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Pourcréer une nouvelle diffusion sur Instit Connect, cliquez surl'onglet Diffuser puis de nouveau
Diffuser

Diffuser sur Instit Connect

DIFFUSER ~ | SAISIR

diffuser

modeéles cp

tracking

mes diffusions I
statut des envois différes
parameétrage

gestion des refus mails
[ |

Cochez d’abord la ou les listes auxquelles vous souhaitez envoyer cette diffusion puis cliquez sur
Valider. Attention, pour rappel, vous étes limités a 3000 contacts par envoi.

# RECHERCHE DIRECTE RECHERCHE MULTICRITERES LISTES DIFFUSER SAISIR

DIFFUSER > Diffuser

Choisissez une catégori Toutes les catégori »

Sélectionnez la(les) liste(s) que vous souhaitez utiliser pour la diffusion de votre communiqué. Valider

Listes
-m
Liste Marketing Fr TRAINING 7

INof2024 Marketing-communication

taine TRAINING Fr 5 2024 Marketing-communication
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Choisissez ensuite Poption 2, qui est déja cochée, puisque vous souhaitez diffuser par mail.
Cliquez sur valider.

& RECHERCHE DIRECTE RECHERCHE MULTICRITERES LISTES DIFFUSER SAISIR

DIFFUSER > Diffuser

Listes : Liste Marketing
Contenu de ma sélection en cours : 7 contact(s) - 1 organisme(s)

) Option 1: Diffusion multicanal (mail et fax ot courrier Option 2: Diffusion canal unique (mail ou fax ou )
A partir du tableau récapitulatif, désélectionnez les contacts que vous ne souhaitez pas cibler Apries avoir défini les préférences générales de diffusion (modes et langues), suivez les
pour la diffusion de votre communiqué et choisissez le mode et la langue de diffusion pour les différentes étapes pour mener a bien votre envoi

autres.

Information : cette option est recommandée pour des sélections composées de 200 contacts
maximum

@ Enraison dela diversité de I'équipement informatique de nos clients, nous vous conseillons de limiter vos envois 3 500 mails  fa fois
Pour des quantités supérieures, vous devez faire des paquets ne dépassant pas S00 malls.

&&D D

Dans cette 3°™ étape, vous pouvez laisser les éléments par défaut. Attention toutefois si vous
diffusez un CP dans une autre langue que le Francais, pensez a changer la langue de diffusion afin
de changer la langue du message de désabonnement.

# RECHERCHE DIRECTE RECHERCHE MULTICRITERES LISTES DIFFUSER SAISIR

DIFFUSER > Diffuser

Listes : Liste Marketing
Contenu de ma sélection en cours : 7 contact(s) - 1organismei(s)
Social Listening

Option 2 : Diffusion guidée

{=H

- Choisissez le mode de diffusion E-mail v

et celui de substitution v | [au cas ol le contact ne dispose pas des ressources adéquates)

Jt

- Choisissez la langue de diffusion Francais

I

[ Les préférences de diffusion notées sur la fiche du contact seront prépondérantes.

Les n® de fax communs & plusieurs contacts seront dédoublonnés.

Veille

Vous arrivez maintenant a ’étape de mise en page de votre Communiqué de presse.

Par défaut, le nom de Uexpéditeur reprend votre nom et prénom. Il s’agit de texte libre. Vous
pouvez donc noter ce que vous voulez comme « Service Presse » par exemple.

Au niveau du mail, vous pouvez modifier tout ce qui se trouve devant le domaine (@) dans la
mesure ou il s’agit d’une adresse mail valide car les journalistes répondront sur cette adresse.
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#A RECHERCHE DIRECTE RECHERCHE MULTICRITERES LISTES DIFFUSER SAISIR

DIFFUSER > Diffuser

Envoi en Francgais

Mode de diffusion E-mail
ocial Listening Nombre de contacts 7
Liste Liste Marketing

Envoi e-mail en frangais

© Envoi autematique de l'e-mail

O Export externe e-mall

Nom de l'expéditeur Fr TRAINING
Expéditeur frtraining | @ cisioncom v

Sivous avez besoin d’utiliser un nom de domaine différent, et qu’il n’apparait pas dans votre menu
déroulant, rendez-vous au préalable dans l'onglet Diffuser, Paramétrage puis Domaines pour
diffusion.

