Visual
Module : Courrier électronique Planning

Cet outil d’envoi de courrier électronique permet d’envoyer la vue complete d’une ligne ou d’une icone
modele.

L’adresse du destinataire peut étre définie dans le planning par le contenu d’une rubrique de la ligne'(i.e. de
I'icbne modele), ou bien saisie par I'utilisateur au moment de I'envoi. L'objet du courrier, ainsi qu’un message
texte peuvent étre saisis. Enfin, des documents peuvent étre joints au courrier.

L’utilisation de cette option nécessite I’accés a un serveur SMTP.

Paramétrage du courrier électronique

Paramétrage du compte
Cette fonctionnalité permet de définir les informations nécessaires au fonctionnement de I’envoi de courrier.
Elle doit étre utilisée avant que I'option d’envoi de courrier électronique puisse étre utilisée.

Exécutez la commande Outils > Courrier >

Paramétrage compte mail..., Compte mail Paramétres | modstes |
La fenétre suivante permet de définir les Rer 16 cem dun spuolde e compete
. f t , . . Vehicules =
informations nécessaires : e =
Paramétres du compte mail [2ad Dans le cas d'un envoi de modéle

Compte mail | paramitres | Modéles | [ Marquer I'événement comme étant envoyé

Paramétres du serveur [“] Joindre les de I'eve:

Serveur courrier sortant (SMTP): | itp free ir [#] Envoi automatique (utilise le modéle)

Adresse du compte: nomgistilog com

Hom du compte: -

Mot de pesse: Valider A Annuler

Valider| !mllf‘
Le premier encadré permet d’associer__une

Cet onglet permet de définir les caractéristiques du rubrique de ligne (ici Vehicules) et une rubrique
serveur de courrier et du compte mail utilisé pour d’icbne modele (ici Ressources) a la fonctionnalité
I’expédition des courriers électroniques. d’envoi de courrier. Ces associations sont utilisées

(si elles sont définies) par I'option Envoyer aux
lignes (i.e. Vehicules) décrite plus loin.

L'activation du bouton Valider enregistre ™ les
caractéristiques saisies.

Utilisation du carnet d’adresses
Un carnet d’adresses est disponible avec I'outil d’envoi de courrier électronique.

Exécutez la
commande

ot Carnet d'adresses

I;Mr“u courrier [ Tél. professi...

Gestion du carnet d’adresses
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= Activer le bouton Fermer ferme la fenétre de gestion du carnet d’adresses.

= Activer le bouton Importer permet I'importation de contact soit a partir d’'un fichier csv, soit
directement a partir du carnet d’adresses d’Outlook.

= Activer le bouton Supprimer supprime le contact sélectionné dans la liste des contacts.

=  Activer le bouton Propriétés
ouvre une boite de dialogue
permettant de  saisir les Wi dicantact
caractéristiques du contact
sélectionné dans la liste des

Parameties d'un contact l

Adresse courrier:

contacts. Tél bureau:
= Activer le bouton Nouveau ouvre Tél. maison:
une boite de dialogue permettant
de saisir les caractéristiques d’un Valider Annuler

nouveau contact.

L’activation du bouton Valider effectue I'ajout ou la mise a jour du contact dans le carnet d’adresses.

Envoi du courrier électronique

Quand l'outil d’envoi de courrier électronique est installé, les menus contextuels des lignes et des icones
modeles comportent une nouvelle option Courrier.

Envoyer aux Clients...
Envoyer a...

. . . . s Envoyer un message aux Clients...
Celle-ci se décompose en trois fonctionnalités : 9

L'option Envoyer aux Clients... (i.e. lignes) permet d’envoyer la vue compléte des lignes (ici Clients). Elle.n’est
accessible que si une rubrique de ligne a été choisie pour contenir les adresses de courrier électronique (voir
Paramétrage du compte).

