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1.

Introduction
1.1. Présentation générale de l'outil
ASSOCIATION I I EC
DES DIPLOMES Coneded
Les sites du réseau

GROUPES Professionnels. Pdle Industries et Technologies.

MONESPACE

Bienvenue sur le site de HEC Aérospatial, Défense et Sécurité |
La mission du groupement

HEC AéroSpatial, Défense & Sécurité a pour vocation d'étre un
lieu d'échange et de rencontre entre les membres de la
communauté HEC qui partagent une activité professionnelle ou
un intérét commun pour I'Aéronautique, I'Espace, la Défense et
la Sécurité

Il vise & rassembler, enrichir et prolonger les expériences de
chacun en favorisant le dialogue entre promotions issues des
! différentes formations du Groupe HEC dont la diversité des

- compétences et 'étendue des vécus constituent une richesse
b ® 0:00/0:00 | sl | exceptionnelle

Vous étes 472 membres dans le groupement HEC AéroSpatial Défense et Sécurité

07-01 : Enfin le nouveau wiki! 11-03 : Test g Concorde

(en savoir +) (en savoir +) ‘ e (L300

07-01 : L'inde commande 8 P-81 pour 2.1 11-03 : Test —— |{irage F|

WS (07/0112009) G Ajoutéc le 07/01/2009

(en savoir +) e

(en savoir +)
07-01 . Embraer : Livraison du premier

02-04 : Conférence seniors Wig 29

(en savoir +) Dl -vii i< 07012003
Phenom 100 (02/01/2008) "
(en savoir +}

(Voir les photos +)

Voir tous les groupes professionnels | L'Association des diplamés | Le Campus | La Fondation | Contacts | Mentions légales | Administration | © Assooiation HEC

Figure 1 - Page d'accueil du site

La plate-forme que I'Association met a dispositidn réseau HEC est un site Internet
administrable sans connaissance technique préal@blesite comprend une partie « publique »
(accessible a tout internaute) et une partie «€priv(acces réservés aux membres) et répond a :

Un besoin de communication et d’échanges d’infoionat
Un besoin de gestion des activités d’'une communauté

Outre les fonctionnalités d'édition et de publicatde contenus en ligne (texte, vidéo, photos...),
les sites Internet du réseau HEC sont égalemenbuiih de productivité indispensable a
'animation d’'un p6le, d’'un groupement, d’une prdran, ou d’un club. L'administrateur du site,
peut notamment en toute autonomie :

Créer et gérer «de A a Z» une manifestation epgser aux utilisateurs de régler leur
participation en ligne

Envoyer rapidement un mailing d’invitation et desilsde relance ciblés

Composer simplement et envoyer une lettre d'infdiona. .



1.2. Grands principes de fonctionnement
1.2.1.Généralités

Le réseau HEC s’articule autour de quatre catégaieestructures :

Pdles et groupements professionnels
Groupes de I'étranger et groupes régionaux
Promotions

Clubs

Chaque structure dispose d'un site Internet. Lie ldes sites disponibles est accessible a
I'adresse suivantehttp://www.associationhec.com/diplomes/communaptgs.

Chaque animateur du réseau est, par défaut, adrateis du site associé. Il est ensuite
possible de nommer un ou plusieurs autres adnatestrs.

La liste des membres des sites du réseau est mjesaraguotidiennement a partir des
informations contenues dans la base de donnéesaiemuig I'association.

1.2.2.Quelques conseils a I'attention de I'administratde sites

Comme vu précédemment, les sites du réseau s'appmuieles contenus des diplémés HEC.
La liste des membres du site et les contenus daies pages proviennent directement de la
base de données de l'annuaire. En tant qu'admatestr, il est donc fondamental de
s'assurer :

Que sa fiche annuaire est a jour (photo, adressailgsrincipalement)
De vérifier que les informations concernant I'aniewa de la structure et des membres
qui exercent une fonction particuliere sont exactes

Pour toute question concernant le fonctionnementcele outil, une seule adresse a
connaitre mailto:support@mailhec.com

1.2.3Gestion des membres d’'un site
Un site donné regroupe tous membres qui se sarritga la structure correspondante.
Par exemple, le site du Club Golf regroupe, cotitiear défaut, tous les diplébmés qui se sont

inscrits au Club Golf. Cette inscription peut étéalisée sur le site Internet de I'association
www.associationhec.coffiche annuaire).

