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Entrez le titre du document

1 Introduction

Ce document a pour objectif d'expliquer le fonctionnement des relances dans Decalog SIGB : il présente les
étapes nécessaires a leur paramétrage puis décrit la procédure d'envoi des lettres et mails de relance.

Pour envoyer des relances a partir de Decalog SIGB, il est nécessaire :

1. D'avoir paramétré les plans de relance
2. D'avoir personnalisé les modeles de relance
3. D'avoir ajouté les blocs d'envoi

Une fois toutes ces étapes réalisées, la gestion quotidienne des relances sera trés simple : il suffira d'un clic
sur un bouton "Envoyer" pour que les relances soient automatiquement générées.

Notes :

e Aprés une migration, les compteurs des relances pour tous les préts migrés sont remis a zéro. Ainsi,
si des préts avaient déja fait I'objet d'une relance dans I'ancien logiciel, cela ne sera pas pris en compte
et les préts feront a nouveau l'objet d'une premiére relance dans Decalog SIGB.

e Attention, cette documentation ne tient pas compte du cas olu I'on aurait choisi de communiquer
avec le regroupement (case « Communication au regroupement » cochée sur le type de
regroupement concerné), qui impliquera la modification des modéles de relance au regroupement
(méme principe que le paramétrage des modeles individuels).
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2 Paramétrage des plans de relance

Le paramétrage des plans de relance est effectué depuis le module Parametres, onglet Relances. Les plans de
relances ont pour but de définir le nombre de rappels qui vont étre effectués, leur fréquence d'envoi, ainsi
gue les éventuelles pénalités associées.

Dans Decalog SIGB, un abonné peut choisir le mode de communication par le biais duquel il préfere étre
contacté : lettre ou mail. Cette information, renseignée dans la fiche de I'abonné (module Circulation, onglet
Abonnés) va déterminer s'il recevra un mail ou une lettre de relance.

Au clic sur le bouton "Ajouter" de l'onglet Relances, il est donc demandé de choisir le type du plan de relance
que I'on va paramétrer.

.}- &, Angélique DUPONT <& Médiathéque de la Vallée du Doux

— Llistes (5 Regles |5 Relances * Mouveautés IH| Adresses

| Ajouter + |

el Mail
W Lettre

Il faut créer au moins un plan de relance de chaque type :

e e plan de relance type Lettre va s'adresser aux abonnés ayant un mode de communication "Lettre"
renseigné sur leur fiche

e et inversement, le plan de relance type Mail s'adressera aux abonnés ayant un mode de
communication "Email" renseigné sur leur fiche.

A noter que le plan de relance Lettre génére uniquement des relances par lettre, et le plan de relance Mail
peut générer au choix des relances par e-mail ou par lettre (par exemple, les 3 premiéres relances par mail et
la quatrieme par lettre ; pour plus de détails, se référer a la partie Choisir d'envoyer un mail OU une lettre pour
chaque niveau de relance).

Les deux types de plans de relance se paramétrent de la méme fagon : il n'y a que quelques éléments (abordés
dans la partie Plan de relance type Mail) qui peuvent changer entre le mode Lettre et le mode Mail.

Note : au sein d'un réseau de bibliothéques, chague établissement relance les préts qui ont été faits chez
lui. Siun abonné est en retard de deux préts effectués chacun dans un établissement d'un réseau, il pourra
recevoir deux lettres (une lettre de chaque établissement concernant son exemplaire).

2.1 Plan de relance type Lettre

Comme précisé précédemment, les plans de relance type Lettre concernent exclusivement les abonnés qui
ont un mode de communication "Lettre" renseigné sur leur fiche abonné (fiche accessible depuis le module
Circulation, onglet Abonné).

| Note : une lettre ne pourra étre générée que si lI'abonné a une adresse postale renseignée sur sa fiche.
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2.1.1 Saisie du nom et des conditions d'envoi du plan de relance

Lorsqu'on créé un plan de relance type Lettre (depuis I'onglet Relance, clic sur Ajouter puis Lettre), il est
d'abord demandé de saisir le nom du plan de relance.

Ensuite, le bloc Conditions permet de définir les conditions d'envoi du plan de relance. Il est par exemple
possible par ce biais de définir un plan de relance uniquement pour un type de document particulier ou bien
pour les abonnés appartenant a une tranche d'age particuliére.

Relance

Mode & Lettre

Nom Plzn de relance par lettre
Conditions
Type d expression it by XpIe »
Classification pour le prét Tout f ¢ ~
Public visé Tout v w
Periodigue * Tout Oui MNon

Debut de la cote

Age de I'abonné S moing Ans  Jusqu'a Anis

Exemple : pour définir un plan de relance par lettre spécifique aux DVD, nommer le plan de relance "Plan de
relance par lettre - DVD" et choisir la valeur "Vidéo et document projeté" dans le critére Type d'expression du
bloc Conditions. Cela permettra par exemple de définir des relances plus fréquentes pour les DVD ou des
pénalités plus séveéres. Il sera ensuite nécessaire de créer un second plan de relance par lettre pour les autres
types de documents.

En pratique, il est rare que des conditions d'envoi des relances soient définies : il est fréquent que les
bibliothéques relancent tous les documents en retard de leur fonds, indépendamment de leur type ou de
I'abonné qui les a empruntés.

Dans ce cas, ne rien renseigner dans le bloc par défaut : tous les documents en retard empruntés par des
abonnés type Lettre seront donc concernés par ce plan de relance.

2.1.2 Paramétrage des délais d'envoi et des pénalités éventuelles

Il s'agit de la phase la plus importante du paramétrage des plans de relances. Le bloc Parametres du plan de
relance permet de :

e Définir le nombre de lettres de rappel qui vont étre envoyées (niveaux de relances)

e Renseigner a quelle fréquence ces lettres de rappel seront générées

e Saisir éventuellement une pénalité financiére accompagnant I'envoi des lettres

e Appliguer éventuellement une interdiction de prét temporaire ou permanente au moment de I'envoi
des lettres

Le clic sur le bouton Ajouter du bloc Paramétres permet d'ajouter autant de niveaux de relance que nécessaire
(il est possible de supprimer un niveau si besoin, avec l'icbne en forme de "moins" en bout de ligne).

Paramétres

(&) Ajouter
Rappel Délai Montant  Interdiction Mode ﬁ?
1ére relance 0 1] Pas dinterdiction Lettre % .é't)
2&me relance 0 ] Pas dinterdiction Lettre % .@
3eme relance 0 0 Pas dinterdiction Lettre % @
4&me relance ol o0 Pas dinterdiction Lettre % @
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Exemple : nous allons définir 4 niveaux de relance :

Une premiére relance envoyée apres 1 semaine de retard

Une deuxieme relance envoyée aprés 2 semaines de retard

Une troisieme relance envoyée aprés 3 semaines de retard et accompagnée d'une pénalité d'un euro.
Une quatrieme relance envoyée apres 6 semaines de retard, accompagnée d'une pénalité de 2,5 euros
et d'une suspension de prét jusqu'au retour des documents en retard.

Voici comment cela doit étre paramétré :

Parametres

(D Ajouter
Rappel Délai Montant  Interdiction Mode ﬁ?
1&re relance 7 o Pas dinterdiction Lettre % @
2&me relance 7 o Pas dinterdiction Lettre % @
3&me relance 7 1 Pas dinterdiction Lettre % @
4&me relance 2 25 Jusqu'au retour de tous les documents Lettre % @

La premiére relance est envoyée 7 jours aprés la date de retour prévue et ne déclenche aucune sanction.
La deuxiéme relance est envoyée 7 jours aprés I'envoi de la premiére relance et ne déclenche aucune
sanction.

