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ETAPE | A

- connexion
La création d’'un compte utilisateur UBIFRANCE [
]

sur la plateforme de gestion des
formulaires de signalement d’intérét
est dans un premier temps l'affaire [ se connecter |
de I'administrateur du formulaire.

Mot de passe perdu 7

Formulez lui une demande par mail

a la suite de laquelle vous recevrez

une notification récapitulant votre
identifiant et un mot de passe provisoire.

SE CONNECTER

Une fois la notification recue,

VOUS pourrez accéder a la plateforme
d’administration des formulaires de
signalement d’intérét grace au lien fourni
dans I'e-mail de I'administrateur

ou a I'adresse suivante :

http://ubifrance-events.com/FSl/admin

Saisissez vos identifiant et
mot de passe recus par mail,
puis cliquez sur Se connecter.




Header
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EAPE Z UBIFRANCE

Les formulaires de signalement

TP - ROUTES - ITS

d’intérét (FSI) se présentent sous la Présentation du secteur
forme d’une page web composée de : PLANIFIEZ VOTRE ACTION A L'INTERNATIONAL EN 2014
* Un header contenant le logo ™. Romtes 70 pays pour voussider

UBIFRANCE et une image
d’illustration personnalisable
appelée aussi banniere.

e Une zone de texte présentant
le secteur concerné et expliquant

S\ . ~ , AFRIQUE - MAGHREB -
la marche a suivre pour étre recontacté EUROPE m

POUR NOUS FAIRE PART DE VOTRE INTERET POUR NOS EVENEMENTS A VENIR, 2 ETAPES :

° SELECTIONNEZ LES EVENEMENTS DE VOTRE CHOIX

courriel le contact en charge de I'opération.

par Iéquipe UBIFRANCE couteur de iz icre — [ EE—
e | a liste des évenements classés R .
A i d'informations.
par categorie Liste des événements .
e Un formulaire a Compléter et _
e Un footer contena.nt des liens et e e Formulaire a compléter
vers la page mentions légales o e
. . . routies de la sécurité
et les principaux sites UBIFRANCE :..:I...."“mm ]
Vous noterez que la couleur dominante Pour an aveirous
de la page correspond a la filiere. Cearopramn e Fusceptibe dére modfi.pouph [Coe

[Vous ciblez d'autres événements ou d’autres
marchés ? Exprimez-nous vas besains ici

P

Envoyer

Champs requis

Footer

Mentions Légales - copyright © 2013 Ublfrance.Ir | Blog-export.Ir | Ublfrance.com




ETAPE 3

Le menu

C’est a partir de ce menu que vous
accédez a toutes les fonctionnalités
d’édition, de personnalisation et de
paramétrage de votre formulaire. Il est
composé de 5 rubriques, elles-mémes
divisées en plusieurs sous-rubriques.

Les rubriques

FORMULAIRES = modifier la page web
du formulaire

EVENEMENTS = gérer les événements
INSCRIPTIONS = gérer la liste des inscrits

UTILISATEURS = gérer les administrateurs
et rédacteurs de la page web

REGLAGES = paramétrer les notifications
générées par le formulaire

Menu

FORMULAIRES
Formulaire chargeé

Mes formulaires

EVENEMENTS

Catégories

Liste des événements

INSCRIPTIONS

Liste des inscrits

UTILISATEURS

Gérer les utilisateurs

REGLAGES

Réglages du formulaire

Nom du formulaire

rapide

Veir Lz formuiaire | Mes formulaires | Alde | Déconnexion

T? - Routes - IT5

Zone de navigation

bl Ubifrzace @)

T

FORMIULAIRE BEADER ATATUT

E

e

=

7
W=

-

e

/22

Liste des formulaires
(page d’accueil)




La zone de navigation rapide

Des raccourcis sont a votre disposition
pour accéder tres rapidement a :

e |a partie publique de la page web

e |3 liste de vos formulaires

e votre compte utilisateur.

il tormutavs e rnvtates o uiance B

Ce lien vous permet d’accéder rapidement Ce lien est un raccourci Ce lien est un raccourci
a la version publique de votre page vers la liste de vos formulaires vers votre compte utilisateur

Voir le formulaire | Mes formulaires | Aide | Déconnexion Ubil Ubifrance

tes - ITS

rmulaires

FORMULAIRE

Charger | Supprimer
EVENEMENTS SPECIAUX = Publier
Charger | Supprimer
Charger | Supprimer
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ETAPE 4

MODIFIER UN FORMULAIRE
DE SIGNALEMENT DINTERET

PERSONNALISER LA PAGE WEB
DU FORMULAIRE

Certains composants de la page web
du formulaire sont personnalisables :
L'image du header, la couleur dominante,
le titre, le texte d'introduction et le footer.