A noter qu'’il est également possible d’'inscrire degmbres non HEC.

1.2.4.Réle de I'administrateur
L'administrateur gére de maniére autonome le gtealstructure. Il peut :

Publier du contenu (texte, photo, vidéo)
Télécharger des documents de toute nature (pdfyoptl, etc.)



Restreindre 'acces aux pages et aux documents

Créer une manifestation sur I'agenda du site etssarer le suivi
Créer une liste de diffusion et envoyer un e-mgihune newsletter
Télécharger le fichier des membres de son sitbérebe multicritéres)
Animer un blog

1.2.5.Désigner un administrateur de site

L'animateur d'une structure du réseau est libre@ggner un ou plusieurs administrateurs de
site. Pour attribuer les droits d’accés correspotsjd faut envoyer une demande a
support@mailhec.conhe délai de mise en place est de 24 heures.




2. Se connecter au site
2.1. Comment obtenir mes informations de connexion ?

Pour accéder a la partie « privée » d’un sitejlidateur doit impérativement s’y connecter au

moyen d’un identifiant et d’'un mot de passe. Loesdjutilisateur connecté dispose des droits

d’administrateur, le menu « Administrer » s’afficlde gauche de la page. Ce menu permet
d’accéder aux différents modules d’administratiorsde.

Les informations de connexion aux sites du réseat identiques a celles qui permettent a tout
dipldbmé de se connecter au site de I’Associatiamv.associationhec.cam

Une procédure de récupération des parametres deexion est prévue. Celle-ci est activée en
cliguant sur et en suivant pas a pas les indicatidfichées a I'écran.

Dans le cas d’'un membre non HEC, I'administrateait, du moment l'inscription, enregistrer un
mot de passe. Un générateur de mot de passe gahithie sur le site et permet de créer des mots
de passe conformes aux regles élémentaires détéanformatique.

2.2. Se connecter directement a un site du réseau

Pour se connecter, il faut cliquer sur le lien «@xion » situé en haut et a droite de la page. Une
mire de connexion apparait et invite I'utilisat@usaisir son identifiant et son mot de passe.

2.3. Connexion automatique sur un site du réseau a padu site Internet de I'association

Le site Internet de I'Association permet a chagipsdché de se connecter a son espace personnel.
Un menu de navigation lui permet d’'accéder direetdmaux sites des structures dont il est
membre. Cette fonctionnalité permet d'étre automesinent reconnu et connecté sur site
correspondant.



3. Gérer les pages
3.1. Présentation des rubriques

3.1.1.Les pages de contenus

oromsenon | oeonJ wimeon | e

Figure 2 - Barre de navigation principale

Les pages de contenus permettent de publier derbiration en ligne. Elles sont accessibles
grace aux onglets de la barre de navigation.

Les pages disponibles par défaut sont :

- Accuell

- Organisation
- Agenda

- Multimédia

- Blog

A noter : il est possible de créer de nouvelles pages gmarune de ces rubriques.



3.1.2.Les modules de gestion du site (accessibles umigptea I'administrateur)

- Gérer les pages

- Gérer le blog

- Gérer 'agenda

- Faire un mailing

- Envoyer une newsletter

- Faire des extractions de fichiers
- Gérer des membres extérieurs
- Faire un sondage

- Multimédia

- Statistiques

La page organisation est automatisée. Elle affiehénformations centralisées au niveau de
I'annuaire des dipldmés limitant ainsi les erradesmises a jour. Pour mettre a jour cette page, il
suffit d’'envoyer un e-mail annuaire@mailhec.cam

3.2. Modifier les pages existantes

Les pages web sont modifiables a I'aide d’un éditleucontenus dit « WYSIWYG » (What you
see is what you get) tres simple d'utilisation. Paccéder a I'éditeur, cliquez sur le lien « Gérer
les pages » dans le menu « administrer » puisisoné « Modifier » au niveau de la rubrique
voulue (exemple « Accueil »).

