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Parameétrer et envoyer des mails et des sms

_____________________________________

Vous avez la possibilité via JUNGO2 d’envoyer des mails ou des SMS aux entrepreneurs, contacts individuels ou
contacts des entreprises partenaires. Cette fonctionnalité vous permet de faire des communications au cas par cas
(convocations, rappel de rendez-vous, etc.) ou de diffuser plus largement des informations a certaines cibles
sélectionnées. Les envois peuvent étre automatisés ou déclenchés manuellement. Il vous sera possible de paramétrer
des modeles de mails et de SMS, de programmer des envois, et de suivre les historiques d’envoi.

_____________________________________________________________

Via la plateforme JUNGO2, vous avez la possibilité d’envoyer des mails ou des SMS :

|
1
|
|
I
|
y ) . ’ PN . 1
= A des entrepreneurs précis en envoi programmé (envoi a 19h le soir) ; |

= Aux participants d’une action (entrepreneurs) en temps réel ou en automatique ; i

= Aune cible de contacts (entrepreneurs, contacts individuels ou entreprises partenaires) en envoi programmé. i

Ce tutoriel vous permettra de réaliser 'ensemble des étapes du paramétrage : de la création de modeles a I'envoi des i
sms-mailings. I
|

|

|
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1- Introduction au paramétrage et a I’envoi : les prérequis
techniques

Avant de pouvoir programmer ou effectuer des envois, le prestataire devra, au préalable, paramétrer des éléments
techniques sur votre base. Voici les actions a mener pour transmission de ces éléments a Sirom :

L Créer ou identifier 'adresse générique d’envoi des mails automatiques qui sera affichée au destinataire ;

d Paramétrer un numéro de téléphone d’envoi et acheter un pack aupres d’un opérateur (OVH, Free, etc.)
permettant I'envoi en externe de SMS ;

) Déposer un ticket Mantis avec les informations suivantes :
*  MAILS : adresse mail expéditeur (xx@xx.fr) ;

*  SMS : nom du fournisseur, account SMS username, login, mot de passe, et nom de |'expéditeur.
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2- Comprendre la logique et le
fonctionnement des envois



I 2.a. Les modalités d’envoi

CAMPAGNE

ENVOI A ENTREPRENEUR

ENVOI EN TEMPS REEL AUX
PARTICIPANTS D’UNE ACTION

ENVOI AUTOMATIQUE AUX
PARTICIPANTS D’UNE ACTION

Je veux faire une large diffusion a
un moment donné a un groupe
d’entrepreneurs défini par un
systeme de filtres.

Ex: envoi du catalogue de formation aux
entrepreneurs ayant eu un
accompagnement a BGE

Je veux envoyer a un moment
donné un mail/SMS a
un entrepreneur précis.

Ex: une confirmation, une demande de
piéces a fournir

Je veux envoyer, a un moment
donné un mail/SMS
aux participants d’'une action.

Ex: envoi convocation, documents
réglementaires, questionnaire de satisfaction

Je veux envoyer un mail/SMS
automatique aux participants
d’une action prédéfinie.

Ex: rappel a J-2, enquéte de satisfaction J+7

Envoi via pilotage/
envoi email-SMS

Envoi via la fiche entrepreneur/
onglet email-SMS

Envoi via la fiche action/
onglet email-SMS

Envoi via administration/
contact email-SMS

La campagne se parametre a un
instant T selon un modele existant.

Un seul envoi le soir a 19h.

L'envoi s’effectue a un instant T
selon un modele existant.

Un seul envoi le soir a 19h.

L'envoi s’effectue a un instant T
selon un modéle existant.

Un seul envoi en temps réel.

Lenvoi automatique se parametre
une fois, avec utilisation d’un
modele existant. C’est la date de
I'action qui déclenche I'envoi.

Envoi tous les jours le soir a 19h,
selon le délai paramétré
(J-2, J+7...) par rapport a l’action.

lx1

\

lx1

\
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I 2.b. Les declencheurs d’envoi

C’est I'élément qui va déclencher I'envoi. Cela peut étre une caractéristique liée a I’Entrepreneur ou a I’Action.

Pour la CAMPAGNE et ENVOI A ENTREPRENEUR

Pour ’ENVOI AUX PARTICIPANTS D’UNE ACTION
ET AUTOMATIQUE

DECLENCHEUR LIE A LENTREPRENEUR

Le(s) entrepreneur(s) sont choisis selon leurs caractéristiques :

* Lentrée en prestation : ODS ou Ressource ;

* Laqualification de I'entrepreneur : QPV, date naissance,
date situation, statut emploi, RSA, etc.

* Enrapport avec le projet (état du projet, secteur
activité..).

DECLENCHEUR LIE A ACTION

Les destinataires des mails sont des participants aux actions

qui sont choisies selon leurs caractéristiques :

* La qualification de I'action : ODS, type d’action, nature,
présence, etc.

* Ladate de I'action : qui conditionnera l'envoi.

CONSTRUCTION DES SIGNETS

Pour le déclencheur lié a I’entrepreneur, le signet doit
commencer par PERSONNE.
Ex: S{personne/personne_civilite}

CONSTRUCTION DES SIGNETS

Pour le déclencheur lié a I'action, le signet doit commencer
par ACTION.
Ex: S{action_beneficiaire_personne/personne_civilite}
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2.c. Les signets (1/3)

= |IDENTIFIER LES SIGNETS DISPONIBLES

Lors de la rédaction des modeles, vous avez la possibilité d’insérer des signets permettant de faire remonter des informations

relatives a I'action ou a I'entrepreneur. Lensemble des signets disponibles pour les modeles de livrables est listé dans Pilotage
> Administration > Signets disponibles.

Onglets Paramétrage mails/SMS

= Modéles Mailing
Modéles Newsletter
® Modéles SMS

®, Package SMS

<] Envois aufomatigues

& signets disponibles

= UTILISER LES SIGNETS ADAPTES : SELON ELEMENT DECLENCHEUR
Selon I'élément déclencheur de I'envoi, les signets seront différents :

* Déclencheur lié a ’entrepreneur : le signet doit commencer par PERSONNE
-> pour envoi en Campagne ou via fiche Entrepreneur

* Déclencheur lié a I’'action : le signet doit commencer par ACTION

-> pour envoi automatique ou via fiche Action

Voir exemple p11 9
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2.c. Les signets (2/3)

= UTILISER LES SIGNETS ADAPTES SELON LA NATURE D’ACTION

Dans le cas du déclencheur lié a I'action, une vigilance doit étre portée sur la constitution des signets pour des actions
collectives.

Quelgue soit la modalité d’envoi (automatique, campagne..) :
e Utiliser les signets avec tableN pour les informations relatives a I’entrepreneur (ex: civilité, nom, prénom; etc.) car les

informations seront différentes selon les participants a I'action ;
Ex: S{tableN.action _beneficiaire_personne/personne_civilite}

« Utiliser les signets sans tableN pour les informations relatives a I'action (ex: date, lieu de l'action, étape, etc.) car ces
informations seront communes pour tous les participants a l'action.
Ex : S{action_site/site_adresse_ville}

Voir exemple p.11

10
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2.c. Les signets (3/3)

= EXEMPLE : Lentrepreneur PALMER a deux actions prévues : un atelier avec 3 autres entrepreneurs et une action individuelle.

