:0px;padding-right-25px; padding-bottol
style="border-Opx;float:right; padding-top: Opx; padding-left: 25px; padding-right: Dpx:padding-both
style="font-size: 10pt;c olor£333-font-family: Trebuchet MS;"

style="font-size: 12pt;font-weight:bold; font-family: Trebuchet MS;color#ee2200;"
style="padding-top: 10px; padding-bottom: 10px; list-styls:nens; font-size: 12ptfont-family: Trebu
style="font-size: 12pt;font-family: Trebuchet MS;text-align:justify.color:#555;padding: 2px;margin
style="font-size: 12pt;font-weight:bold; font-family: Trebuc het MS:texi-align:justify;color#555;pad

style="font-size: 1 0pt;font-family: Trebuchet MS;color-#399999;"

Enregistrer

www.anthonydufour.com

Enregisirer et retour

Le template est la définition de la disposition des différents éléments ainsi que de
I'ensemble des styles qui seront utilisés dans vos mailings. Il s'agit de code HTML pur, et de

styles CSS.

NB : Votre développeur vous aura préparé un template conforme a vos attentes, et il n'est pas conseillé, sauf si vous étes
expert en HTML/CSS, de modifier ces paramétres.

Vous pouvez définir plusieurs templates selon les différents types de messages que vous
aurez besoin d'envoyer a vos contacts.
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c. Autres parameétres
i. Liste des FAI

Liste des FAI

Mouveau Supprimer

Sélection des FAl: Tous | A =

gmail.com
hotmail.fr
neuf.fr
orange.fr
sir.fr
wanadoo.fr
yahoo.fr

Lorsque vous envoyez vos mailings, il est possible, si votre vitesse d'envoi est trop
importante, que certains FAIl bloquent l'arrivée de vos messages, et ceux-ci seront
automatiquement retournés dans la boite mail qui vous sert a I'envoi.

Pour éviter cela, lorsque vous détectez qu'un FAl commence a vous bloquer, il sera possible,
dans les parametres d'envoi du mailing, de filtrer ce FAl pour temporairement ne plus
envoyer de messages aux contacts concernés. Cela permet de continuer I'envoi du mailing
aux autres FAI, le temps que celui qui vous avait bloqué soit de nouveau actif.

Vous pouvez définir autant de FAI que vous le souhaitez.

NB : Si un FAI blogue vos mailings, cela signifiera en général que la vitesse d'envoi choisie est trop importante, il sera
donc fortement conseillé de la diminuer.

ii. Conversion PDF

Conversion PDF
Enregisirer

o Format de sortie

Format(lu PDF: [a4

Disposition - [ Portrai Al

Echelle pixels 1024

par defaut : 1024

o Marges en pixels

Marge Gauche: |p

Marge
I‘.’Iai'ije .n- ]

I'v'Ié]'ge .Ela.s

par defaut

: 0

Vous pouvez convertir vos mailings au format PDF en cliquant sur l'icone 4 partout ou il est
présent. Cet écran vous permet d'en définir les parametres. lls sont configurés par défaut et
n'ont pas spécialement besoin d'étre modifiés.
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3. Base de données
a. Consultation
i. Catégories de contacts

Gestion des catégories de contacts

Mouveau Supprimer
Sélection des catégories : Toutes | Aucune Sxporier |z base de données alobale 4 catdgories [ 3 contacts
- ] Exemple de catégorie 1
. Blacklist
] Inscrits en ligne
5 Quarantaine
h & Sans catégorie

Les destinataires de vos mailings, appelés "contacts", sont répartis dans des "catégories",
afin de faciliter leur sélection lorsque vous préparez un envoi.

Vous pouvez créer autant de catégories que vous le souhaitez.

Certaines catégories sont fixes, et ne peuvent pas étre supprimées :

- "Blacklist" : les contacts désinscrits via le lien de désinscription

- "Inscrits en ligne"  : les contacts s'étant inscrits depuis le formulaire de votre site
- "Quarantaine" . les contacts dont I'e-mail a généré une erreur lors d'un envoi
- "Sans catégo rie" : les contacts qui ne sont associés a aucune catégorie

Edition de la catégorie : Exemple de catégorie 1

Retour Paramétres Contacts Changer de catégorie - | == Exemple de catégorie 1 v

o Paramétres de cette catégorie
Enregistrer Enregistrer et retour

Désignation : |[Exemple de catégorie 1

Langue de la catégorie - [

i en, ez, de,

Protection # Verrouiller cette catégorie contre la suppression

Non-destinataire Me pas inclure cette catégorie dans |a liste des destinataires

Une catégorie se définit par sa désignation (que le contact final ne verra jamais) et par sa
langue, si vous faites de I'envoi multilingue.

