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Ce document facile a suivre se propose de guider pas a pas les individus et les petites
entreprises afin de les aider a démarrer une campagne de marketing électronique en moins
d'une journée.
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Introduction

Qui n'a pas entendu parler du marketing électronique, ni vanter sa rentabilité et sa
facilité de mise en place ? Ce guide pratique vous aidera a démarrer facilement et
rapidement votre propre programme de marketing électronique - en choisissant la
bonne approche et en utilisant les bons outils.

Atitre d'exemple, le négociant en vins Jacques Deschamps, spécialisé dans la vente
de crus de qualité supérieure, a utilisé la solution de marketing électronique de
FileMaker Pro pour envoyer un courrier électronique a sa base clients a propos d’une
offre spéciale. En I'espace de 24 heures, ils avaient vendu la totalité de leur stock. Et
il ne leur a fallu que trois heures a peine pour rédiger et envoyer le courrier !

Le marketing électronique aide les entreprises a développer leurs ventes, comme
le montre le cas de Jacques Deschamps, mais plus encore, son réle est d'entretenir
et de construire des relations de longue durée avec leurs clients fideles - lesquels
jouent généralement un réle primordial dans le succés d'une entreprise.

En dépit de ces avantages, beaucoup d’entreprises ne I'utilisent soit pas du tout,
soit trés en-dessous de son potentiel. En effet, dans un sondage mené par l'institut
américain Greenfield Online (pour le compte de FileMaker, Inc.), 49% des petites
entreprises avouaient ne méme pas envisager faire du marketing électronique.

Si l'envoi de courrier électronique fait déja partie de votre stratégie marketing, vous
trouverez dans ce guide des conseils trés utiles qui vous permettront d'améliorer les
résultats de vos campagnes d'e-mailing, ainsi que des idées pour construire sur le
long terme des relations durables avec vos clients les plus fideles.

Si vous débutez dans le marketing électronique, vous apprendrez comment
I'aborder de maniere performante et efficace - grace a une bonne approche et de
bons outils.

La bonne approche consiste a envoyer des courriers électroniques attractifs aux
clients qui désirent étre contactés et qui vous en ont donné l'autorisation.

Les bons outils, vous les avez sous la main et leur utilisation est a la portée de tous
- a partir du moment ou vous disposez d'un compte de messagerie électronique,
d’une connexion Internet et d'un ordinateur Windows ou Mac OS.

Alors, adoptons la bonne approche et les bons outils en démarrant par 'étape n°1 :
Regroupez vos données contacts.
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Conseils pratiques :
Pour une prise en main
rapide, téléchargez le
Business Productivity Kit
de FileMaker, ainsi que la
version d'évaluation de
FileMaker Pro 8.5, valable
30 jours, a I'adresse www.
filemaker.fr/solutions/
smallbusiness/.

Il vous suffit ensuite de
saisir les données dans les
bases prétes a I'emploi,
dédiées a la gestion des
contacts et au marketing
électronique, ou au suivi
des stocks, au traitement
des bons de commandes,
et a la gestion de projets.

1. Regroupez vos données contacts

Comme beaucoup de petites entreprises, les coordonnées de vos contacts sont
peut-étre dispersées en plusieurs programmes et endroits différents - du carnet
d'adresse de votre messagerie électronique au logiciel de comptabilité, en passant
par les ordinateurs de poche et les feuilles de calcul Excel - sans parler des post-
its collés sur votre bureau et votre écran ou des bons de commandes de l'année
précédente stockés dans I'armoire de classement.

La premiere étape consiste justement a rassembler ces coordonnées dans un
endroit centralisé facile d'accés. Est-il vraiment possible de stocker les coordonnées
de tous vos contacts en un seul et unique emplacement ? Oui, c'est possible ! Les
étapes ci-dessous vous guident sur la marche a suivre.

Avant toute chose, vous avez besoin d'un logiciel de base de données

e Disposer d'une base de données facile d'utilisation contenant tous les noms
et adresses électroniques de vos contacts est la clé de tout programme d'e-
marketing et de construction de la relation client durable et efficace.

e QuevousduutilisiezFileMakerProouunautrelogiciel, vousdevezdisposerd'une
base de données que vous pouvez utiliser seul(e), sans étre un informaticien
chevronné. Vous avez besoin que cette base soit personnalisable afin qu'elle
puisse répondre aux besoins qui vous sont propres et croitre en méme temps
que votre activité.

