décibelles

COMMENT GERER SES EVI‘ENE’MENTS ET REUNIONS
PROFESSIONNELS AVEC DECIBELLES DATA ?

1- Je crée mon événement :
- Rendez-vous dans le bordereau Evénements et réunions pros :

n

Evénements et
réunions pros

- Une fois dans le listing du bordereau, créez votre évenement en cliquant sur le
petit plus en haut a droite de la page :

Recherche par mots-clés... o + kK

- Ce bordereau contient 2 onglets. Le premier concerne les détails de 'évenement, le
second est destiné a recueillir les inscriptions.
- Une fois dans la fiche renseignez les diverses informations sur votre évenement.

Evenement BFC Tourisme @

Oui Non (@) Nonrenseigné

Non (@) Nonrenseigné

DEPOSEZ VOTRE FICHIER ICI OU
Choisissez un fichier e
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JEPOSEZ VOTRE FICHIER ICI OL
Choisissez un fichier e

ate début validité G Date fin de validité |

AL

VOTRE FICHIER ICI OL
Choisissez un fichier a

- Une fois votre événement créé, copiez lidentifiant de U'offre. Vous en aurez
besoin pour la génération de votre formulaire d’inscription.

2- Je mets en place un formulaire d’inscription :

METHODE :
A) Il faut se rendre dans le menu burger puis dans questionnaire Web.
B) Ensuite cliquez sur gestion de la publication dans le bandeau gauche de la page.

QUESTIONNAIRE WEB

Y

- Modéeles graphiques et
Configurateur

Gestionde la
publication
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C) Recherchez le modeéle qui convient le mieux a 'évenement.
Il existe trois modéles de formulaire en fonction de vos besoins :

“DECIBELLES DATA - Inscription événement” = Inscription événement sans déjeuner
“DECIBELLES DATA - Inscription événement Déjeuner” = Permet Uinscription a U'événement
+ au déjeuner avec récupération des adresses de refacturation du déjeuner.

“DECIBELLES DATA - Inscription événement - Journée compléte + Déjeuner” = Permet

de distinguer les inscriptions du matin et de l'aprés-midi ainsi qu’au déjeuner avec
récupération des adresses de refacturation du déjeuner.

DECIBELLES DATA - Inscription événement
DECIBELLES DATA - Inscription événement - Journée compléte + déjeuner

DECIBELLES DATA - Inscription événement - Déjeuner

D) Ouvrez le modele.

Tout en bas de la page vous verrez une rubrigue nommée “Fonctionnement de 'URL pour
mise a
jour”.

E) Copiez lidentifiant de l'offre dans “ID de Uoffre” puis cliquez sur “Générer une URL”.

onctionnement de I'URL pour mise a jour

Pour générer un questionnaire web pré-rempli avec les données d'une offre de la base, il faut utiliser I'URL offre du questionnaire.>
L'URL contient [id] qu'il faut remplacer par l'identifiant de I'offre transformé de cette maniére :

- Prendre d‘abord tous les caractéres impairs (le ler, puis le 3éme, puis le Séme, )
- Mettre un “pipe” |
- Mettre ensuite tous les caractéres pairs

Pour I'offre HOTCENCEN9990415, ¢a donne HTECN201|OCNE9945

1D de l'offre : Bourgogne-Franche-Comté Tourisme v | | Générer une URL

F) Copiez l'url du questionnaire. Vous en aurez besoin pour envoyer votre mailing.
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3- J’envoie Uinvitation avec le mailing électronique :

Etape 1 : Créez votre message
Cliquez sur le menu burger puis sur mailing électronique.

= it Lo LA

Créer et envoyer un Envoyer un mail en Créer et envoyer un Envoyer un mail en

mail avec I'éditeur utilisant un modéle de mail en HTML utilisant un modéle
I'éditeur
Vos modéles Modeéles Tourinsoft
Filtre : tous 59 modele(s)

g= .
1- e— n

A
- 2 s ‘L

Al
o e A

£

1 -na

- s a s oa

s

D 1-

B Source FRENE Qb B
B I US x x|L|[z:= % »[Elz 2 = i = ]
L= Q

Format - || Police ~| Taile ~ | A~ E3-| 32 Balises -l B

e Une fois sur cette page sélectionnez “Envoyer un mail en utilisant un modeéle HTML”.

e Sélectionnez le modele que vous avez crée pour votre structure.

e Rédigez votre message d’invitation puis sélectionnez le texte sur lequel vous souhaitez
mettre le lien.

