Dans ce document, vous trouverez :
@ Lesinformations pour créer des listes d'abonngs
@ Comment importer des listes d'abonnés de vos contacts
@ Comment créer des infolettres
@ Créerdes formulaires pour récolter des adresses courriels sur
votre site

MailPoet étant une extension de wordpress, cela nécessite que
MailPoet est un outil gratuit qui s'ajoute & wordpress, il vous permettra vous sachiez vous connecter  votre site wordpress et soyezun
. - | gratuitg J press, P peu familigre avec interface de wordpress (accessibles aux
de gérer vos listes d'envol, importer des contacts, créer des infolettres débutantes)

et les envoyer rapidement.
Woici tout ce qu'il faut savoir !



Connectez-vous a votre site
wordpress

“ous devez vous connecter & votre site et installer MailPoet, pour cela
allez dans extension>ajouter. Tapez MailPoet dans la barre de
recherche Téléchargez et activez 'extension.

Créer une liste d’abonnés

1. Allez dans MailPoet
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2. Allez dans abonnés
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3. Ajouter une liste
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4. Remplir les champs et ajouter une liste
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5. Cliquez sur importer
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6. Choisissez votre méthode d’'importation

La méthode la plus simple est copier et coller

Duelie méthade & Copvef ot coller Eswoyer un fichier
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-H-H"\-\.
% Sleclicnnez copier stccler |

Eollez votee kst i

Vintre [fsie it e 0 CV 00 U
‘wimypiE Caper-coier fe GRON.
e ou Hatmod. Wair ey
ST 507 Te Ste d ppart.

ipoet coe

7. Importer votre liste
Afin d'importer votre liste vous devez avoir un dans un fichier
excel votre fichier avec deux ou trois colonnes. Vous devez
nommer la premiére ligne du nom des données qu'elles
contiennent ex: First name, Last Name, Email. VVous devez
enregistrer ce fichier en . CSV

_|First'Na|"ne Last Mame  E-mail Address
| &

:_'?-':m:.ﬂ.':}. :.m..?

(apercu de ce & quoi doit ressembler votre fichier)

Sélectionnez toutes les lignes & importer y compris Iz premiére
ligne, copier votre tableau (crtl C) puis rendez-vous dans votre
interface wordpress pour coller votre liste dans MailPoet
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8. Vérifications

\eérifiez que MailPoet a bien associé les bonnes colonnes avec les
bonnes étiquettes pour chague colonne importée.

Redier s champs | Prénom E| Mom El E-mail El
First Nama * Last Namo E-mail Addrass
1
1 Géraldine 1 -
3 Venfiez que les bons champs sont bien reliés I_- st N OIMaH.COM
9. Importer

Enbas dutableau, sélectionnez |z oules listes dans lesquelles
vous voulez importer vos contacts puis une confirmation
saffichera.

O
chaisir une au plusieurs 1 Liste test Choisissaz la liste dans lagquele
listes 11 Contacts ateliers Hochen® Yous voulez importer vos contacts

Chaisir ex lites dons lesqwefies (vous pouves cocher plusieurs listes)

B ma premiere liste

vous vouler les imperter,
El Nouvelle list=

ﬁ -I—O Cliguez sur importer I

10. Confirmation

& abonnés ont & 3joutés a "Liste test”.

Toutes (101) | Abanné (101) Message de confirmation |

Actions groupéees E| Appliquer WVoir toutes les listes

a
E-mail Listes

Recommencez autant de fois que vous voudrez importer des
listes de contacts dans MailPoet.

B



Créer une infolettre

1. Newsletter
Dans le menu de wordpress sélectionnez allez dans MailPost puis
sélectionnez newsletter

Meb._r:t
| 1

Abonnés

2. Sélectionnez Créez une nouvelle
En haut de |a page.

Vos newsletters créezenune nowveiie m@mwnMI

3. Configurez les informations de votre infolettre

1
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‘+ ‘Sélectionnez newsletter classigue |
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votre infolettre
ﬂ cliquez sur élape suivants

Infolettre classigue vs. Automatigue : I'infolettre
automatique sert a envoyer automatiquement un
courriel lorsque vous publiez un nouveau contenu sur
votre site par exemple un billet de blogue. L'infolettre

classique est un courriel dont vous créez le contenu et
que vous envoyez a un moment qgue vous définissez.
L'infolettre automatique sera trés utile pour les
blogueuses, cela permettra d'envoyer des infolettres
récurentes a tous vos abonnés.




