
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MAJ : 11/09/2018 

Par Céline 

 

  

6. Notice  
BAT Briefing Newsletter 
 

Vidéo associée : « 6. Tuto Briefing 
Newsletter » 

 

 

 
 

 



 

 

Outils nécessaires pour cette Notice :  

• Back Office : http://backoffice.clicchic.fr/(S(3iv5nwpuodnzi4y0yjytym5c))/login.aspx  
• WordPress Santé Nature : http://santenature-info.fr/wp-login.php?loggedout=true 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://backoffice.clicchic.fr/(S(3iv5nwpuodnzi4y0yjytym5c))/login.aspx
http://santenature-info.fr/wp-login.php?loggedout=true


 

 

Aperçu d’une Newsletter 

 

Header avec site (Jade shopping, 
 Santé Nature…) 
 
Titre 
 
 
Contenu 
 
 
Lib. Lien 
 
Image Background 
 
 
 
 
Briques : 2 pubs + 2 édito 



 

 

 
LOGIN BACK OFFICE 
 
 
Entrez votre identifiant et mot de passe 
(demandez vos accès cf notices « 1. Guide 
d’intégration »).  
 
 
 
 
 
Une fois connecté, vous arrivez sur la page 
d’accueil. 
 
 
 
Dans la section « Organisation de la chaîne de 
production », choisissez dans le menu l’outil  
« BAT briefing ». 
 
 
 
 
 
Cliquez dessus pour accéder à la page de 
création des BAT. 
 
 
 
 
 
Dans le menu, vous aurez ensuite le choix entre 
deux types de BAT : les « publicités » et les 
« newsletter » :  
 Choisir « Newsletter » 
 
 
 
_______________________________________ 
 
Vous allez atterrir dans une interface à 4 
onglets : 
 

- Préparation du briefing 
- Brief à valider 
- Newsletters à intégrer 
- Newsletters terminées 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

_______________________________________ 
  

 

 
 
 
 
 



 

 

CHOIX DE L’ARTICLE A TRAITER 
  
Dans un premier temps, assurez-vous d’avoir 
trouvé l’article que vous allez intégrer à votre 
newsletter.  
Voici un exemple d’article.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CREATION DE LA NEWSLETTER  
 
1/ Créer ou dupliquer 
 
Pour votre nouvelle newsletter, vous pouvez :  

• Soit créer une nouvelle grâce au 
bouton « +Newsletter »  

• Soit rechercher une newsletter au 
thème similaire (recherche par mot clé 
dans le champ recherche) et la 
dupliquer  
 

 
Il est préférable de dupliquer une ancienne 
campagne car tous les champs nécessaires et 
les images associées sont déjà préremplis. 
 
 
Pour la suite de la notice, nous allons 
considérer que l’on duplique une newsletter 
déjà existante.  
 
Après avoir dupliqué une ancienne campagne, 
rentrer dans la newsletter en cliquant sur « J’y 
vais ». 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
_____________________________________________________________ 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 



 

 

2/ Compléter les champs  
 
a) Nom  
Il commence obligatoirement par NL (pour 
NewsLetter) et doit résumer le contenu de 
l’article succinctement. Eviter les accents et 
caractères spéciaux. 
Exemple : « NL innovation 5G »  
 
b) Expéditeur  
Il doit comporter le nom de la base qui envoie la 
NL grâce à la commande « %BASE% », précédé 
d’une accroche générique sur le thème de 
l’article. 
Exemple « High Tech par %BASE% »  
 
c) Objet  
C’est la première chose que va lire l’internaute 
quand il va recevoir la newsletter. L’objet doit 
donc l’encourager à l’ouvrir.  
Il est souvent similaire au titre mais attention à 
la répétition !  
Exemple : « L’innovation 5G bientôt disponible » 
 
d) Titre  
C’est le titre de votre NL. Vous pouvez reprendre 
le titre de l’article que vous avez trouvé, mais 
vous pouvez le modifier un peu s’il ne convient 
pas.  
Si vous décidez de le créer vous-même, il doit 
être simple, rapide et bien résumer l’article.  
Exemple : « La 5G, l’innovation que l’on 
attendait depuis toujours »  
 
e) Thème  
Dans le cas d’une news dupliquée, le thème est 
le même (à condition de bien avoir choisi la 
news à dupliquer).  
Sinon il faut choisir votre thème à partir d’une 
liste déroulante.  
 