Vous pouvez sécuriser une catégorie en la verrouillant contre la suppression. Vous pouvez
aussi indiquer au logiciel de ne pas vous proposer cette catégorie dans les destinataires de
vos mailings.
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Edition de la catégorie : Exemple de catégorie 1

Retour Paramétres Contacts Changer de catégorie ;| == Exemple da catégorie 1 v

o 3 contacts dans cette catégorie
Mouveau Supprimer

3 contscts sffichés (0- 3)
Sélection des contacts : Tous Aucun Afficher les coniacts actifs uniguement Exporier la base de données de cette categonie

Filtre (utifisez %) : ville v Rechercher

anthony.dfr@amail.com
anthony.dufour@addictv.com
contact@addictv.com

Dans l'onglet "Contacts" d'une catégorie, vous obtiendrez la liste compléte des contacts
assignés a cette catégorie.

Sur cet écran, vous avez la possibilité :

- de rechercher un contact en utilisant le filtre,
- d'ajouter et de supprimer des contacts
- d'exporter la liste compléte au format CSV.

o Déplacer ou copier des contacts

Catégorie da destinstion : | Choisir la catégeris ... ¥ Pourles contacts sélectionnés : Déplacer ou c

ier

=1
=]

o Modifier un critére des contacts

Langue : fr Four les contacts sélactionnés Appliquer la langus

P Four les contacts sélactionnds © Appliquer les notes

o Vider totalement la catégorie

Four supprimer définitivement lintégralité des 3 contacts de cette catdgaorie. chques ici @ “ider la catégorie

Grace aux outils présents en bas de page, vous pouvez faire des opérations en masse.
Sélectionnez les contacts concernés, puis vous pourrez ensuite :

- déplacer ou copier les contacts vers une autre catégorie
- modifier la langue et le champ "notes" des contacts

Vous pouvez également vider totalement la catégorie, sans avoir a sélectionner les contacts,
grace au bouton présent tout en bas de page.

NB : Toute opération de suppression d'un contact est irréversible.

6 rue Paul Theurier 0386219572
58240 ST PIERRE LE MOUTIER -9- contact@anthonydufour.com

SIRET 483 938 882 00022 - TVA FR04483938882 - R.C.S. NEVERS 483 938 882



Anthony DUFOUR

ceting et Déve eme www.anthonydufour.com

Edition d'un contact de la catégorie : Sans catégorie

o Edition du contact : "anthony.dufour@addictv.com”

Retour : ’ Enregistrer Enregistrer et retour

Adresse e-mail ACTIVITE DU CONTACT

Affichages : 0

anthony dufour@addictv.com

Genre : Aucun @  Monsieur Madame Mademoiselle

° |DUFOUR .
Clics: 0

Langue du contact: g

Société - [ApDICTV

Développement informatiqus
1

& rue Paul Theurier

Code postal : 5goan

Ville - =T PIERRE LE MOUTIER

N* de téléphone domicile - |p3sg219572

N° de télephone bureau :  |p675000000

N® de fa

Catégorie du contact: [Sans catégorie ¥

Notes :

Lorsque vous cliquez sur un contact, vous arrivez sur sa fiche. Différents champs peuvent
étre remplis. Toutes ces informations pourront vous servir lors de la personnalisation du
contenu de vos mailings.

NB : Pour qu'un contact regoive vos mailings, le seul paramétre obligatoire est son adresse e-mail. Tous les autres champs
sont facultatifs et ne seront utilisés qu'a des fins de personnalisation des mailings, ou de statistiques.

Sur la droite, un apercu de l'activité du contact (Affichages / Clics) vous permet de consulter
en direct si le contact est actif ou non, et de voir sur quels mailings il a cliqué.
ii. Quarantaine

Le menu "Quarantaine" est un simple raccourci vers la catégorie du méme nom, qui recense
tous les contacts dont I'adresse e-mail a généré une erreur lors d'une tentative d'envoi.

