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1. Préparation du questionnaire web 
 
Rendez-vous dans le menu « Gen. Web » et cliquez sur « Questionnaire web » dans le menu 
déroulant. 
 

 
 
Dans la rubrique « Modèles graphiques et configurateur », une liste de modèles commune à tous les 
OT est déjà disponible. Tous ces modèles ont été mis à votre disposition par le CDT. 
Dans cette liste, vous retrouverez tous les modèles propres au Diagnostic numérique. Il y en a un par 
bordereau (typologie d’entreprises concernées par le diagnostic numérique). 
 

 
 
IMPORTANT : il ne faut ni supprimer, ni modifier ces modèles car si vous le faites, vous supprimez ou 
modifiez pour tous les OT du 64. 
Il faut donc dupliquer chaque modèle en cliquant sur le bouton « Dupliquer » .  
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Cliquez sur « Modifier » pour renommer la copie (Diagnostic numérique XXX - Copie) qui s’affiche 
dans la liste. Vous pouvez renommer ce modèle « Bidart : Diagnostic numérique XXX », par exemple. 
Sur cette copie du modèle, vous pouvez faire les modifications que vous souhaitez car ce nouveau 
modèle ne sera visible que dans votre OT. 
 
Les modifications que nous vous recommandons de faire sur cette copie du modèle : 
- Le nom du modèle (Ex : « Bidart : Diagnostic numérique XXX ») 
- Les détails de contact en bas du texte d’introduction (avant [Raison sociale]) : y mettre les 
coordonnées de la personne responsable du diagnostic numérique au sein de votre structure (« Pour 
toute information complémentaire, vous pouvez contacter :… ») 
- Obligatoire : Rajouter l’indication suivante, pour le champ « Site web » (avant Onglet 1) : « Site web 
(l’adresse de votre site web doit être au format suivant http://www...., merci de rectifier ici si ce 
n’est pas le cas) : » 
- Le texte de la page de confirmation si vous le souhaitez. Nous vous conseillons toutefois de 
conserver les informations du texte par défaut. 
 
 

 
 
 
 
 

http://www/
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IMPORTANT : il ne faut pas modifier le contenu et les champs (tout ce qu’il y a en dessous de « Pour 
toute information complémentaire, vous pouvez contacter :… »). 
 
Le texte d’introduction s’applique à tous les OT et donnent des indications essentielles au prestataire 
qui recevra le questionnaire, nous vous conseillons de le laisser tel qu’il est.  
Vous pourrez rajouter des informations dans le corps du mail par lequel vous enverrez le 
questionnaire web aux prestataires (voir plus loin dans la notice). 
 
Une fois les modifications faites, cliquez sur « Enregistrement final ». 
 

 
 
Rendez-vous ensuite dans la rubrique « Gestion de la publication » (colonne de gauche) et cliquez sur 
« Ajouter » (en haut du listing). 
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Complétez les informations suivantes : 
- Nom de la publication (Ex : « Bidart : Diagnostic numérique XXX ») 
- Type de publication souhaitée : laissez « HTML » coché 
- Langue de l’offre : laissez « Français » 
- Sélection des modèles graphiques (modèle questionnaires web) : sélectionnez la copie du modèle 
que vous venez de dupliquer « Bidart : Diagnostic numérique XXX », en cochant la case 
correspondante dans le menu déroulant.  

 
 
Si vous souhaitez être informé dès qu’un prestataire a complété et validé le questionnaire 
web, rendez-vous dans l’onglet « Gestion des actions sur le formulaire » (menu horizontal). 
Sinon, cliquez sur « Enregistrement final ». 

 
 
Cliquez sur « Ajouter une nouvelle action ». 
Dans le menu déroulant « Type d’action souhaitée », sélectionnez « Mailing à un utilisateur pour 
information de remplissage » et validez.  