Grace a I'éditeur de contenus, il est possible de :

- Publier du texte

- Insérer une photo

- Insérer une vidéo publiée sur YouTube, Daily Motion
- Créer des liens hypertextes...

3.3. Créer une page

- Etape 1: cliguer sur « Ajouter »

- Etape 2: donner un nom a la page

- Etape 3: cliquer sur le bouton « Enregistrer »

- Etape 4: attribuer des droits d’acces (acces public, acégervé aux membres, acces
réservés aux cotisants)

: Les confenus de cefie page proviznnent de la base de données de B -'\r_
Accuei FAssocistion HEC. Vious pouvez sjouter un en-téfe en cliquant ici © A
tost Cliquer ici pour modifier cette page - Jr j ‘:'_‘--’ {.;.:. '_-J 3

Figure 3 - Module de modification et ajout de pages



4. Gérer le blog

ASSOCIATION
DES DIPLOMES Bienvenue Olga Johnson

Les sites du réseau Déconnexion

GROUPES Professionnels Pdle Industries et Technologies HEC AéroSpatial Défense et Sécurité

™ ST T BT T
Annusire des digimés

La revue HEC
Manageurs com
L'association HEG
La fondation HEG 4 articles
Paris Tech . . . .

En exclusivité pour le Bureau, une présentation des nouveaux outils 4 destination des présidents

PRl R de groupes, groupements, délégués de promotion.

Aucune rubrique
Ajouter un commentaire () | 3 commentaires Lire 12 sutte ()

Accusil —| i ?
Cérer les pages —

e ——
(Gérer [Agands

Fairz un maiing
Le gouvern

nt indien a annonc, le 6 janvier 2008, avor sélectionné Boging pour la fourniture
Envoyer une newsletter 6 janvier 2008, avi g p

de & appareils de reconnaissance maritime et antl sous-marins desting Sagra
Extractions
o im o Ajouter un commentaire £ ) | Aucun commentaire () | Lire la suite £
extéeurs, .
Comptabilite
‘Sondages
= Embraer a annonce, e 31 décembre 2008, avorr Ivré I premisr VLJ (very light jet) Phenom 100. La
s livraison a eu lieu e 24 décembre & Sio José dos Ca
Statistiques.

Ajouter un commentaire £ ) | Aucun commentaire Lire la suite £

HEC

e Embraer et Briish Airways ont signé un contrat 'achat de onze E-Jets, comprenant six Embrasr
170 & cing Embraer 1805R. Le contrat porte également sur une option d'achat de tro

Ajouter un commentaire £ ) | Aucun commentaire Lire la suite £

Figure 4 - Blog

Le blog intégré aux sites web du réseau permeededer des discussions en publiant une news

et en affichant les commentaires laissés par ldisateurs. Il remplace avantageusement les
forums trop souvent peu conviviaux.



4.1. Publier une news

Figure 5 - Module d'ajout d'une news



4.2. Modifier / Supprimer une news

Figure 6 - Modifier / Supprimer une news

4.3. Gérer les rubriques

Figure 7- Module de Gestion des rubriques du blog



5. Gérer I'agenda

Figure 8 - Agenda en mode "utilisateur"

L'agenda affiche, d'une part, les manifestationgaoisées par votre structure et d'autre part les
manifestations organisées par I'’Association. Ulisatieur identifié sur le site peu :

- Consulter 'agenda

- Obtenir un descriptif d’'une manifestation

- S’inscrire et payer sa participation en ligne
5.1. Enregistrer une nouvelle manifestation

Etape 1: cliquer sur « Gérer 'agenda » dans le menu mifdstrer ».

Figure 9 - Menu de navigation de I'administrateur di site



Figure 10 - Interface de création d'une manifestatin

Etape 2: indiquer les informations relatives a la martdiésn
Bloc « Associer un groupe a la création d’une mestetion »

L’agenda permet d’enregistrer une manifestatioraoigge conjointement entre plusieurs structures.
Pour associer une structure du réseau a la créditioe manifestation, il suffit de dérouler la déisdes
groupes disponibles en cliguant sur le pictogramame» et de sélectionner un élément. A l'issue de
I'opération, celui-ci doit apparaitre automatiquetndans la fenétre des groupes sélectionnés. Pour
supprimer un élément, il suffit de cliquer une fdéssus.



