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1. Guide d’utilisation du module SMS

Cette documentation utilisateur est conçue pour vous guider pas à pas dans la gestion des lettres SMS. Le module SMS permet de :

· créer des abonnements SMS ;

· créer des lettres SMS et les envoyer aux abonnés ;  

· gérer des paramètres du module ; 

· consulter la liste des messages entrants ;

· consulter l'historique des SMS envoyés et reçus ; 

· consulter la liste des SMS à être envoyés.

Accédez au module SMS en cliquant sur le lien « SMS » sur le menu, dans la section « Applithèque », puis entrez les codes d’accès (champs « Courriel administrateur SMS » et « Mot de passe »). 
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1.1 Administration

L'onglet « Administration » nous permet de gérer les paramètres du module et les utilisateurs ayant le droit d'envoyer des demandes d'alertes à partir de leur portable.

1.1.1. Paramètres du module SMS

Les paramètres du module doivent être renseignés avant de pouvoir créer des abonnements et envoyer des lettres SMS. 

Les paramètres du module SMS:

	URL d'envoi
	L'URL du serveur SMS chargé d'envoyer les SMS et de gérer les SMS entrants.

	Email (Identifiant)
	Les codes d’accès au module SMS - donnée contrat

	Mot de passe
	

	Numéro téléphonique de réponse 
	Le numéro téléphonique de la plateforme SMS  - donnée contrat

	Courriel de retour
	Utilisé lors de l'envoi d'un SMS (pour les tests) - donnée contrat

	URL page de crédit
	N'est pas utilisé pour le moment - donnée contrat 

	Emetteur indiqué 
	Permet de définir l'alphatag de la commune qui sera envoyé comme nom de SMS à la place du numéro de réponse. Ceci permet de faire de l'envoi de SMS à sens unique car les usagers ne peuvent répondre à un alphatag.
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Pour faire une demande par SMS, on doit utiliser des codes définies comme ci-dessous:

	Les Codes

	Code d'inscription à un abonnement 
	Pour pouvoir s'inscrire et se désinscrire à un abonnement par SMS, l'utilisateur doit envoyer un message contenant le code d'inscription ou désinscription, suivi du(des) nom(s) de(des) l'abonnement(s).

	Code de désinscription à un abonnement
	

	Code d'alerte 
	Une demande d'alerte est composée du code d'alerte suivi du message d'alerte. 

	Code de demande d'information éditeur
	Une demande d'information éditeur peut contenir uniquement le code de demande d'information.

	Les Messages

	Message de confirmation d'inscription
	Les messages à envoyer aux utilisateurs dans les différentes situations.  Ces messages peuvent contenir les mots clés disponibles, comme indiqué au bas de la page de gestion des paramètres.  

	Message de confirmation de désinscription
	

	Texte d'information éditeur
	


1.1.2. Gestion des SMS d'alerte

· Cliquez sur la puce « Gestion des SMS d'alerte » sur l'onglet « Administration » pour gérer les numéros de téléphone auxquels on peut envoyer des SMS d'alerte. 

· L'onglet affiche une liste contenant tous les numéros renseignés. 
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Pour ajouter un numéro :

· entrez le numéro de téléphone, le nom et prénom du propriétaire dans le formulaire ci-dessus ;

· cliquez sur le bouton [Générer] pour créer le code confidentiel de l'utilisateur ;

· cliquez sur [Ajouter].

Pour modifier un numéro :

· cliquez sur l'icône « Modifier » dans la colonne « Action ».

Pour supprimer un numéro :

· cliquez sur l'icône « Supprimer ».

1.2. Abonnements

Accédez à l'onglet « Abonnements » pour visualiser, créer, modifier et supprimer  les abonnements. L'onglet affiche la liste de tous les abonnements.


1.2.1 Création d'un abonnement

Pour créer un abonnement, saisissez le nom de l'abonnement, l'expéditeur et la description (champ optionnel), et ensuite cliquez sur [Ajouter]. 

1.2.2 Modifier / Supprimer un abonnement

Cliquez sur l'icône « Modifier » dans la colonne « Action » de la liste pour modifier et sur l'icône « Supprimer » pour supprimer un abonnement.

1.2.3 Visualiser les inscrits à un abonnement

· Cliquez sur le lien chiffre (c’est à dire le nombre d'inscrits) dans la colonne « Inscrits » pour ouvrir un pop-up affichant la liste de tous les numéros inscrits à l'abonnement.

· Les inscrits peuvent être supprimés en cliquant sur l'icône « Corbeille » à côté du numéro à supprimer.

· Tapez un numéro et cliquez sur rechercher pour vous aider à retrouver un numéro de la liste affichée.

· Cliquez sur le bouton [Fermer] pour fermer le pop-up.

1.3 Envoyer une lettre

Accédez a l'onglet «Envoyer une lettre» pour envoyer des lettres SMS aux abonnés. 


Deux types de lettres peuvent être envoyés : 

1. Abonnement SMS  : La lettre est envoyée aux inscrits de l'abonnement choisi.

2. Lettre d'alerte : La lettre est envoyée à tous les inscrits dans la base.

· Pour envoyer une lettre « Abonnement », cochez la puce « Abonnement », et choisissez un abonnement dans le menu déroulant. 

· Dans le champ « Corps », saisissez le message SMS. 

· Saisissez ensuite la date et l'heure d’envoi dans les formats indiqués. Si la date et l'heure ne sont pas renseignées, le message sera envoyé immédiatement.