 



6 
 

L’action vient s’ajouter dans la liste. Pour renseigner l’utilisateur de votre structure qui recevra le 
mail de notification chaque fois qu’un prestataire aura validé un questionnaire web, cliquez sur 
l’icône des silhouettes et cochez la ou les utilisateurs qui recevront les notifications par 
email, puis validez. 
 
Si vous souhaitez avoir le nom et l’ID du prestataire ainsi que toutes les données du diagnostic dans le 
contenu du mail de notification, il faut cocher la case « Joindre les données du questionnaire ». Si cette 
case n’est pas cochée, vous ne saurez pas l’identité du prestataire qui a validé le questionnaire. 
 
Cliquez enfin sur « Enregistrement final ».  
 

 
 
 

2. Envoi du questionnaire web par mailing électronique 
 
Il faut avoir au préalable crée/rempli votre panier. 
IMPORTANT : lors de la création de votre panier, n’oubliez pas d’exclure les établissements labellisés 
Logis. En effet, en ce qui les concerne, le diagnostic est réalisé et envoyé par l’animatrice des Logis 
64, et donc il faut éviter tout doublon.  
 
Il est conseillé de faire un mailing par bordereau. Cela facilitera le tracking et les relances. Mais cela 
ne vous empêche de mettre tous vos destinataires au panier, tous bordereaux confondus. Vous ferez 
le choix du bordereau à qui vous adressez le mailing, à l’étape 2. 
 
Rendez-vous dans le menu « Mailing » et sélectionnez « Mailing électronique » dans le menu 
déroulant. 

 
 
Etape 1 : Sélectionner les modèles associés 
Cette étape permet de sélectionner et modifier le modèle à utiliser pour l'envoi. Il est également 
possible de créer un modèle d'envoi. Toute modification ou création de modèle ne sera pas 
sauvegardé dans la partie administration des modèles, mais sera disponible dans l'historique d'envoi 
de mailing.  
Sélectionnez « Envoyer un mail en utilisant un modèle de l’éditeur » si vous avez déjà un modèle 
existant que vous souhaitez utiliser, puis cliquez sur l’onglet « Vos modèles ». Vous y retrouverez la 
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liste de vos modèles préexistants (modèles créés depuis le module « Admin » « Modèles »). 
Choisissez votre modèle. Lorsqu'un modèle est sélectionné, il est modifiable via l'éditeur qui s'affiche 
juste en dessous de la liste des modèles. 
 

 
 
Si vous n’avez pas encore de modèle ou que vous ne souhaitez pas les utiliser, sélectionnez « Créer et 
envoyer un mail avec l’éditeur ». 
 

 
 
Vous pouvez créer un modèle charté, selon la charte graphique de votre structure en ajoutant une 
bannière (image/logo…) en entête, un bas de page (coordonnées de la structure), des liens boutons 
sociaux…, en utilisant les commandes de la colonne de gauche (Voir exemples ci-dessous). 
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A partir de là, que vous ayez choisi un modèle existant ou que vous soyez parti de l’éditeur, vous 
pouvez saisir le texte de votre corps de mail. 
Il vaut mieux utiliser un outil comme bloc-notes ou wordpad (de votre PC) pour faire un copié collé 
du texte dans l’éditeur, plutôt que de copier directement le texte depuis un document word dans 
l’éditeur. 
Une fois votre texte saisi, vous devez intégrer le lien vers le questionnaire web de votre choix.  
Pour cela, cliquez à gauche sur « Bouton », cela ajoute « Mon Bouton » sous le texte : 
 

 
 
Cliquez sur « Mon Bouton » pour ajouter le lien du questionnaire web. 
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Vous pouvez modifier le texte 
qui apparait sur le bouton 
(Complétez le diagnostic 
numérique/Accédez au 
questionnaire…). 
Cochez « questionnaire web » 
dans « Type de lien ». 
Choisissez le lien correspondant 
au contenu de votre panier 
dans « Lien sur le bouton » (« 
Bidart : Diagnostic numérique 
XXX ») et NON le modèle 
original (« Diagnostic numérique XXX »). 
Attention bien laisser « Etat du questionnaire = Mise à jour ». 
 