La troisiéme relance est envoyée 7 jours aprés I'envoi de la deuxieme relance et applique une pénalité
d'un euro.

La quatrieme relance est envoyée 21 jours apreés l'envoi de la troisieme relance et applique une pénalité
de 2,5 euros ainsi qu'une interdiction de prét jusqu'au retour de tous les documents.

Notes : la pénalité de 2,5 euros s'ajoute a la pénalité d'un euro (pas de remplacement, les pénalités se
cumulent entre les niveaux). Par ailleurs, un abonné ne peut pas recevoir de quatrieme relance s'il n'a pas
recu auparavant la troisieme, ni de troisieme s’il n’a pas recu auparavant la deuxieme, etc.

[l aurait été tentant de paramétrer le modéle comme cela :

Parametres

(&) Ajouter
Rappel Délai Mentant  Interdiction Mode @
1ére relance 7 1] Pas dinterdiction Lettre $ @
2eéme relance 14 1] Pas dinterdiction Lettre % @
3&me relance 2 1 Pas dinterdiction Lettre % @
4&me relance 42 2.5 Jusqu'au retour de tous les documents Lettre % @

Mais ce paramétrage n'aura pas |'effet escompté. Ainsi paramétré, voici ce qu'on obtiendrait :

La premiere relance est envoyée 7 jours aprés la date de retour prévue et ne déclenche aucune
sanction.

La deuxieme relance est envoyée 14 jours aprés I'envoi de la premiére relance (soit 3 semaines aprés
la date de retour prévue) et ne déclenche aucune sanction.

La troisiéme relance est envoyée 21 jours apreés l'envoi de la deuxiéme relance (soit 6 semaines apres
la date de retour prévue) et applique une pénalité d'un euro.
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e laquatrieme relance est envoyée 42 jours apres I'envoi de la troisieme relance (soit 12 semaines aprés
la date de retour prévue) et applique une pénalité de 2,5 euros ainsi qu'une interdiction de prét
jusqu'au retour de tous les documents.

Il sera donc nécessaire de mettre en place le premier paramétrage pour étre conforme a ce que I'on souhaite
faire.

Concernant les interdictions de prét liées aux relances, on peut choisir :

e De ne pas mettre d'interdiction de prét a I'abonné (c'est le cas dans |I'exemple des niveaux 1, 2 et 3) :
on choisira dans ce cas la valeur "Pas d'interdiction".

e De mettre une interdiction de prét sur la fiche de I'abonné jusqu'au retour de tous les documents en
retard (c'est le cas dans I'exemple du niveau 4) : on choisira ici la valeur "Jusqu'au retour de tous les

documents".
e De mettre une interdiction de prét permanente sur la fiche de I'abonné : on choisirait alors la valeur
"Permanente".
Rappel Deélai Mentant  Interdiction Mede ﬁ]'
1ére relance 7 0 DS dictio w | Lettre % (=]
2éme relance T 0 Jusqu'au retour de tous les documents Lettre % Q}
3eme relance T 1 Permanente Lettre % e
deme relance 2 25 Pas dinterdiction Lettre % (=]

Ces interdictions sont reportées automatiquement sur la fiche de I'abonné lors de I'envoi du niveau de relance
concerné. Elles peuvent évidemment étre modifiées ou supprimées par le bibliothécaire si nécessaire,
directement depuis la fiche de I'abonné dans le module Circulation ou en Préts-Retours lors du passage de
I'abonné.

2.1.3 Définition des messages pour chaque niveau de relance

La derniere partie du paramétrage du plan de relance consiste a définir, pour chaque niveau, les messages
d'introduction des documents relancés.

Le clic sur le bouton Ajouter du bloc Messages permet d'ajouter autant de blocs de paramétrage que
nécessaire. Pour poursuivre I'exemple, nous avons 4 niveaux de relances, et il est souhaitable d'avoir des
messages différents pour chacun des niveaux.

Messages

) Ajouter
MNiveau == 1 @
Alerte Sauf erreur de notre part, vous n'avez pas rendu les documents suivants :
Autres rzppels Les documents suivants font également ['objet d'un rappel :
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Les blocs de paramétrage se composent de trois champs :

Miveau == 1

Niveau >=: ce champ contient le niveau de relance auquel vont s'appliquer les messages paramétrés.
Note : s'il n'y a que le bloc pour le niveau 1 qui est présent, c'est ce message qui sera utilisé pour tous
les niveaux. Si vous souhaitez avoir le méme message pour les niveaux 1,2 et 3 et un message différent
pour le niveau 4, vous pouvez donc paramétrer uniguement deux blocs.

Alerte Sauf erreur de notre part, vous n'avez pas rendu les documents suivants

Alerte : ce champ contient la phrase qui va introduire dans la lettre la liste des documents qui font
I'objet de la relance. Ce champ est donc destiné a contenir une phrase du type "Sauf erreur de notre
part, vous n'avez pas rendu les documents suivants". Pour le niveau 2, on aura plutét une phrase du
type "Malgré notre premiére relance, vous n'avez toujours pas rendu les documents suivants", et ainsi
de suite.

Autres rappels Les documents suivants font également 'objet d'un rappel :

Autres rappels : ce bloc n'est pas un pied de page. La phrase contenue dans ce champ n'est affichée
dans la lettre que dans le cas trés particulier ou I'abonné fait I'objet de deux niveaux de relance

différents.

Exemple : Si I'abonné est en retard pour deux documents :
- L'unfait I'objet d'une premieére relance.
- L'autre d'une seconde relance.

Si on envoie tous les niveaux de relance en méme temps (se référer a la partie 4 : Mise en place et
utilisation des blocs d'envoi), on n'enverra qu'une lettre a cet abonné : on utilisera le message
paramétré dans "Alerte" pour le rappel de niveau 2, puis on affichera le document qui fait I'objet d'un
second rappel. Au-dessous de ce tableau, on aura alors un second tableau, avec les rappels de niveau
inférieurs. Ici, on aura donc le message paramétré dans "Autres rappels" pour le rappel de niveau 2,
puis on affichera le document qui fait I'objet d'une premiére relance.

Sauf erreur de nofre part, vous n'avez pas rendu les documents suivants :

Titre du document En retard depuis
Dispersés par le vent | Richard Flanagan [Flammarion : 2002] - 0711113
Support : Imprime

La nuit de la faillite : roman | Gaspard Koenig [B. Grasset : impr. 19/11/13
2013] - Support : Imprimé

A l'aube I'espoir se léve aussi | Belva Plain [V.D.B : 1995] - 14/01/14
Support : Imprime

Les documents suivants font également l'objet d'un rappel :

Titre du document En retard depuis Niveau de

relance
Cet instant-la | Douglas Kennedy [Pocket : 19/08/14 1
2012] - Support : Imprimé
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En poursuivant notre exemple, les messages peuvent donc étre paramétrés de cette fagon :

Messages

&2 Ajouter

Miveau ==

Alerte

Autres rappels

Niveau ==

Alerte

Autres rappels

Miveau ==

Alerte

Autres rappels

Niveau ==

Alerte

Autres rappels

1 @

Sauf erreur de notre part, il semblerzit que vous n'ayez pas rendu les documents suivants :

2 =
Malgré une premiére lettre de relance, vous n'avez toujours pas rendu les documents
suivants :

Les documents suivants font également 'objet d'un rappel (de niveau inférieur) :

3 e

Mazlaré nos deux premiers rappels, vous n'avez toujours pas rendu les documents listés ci-
dessous. Cette lettre sera accompagnée d'une pénalité de 1€,

Les documents suivants font également 'objet d'un rappel (de niveau inférieur) :

4 =]

FIGIUTE TMOS PIrecetuens TappPers, YOUS T SVESD LOUJOUrs pds TENTUU 1es UULUTTENLS 115eS T-
dessous. Cette lettre serz accompaagnée d'une pénalité de 2,50€ et d'une interdiction de
prét jusqu'zu retour des documents en retard.