Il suffit, en général, de corriger a la main ces adresses, puis de replacer les contacts dans leur
catégorie d'origine avant de reprendre I'envoi.
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iii. Blacklist

Le menu "Blacklist" est un simple raccourci vers la catégorie du méme nom, qui recense tous
les contacts qui se sont désinscrits de votre base de données en utilisant le lien de
désinscription présent dans vos mailings.

Il est conseillé de ne pas supprimer ces contacts, mais de simplement les laisser en Blacklist.
Ainsi, vous ne risquerez pas de les réimporter dans la base (protection active contre les
doublons) par erreur.

b. Ajout /suppression
i. Import de contacts

Import de contacts pour ajout ou suppression

Importer un fichier Importer du texte Importer depuis ADD 1

g Choix du fichier

Fichier . Importer un nouveau fichier :
Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi
Extensions interdites - php - htmi - bat - exe - 5

o Ajouter des contacts

Importer dans la catégorie | |sans catégorie b

Gestion des doublons © @ ne pas importer les doublons

Imperter pour ajouter

o Supprimer des contacts

mporter pour supprimer

Si vous possédez déja une liste numérique de contacts sous forme de tableur, vous pouvez
I'importer directement dans le logiciel, depuis I'onglet "Importer un fichier", en respectant
le format de fichier tableur (fiche d'exemple fourni). Vous pourrez choisir dans quelle
catégorie importer ces contacts.

Par défaut, la protection anti-doublon est activée, mais vous pouvez la désactiver si besoin.
En utilisant le méme format de fichier tableur, vous pouvez importer un fichier contenant

des e-mails a supprimer. Cela permet de nettoyer votre base de données avec, par exemple,
les e-mails recus en erreur (les "Mailer Daemon") lors de vos envois.
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Import de contacts pour ajout ou suppression

mporter un fichier Importer du texte Importer depuis ADD 1

n Texte a analyser

Texte :

o Ajouter des contacts (uniquement les adresses e-mails)

Importer dans la catégorie . [ Sans catégorie X

Gestion des doublons : @ pe pas importer les doublons

Importer pour ajouter

L'onglet "importer du texte" vous permet d'importer des adresses e-mail qui seront
extraites depuis un texte que vous aurez copié et collé dans la case prévue a cet effet. Ce
mode d'import n'importe donc que le champ "adresse e-mail" et aucune autre information
sur le contact.

Enfin, si vous possédez un site développé sur ADD 1, vous avez la possibilité d'importer les
contacts inscrits depuis les formulaires prévus a cet effet sur votre site. Utilisez pour cela
I'onglet "Importer depuis ADD 1".

c. Analyse
i. Recherche de contacts

Analyse de la base de données

Rechercher Mauvaises Adresses Doublons

g Recherche de contacts

I3 recherche g'sffectus sur adresse e-mall, les nom et prénom, |a ville, lactivité ot I3 société des contacts.

Rechercher : jaddic OK
Selection des contacts - Tous | Aucun Supprimer
Sél. Adresse e-mail Catégorie Fiche
anthony.dufour@addictv.com Exemple de catégoria 1 Wair la fiche
contact@addictv.com Exemple de catégorie 1 Woir la fiche

o Déplacer les contacts sélectionnés (hors ceux en Blacklist)

Catégorie de destination - | Choisir la catégorie v Déplacer

Pour rechercher un contact dans la base entiéere, utilisez I'onglet "Rechercher" puis utiliser le
filtre de recherche. La recherche s'effectuera sur |'adresse e-mail, les nom et prénom, la ville,
I'activité et la société des contacts.
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ii. Recherche de mauvaises adresses

Analyse de la base de données

Rechercher Mauvaises Adresses Doublons

o Liste des adresses e-mails pouvant présenter une erreur

Sélection des contacts : Tous | Aucun Supprimer

Sél. Adresse e-mail Catégorie
contact@monsite

E-mail : contact@monsite X i
Inserits en ligne

QK

Lorsque vous importez des contacts, il se peut que certaines adresses ne soient pas
orthographiées correctement et qu'elles générent ensuite des erreurs lors de I'envoi.

L'onglet "Mauvaises adresses" vous permet de rapidement détecter des adresses qui ne
correspondent pas au formalisme habituel d'une adresse e-mail (plusieurs arobases, pas
d'extension, etc...) et de les corriger facilement sans avoir a passer par la fiche du contact.