4. Commencez le Design de votre infolettre :
choisissez un théme

- - @ Contenu | Images | Styles | Thémes
ntenll || Images || ot Thémes sg———= Choisissez themes
Télécharger encore plus de thimes, g Allez dans télécharger Télécharger encore plus de thémes.

plus de thémes
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5. le texte

Etape 2 : le design de "Ma premigre info lettre”
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Une fois le théme sélectionné, télechargez le théme et

ol Wous wouleZ ajouter du baxbe
- X T = N Etape 2 : manipuler limane
fermez la fenétre. Le théme télécharge s affiche dans

l'onglet thémes, vous pouvez le sélectionner.
Effacez les thémes que vous n'utilisez pas, afin de ne pas
utiliser de I'espace de stockage inutilement.



Dans l'onglet style vous pourrez régler les couleurs, police de
votre texte et des titres. Titre 1, titre 2 et titre 3 sont différents
niveaux de titres que vous pouvez utiliser pour vos titres, sous-
titres et informations importantes & faire ressortir.

Réglez la mise en farme
de votre texte dans style

S

Contenu | Images | Styles || Thémes
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Couleur de fond de |'en-téte
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Couleur de fond du pled de page
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Se désabonner
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Arial E| 11px E "Apercu dans le
navigateur™

6. Les images

C)nt-@ Images | Styles | Thémes
h S

\0 Cliquez surimages
Ajouter des images

Ajouter des
images

™~

Une fenétre de téléchargement (voir page suivante) va s'ouvrir,
vous pouvez soit télécharger des images (ou les glisser) depuis
votre ordinateur. Siwvous souhaitez utiliser des photos dégja
utilisées dans un de vos articles de blogue sélectionnez « image de
vos articles wordpress » en haut a droite de la fenétre si vous
souhaitez utiliser une image deja utilisée dans une infolettre
precedente selectionnez « image de la newsletter =



Lsikichargas

Imeges de | nevysjetter

Images de ok articles WordPress

eSS =sssssss=s=s=s=s=s========= 9
1 1
1 1
1 . o 1
; Déposez les fichiers ici ,
1 U2 1
1 Farcourir.., 1
1 1
Locococococoocoocococoococoooocooococoooo oo -
Talba maximale des fichiers bﬁlh:lﬁrsllitlll‘i:&lﬂﬁ

Conseil : Toutes les images que vous téléchargerez pour
votre infolettre iront dans votre bibliothéque media
wordpress, afin de ne pas ralentir votre site il est

conseillé d'aller « faire du ménage » réguliérement pour
effacer les images que vous n'utilisez plus. Sur une base
trimestrielle par exemple.

Taille des images : premiérement s'assurer que vos
images sont optimisées et d’'une taille raisonnable afin
que la taille de votre infolettre ne soit pas trop élevée et

que le temps de chargement de l'image soit correct,
Vous pouvez utiliser un outil en ligne tel que
compressor https://compressor.io/ pour vous assurer
d'avoir des images dont le poids n'est pas trop élevé.

Contanu | Images = Styles | Thimas

Ajouter des Images
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7. Ajouter d’autres types de contenu
\ous pouvez ajouter des liens vers vos réseaux sociaux ou
vers un article de votre blogue.

Cottenn | Images | Sryles  Thimes

DpigTe (75 RICERLS GOMS FOITE MR REAIaT.
Titres & texte :
Article WordPress

17 CGlissez les léments
/ sur linfolettre pour les placer

Séparateur

Réseaun sociaux
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Important! Afin d'étre en conformité avec la loi

A - : : ; 9. Envoi
canadienne, vos courriels doivent obligatoirement .. - - e
. ' " . : Weérifiez vos informations et planifiez I'envai.
inclure un lien de désabonnement et I'adresse physique :
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8. Test o b Vil e |

Une fois votre infolettre préte, vous pewwez devez, vous L B et

envoyer un test. Il est important de tester votre courriel, sur Expecateur fr— (3) o m——
. . B . . £ nzm ebvotey 2 mail su pahet -

plusieurs adresses, voir comment cela s'affiche dans Gmail, o shit e
yahoo, Outlook, mobiles. Surtout vous devez relire votre
H - - Nom & E.mal de réponse Mare josms G) I
infolettre et vous assurer gue tous les liens fonctionnent. orngoePaboree e ar -
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entrez votre courriel I BB oo comme b st emer | ety gezize,