Les documents suivants font également 'objet d'un rappel (de niveau inférieur) :

Il suffit ensuite de cliquer sur le bouton Valider en bas de la page pour valider et sauvegarder le plan de relance.

2.2 Plan de relance type Mail

Comme précisé précédemment, les plans de relance type Mail concernent exclusivement les abonnés qui ont
un mode de communication "Email" renseigné sur leur fiche abonné.

La création d'un plan de relance type Mail est effectuée depuis I'onglet Relances du module Paramétres, en
cliguant sur Ajouter puis Mail.

2.2.1 Saisie du nom et des conditions d'envoi du plan de relance

On peut pour cette étape se référer a la partie précédente : la saisie du nom et des conditions d'envoi d'un
plan de relance type Mail se fait de la méme maniere que pour le plan de relance type Lettre.

2.2.2 Paramétrage des délais d'envoi et des pénalités éventuelles

decalog
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Le principe est le méme que pour les plans de relance type Lettre mais deux possibilités supplémentaires sont
données pour les plans de relance type Mail :

e La possibilité de créer une relance anticipée (avis d'échéance prochaine des préts).
e La possibilité de choisir d'envoyer un mail OU une lettre pour chague niveau de relance.

2.2.2.1 Créer une relance anticipée

Concernant le premier point, le paramétrage d'une relance anticipée permet d'envoyer un mail a I'abonné
avant la date de retour prévue pour le prévenir que son document est bient6t en retard (cela s'apparente donc
plus a un message informatif qu'a une relance, mais est tout de méme comptabilisé comme une relance). Cela
se parametre dans le champ "Délai" du premier niveau de relance :

Parametres

&) Ajouter
Rappel Délai Mentant  Interdicticn Mode @
1ére relance -3 0 Pas dinterdiction Email % .@
2eme relance 10 0 Pas dinterdiction Email % .@

Ainsi paramétré, ce plan de relance par mail stipule que :

e Lapremiere relance est envoyée 3 jours avant la date de retour prévue

e Laseconde relance est envoyée 10 jours apres I'envoi de la premiére relance (soit 7 jours apres la date
de retour prévue)

[l n'est pas possible de mettre des chiffres négatifs dans un niveau autre que le premier (le paramétrage serait
alors incohérent).

Le message paramétré dans le bloc "Alerte" pour le niveau 1 devra donc étre adapté et faire apparaitre un
message comme "Attention, le prét du (des) document(s) suivants arrivera a échéance prochainement".

On peut aussi choisir d'envoyer plusieurs relances avant la date de retour prévue :

Parametres

&3 Ajouter
Rappel Délai Montant  Interdiction Mode @
1&re relance 7 0 Pas dinterdiction Email =
Zéme relance 8 0 Pas dinterdiction Email ¢ @
1ime relance 8 0 Pas dinterdiction Email ==

Ainsi paramétré, ce plan de relance par mail définit que :

e Lapremiere relance est envoyée 7 jours avant la date de retour prévue

e Laseconde relance est envoyée 6 jours apres I'envoi de la premiére relance (soit 1 jour avant la date
de retour prévue)

e Latroisieme relance est envoyée 8 jours aprés I'envoi de la premiere relance (soit 7 jours apres la date
de retour prévue)

2.2.2.2 Choisir d'envoyer un mail OU une lettre pour chaque niveau de relance
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Ensuite, au sein d'un plan de relance type Mail, il est possible pour tous les niveaux de choisir si on veut envoyer
une lettre ou un mail de relance (penser a vérifier que les deux adresses, mail et postale, soient bien

renseignées dans ce cas).
Il est fréquent d'envoyer par exemple les deux premiers niveaux de relance par mail, puis d'envoyer les niveaux

suivants par lettre, afin de rendre ces relances plus formelles.

Parametres

(&) Ajouter
Rappel Délai Mentant  Interdiction Mode ﬁ?
1ére relance -3 0 Pas diinterdiction Email % @
2éme relance 10 0 Pas diinterdiction Email % @
3eme relance 7 0 Pas dinterdiction [Email w % @
4éme relance T 0 Pas diinterdiction Email % @

Lettre

Le fait d'avoir au moins un envoi par lettre dans un plan de relance type Mail engendre la présence de deux
blocs d'envoi différents (dans le module Circulation, onglet Envoi de relances) : pour un méme plan de relance,
on aura deux blocs d'envoi, dont I'un enverra des mails et I'autre générera des lettres. Ce point sera approfondi
dans la derniére partie de cette documentation (Mise en place et utilisation des blocs d'envoi).

2.2.3 Définition des messages pour chaque niveau de relance

On peut pour cette étape se référer a la partie précédente : les messages pour chaque niveau de relance se
parametrent exactement de la méme facon qu'au sein des plans de relance type Lettre.

Les phrases paramétrées au sein du bloc Messages, que ce soit pour les relances type Mail ou Lettre, viendront
doncs'intégrer a la lettre ou au mail de relance, qui peut étre personnalisé : la personnalisation de ces modéles

fait I'objet de la partie suivante.
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3 Personnalisation des modeles de documents pour les
relances

L'envoi de lettres ou de mails de relance nécessite le paramétrage de modeles de documents : ce sont ces
modeles, dans lesquels on parametre une grande partie du contenu de la relance, qui seront utilisés pour les
envois de relances.

Note : concernant les réseaux de bibliotheques, chaque site du réseau pourra paramétrer son propre
modele. Ainsi, si le modele de lettre ou mail est commun a tous les sites, il faudra se délocaliser de site en
site pour charger ce nouveau modele pour toutes les bibliotheques du réseau.

Pour consulter et modifier ces modeéles de documents, il faut passer par le module Parametres, onglet Modeles
de documents.

Ici, les deux modeles qui nous intéressent sont accessibles depuis les blocs "Relance par mail" et "Relance par
courrier".