Vous pouvez réunir et centraliser vos données contacts de différentes maniéres, nous
recommandons cependant de télécharger et installer la version d'évaluation de
FileMaker Pro 8.5 et le Business Productivity Kit FileMaker (disponibles a I'adresse
www.filemaker.fr/solutions/smallbusiness/), et de suivre la procédure ci-apres.

e Sjtoutes vos données contacts sont sous la forme de formulaires-papier ou
dans votre fidele agenda, c'est le moment ol vous commencez la saisie. Une
fois cette tdche accomplie, vous pouvez passer a I'étape n°2.

Si vous avez la chance que vos données contacts soient d'ores et déja saisies dans
Microsoft Excel, Microsoft Outlook, Microsoft Entourage, Palm Desktop, ou tout autre
logiciel, vous pouvez réduire la tache fastidieuse de saisir les données contacts en
les exportant depuis ces logiciels pour les importer ensuite dans FileMaker.

Pour commencer, vous aurez a exporter vos données contacts dans un format
compatible FileMaker Pro, tel qu’un fichier Microsoft Excel (.xIs), ou un fichier au
format texte délimité par des virgules ou des tabulations (.csv ou .txt).

Une fois les données contacts exportées, vous pouvez tout simplement les importer
dans la base de données Contacts de FileMaker qui est fournie avec le Business
Productivity Kit.

Pour consulter la procédure d'export et d'import des données contacts, reportez-
vous a l'annexe 1 : Importer et exporter des données contacts.
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Conseils pratiques :

Sivous disposez de
nombreuses adresses
postales, mais de peu
d'adresses électroniques,
essayez d'envoyer un
courrier postal a vos

clients. Demandez-leur

leur adresse électronique
en échange d'un cadeau
gratuit ou d'une remise sur
leur prochain achat. Vous
pouvez méme mettre en jeu
un prix avec tirage au sort
mensuel auquel la seule
maniére de participer serait
pour vos contacts de vous
envoyer un e-mail avec leurs
coordonnées.

Demandez simplement

aux destinataires de vous
envoyer leurs coordonnées
par courrier électronique
pour participer au tirage.

A la réception des e-mails
dans votre messagerie, faites
un simple copier-coller des
adresses électroniques des
clients a l'intérieur de la fiche
contact correspondante
dans FileMaker Pro.

Vous pouvez également
utiliser FileMaker Pro pour
imprimer les étiquettes de
vos courriers en choisissant
parmi plus d'une centaine
de tailles d'étiquettes Avery,
ou les faire imprimer et
envoyer par une société de
services sur Internet.

Sivous n‘avez pas de clients
ou de prospects, essayez
l'achat de mots-clés auprés
de Google ou achetez une
liste de diffusion opt-in & un
fournisseur reconnu. Cela
vous coltera un peu de
temps et d'argent, mais faute
d‘alternatives, cela vous
aidera a démarrer votre liste
de diffusion. Pour plus de
détails sur la publicité par
mots-clés et ['achat de listes
de diffusion, des références
sont disponibles a la fin de
ce document.

Difficile de faire du marketing électronique sans disposer des adresses électroniques
des personnes qui souhaitent que vous les contactiez par e-mail et qui vous en ont
donné l'autorisation.

La meilleure maniére de démarrer une liste de diffusion commerciale efficace est
de dresser vous-méme la liste de vos clients actuels, de vos anciens clients et de vos
prospects (plutdt qu'acheter des fichiers de contacts).

Sivous avez mené a bien I'étape n°1 décrite plus haut, vos contacts existants doivent
a présent se trouver dans une base de données. Jusqu'a aujourd’hui cependant,
vous n‘avez pas vraiment eu besoin de leurs adresses électroniques, il est donc fort
probable que le champ “adresse électronique” reste vide pour beaucoup d'entre
eux.