Bloc « Gestion des inscriptions »
Il existe cing options de gestion des inscriptions

Pas d’inscription : vous avez créé une manifestation mais ne s@azhp#s ouvrir les inscriptions
avant une date déterminée

Inscription pour tous ((a supprimer))

Inscription seulement en administration: linscription des membres est assurée par
'administrateur

Inscription seulement pour les membres HEC et les embres extérieurs. propose aux
membres du site de s’inscrire en ligne

Inscription seulement pour les cotisants

Lorsgu’une manifestation est créée, elle appamaitntanément dans la rubrique « modification /
Gestion des inscriptions ».

A noter : les manifestations créées sur un site du réseauasbomatiquement annoncées sur le
calendrier du site internet de l'association. Teules informations liees aux manifestations sont
également transférées vers les applications deiogeste I'Association. Les permanents de
I’Association peuvent ainsi vous apporter l'aideceéssaire au suivi de l'organisation de vos
manifestations.
Etape 3: cliquer sur le bouton « Créer » pour valideritédermations saisies.

5.2. Modifier une manifestation

L’'onglet « Modification / Gestion des inscriptiongpermet de :

Madifier les informations relatives a une maniféistatant que la date définie n’est pas
dépassée

Gérer manuellement les inscriptions, extrairedteldes inscrits, envoyer un mail aux
participants, éditer les recus de paiement

Envoyer un mailing

Supprimer une manifestation



5.3. Gérer les inscriptions

L’application permet a I'administrateur d’assurereugestion fine
des inscriptions aux manifestations.

Apparaissent a I'écran
- Une photo du participant (si disponible dans laebdse
données de I'’Association)
- Les nom et prénom du participant
- Le nombre de personnes invitées par un particijgiamné
- Le prix payé
Options disponibles

- Madification des informations d’un participant
- Annuler une inscription

Figure 11 - Gestion des inscriptions

5.3.1Ajouter une inscription

L'interface graphique vous propose d’ajouter malenetnt une inscription. L'opération
comporte quatre étapes :

Etape 1: indiquer si la personne que I'on souhaite imecdila manifestation est HEC ou non
HEC

Etape 2: rechercher un membre dans la base de donnéde ghosr I'inscrire
Etape 3: indiquer le tarif, la date du paiement, le mogerpaiement utilisé

Etape 4 (étape optionnelle) : ajouter un invité



5.3.2Gérer les types de participants

L’application gére trois types de profils :

-« Membres HEC »: tous les HEC (toutes formations confondues, antset non
cotisants)

-« Membres extérieurs » non HEC mais membre du site (dispose d’un legid'un
mot de passe attribué par 'administrateur du site)

-« Inscription libre » : non HEC qui n’est pas membre du site mais ihpei
'administrateur & une manifestation.

5.3.3Rechercher un membre

Si vous souhaitez inscrire manuellement un paditignregistré sur le site, il suffit d’utiliser
le moteur de recherche proposé par l'interface :

Etape 1: cliquer sur le picto « loupe »

Etape 2: renseigner les champs proposés dans la fengtsp-up » (le champ promotion est
optionnel) et cliquez sur OK.

Figure 12 - Recherche d'un membre



Le résultat de votre recherche s’affiche en-desdeaschamps de formulaire. Il suffit de
cliquer sur un nom pour I'ajouter aux participati¢sla manifestation choisie.

5.3.4Ajouter un invité

La plate-forme permet de gérer l'invitation de dpaints. Cette option est activée par
'administrateur :

L'utilisateur peut réserver une place pour un étt moment de son inscription :



5.3.5Madifier les informations d’une inscription

L'interface de gestion de I'agenda comporte deuglais : « création » et « modification /
gestion des inscriptions ». Pour modifier une iipsion :

- Cliquer sur 'onglet « Maodification / gestion desscriptions »

- Cliquer sur le picto « inscriptions » (pictogramragrésentant des silouhettes)
Identifier un participant

- Cliquer sur le pictogramme « Modifier les infornueits de cette inscription »

5.3.6Exporter la liste des participants (format excelRDF)
Pour vous permettre d'effectuer un suivi efficaeevds manifestations, le module de gestion
de I'agenda vous permet d’exporter la liste desritssa une manifestation soit dans un fichier
Excel, soit au format PDF.