,;"‘- &, Angélique DUPONT 4§ Médiathéque de la Vallée du Doux

== listes |Zr Régles |Z¢ Relances Nouveautés |ﬂ| Adresses £, Abonnés fonctionnels L;:_, Modéles de documents '*
Mail d'activation du compte abonné Mail d'activation du compte regroupement
@ nide @ ride
Telecharger le modéle existant Télécharger Tester Telecharger le modéle existant Télécharger Tester
Télécharger le modéle par défaut | Tzicharger Tocier Télécharger le modéle par défaut | Taecharger Toctor

Choisissez un fichier | Aucun fichier

Envoyer un nouveau modéle

Choisissez un fichier | Aucun fichier

Envoyer un nouveau modéle

Envoyer Envoyer
Relance par mail Relance par courrier
@ nide @ nide
Telécharger le modéle existant Télécharger Tester Telécharger le modéle existant Télécharger Tester
Télécharger le modéle par défaut | Tzicharger Tocior Télécharger le modéle par défaut | Tagcharger Toctor

Choisissez un fichier | Aucun fichier

Envoyer un nouveau modéle

Envoyer

Choisissez un fichier | Aucun fichier

Envoyer un nouveau modéle

Envoyer

Avis de réservation par mail
@ nide

Telécharger le modéle existant Télécharger Tester

Avis de réservation par courrier
@ nide

Telécharger le modéle existant Télécharger Tester

3.1 Modele "Relance par courrier”

3.1.1 Récupération du modele par défaut

A l'arrivée sur l'onglet Modeéles de documents, il est possible de consulter le modele par défaut proposé par
Décalog : c'est a partir de ce modeéle qu'il sera possible de réaliser votre propre modele de lettre de relance.

Pour avoir un apercu de ce modele par défaut, il faut cliquer sur le bouton "Tester" (dans la ligne "Télécharger
le modele par défaut" du bloc "Relance par courrier") : cela génere un fichier au format PDF, qui vous donne
un apercu (avec des données de test) de la lettre de relance qui pourra étre générée pour un abonné.
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Entrez le titre du document

Meédiathégue Decalog
1244 rue Henri Dunant
07500 Guillerand-Granges
04 75 B1 50 50
hitpefiwww.decalog net

DURAMND Jean
Bat F Les accacias
12 Jean Jaures
F5000 Paris

Le 9 pctobre 2014

Objet : préts en retard - letire de relance n°1

Bonjour Jean DURAND,

Sauf erreur de notre part, vous n'avez pas rendu les documents suivants

Titre du decument En retard depuis
Millénium (1) : Les hommes qui n'aimaient pas les femmes / Larsson, 11409414
Stieg [Actes sud 1 2006] - Support : Imprimé

Le Grand livre de la généalogie : a la recherche de votre famille / 110914
Francis Christian [First interactive : 2001] - Support : Imprimé

Cordialerment,

Votre mediathegque

Mediatheéque Decalog

Evidemment, ce modeéle ne peut étre utilisé en ['état, et doit étre personnalisé, avec notamment I'en-téte
propre de la bibliothéque.

La premiere étape consiste donc a télécharger sur votre poste ce modeéle par défaut : dans le bloc "Relance
par courrier", cliquez sur le bouton "Télécharger"”, au niveau de la ligne "Télécharger le modele par défaut".

Le modeéle ainsi téléchargé sur votre poste (nommé "modele_relance_lettre.odt") est accessible soit en bas a
gauche de I'écran (navigateur Google Chrome), soit dans la fleche en haut a droite de I'écran (navigateur
Mozilla Firefox), dans le dossier des téléchargements par défaut de votre navigateur (si vous n'avez pas précisé
une autre destination).

Vous pouvez ainsi ouvrir ce modele sur votre poste pour le modifier.

*. Tous les modeles de documents de type lettre (dont le modele de relance par courrier fait partie) ne
se modifient exclusivement qu'avec OpenOffice ou LibreOffice. En aucun cas il ne faut utiliser Microsoft
Word, qui va rendre le modele inutilisable.
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3.1.2 Modification du modele avec OpenOffice ou LibreOffice

Une fois ouvert dans OpenOffice ou LibreOffice, il est possible de modifier le modele.

Celui-ci contient un ensemble de champs introduits par "S" appelés "balises", qu'il est préférable de ne pas
modifier : a chaque fois qu'une balise est présente, cela implique que le logiciel, lors du véritable envoi, ira
chercher la donnée correspondante directement dans la base de données (publipostage).

Par exemple, la balise "S${(cur.legal.address.street.zipCode)!}" sera remplacée par le code postal de I'abonné
dans les lettres générées lors du véritable envoi.

Médiathéque Decalog Médiathéque
1244 ri2 Hanri Dunant 1244 e Henri Drunant
07500 Guillerend-Granges 7500 G 28
[ 0475 Bl 50 50
etpr wrmdecalognat
[=hist s2z 22 cux] I=d
Truclag: 21 § ['=tist]
{{meclagal secondarrnams)!
${(cuclegal address complement)!} §
{{meclag: 2sm stz district)! }
${{melag: 2as streefNumker)l} §
{{meclag: 2.0 =)'t
${{urlagal address strat ApCoda) !} §
{{meclag: 2.0 '+
Lz S octobre 2014
Objei : préts en retard - letire de relance 0 {mmmanleved}
Eonjour 3{(cuslegal secondarvname) } ${ourlagal lastname;
[i {curlapaR sprecentativa)? 7]
(C2 messags concems votre eprésenté | ${(Curussr seconderynems)!} ${ouiserisstnama}
=i
3 rwamiis)
Titre du docum ant En retard depuis
inder, bibRe cord Titl} [Sif (raminder support) 7] - Sopport: § T
{{mindaapport) AT {rmingerdusData)
[Fif amotheRemmdersTsize > 0]
Soui -
Titre du docum et Enretard depuis | Niveau de relance
S{reminder bibRe corm Tifle} [=if ${=minder dpzDate} 3
(zzmindacsuppor) 7] - § B {paminda lanal oy
{{eminder support)! /=] £
[=i]
Cordidsment,
Wotrs midiathique
[=ifsur_has nemi]
Mediathique Deczlog hlidiarthique Diecalog

. |l est important de laisser la deuxieme page vide dans le modele : elle contient le saut de page qui
séparera chaque lettre de relance (saut de page entre chaque abonné).

La premiére chose a modifier est I'en-téte du document, en remplacant le logo et I'adresse de la médiathéque :

Meédiathéque de la Vallée du Doux
1244 yue Henri Dunant
07500 Guilherand-Granges

! Q 0475815050
http//www.mediathe que vallee dowx _fr/

[Flist res as cur]

${cur.legal lastname} 5
${(cur.legal address.complement)!} §

[0 7 PR (R I DO, (S L b

{(cur legal secondaryname)!}
{(cur.legal address. street.district)!}
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Ensuite, le corps de la lettre est composé de différents éléments :

[#list res as cur]

${cur.legal lastname} $
{(curlegal secondarvname)! }
${(cur.legal address.complement)!} §
{(curlegal address street.district)! } Pavé de [adresse de abonné

${(cur.legal address streetNumber)!} §

${(cur.legal address.street.zipCode)! } §

{(curlegal address.street.name)!}

{(curlegal address. street.city)!}

Le 9 octobre 2014 Date (automatiquement mise a jour)
Objet : préts en retard - letire de relance n°${curmaxLevel} Objet de la lettre (avec balise contenant le niveau de relance)
Bonjour ${(cur.legal secondaryname)!} ${cur legal lastname}. Formule d'ouverture ("Bonjour prénom nom,")

[#f (cur.legalRepresentative)?7]

Nom de l'abonné concerné [affiché uniquement si l'option "gestion

Ce message concerne votre représenté - §{(curuser.secondarvname)!} ${cur. userlastname} des représentants légaux” est activée]

[14f]

${curwarnMsg} Balise pour afficher le contenu du pavé "Alerte” du plan de relance
Titre du document En retard depuis | Tableau contenant le nom des documents en retard, ainsi que leur
S{reminder.bibRecordTitle}[#if (reminder support)??] - Support: § $ date de retour prévue

{ (reminder.suppor)  [4ifl {reminder.dueDate}

[#if cur.otherReminders?size > 0 ] = ) . R

${cur infoMsg} Balise pour afficher le contenu du pavé "Autres rappels” du plan de
Titre du document En retard depuis | Niveau de relance relance

S{reminderbibRecordTitle}[#if ${reminder dueDate} g Tableau contenant le nom des documents faisant [objet d'un autre
(reminder.support)??] - Support - § {(reminder letterLev | [~ rappel [affiché uniquement si l'abonné fait fobjet de deux niveaux de
{(reminder.support)! } [/ ety rappels différents]

[/%f] -

Cordialement.J -|
Formule de fermeture

Votre médiathéqueJ
[#if cur_has_next]

Médiathéque Decalog Pied de page

Tous ces éléments sont modifiables, méme s'il est préconisé de ne pas toucher aux balises, sous peine de
perdre des informations importantes dans la lettre.