En plus d'ajouter de nouveaux noms et adresses électroniques, il s'agit a présent de
remplir ces champs laissés vides. Voici quelques idées pour vous aider a démarrer.

e Utilisez votre site Internet, votre point d’accueil et chaque appel
téléphonique comme autant d'occasions d'obtenir I'autorisation d‘envoyer
des e-mails a vos clients. Vous devrez d'une maniére ou d'une autre fournir a
vos clients actuels et potentiels la possibilité de répondre “Oui, je vous donne
la permission de m'envoyer des e-mails”. Un simple bloc-notes sur votre
comptoir d'accueil ou un formulaire sur votre site Internet titrant “Inscrivez-
vous pour recevoir des coupons de réductions par courrier électronique” ou
“Inscrivez-vous pour recevoir gratuitement notre lettre d'information” vous
permettra de vous lancer.

e Assurez-vous bien de prévoir une colonne pour leur nom et un espace
suffisamment grand pour les adresses électroniques longues. Quoi de
plus agacant que de remplir un formulaire qui demande une adresse e-mail
et ne prévoit que quelques centimeétres pour |'écrire !

* Nedemandezpastrop d'informations pour commencer. Tout ce dontvous
avez besoin pour commencer est un prénom et une adresse électronique.
Vous pouvez demander aux gens leur nom de famille, le nom de leur société
et leur numéro de téléphone dans I'espoir qu'ils vous les communiqueront,
mais ces informations doivent rester facultatives et ne doivent pas constituer
un pré-requis pour que I'on puisse répondre “Oui” a votre offre.

e Et avant tout, garantissez la confidentialité. Vous devez rédiger une
déclaration de confidentialité quiinforme vos clients de la maniére dontvotre
société utilise leurs données personnelles. Cette déclaration doit étre mise
a la disposition de vos clients sur votre site Internet. Pour plus d'informations
et de références sur la confidentialité, vous pouvez vous rendre sur le site de
la CNIL (Commission Nationale de lI'Informatique et des Libertés) a I'adresse
www.cnil.fr.


www.cnil.fr

Conseils pratiques :

Si toutes les questions
évoquées plus haut vous
donnent le tournis, pas de
panique. Pour démarrer
une communication
équilibrée, commencez
avec trois “vecteurs de
communication” simples.
Vos destinataires vous diront
par la suite si la fréquence
d'envoi les satisfait ou non.

1. Une lettre d’information
mensuelle,

2. Une offre spéciale
trimestrielle,

3. Une invitation “Privilege”.

3. Elaborez votre plan de campagne d'e-mailing
Définissez le contenu et la fréquence

Pour construire et entretenir des relations durables avec vos clients, il est
nécessaire de trouver le bon équilibre entre trop et pas assez de marketing
électronique. Une alternance de contenus variés recus a intervalles différents
satisfera les clients qui se sont eux-mémes inscrits a votre liste de diffusion.

Vos courriers électroniques ne doivent pas tous contenir des messages a
caractere promotionnel. Un mélange de communication non-commerciale et
de messages promotionnels vous aidera a construire une relation sur le long
terme avec vos clients fidéles.

Pour définir votre plan de campagne, essayez d'imaginer ce qui pourrait vous
aider a construire une relation avec vos clients actuels, récupérer les clients que
vous avez perdu, et inciter vos prospects a devenir de nouveaux clients. Posez-
vous ces questions en vous mettant dans la peau de vos clients et prospects
- celavous aidera a élaborer un seul plan de campagne, commun aux différents
groupes que vous souhaitez toucher.

1. Quel type de contenu mes clients/prospects souhaitent-ils recevoir de ma
part ?

2. Que sont-ils susceptibles de lire et a quoi répondront-ils ?

3. Qu'est-ce qui pourrait m'aider a construire ma relation avec eux ?

4. Désirent-ils recevoir du contenu rédactionnel a caractére informatif, sous
forme de bréves par exemple ?

5. Souhaitent-ils recevoir des e-mails divertissants et humoristiques ?

6. Ont-ils besoin d'une notification lors d'un renouvellement de contrat
d‘assurance ou lors de I'expiration d’'un contrat ?