Je souhaite lui envoyer un récapitulatif de
ses droits. C’est un document individuel.
Cible : 1 entrepreneur

Je souhaite lui envoyer un rappel de
rendez-vous pour le diagnostic individuel.

Cible : 1 participant a I’action
Je souhaite envoyer un rappel de rendez-
vous a tous les entrepreneurs qui ont un

rdv individuel dans 2 jours.

Cible : 1 participant a I’action

Je souhaite envoyer une convocation aux
participants d’une action collective.

Cible : plusieurs participants a I'action

Envoi via sa fiche
Entrepreneur

Envoi via fiche Action

Envoi en Envoi
automatique

Envoi via fiche Action

DECLENCHEUR PERSONNE - Info entrepreneur pour 1 seule personne

Pas de table N

Bonjour S{personne/personne_civilite}, S{personne/personne_nomj}, je vous
prie de trouver ci-joint votre attestation [...]

DECLENCHEUR ACTION - Info entrepreneur pour 1 seule personne
Pas de table N

Bonjour, S{action_beneficiaire_personne/personne_civilite}
S{action_beneficiaire_personne/personne_prenom}....

DECLENCHEUR ACTION - Info entrepreneur a personnaliser, car plusieurs
personnes a différents rendez-vous

Table N pour les informations relatives a I'entrepreneur

Bonjour, S{tableN.action_beneficiaire_personne/personne_civilite}
S{tableN.action_beneficiaire_personne/personne_prenomj, nous vous
rappelons votre rendez-vous le S{action_date#|jFY a H:i}....

DECLENCHEUR ACTION- Info entrepreneur a personnaliser, car plusieurs
personnes a différents rdv

Table N pour les informations relatives a I’entrepreneur

Bonjour, S{tableN.action_beneficiaire_personne/personne_civilite}
S{tableN.action_beneficiaire_personne/personne_prenom}, ....



2.d. Les conditions d’envoi (1/2)

Les destinataires des mails/SMS peuvent étre des entrepreneurs, des contacts individuels ou contacts des entreprises
partenaires. Pour gqu’ils puissent recevoir les envois, plusieurs conditions doivent étre satisfaites :

1. S’assurer qu’une fiche a été créée pour le destinataire ;

2. Saisir une adresse mail et un numéro de téléphone valides dans 'onglet « Coordonnées » ;

3. Autoriser le contact par le numéro de téléphone et I'adresse mail en cochant « Accepte d’étre contacté par SMS» et
« Accepte d’étre contacté a ce numéro ... » (tableau n° téléphone).

X Référent :TémoinAccés 0w T wrSrwaanas e
@ Adresse : 168 rue raymond Losserand 75014 * Champs obligatoires
Paris 14e Arrondissement.

X E-mail : nn@noemail.com
@ Antenne : Amageois-Temnois

[ Téléphone (principal) : 01 02 03 04 05 Moyen de confact priviiégis™ Notes
H Projet : mail ~ Enirer une note.
A Enfreprise accompagnée : Non
renseigné V%
[E Accord consentement RGPD : Non Accepte d'étre contacté par SMS
renseigné
E-mail(s)

Onglets Entrepreneur

E-mail E-mail de référence Accepte de recevoir des e-mails

& Identité e

Enfrer un e-mail... [ E-mail de référence [) Accepte d'étre contacté avec cet e-mail ‘ |
& Coordonnées
. nn@noemail.com Oui Oui u
B Projets Adresse(s) | , L.
= 1- Adresse ou numéro saisis
= Parcours

) . .

= Actions Date Pays Rue/ Compléments Code Postal Ville Territoire zone rurale Adresse QPV Adresse de référence Accepte courrier 2 - COC h e d e I a uto r | Sat | O n d e CO nta Ct
X Taches

Numéro(s) de téléphone
£ Caraclérisliques BGE

% E-mail / Newsletter / SMS Numéro

Type de numéro (10 chiffres, sans espaces) Principal ? Contact possible
I Documents
. Bureau v Ex: 0102030405 [ Téléphone courant (principal) () Accepte d'étre contacté & ce numéro ‘
i Devis

B Liviables Bureau 0102030405 Oui Oui 0

12
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I 2.d. Les conditions d’envoi (2/2)

Les méme vérifications doivent étre faites sur les fiches contacts individuels et entreprises partenaires. Les mails et SMS
seront envoyés seulement au numéro du contact référent pour les entreprises partenaires.

o O Inacit Contact individuel
fest@gamail.com Adresse doit étre renseignée

Numéro(s) de téléphone

Type de numéro Numéro (10 chiffres, sans espaces) Principal ? Contact possible
Bureau ~ Ex: 0102030405 Téléphone courant (principal) [) Acce)te d'éfre contacté a ce numéro
Bureau 0103040502 oui oui Le numéro doit étre renseignée ainsi

gue le case cochée.

13
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3- Identifier les differentes
fonctionnalites



3. Identifier les differentes fonctionnalites

Sur JUNGO?2, les fonctionnalités du module sms-mailing sont réparties de la maniére suivante:

- Larédaction de '’ensemble des modeéles n’est possible que dans Administration > Contacts e-mails/SMS ;
- Lenvoi est possible via ou ,
OU via ou

Entrepreneurs Coniacts e-mails/SMS || Tableaux de bord

Structures acca Tableaux libres

Envoi e-mails/SMS

Permet de planifier des
envois de CAMPAGNE

Permet d’envoyer des

@ Permet de planifier des

mails aux

ENTREPRENEURS et o pour les entrepreneurs,

aux PARTICIPANTS g Perm\et de rédiger les les contacts individuels

D’UNE ACTION. mOﬁIeIes de SMS, NL et et les référents des
mails.

entreprise partenaires.
15
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3. Administration

Via I'administration vous avez accés a plusieurs fonctionnalités :
e PARAMETRAGE DES MODELES ;
« PARAMETRAGE DE ’ENVOI AUTOMATIQUE.

- PARAMETRAGE DES MODELES (voir p.25)

el g * Modeles Mailing, Newsletter et SMS

Pour chaque modele, vous pouvez choisir le contenu, la mise en forme, les piéces
jointes et les destinataires.

La rédaction de I'ensemble des modeles n’est possible qu’ici.

Onglets Paramétrage mails/SMS ° Signets Disponibles

Vous trouverez I'ensemble des signets actifs pour constituer vos modeles

Contacts e-mails/SMS

& Modéles Mailing

PARAMETRAGE DE ’ENVOI AUTOMATIQUE (voir p.30)

* Envois Automatiques

Dans cet onglet, il vous est possible de paramétrer les envois automatiques de SMS
/et mails, qui partent chaque jour (déclenchés par une date d’action).
e — « Package SMS
aerR Vous pouvez avoir accés au décompte de SMS, en rentrant le nombre correspondant
au pack acheté. Vous pouvez ainsi suivre la consommation et renouveler un achat
pack quand le stock est proche de 0.

Modéles Newsletter

® Modéles SMS

®; Package SMS
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3. Pilotage

Via le module Pilotage, vous pourrez faire des envois de campagne mail, afin de diffuser largement a un ensemble de
personnes répondant a des caractéristiques communes.