“» Ne surtout pas toucher le petit rectangle vert situé dans les tableaux : ce rectangle assure la
répétabilité des documents (dans le cas ou I'abonné est relancé pour plusieurs documents), le fait de le
supprimer va rendre le modeéle inutilisable.

Les éléments qu'il est vivement conseillé de modifier dans la lettre sont les suivants (pour ne pas garder la
présentation par défaut Décalog) :

e En-téte
e Pied de page
Et les éléments suivants peuvent |'étre également facilement :

o Objet de la lettre
e Formule d'ouverture
e Formule de fermeture
e Mise en forme du document (marges, police, etc.)
Pour les autres éléments, il est conseillé de demander I'assistance du service support Decalog SIGB.

Note : toutes les modifications apportées directement sur le modeéle seront communes a tous les niveaux
de relance.

decalog page 14/24

partageons l'innovation



Entrez le titre du document

3.1.3 Envoi du fichier modifié sur le serveur
Une fois toutes les modifications faites sur le document "modele_lettre relance.odt", enregistrez le fichier.

Il faut ensuite envoyer ce nouveau modeéle sur le serveur Decalog SIGB, pour que le logiciel 'utilise lors des
prochains envois : cela se fait par l'intermédiaire de la ligne "Envoyer un nouveau modele".

On doit alors cliquer sur "Choisissez un fichier", sélectionner le fichier "modele_lettre_relance.odt" qui vient
d'étre modifié (par défaut enregistré dans le dossier "Téléchargements" de votre ordinateur), puis cliquer sur
"Envoyer".

Relance par courrier
@ side

Télécharger le modéle existant Télécharger TP

Telécharger le modéle par défaut Télécharger T

Envoyer un nouveau modéle | Choisissez un fichier | Aucun fichier
Envoyer

Une fois le fichier envoyé sur le serveur, il est vivement conseillé de cliquer sur Tester au niveau de la ligne
"Télécharger le modele existant" (car le modeéle qui vient d'étre envoyé devient le nouveau "modele existant").
Cela permet d'avoir un apergu visuel de ce que donneront les lettres de relance une fois éditées.

Médiathéque de la Vallée du Doux

. médiathéque dela valke du Doux / " 1244 rue Henri Dunant
/ 1244 rue Henri Dunant 07500 Guilherand-Granges
/ &S 07500 Guilherand Srnges < 04 75 81 50 50

04755150 50 hitp:ifwww. mediathegue vallee.dous fr

httpe/ywww. media the gue. vallee.d oux. fr

DURAND Jean
Bal F Les accacias
12 Jean Jaures
75000 Paris

Le 16 octobre 2014

Obijet : préts en retard - letire de relance n*1

L= 15 octobre 2014 Madame, Monsieur,
Objet: préts enretand - lettre de relance n°Sour maxl syel) Sauf erreur de notre part, vous n‘avez pas rendu les documents suivants :
. Titre du document En retard depuis
;\::.Jrr?, Monsieu, - » i (1) : Les qui n'aimalent pas les femmes | 18/09/14
curlegalRepresentative|?? i imé
Larsson, Stieg [Actes sud : 2006] - Support : Imprimé

Ce message congeme votre représemé : 5{{curuser secondaynamel!} S{cucuseslastname} Le Grand livre de la généalogie : 4 la recherche de votre famille / 18/09/14
[/ Francis Christian [First i : 2001] - Support @ Imprimé

S [curwarnnsg)

Pour plus dinformations, n'hésitez pas 4 nous contacter aux coordonnées figurant dans

Jitre du document En retard depuis 'en-téte de ce courrier.

12 mind ithe}#if | rmmindeczupport}??] - Support 1§ s Cordialement

{remindzrzypport) 1| [rewingecduepate}

[#if curotherfeminders?size =0 ] L'éguipe de la médiathéque

S[curinfonzs)

Titre du document En retard depuis | Niveau de relance

${emindechibRecordTitle}[ 7 S{remingec dueDate) s

remindersupport}??] - Support : 5 {remingecleteriay

({mmindecsuppors) }y/s] o
[/=]

Pour plus dinformations, n'hésitez pas 3 nous contacter aux coordonnées fizurant dans len-téte
de ce courrier

cordialement,

L'équips de la médizthéque

[#if cur_has_next]

WA thiqet 65 B Valic 8y Doux- Witz fwww medethequs valbe 4 ouir
Miédiathigue de la Vallée du Dou - hitg:Tuwe mediatheque vallee dous it

Modele envoyé sur le serveur Modéle obtenu en cliquant sur le bouton "Tester"

Les données qui figurent dans le fichier PDF (obtenu en cliquant sur "Tester") sont des données de test :
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e ['abonné et son adresse

Entrez le titre du document

e Les documents et leur date de retour prévue
e laphrase d'introduction du tableau

Tous ces éléments (introduits dans le modéle par des balises) sont des données fictives, qui vous permettent
d'avoir un apercgu de la lettre qui sera générée. Ces données seront évidemment remplacées par les données

réelles lors du véritable envoi :

e "DURAND Jean" sera remplacé par le nom de I'abonné relancé.
e Llaphrase "Sauf erreur de notre part..." sera remplacée par la phrase paramétrée dans le bloc "Alerte"
du niveau de relance correspondant.

e [tc.

Note : si lors du clic sur "Tester" une page blanche ou une erreur 500 est affichée, cela témoigne d'un
probleme au sein du modeéle, qui va empécher tout envoi de relances. Il est dans ce cas conseillé de
repartir du modele par défaut (que l'on peut récupérer depuis le bloc Relance par courrier, ligne
Télécharger le modele existant, bouton Télécharger) et de recréer le modele.

Pour cette raison, il est fortement conseillé de conserver une sauvegarde du modéle valide en local sur le
poste de travail. Cette sauvegarde pourra ainsi étre réutilisée comme modele de base si toutefois les
modifications effectuées avaient altéré le nouveau modele.

3.2 Modele "Relance par mail"

La modification du modeéle de relance par mail suit les mémes étapes que la modification du modéle de relance
par courrier, mais reste néanmoins un peu plus complexe pour des personnes n'ayant jamais eu |'occasion de
manipuler le langage HTML. Le service support e-Paprika se tient a votre disposition pour vous assister dans
la personnalisation des modeéles de documents par mail.