Modifier un formulaire
Rendez-vous dans
MENU > FORMULAIRES
> Mes formulaires

Vous accédez alors a la liste des
formulaires existants. Pour modifier
un formulaire, cliquez sur «Charger».

Complétez ou modifiez les champs.
Puis cliquez sur « Valider ».

ATTENTION

TOUS les champs de cette page doivent
étre complétés pour valider la création
d’un nouvelle page de formulaire. Dans
le cas contraire, toutes les informations
saisies seront perdues.

O BON A SAVOIR

IL EST RECOMMANDE D’OPTIMISER VOS IMAGES POUR L’AFFICHAGE WEB.

Ajouter/modifier la banniére

Importez directement limage
depuis votre ordinateur en cliquant
sur «Parcourir. Limage importée
doit impérativement respecter

les parametres suivants :

Taille : 730 x 189 px
Poids : 100 ko max
Résolution : 72 dpi

T~

UBIFRANCE

MARCHES PUBLICS INTERNATIONAUX

[ MARCHES RUBLICS INTERNATIONAU ¢ || Charger ce formulaire |

Banniere Couleur principale
de la page web

(couleurs des filieres)

Vairle formulaire | Mes formulaires | Aide | D

BANNIERE (730 x 189px - poids maximum : 1Ma) STATUT

| Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Oerouillon @ Publié

INSCRIPTIONS

Liste s INTRODUCTION

UTILISATEURS

TITRE | FILIERE (optionnelle) COULEU"FILIERE
‘MARCHES PUBLICS INTERNATIONAUX ‘ ......
ACCROCHE DU FORMULAIRE
‘ Planifiez votre action a l'international 2013-2014 ‘

(X B B« »|[B I USsxx|z:=|z%5|== \-J@

s du formulaire

Les marchés publics internationaux représentent 9 000 milliards de dollars d'achats par an (15% du
PIB mondial). Prés de la maitié des contrats sont attribués a des PME. Loin d'étre réservés aux
grands groupes, les marchés publics internationaux offrent de réelles opportunités d'affaires et de

Textes de
la page web

nombreux aux 2 sécurité de pait volumes d'achats séquencés dans le

temps, références prestigieuses, etc.

lls sont & la portée des PME et ETI frangaises, & condition d'en connaitre les procédures de base.

INVITE FORMULAIRE

‘Cochez les actions, par grandes zones gé pour vous i nhten||
BAS DE PAGE
(XD B« »|[B T US x | =]k &|==m@

Retrouvez tous nos événements Marchés Publics Intemationaux trés prochainement

FOOTER

X B B« ]

= k(= = m][@]

B I USx x|

Ubifrance.fr | Blog-export.fr | Ubifrance.com | Mentions 1égales - copyright © 2014

POUR CELA, ASSUREZ VOUS QUE VOTRE IMAGE A UNE RESOLUTION DE 72 DPI ET N’EXCEDE PAS LES 800 KO.
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Mise en forme des textes

Afin de respecter la charte graphique
établie pour les pages formulaires de
signalement d'intérét, la mise en forme
des textes : taille, graisse et couleur est
automatique.

Toutefois, la barre d’outils située au-
dessus de I'éditeur de texte vous offre
la possibilité de hiérarchiser vos textes
en utilisant les outils : «Gras», «ltalique»,

«Souligné», «Liste numérotées» et «Puces».