&

Indiquez ’adresse mail que vous souhaitez utilisez puis cliquez sur Créer. Vous recevrez un mail
avec un lien sur lequel vous devrez cliquer pour autoriser la diffusion depuis Instit Connect avec
ce domaine.

DIFFUSER | SAISIR Paramétrage des mails

diffuser

modéles cp O Paramétrage de la personnalisation des mails

O Paramétrage de l'emplacement des liens

tracking
' ffush O paramétrage det .
mes diffusions Paramétrage de lapparence des liens
ar statut des envois différés O Choisissez les types d'adresses e-mail a utiliser pour les diffusions

paramétrage O Modifier l'adresse e-mail utilisée par défaut pour mes diffusions

gestion des refus mails I (O Domaines pour diffusions I

Pour initier l'authentification d'un domaine, veuillez saisir votre adresse e-mail (dans ce domaine) afin de recevoir un lien de validation.

Veuillez noter que ce lien sera valide pendant 24 heures uniquement.

Si vous avez déja fait cette manipulation, choisissez le domaine souhaité dans le menu
déroulant.

# RECHERCHE DIRECTE RECHERCHE MULTICRITERES LISTES DIFFUSER SAISIR

DIFFUSER > Diffuser

Envoi en Frangais

Mode de diffusion E-mail
Social Listening Nombre de contacts 7
Liste Liste Marketing

Envoi e-mail en frangais

o Envoi automatique de l'e-mail

O Export externe e-mail

Nom de l'expéditeur Fr TRAINING

Expéditeur frtraining @f cision.com v




CiSION

Saisissez ensuite votre objet. Quelques conseils pour ne pas arriver dans les spams de vos
destinataires : Pas d’objet trop long (100 caracteres maximum), pas d’objet tout en majuscule,
pas de caracteres spéciaux a répétition et bien sdr, que ce soit dans U'objet ou dans le corps de
message, évitez les mots tels que vente, promotion, les tarifs... tout ce qui pourrait faire penser a
un emailing publicitaire.

Vous pourrez ensuite mettre en page votre communiqué de presse. Pour cela, vous disposez de
plusieurs solutions :

e Utiliser 'un de vos modeles en cliquant sur choisir un modele de communiqué,
e Ajouterun mail réalisé en HTML en cliquant sur le bouton source

e Mettre en page le mail via Uéditeur html

e Qutéléchargerundocument word pour le transformeren HTML

N’hésitez pas a regarder la vidéo sur la mise en page des communiqués de presse dans
Datapresse pour plus d’informations.

Une fois votre CP mis en page, vous pouvez ’enregistrer en modele afin de le réutiliser plus tard.
Pour cela, dans le champ nom du modeéle, nommez le puis cliquez sur Enregistrer le modéle.

Nom de l'expéditeur Fr TRAINING

Expéditeur frtraining @ cision.com v

Objet

itre du communiqué

VERS UN TOURISME DURABLE EN BRETAGNE AVEC FRANCE RELANCE

Fichier Word  transformer en htmi Choisit un fichier | Aucun fichier n..¢t¢ sélectionné  [aide pour 1y transformatio

D

ATTENTION! Le nom de vos images ne doit pas co

aractéres spéciaux (comme ¥, 7, des espaces ou des caractéres accentués)

Message J Source  [] & & @ @B B I Y w xx*

K 9 RIS S - - - -laarlaoEseas

.'-{Z:..'c‘.‘%i‘ ’T.;.‘ Incroyable " 0
= (== ’

Communiqué de presse

e 20 septembre 2024 v

Nom du modéle

Pléce jointe
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Vous pouvez ensuite ajouter une piécejointe. Attention de bien cliquez sur Attacher pour intégrer
votre Piece jointe a Uenvoi. Attention également a ne pas mettre d’accent, d’espace et de
caractere spéciaux dans le nom d’enregistrement de la piece jointe.