NB : Cet outil ne détecte que des erreurs au niveau du formalisme de I'adresse. En aucun cas, une adresse e-mail qui
n'existe pas, ne sera détectée a cet endroit.

iii. Recherche des adresses en doublons

Analyse de la base de données

Rechercher Mauvaises Adresses Doublons

g Liste des adresses e-mails en doublons

Sélection des contacts - Tous | Aucu Supprimer
Sél. Adresse e-mail Catégorie
contact@addictv.com Exemple de catégoerie 1
contact@addictv.com Inscrits en ligne

Si vous ne souhaitez pas avoir des adresses en doublon dans votre base de données, |'onglet
"Doublons" vous permet de les détecter et ainsi de supprimer éventuellement les contacts
gue vous auriez, par erreur, en plusieurs exemplaires.

6 rue Paul Theurier 0386219572
58240 ST PIERRE LE MOUTIER -13 - contact@anthonydufour.com

SIRET 483 938 882 00022 - TVA FR04483938882 - R.C.S. NEVERS 483 938 882



Anthony DUFOUR

www.anthonydufour.com

4. Mailings

a. Creation

i. Liste des mailings
Gestion des mailings
Nouveau Archiver
Sélection des mailings @ Tous Aucun 2 mailings
07/04/2017 : Exemple de mailing avec actu seule 0 _ _ _ 0 0 JE- ?
Woici mon mailing d'exemple = =«

07/04/2017 : Exemple de mailing 0 _ _ _ 0 0 1= ?
Woici mon mailing d'exemple =\ =«

Pour les mailings sélectionnés - Dupliguer

Cet écran présente la liste des mailings qui ont été créés, avec les informations de base : la
langue, le titre, le nombre de destinataires, et le statut d'envoi.

Pour chaque mailing envoyé ou en cours d'envoi, sont également indiquées quelques
informations statistiques (nombre d'affichages, nombre de clics, etc...).

Utilisez les icones 7 et € pour afficher, dans un nouvel onglet, respectivement I'apercu
HTML et I'apergu PDF du mailing.

Pour pouvoir supprimer un mailing, il faut d'abord I'archiver. Cochez les cases des mailings
concernés, et cliquez sur le bouton "Archiver". Ensuite, rendez-vous dans la page "Liste des
mailings archivés" pour pouvoir les supprimer définitivement.

Lorsque vous envoyez toujours le méme type de mailing, il peut étre utile de copier
intégralement un modeéle précédent pour s'en servir de base de départ. Pour créer une
copie conforme d'un mailing, et ainsi éviter d'avoir a rédiger de nouveau tout un contenu,
cochez la case du mailing que vous souhaitez copier et cliquez sur le bouton "Dupliquer" en
bas de liste. Le mailing dupliqué contiendra exactement le méme contenu et les mémes
parameétres que le mailing initial, et vous pourrez ainsi repartir de ce contenu pour le
modifier et créer un nouvel envoi.

NB : Les informations concernant les destinataires ne sont pas copiées pendant une duplication.

Cliguez sur le nom d'un mailing pour vous rendre sur la page d'édition.
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ii. Edition d'un mailing
Edition du mailing : Exemple de mailing

Zn
Retour Paramétres Contenu Envoi Test Dest. Catégories Dest. Contacts Statistiques /_l ?

o Paramétres de ce mailing
Enregistrer Enreqgistrer ef retour
Désignation ©  |Exemple de mailing
= Personnalisation
- [Voici mon mailing d'exemple
Template par défaut v

Francais v

o Filtre des destinataires

Par langue : [

Le premier onglet d'édition contient les "Parameétres" généraux du mailing.

Indiquez une désignation a votre mailing pour pouvoir l'identifier facilement dans Ia liste.

NB : Cette désignation n'apparaitra pas au niveau du contact.

L'objet du mailing, quant a lui, sera le titre du mail que recevront vos contacts. Veillez a bien
I'orthographier et a respecter les bonnes regles d'usage.

NB : Ce sujet est souvent la premiére information que verra le contact lorsqu'il recevra votre e-mail. Il est donc vital de
soigner sa rédaction afin que le contact ait envie de cliquer dessus pour en afficher le contenu. Un mauvais sujet, trop
racoleur par exemple, peut inciter le contact a supprimer I'e-mail avant méme de I'avoir consulté.

NB : De la méme facon que le contenu général du mailing, le sujet peut étre personnalisé au contact en utilisant les
balises adéquates. Référez-vous au lien "Comment personnaliser votre mailing" de I'onglet "Contenu" pour connditre ces
balises.