3.2.1 Récupération du modele par défaut

A l'arrivée sur l'onglet Modéles de documents, il est possible de consulter le modéle par défaut proposé par
Décalog pour les relances par mail : c'est a partir de ce modéle qu'il sera possible de réaliser votre propre

modele de lettre de relance.

Pour avoir un apercu de ce modele par défaut, il faut cliquer sur le bouton "Tester" (dans la ligne "Télécharger
le modele par défaut" du bloc "Relance par mail").

Relance par mail

Telécharger le medéle existant

Télécharger le modéle par défaut

Eimer Mreremma e 2 un fichier | Aucun fichie

Avis de réservation par mail

Bonjour Jean DURAND.
Sauf erreur de notre part. vous n'avez pas rendu les documents suivants

Titre du document Date de retour prévue
Millénium (1) - Les hommes qui n'aimaient pas les femmes / Larsson. Stieg [Actes sud - 2006] 18/09/14

Le Grand livre de la généalogie - a la recherche de votre famille / Francis Christian [First interactive : 2001] 18/09/14

Cordialement,

Les bibliothécaires

Ce modele peut étre personnalisé, notamment pour ajouter par exemple les coordonnées de la bibliotheque,

ou bien modifier la signature du mail.

La premiere étape consiste donc, comme pour les modeles par lettre, a télécharger sur votre poste ce modele
par défaut : dans le bloc "Relance par mail", cliquez sur le bouton "Télécharger", au niveau de la ligne

"Télécharger le modele par défaut".

decalog

partageons l'innovation

Page 16/24



Entrez le titre du document

Le modele ainsi téléchargé (nommé "modele_relance_mail.html") est accessible soit en bas a gauche de
I'écran (navigateur Google Chrome), soit dans la fleche en haut a droite de I'écran (navigateur Mozilla Firefox),
dans le dossier des téléchargements par défaut de votre navigateur (si vous n'avez pas précisé une autre
destination).

Vous pouvez ainsi ouvrir ce modele pour le modifier (sur le fichier téléchargé, faire clic-droit puis Ouvrir).

* Tous les modeles de documents de type mail (dont le modeéle de relance par mail fait partie) ne se
modifient qu'avec un éditeur de texte, type Notepad++ (téléchargeable gratuitement) ou a défaut le bloc-
notes de votre poste. En aucun cas il ne faut utiliser Microsoft Word, OpenOffice ou LibreOffice pour
modifier un fichier HTML.

3.2.2 Modification du modéle avec le bloc-notes ou Notepad++

L'ouverture et la modification du modele s'effectuent au choix sur le bloc-notes :

Fichier Edition Format Affichage 7

<p=Bonjour & cur.legal.secondaryname} S{cur.legal lastname},</p=#if( ScurlegalRepresentative <p>Ce message concerne =
votre représenté - ${cur.usersecondaryname]} S{cur.userlastname}</p=#end<p>S{curwarnMsgls/p=<tabler <tr=

<th>Titre du document</th> <th>Date de retour prévue</th> </tre#foreach( Sreminder in Scur.remindersOfMaxlevel |  <tr=
<td=S{reminder bibRecordTitle}</td> <td=5{reminder.dueDate}</td> </tr=#end</table>#if{ Scur.otherReminders.size() =0 )
<prSlcurinfoMsgls/pr<table> <tr=<th>Titre du document</th> <th=Date de retour prévue</th> </tr=tiforeach( Sreminder

in Scur.otherReminders ]  <tr= <td=S{reminder.bibRecordTitle}</td= <td>S{reminder.dueDate}</td> </tr=#end-</table=#end
<br=<p>Cordialement,<p=<prLes bibliothécaires</p

Ou un éditeur de code type Notepad++ :

<p>Bonjour 5!{cur.legal.secondaryname} 5{cur.legal.lastname},</p>

#if( $Scur.legalRepresentative )

<p>Ce message concerne votre représenté : 5! {onr.nser.secondaryname} ${cur.unser.lastname}</p>
fend

[1 R FUR % T P

<pr${cur.warnMsg}</p>
<table>

<tr» <th>Titre do doocument</th> <th>Date de retour prévue</th> </tr>
#foreach( Sreminder in $cur.remindersOfMaxLevel )

<tr» <td>${reminder.bibRecordTitle}«/td> <td>»§{reminder.duneDate}</td> </ /tr>
fend
</table>

-l & n

(=TI )

[T U % B

#if( Scur.otherBeminders.size() > 0 )
<p>${cur.infoMsg}</p>
<table>
“<tr» «th>Titre do doomment</th> <th>Date de retour préwme<d/th> </ /tr>
#foreach( Sreminder in $cur.otherReminders )
<tr> <td>»${reminder.bibRecordTitle}</td> <td>§{reminder.duneDate}</td> </tr>
fend
«/tablex
#end

e e =l
-1 @ n

oW MO O W

[ VT ST W R NI

4]

?cbrb(pb{lordi alement , <p>
<p>Les bibliothécaires</p>

Pour des raisons de lisibilité, nous utiliserons Notepad++ dans cette documentation.
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<p>Bonjour §!{cur.legal.secondaryname} ${cur.legal.lastname},</p>

Formule d'ouverture ("Bonjour prénom nom,")

#1f( §cur.legalRepresentative )

<p>Ce message concerne votre représenté :

#end

<p>§{cur.warnMsgl}</p

§!{cur.user.secondarynamne} ${cur.user.lastname}</p> m—

Nom de abonné concerné [affiché uniquement si loption "gestion
des représentants légaux” est activée]

Balise pour afficher le contenu du pavé "Alerte” du plan de relance

<table>

<tr> <th>Titre du document</th> <th>Date de retour prévue</th> </tr>

#foreach( $reminder in $cur.remindersOfMaxLevel )

<tr> <td>§{reminder.bibRecordTitle}</td> <td>§{reminder.dueDate}</cd> </tr>

#end
</table>

#if( $cur.otherReminders.size() > 0 )

<pr§{cur.infoMsg}</p>

Tableau contenant le nom des documents en retard, ainsi que leur
date de retour prévue

Balise pour afficher le contenu du pavé "Autres rappels” du plan de

<table>

<tr> <th>Titre du document</th> <th>Date de retour prévue</th> </tr>

#foreach( Sreminder in Scur.otherReminders )

<tr> <td>§{reminder.bibRecordTitle}</td> <td>§{reminder.dueDate}</td> </tr>

#end
</table>
#end

%(br)(p){lnmi alement,<p> |

relance

Tableau contenant le nom des documents faisant ['objet d'un autre
rappel [affiché uniquement si labonné fatt l'objet de deux niveaux de
rappels différents]

Formule de fermeture

<prLes bibliothécaires(f’p}J

De la méme facon que le modele de lettre de relance, ce modeéle est composé de différentes zones :

Pour modifier/ajouter du texte dans ce modele, il n'est pas nécessaire d'étre un expert du langage HTML !
Seulement quelques balises sont a connaftre :

e <br>:ajoute un saut de ligne
e <p>:ouvre un paragraphe
</p>: ferme un paragraphe

<b>: a mettre au début de la phrase qu'on souhaite mettre en gras

e </b>:amettre alafin de la phrase qu'on souhaite mettre en gras
e <i>:amettre au début de la phrase qu'on souhaite mettre en italique
e </i>:amettre alafin de la phrase qu'on souhaite mettre en italique

On peut ainsi paramétrer assez facilement le modéle pour faire apparaitre les coordonnées de la bibliothéque
a la fin du mail :