· Cliquez sur [Enregistrer] pour envoyer la lettre ou la mettre en attente. Une alerte indiquera le nombre de messages SMS qui seront fracturés. Cliquez sur [OK] pour confirmer l'envoi des messages



1.3.1 Envoyer une lettre d'alerte par son téléphone mobile

Une alerte (demande d'alerte pour être exact) peut également être envoyée par téléphone, par les utilisateurs autorisés, comme définis dans la section administration. Pour faire une demande d'alerte :

· composez le code d'alerte suivi du message à envoyer ;

· vous recevrez ensuite une demande de confirmation d'alerte si vous êtes autorisé à envoyer cette alerte ;

· confirmez en renvoyant le numéro d'alerte reçu dans le message suivi de votre code confidentiel ;

· vous recevrez ensuite une confirmation d'envoi de votre alerte.

1.4 Lettres SMS en attente

La liste des lettres en attente peut être consulter en cliquant sur l'onglet « Lettres SMS en attente ». 


La colonne Contenu affiche le texte du message dans son intégralité.  Les colonnes « Date » et « Heure » affichent la date et l'heure à laquelle le message sera envoyé aux abonnés.

1.4.1 Modifier / Supprimer une lettre en attente

· Une lettre en attente peut être supprimée en cliquant sur l’icône « Supprimer » dans la colonne « Action ».

· Pour éditer une lettre, cliquez sur l’icône « Modifier ». Cette action ouvrira l'onglet «Envoyer une lettre», et tous les champs de la lettre pourront être modifiés. Cliquez sur [Enregistrer] pour sauvegarder les modifications.

1.5 Réception de message

L'onglet « Réception de message » affiche tous les messages reçus dans l'ordre décroissant de l'heure de  réception. 

· La colonne « Description » affiche le contenu du message, les colonnes « Date » et « Heure » affichent la date et l'heure du réception du message et la colonne « Type » affiche le type du message ; 

· Chaque message peut être supprimer en cliquant sur l'icône « Supprimer » dans la colonne « Action ».

1.6 L'Historique

L'onglet « Historique » affiche une liste de tous les échanges de messages entre la plate-forme et les utilisateurs, dans l'ordre décroissant de l'heure à laquelle le message a été reçu ou est programmé pour son envoi.  

· Pour les messages envoyés, une colonne affiche l'heure à laquelle le message a été envoyé par la plateforme ;

· La colonne « Abonnement » affiche l'abonnement pour lequel le message sera envoyé, et le type de message pour les messages sortants ;

· La colonne « Contenu » affiche le texte du message ;

· La colonne « Liste des destinataires » affiche :

- le nombre d'inscrits à qui le message sera envoyé pour les messages envoyés ; 

- le numéro de téléphone de l'expéditeur pour les messages reçus.

· La colonne « Status » indique si le message a bien été envoyé, s'il est en attente ou si une erreur a empêché l'envoi du message. 



1.7 Permettre aux internautes de s'inscrire aux abonnements SMS

Créez une nouvelle rubrique dans l’arborescence du site et indiquez comme page associée le module «SMS».

1.8 Inscription / désinscription aux abonnements

Les utilisateurs peuvent s'inscrire aux abonnements de deux manières:

1. à partir du site ;

2. par téléphone mobile.

L'inscription se fait en deux étapes si on choisit l'option 1:  

1. Faire une demande d'inscription ;

2. Répondre à un message de confirmation d'inscription.

1.8.1 S'inscrire à partir du site Internet

· Accédez au page d'inscription SMS du site et cochez les abonnements qui vous intéressent et saisissez votre numéro de téléphone ;

· Cliquez sur [Valider]. Un pop-up informera l'internaute que sa demande d'inscription a été prise en compte ;

· Un SMS sera envoyé à l'internaute. Pour valider son inscription, il lui faudra répondre à ce SMS.


1.8.2 S'inscrire par téléphone

Un message d'inscription est composé du code d'inscription, suivi du nom de l'abonnement auquel l'utilisateur souhaite s'inscrire.


1.8.3 Se désinscrire à partir du site Internet

· Accédez à la page d'inscription SMS et saisissez le numéro de téléphone avec lequel vous vous êtes abonné à l'endroit indiqué pour la désinscription. Cliquez sur [Valider] ; 

· Un pop-up s'ouvrira pour vous demander de choisir les abonnements auxquels vous voulez vous désinscrire ;

· Cochez les abonnements et cliquez sur [Valider] pour vous désinscrire.


1.8.4 Se désinscrire par téléphone

Un message de désinscription est composé du code de désinscription, suivi du nom de l'abonnement auquel  l'utilisateur veut se désinscrire.

Le module SMS est accessible uniquement à l'utilisateur créé dans la section administration du SMS. Lorsque le responsable du module SMS n'a pas encore été spécifié, l'administrateur du site peut directement accéder au module SMS sans avoir à se connecter. Mais une fois les codes d’accès du responsable renseignés, tous les utilisateurs devront se connecter pour accéder au module SMS, y compris l'administrateur du site.





Codes d'accès du module SMS





Le nombre de caractères restants d'un message est indiqué au dessous du champ Corps. Si le nombre de caractères dans le champ dépassent celui d'un message SMS, le nombre de caractères restants du message suivant sera affiché, et le nombre de messages qui seront envoyés sera également affiché.





Exemple d'un message d'inscription:


inscr News


où « inscr » est le code d'inscription et « News » est l'abonnements auquel vous voulez vous inscrire.





Chaque colonne peut être triée en ordre croissant ou décroissant en cliquant sur le titre de la colonne, sauf pour la liste des destinataires. 


Pour afficher le contenu d'un texte ou d'une erreur, placez le curseur sur le texte ou l'erreur.


Cliquez sur le lien «nombre des inscrits» pour afficher la liste des destinataires d'un message. 





Cliquez ici pour voir les numéros inscrits à l'abonnement.
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