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Guide d’utilisation de l’Infolettre
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1. Guide d’utilisation de l’Infolettre

Cette documentation utilisateur est conçue pour vous guider pas à pas vers la création d’Infolettres (Newsletter).

1.1 Onglet « Administration »

Cet onglet doit être complété avant de pouvoir utiliser les infolettres.
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Champs disponibles : 
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	Méthode d’expédition des messages
	« Copie cachée » est un envoi à plusieurs destinataires simultanément.

 « Destinataire principal » l’envoi se fait pour une personne à la fois (courriel par courriel)

	Nombre d’inscrits en Copie Cachée par courriel
	Permet d’indiquer le nombre de destinataires que contiendra chaque envoi. Par exemple si 50 est indiqué, les lettres seront envoyées par groupe de 50 destinataires.

	Nom de l’expéditeur 
	Apparaîtra lors de la réception du mail par l’utilisateur abonné.

	Courriel de réponse
	Apparaîtra lors de la réception du mail par l’utilisateur abonné.

	Intitulé du lien de désinscription
	Lien apparaissant en bas de courriel pour permettre la désinscription.


	Le mots clé suivant peut être utilisé pour inclure du contenu dynamique :

{LIEN_DESINSCRIPTION} : Affiche le lien de désinscription "cliquer ici" lors de l'envoi de chaque lettre d'information 


1.2 Onglet « Abonnements »

Cet onglet permet de gérer les abonnements.
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Entrez :

· le nom de l’abonnement que vous souhaitez créer (par exemple « Activités culturelles ») ;

· une brève description ;

· le courriel de réponse qui permettra aux utilisateurs de vous contacter au besoin ;

· cliquez sur « Ajouter ».


1.3 Créer une lettre

Une infolettre est constituée d’un article ou une page de rubrique envoyés par mail, vous devez donc créer un article ou une page de rubrique. 

Astuce : Il est conseillé d’utiliser le modèle de présentation suivant :
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avec :

· dans le bloc 1 une brève contenant un bandeau ;

· dans les blocs 2 et 3 vos brèves ou articles ;

· dans le bloc 4 une brève contenant les informations de droits et de désinscription. 

Exemple de contenu de brève de pied de page :

{LIEN_DESINSCRIPTION} et {LOGO} vont ensuite être remplacés par leurs valeurs respectifs lors de l'envoi de la lettre.

1.4 Onglet « Envoyer une lettre »

Cet onglet permet d’envoyer une infolettre.

1.4.1. Préparation de la lettre
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· sélectionnez l’abonnement auquel vous souhaitez envoyer une infolettre ;

· cochez « Lien interne » ;

· Sélectionnez une page de rubrique ou un contenu ;
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· choisissez la date et l’heure de l’envoi (si rien n’est indiqué l’envoi est immédiat) ;

Il est aussi possible d’envoyer un « Texte libre ».
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Le destinataire recevra ce message tel que vous l’avez saisi ainsi que le lien de désinscription en fin de courriel.


· En sélectionnant sur « Aperçu » puis en indiquant une adresse courriel, le contenu de la lettre sera envoyé à au destinataire du courriel.
· Cliquez sur « Enregistrer » pour déclencher l’envoi de la lettre à la date définie ;

1.5 Onglet « Lettres en attente »

Les lettres en attente sont consultables et modifiables avant leur envoi à la date programmée.

Plusieurs actions sont possibles :

· les supprimer avant leur envoi ;

· en avoir un aperçu ;

· les reprendre pour les modifier.
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Pour modifier une lettre en attente, cliquer sur l’icône « modifier » dans la colonne « Action ». Le clic permet de retourner à l’onglet « Envoyer une lettre » en reprenant les mêmes étapes.

Vous pouvez supprimer manuellement une Infolettre en attente à partir de l’icône de la colonne « Action ».

1.6 Onglet « Historique »

Les  différentes lettres avant ou après leur envoi sont rangées dans le menu « Historique ». Les abonnements et les lettres d’alerte sont regroupés et classées selon la chronologie de la colonne « Date/Heure prévue » (de bas en haut). Le menu comporte aussi comparativement, la date de réception effective de l’Infolettre.
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1.7 Permettre l’inscription des internautes aux infolettres

Créez une nouvelle entrée dans l’arborescence et indiquez comme page associée le module « Liste des lettres d’information ».

Titre de la page d’inscription





Phrase d’accroche de la page d’inscription





Lorsque des utilisateurs sont inscrits, vous pouvez en consulter la liste dans le champ « Inscrits » en cliquant sur le lien qui apparaît.





Intitulé du lien de désinscription ajouté à chaque fin de lettre





Nom de l’expéditeur





Courriel de réponse





Lorsque vous cochez « Lettre d’alerte » l’infolettre est envoyée à tous les courriels recensés/disponibles. Une icône d’avertissement et un petit texte vous informerons sur les envois multiples. 





Lorsqu’on clique sur « Abonnement », les lettres d’alerte sont remontées en haut de page et maintenues par ordre chronologique ;


Lorsqu’on clique sur « Contenu », les abonnements et les lettres d’alerte ayant un contenu remonte en haut de page, toujours par ordre chronologique ;


Le clic sur « Date/Heure prévues » inverse le sens de l’ordre chronologique (de haut en bas) ;


Le lien « Statut » distingue les lettres envoyées de celles en attente.








Pour des raisons techniques il est obligatoire d’utiliser un ancien modèle de présentation pour les pages de rubriques envoyées comme infolettres.





Accès direct vers � HYPERLINK "http://nouveau.valdoise.fr/"��votre� site�--------------------------------------------------------------------------------�Informations :�Pour contacter la rédaction de la lettre : � HYPERLINK "mailto:information@valdoise.fr"��information@votreville.fr�


Vous recevez cette lettre quotidienne car vous êtes inscrit(e) à la liste de diffusion de votre ville.


Pour ne plus recevoir cette lettre d’information, {LIEN_DESINSCRIPTION}


Logo : {LOGO}.


--------------------------------------------------------------------------------


�Droits de reproduction et de diffusion réservés �Usage strictement personnel. L’utilisateur du site reconnaît avoir pris connaissance de la licence de droits d’usage, en accepter et en respecter les dispositions.�Politique de confidentialité du site. Besoin d’aide ? Qui sommes-nous ?











Le destinataire recevra la page de rubrique telle qu’elle a été publiée sur votre site y compris les liens que vous aurez insérés et qui seront actifs.





A noter qu'on ne peut qu'à associer soit une page de rubrique soit un contenu à la fois.








Ce document est la propriété du conseil general du val d’Oise et ne peut être reproduit ou communiqué sans autorisation écrite

Ce document est la propriété du conseil general du val d’Oise et ne peut être reproduit ou communiqué sans autorisation écrite