Choisissez ensuite un modeéle de template ainsi qu'une version des messages fixes. Pour des
cas exceptionnels, il est possible de ne sélectionner aucun message fixe. En revanche, un
template sera toujours indispensable. Sans template, le mailing donnera une page blanche.

Enfin, si vous possédez une base de données multilingue et que le parameétre "langue" est
bien renseigné sur vos contacts, vous pouvez indiquer le code langue correspondant dans le
parameétre "filtre par langue". Cela filtrera la liste des destinataires (catégories et contacts)
et vous évitera ainsi toute erreur d'envoi dans une mauvaise langue.
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Edition du mailing : Exemple de mailing

Retour Paramétres Contenu Envoi Test Dest. Categories Dest. Contacis Statistigues /:7 | ?

g Contenu de ce mailing

Comment personnaliser votre mailing 7

Neuveau Activer/Desact. Supprimer
Sélection deg modules : Tous | Aucu
nr.wi Ma news
E banniere
== ligne
0 texte 1 i texte 2
HTHL HTML
l==] colonne = ligne
texte 3

A l'aide d'un systéme de modules, I'onglet "Contenu" vous permet de définir le corps de
votre mailing. Vous pouvez ajouter des modules, de différents types, afin d'agrémenter le
contenu final. Cliquez sur le bouton "Nouveau" pour choisir un type de module, donnez une
désignation au nouveau module, choisissez sa position lorsqu'il sera créé, puis validez en
cliquant sur "OK".

Différents types de modules sont disponibles par défaut :

- actualité complete HTML . date + titre + chapeau + texte HTML + photo + lien

- dossier de fichiers : liste de fichiers que le contact pourra télécharger

- liste de liens : liste de liens que le contact pourra consulter

- espacement ve rtical : pour créer de I'espace vertical dans votre mailing

- saut de colonne : pour découper le mailing en zones horizontales

- saut de Iigne : pour découper le mailing en zones verticales

- photo avec lien . photo avec lien que le contact consultera en cliquant dessus
- paragraphe HTML avec photo : titre + texte HTML + photo

Chaque module possede ses propres parameétres, et sa propre ergonomie sur le rendu final.
Testez tous les types de modules pour en prendre connaissance et étre sir de bien utiliser
les types qui conviendront parfaitement a vos besoins.

NB : L'intégralité du contenu du mailing peut étre personnalisé au contact en utilisant les balises adéquates. Référez-vous
au lien "Comment personnaliser votre mailing" pour connaitre ces balises.

Dans cette page, vous pouvez ajouter, activer/désactiver, supprimer et déplacer vos
modules. Cliquez sur le nom d'un module pour modifier ses parametres.

NB : Utiliser en permanence I'aper¢cu HTML (icéne /_;] en haut de page) dans un autre onglet pour voir le résultat de vos

modifications.
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Edition du mailing : Exemple de mailing

Retour Paramétres Contenu Envoi Test Dest. Catégories Dest. Contacts Stafistiques & ] 7

g Envoi Test de ce mailing

Tester

Afin de valider votre mailing,
cliquez sur "Tester” pour l'envoyer uniguement vers votre adresse e-mail

anthony@anthonydufour.com

“ous pouvez également saisir d'autres adresses e-mails qui recevront ce message de test :
Autre e-mail de destination :
Autre e-mail de destination :

Autre e-mail de destination

L'onglet "Envoi Test" vous permet de vous envoyer le mailing a vous-méme, afin de vérifier
dans des conditions réelles, la bonne réception du mailing et la bonne mise en forme de son
contenu dans votre logiciel de messagerie.

Il est possible d'ajouter d'autres destinataires sur le méme envoi de test, afin, par exemple,
de valider la mise en forme du contenu dans plusieurs logiciels de messagerie (ou webmails).

NB : Les statistiques de ces envois de test (affichages / clics) ne sont pas prises en compte dans les statistiques officielles
du mailing.

Edition du mailing : Exemple de mailing

=
Retour Paramétres Contenu Envoi Test Dest, Catégories Dest. Contacts Stafistiques ”_l ?

g Catégories destinataires de ce mailing
Liste filtrée sur Langue = "fr’

Enreqgistrer Enregistrer ef retour

Seélection des categories | Toutes | Aucune 1 cgories | 3 contacts d

7 Exemple de catégorie 1

L' onglet suivant intitulé "Dest. Catégories" va vous permettre de sélectionner les
destinataires de votre mailing.