Il vous est possible d’adresser votre mail ou SMS a :
- des entrepreneurs,
- des entreprises partenaires ;

- des contacts individuels (par exemple des formateurs externes ou des responsables de banques).

Onglets Envoi e-mails / newsletters / SMS

B Entrepreneur
‘! Entreprise partenaire
& Contact individuel

'D Historique des campagnes d'envoi
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3. Envoi via Gestion > Action

Via la recherche d’actions, vous pouvez accéder aux fiches détaillées des actions. Vous avez ainsi la possibilité d’envoyer un
mail ou un SMS aux participants de 'action.

= SELECTIONNER IACTION DE VOTRE CHOIX (aussi accessible via l'agenda utilisateur)
Rechercher une action

& Vider

Afficher 10 + entrées Filtrer : | Texte recherché
Objet
Lieu Taux
Date de a Objet d'action d'inscription

e
Lieu d'action 06/01/2022 10:00 11:00 Atelier Armentiéres  2(0)/10 o

Choisir un lieu d'action... v coaching
Infervenant BGE 27/01/2022  10:00 11:00 Atelier Armentigres = 0(0)/10 0

- . "Cartes en
Choisir un l'intervenant BGE.... v main®

= ACCEDER A LA FICHE DETAILLEE ET A ONGLET E-MAIL / NEWSLETTER / SMS

U U Action . Atelier coaching .
|::'®I cupe/ol/anz g a tee Contacts : E-mails / Newsletters / SMS

Inferv. BGE : 2
& Inscription ef surbooking : 2(0)/10

Onglets Actions

Enveoi immédiatement aux participants
£ Action

= E-mails E Newsletters »SMS

@ Parficipants
& Feuille de présence
Ei Compte-rendu
& Malériels
8 Duplication
& Taches liges
& Actions liées

% E-mail / Newsletter / SMS
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3. Envoi via Gestion > Entrepreneur

Via la recherche d’entrepreneur, vous pouvez accéder aux fiches de ces derniers. Vous avez ainsi la possibilité d’envoyer un
mail ou un SMS aux participants de 'action.

= SELECTIONNER 'ENTREPRENEUR DE VOTRE CHOIX
Rechercher un entrepreneur

Afficher 10 « entrées Filirer : | Texte recherché
Nom

) Ent neur ~ E-mail de référence
P | PARIS Lena nn@noemail.com
Un n® de téléphone de I'entrepreneur
= ACCEDER A LA FICHE ET A 'ONGLET E-MAIL / NEWSLETTER / SMS

PARIS Lena

Contacts : E-mails / Newsletters / SMS

‘Administration Contacts Mails/SMS Pilotage Envei Mails/SM:

1 Ermeprise accempagnés :Non

renseigné Liste des contfacts
[ Accord consenfement RGPD : Non

renseigne

Afficher 10 v entrées Fifrer:  Taxta rachorche
Onglets Entreprensur
Conlact Nem du modéle ufilisé Date denvoi
& idenfits
= Coordonnées

& Situations

Rattachement de I'entrepreneur courant aux modéles disponibles

T [ Pogranrtouc ot coruty |
M parcous &= E-mails (B Newsletters » SMS
I % Email / Newslefer / SMS I
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4- Definir les profils de droit



4. Définir les profils de droits d’acces et de paramétrage (1/4)

Sur JUNGO?2, vous avez la possibilité de paramétrer différents profils d’acces selon les accés que vous souhaitez donner :

* Administrateur de la plateforme (référent JUNGO 2) : a les droits sur toutes les fonctionnalités ; il est en charge du
paramétrage de la plateforme ;

* Profil spécifique (gestionnaire, personnel administratif ou autre selon les profils de votre BGE) : en charge dans la BGE de
paramétrer les modeles et de réaliser les envois sms-mails ;

* Conseiller : n’a pas la possibilité de paramétrer des modeles et des envois.

Paramétrage des ODS, des ressources, etc.

+ 8 =
Paramétrage de modeles d’envoi + - ou+ -
Paramétrer des campagnes + + -
Paramétrer des envois automatiques + + B
Envoyer un mail via la fiche action + + +
Envoyer un mail via la fiche entrepreneur + + +

21
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4. Définir les profils de droits d’acces et de paramétrage (2/4)

La gestion des profils de droits (création de profils, suppression ou ajout de droits) est disponible dans Administration >

Profils.

v Gestion ~ Administration ~

Référentiels

WHilisateurs

Gestion des profils

Nouveau profil*

Pour créer un nouveau profil, enfrer son nom...

Afficher 10 « enirées Filtrer : | Texte recherché
Infitulé -
Administrateur ﬁ
Assistante Teritoriale o Vous avez la possibilité
de créer ou de
Conseiller . .
] supprimer des profils
Consultant ﬁ
démonstrateur ﬁ
froehly ﬁ
Gestionnaire ﬁ
menfil lasmne /a

Liste des profils déja
créés. Pour ouvrir un
des profils, cliquez
dessus.
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I 4. Définir les profils de droits d’accés et de paramétrage (3/4)

Lorsque vous ouvrez un profil de droit, vous avez acces a I'ensemble des pages du site JUNGO?2 sur lesquelles vous pouvez
moduler le type d’accés pour ce profil :

» La possibilité de voir ou non la page depuis le menu de navigation : # Non visible

= La possibilité de :

= | ool c:lutilisateur pourra visualiser la page mais ne pourra pas modifier les informations ;
= : I'utilisateur pourra modifier les éléments existants mais pas en créer d’autres ;

= m : I'utilisateur a le profil de droit le plus élevé (consultation, modification et création).

A titre d’exemple, quelques profils de droits :

| ADMINISTRATEUR PROFIL SPECIFIQUE CONSEILLER

Paramétrage de modeles d’envoi @ Non visible
Paramétrer des campagnes [ +crer | 4 Non visible
Paramétrer des envois automatiques B [ +oréer | @ Non visible
Faire des envois via la fiche action [ 4creer |
Faire des envois via la fiche entrepreneur
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I 4. Définir les profils de droits d’accés et de paramétrage (4/4)

= PARAMETRAGE DES MODELES D’ENVOI ET DES ENVOIS AUTOMATIQUES

Le paramétrage des modeles d’envoi (création et suppression) et des envois automatiques se fait via le module
Administration.

Périmétres
Menu Tout Antenne principale Equipe Assigné
ADMINISTRATION
Contacts e-mails/SMS @ Visible

= PARAMETRAGE DES CAMPAGNES
Le paramétrage des campagnes et la planification des envois se font via le module Pilotage.

PILOTAGE

Envoi omals 5 > e

= FAIRE DES ENVOIS VIA LA FICHE ACTION OU LA FICHE ENTREPRENEUR

LU'envoi se fait directement par les fiches via le module Gestion.

GESTION

Enfrepreneurs ® Visive
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5- Creer un modele
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5.a. Acces aux modeles (1/2)

=  Tous les modéles sont paramétrables via Administration > Contact e-mails/ SMS.
Vous avez la possibilité de paramétrer des modeles de mail (mailing et newsletter)
et des modeles de SMS. T

Modeéles Newsletter

Onglets Paramétrage mails/SMS

® Modéles SMS

= En cliguant sur chagque onglet, pour chaque modele, vous avez acces :

- Alaliste des modeéles paramétrés et leur statut (actif ou inactif) ;

- Autype de destinataire : créateur/repreneur d’entreprise = entrepreneur, contact tiers BGE = contact principal des
entreprises partenaires et contact individuel BGE.

