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GESTION DES DEMANDES RGPD
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Créez une belle histoire avec vos clients
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1 – GÉNÉRALITÉS

1.1 – ACCÈS À L’APPLICATION

L’application se trouve à cette adresse : http  s  ://helium-connect.fr/   

Elle donne accès à une page d'authentification.

NB : Nous vous déconseillons d'utiliser Internet Explorer. 
C'est un navigateur obsolète qui n'est plus mis à jour depuis 2015. 

--> Nous vous invitons, pour une utilisation optimale de notre plateforme, 
à passer par un autre navigateur : Chrome, Firefox, Edge.

Une fois l'authentification réalisée (identifiant et mot de passe renseignés), vous arrivez sur la page

d’accueil de l’application.

1.2 – LES ONGLETS DE L’APPLICATION

Les onglets, à gauche, vous permettent de naviguer facilement dans l’application.

NB : En fonction de votre abonnement à Hélium Connect, 

certains menus peuvent ne pas apparaître.
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• Accueil =  page  d’accueil  de  l’application  présentant  les  contacts  enregistrés  récemment,  les

statistiques enregistrements, les enregistrements récents…

• A traiter = pour suivre les actions à traiter.

• Formulaires = pour créer des formulaires et consulter les enregistrements réalisés.

• Contacts = pour faire une recherche parmi vos contacts enregistrés et en ajouter de nouveaux.

• Opportunités = pour créer et suivre vos opportunités commerciales.

• Tickets RGPD = pour traiter vos demandes RGPD.

• Campagnes e-mail = pour créer une nouvelle campagne e-mailing, modifier une campagne déjà créée

(pas encore envoyée) ou supprimer une campagne.

• Campagnes sms = pour créer une nouvelle campagne sms, modifier une campagne déjà créée (pas

encore envoyée) ou supprimer une campagne...

• Outils = pour gérer différents outils

Images : pour ajouter de nouvelles images.

Fichiers : pour ajouter de nouveaux fichiers.

Liste de sélections : pour envoyer des e-mails transactionnels. 

Import/export  (lab) :  pour  importer  ou  exporter  de  nouveaux  contacts  (ou  enregistrements  ou

opportunités) dans l’application.

Importer des contacts : pour accéder directement à la fonction import de contacts.

• Configuration = pour configurer l’application Hélium Connect

Modèles d’e-mails : pour utiliser un modèle d’e-mail prédéfini pour votre campagne.

Utilisateurs : ce sont les personnes utilisant l’application. Elles peuvent être affectées aux contacts.

Profils :  pour  configurer  les codes des champs de contact  (ex :  type  de contact,  date  anniversaire

contrat…) et d’opportunité (ex : type de prestation, budget mensuel…)

Modèles d’exports : pour personnaliser les exports de contacts ou d’opportunités.

Gabarits de campagnes : pour mettre à jour les gabarits de vos campagnes e-mail  par défaut, ce n'est→

pas ouvert mais si vous connaissez le html et json (cf ci-dessous), nous pouvons vous l’ouvrir.

Administration  des  thèmes :   pour  mettre  à  jour  les  feuilles  de  style  et  le  javascript  des  thèmes

(formulaires / landing pages)  par défaut, ce n'est pas ouvert mais si vous connaissez le css (cf ci-→

dessous), nous pouvons vous l’ouvrir.

• Signaler une anomalie = pour nous signaler tout problème lié à la nouvelle version de

Hélium Connect.
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2 – LA GESTION DES TICKETS RGPD 

(= DES DEMANDES ENVOYÉES VIA VOTRE FORMULAIRE RGPD)

Une personne remplit le formulaire (mis à disposition sur votre site Internet ou envoyé par e-mail). 

Exemple     :  

Vous allez retrouver cette demande dans la liste de vos tickets RGPD.
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2.1 – LA LISTE DES TICKETS RGPD

Pour accéder à toutes les demandes envoyées par vos contacts, cliquez sur « Tickets RGPD » puis sur

« Liste ».

L’ensemble de vos tickets est alors affiché. 