Si vous utilisez un filtre par langue (dans l'onglet "Paramétres"”), seules les catégories
correspondant a la valeur saisie apparaitront.

NB : Il est fortement recommandé de toujours choisir les destinataires par catégorie, et non pas de fagon individuelle.

Pour un besoin ponctuel et exceptionnel, vous pouvez étre amené a choisir les destinataires
de facon individuelle, utilisez pour cela I'onglet "Dest. Contacts".
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Edition du mailing : Exemple de mailing avec actu seule

Retour Paraméires Contenu Envoi Test Dest. Catégoriss Dest. Contacts Statistiques '.‘—(-* ?

o Statistiques générales des 6 liens de ce mailing

» Lienn®1

URL = Lien de lecture externe 0 Clics 0 Contacts
» Lienn®2

URL = http:/fwww.google.fr 0 Clics 0 Contacts
= Lien n®3

URL = http/ffwww.google.fr 0 Clics 0 Contacts
« Lien n®4

URL = hitp2fwww.google. fr 0 Clics 0 Contacts
« Lien n®5

URL = http-/www addicty. com/demo/add  mail/modfiles/10/est-pdf-sample. pdf 0 Clics 0 Contacts
« Lien n®6

URL = Lien de desinscription 0 Clics 0 Contacts

Le dernier onglet "Statistiques" va vous permettre de consulter, en temps réel, les
différentes informations concernant votre envoi.

Pour chaque lien présent dans votre mailing, vous pourrez consulter le nombre de clics qui
ont été effectués, et par combien de contacts différents.

Les "données complémentaires au mailing", présentes sur cette page, vous permettent
d'enregistrer quelques informations relatives aux retours de cet envoi (retours en erreur,
nombres de réponses,
etc...). Ces valeurs

d Données complémentaires au mailing

peuvent étre saisies a Mauvaises airesses o
titre informatif, mais -

elles ne sont pas utilisées Réponsos par mail

dans l'interface.

Pour des statistiques plus détaillées, utilisez “B"a:géh"ér':mmm,"? .] _—

les liens en bas de cette page "Afficher les N::b:d:d::::::zz:f:;.am:n;l::[:;;rsE:w\‘ij\E:w:u» des affichages
statistiques des affichages" et "Afficher les S S
statistiques des clics". " Momore ge cesinaiares dessbomes 0

Répartition des affichages par jours et par tranches horaires

Jour Tranc
lundi joumée

Vous aurez acces a des
statistiques extrémement
précises sur les affichages et les

e clics générés par votre mailing.
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b. Envoi
i. Envoid'un mailing

Envoi d'un mailing
Parametres Envoyer

o Paramétres d'envoi
Enregistrer

Choix du mailing : | Exemple de mailing v

Délai d'attente © 45

o Plages horaires

1, heure de début : g45

Plage 1, heure de fin :

E‘Iage 2, I)eure {|B_(E 1230

Plage 2, heure de f

au farmat HHML

1345

Les "parametres” d'envoi vont déterminer quel mailing envoyer, a quelle vitesse et dans
quelle plage horaire.

L'envoi est effectué par boucles séparées par un délai, et chaque boucle est définie par un
nombre d'e-mails envoyés.

A l'aide de ces 2 parameétres, vous pouvez donc définir un rythme d'envoi, qui doit a la fois
respecter les regles d'usage et a la fois permettre de ne pas dépasser les quotas maximums
imposés par votre serveur de messagerie.

NB : Renseignez-vous auprés de votre fournisseur de messagerie, ou de votre développeur, pour choisir une vitesse
optimisée. Notez bien que vous étes seuls responsables de la vitesse de votre envoi et que vous ne pourrez pas vous
retourner contre votre développeur ni votre hébergeur si vous vous faites blacklister par des FAI.

Afin de ne pas envoyer vos e-mails en boucle 24h/24, vous avez la possibilité de définir 2
"plages horaires" (au format HHMM, par exemple "1245" pour 12h45) pendant lesquelles
les envois seront autorisés. Cela permet d'éviter les envois la nuit, par exemple. Cela peut
étre utile pour éviter le blacklistage ainsi que le passage en spams de vos e-mails.

