CiSION

Gérez vos contacts et organismes privés

Sur Instit Connect, via le module Saisir vous pourrez gérer vos contacts et organismes privés.

Modifier une fiche contact/organisme

Dans I'onglet Saisir, cliquez sur Modifier puis sur un contact ou un organisme.

- Organi(’n\e

supprimer un contact
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Commencez par saisir le nom du contact/organisme que vous souhaitez modifier puis cliquez sur
rechercher.

A RECHERCHE DIRECTE RECHERCHE MULTICRITERES LISTES DIFFUSER SAISIR

SAISIR > Modifier > Un contact

Modification d'un contact

Nom, prénom

corbrion, annelise Rechercher
(ex : Durand, Carole) rbrion, anneli

(O) commencant par ) Contenant

Vous aurez alors accés a la fiche du contact ou de l'organisme et pourrez modifier toutes les
informations souhaitées. Pensez a valider vos modifications en cliquant sur Valider en bas a droite.
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La procédure est la méme pour modifier une fiche organisme.
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Supprimer une fiche contact/organisme

Dans l'onglet Saisir, cliquez sur Supprimer puis sur un contact ou un organisme ou fiche
contact/organisme.

SAISIR 4
créer
modifier
gestion diinformations personnelles un contact
parameétrage une fiche contactforganisme

Commencez par saisir le nom du contact/organisme que vous souhaitez supprimer puis cliquez sur
rechercher.

@A RECHERCHE DIRECTE RECHERCHE MULTICRITERES LISTES DIFFUSER SAISIR

SAISIR > Supprimer > Un contact

Suppression d'un contact

Nom, prénom

fex: Durand, Carole) orbrien, annetse

Commengant par o Contenant

Sur I"écran qui s’affiche, cliquez sur Supprimer ce contact en bas a droite.

# RECHERCHE DIRECTE RECHERCHE MULTICRITERES LISTES DIFFUSER sAISIR

SAIIE »  Suppeimer = Un contact

Suppression d'un contact

Chvilite Madarme
Mam CORBRION

Bréncen Anrelise

Crganisme QFFICE DU TOURISME QUMPER
Fanction Attachi de Presse

Fonctions secondaines.
Comptences Tourisrme
Emal frirainingiicisian com

Suppeimer définitherment ce contact [demandes BGPD)

-

La procédure est la méme pour supprimer une fiche organisme.
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Gestion d’informations personnelles

Dans I'onglet Saisir puis Gestion d’informations personnelles, vous pourrez ajouter des informations
personnelles supplémentaires sur une fiche contact

SAISIR * I

créer
modifier

supprimer

I gestion d'informations personnelles I

parametrage

Commencez par saisir le nom du contact pour lequel vous souhaitez ajouter des informations
personnelles puis cliquez sur rechercher.

# RECHERCHE DIRECTE

SAISIR > Cestion dlinformations personnelles

Gestion d'informations personnelles

Nom, prénom
(ex : Durand, Carole)

RECHERCHE MULTICRITERES

LISTES

Corbrion, annelise

DIFFUSER

SAISIR

_) Commengant par () Contenant

Dans I'écran qui s’affiche, vous pourrez ajouter un statut a votre contact, le passer en refus de mail,
ajouter des coordonnées postales, une url de blog... Cliquez sur Valider en bas a droite pour enregistrer
ces nouvelles informations personnelles.

saisie

/# RECHERCHE DIRECTE RECHERCHE MULTICRITERES USTES  DIFFUSER  SAISIR

> Gestion dinformations personnelies

Pas di & ce contact.
Informations Personnelles : Mme Annelise Corbrion

() Contactvip () Contact en blacklist () Aueun statut particulier pour ¢@ contact

Refus de mail(_) oui Q) Non

Coordonnées prioritaires

() oui Q) Non
‘Adresse personnelle
[ ]
( |
[ |
= ville ]
[ roance :
Adresse de livraison/coursier personnelle
[ ] Description
[ ] Code porte
<P | ville| Etage
[ rance . e

E-mail I

| I

Coordonnées personnelles

|

Portable
|

] tNon apparent sur étiquette)

Blog
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Les paramétrages de I'onglet Saisir.