f) Lib. Lien  
Situé après votre contenu, il doit engager le 
client à cliquer. Il doit être adapté au contenu. 
Ce lien renvoie d’abord sur notre site Santé 
Nature (mini article créé via WordPress, cf ci-
dessous). Puis le lecteur aura accès au lien de 
l’article complet choisi dans l’étape 1. 
Exemples : « Voir le diaporama » ; « J’y vais » ; « 
Lire l’Article » ; « Ça m’intéresse » …  

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 



 

 

g) Promesse têtière  
Ne pas changer !  
Elle reste la même à chaque fois :  
« Retrouvez ici toute l’actualité de la semaine »  
 
h) Contenu  
Il faut résumer votre article en 1,5 à 2 lignes 
maximum. Il ne faut pas rentrer dans des sujets 
trop techniques pour ne pas faire fuir le lecteur. 
Evitez de redire ce que vous avez déjà marqué 
dans le titre. Il complète l’information du titre.  
 
i) Background  
C’est l’image qui accompagnera votre contenu.  
Elle doit donc lui correspondre.  
Pour les thèmes similaires nous pouvons utiliser 
une image générique. 
Sinon, il est possible de le modifier en cliquant 
sur « changer le background ». 
 
Une fenêtre s’ouvre alors proposant déjà des 
images chargées correspondant au thème. 
Vous pouvez également charger une autre 
image et choisir dans la banque d’image 
d’Ambre Marketing. 
 
Il est également possible de récupérer une 
image sur internet mais attention aux droits. 
 
! Attention toutefois aux dimensions qui doivent 
être de 640 x (300-330) !  
_______________________________________ 
 
3/ Insérer les briques  
 
Après la duplication de la newsletter, et la 
modification des éléments ci-dessus, il faut 
modifier le statut par « Ouvert » dans la liste 
déroulante. 
N’oubliez pas de cliquer sur « Mettre à jour » 
bouton vert en bas de la page pour enregistrer 
les modifications. 
 
Sinon, vous pouvez également cliquer sur le 
bouton « News Multiple » puis sur « Remise en 
production ». 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Chemin banque d’images :  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
__________________________________________________________ 
 

 



 

 

Vous allez maintenant pouvoir insérer des 
briques.  
Il y a deux types de briques :  

• Les édito  
• Les pub  

 
Pour chaque NL, on insère 2 pub et 2 édito.  
Il faut que ces briques correspondent à la cible à 
qui on s’adresse (femmes, hommes mixtes). Si 
mixte, alterner des briques à sujets femmes et 
hommes.  
 
Pour les insérer, il suffit de rechercher par nom 
« Pub » ou « Edito » puis choisir la brique qui 
vous convient. Une fois insérées, vous pourrez 
modifier ou supprimer vos briques si besoin en 
cliquant sur « J’y vais ».  
Exemple : Pour une NL cinéma, une brique édito 
sur l’actualité cinématographique.  
 
Vérifier avec les chefs de projets les briques PUB 
à utiliser ou non (lien toujours d’actualité). 
 
! Chaque semaine, il faudra vérifier les liens des 
briques PUB et les mettre à jour si besoin ! (cf 
Annexe 1) 
_______________________________________ 
 
CREER UN ARTICLE SUR WORDPRESS 
 
Pour amener du trafic sur notre site « Santé 
Nature », il est nécessaire de créer un article 
sur le site (via WordPress) qui renvoie vers 
l’article choisi dans la première étape. 
 
Entrez votre identifiant et mot de passe 
(demandez vos accès cf notices « 1. Guide 
d’intégration »).  
 
Une fois connecté, vous arrivez sur la page 
d’accueil. 
Cliquer sur « Article » dans la barre verticale de 
gauche. 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
_____________________________________________________________ 
 

                       

 
 



 

 

 
Vous arrivez sur la liste des articles déjà présents 
sur le site Santé Nature. 
Cliquer sur « Ajouter ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Une nouvelle page de création d’article 
apparait. 
Il vous faut alors remplir le nom de l’article 
(copié-collé le champ « Titre » de BAT Briefing ») 
 
Reprendre également le contenu de la 
Newsletter dans BAT Briefing et le mettre dans 
le champ « Texte » et étoffer un peu plus la 
description. 
Mettre des sauts de ligne pour aérer le texte. 
 