<tr>» <td>§{reminder.bibRecordTitle}</td> <td>§{reminder.duneDate}</cd> </cr>
#end
</table>
#end

<p>Pour plus d'informations, n'hésitez pas a nous contacter aux coordonnées ci-dessous.</p>

<p>Cordialement, <p>
<p>L'équipe de la médiathéque</p>

<p><b>Médiathégque de la Vallée du Doux</b>
<br>1244 rue Henri Dunant

<br>»07500 Guilherand-Granges

<br><i>Tel : 04 75 81 50 50<¢/i>

<brr<i>E-mail : mediathequelpaysvalleedoux.fr</i>

<bry<i>Site web : http://www.mediatheque.vallee.donx.fr</i></p>

Bonjour Jean DURAND,

Sauf erreur de notre part. vous n'avez pas rendu les documents suivants :

Titre du document
Millénium (1) : Les hommes qui naimaient pas les femmes / Larsson. Stieg [Actes sud : 200¢
Le Grand livre de la généalogie : a la recherche de votre famulle / Francis Christian [First mte

Pour plus d'informations, n'hésitez pas a nous contacter aux coordonnées ci-dessous.
Cordialement.
L'équipe de la médiatheque

Médiathéque de la Vallée du Doux

1244 rue Henn Dunant

07500 Guilherand-Granges

Tel : 0475815050

E-mail : mediatheque@paysvaileedow.fi

Site web : http://www.mediatheque.vallee.dowx fr

Pour aller plus loin : balises HTML pour créer des liens cliquables dans le mail
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9 <pr<b>Médiathéque de la Vallée du Doux</b>

<br>1244 rne Henri Dunant

<br>075300 Guilherand-Granges

<br><i>Tel : 04 75 B1 50 50</i>

<br><i>E-mail : <a href="mailto:mediathegmefpaysvalleedonx. fr'">mediathequefpaysvalleedonx. fr</ax></i>

<brr»<ir»Site web : <a href="http://www.mediatheme.vallee.doux.fr">http: //www.mediathegue.vallee.doux.fr</a></i></p>

\ £

Médiathéque de la Vallée du Doux

1244 rue Henri Dunant

07500 Guilherand-Granges

Tel - 04 75 81 50 50

E-mail : mediatheque@payvsvalleedoi. fir

Site web : http:/’www.mediatheque.vallee. doux. fr

Wow oW oW WM

B A

3.2.3 Envoi du fichier modifié sur le serveur

Une fois toutes les modifications faites sur le fichier " modele_relance_mail.html", enregistrez le modeéle.
Il faut ensuite suivre exactement la méme procédure que celle décrite dans la partie précédente pour les
relances type Lettre.

Relance par mail

Télécharger le modéle existant Télécharger Tester

Télécharger le modéle par défaut | Taigcharger Tesios

Envoyer un nouveau modéle Choisissez un fichier | Aucun fichier

Enwoyer

Une fois le fichier envoyé sur le serveur, il est vivement conseillé de cliquer sur Tester au niveau de la ligne
"Télécharger le modele existant" (car le modéle qui vient d'étre envoyé devient le nouveau "modele existant").
Cela permet d'avoir un apercu visuel de ce que donneront les mails qui seront regus par |'abonné.

Bonjour Jean DURAND.,
Sauf erreur de notre part. vous n'avez pas rendu les documents suivants :

Titre du document Date de retour prévue
Millénium (1) : Les hommes qui n'aimaient pas les femmes / Larsson. Stieg [Actes sud : 2006] 18/09/14
Le Grand livre de la généalogie : a la recherche de votre famille / Francis Christian [First interactive - 2001] 18/09/14

Pour plus d'informations. nhésitez pas a nous contacter aux coordonnées ci-dessous.

Cordialement,
L'équipe de la médiathéque

Médiathéque de la Vallée du Doux

1244 rue Henri Dunant

07500 Guilherand-Granges

Tel: 04 75 8150 50

E-mail : mediatheque@pavsvalleedoux, fi-

Site web : littp./’www.mediathegue.vallee.dom. fi

. Si le modele doit ensuite faire I'objet de modifications, il est fortement conseillé de conserver une
sauvegarde du modele valide en local sur le poste de travail. Cette sauvegarde pourra ainsi étre réutilisée
comme modele de base si toutefois les modifications effectuées avaient altéré le nouveau modele.
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4 Mise en place et utilisation des blocs d'envoi

Toutes les étapes précédemment décrites sont des étapes de paramétrage et n'ont pas vocation a étre
effectuées quotidiennement : une fois le plan de relance et les modeles paramétrés, il n'y aura plus qu'a cliquer
sur un bouton pour pouvoir générer les lettres et mails de relance.

Les blocs qui vont servir a envoyer quotidiennement les relances ne sont donc pas accessibles depuis le module
Parameétres, mais depuis le module Circulation, onglet Envoi de relances.

4.1 Mise en place des blocs d'envoi

Pour rappel, voici le paramétrage effectué dans Parametres, onglet Relances :

e Plan de relance par lettre :

Parameétres

.,;;; Ajouter
Rappel Délai Montant  Interdiction Mode @
1&re relance 7 0 Pas dlinterdic tion Lettre % @
2éme relance 7 0 Pas dlinterdic tion Lettre % @
3&me relance 7 1 Pas dlinterdic tion Lettre % @
4&me relance 4l 25 Jusgqu'aw retour de tous les documents Lettre % @

e Plan de relance par mail :

Paramétres

,@ Ajouter
Rappel Delai Montant  Interdiction Mode @
1&re relance -3 D Pas dlinterdiction Email % @
2eme relance 10 D Pas dlinterdiction Email % @
3éme relance 7 D Pas dlinterdiction Email % @
4&me relance 7 1 Pas dlinterdiction Lettre % @
Seéme relance ey 25 Jusqu'au retour de tous les documents Lettre % @

Ces plans de relances paramétrés, il ne reste alors plus qu'a créer les blocs d'envoi qui serviront a générer les
relances.

A l'arrivée dans 'onglet Envoi de relances du module Circulation, la page est vide, en attente de I'ajout des
blocs d'envoi.

Le clic sur "Ajouter tous les envois" va alors ajouter automatiquement tous les blocs d'envoi, qui sont, dans le
cadre de notre paramétrage, au nombre de 3 :
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h_N

- & Angélique DUPONT & Médiathéque de la Vallée du Doux

2, Préts - Retours < Retours par lot B Résenations % Attribution des résenations = préts [ Envoi de relances '*/|| 2 Abonnés 3 Regroupements

(& Ajouter - [ Ajouter tous les envois

¥ Plan de relance par lettre @ @ Plan de relance par mail @

Mom MNom Envoi relance Plan de relance par mail < 4 (mods Mail)

123

Envoi relance Plan de relance par lettre < 5 (mode Lettre)

s 11 2 3l 4

& Plan de relance par mail@

Niveaux Niveaux

Sauver Sauver

MNom Envoi relance Plan de relance par mail == 4 (mode Lettre)
Nivaaux vl 44 5
.
Sauver
e Le blocd'envoi 1 concerne le plan de relance type Lettre et permet de générer les lettres de relance
simultanément pour les niveaux 1, 2, 3 et 4 du plan de relance type Lettre.
e Lesblocs d'envoi 2 et 3 concernent le plan de relance type Mail :

o Leblocd'envoi 2 permet d'envoyer les mails de relance des niveaux 1, 2 et 3.

o Leblocd'envoi 3 permet de générer les lettres de relance des niveaux 4 et 5.