Dans 'onglet Saisir puis Paramétrage, vous pourrez créer et gérer de nombreuses informations de
votre plateforme telles que les catégories, les fonctions, les compétences...

SAISIR

créer
modifier
supprimer

gestion d'informations personnelles

paramétrage

Vous pourrez par exemple créer en amont toutes les catégories de listes dont vous aurez besoin ou
bien renommer ou supprimer une catégorie existante. Cocher la ligne Catégorie.

# RECHERCHE DIRECTE RECHERCHE MULTICRITERES LISTES DIFFUSER SAISIR

SAISIR = Parametrage

Paramétrage

Listes

Impression
Format détiquettes personnel
contact(s)
Théme de la compétence
Compétenco
Domaine de fonction
Fonction
Domaine des contros dintdrdts
Contréd dinténbtd
Formube de politesse

Mandat
Organismes

Soctour
Farnille
Domaines de compdtence

Compitences darganismes

Vous pouvez créer une nouvelle catégorie en cliquant sur le bouton créer.

# RECHERCHE DIRECTE RECHERCHE MULTICRITERES LISTES DIFFUSER SAISIR

SAIIN > Parsmétrage

Catégorie
Elus
Pares Régionaux

— < <D
Retour
Nommez ensuite votre nouvelle catégorie puis cliquez sur Valider.

Vous pouvez renommer une catégorie existante en la cochant puis en cliquant sur le bouton Modifier.
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# RECHERCHE DIRECTE RECHERCHE MULTICRITERES ~ LISTES ~ DIFFUSER  SAISIR

SAISIR > Paramétrage

Tourisme

-

Renommez ensuite votre catégorie puis cliquez sur le bouton Valider.

# RECHERCHE DIRECTE RECHERCHE MULTICRITERES LISTES DIFFUSER SAISIR

SMSIR  * Paramétrage

Catégorie

Libellé I Nom de veire nouvelle catégorie I

Enfin, vous pouvez supprimer une catégorie existante en cochant la catégorie puis en cliquant sur
Supprimer.

# RECHERCHE DIRECTE  RECHERCHE MULTICRITERES ~ LISTES  DIFFUSER  SAISIR

SAISIR > Paramiétrage

Tourisme

<D >

Une pop up vous demande de confirmer la suppression de cette catégorie.

@ dev.datapressepremium.com

Voulez-vous supprimer cette catégorie 7

Attention, si des listes sont toujours rangées dans cette catégorie, un message vous informera qu'il
est impossible de supprimer cette catégorie. Il faudra alors, depuis I'onglet Listes, ranger vos listes
dans une catégorie puis retourner dans Saisir — Paramétrage pour supprimer cette catégorie.

I & Impossible de supprimer cette catégorie car elle appartient déja a des listes

Catégorie
() Elus
'S Parcs Régionaux

() Tourisme
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Vous pourrez faire exactement la méme chose avec les autres items proposés. Créer, modifier ou
supprimer une compétence de contact ou une fonction ou encore une famille d’organisme.

% RECHERCHE DIRECTE RECHERCHE MULTICRITERES LISTES DIFFUSER SAISIR

SAISIR > Paramétrage

Parameétrage

Listes

Catégorie
Impression

Format d'étiquettes personnel
contact(s)

Théme de la compétence
Compétence

Domaine de fonction

Fonction

Domaine des centres d'intéréts
Centres dintéréts

Formule de politesse

Mandat
Organismes

Secteur
Famille
Domaines de compétence

Compétences d'organismes

Pour rappel, il s’agit de saisies personnelles. Ces saisies ne sont pas partagées avec les autres clients
Instit Connect (mais visibles par tous les collaborateurs de votre compte) et ne sont pas remises a jour
par nos services.

Remarque : vous ne pouvez modifier et supprimer que des items que vous avez-vous-méme créé. Les
compétences, familles, fonctions... saisies par notre service de mise a jour ne sont pas modifiables ou
supprimables.

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