 
 
 
 
 
 
Ensuite, dans l’onglet champ personnalisé, 

• Nom : choisir dans la liste déroulante : 
« lien »  

• Valeur : copier-coller le lien vers 
l’article choisi dans la 1ère étape  

 
 
Choisir Catégorie « News ». 
 
 
Modifier l’image à mettre en avant :  

• Reprendre l’image du background du 
BAT Briefing (clic droit ouvrir l’image 
dans un nouvel onglet)  

• Copier-coller le lien en dessous de 
l’image dans WordPress. 

 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

       
 



 

 

Cliquer sur Publier ou Mettre à jour 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ensuite vous pouvez visualiser l’article crée en 
cliquant sur « Voir l’article » en haut. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
_______________________________________ 
 
AJOUTER L’URL DANS BAT BRIEFING 
 
Il vous faut alors copier-coller le lien de l’article 
santé nature que vous venez de créer sur 
Wordpress, dans BAT Briefing. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
_____________________________________________________________ 
 

 
 
 



 

 

Dans BAT Briefing : 
 
Cliquer sur le bouton « Ajouter URL » puis 
cocher toutes les cases à l’exception de Exp-Jade 
et Exp-Ligne.  
Coller le lien de l’article puis « Enregistrer ».  
Vérifier l’aperçu grâce à l’outils « Loupe ». 
 
 
 
Quand tous les éléments sont bien remplis, il 
vous faut : 

• Cliquer sur « Mettre à jour » (tout en 
bas de la page BAT Briefing) 

• Changer le statut par « A valider » 
• Signaler au chef de projet que le brief 

est prêt pour validation. 
 
 
 
 
Lorsque le brief est validé, la campagne 
s’affichera ensuite dans l’onglet Newsletter à 
intégrer (cf 7 Notice Intégration des 
Newsletters). 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 



 

 

Annexe 1 : Mise à jour des liens brique PUB 

! Chaque semaine, il faudra vérifier les liens des briques PUB et les mettre à jour si besoin !  

Ouvrir 3 onglets : 

1. Back office  BAT Briefing  Newsletter 
2. BAT Manager 
3. Planning Google Drive (campagnes programmées) 

 

BAT BRIEFING 

1. Faire une recherche « PUB » dans l’onglet Préparation Briefing et sélectionner « Brique » (par 
défaut, la recherche est sur « Newsletter »). 

 

Toutes les briques PUB apparaissent. 

Elles se nomment : [PUB] nom de la campagne date de mise à jour (permanent, récurrent ou ponctuel). 

2. Vérifier PUB par PUB le lien.  

Si PUB « permanent » : pas besoin de mettre à jour le lien normalement mais vérifier que le lien 
fonctionne toujours : 

• Cliquer sur « J’y vais »  
 

 

 

 

• Tester le lien url en le copiant  
dans un nouvel onglet 

 

 

 

Si le lien fonctionne (ce qui doit être normalement le cas) :  

• Modifier simplement la date de mise à jour (avec la date du jour) dans le nom. 



 

 

Tous les 3 mois, il faudra vérifier dans BAT Manager si c’est toujours le bon href. 

Si le lien ne fonctionne pas : suivre la même démarche que pour les PUB récurrentes et ponctuelles 
(voir ci-dessous). 

Si « Récurrent » ou « Ponctuel » : mettre à jour le lien. 

• Cliquer sur « J’y vais »  
 

 

 

 

 

PLANNING GOOGLE DRIVE (PLANIFICATION DES CAMPAGNES) 

• Faire une recherche de la campagne de pub dont le lien est à modifier pour avoir le nom 
exact de la campagne en cours (ex ici : la campagne Hello Bank en cours s’appelle « Hello 
Bank aout TimeOne) 

 

 

  



 

 

BAT MANAGER 

• Dans Mes BAT, faire une recherche de la campagne avec le nom exact trouvé dans le 
planning de planification des campagnes (ci-dessus) et cliquer sur « Trier ». 

 

• Rentrer dans la campagne 
• Aller dans l’onglet « Kit HTML » 

 

• Rechercher le href (ctrl +F) dans le code HTML de la base Jade bpshopping (toujours cette 
base) 
 

 



 

 

• Copier le href (entre  ˮ ˮ) dans un nouvel onglet pour vérifier qu’il fonctionne 

BAT BRIEFING 

• Copier le href depuis BAT Manager dans BAT Briefing dans le champ « URL » 

 

• Modifier la date de mise à jour (avec la date du jour) dans le nom de la brique. 

 