7. Comment traiter les informations urgentes et les rappels de produits
défecteux ?

8. Souhaitent-ils qu'on les avertisse des changements de prix ou qu’on les
informe des offres promotionnelles et remises ?

9. Souhaitent-ils recevoir la confirmation de leur commande par courrier
électronique ? Ou, si j'envoie déja par e-mail du courrier administratif
comme des confirmations de commande, puis-je y ajouter des offres
incitatives et autres messages commerciaux ?

10. Est-ce qu'ils apprécieraient de recevoir ponctuellement des voeux lors
d’'occasions spéciales telles qu'un anniversaire ou un jour de féte a venir ?

Sil'un ou plusieurs de ces types de communication vous semblent appropriés, c'est
que vous pouvez envoyer des e-mails sur des themes différents a des fréquences
différentes.

C'est simple : c'est la FIDELISATION de vos clients qui vous rendra compétitif !
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4. Rédigez votre courrier électronique

Ouvrez la base de données e-marketing

Une fois le plan de votre campagne d'e-mailing défini, il vous sera facile de rédiger
votre premier courrier électronique commercial grace a la base de données d'e-
marketing fournie dans le Business Productivity Kit FileMaker, disponible a I'adresse
www.filemaker.fr/solutions/smallbusiness/.

Suivez les instructions ci-dessous pour élaborer votre premiére campagne :

ana Burinans Productivity Selution - Manu principal

Dans le Business Productivity
Kit FileMaker que vous venez
de télécharger, ouvrez le fichier
nommé bps__Menu_principal
qui se trouve dans le dossier
bpk_FR.

Cliquez sur E-mail afin d'ouvrir
la base de données préte

Insérar e nom de la sockitd
FilaMaker - Business Productivity Solution

Contacts

Sdlectionnez un madule pour
* Girer los conftacts
* Organiser ‘ewertaing

E-mail Inventaire
* Traiter les bons de commande
* Subweo les arojets

* Envoyer us e-mail

Projets Bons de commande

a I'emploi de marketing
électronique (si vous n‘avez pas
encore téléchargé le Business
Productivity Kit, rendez-vous

a l'adresse www.filemaker.fr/
solutions/smallbusiness/).

Conseils pratiques :

Rédigez des paragraphes courts et, pour les articles d'une certaine longueur,
ajoutez un lien vers votre site Internet ou proposez a vos clients de vous joindre
par téléphone pour en savoir plus. Si votre texte est trop long, personne ne le
lira.

Ne traitez pas vos clients de la méme maniére que vos prospects. Assurez-
vous que vos clients actuels se sentent privilégiés en leur envoyant des e-
mails |égerement différents de ceux que vous destinez a vos futurs ou anciens
clients.

Le contenu de la ligne Objet est trés important. Sachant qu'aujourd’hui toutes
les messageries ou presque sont équipées de filtres anti-spam, tachez de
ne pas étre trop agressif : dosez prudemment les termes promotionnels, les
lettres majuscules et les points d'exclamation. Si vous avez quelque-chose a
offrir gratuitement, vous pouvez inclure le mot « gratuit » dans l'objet de I'e-
mail, mais vérifiez dans un premier temps qu'il n‘atterrisse pas dans le dossier
“Courrier indésirable” de vos destinataires en envoyant quelques messages de
test a des amis et a des collaborateurs. Prenez soin de leur envoyer ces e-mails
a partir d'une nouvelle adresse électronique qui ne figure pas dans leur carnet
d'adresses, (telle que eNews@votredomaine.com par exemple).
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@80 e Pour commencer, il
nous faut définir notre
premiére campagne,
qui dans cet exemple
se trouve étre notre
e lettre d'information
mensuelle.

Cliquez sur le bouton
Nouveau pour créer une
nouvelle campagne.

100wl Uiaton

Dans le champ Nom de Campagne, saisissez : Lettre d’information
mensuelle.

Dans la liste déroulante Etat, choisissez Ouvert.

Puis ajoutez une description si vous le souhaitez.