L’option Envoyer a... permet d’envoyer la vue complete des lignes a des destinataires dont les adresses'seront
saisies au moment de I’'envoi.
Ces deux options utilisent la fenétre suivante :
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Message vue compléte E

L-.'; Emmyar) Armumri[

J claud may e anacdan fr
\

B

|

Documenattion
Bjoindrez|| [\ s TxT

[Woici le dacument promis, sinsi que la plannification demandée g

[Sahtations

[ Envoyer les événements
¥ Ordre chronologique
[¥ Envoyer les notes

Telprod

tevlpruhrinus décimale [# Envoyer jes valorisations

TYPE DE CONTACT ¥ Envayer les formulaires

Mr/MmeMile | i de la vue tr

Prénom

Pas I D [
TelPro2 @ prégéte  [Jlemoscerrer  [=]

[FAY Pra =

 DuiBu fn_:n. = !T |-|.'1‘ 04 [ rT

[~ Toutes les rubriques

L'activation du bouton Envoyer effectue I’'envoi du courrier contenant la vue compléte de la ligne vers les
destinataires spécifiés dans les zones de saisies A : et CC:

Dans le cas d’une utilisation a partir de I'option Envoyer aux Clients... (i.e. lignes) la zone de saisie A : n’est.pas
modifiable et contient I'adresse provenant de la rubrique choisie dans le paramétrage du compte.

La liste Rubriques permet de sélectionner les rubriques de ligne (ici Clients) que I'on désire voir apparaitre dans
la vue compléte transmise.

Enfin I’encadré de droite, permet de définir qu’elles informations relatives aux événements de la ligne doivent
étre envoyées.

rom A - e

Volel e document promis, ansl que | plannmcation demandée
Salutations

Société MAER

Hom MAER

Evenemente du (14172004 au 30M11/2001

B psbut: 031120013 1200 Rendez Voue Durés: 300 HT
Fin = D811/2004 3 16:00 commerciale 0,00 Heures
7] Juivene |rendez-vaus |

L’option Envoyer un message aux Clients... permet d’envoyer un courrier électronique sans la vue compléete
des lignes (ici Clients).

Elle n’est accessible que si une rubrique de ligne a été choisie pour contenir les adresses de courrier
électronique (voir Paramétrage du compte).
Cette option fait appel a la fenétre suivante :
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Mouveau Message E3

L Ewoyer] 3 Anaute

(i3] ;}:Ilclmm.myer@wmdm.rr

@ ccll
sujet:
E.l_qlndr_mﬂ

L’activation du bouton Envoyer effectue I'envoi du courrier vers les destinataires spécifiés dans les zones de

saisiesA:et CC:
Le contenu de la zone A : n’est pas modifiable.
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Envoi du courrier électronique a partir d’'un évéenement

Le Module Envoi d’emails permet d’envoyer des e-mails a partir de Visual Planning, et se décompose en deux
fonctionnalités :
= L'une permet de paramétrer la structure des e-mails et les conditions d’envoi : déclenché a partir du
menu Outils / Courrier
=  |’autre permet d’envoyer un e-mail : déclenché a partir du menu contextuel des événements.

Le module s’exécute a partir de I'entrée Paramétrage compte mail... dans le sous-menu Courrier du menu
Outils de Visual Planning.
Si le menu Outils / Courrier / Paramétrage compte e-mail... n’apparait pas, ou apparait grisé, cela peut étre di
au fait que :

= Le module est mal installé

= Le module utilisé ne respecte pas les pré-requis structurels

Onglet Parameétres
Le deuxieme encadré permet de déterminer les options
Compte mail_ Parsméres | Madétes d’envoi lors du déclenchement de la fonctionnalité a partir
Dans e ces d'un enuoi de fa vue complite de l'entrée Envoyer E-mail... du menu contextueldes
e g événements. o ' '
Marquer I'événement indique la date d’envoi de |'e-mail
Dans e cas dtun envoi de modéle dans le formulaire de I'’événement. Si ce parametre est
:‘;‘;‘”;"'“""";"“‘"‘“’“ actif, et que I'événement envoyé est associé/a un
16l st (GaRs b ol formulaire qui contient une rubrique intitulée
Commentaires, alors cette rubrique est mise a jourjavec la
wiger % amaer | date d’envoi de I'e-mail, ainsi que le nom de I'utilisateur qui

a activé cet envoi. Si la rubrique Commentaires n’existe’pas
et que le paramétre est actif, I’e-mail sera envoyé mais I’événement ne pourra pas étre marqué.