Bsorce | X B @ @ @« Q % F

BulalpSxlir == 4% n[g]is'i[z]q.lz[ -

LMm=Q

Normal (... - || Police 1|14 -~ A- B-| 32 Balises - .8 B
Bonjour,

Vous trouverez I'mvntation a notre webinaire organiser par Bourgogne-Franche-
Comté Tourisme.
Bonne journée a vous

Bien cordialement,
HUGON Clément -

body table tbody tr td table thody tr td table tbody tr td table tbody tr td div span span A
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e C(liquez ensuite sur l'icone de lien (en rouge ci-dessus) pour ajouter le lien de votre
questionnaire.

e (ette fenétre s'ouvre copiez le lien dans le champ URL puis cliquez sur longlet Cible.
e Dans longlet Cible, sélectionnez “Nouvelle fenétre (_blank)”.

e Puis cliquez sur “OK”.

Lien X

Lien X
Infos sur le lien Cible Avancé nfos sur le lien || Cible | Avancé
Type de lien Cible (Target)
URL v Nouvelle fenétre (_blank w
Protocole URL Médiatheque
http:lf v
0 Annuler % OK Annuler

Etape 2 : Sélectionnez vos destinataires
Passez a l'étape suivante pour sélectionner vos destinataires. Utilisez des recherches
enregistrées et/ou votre panier.

Etape 3 : configuration de l’envoi

T Geon descontcts:

Objet du mailing * : Gestion des doublons @
| Campagne d'inscription au webinaire |
119 caractéres restants

— Nb Offres Rubrique
Expacteur
@® Structure (O Moi () Autre utilisateur (Non calculé) & Quicontacter (Tous) ¢
Piéces jointes : H\ 0 (Non calculg) @9 Autre champ email

(O  (Non caicuié) & ExtranetviT

Renseignez votre objet de mail et choisissez l'expéditeur du mail.
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RAPPELS
Expéditeur :

- “Structure” le mail sera envoyé depuis la boite mail
info@bfctourisme.com (Corinne Bragard),
- “Moi” il sera envoyé depuis votre adresse électronique

- “Autre utilisateur” permet d’envoyer un message avec le mail d’'un utilisateur de

BFC
Tourisme.

Gestion des contacts :

- Dans le carré vert cochez “Gestion des doublons” afin de ne pas envoyer le
mail deux fois a la méme personne s'il est présent plusieurs fois dans la

méme fiche ou qu’il posséde plusieurs fiches.

- Cochez “Qui contacter” et cliquez sur le symbole rouge afin de trier Uordre

de priorité d’envoi des contacts.

Vous pouvez choisir d’envoyer a tous les types de contact ou alors de prioriser les contacts par

fiche.

a. Mailing a tous les types de contact : le mail sera envoyé a tous les contacts
saisis dans Qui Contacter des fiches.

b. Mailing avec sélection des types de contacts prioritaires : remontez-en haut
de liste les type de contacts destinataires de votre mail. Dans U'exemple ci-
dessous, le mail sera envoyé au contact “Accueil”, s’il n’y a pas de contact
“Accueil”, il sera envoyé au contact

“Administration” et ainsi de suite.

Qui contacter x Qui contacter
Mailing 3 tous les types de contact hd Mailing avec sélecticn des types de contacts prioritaires ¥
Mailing & tous les types de contact i
b Ladedaants Mailing avec sélection des types de contacts prioritaires Ordre Type de contact Nombre de contact
Accueil 20 contacts sur 18 offres Fal - R
Administration 11 contacts sur 11 offres Aot % contacs surss ofres
Communication 2 contacts sur 2 offres Administration 38 contacts sur 37 offres
Direction 133 contacts sur 113 offres .
FRotographe 1 contacts sur 1 ofre Destinataire du questionnaire 63 contacts sur 63 offres
Pf:’;';':a :é EZ-E: c;;(‘-la-ci-s Sl.r:13 offres Direction 20 contacts sur 20 offres
Propnétaire 7 contact i 7 offres T a1
Référent 1 contacts sur 1 offre
Responsable 15 contacts sur 15 offres Information 2 contacts sur 2 offres
Mawe 16 contacts sur 16 offres
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c. Enregistrez votre mailing.

Vous étes redirigé sur une page de listing avec vos mailings en attente. Votre mailing
s'affichera en téte de liste.