5.4. Envoyer un mail aux participants

Le module de gestion de I'agenda comporte une ifamualité qui vous permet, a partir de

l'interface de modification d’'une manifestationest un clic, d’envoyer un e-mail a 'ensemble des
participants d’'une manifestation.

5.5. Envoyer une relance

L’écran d’accueil de I'onglet « Modification / Gést des inscriptions » vous permet d’envoyer
une relance pour vos manifestations. Cette optiantfonne selon le principe suivant :



- Si aucun mailing d’invitation n’a été envoyé poureumanifestation donnée, la plate-forme
vous propose de composer et d’envoyer une campagragling

- Si une campagne d’invitation a déja été envoyéprdgramme vous propose alors d’envoyer
une relance (le pictogramme « enveloppe » charmge dé code couleur).

5.6. Générer des recus de paiement

Des I'enregistrement d’une inscription, un fichRIDF est automatiquement généré pour éditer les
recus de paiement.

5.7. Imprimer des badges

L’onglet « Modification / Gestion des inscriptionssous propose d’'imprimer les badges de tous
les participants a une manifestation.

5.8. Enregistrement dans le back-office de I'Associatidas manifestations créées
Il est important de noter que les manifestationgsvaller créer sur les sites Internet du réseau

seront également automatiquement diffusée surtée Isternet de I'Association. Ces canaux
d’inscription seront accessibles a vos membres.



6. Faire un mailing

L’outil que nous mettons a votre disposition poninger le réseau HEC permet de créer et de router
des campagnes e-mailing en trois étapes :

Etape 1: Créer ou sélectionner une liste de diffusion
Etape 2: Créer un message
Etape 3: Programmer I'envoi de la campagne

6.1. Créer une liste de diffusion

- Pour créer une liste de diffusion, cliguez sur kd=aun mailing » dans le menu
d’Administration du site.

- Cliquez ensuite sur « Créer une liste de diffusion

- Choisissez des critéres (dipléme, promotion, aétiprofessionnelle, adresse) de sélection et
cliquez sur rechercher



La page suivante vous permettent d’afficher ou peter (Excel) la liste des diplomés qui
correspond a votre recherche et vous propose q#ions :

- Envoyer un mailing
- Enregistrer la liste de diffusion

Pour enregistrer la liste de diffusion, cliquer Eupictogramme représentant un PC.

Il est important de noter que cette fonctionnalitépermet de réaliser trois opérations :

- Enregistrer une liste de diffusion pour envoyemailing
- Enregistrer une liste de répondants pour créepodage
- Extraire un fichier de membres pour effectuer andil de suivi et d’animation



6.2. Créer un message

6.2.1Composer un message

La fenétre de composition d’'un mailing est tréesmanet permet de créer rapidement un
mailing efficace. L'interface se compose de traiglets :

- Faire un mailing

- Mails en attente : pour modifier d’'un mailing eteate d’envoi

- Mails envoyés: pour constituer un historique desnmgagnes et consulter les
statistiques d’envoi

Le texte d’'un mailing peut-étre inclus par copieller depuis Microsoft Word ou toute autre
application de traitement de texte sans garantieetois de restitution fidéle de la mise en
page originale.

Les raccourcis situés en-dessous de la fenétratidiédle texte permet deffectuer des
opérations de mise en forme.

Il est également possible d’attacher un fichiep&te jointe d’'un message. Ce fichier peut-
étre téléchargé depuis votre ordinateur ou bienataché directement depuis le site.



Tous les mailings envoyés par les sites sont soumis validation du personnel de
I’Association. Le message sera routé vers les adses-mails des destinataires dans un délai
de 24 heures.

6.2.2Visualiser le mailing

Une option de visualisation du message est dispomibur contrdler la qualité du mailing
avant I'envoi.

6.2.3Enregistrer le mailing

Lorsque la composition de votre message est teaniiiguez sur le bouton « Enregistrer ».
Cette action a pour conséquence d’enregistrer lssage sous la catégorie « Mails en
attente ».

