Association des diplomés HEC
Support de formation a destination des animateurs du réseau

ASSOCIATION
DES DIPLOMES

Les sites du réseau

Fiche pratique n°1

Envoyer un mailing

Besoin d’aide ?
Envoie un e-mail a support@mailhec.com pour
bénéficier d’'une assistance technique.
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Envoyer un mailing

Description

La fonctionnalité “Envoyer un mailing”, permet a I'administrateur de site de :

» Constituer une liste de diffusion

+ Mettre en forme un message sans aucune connaissance informatique préalable
+ Déclencher I'envoi d’'un message et de consulter les statistiques d’envoi

Comment faire ?

Etape 1 - Créer une liste de diffusion

Ervoyes T
Extractions

Gestion des memores
exténeurs
Comptabilité
Sondages

Multimédia

Statistiques

2 - Choisir une liste précedemment

1 - Cliquer sur le lien “Faire un
mailing” du menu Administrer.

ADMINISTRATION

*) Listes

créée dans le menu déroulant
ou cliquer sur I'icbne “Créer une liste
de diffusion”
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Emetteur b

Sujet

Destinataires supplémentaires
(mail1;mail2;mail3...)

| HEC AéroSpatial Défense et Sécurité

com




Export mkcrsbre
ADMINISTRATION ((HEC Aérospatial Défense et Sécurité =] 3 - Choisir les critéres de sélection
i pour alimenter ma liste de diffusion

puis cliquer sur “Rechercher”.

Par exemple, pour constituer une liste
de diffusion contenant uniquement les

membres de mon groupement issus

Diplémes

Cotisants a I'association  (#) Indifférent () Oui () Non

v— pol de la promotion HEC 1984, je clique
- _ 3 sur “HEC” dans la zone “Dipldmes”
puis sur “1984” dans la zone
we O w0 m @ oo promotion.
vill 7 y . .
2 N.B : Il n’est pas obligatoire de
e e renseigner tous les champs proposés.
[ cecherner |

Aucune coordonnée 0 [@ d\%
Décédés 0 @ i}g
Avec adresse 140 @ [@ i}g
Avec adresse sans mail 4 [gj i}g
Avec mail 136 @ [@ ;J i;g
Avec mail sans adresse 0 @ ;J ?g
Total @ i}g

4 - Cliquer sur I'icéne “enveloppe” pour accéder directement au module d’édition et

d’envoi de mailing (la liste de diffusion sera enregistrée sur le site sous le nom
“mailing_aaaammij”)

ou cliquer sur 'icéne “PC” pour sauvegarder votre liste de diffusion pour un envoi
ultérieur.
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Etape 2 - Editer et envoyer le mailing

' —— - 1 - Taper du texte dans les champs
onsis sypleiaes # proposés. Le copier / coller est possible
= depuis un logiciel de traitement de texte
> (word par ex.).

Lors de I'enregistrement du mailing, la
fusion entre le contenu et le graphisme
est réalisée automatiquement.

Il est possible d’insérer une image dans

/ le corps du message en cliquant sur
B sy licbne “ibrowser”.

Il est également possible de mettre un

Ao ® fichier en piéce jointe du message. Ce
fichier peut-étre un fichier téléchargé sur
v B fveorer le site ou un fichier présent sur le disque

dur de votre ordinateur.

2 - Aprés avoir édité votre message, vous pouvez visualiser le message. Votre

mailing est prét a étre envoyé, cliquez sur “Enregistrer”. Votre message est
maintenant en attente de validation.

Date Groupe Sujet Nbre pers. Actions

[ Valider S l|l@ R

e

3 - Votre message est maintenant dans

la liste des mails en attente. Il ne vous
reste plus qu’a valider I’envoi.

Une derniére vérification... testez votre
envoi en indiquant une adresse email de
test.

A noter qu’a ce stade il vous est toujours
possible de modifier le message en
cliquant sur l'icbne d’édition. Vous pouvez
€galement le supprimer.
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Informations complémentaires

Validation des messages

L’Association HEC met ce service a ta disposition pour répondre aux besoins de
communication de ta communauté. Pour garantir un haut niveau de qualité des
informations qui circulent via ses outils en ligne et pour répondre au mieux a tes
exigences, I’Association HEC a mis en place une procédure de validation des mailings
expédiés par les sites du réseau. Nous nous engageons a exécuter cette procédure
dans un délai raisonnable (environ 24 heures). Nous te prions de bien vouloir en tenir
compte dans ton plan de communication autour des événements que tu organiseras.
Nous te souhaitons un excellent apprentissage de ce nouvel outil.

Pour toute remarque ou assistance technique, n’hésite pas a envoyer un e-mail a
support@mailhec.com.

Amitiés,

L’équipe de I’Association
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