Si, lors d'un envoi, vous constatez que vous vous étes fait blacklister par un ou plusieurs
opérateurs, vous avez, ici, la possibilité, avant I'envoi ou en cours, d'utiliser le "blocage FAI".
Sélectionnez les FAI que vous souhaitez bloquer, enregistrer puis continuez votre envoi. Les
e-mails appartenant a ces FAI ne seront pas utilisés et resteront en attente.
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Envoi d'un mailing

Paramétres Envoyer

= Envoyer le mailing : Exemple de mailing

Rappel des paramétres d'envoi Apercu de ce mailing : Dans une nouvelle fenétre
« 1 messages envoyés par boucle. Madifier

« 45 secondes de délai entre chaque boucle. Modife Actualiser
» Aucun FAl n'est bloqué. Modifier e —

Rappel des destinataires de ce mailing :

avez des problémes pour visualiser ce mail, cliquez ici

+ 3 contacts sélectionnés. Modiiier

07/04/2017 : Titre de mon actualite

Rapport d'envoi :

« Envoie avec succés - 0 contacts. Integer at nibh ac neque vulputate volutpat a vitae purus. Praesent vive
+ Envois en emeur : 0 contacts. porta neque, ut ornare velit orci a lacus. Curabitur elementum at lo
« Envois blogués FAI : 0 contacts. pretium. Curabitur lacinia justo nec nisl scelerisque molestie. Ut odio |
» Envois restant : 3 contacts. e q . -
camnar 3 dalar In manriz nicl lahartic val aren 3t franena fancibhne nee

+ MNombre de destinataires cliquants : 0 contacts.
« Nombre de clics sur le contenu : 0 clics
« Nombre de destinataires désabonnés : 0 contacts.

+ MNombre de destinataires affichants : 0 contacts
Envoyer

Une fois vos parametres enregistrés, passez a I'onglet "Envoyer". Un récapitulatif de vos
parametres vous est présenté, ainsi que |'apercu du mailing envoyé. Des statistiques d'envoi
seront également disponibles lorsque I'envoi sera lancé.

Pour lancer I'envoi, cliquez simplement sur le bouton "Envoyer" en bas a droite de I'écran.
Apreés avoir validé le message d'alerte, la procédure d'envoi sera lancée et vous n'aurez plus
gu'a attendre qu'elle se termine toute seule.

NB : Vous pouvez réduire I'onglet ou la fenétre de votre navigateur Internet pendant l'envoi, mais ne fermez pas
totalement votre navigateur ni votre PC, sinon, I'envoi ne s'effectuera pas.

Si votre navigateur ou votre PC se ferme accidentellement, vous pourrez tout a fait reprendre I'envoi ultérieurement, la
ou il s'était arrété, il n'y a aucun risque d'envoyer un mailing en double.

ii. Log des envois 24h

Cette page "Log des envois 24h" ne sera utile qu'aux utilisateurs des blocages FAI. Cette
page permet une statistique des envois sur les derniéres 24h, répartis sur chaque FAl.

iii. Log de l'activité

Cette page "Log de I'activité" permet d'avoir un apergu global de |'activité de vos contacts.
Vous pouvez afficher le détails des "Clics" effectués par vos contacts (avec leur identité, date,
heure et numéro du lien sur lequel ils ont cliqué) et vous pouvez également afficher les
"Affichages", c'est a dire les ouvertures des e-mails par vos contacts.
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c. Statistiques
i. Statistiques croisées

Statistiques croisées sur vos mailings

Critéres Statistigues

g Critéres de statistiques
Séisctionnez les malings pour anslyser vos statistigues

Enregistrer

7 07/04/2017 : Exemple de mailing avec actu seule (Moici mon mailing d'exemple)

07/04/2017 : Exemple de mailing (Voici mon mailing d'exemple)

Comme vu plus tot, vous avez acces a des statistiques nombreuses et détaillées sur chacun
de vos mailings.

Mais lorsque vous envoyez une campagne constituée de plusieurs mailings, et que ceux-ci
sont similaires au niveau du contenu (par exemple le méme mailing mais en plusieurs
langues), vous avez aussi la possibilité de cumuler les statistiques pour faire une analyse sur
la campagne complete, vous évitant le travail d'addition des statistiques de chacun des
mailings.

Pour cela, rendez-vous sur la page "Statistiques croisées sur vos mailings", ol vous pourrez
sélectionner les mailings concernés, et valider la sélection avec le bouton "Enregistrer".
Passez ensuite a I'onglet "Statistiques" pour consulter toutes les informations relatives aux
clics et affichages de vos mailings sélectionnés.