Vous pouvez choisir de paramétrer ce modele pour un ou plusieurs types de destinataires.

= |nformations techniques :
- Nombre de caractere SMS limité a 155 par message ; si celui dépasse 155, le message sera envoyé en plusieurs SMS ;
- Possibilité d’intégrer une piece jointe : taille limitée a 2 méga.
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I 5.a. Acces aux modeles (2/2)

Liste des modeles
déja créés, vous
avez la possibilité
de les modifier
en cliquant
dessus.

Liste des modéles de mailing

Afficher| 10 « entrées

Nom du modéle de mailing Objet Créépar | le
Test envoi automatique J-1 Test J-1 ADMINISTRATEUR TEMOIN Joannc
08/10/2021 11:14:48
Test envoi aufomatique J-2 Test J-2 ADMINISTRATEUR TEMOIN Joanng
07/10/2021 10:26:00
Test envoi post atelier Suite a votre présence a la ADMINISTRATEUR TEMOIN Joannc
réunion 03/09/2021 11:01:03

Modifi€ par | le

Témoin Acces | 13/12/2021 11:27:41
ADMINISTRATEUR TEMOIN Joanna |
07/10/2021 10:32:03

ADMINISTRATEUR TEMOIN Joanna |
03/09/2021 11:01:03

Filtrer : | Texte recherché

Type destinaiaire - Inactif
Créateur / repreneur actif
d'entreprise
Créateur / repreneur actif
d'entreprise
Créateur / repreneur actif EI

d'entreprise

A SAVOIR:

Entrepreneur ou fiche Action. Cela facilitera ainsi la sélection des modeles dans les

différents accés d’envoi.

1

1

1

i Une colonne « modalité d’envoi » va étre rajoutée dans le tableau (avril 2022), indiquant
' si ce modéle sera utilisé pour un envoi automatique, un envoi Campagne, ou via la fiche
|

1

1

1
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Vous avez la possibilité de
créer de nouveaux modeles.

Liste des destinataires
paramétrés et du statut

27



B5.b. Création d’un nouveau modele

Apres avoir cliqué sur le type de modele (mailing, newsletter ou SMS), cliquez sur « Créer ». Une page d’édition s’ouvre.

. Enregistrez.

. Type de destinataires*
. Choisissez le type de

destinataires.

] Inactif
. - . Nom du mailing” . Indiquez I'objet du mail requ par le destinataire. Nous vous
. Indiquez le nom du mailing qui . . .
ffichera d base. i recommandons de lui donner un nom compréhensible pour le
sarrchera dan‘cl’ votre ﬁise' IFvous Gbier” destinataire et éviter le spamming. Pour des raisons RGPD, ne pas mettre
:Oermegt\rf e”C asser et 'cacedment Exemple : Rappel de rendez-vous de nom, de prénom ou tout élément
es rr.10 cles. Il est pertinent e' Piéce jointe permettant expressément d’identifier
préciser le type de modele (mail, | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi une personne. Si vous souhaitez que le
sms ou newsletter) dans le nom du OHGID mail soit personnalisé (par exemple,
\ . Contenu du mailing*
modele pour éviter des erreurs de i i
. p ] : Eee O T 5o = A E WS s oo os=1 nom du q§st|nata|re, vous devez
choix (en cas de méme nom, mais utiliser les signets).
pp s B I US x x*|[& I, 122 Ely W = == 1 5| = |~
contenu différent selon sms ou
mail). R R B R Pour insérer un lien URL
) i . Styles - | Format - | Police - | Taille - A- B)- 3% 20| ?
Exemple : Envoi automatique a J-3
. Rédigez en utilisant les outils.

Bonjour,
Votre prochain rendez-vous est programmé le S{action_date} au ${action_site/site_adresse_lignel} a

S{action_site/site_adresse_ville}, avec S{action_animateur_intervenant/personne_prenom}

. Vous avez la possibilité d’ajouter
S{action_animateur_intervenant/personne_nom}.

des pieces jointes. Attention, la taille
ne doit pas dépasser 2 Mo.
28
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5.c. Inactivation et suppression

= INACTIVER UN MODELE

Pour inactiver un modele, cliquer sur le modele choisi et cocher la case « Inactif ». Vous pouvez choisir d’inactiver un modele
qui n’est plus d’actualité mais qui est correctement paramétré.

i ) Liste des modéles de mailing -
Onglets Paramétrage mails/SMS
Nom du modéle de malling Objet Créé por | le Modifié par | le

Type de destinataires*

Test envoi automatique J1 Test 1 INJoanna | Témoin Acces | 13/12/2021 11:27:41

. - Créateur / repreneur d'entreprise x
¥ Modéles Mailing Tost ool aulomatique 2 Ten 92 P p

....... post ateber Suite & vofre présence & la ADMINISTRATEUR TEMOIN Joanna | ISTRATEUR TEMOIN Joanna |
féunion 03/09/2021 11:01:03 03/09/2021 11:01:03

INJoanna | ADMINISTRATEUR TEMOIN Joanna |
32:03

Modéles Newsletter

Test prochaine action Roppel prochaine action ADMINISTRATEUR TEMOIN Joanna | ADMINISTRATEUR TEMOIN Joanna |
02/09/2021 18:23:25 07/10/2021 10:31:34

R Inactif

fique et ADMINISTRATEURTEMOIN Joanna | ADMINISTRATEUR TEMOIN Joanna |
26/08/2021 11:10:06 26/08/2021 11:10:06

® Modéles SMS | Nom du mailing*

offezde  Témoin Acces | 22/01/2018 17:37:53  Témoin Acces | 10/12/2021 12:16:24  Ci

il b Mail rappel rendez-vous

= SUPPRIMER UN MODELE

Lorsqu’'un modele n’est plus d’actualité et n’est pas correctement paramétré, nous vous invitons a le supprimer. Pour
supprimer un modele, cliquer sur le symbole corbeille. Si le symbole n’est pas disponible pour un modele, cela veut dire que
celui-ci est utilisé dans un prochain envoi (campagne ou via fiche entrepreneur) ou dans un envoi automatique.

Le modele ne pourra étre supprimé que si non déja utilisé dans des envois, et non mobilisé dans un paramétrage d'envoi
automatique (méme si pas d'envoi fait).

Test envoi automatique J-2/ Rappel réunion J-2 Témoin Acceés | Témoin Accés | Créateur [/ repreneur actif ﬁ
Signets OK 22/09/2021 13:46:35 30/11/2021 10:58:43 d'entreprise
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6- Parameétrer un envoi automatique



6.a. Acces au parameétrage

= RAPPEL USAGE METIER

Lenvoi automatique est utilisé par exemple pour envoyer des rappels de réunion aux entrepreneurs en J-2 ou pour vous envoyer a
la suite d’'une action un document spécifique ou enquéte de satisfaction. Lenvoi est déclenché par la présence de I'action dans
I'lagenda.

L'envoi est automatique le soir a 19h.