UBIFRANCE

FORMULAIRES

Formulaire charge

yrmulaires

EVENEMENTS

UTILISATEURS

Gérer les utilisateurs

REGLAGES

s du formulaire

B I US x xEH;: = |

Outil de mise en forme des textes

Voir le formulaire | Mes formul Déc ion

MARCHES PUBLICS INTERNATIONAUX

| MARCHES PUBLICS INTERMATIONALY | & || Charger ce formulaire |

Redac atoll Il

BANNIERE (730 x 189px - poids maximum : 1Mo) STATUT

(O Brouillon @ Publié

\_ Parcourir. .. | Aucun fichier sélectionné.

TITRE | FILIERE (optionne]le) COULEUR FILIERE

‘MARCHES PUBLICS INTERNATIONAUX

ACCROCHE DU FORMULAIRE

‘Planifiez votre action a l'international 2013-2014 ‘

INTRODUCTION

X b @« ~|[B 1 us x x|z ¢ #|es mia

Les marchés publics internationaux représentent 9 000 milliards de dollars d'achats par an (15% du
PIB mondial). Prés de la moitié des contrats sont attribués 4 des PME. Loin d'étre réservés aux
grands groupes, les marchés publics internationaux offrent de réelles opportunités d'affaires et de
nombreux avantages aux entreprises : sécurité de paiements, volumes d'achats séquencés dans le
temps, références prestigieuses, etc.

lls sont & la portée des PME et ETI frangaises, a condition d'en connaitre les procédures de base.

INVITE FORMULAIRE

Cochez les actions, par grandes zones géographiques, pour lesquelles vous souhaitez obten

BAS DE PAGE
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LES EVENEMENTS

Les évenements sont présentés

sur la page web sous forme de
cases a cocher triées par catégories.
Ces catégories sont présentées sous
forme d’'onglets sur la page publique.
Tous les évenements sont donc
obligatoirement liés a une catégorie.

Créer, modifier une catégorie
Pour créer ou modifier une catégorie,
rendez-vous a

MENU > EVENEMENTS > Catégories

Sélectionnez une catégorie dans la liste
ou créez en une. Puis saisissez le nom
de la catégorie et validez.

Trier les catégories

Dans la liste des catégories, vous disposez
d’un outil vous permettant d’organiser la
présentation des onglets catégories sur

la page web. Ce tri se fait soit par date :
bouton «Irier par date» soit manuellement
grace aux fleches de position : &

Créer une nouvelle catégorie

Vpir le formulaire | Mes formulaires | Aide | Déconnexion utit Manue! B

TP - ROUTES - ITS

V&1

UBIFRANCE

Les catégories [EEEIIEEEID

Limitées 3 6 catégories

POSITION CATEGORIES STATUT

FORMULAIRES

% A EUROPE
Formulaire chargé w # K Publier
Modifier | Supprimer

Mes formulaires

ASIE - OCEANIE
EVENFMFNTS Modifier | Supprimer

Catégories
Liste aes evénements

Publier

AFRIQUE - MAGHREB - PROCHE et MOYEN ORIENT Publier

NOM

EUROPE

Saisissez l'intitulé
de la catégorie

Puis enregistrez

Voir le formulaire | Mes formulaires | Aide | Déconnexion util Manuel

TP - ROUTES - ITS

Créer|une catégorie

STATUT
‘ | Osmlﬂon

FORMULAIRES
Formulaire chargé

Mes formulaires

EVENEMENTS
Catégories

Liste aes evénements
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Créer, modifier un événement
Rendez vous a la rubrique

MENU > EVENEMENTS
> Liste des évenements

Sélectionnez un événement dans la liste
pour le modifier, ou créez-en un.

Sélectionnez la catégorie a laquelle
il appartient.

Puis complétez les champs et validez.

Créer un évenement

Voir le formulaire | Mes formulaires | Aide | Déconnexion STOPIN Jean-Michel Bl

EVENEMENTS SPECIAUX

Ve

UBIFRANCE

Les événements Dl

POSITION ID EVENEMENT PAYS CATEGORIE STATUT
FORMULAIRES
- o Salon2 ush AMERIQUE publié
Formulaire chargé Modifier | Supprimer
Mes formulaires
- Salon 1
8 Mot | Sopp Usa AMERIQUE Publié
difier | Supprimer
EVENEMENTS -
Catéonrine
- 25 Salon 3 France AMERIQUE publié
Liste des événements Modifier | Supprimer
CATEGORIES
| EUROPE