1. Le total de tickets apparaît dans le petit rond bleu. 

2. Les tickets peuvent être triés par date de statut ou par statut.

3. Ils peuvent également être affichés sous forme de tableau ou sous forme de liste.
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Vous pouvez affiner la liste de tickets en vous servant des filtres proposés : attribué à, rechercher par

contact, statut. 

Cliquez sur la petite flèche en dessous pour afficher de nouveaux filtres : date de dernière modification

du statut, date de création, date de dernière modification, à traiter avant le, nature de la demande RGPD.

Une fois les informations de recherche renseignées, cliquez sur la petite loupe pour affiner les résultats.

2.2 – LA GESTION DES TICKETS RGPD

Cliquez sur un ticket.

Les informations remplies par la personne dans le formulaire se retrouvent à 2 endroits :
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> En haut : son nom, son prénom, ses coordonnées

> Plus bas : la nature de sa demande RGPD et ses éventuelles remarques.

> Et aussi : A traiter avant le (= + 1 mois à partir de la demande émise via le formulaire)

Vous allez pouvoir gérer   ce ticket et le faire vivre   à différents niveaux     :  

1) Renseignez le statut du ticket (à traiter, traité, écarté, ajourné, autre).

2) Assignez-le à un utilisateur de l’outil (ou supprimez-le ou dupliquez-le si besoin).

3) Renseignez le suivi de vos échanges avec ce contact dans le cadre de ce ticket (appels, mails…).

4) Utilisez la planification d’actions pour ce ticket (ex : envoi d’un mail de confirmation à telle date...)

 Vous pouvez également modifier le nom du ticket, grâce au petit crayon.→

 Vous pouvez aussi insérer des notes dans le carnet de notes (visibles seulement par vous et les→

utilisateurs de l’outil).
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1 - Le statut de votre ticket (à traiter, traité, écarté)

Par défaut, le statut de votre ticket est "A traiter". 

Cliquez sur « A traiter » pour ouvrir la fenêtre ci-dessous.

Sélectionnez alors le nouvel état de votre ticket et modifiez la date si besoin (par défaut, c’est celle du

jour qui s’affiche).
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2 - L’assignation du ticket à un utilisateur de l’outil

Si vous souhaitez assigner le ticket à un utilisateur en particulier, cliquez sur cette icône. Elle laissera

place à une liste déroulante : sélectionnez l’utilisateur voulu et cliquez sur « Choisir ».

Vous pouvez également cliquer sur « Choisir et avertir par email » pour notifier cet utilisateur qu’il a

désormais ce ticket à traiter.

Vous vous êtes trompé ? Cliquez sur « Annuler »

Notez que vous pouvez  supprimer un ticket (en cliquant sur la petite poubelle) ou le  dupliquer (en

cliquant sur l’icône à côté). Il apparaîtra alors avec le nom [Copie de].
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3 - Le suivi de vos échanges avec votre contact dans le cadre de ce ticket

Vous recenserez ici de manière synthétique les différents échanges avec votre contact, en utilisant les

boutons dédiés (par ordre : info // email // appel // rendez-vous // devis).

Vous aurez de cette manière l’historique des échanges liés à ce ticket (nombre d’emails échangés, 

d’appels….), si échanges il y a.

4 - La planification d’actions pour ce ticket 

- Vous allez, via ce bouton, pouvoir planifier une action.

- Une fenêtre s’ouvre. Vous pouvez y indiquer :

• le type d'action à réaliser : rappel, e-mail à envoyer, appel téléphonique, rencontre…

• la date de l'action

• l'heure de l'action

• un texte décrivant plus en détails l'action à réaliser

• l'utilisateur qui devra réaliser cette action 

• Ensuite, validez l'action.
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- Elle sera affichée de cette manière, sous les coordonnées du contact :

- Pour une action, vous pouvez : 

• la valider une fois qu'elle a été réalisée en cliquant sur la coche verte puis en rédigeant un petit

compte-rendu synthétique

• la modifier en cliquant sur le petit crayon (par ex. pour la reporter si la personne n'a pas répondu

à votre appel téléphonique)

• la supprimer avec la petite croix (contact erroné…)
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5. L  e traitement du ticket  

51. Pour une demande de modification des données :

> Cliquez sur le ticket.