Si vous préférez envoyer le diagnostic à tous vos prestataires en un seul envoi (ce qui signifie que vous 
avez mis dans votre panier, tous vos prestataires, tous bordereaux confondus), vous devez ajouter 
dans votre mail, autant de bouton que de bordereau et vous choisissez pour chacun d’eux le lien 
correspondant au modèle de diagnostic numérique. Quand le prestataire recevra le mail, seul le 
bouton correspondant au bordereau dans lequel il est, s’affichera. Les autres boutons seront 
matérialisés par un petit carrée blanc non cliquable, sans texte. 
 
Par un meilleur graphisme et pour éviter que dans le rendu final, il y ait un large espace (=espace des 
boutons correspondants aux autres bordereaux) au dessus ou en dessous du bouton que visualisera le 
prestataire, il est conseillé de mettre tous les boutons sur une même ligne. Pour ce faire, 
après avoir ajouté le 1er bouton, cliquez sur l’icône « Ajouter une colonne » qui rajoutera 
un bouton à droite du 1er. Procédez ensuite de même que pour le 1er pour le personnaliser et ajouter 
le lien vers le questionnaire web correspondant à un autre bordereau. 
 

 
 
Puis cliquez sur étape suivante en bas de page. 
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Etape 2 : Sélectionner les offres que vous désirez utiliser 
Cette étape permet de choisir les offres auxquelles vous souhaitez adresser votre mailing. 
L'interface est composée de 3 parties : 

 Contenu du panier : cliquez sur la flèche à droite du nombre d’offres dans le panier pour 
visualiser le détail du panier et sélectionner uniquement certains bordereaux. Toutes les 
offres présentes dans le panier sont affichées sous la forme « case à cocher / nom du 
bordereau (x offres) » 

En cliquant sur panier, vous cochez toutes les offres tous bordereaux confondus. 

 Prospects : les recherches prédéfinies du bordereau prospects sont accessibles directement 
dans cette boîte. 

 Recherches prédéfinies : les autres recherches prédéfinies accessibles à l'utilisateur sont 
affichées sous la forme « case à cocher / nom du bordereau (x offres) ». L’utilisateur peut 
cliquer sur une case à cocher afin de sélectionner la recherche prédéfinie qu’il souhaite 
utiliser. Une fonction « Tout cocher / tout décocher » est disponible. 

En cliquant sur la calculatrice, disponible pour les recherches prédéfinies, l'utilisateur peut voir 
combien d'offres sont accessibles via les recherches prédéfinies. 

 
Sélectionnez soit votre panier (préalablement crée), soit vos recherches prédéfinies. 
 

 
Puis cliquez sur étape suivante. 
 
 
Etape 3 : Gestion des contacts 
Saisir l’objet du mail. Il permettra également de retrouver le mail par la suite dans l'historique des 
envois. 

Choisissez si vous préférez que l’expéditeur du mail soit votre structure (nom de la structure) ou vous 
en tant qu’utilisateur (vos prénom et nom). 

Cochez « Gestion des doublons » et choisir la rubrique dans laquelle sera pris le mail du destinataire. 
Si vous choisissez « Qui contacter », pour éviter d’envoyer à tous les contacts de la fiche il faut cliquer 
sur la roue crantée et sélectionner les contacts prioritaires de l’envoi (cliquez-glissez) puis fermer la 
fenêtre.  
« Autre champ email » : l'envoi sera fait sur tous les autres champs typé email autres que ceux  de la 
rubrique « qui contacter ». 
Ne pas cocher « Extranet VIT » (fonctionnalité à venir). 
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Cliquez sur « Enregistrer ». Cela ne déclenche pas l’envoi du mail. Ca le sauvegarde et le met en 
attente. 
 Vous retrouvez votre mailing dans la liste des « Mails en attente ». 