Sélectionnez la catégorie a laquelle il appartient

Voir le formulaire | Mes formulaires | Aide | Déconnexion util Manuel

TP - ROUTES - ITS

I

UBIFRANCE

Modifier un événement

CATEGORIES
| EUROPE

STATUT
:— | | O Brouillon @ Publier

FORMULAIRES

Formulaire chargé NOM

Mes formulaires | PAYS-BAS ‘
EVENEMENTS VILLE
Catégories ‘Amsterd — ‘

Liste des événements

DATE DE DEBUT DATE DE FIN
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Trier les événements

Vous avez la possibilité de trier

les événements sur la page web.

Ce tri se fait soit par date soit
manuellement.

Remarque : L'option « Tri personnalisé » est
I'option cochée par défaut.

1/ Trier les événements manuellement

Dans un premier temps, il est nécessaire
de paramétrer I'outil de tri. Pour cela,
rendez vous a :

MENU > REGLAGES
> Réglages du formulaire

Dans la partie intitulée « Affichage
des évenements », cophez la case
« TRI PERSONNALISE »

Puis pour procéder au tri des événements,
rendez vous a la liste des événements
MENU > EVENEMENTS

> Liste des évenements

Puis utilisez les fleches de position : &

pour déplacer les événements
dans la liste.

@ TRI PERSONNALISE

Trier manuellement

Voir le formulaire | Mes formulaires | Alde | Déconnexion STOPIN Jean-Michel B

EVENEMENTS SPECIAUX

téglages du formulaire

1S

UBIFRANCE

AFFICHAGE DES EVENEMENTS

FORMULAIRES
Formulaire charge

Mes formulaires

EVENEMENTS
Catégories

r'S

utilisez les fleches de position :
pour déplacer les événements dans la liste.

Voir le formulaire | Mes formulaires | Alde | Déconnexion STOPIN Jean-Michel B

EVENEMENTS SPECIAUX

V&N

UBIFRANCE Les événements il

POSITION ID EVENEMENT CATEGORIE

FORMULAIRES Salon 2

- _ usa AMERIQUE Publié
Formulaire charge Modifier | Supprimer
Mes formulaires
68 Salon 1 UsA AMERIQUE Publié
Modifier | Supprimar
EVENEMENTS
Catéonrinc
@[5 Salon 3 France AMERIQUE Publié

Liste des événements Modifier | Supprimer
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2/ Trier les événements par date

Dans un premier temps, il est nécessaire
de paramétrer 'outil de tri. Pour cela,
rendez vous a :

MENU > REGLAGES
> Réglages du formulaire
Dans la partie intitulée « Affichage des

évenements », « TRI CHRONOLOGIQUE ».

Puis pour procéder au tri des événements,
rendez vous a la liste des événements

MENU > EVENEMENTS
> Liste des évenements

Puis cliquez sur « Trier par date » pour
procéder au tri chronologique.

@ TRI CHRONOLOGIQUE

Trier par date

Voir le formulaire | Mes formulaires | Alde | Déconnexion STOPIN Jean-Michel B

EVENEMENTS SPECIAUX

téglages du formulaire

1S

UBIFRANCE

AFFICHAGE DES EVENEMENTS

FORMULAIRES (D TRI PERSONNALISE
& TRI CHRONOLOGIQUE

N LLE INSCRIPTION

Formulaire charge

Mes formulaires

EVENEMENTS
Catégories

Trier par date

Trier par date

Voir Le formulaire | Mes formulaires | Aicle | Déconnexion STOPIN Jean-Michel B

EVENEMENTS SPECIAUX

e

U BI FRANCE Les événements Eatiaee ot

POSITION ID EVENEMENT CATEGORIE STATUT

FORMULAIRES
v o7 Sal_c.m ? ) usa AMERIQUE Publié
Formulaire chargé Madifier | Supprimer
Mes formulaires
- Salon 1
68 UsA AMERIQUE Publié