6.3. Lister les mailings en attente d’envoi

Pour obtenir la liste des mailings en attenteyffisde cliquer sur le deuxieme onglet proposé
par l'interface (Mails en attente). Ce module pdrde:

- Valider une campagne

- Dafficher les informations relatives au mailingafd, émetteur, sujet, nombre de
destinataires)

- Modifier le mailing, consulter et modifier la listdes destinataires, envoyer un
message test, supprimer une campagne)

6.3.1Valider I'envoi d’'un mailing

Pour étre envoyé, un mailing doit impérativement &alidé par I'administrateur du site en
cliguant sur le bouton « Valider » proposé partéiface.



6.3.2Consulter la liste des destinataires

Le pictogramme « Loupe » permet de consulter la ies destinataires du message.

La fenétre d’'affichage des destinataires des
mailings permet :

- D’envoyer le message
individuellement a chaque
destinataire ou un test

- De supprimer un destinataire de la
liste.

Le pictogramme « enveloppe » permet d’envoyer uasage test a I'adresse électronique de
son choix (cette adresse doit-étre renseignée rtamamt par I'administrateur du site au
moment de I'envoi).

Le pictogramme « fichier » permet de modifier lessage.

Le pictogramme en forme de croix permet de supprimemessage en attente.



6.3.3Consulter les mails envoyés

Un module statistique permet d'obtenir les prinapandicateurs de performance d'une
campagne e-mailing :

Nombre d’expéditeurs sélectionnés

Nombre de messages délivrés

Taux d’ouverture des messages

Nombre de clics sur les liens du message

Messages en erreur (pour effectuer un suivi efficgtcune meilleure qualification de
la base de données)

6.3.4Valider les demandes d’envoi de mailing
Les mailings ne peuvent étre envoyés sans la validdéfinitive de I'Association. Lorsque

vous cliquez sur le bouton « valider », votre cagmgaest automatiquement proposée pour
validation par I'Association. Le délai de validatid’'une campagne e-mailing est de 24h.



7. Envoyer une newsletter

Selon un procédé proche de celui qui permet de desemailings, les sites du réseau vous permettent
de concevoir et de diffuser une lettre d’'informati@rs une liste de diffusion.

Une newsletter est composée d'un édito et d'unie sliarticles. Il est également possible d’intégrer
des images a chaque atrticle.

Pour accéder au menu de création des newslettingt cliquer sur le lien « Envoyer une newsletter
du menu « Administrer ».

Dans le méme esprit de simplification que la ré#ilis de mailing, une charte graphique a été d&fini
par I'’Association pour vos newsletters. Aucune rpalation graphique est nécessaire, la fusion entre
le contenu et la charte graphique est réaliséaraitquement par le site.

La création d’'une newsletter s’effectue en 3 étapes

Etape 1: créer un nouveau numéro et rédiger I'édito

Etape 2: rédiger des articles

Etape 3: éditer et envoyer

7.1. Créer un numéro

Le module de création des newsletters permet @& arénuméro ou de modifier un numéro
existant.



7.1.1Ajouter un numeéro

Pour créer un nouveau numéro, sélectionnez I'optioréer un nouveau nuMeEro » au niveau
du bloc « Modification d’un numéro », puis :

indiquez le numéro de la newsletter que vous steharéer
indiquez la date de votre newsletter
rédiger I'édito

7.2. Créer un article

7.2.1Composer un article

Un article se compose d'un titre et d’un textesuffit simplement de renseigner ces deux
champs en tapant le contenu directement dansdigditu en faisant un « copier / coller »
depuis un éditeur de texte (Word par exemple).niitte, il est possible que la mise en page
d’origine ne soit pas conservée apres un copielitdradepuis Word.

Il est possible de réaliser une mise en forme s@ngd I'article au moyen des raccourcis
disponibles sous la fenétre d’édition d’'un artidleest également possible d’insérer des
images pour chacun des articles de la newsletterotar que la disposition des images est
imposée par le gabarit graphique.



7.2.2Madifier / Supprimer un article

Le module d’envoi de newsletter comprend égalerneet interface de gestion des articles.
Celle-vous vous permet de modifier un article apédgion et de supprimer des articles
devenus obsolétes.