Il est conseillé de définir la rubrique Commentaires comme étant de type texte d’une longueur; de=60
caracteres.

Joindre les attachements permet d’associer les attachements de I'événement en piéces jointes de I'e-mail.
Seuls les attachements de type « document » sont pris en compte par cette fonctionnalité.

Envoi automatique permet de déclencher I'envoi d’un simple clic, sans saisir le contenu de I'e-mail. Celui-ci
aura été préalablement enregistré en tant que modele.

Onglet Modéles
Il est possible de définir autant de modeéles d’e-mails'que
Compte mai| Paramétres. | Modéles | nécessaire.
T o Nouves Pour chaque modele, il faut définir le filtre d’événements
Restreindre aux §uénements du filre sur lequel I'appliquer. Cela signifie que seuls les
MF"“‘:E” m@stmEWJ . événements respectant le filtre d’événements peuvent
o s utiliser ce modéle pour I'envoi d’un e-mail. -
objet Resowcesilon (& Il faut aussi définir la rubrique (de ligne, d’?tféne-’ ele,
Canteny de formulaire ou d’événement) qui ¢ \ e-
| s “II| mail du destinataire. La rubrique doit"étfe de e.
_ mﬁi |l | La rubrique peut contenir plusieurs adresses sépa ar
] — un point-virgule. Si I'adresse du destinataifé ‘es ‘tﬂujours

la méme pour un modele, il est possible de la saisir.

Les définitions du champ Copie et du champ Objet sont basées sur le méme principe.
Il faut ensuite définir le message dans la zone de texte. Il est possible, dans cette zone, de saisir du texte libre
ou d’y insérer du texte formaté qui sera interprété lors de I'envoi de I'e-mail.
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L'insertion de texte formaté est accessible par un clic droit dans la zone de texte, ou par clic sur l'icéne située a
droite de la zone de texte.
Le menu propose d’insérer :

= Deslibellés : intitulés des entités du planning

= Des valeurs : valeur de I’entité pour I'événement sélectionné
Par exemple, l'insertion du libellé de la rubrique Nom pour les Personnes affichera Nom dans la zone de texte.
L'insertion de la valeur de la rubrique Nom pour les Personnes affichera &[Personnes.Nom] dans la zone de
texte et sera par la suite interprété en DUGARS ou DUPONT par exemple.

Choix du modele a appliquer,

ENVOI Modéles disponibles  [Indispo =]
Indispa
Le module s’exécute a partir de I'entrée Envoyer E-mail... du menu contextuel oo
des événements.
Si plusieurs modeéles d’e-mails peuvent étre utilisés pour I'’événement sélectionné, c’est-a-dire si I’événement
répond aux critéres de plusieurs filtres parmi ceux utilisés lors du paramétrage des modeles, alors la fenétre

suivante apparait :

Annuler

Cette fenétre permet de sélectionner le modeéle a utiliser pour I'envoi de I'e-mail pour I'événement

sélectionné.
Si I'envoi automatique n’est pas activé, la fenétre suivante apparait :

E-ﬂl Envoyer Annuler
1R3] Az | mok@stiog com
B cc

gujet:  Camion de depannage

Ojoindre: [} Manuel_tr_MODULE Enwoie... =i

La zone de texte permet de visualiser le contenu de I'e-mail qui sera envoyé.
Il est possible, dans cette zone, d’ajouter ou supprimer du texte libre.
Les modifications apportées au contenu de I'e-mail ne sont pas sauvegardées dans le modele lors de I'envoi.
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