It? a4

Cliquez sur pour tester le mail et sur pour envoyer le mailing.

4- - Comment retrouver les personnes inscrites a mon évenement ?

Rendez-vous directement dans le bordereau Evénement BFC Tourisme.

1- Sélection de mon événement :

- Cliquez sur le menu secondaire (les trois petits points) pour ajouter des filtres de
recherche :

primer les tris

Gérerles filtres

Réinit. la recherche

- Cliquez sur Geérer les filtres puis ajoutez « Nom de 'évenement » - « Dates »... :

DTICH IS U D

Q nom

- Evénements BFC Tourisme
. MON EVENEMENT
- Evénement BFC Tourisme
|| Nom de I'événement {j
v INSCRIPTIONS
> Inscriptions a I'événement
NOM

Drénnm
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2- Consultation des inscriptions

INSCRIPTIONS

nscriptions a I'événement €

dégibelles

NOM Prénom
HUOT MARCHAND Bernadette
THUAL Keryan

3- Suivi des inscriptions :

Export Excel

Vous avez la possibilité de générer un tableau Excel récapitulatif des inscriptions.

o an oW

Ajoutez votre évenement au panier.
A partir du menu Export Editions Papier, sélectionnez Excel et langue Francais.
Sélectionnez le contenu du panier et passez a l'étape suivante.

Sélectionnez le modéle “DECIBELLES DATA - Evénements et réunions pros”
Donnez un nom a votre export.
Exportez

NOM DE L'EVENEMENT DATE DE LE Civilité

Journée COTECH Decibelles D 24/01/2023 Madame
Journée COTECH Decibelles D 24/01/2023 Madame
Journée COTECH Decibelles D 24/01/2023 Madame
Journée COTECH Decibelles D 24/01/2023 Madame
Journée COTECH Decibelles D 24/01/2023 Madame
Journée COTECH Decibelles D 24/01/2033 Madame
Journée COTECH Decibelles D 24/01/2023 Madame
Journée COTECH Decibelles D 24/01/2023 Madame
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NOM  Prénom  Structure Fonction Mail Inscription
BONIN Séverine Département d Chargée de missics.bonin@sac Oui
BOULARE Marie BFCTOURISME Decibelles data  m.boularess Oui
DE CARLI Ludmilla  Doubs Tourisme ludmilla.dec Oui
DELATTRIAudrey  Belfort Tourism Chargée de promeaudrey.delal Oui
DUBOIS Blandine  Niévre Attracti Responsable marl blandine.dul Oui
FIEVET CELINE  OTTERRES AUX Directrice direction@ts Oui
GAMET  ANNE SOPHPARC DU MORV Chargée de missicanne-sophie Oui
LAUDE Ophélie  Yonne Tourismi Assistante promo' manifestatic Oui

Date d'inscri Matin
20/12/2022 Oui
16/01/2023 Oui
16/01/2023 Oui
13/01/2023 Oui
20/12/2022 Oui
21/12/2022 Non
20/12/2022 Oui
20/12/2022 Oui

Aprés-midi  Déjeuner

Non
Oui
Oui
Non
Oui
Oui
Qui
Oui

Non
Oui
Oui
Non
Oui
Non
Qui
Oui

Adresse de fCP

83 rue de Do

3 rue du sort

Syndicat mix
Yonne Touri

Commune  SIRET Numéro engagement

25000 Besangon  4,8766E+13
58000 Nevers 4,8477E+13

58230 SAINTBRISS( 252106620
89000 AUXERRE

8sur9



décibelles

5- Je fais le suivi de ’événement

Mailing de confirmation d’inscription, remerciements, compte-rendu, replay...

Vous pouvez envoyer un mail a tous les participants enregistreés.

Pour cela, ajoutez au panier votre événement et créez un mailing.

A U'étape 2 du mailing, vous sélectionnerez l'offre du panier comme destinataire.

Panier (1 offre(s)) @

Evénements BFC Tourisme (1 offre(s))

A l'étape 3, sélectionnez “Autre champ mail” dans les destinataires.

Pas d’inquiétude, il est indiqué “1” comme nombre d’offre mais la totalité des inscrits
recevra bien le message.

Gestion des contacts.

Gestion des doublons @

Nb Offres Rubrique

O (Non caiculé) & Qui contacter (Tous) (’;
1 Autre champ email
) (Non caiculé) 9 Extranet VIT
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