Statistiques croisées sur vos mailings

Critéres Statistiques

o Statistiques croisées sur 1 mailings

« 423 Contacts ont affiché au moins 1 fois I'un de ces mailings, soit 49.76% des contacts destinataires.
« 50 Contacts ont cliqué au-moins 1 fois sur I'un de ces mailings, soit 5.88% des contacts destinataires
+ 69 Clics ont éte effectués au total sur ces malings.

Affichages par Date / Jour / Heure |  Afichages par Cetégorie | Clics par Date / Jour /Heure | Clics par Catégorie Répartition des clics
Liste des affichages par date décroissante

Date Heure  Adresse e-mail Identité Adresse IP Catégorie
05/022016 10n28 T
281212015 17h57
24/1202015 10n40
19/10/2015 13ht1

17h28
280972015 16h16
03h47
2410972015 15h38

230972015 02h45
2200972015 16h46
1623

12h18
08h11
07h32
21/09/2015 15h34
19h08
17hN4 S
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ii. Performance

Performance de vos mailings
Clics et affichage:

Performance calculée sur vos 12175 derniers envois, ayant généré 4739 affichants et 431 cliquants.

Affichants / Cliquants / Nombre d'envois

Jour d'envoi 08h-09h 09h-10h 10h-11h 11h-12h 12h-13h 13h-14h 18h-15h 15h-16h 16h-17h 17h-18h  18h-19h
dimanche
lundi 2/0/7 33/0/71 66/7/151 13/1/59108/5/229 12019/267 '2810AL NI 70/5,910 3118
b, 146117/ 129718/ ; ; .
mardi 4974162 10316/ 314 A4 18y 20/3/6492710/245 130/7/295 130/9/322 133/7/301 97/11/23%6  0/0/3
- 1367141 143013/ 1TI18/ ., 16716/ 133716/  116/11/ .
mercredi 6873 /150 0 . e 1313140 i e 14171303 12316/279 21014
. 1147161 53 1 : : - 136/15/ 123710/ 125/13/ 121/10/ .
jeudi 59/2/174 161 93/10/260 11418/304 3614186 152/9/378 i/ ) 1 L f

vendredi 5974132 95/10/243 105/5/283 ”3";‘35 58171161 1321;23{137;3;399 95/7/275 751107191 3471/ 101

samedi
% de Cliquants par rapport au Nombre d'envois dans la tranche horaire
Jour d'envoi 08h-09 09 -10h 10h-11h  11h-12h 12h-13h 13h-14h 14h-15h 15h-16h 16h-17h 17h-18h 18h-19h
dimanche
lundi 0.00 % 0.00 % 464 % 1.69 % 218 % 350 % 5.49 % 4 55 % 238% 12.50 %
mardi 247 % 1.91 % 447 % 531 % 469 % 408 % 237 % 2.80 % 233% 466 % 0.00 %
mercredi 200 % 376 % 372 % 479 % 750 % 534 % 453 % 320 % 231 % 215 % 000 %
jeudi 1.15% 5.46 % 3.85 % 263 % 465 % 238% 416 % 283% 402 % 3.42% 0.00 %
vendredi 2.08 % 412% 283 % 530 % 435 % 425% 259 % 255 % 524 % 0.99 %
samedi

Comme vous le constaterez dans vos statistiques, les résultats générés par vos mailings
dépendront fortement du moment de la journée ou I'e-mail est regu.

Afin de déterminer le meilleur moment d'envoi de vos mailings, selon les caractéristiques de
vos cibles de contacts, vous pouvez utiliser I'écran "Performance de vos mailings". Ces
différents tableaux vous aideront a visualiser les jours et les heures ou les résultats sont les
meilleurs, et ainsi vous aider dans le choix de la période d'envoi.

d. Archives
i. Liste des mailings archivés

Cette liste présente simplement tous les mailings qui ont été archivés. Depuis cet écran, vous
pouvez définitivement supprimer vos mailings.

NB : Supprimer un mailing supprimera également toutes les informations statistiques qui lui sont liées. Cette opération

est irréversible.
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5. Acces administrateur

Gestion de I'accés administrateur

Utilisateur démo  scminiztrateur
Nom : Utilisateur démo E-mail : deme Mot de passe : we oK

Depuis cet écran "Gestion de I'accés administrateur"”, vous pouvez modifier vos identifiants
d'acces.

Pour toute question, contactez le développeur : anthony.dufour@addictv.com

Tous droits réservés © Anthony DUFOUR.
www.anthonydufour.com
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