> Notez les informations à modifier. 

> Procédez aux changements demandés.

• Cas 1  : Vous gérez vos contacts sur Hélium Connect

Modifiez les champs concernés en vous rendant sur la fiche contact de la personne → cliquez sur son

nom et prénom, sur le ticket (pour passer du ticket de la personne à sa fiche contact).

Faites alors la modification voulue sur la fiche contact, en cliquant sur le petit crayon.
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• Cas 2  : Vous gérez vos contacts sur un autre outil CRM 

Faites la modification voulue directement sur votre outil.

> Revenez sur le ticket.

Il est disponible sur la fiche contact, dans la partie « Tickets RGPD ».

> Vous allez maintenant pouvoir envoyer un e-mail de réponse à la personne pour lui signifier que sa

demande a été traitée,  grâce à l’un de 3 modèles préfaits  voir  point suivant de ce document (→ 6.

L’envoi d’un e-mail transactionnel de réponse     ).

> Une fois cet e-mail envoyé, pensez à passer votre ticket au statut « Traité » (en haut à gauche).

52. Pour une demande de suppression des données

> Cliquez sur le ticket.
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> Procédez à la suppression des données demandée.

• Cas 1  : Vous gérez vos contacts sur Hélium Connect

- Rendez-vous sur la fiche contact de la personne → cliquez sur son nom et prénom, sur le ticket (pour

passer du ticket de la personne à sa fiche contact).

- Cliquez alors sur la petite corbeille.

- Une fenêtre s’ouvre : cliquez sur « Anonymiser » (et non sur « Mettre dans la corbeille »).
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- Sur la fiche contact de la personne apparaît désormais la mention suivante (vous pouvez cliquer sur 

« Restaurer » pour annuler cette anonymisation dans un délai de 7 jours) :

• Cas 2  : Vous gérez vos contacts sur un autre outil CRM 

Procédez à la suppression des données directement sur votre outil.

> Revenez sur le ticket.

Il est disponible sur la fiche contact, dans la partie « Tickets RGPD ».

> Vous allez maintenant pouvoir envoyer un e-mail de réponse à la personne pour lui signifier que sa

demande a été traitée,  grâce à l’un de 3 modèles préfaits  voir  point suivant de ce document (→ 6.

L’envoi d’un e-mail transactionnel de réponse     ).

> Une fois cet e-mail envoyé, pensez à passer votre ticket au statut « Traité » (en haut à gauche).
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53. Pour une demande de restitution des données

> Cliquez sur le ticket.

> Vous allez maintenant envoyer un e-mail à la personne, avec ses données, grâce à l’un de 3 modèles

préfaits  voir point suivant de ce document (→ 6. L’envoi d’un e-mail transactionnel de réponse).

Le  2è  modèle  d’e-mail,  à  savoir  « RGPD  –  Suite  à  une  demande  de  restitution  des  données

personnelles », prévoit une intégration automatique des données de la personne grâce aux informations

de publipostage qui s’y trouvent.

Attention : si vous ne gérez pas vos contacts dans Hélium Connect mais dans un autre outil CRM, alors

vous devez au préalable aller y chercher les données de la personne pour les coller dans l’e-mail.
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6  . L’envoi d’un e-mail transactionnel de réponse (selon l’un de nos 3 modèles préfaits)  

- Pour envoyer une réponse par mail, cliquez sur un ticket RGPD puis sur la petite enveloppe à côté de

l’adresse e-mail.

- A droite, en fonction de la demande traitée dans le ticket (modification, restitution ou suppression des

données personnelles), vous pouvez sélectionner l’un des 3 modèles d’e-mail mis à votre disposition.

- Par exemple, si vous sélectionnez le 2è modèle, à savoir « RGPD – Suite à une demande de restitution

des données personnelles », les textes vont automatiquement être intégrés grâce aux informations de

publipostage indiquées dans le modèle. Pour vérifier votre email, cliquez sur « Visualiser avant envoi ».
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- Vous arrivez alors sur cet écran :
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- Si l’e-mail vous convient, cliquez sur « Envoyer immédiatement ». Sinon, cliquez sur « Corriger » pour

revenir sur l’écran précédent et effectuer les modifications nécessaires dans l’objet et/ou le corps du

mail.