= ACCES SUR JUNGO2
Lenvoi automatique est paramétrable dans Administration > Envois automatiques :

* Vous pouvez créer de nouveaux envois via le bouton « Créer » (p. 33) ;
* Vous avez la possibilité de tester vos paramétrages et vos modeéles d’envoi grace a un bouton test (p.36) ;
* Vous pouvez inactiver ou supprimer des envois automatiques (p.37).

Bouton test

. . Envoi Test des E-mails et SMS
Onglets Paramétrage mails/SMS _
: . Bouton pour créer de nouveaux

Envois aufomatiques )
= Modéles Mailing envolis

* Champs obligatoires
Modéles Newsletier
® Modales SMs Délai d'envoi @

Mode Type de Délai

®, Package SMS oDs Etape Type d'action Nature d'acfion  d'infervention confact = Modéle de contact * d'envoi * inactif Présence
4 Envols aufomatiques DPE Diag RDV 1 Diagnostic Individuelle E-mail Test envol protection données -3 actif n
& Signels disponibles Activ Créa Mon Bureau Virtuelk Entretien émergence Atelier 'J'aurai voulu" Collective E-mail Test envol automatique J-1/ signets OK -1 actif u
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6.b. Fonctionnement

Le déclencheur de I’envoi est lié a une action bien précise selon un délai d’envoi (2 jours avant, 5 jours avant, 2 jours apres..),

vous pouvez choisir de le moduler.

Le délai est annoté de la facon suivante : J + ou— X jours :

- SiJ-3 :un mail est envoyé trois jours avant |’action qui déclenche I'envoi ;

- SiJ+3 : un mail est envoyé trois jours apres l'action qui déclenche I'envoi.

Exemple : ici nous avons 2 paramétrages actifs

- Si une action avec les mémes caractéristiques que la

participants a 19h ;

- De méme, si une action avec les mémes caractéristiques que le

envoyeé aux participants.

est bien paramétrée dans 3 jours, alors un mail sera envoyé aux

est bien paramétrée dans 1 jour, alors un mail sera

Tous les soirs, la méme vérification automatique est réalisée sur I'ensemble des agendas, pour envoi a tous les entrepreneurs
ayant une action correspondant aux différents paramétrages ACTIFS, présents dans ce tableau.

® Modéles SMS Délai d'envoi €&

®, Package SMS
OoDs Etape
< Envois automatiques
DPE Diag RDV 1
& Signets disponibles
Activ Créa Mon Bureau Entretien
Virtuelk émergence

Type de Délai
Nature Mode contact d'envoi

Type d'acfion d'action d'infervention * Modéle de contact * inactif Présence

-3 aclif n
-1 actif n

Diagnostic Individuelle E-mail  Test envoi profection données

Atelier ‘j'aurai Collective E-mail Test envoi automatique J-1/
voulu" signets OK
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6.c. Paramétrage d’un nouvel envoi automatique (1/2)

= PARAMETRER LES CHAMPS DE 'ACTION

LUaction étant le déclencheur, vous devez préalablement choisir I'action pour laquelle vous souhaitez faire un envoi
automatique. Aprés avoir appuyé sur « Créer » une page pop-up apparait que vous devez remplir.

Vous pouvez préciser 'ensemble des champs de la fiche action : nature, type,

ODS, étape, mode d’intervention, présence...
Individuelle . Plus vous mettrez de filtres plus le nombre d’actions qui déclencheront I'envoi
automatique sera réduit.

Nature de I'action

Type d'action Diagnostic v
os - S A SAVOIR : le champ « confirmé » va étre ajouté, afin de pouvoir filtrer sur les
o seuls participants ayant confirmé leur RDV (pour envoi avant rdv).

L Diag RDV 1 v
Mode d'infervention Prasentiel BGE - ,

Quelques exemples de paramétrage :
Présence
Pour toutes les actions individuelles * Nature d’action = individuelle
fype de contact® E-mai v quelque soit I'ODS
Modsle de contact” Test envoi automatique J-3 v Pour toutes les actions collectives de « Nature d’action = collective
Délai d'envoi® . I’'ODS Activ’Créa e ODS:ActivCréa
O Inacit Pour toutes les actions de 'ODS DPE * ODS:DPE
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6.c. Paramétrage d’un nouvel envoi automatique (2/2)

= PARAMETRER LE TYPE D’ENVOI

En fonction des paramétrages préalables de modeles de mail, SMS ou newsletter, vous pourrez finaliser la création de
Iaction.

Creer un envoi

Nature de I'action

* Type de contact : email, NL ou sms

Individuelle v
Type dracion S— . * Modéle de contact : nom du modele
S DPE v
e * Délai d’envoi : nombre de jours avant ou aprés l'action.
Diag RDV 1 -
Mode d'intervention Prasentiel BGE -
Présence -
2 jours avant 122
(ex : rappel prochain rendez-vous)
Type de contact* E-mail o
Modsle de contact* st envol automatique 43 . | fEU A J-1 mais déconseillé car le mail sera
- recu a 19h la veille du rdv
Délai d'envoi* 3
N 2 jours apres 142

(ex: envoi questionnaire a chaud)
| 34
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6.d. Test du paramétrage automatique (1/3)

Dans l'onglet de paramétrage, vous avez a disposition un bouton « Envoi test des E-mails et des sms ». Ce dernier permet
d’activer I'envoi immédiat des envois automatiques. Il est utile de tester votre paramétrage automatique, avant tout envoi
au quotidien : vérification de l'envoi (si fonctionnel et au bon entrepreneur) et vérification de l'interprétation des signets

dans le texte (voir protocole de test page suivante).

Envoi Test des E-mails et SMS
Onglets Paramétrage mails/SMS ‘

Envois automatiques

= Modéles Mailing
* Champs obligatoires
Modéles Newsletter

® Modeles SMS Délai d'envoi @

Type de
®, Package SMS Nature Mode contact
oDs Etape Type d'action d'action d'intervention  * Modéle de contact *
<] Envois automatiques
Mail rappel rendez-vous

Activ'Créa lot 1 Atelier "Je Atelier Collective E-mail

Tutoriel Paramétrage - Paramétrer et envoyer des mails et
des sms

Délai
d'envoi
inactif Présence

2  inactif
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6.d. Test du paramétrage automatique (2/3)

1. Créer un entrepreneur « test » avec votre adresse professionnelle ou une adresse personnelle (ne pas prendre un
« véritable entrepreneur » ;

2. Créer une action dans votre agenda un jour de week-end et ajouter en bénéficiaire 'entrepreneur « test » ici PALMER.
Ainsi il ne sera pas possible d’envoyer votre test a de vrais entrepreneurs ;

ven.4/3 sam. 5/3
- Présence Motif
Entrepreneur Confirmé 4 absence Commentaire @ RGPD

:;:ét‘lm @ oui O Non O oui Entrer un ﬂ
commentaire..