7.3. Editer et envoyer une newsletter

Une newsletter se compose d'un assemblage d'&tiClette nouvelle fenétre vous permet de
sélectionner parmi les articles que vous avez é&ligeux que vous souhaitez voir apparaitre dans
votre newsletter. Vous pouvez également modif@ndibnnancement des articles en cliquant sur
les fleches « haut » et « bas ».

Une fonctionnalité de visualisation vous donne pereu de votre newsletter avant envoi.



8. Extractions

Ce module vous permet d’extraire un fichier & paei différents critéres de sélections. Ces cstere
peuvent étre combinés pour augmenter la fines$z deherche.

8.1. Rechercher

Le module de recherche n'impose pas de renseigngs tes champs de recherche pour
fonctionner. Un seul critére peut étre sélectiorfr@ revanche, les critéres de recherche peuvent
étre combinés pour obtenir un résultat plus ciblé.



8.1.1Visualiser

8.1.2Consultation des résultats de recherche
Les résultats de recherche peuvent étre :

Visualisés en ligne

Téléchargés au format excel

Enregistrés comme liste de diffusion pour unesation ultérieure (mailing ou
sondage)

8.1.3Envoyer un mailing

La fonction d'extraction des fichiers est directeneouplée avec le module d’envoi de
mailings. Il est ainsi aisé de faire une rechemthde se servir immédiatement de la sélection
pour envoyer une campagne e-mailings.

8.1.4Créer une liste de diffusion pour un mailing ousemdage
L'interface de visualisation des résultats de redte propose d’enregistrer une sélection pour

I'utiliser comme liste de diffusion dans le cadierde-mailing. Il suffit pour cela de cliquer
sur I'icbne « enveloppe » pour étre redirigé versibdule de création d’e-mailing.



9. Gestion des membres extérieurs
Les sites du réseau permettent de gérer deux thgppembres :

Diplémés HEC (données issues de I'annuaire)
Membres extérieurs (non HEC, inscrits manuellemant’administrateur du site)

9.1. Ajout de membres extérieurs

L'ajout et la gestion des membres extérieurs séaligeés manuellement par 'administrateur du
site. Les mots de passe peuvent étre attribuésliddeétion de 'administrateur ou aléatoirement
par un outil intégré au site. L'administrateur pgénérer un mail automatique qui transmettra
automatiquement les informations de connexion aweau membre.



9.2. Gestion des membres extérieurs

9.2.1Rechercher un membre

Le second onglet du module de gestion des memRktéseairs permet de rechercher une
personne en tapant tout ou partie de ses nommdmprdans les champs appropriés. Cette
opération permet de visualiser les informationsieaipour ce membre et de les modifier.



9.2.2Visualiser les informations d’'un membre



10. Multimédia

Les sites du réseau proposent un module qui petengtiocker tous types de documents (word, pdf,
images, vidéo). Il vous permet également de crégddssiers destinés a organiser vos galeries de
documents.

Important : cette fonctionnalité requiert I'instdlbn préalable sur votre ordinateur de Java Runtim
(gratuit). Cette application est souvent instafiaedéfaut sur les ordinateurs récents. Java Rantim
peut étre téléchargé a l'adresse suivante :

10.1. Ajouter un document

Ajouter un document sur le site est tres simplefddmulaire vous guide dans chacune des étapes.
En outre, il est possible de sélectionner un dossgedestination avant le téléchargement du

fichier, d’ajouter un commentaire, et de régler dioits d'accés spécifiques au document

(accessible a tout internaute ou réservé exclugmeaux membres du site).

10.2. Photo
Le module d’importation de photo fonctionne selemiéme principe que le module d’ajout de
documents. Pour importer une photo, il faut chaisie rubrique (dossier) de destination. Il est

également possible d'importer des photos par lajpdter un libellé, une description...

A noter : le module d'importation des photo génesttes formats courants (.png, .jpg, .gif). Le
format .bmp n’est pas supporté.

10.3. Vidéo
Le module d’'importation de vidéo vous permet detraetn ligne des vidéos a partir des formats

courants (avi, mpg, wmv, mov, mp4, flv). Le siteegautomatiquement I'encodage et la
compression de votre fichier.