Vous souhaitez modifier l’un des 3 modèles d’e-mail mis à votre disposition     ?  

- Cliquez sur « Configuration » puis sur « Modèles d’e-mails » pour accéder à la liste de vos modèles.

- Cliquez sur le crayon au niveau du modèle voulu. Reprenons par exemple le 2è, à savoir «  RGPD –

Suite  à  une demande de restitution des données personnelles ».  Vous voyez ainsi  quelles sont  les

informations de publipostage que nous avons utilisées pour ce modèle. Vous pouvez les modifier, en

ajouter de nouvelles… en vous référant au guide de publipostage disponible sous l’éditeur de texte.

N’oubliez pas de cliquer sur « Valider » pour enregistrer vos changements.
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2.3 – LA CRÉATION D’UN TICKET RGPD 

Pour créer un nouveau ticket (= pour enregistrer une demande RGPD émise par téléphone ou par e-mail

par  exemple),  cliquez  sur  « Tickets  RGPD »  puis  sur  « Nouveau ticket  RGPD ».  Vous arrivez  sur  un

formulaire :

- remplissez la partie contact (nom, prénom, etc.)

- en dessous, indiquez le libellé de ticket souhaité ainsi que la personne qui suivra ce ticket (vous êtes

sélectionné-e par défaut)

- Cliquer sur « Créer » ou « Créer et avertir par email » pour notifier l’utilisateur associé.

Vous arrivez sur le ticket créé. Complétez la nature de la demande et éventuellement des informations 

complémentaires, dans le champ « Demande RGPD ».

NB : « A traiter avant le » est automatiquement rempli => c’est la date de création du ticket + 1 mois.
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Il ne vous reste plus qu’à traiter ce ticket, comme vu précédemment dans ce document.
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2.4 – LA LISTE DE MES TICKETS RGPD EN COURS

Pour y accéder, cliquez sur « Tickets RGPD » puis sur « Liste » : vous arrivez sur la liste des tickets qui

vous sont assignés et vous pouvez alors sélectionner votre nom et cocher « à traiter », puis sur la loupe

pour afficher les tickets que vous avez à traiter :

Remarque     :  

- Vous pouvez ici également affiner la liste des résultats, grâce aux filtres proposés (pensez à cliquer 

sur la petite flèche pour afficher des filtres supplémentaires).
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3 – L’EXPORT DE TICKETS RGPD 

Que vous soyez sur la liste de tous vos tickets RGPD (Tickets RGPD > Liste) ou sur la liste de vos tickets

en  cours  (Tickets  RGPD  >  Mes  tickets  RGPD  en  cours),  vous  disposez  tout  en  bas  d’un  bouton

« Exporter les fichiers RGPD vers Excel ».

L’écran suivant s’affiche. Vous avez la possibilité de n’exporter qu’une partie de la liste en appliquant

des filtres ou d’exporter la liste entière si vous cliquez directement sur Ok.

Vous avez également la possibilité de configurer des modèles d’export afin de générer un export qui

vous convienne parfaitement (choix et ordre des champs à y faire figurer).

Voici la manipulation à suivre pour configurer un modèle d’export     :  

- Cliquez sur « Configuration des modèles d’export » puis sur « Nouveau modèle ».

- Donnez un nom à votre nouveau modèle et choisissez « Ticket RGPD » dans « Type d’export ». Validez.
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Il apparaît maintenant dans la liste de vos modèles. Cliquez sur le petit crayon pour le paramétrer (et

éventuellement sur la petite poubelle si vous souhaitez le supprimer).

- Vous allez maintenant faire glisser de gauche à droite l’ensemble des champs que vous souhaitez voir

apparaître dans votre export.

- Vous pouvez aussi modifier l’ordre de ces champs, en les faisant glisser de  haut en bas dans la zone

de droite pour les ordonner. Puis, validez (bouton vert tout en bas).

- Pour utiliser ce nouveau modèle, il vous suffira de le sélectionner ici.
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