 
 
A ce stade-là, vous avez la possibilité de : 
- modifier votre mailing en cliquant sur     

- visualiser votre mailing en cliquant sur  

- tester votre mailing en cliquant sur  

Vous pouvez vous envoyer le mail comme si vous étiez le prestataire qui doit le recevoir. Il suffit de 
mettre votre mail :

 

E-tourisme : Où en êtes-vous… 

E-tourisme : Où en êtes-vous... 
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- envoyer votre mailing en cliquant sur  

- planifier votre mailing en cliquant sur  
 
Lors de la visualisation ou du test de votre mailing, si vous avez mis des liens vers des questionnaires 
web de plusieurs bordereaux dans le corps de votre mail, c’est normal qu’ils s’affichent tous. 
Cependant, sur le mail que recevra le prestataire, uniquement le lien correspondant à son bordereau 
s’affichera. 
 
Une fois votre mailing envoyé, vous disposez des statistiques dans la rubrique « Tracking » 
(colonne de gauche). 
 
Le prestataire reçoit le mail. Si le prestataire n’a pas de lien sur son bouton, c’est que vous n’avez pas 
mis le bon modèle de questionnaire par rapport à votre panier (exemple vous avez mis le lien de 
diagnostic numérique des campings alors que vous avez des hôtels au panier !) 
 

 
 
En cliquant sur le bouton, il accède au questionnaire web : 
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3. Relances 
 
Il est fortement recommandé d’effectuer une relance 3 ou 4 jours après le premier envoi, auprès des 
destinataires n’ayant pas ouvert le 1er mail. 
 
Pour effectuer une relance auprès des destinataires n’ayant pas répondu, rendez-vous dans la 
rubrique « Suivi des campagnes » (colonne de gauche). 
 
 
Ce module permet de visualiser et de comparer les statistiques des différents mailings envoyés. 
 
Dans la liste des mailings envoyés, cochez celui pour lequel vous souhaitez faire la relance. 

 
Dans le module « relance de mails » (scrollez vers le bas si besoin), vous trouverez  le taux 
d'ouverture ainsi que le taux de non-ouverture du mailing sélectionné. Le taux d'ouverture est suivi 
du nombre de contacts ayant ouvert le mail. 

 
 
Pour pouvoir relancer les destinataires n'ayant pas ouvert le mail, vous avez la possibilité de les 
ajouter au panier afin de les recontacter via le mailing électronique.  
 
Or, ce n’est pas parce que le mail a été ouvert que le lien du questionnaire a été cliqué pour y 
accéder. Pour aller plus loin, vous pouvez donc ajouter manuellement au panier les destinataires qui 
ont ouvert le mail mais qui n’ont pas cliqué sur le lien, pour les relancer également. Pour cela, rendez 
vous dans la rubrique « Tracking » (colonne de gauche) et accédez au détail de votre mailing en 
cliquant sur l’icone dans la colonne de droite. 
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Cliquez ensuite sur l’onglet « Statistiques détaillées » :

 
Vous aurez accès au détail des actions de chaque destinataire. Ce qui nous intéresse c’est la colonne 
nombre de clics et si le mailing contenait plusieurs liens (par exemple, le lien du questionnaire web et 
le lien du site de l’OT). Vous pouvez trier les résultats par date et heure d’ouverture en cliquant sur le 
petite flèche de la colonne « date et heure d’ouverture ». Ainsi vous aurez en premier, tout ceux qui 
ont ouvert le mailing. Parmi ceux-là, vous pourrez noter ceux qui n’ont pas cliqué sur le(s) lien(s) du 
mailing. Si le mailing contient plusieurs liens, pour vérifier si le lien du questionnaire web a été cliqué,  
cliquez sur le maillon (symbole du lien dans la collone « Liens ») vous verrait s’afficher le(s) lien(s) sur 
le(s)quel(s) le destinataire a cliqué. 
 