Il peut étre judicieux de renommer les blocs d'envoi afin qu'ils décrivent mieux ce a quoi ils vont servir :

& Plan de relance par lettre®

Nom Envoi des lettres de relances aux sbonnss type Lettre

Niveaux s 11 2 3 4

Sauver

& Plan de relance par mail@

Nom

Niveaux | 4] 5

Sauver

@ Plan de relance par mail®

Nom Envoi des mails de relance aux abonnés type Mail (niv. 1, 2, 3)

Niveaux v 1 2# 3

Sauver

Envoi des lettres de relance aux abonnés type Mail (niv. 4, 5)

D'autres configurations de ces blocs d'envoi sont possibles : par exemple, on peut choisir d'envoyer tous les
niveaux séparément. Dans ce cas, on peut cliquer sur le bouton "Ajouter" (en haut a gauche de I'écran) et
ajouter autant de fois que nécessaire le méme bloc d'envoi, afin de cocher pour chacun d'entre eux un niveau

différent.

Par exemple, pour les plans de relance par lettre :

% Plan de relance par lettre ®

Nom Envoi 1&re lettre de relance aux abonnés type Lettre

Niveaux 120304

Sauver

% Plan de relance par lettre ®

Nom Envoi 3éme lettre de relance aux sbonnss type Lettre (1€)

Niveaux 123004

Sauver

decalog
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& Plan de relance par lettre®

Nom Envoi 2éme lettre de relance aux sbonnés type Lettre

Niveaux 1200304

Sauver

# Plan de relance par lettre ®

Nom Envoi 4éme lettre de relance aux abonnés type Lettre (2,5€)

Niveaux 1b203¢4

Sauver
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L'avantage de la premiére configuration (un bloc avec tous les niveaux cochés) réside dans le fait que si un
abonné a a la fois un document qui fait I'objet d'un rappel de niveau 3 ET un document d'un rappel de niveau
4, il ne recevra qu'une lettre ou figureront les deux documents (le contenu du pavé "Autres rappels”, évoqué
dans la partie sur le paramétrage des plans de relance, sera alors utilisé).

Objet : préts en retard - lettre de relance n®4

Madame, Monsieur,

Malgre nos précédents rappels, vous n'avez toujours pas rendu les documents listés ci-
dessous. Cette letire sera accompagnée d'une penalité de 2,50€ et d'une interdiction de

prét jusqu'au retour des documents en retard.

Titre du document

En retard depuis

Support : Imprimé

Dispersés par le vent | Richard Flanagan [Flammarion : 2002] - 071113
Support : Imprimé

La nuit de la faillite : roman | Gaspard Koenig [B. Grasset : impr. 19/11/13
2013] - Support : Imprime

A l'aube l'espoir se léve aussi | Belva Plain [V.D.B : 1995] - 14/01/14

Les documents suivants font également 'objet d'un rappel (de niveau inférieur) -

2012] - Support : Imprimé

Titre du document En retard depuis Niveau de
relance
Cet instant-1a | Douglas Kennedy [Pocket : 19/08/14 3

Pour plus diinformations, n'hésitez pas & nous contacter aux coordonnées figurant dans

I'en-téte de ce courmier.
Cordialement,

L'2quipe de la mediathéque

L'inconvénient dans ce méme cas de figure est que cet abonné ne paiera qu'une seule amende : celle du niveau
4, étant donné que le niveau 3 est compris dans cette lettre.

Une fois la configuration des blocs choisie, on peut cliquer sur le bouton "Sauver" de chacun des blocs, qui
seront ainsi sauvegardés pour I'utilisateur connecté, préts a étre utilisés a chaque session.

4.2 Utilisation quotidienne des blocs d'envoi

Lors de la sauvegarde des blocs d'envoi (clic sur le bouton "Sauver" de chaque bloc), leur bouton "Envoyer"

devient actif.

e Pour les plans de relance type Lettre, le clic sur ce bouton génere les lettres de relance,
téléchargeables au format PDF ou ODT (format LibreOffice ou OpenOffice, équivalent du .doc). Elles

devront ensuite étre imprimées puis envoyées.

Chaque envoi met automatiquement a jour le bloc d'envoi avec la date et I'heure du dernier envoi
effectué ainsi que le nom de I'utilisateur ayant lancé l'opération.
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# Plan de relance par lettre ®

Nom

Traitements par lot
Envoi relance Plan de relance par lettre < 5 (mode Lettre)

Progression
Niveaux 1 20 34

I07201d 3 1724 .
1072014 3 17:24 pa

Rééditer le dernier envoi

Résultats du traitement par lot
T Ly
f

(&) Le traitement ‘Envoyer les avis de retards’ est terming
@ Nombre de lettres générées : 10
¥ Plan de relance par mail@—#
!

| Télécharger ke fichier PDF| | Télécharger le fichier ODT
Nom

Envoi relance Plan de relancg par mail >= 4 (mode Lettre)
Miveatx | 41 5

Il Envoyer
i
4 Fermer
¥
i
Dernier envor effectué le 16/10/2014 a 17:24 par Angéligue DUPONT (10 lettres
générées)

Le clic sur le bouton "Rééditer le dernier envoi" permet de récupérer le dernier fichier généré.
Attention cependant : si vous avez fait des modifications entre temps sur votre modele de lettre de
relance, le fait de rééditer le dernier envoi ne tiendra pas compte de ces modifications : il récupérera

simplement le dernier fichier qui avait été créé (utile dans le cas ou il aurait été perdu avant d'étre
envoyé par exemple).

Pour les plans de relance type Mail, le clic sur ce bouton géneére les mails de relance, qui sont alors

immédiatement envoyés. Des améliorations sont prévues pour améliorer la visibilité des mails qui ont
été envoyés.

@ Plan de relance par mail®

Nom Envoi relance Plan de relance par mail < 4 (mode Mail)

NiveaLx #1120 3

=T 3 7 7
L0/ L0194 a 177

i
l -
\ Traitements par lot ®
1 Progression
|
]
1 Résultats du traitement par lot
| () Le traitement 'Envoyer les avis de retards’ est terminé
l @ Nombre de mails envoyés : 19
{
i
l
| Fermer
1
1

Dernier envoi effectué le 16/10/2014 a 17:55 par Angélique DUPONT (19 mails
envoyes)

Il est conseillé de générer les relances quotidiennement (cliquer successivement sur les boutons "Envoyer" de
tous les blocs d'envoi chaque jour), car le fait de ne pas le faire va créer un décalage au niveau des délais de
relance.
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Exemple : on décide de générer les lettres de relance tous les lundis : si la date de retour prévue de I'un des
documents d'un abonné tombe le mardi 2 septembre, il devra donc faire I'objet d'une relance le mardi suivant
s'il n'a toujours pas rendu le document (dans le cas ot la premiere relance est envoyée aprés une semaine de
retard), soit le 9 septembre.

Il devrait alors attendre le lundi 15 pour étre relancé : dans ce cas, la premiére relance serait donc envoyée
aprées 13 jours de retard au lieu de I'étre aprés 7 jours.

@ En cas de besoin, le service de maintenance Decalog SIGB se tient a votre disposition via la plateforme
Cérhéme (https://support.decalog.net) ou au 04 75 81 50 50.
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