Im O surbooking O Nen
® NR
oo | %

3. Créer un envoi automatique (voir p.33) en respectant le délai (par exemple si I'action est le samedi et que nous sommes

jeudi, nous serons a un J-2) et en reprenant les parametres de l'action créée ;

Nature de I'action* Collective e
S
Nature de I'action Colleciive o
Type d'action* Atelier v
Type craction Alelier v
Date* le 05/03/2022 | de 09:30 © a 10:30 ©
oo ActivCréalot 1 v
ODS rattachée ?* ® oui O non
Or Efope . in®
Oftre de service Activ'Créa lot 1 v Atelier "Cartes en main v
. 7
Action agenda fopepéwe” @ ou O non Mode dntervention . Parametrage auto
Etape Atelier *Cartes en main® v [ .
Objet* Afelier "Cartes en main"
Ressource par défaut Activ Créa 2021-2023 v
Type de contact* .
Phase métier Emergence v L E-mail ~
.
Mode d'infervention* A distance v Mod#ie de conaot Mail rappel rendez-vous ~
Lien visio Délai d'envoi*

2

Etape du référentiel Choisir I'Elape du référentiel... v 2
O Inactif



6.d. Test du paramétrage automatique (3/3)

4. Inactiver les autres paramétrages avant de tester(voir p.37) (tres important pour que d’autres messages ne partent pas
a d’autres entrepreneurs)

A Avant toute utilisation du bouton test, il est impératif d’inactiver les paramétrages pour
lesquels vous ne souhaitez pas faire d’envoi automatique. En effet, le bouton active tous les envois automatiques actifs.

Délai d'envoi @

Type de Délai
Narture Mode contact d'envoi

ODs Etape Type d'action d'action d'intervention  * Modéle de contact * . nactif Présence
Activ'Créa lot 1 Atelier "Je Atelier Collective E-mail Mail rappel rendez-vous 2 |inactif
découvre”

Activ'’Créa lot 1 Atelier "Cartes en Atelier Collective E-mail  Mail rappel rendez-vous -2 ||actif

Activ'’Créa lot 1 Atelier "Cartes en Atelier Collective Présentiel E-mail Test envoi automatique J+1 1 [inactif
main® BGE

Activ'Créa lot 1 Atelier "Cartes en Atelier Collective E-mail Test envoi automatique J-1/ -1 [inactif

signets OK

5. Appuyer sur le bouton test

Envoi Test des E-mails et SMS

Envois automatiques

6. Réceptionner le mail/SMS et valider le contenu.
7. Si vous ne souhaitez pas maintenir cet envoi automatique, penser a le désactiver pour éviter I'envoi intempestif aux
entrepreneurs et a réactiver les modeéles correctement paramétrés.
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6.e. Inactivation et suppression

= [NACTIVER UN ENVOI

Pour inactiver un Envoi automatique, cliquer sur I'envoi choisi et cocher la case « Inactif ». Vous pouvez choisir d’inactiver un
envoi qui n’est plus d’actualité, mais qui est correctement paramétré.

Attention, tant qu’un envoi automatique est actif, il sera envoyé tous les soirs a 19h (si une action correspondante est
paramétrée dans les agendas). Type de confact*

E-mail v
Moddle de contact* Test envoi protection données v
Délai d'envoi* 3

] Inactif

= SUPPRIMER UN ENVOI

Lorsqu’un Envoi automatique n’est plus d’actualité et n’est pas correctement paramétré, nous vous invitons a le supprimer,
via le symbole corbeille.

A SAVOIR : un paramétrage d’envoi automatique relatif a un modéle inactif apparaitra en rouge dans le tableau.

Délai d'envoi @

Mode Type de Délai
oDs Etape Type d'action Nature d'action  d'infervention contact * Modéle de confact * d'envoi * inactif Présence
DPE Diag RDV 1 Diagnostic Individuelle E-mail Test envoi profection données -3 actif ﬂ
Activ Créa Mon Bureau Virfuelk Entretien émergence Atelier 'j'aurai voulu” Collective E-mail Test envoi automatique J-1/ signefs OK -1 actif ﬂ
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7- Parametrer une campagne d’envoi



7.a. Acces a la campagne

= RAPPEL USAGE METIER

La campagne peut étre utilisée pour faire une communication aupres d’'un groupe d’entrepreneurs possédant les mémes
caractéristigues, des contacts individuels ou les contacts des entreprises partenaires. Par exemple, faire une communication
aupres des entrepreneurs suivant ’'ODS Activ’Créa pour promouvoir une formation. Les envois seront réalisés a 19h le soir
méme, 1 seule fois.

= ACCES SUR JUNGO2

Les campagnes sont paramétrables dans Pilotage > Envois de SMS et de mails. Pour chaque type de contact, vous avez le
choix entre plusieurs modeles (email, newsletter et SMS). Ces modeéles auront été paramétrés dans Administration >
Contact e-mails/ SMS (p.25) :

Onglets Envoi e-mails / newsletters / SMS EnVO| aux entrepreneurs Sélection du

@® amail O newsletter O SMS Salectionner N .
_ modele d’envoi

B Enfrepreneur

Sélection du
type de contact

i& Enfreprise partenaire
& Contact individuel

‘D Historique des campagnes d'envoi
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7.b. Création d’'une campagne (1/4)

= SELECTIONNER LE TYPE DE DESTINATAIRE ET LE MODE D’ENVOI

Dans un 1°" temps, vous devez choisir le type de destinataire et le mode d’envoi. Dans I'exemple, nous choisissons pour les
entrepreneurs un modele d’e-mail.

. Nous choisissons de ne filtrer Vomat Ofcudatier Qe . Validation de la sélection.

E Entrepreneur

gue la base des entrepreneurs.

i& Entreprise partenaire , . X .
. Sélection du modele d’envoi.

& Contact individuel
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7.b. Création d’'une campagne (2/4)

= SELECTIONNER LE MODELE D’ENVOI

La liste des modeéles paramétrés apparait. Ne sont listés ici que les modeéles pour lesquels I'entrepreneur a été renseigné
comme destinataire.

Pour chaque modele, vous pouvez visualiser :

* Le nombre de campagnes associées pour ce modele ;

* Le nombre d’envois programmés : correspond au nombre d’entrepreneurs au statut « programmé », cad qui vont recevoir
le mail ;

* Le nombre d’envois effectués : correspond au nombre d’entrepreneurs avec envoi effectué ;

* Encliquant sur , vous avez la possibilité de visualiser pour chaque modele I'historique des envois.

Sélectionnez le modele de votre choix en cliquant sur ﬂ
Sélectionnez le modéle d'e-mail souhaité

Afficher| 10 ~ | entrées Filirer : | Texte recherché
Noms des modeéles actifs Campagnes associées Envois programmeés Envois effectués Type destinataire
Test de la PJ - image 8 6 2 Entrepreneur n
Test de la PJ - Word 3 6 1 Entrepreneur u
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7.b. Création d’'une campagne (3/4)

= APPLIQUER LES FILTRES

Apres avoir sélectionné votre modele, une page de configuration de filtres apparait. Vous avez la possibilité de combiner un
ou plusieurs filtres. Attention, les filtres des anciennes campagnes sont gardées en mémoire, nous vous invitons a cliquer
sur le bouton « Vider » avant de réaliser toute recherche.