Modifier | Supprimer

EVENEMENTS v

Catéonriac

- 25 Salon 3 France AMERIQUE Publié

Liste des événements Modifier | Supprimer




Exporter les données des inscrits

Voir le formulaire | Mes formulal ide | Déconnexion Dupont Jean

LES INSCRIPTIONS

Modifier une fiche inscription : \ TP - Routes - ITS
Lorsque qu’un internaute remplit . "
le formulaire de signalement d'intérét, UBIFRANCE Les inscriptions |Eas]

sa fiche vient s’ajouter a la liste des inscrits :

MENU > INSCRIPTIONS
> Liste des inscrits FORMULAIRES Atoll

SOCIETE CREE LE VILLE

V ,d . | f h d Formulaire chargs Mo | Supprimer 18/04/2014 10:33:45 Smith praductioni@grafikmente.fr Paris
OUS pouvez acceder a la fiche de . e
i pt t difi | A i t Mes formulaires I
INSCrit €t la modaitier en la selectionnan :t:]_f_ | Suppei 18/04/2004 10:37:53 Bibango production@grafikmente.fr Paris
. adifier | Supprimer
= dans la liste. EVENEMENTS
% Exporter Ia Iiste des inSCfitS ::Ziifier | Supprimer 22/04/2014 15:52:08 stopin le testeur jean-michel.stopin@ubifrance fr paris
% Le bouton «Export CSV» vous permet
o d’exporter la liste compléte des inscrits Moditier | Suparimer 180T Kk
% et le détail complet de leur fiche sous
= la forme d’un tableau au format .csv o | soppiner | /0404160755 jyu se@heth
< lisible a partir d’un logiciel tableur. UTILISATEURS
P 9

Gérer les utilisateurs

REGLAGES

s du formulaire
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MON PROFIL UTILISATEUR

Vous avez la possibilité a tout moment

de modifier les informations de votre profil
utilisateur en vous rendant a la rubrique
«Gérer les utilisateurs».

Modifier mon mot de passe

Lors de la création de votre compte
utilisateur, 'administrateur vous attribue
un mot de passe provisoire.

Pour le modifier, rendez-vous dans
MENU > UTILISATEURS

> Gérer les utilisateurs

Puis saisissez votre nouveau

mot de passe dans les champs

« MOT DE PASSE» et <CONFIRMER
MOT DE PASSE>.

Puis validez.

Ajouter un utilisateur

Ajouter un utilisateur

Voir le formulaire | Mes formulai ide | Déconnexion Admin Administrateur

V&N

U B | F RA N c E Les utilisateurs R o

NOM PRENOM IDENTIFIANT EMAIL STATUT

FORMULAIRES Admin Administrateur Adminsimple producti i te.fr Administrat
Modifier | Supprimer

Formulaire chargé

Mes formulaires Smith Patty Patty production@grafikmente.fr Rédacteur
Modifier | Supprimer
EVENEMENTS TR
agson Michael Mike production@grafikmente.fr Rédacteur

Madifier | Supprimer

INSCRIPTIONS

Liste des inscrits

UTILISATFLIRS

REGLAGES

s du formulaire
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REGLAGES

La rubrique réglages, vous permet

de configurer les notifications envoyées
alinternaute lorsqu’il a terminé son
inscription.

Créer, modifier

les notifications d’inscription
Rendez-vous dans
MENU > REGLAGES

> Réglages du formulaire

Pour paramétrer les notifications
envoyées a l'internaute lors de

I'inscription. Complétez les champs
et cliquez sur «Valider».

Notez que vous avez la possibilité
de renseigner plusieurs adresses
de destination de l'inscription en
les séparant par une virgule.

ATTENTION

Pour le bon fonctionnement du formulaire,
TOUS les champs de cette page doivent
étre complétés. Dans le cas contraire,
linternaute vera apparaitre un message
d’erreur lors de la validation du formulaire.

Destinataire
de l'inscription

(-'\ TP - Routes - ITS

UBlFRANEE Réglages du formulaire

INOUVELLE INSCRIPTION

DESTINATAIRE DU MAIL

Message affiché sur la page
web lors de l'inscription

ire | Mes formulaires | Aide | Beconnexion

‘ isabelle.duval@ubifrance.fr

SUJET DU MAIL

‘Nnuvelle demande d'information|

MESSAGE AFFICHE AU VISITEUR|

- TP Routes ITS 2014 ‘

UNE FOIS LE FORMULAIRE VALIDE

Notification envoyée par mail a
linternaute lors de l'inscription

Superadmin Atoll

CONFIRMATION D'INSCRIPTION

(¥ B B« +|[B 1

U s x x| =:

| #][= = M|

[&]

UTILISATEURS

Gérer les utilisateurs

Merci de nous avoir fait part de votre intérét pour nos événements. Nous vous recontacterons
prachainement pour vous donner de plus amples informations.