E———
Nom de l'expéditeur Fr TRAINING
Expéditeur fitaaining @ cision.com v e
Objet
VERS UN TOURISME DURABLE EN BRETAGNE AVEC FRANCE RELANCE
Titre du communiqué
Echler Ward i traneformar e Hemil Choisir un fichier | Aucun fichier n..été sélectionné  [aide pour la 1m\a(ovrmpcer
Cholsir un moddle de communiqué (facultatif)
ATTENTION! Le nom de vos images ne doit pas contenir de caractéres spéciaux (comme "%, '?, des espaces ou des caractéres accentués).
Message 2 a CoR W ORE W Hoe @B B I Us xx?
= = EwwiEs= v A - - - -laapiaEES o
b I bl - .
REPUBLIQUE
ArusuQu ncroyable
Communiqué de presse
e 20 septembre 2024 v
Aide Editeur HTML
Nom du modéle Modéle Tourisme Enregistrer le moddie
Choisir un fichier | fucun fichier n..été sélectionné ATTENTION! Le nom de ves fichiers ne doit pas contenir de caractéres spéciaux (comme %, 7, des espaces ou des caractéres

Piéce jointe

Cliquez ensuite sur Option 1 : envoyer le mail de contréle afin de passer a l’étape suivante.

ATTENTION! Le nom de vos images ne doit pas contenir de caractéres spéciaux (comme %, ‘2. des espaces ou des Caracteres accentues).

Message Elsowee ] & & & B m - B He @8 B I USKxx
EEHEEEE CEETIEE) TR E -1~ i laarleEEens
-
== N, n (]
REPUBLIQUE Gy
MrusuoS 6 Incroyable
= S —4
Communiqué de presse
e 20 septembre 2024 v
Alde Ediveur HTML
Nom du modgle Modéle Tourisme Enregistrer le modale

Choisir un fichier | Aucun fichier n..été sélectionné ATTENTION! Le nom de vos fichiers ne doit pas contenir de caractéres spéciaux (comme %, 7, des espaces ou des caractéres

Piece jointe

(sivous mettez plusieurs destinataires, séparez les adresses par un point-virgule, sans espace)

Option 1: Envoyer ke mall de controle I
[Vous recevrez votre mail de contréle automatiquement aprés &

Option 2: Contrdle du message sous format PDF

Enregistrer la diffusion

Adresse e-mail pour recevoir un mail de contréle avant
I'envoi définitif friraining@cision.com

Une fois le mail de contréle regu, vérifiez-le soigneusement.

A U’étape suivante, nommez votre envoi (il s’agit d’'un nom interne et non de U'objet du mail).
Choisissez ensuite d’enregistrer votre diffusion en brouillon en cliquant sur enregistrer la
diffusion, d’envoyer votre CP en immédiat, ou de programmer votre envoi en choisissant la
date et ’heure.



CiSION

#® RECHERCHE DIRECTE  DECHERCHE MULTICRITERES  LISTES  DIFFUSER  SAISIR

CHFUSER = Ciffuer

5 vous st pas sy votie a-msd de conirdle dans les dix minubes, EREREE contact Ve e service assistance su 0176 21 259

Envol e-mall en frangais
D5 Que vOUS JUNET MGy vOIne e-mail de Contrte, vouss PourTel Chaoisit vos options demod |

I Derna un ram & votre liste de difision Campages Tourisme durable

Dipart Imemédiat v|

-

Date st heure de départ g
dnmander un aseuss de récepnion s comacts

Email pour recwvolr e récapulatf dernel Inrsining@aion.com

Confirmer ba SfMusion sur Fensemble de la ke

Enwoi e-mail en frangais

DS Gue vBLS BUTEE fegu vatre £-mail de contrble, wous paurrer chaisin vos options dermve :

Donnez un nom & votre liste de diffusion

Départ

Date ot hewure de départ

demander un sccusd de rcrption sux coMacts

Ermuail pout recevoir e rcapitulatif demvoi

Confirmar a diffusion sur Fenssmbde de la iste

Cliquez ensuite sur Confirmer la diffusion sur ’ensemble de la liste. Validez une derniére fois

pour confirmer ’envoi de votre diffusion.

Annuler un envoi programmeé

Pour annuler un envoi programmé, cliquez sur Diffuser, statut des envois différés.

diffuser
modéles cp
tracking

mes diffusions

DIFFUSER ~ | SAISIR

statut des envois différés

paramétrage
=1

actions -

gestion des refus mails

8

er
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Cliquez sur Annuler pour Annuler votre envoi.

Attention, I’annulation d’envoi programmé est possible jusqu’a 15 min avant le départ réel
de la diffusion. Au-dela, Le bouton Annuler ne sera plus actif.

Statut des envols

ommuniaue de pre Tire & CF d WI2024 08150 An 511072024 3 152400

[—]

Vous ne trouvez pas la réponse a votre question ?

Contactez notre équipe Support
Par email : relationclient@cision.com
Partéléphone : 0149257100

Du lundiauvendredide 9h a 18h