 
 
Donc en plus des destinataires qui n’ont pas ouvert le mail et que vous avez ajouté au panier 
automatiquement via le module « relance de mail » (explications page précédente), vous pouvez 
ajouter manuellement, une fois les avoir identifié dans la liste ci-dessus, ceux qui ont ouvert le mail 
mais qui n’ont pas cliqué sur le lien du questionnaire. Pour cela, il vous faut aller les chercher dans le 
bordereau(x) concerné(s) ou par la recherche rapide en page d’accueil de Tourinosft, et les ajouter au 
panier un par un. 
 
Une fois ajoutés au panier, retournez dans le menu horizontal « Mailing » (tout en haut d’écran), 
sélectionnez « Mailing éléctronique » et préparez un mailing éléctronique comme vous avez 
l’habitude de le faire.  



15 
 

 
Si vous souhaitez administrer le diagnostic numérique par questionnaire papier en imprimant un 
questionnaire soit vierge, soit pré rempli. 
 
Rendez-vous dans le menu « Export » et cliquez sur « Questionnaire papier » dans le menu 
déroulant. 
 

 
 
Vous avez le choix d’envoyer un questionnaire pré-rempli (pour une mise à jour des informations) ou 
un questionnaire vierge. 
 

 Questionnaire pré-rempli 
 

Etape 1 : Sélectionner le type d'export souhaité 
Si vous voulez envoyer un questionnaire pré rempli, cochez « Exporter des offres touristiques 
» (il faut que vous ayez préalablement rempli votre panier). 

IMPORTANT : lors de la création de votre panier, n’oubliez pas d’exclure les établissements labellisés 
Logis. En effet, en ce qui les concerne, le diagnostic est réalisé et envoyé par l’animatrice des Logis 
64, et donc il faut éviter tout doublon.  

 
Puis cliquez sur étape suivante. 
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Etape 2 : Exporter des offres touristiques 
Sélectionnez le contenu du panier ou vos recherches prédéfinies. 

 
Puis cliquez sur étape suivante. 
 
Etape 3 : Sélectionner les modèles associés 
Sélectionnez le modèle de questionnaire Diagnostic numérique correspondant au bordereau des 
fiches que vous avez sélectionnez en étape 2.  

 
Puis cliquez sur étape suivante. 
 
Etape 4 : Générer votre document 
Renseignez le nom de l’export et, si vous le souhaitez, cochez l’alerte email pour recevoir une alerte 
lorsque l’export est fait. 

 
Puis cliquez sur Exporter.  
 
Cliquez ensuite sur « Historique » (colonne de gauche)  et « Accès » pour 
télécharger vos questionnaires. Un seul document Word est généré, dans lequel les questionnaires 
sont tous les uns à la suite des autres.  
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 Questionnaire vierge 

 
Etape 1 : Sélectionner le type d'export souhaité 

Si vous voulez envoyer un questionnaire vierge, cochez «Exporter un questionnaire vierge». 

 
Puis cliquez sur étape suivante. 
 
Etape 2 : Exporter un questionnaire vierge 
Sélectionnez le(s) bordereau(x) concerné(s). 

 
Puis cliquez sur étape suivante. 
 
Etape 3 : Sélectionner les modèles associés 
Sélectionnez le(s) modèle(s) de questionnaire Diagnostic numérique correspondant au(x) 
bordereau(x) que vous avez sélectionné(s) en étape 2.  
N’oubliez pas de faire la sélection du modèle pour chaque bordereau si vous avez sélectionné 
plusieurs bordereaux en étape 2.  
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Puis cliquez sur étape suivante. 
 
Etape 4 : Générer votre document 
Renseignez le nom de l’export et, si vous le souhaitez, cochez l’alerte email pour recevoir une alerte 
lorsque l’export est fait. 

 
Puis cliquez sur Exporter. 
 
Cliquez ensuite sur « Historique » (colonne de gauche)  et « Accès » pour 
télécharger vos questionnaires. 
Un seul document Word est généré, dans lequel les questionnaires sont tous les uns à la suite des 
autres. 
 