Envoi aux entrepreneurs

Meodéle d'e-mail actuellement salectionné
» Test envoi automatique J-2

. Rappel du modele d’envoi

sélectionné et de la date. Campagne du
Test envei automatique J-2 05/01/2022
Filtrer les destinataires des mails Hiter 4 Vider
Date création du profil entrepreneur © Rétérent entreprenaur oDs: . POLII" |ancer Ia recherche,
du o iv'Créa lot 1 x . .
. Sélectionnez ici les filtres S femeall cliquer sur « Filtrer ».
. s A PP N by N Date de situation (incluses) : Etape © . .
d’intérét relatif a 'entrepreneur. Datodo nisanco (nckses) N du a R Sinon, vous pouvez « Vider » pour
R remettre les filtres a zéro.

Par exemple, ici je recherche tous  souceia pesome: S dors Femple ——

Choix mulfiple possible Choix multiple possible Lhox mulipie possiole
les entrepreneurs ayant I'ODS B N

Etat du projet -
Montage Projet dans leur parcours " [ o e possibe
avec un début et une fin d’'ODS Moo et Soctour daciis : teu de faction
. Chaib: muliple possible Choix multiple possible
comprise entre le 01 et Chos mutpi possive S———
31/01/2022‘ ™: Canal de prescription : g&:‘leﬁnODS. au
v Choix multiple possible 01/01/2022 31/01/2022
RSA: Date d'action -
A O date relafive () période de date @ pas de filtre

Qualification &PV :
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I 7.b. Création d’une campagne (4/4)

= SELECTIONNER VOS DESTINATAIRES

Apres avoir paramétrer vos filtres, les entrepreneurs sont listés.

Fnvoi aux enirepreneurs

1 . U n réca p |tu I atif des Modéle d'e-mail actusllement sélectionné
« Test envoi automafique J-2
informations de votre campagne Compogre Teserve auomatique 2 du6/01/2022

Les filfres
« Offre de service : Activ'Créa lot 1

est accessible :

- Modéle d’envoi ;
- Filtres (ici: ODS Activ’Créa) ® Choix au fitre

Envois effectués Envois programmés Envois non faits

Envois non faits ; vous pouvez cocher des destinataires parmi les personnes filtrées 3 Vous pouvez ensuite planifier

I'envoi (envoi a 19h le soir).

Résultats de la recherche limitée @ 1000
Afficher 10~ enfrées Filtrer : | Texte recherché

- Civilité Nom Prénom E-mail principal Téléphone Référent JUNGO Date derniére situation
0 Monsieur
2. Vous pouvez sélectionner ———
]

manuellement ou « tout cocher ».
En cliquant sur cette case, tous les S

entrepreneurs de toutes les pages 0 Magame 15/06/2018
seront cochées. 8 27/08/2018
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7.c. Suivi de 'historique des campagnes

Dans l'onglet « historique des campagnes d’envoi », vous avez la possibilité de suivre les différentes campagnes programmeées
(pour envoi a 19h) ou déja envoyées.

. Vous avez ici trois statuts :

Envoi programmé :
programmation par une
campagne ;

En attente : instructions
données dans la fiche
entrepreneur ;

Envoyé : 'envoi a été réalisé.

Historique des campagnes d'envoi

Afficher| 10 « |entrées

Statut

|_| Envoi programmeé

|_| Envoi programmé

Filtrer :

Nom du modéle utilisé Date

Test envoi NL 24/01/2022

Super offre 24/01/2022

. Récapitulatif de I'envoi :

- Nom du modeéle sélectionné ;
- Date

- Type de destinataire : créateur, contact individuel ou contact de la

structure accompagnée ;

Type de
destinataire

Créateur /
repreneur
d'entreprise

Créateur /
repreneur
d'entreprise

Texte recherché

Nombre
d’envois Liens

- Nombre d’envois : nombre de personnes ayant recu le mail ou SMS

(actif lorsque le statut est « envoyé »).
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8- Envoyer un sms ou mail aux
participants d’une Action



8.a. Acces a I'envoi depuis la fiche Action

= RAPPEL USAGE METIER

Vous pouvez envoyer a tous les participants d’une action un mail. Cela peut-étre, suite a un 1°" échange avec lI'administratif,
I’envoi de convocation pour I'action réservée. Ce cas d’usage ne pourra pas étre automatisé. L'envoi est immeédiat au clic.

= ACCES SUR JUNGO2
Vous pouvez accéder aux fiches actions:

* Vialagenda;
* Via les actions de I'entrepreneur (Gestion > Entrepreneurs > Actions > cliquer sur I'action dans la liste) ;
* Via larecherche d’actions (Gestions > Actions).

U U Action : Diag ROV 1
|::'G_)I p s/ e tem Contacts : E-mails / Newsletters / SMS

oi
% Inscription et surbooking : 1(0)/1

Onglets Actions Envoi immédiatement aux participants @
4 Action = E-mails Newsletters ® SMS
& Parficipants R
Afficher 0 ~v enhées Filtrer : Texie recherché

i Feuille de présence

Type ef noms des modeles disponibles Campagnes associées ‘

B Compte-rendu R

[} Mail rappel rendez-vous 3 a
& Matériels

[} test envoi mail plateforme prod O
8 Duplication o
4 Taches llses [ Test envol automatique J-1/ signets Ok =]
dsiiaaliaen [ Test envoi automatique J-2/ Signets OK o
% Email / Newslefter / SM$ [ Test envoi automatique J-3 6 o
& Documents — . .

[T test envoi protection données 8
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8.b. Envoi depuis la fiche Action

= SELECTIONNER LE MODE D’ENVOI ET LE MODELE D’ENVOI

Dans un 1°" temps, vous devez choisir le mode d’envoi. Pour chaque mode d’envoi, les modeles disponibles apparaissent. Il
vous est possible de sélectionner plusieurs modeles dans un méme mode. Vous ne pourrez pas planifier deux modes (SMS et
mail) en méme temps, il vous faudra faire I'envoi un aprées l'autre.

. Cliquez sur le mode de
votre choix.

. Sélectionner le(s)
modeéles. Si vous
sélectionnez plusieurs
modeéles, cela enverra
autant de mails que de
modeles.

Vous pouvez tout rattacher
en cliquant sur le bouton

Envoi immédiatement aux participants
particip . Envoyez.
E-mails Newsletters ® SMS
Afficher 10 ~ enfrées Filtrer : | Texte recherché

Type et noms des modéles disponibles Campagnes associées |
(] Mail rappel rendez-vous 3
[ vest envoi mail piateforme prod O
[] vest envoi automatique J-1/ signets OK

[ Test envoi automatique J-2/ Signets OK Objet : Rappel réunion J-1 Message : <p>Bonjour ${tab.action_beneficiaire_personne/personne_civilite} $

{tab.action_beneficiaire_personne/personne_prenom} ${tab.action_beneficiaire_personne/personne_nom},<br />

[ Test envoi automatique -3 6 Votre prochain rendez-vous t&eacute;|&eacute;phonique est programm&eacute; le ${action_date# | j F Y &agrave; H:i}
- <br/>
|_|Test envol profection données 8 avec ${action_animateur_intervenant/personne_prenom} ${action_animateur_intervenant/personne_nom}.<br />
En cas d&#39;emp&ecirc;chement, merci de nous tenir inform&eacute;.<br />
Page 1 parmi 1 Cordialement, <br />

Afin de vérifier le modeéle choisi, un apercu du contenu
au-passage-dela-souris-est-disponible.

Votre BGE</p>
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8.c. Suivi des envois depuis la fiche Action

Vous avez la possibilité de tracer les envois réalisés depuis la fiche Action. Dans ce tableau, ne remontent que les envois
réalisés depuis la fiche Action.