SUJET DU MAIL

‘Vntre demande d'information TP

CORPS DU MAIL

Routes ITS 2014 ‘

l::'n b B« «>-HB I

U s x x|=:

[ #][= = W]

(¥]

Bonjour,

Cordialement,

L'équipe TP-Routes-ITS

\

Merci de nous avoir fait part de votre intérét pour nos événements. Nous vous recontacterons
prochainement pour vous donner de plus amples informations.




Pour optimiser le référencemnt naturel
adu FSI, il est recommandeé de renseigner
tous les champs de description du

ET A P E S formulaire et des événements

OPTIMISER LE
REFERENCEMENT NATUREL

Le contenu de la page web

Volr e formulaire | Mes formulaires | Alde | Déconnexion

(\ MARCHES PUBLICS INTERNATIONAUX c-\ TP - ROUTES - ITS
UB l FRANCE L eRcHES PUBLIC =) st UB l FRANCE Modifier un événement

. . o4 CATEGORIES STATUT
Pour optimiser le réferencement BANNIERE (730 x 189px - poids maximum : 1Mo) sTaTUT CoRmuLARES [ Europe 5
du formulaire de signalement d'intéret, e e Formutalr chargé Hom
. . . . arcourir... icun fichier sélectionné. Mes formulaires g
il est utile de bien renseigner tous [pavsaas |
TITRE | FILIERE (optionnelle) COULEUR FILIERE EVENEMENTS VILLE

les champs de description du formulaire
et des événements. Il est également

MARCHES PUBLICS INTERNATIONAUX [ [ ] ] Catégories [amsterdam |

Liste des événements
ACCROCHE DU FORMULAIRE

DATE DE DEBUT DATE DE FIN
recommandé de rédiger le contenu de la INSCRIPTIONS ‘Planiﬁez\mtreariionéI'internation312013-2014 ‘ INSCRIPTIONS o] o]
BN A s iste des inscrits iste des inscrits
page web de maniére a intégrer des mots S e — — S bEscaiPTIoN
(20 Ble )[BT YSsxx|zi]ex|osm|a UTILISATEURS XD @« )[BT USsxx|s = = |~|@

clés susceptibles d’étre recherchés par les o et iloteure
inte rnautes COﬂStituaﬂt Ia Cible du Site' Les marchés publics internationaux représentent 9 000 milliards de dollars d'achats par an (15% du

. P o Pnslllun France sur le salon INTERTRAFFIC
PIB mondial). Prés de la moitié des contrats sont attribués a des PME. Loin d'étre réservés aux

REGLAGES Salon des infrastructures routiéres, de la sécurité routiére & du stationnement.
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grands groupes, les marchés publics offrent de ré és daffe etde
nombrevx avantages aux entrepfises : séourité de paiements, volumes d'achats séquences dans le LR ol Pour en savoir plus
=4 temps, références prestigieuses, ete.
C R E E R D U TRAF F I C lIs sont & la portée des PME et ETl frangaises, a condition d'en connaitre les procédures de base.
Les échanges de liens
. \ Yo INVITE FORMULAIRE sl
Autre point a privilégier, ce sont les [Cocheses actian, par grandes anes géographiques, pour vous souhaitez obten]
échanges de liens. Plus il y aura de liens R
pointant vers votre site, mieux il sera (¥ @« ~][B 1S~ x|z x|[== m5]
positionné. Indiquez le lien vers votre ettt o e s P
formulaire sur d’autres sites (exemple : les
mini-sites Ubifrance, le site ubifrance.fr...).
Campagne d’e-mailing
Vous pouvez également créer du traffic FOOTER
sur votre formulaire en communiquant XD @le )67 usxx)fz=]ex][==n]a]
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campagne d’e-mailing ou en I'ajoutant
a votre signature de mail.