Important ! Si vous planifiez I'envoi, vérifiez que votre
wordpress est configuré sur le bon fuseau horaire.,
L’heure qui est affiché dans local time is doit étre |a

méme heure que celle affichée sur votre ordinateur... Si
ce n'est pas le cas vous pouvez régler I'heure dans
wordpress Réglages>Général




Veérifiez gue votre wordpress
est sur le bon fuseau horaire | |

s
™
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10.Analysez vos statistiques
Une fois votre envoi terming vous pourrez acceder aux
statistigues afin de savoir combien de personnes 'ont ouvert,
quels sont les liens les plus cliqués et la date et heure
d'ouverture. Ces informations vous permettront de planifier vos
prochains envois aux jours et heures ol vos contacts sont
connectés et lisent leurs courriels.
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Créer des formulaires afin de Essentiels . Formulaires . Confirmation
récolter des adresses pour votre créerunnagesy formulire ©
liste

MNous avons vu comment importer une liste existante mais pour
alimenter votre liste et |a faire grandir, vous pouvez créer des
formulaires sur votre site web qui inciteront les personnes Hom

voulant des nouvelles & s'inscrire. ) ) -
Modifier Nouveou formulaire m._,,,(g}

Nom
+ Créez un nouveau formulaire |

Abonner-vous a mon inrererere

La It dés fan

e
-— Modifiez Iz nom

At li5at50n a5 G0 1S W0 CHMINce requis - Hous vans Beson &3 cuaisar vatna insis

[ Lareerl st |

MailPoet

Newsletters
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= Uste test - Teximcu code HINML
" " e a ul
R, ssires; || Confirmation diabonnement || Emvoyezpar.. || Avancés | | Extensions Apris Padhision @ Sélecbonnez |a liete dans lagquelle vous veulez sjsuter ces abonnis |
@‘ Wisifiaz wetre bt di rbception s vas
\ dsmrstian sfi de monArmerstne - E e —
Vetre adresse postale 4 ?_Ectivez un teiie de confirmation ]

Zitte adresse ser afouthe au plel de page de ves
newsletters ofin d'énter les filtres dat spam.

-
* Formulaires I



2. Champs obligatoires
MN'oubliez pas de mentionner les champs obligatoires, en cliquant

sur le champ, vous verrez un bouton « modifier » apparaitre.
Puis la boite suivante

Libellé : Prénam

Afficher les libellés dans les © Oul @ Mon
champs

Ce champ est-il obligatoire? @ Oui &) Mon

3. Sauvegardez

Emregistré ! Ajouter ce formulaire dans un widpet.

Vous pouver facilement aputer e formulaire a la zone des Widpets de voire theme,

Des versions HTML. PHP. iframe et via un raccourd sont aussi disponibles,

4. Intégrez le formulaire
Une fois votre formulaire sauvegardé vous pouvez sait l'intégrer
& unwidget de votre site ou bien utiliser une version qui sera
intégrable sur une page de votre site.

Sivousvoulez I'intégrer sur une page ou si vous utilisez un
pluggin comme PopupAlly, vous pouvez cliguer sur HTLM en bas
de la page et le code & copier 5 affichera en dessous

,l. Cliguez sur HTML

Iy
s
-

I:E!\'Enluns”"t P, frame efvvia un racoourd sont sussi dispaniles.

<I-START Soriits § this 15 the SCgE D4 ywou can a3 10 the header of wour thame—-
<meript type=" tetjavEs T ST="tpyatelerm.co nchdes /) query

PRy, [STWRr=2,0,1 5= =5 i - | Coperle code quis'est affiche
=zaript e Z t Puis allez be coller & Fendroit voull
e . v e oPura 16,1 = sSerigts

Siwvotre théme wordpress utilise les shaorts codes vous pouvez
aussi opter vous |2 version « raccourci »

Desversions HTML PHP. iframe et via ul@cnur(l sont aussi disponibles.

[wnysija_form ld="2"]
@ \ Cliquez sur raccourgi |

Copier le raccourci et collez-le sur la page desirés |

Comme vous le constatez 'esthétique des formulaires
est assez limitée, c'est pourquoi nous conseillons

l'utilisation d'un pluggin de Popup type qui
vous permettra d'intégrer ces formulaires avec un
design plus esthétique.