Vous avez acces aux informations suivantes :

» Statut de I'envoi : envoyé (les mails/SMS depuis la fiche Action sont envoyés au clic) ;
* Nom du modéle sélectionné ;

* Origine de I'envoi : ici fiche Action ;

 Date d’envoi.

Historiue des envois pour cette action

Afficher 10 w entrées Filtrer: | Texte recherché

Statut de I'envoi Nom du modéle Origine de I'envoi Date d'envoi

Tutoriel Paramétrage - Paramétrer et envoyer des mails et 49
des sms



9- Envoyer un sms ou maill
a un Entrepreneur



9.a. Acces a I’envoi depuis la fiche Entrepreneur (1/2)

= RAPPEL USAGE METIER

Vous pouvez envoyer a un entrepreneur en particulier. Cela peut-étre, par exemple, un récapitulatif des droits ou des actions.
L'envoi est automatique le soir a 19h.

= ACCES SUR JUNGO2
Vous pouvez accéder aux fiches des entrepreneurs :

* Vial'agenda en cliquant sur les participants ;
* Via larecherche d’entrepreneurs (Gestions > Entrepreneur) ;
* Via la barre de recherche en haut du site JUNGO2.

ress
af
nfen

Contacts : E-mails / Newsletters / SMS

‘Administration Contacts Mails/SMS Pilotage Envoi Mails/SMS

H Projet :
L Entreprise accompagnée : Non

fenseigné Liste des contacts
[ Accord consentement RGPD : Non
renseigné

Afficher 10+ entrées Filtrer : | Texte recherché

Onglets Entrepreneur

Contact Nom du modaie utilisé Date d'envoi
& Identite
& Coordonnées
& Situations

Rattachement de I'entrepreneur courant aux modéles disponibles
B Frojets P! P Programmer I'envoi (fait de nuif)
== Parcours

&% E-mails Newsletlers *® SMS

iE Actions
X Taches
= Caractéristiaues BGE

% E-mail / Newsletter / SMS
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I 9.a. Acces a 'envoi depuis la fiche Entrepreneur (2/2)

= DESCRIPTION DE LA PAGE

Renvoi direct vers la page Renvoi direct vers la page
permettant de paramétrer les permettant les campagnes.
modeles.

Choix dumodsle d'envo

&% E-mails Newsletters ® SMS

Permet de choisir le modeéle d’envoi.

Historique des envois pour cet entrepreneur

Afficher 10 ~ entrées Filtrer : | Texte recherché

Statut de I'envoi Nom du modéle Origine de I'envoi Date d'envoi
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9.b. Envoyer un sms-mail a un entrepreneur

= SELECTIONNER LE MODE D’ENVOI ET LE MODELE D’ENVOI

Dans un 1°" temps, vous devez choisir le mode d’envoi. Pour chaque mode d’envoi, les modeles disponibles apparaissent. Il
vous est possible de sélectionner plusieurs modeles dans un méme mode. Vous ne pourrez pas planifier deux modes (SMS et
mail) en méme temps, il vous faudra faire I'envoi un aprées l'autre.

. Cliquez sur le
mode de votre
choix.

. Sélectionner le(s)
modeles. Si vous
sélectionnez plusieurs
modeéles, cela enverra
autant de mails que de
modeles.

Vous pouvez tout
rattacher en cliquant sur

le boutor

. Envoyez.
Rattachement de I'entrepreneur courant aux modéles disponibles P Ferwoi (ol do nuit)
E-mails Newsletters ® SMS
Afiicher 10 ~ enfrées Filtrer : | Texte recherché
Type et noms des modéles disponibles campagnes associées [

|:| offre promotionnelle 18

L Test prochaine action Objet : amis entrepreneurs, profitez de votre avantage! Message : <p>es}ai-
| = eI 8 Afin de vérifier le modéle choisi, un apergu du contenu

au passage de la souris est disponible.
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9.c. Suivi des envois depuis la fiche Entrepreneur

Vous avez la possibilité de tracer les envois réalisés concernant cet entrepreneur. Cela inclut : les envois depuis la fiche
Action (actions auxquelles participent I'entrepreneur), depuis la fiche entrepreneur, les envois automatiques et la
campagne.

Le tableau d’historique vous donne acces :

e Statut de I'envoi : envoyé ou envoi programmé (a 19h le jour) ;

* Nom du modéle ;

e Origine de I'’envoi : fiche Action, fiche Entrepreneur, envoi automatique et campagne ;

* Date d’envoi : seulement actif pour le statut « Envoyé ».

Historigue des envois pour cet entrepreneur

Afficher 10 v enirées Filtrer : | Texfe recherché
Statut de I'envoi Nom du modéle Origine de I'envoi Date d'envoi

D Envoi programmé SUP - offre promotionnelle Fiche entrepreneur

D Envoi programmé Testde la PJ Fiche entrepreneur

D Envoi programmé Test de la PJ Fiche entrepreneur

D Envoi programmé Test de la PJ -image Fiche entrepreneur
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10- Suivre le decompte
du package sms



10. Suivre le décompte du package sms

Dans le cas ou le compte SMS est bien paramétré (voir p.5) et que vous avez acheté un pack SMS, il vous est possible de
suivre la consommation des SMS. Ce dernier est accessible dans Administration > Package SMS.

Vous pouvez ajouter manuellement un package en indiquant la date d’achat, le nombre de SMS achetés et ceux consommeés.
A chaque envoi de SMS, le décompte sera effectué.

@BGE w Agenda ~ Gestion ¥  Adminisiration ~  Pilolage ~ Traitement ~ + ~ & AccésTémoin ~

Appui aux entrepreneurs

Accueil > Administration Package SMS

Onglets Paramétrage mails/SMS H z.
° ° Liste des packages SMS achetés
& Modgles Mailing date d'achat du package nombre de SMS achetés nombre de SMS consommés
Modéles Newsletter ‘ ‘
® Modéles SMS
02/01/2018 500 0 n
®, Package SMS

4] Envois automatiques

& Signets disponibles
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11- En bref
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EN BREF

Je dispose de sur la plateforme selon mon besoin :

CAMPAGNE ENVOI A UN ENTREPRENEUR ENVOI EN TEMPS REEL AUX ENVOI AUTOMATIQUE AUX
PARTICIPANTS D’UNE ACTION | PARTICIPANTS D’UNE ACTION

A un groupe de personnes A un entrepreneur Aux participants d’une action Aux participants d’une action

Envoi est déclenché par la date
Au clic, envoi a 19h Au clic, envoi a 19h Au clic, envoi en temps réel de I'action selon un délai que
vous aurez paramétré

Avant tout envoi, je dois m’assurer que ma base est bien paramétrée avec BGE Réseau.
sont au méme endroit et sont disponibles

Lors de la rédaction des modeles, si j'introduis des signets je suis vigilant au

le signet doit commencer par PERSONNE ou TAB.N. PERSONNE pour les informations a
personnaliser pour les différents entrepreneur concernés par I'envoi ;

: le signet doit commencer par ACTION ou TAB.N.ACTION pour les informations a personnaliser
pour les différents entrepreneur concernés par I’envoi.
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