Ajouter une description peut s'avérer pratique, car si quelqu’un cherche
un jour des idées pour rédiger la lettre d'information, cette personne
trouvera directement a |'écran un résumé du contenu attendu.

Cliquez sur l'onglet
Modele. C'est ici que
vous saisirez le texte
de votre courrier
électronique. Voir ci-
dessous les quelques
conseils qui vous
aideront a démarrer.

1100 Ll e

Saisissez le texte de votre courrier électronique

e Le texte de votre courrier électronique est crucial. Assurez-vous
qu'il va droit au but avec un contenu attractif, des offres spéciales
et des nouveautés. Vous trouverez ci-aprés des exemples de
différents styles d’e-mails qui vous aideront a démarrer.

® Assurez-vous de bien exploiter la possibilité que vous offre
FileMaker d'ajouter des rubriques de fusion de votre base de
données directement dans le texte de |'e-mail. Pour personnaliser
vos courriers électroniques en fonction de leurs destinataires,
cliquez sur I'un des boutons Balises de contact du bloc situé dans
la partie gauche de l'onglet Modéle.

W .
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Voici un exemple pour votre premiére lettre d'information mensuelle :

Cher <Prénom>,

Vous recevez cette lettre d’information car vous vous étes abonné a Big
Mountain Bikes News.

De nombreux événements aussi amusants que passionnants sont prévus
prochainement. Pensez a noter dans votre agenda les activités suivantes :

1. Détaillez ici 1’événement.
2. Détaillez ici 1’évenement.
3. Détaillez ici 1’évenement.

Consultez notre nouveau site Internet a 1’adresse www.bigmountainbikes.

com pour consulter tous les résultats et voir les magnifiques photos de nos
prédécents événements sportifs. Vous pouvez méme vous inscrire en ligne au
triathlon du mois prochain !

** Patrick Berger a gagné un iPod **

Félicitation au gagnant du mois, Patrick Berger de Lyon, qui a gagné un iPod
Nano. Si vous ou vos amis souhaitez participer au tirage du mois prochain,
inscrivez-vous en magasin ou sur notre site Internet a 1’adresse www.
N’hésitez pas a transmettre cet e-mail 4 vos amis afin qu’ils puissent
s’inscrire eux-aussi !

** Derniére chance pour gagner une révision gratuite **

Gagnez une révision gratuite pour tout achat de plus de 25 € effectué avant
la fin du mois. Passez en magasin ou prenez rendez-vous dés aujourd’hui !
Appelez-nous au @1 23 45 67 89.

Le mois prochain ne manquez pas :

* Le Parc du Morvan de nuit - reportage photo de Marc Forestier

* Nouveau matériel, le classement 2006 — tout savoir sur les nouvelles
tendances

* Résultats du Triathlon de Bourg-en-Bresse

Sportivement,

L’équipe de Big Mountain Bikes

3k 3k %k 3k >k %k % %k %k %k %k k k k

Ce courrier électronique vous est adressé par Big Mountain Bikes, 12 rue de
la République, 69000 Lyon.

Vous recevez ce courrier électronique car vous ou quelqu’un utilisant cette
adresse électronique est abonné a notre liste de diffusion. Pour vous
désabonner, répondez a cet e-mail en spécifiant SUPPRIMER dans le champ
Objet afin de ne plus recevoir cette lettre d’information.
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Si vous souhaitez écrire des e-mails a caractere plus promotionnel afin de générer
directement des ventes :

Cher <Prénom>,

Vous recevez cette lettre d’information car vous vous étes abonné au
courrier électronique Les Offres Spéciales Big Mountain Bikes.

Ces offres spéciales s’adressent exclusivement a nos meilleurs clients.
Profitez-en vite, elles sont limitées dans le temps.

** Révision gratuite **

Faites gratuitement réviser votre VTT pour tout achat de plus de 25 € !
Cette offre représente un cadeau d’une valeur de 69 € pour tout achat en
magasin, ou sur notre site Web, d’une valeur de 25 € minimum. N’attendez
plus, rendez-vous dans votre magasin Big Mountain Bikes ou téléphonez au 01
23 45 67 89 pour réserver votre révision gratuite !

** Un article acheté = un article offert **

Grande braderie sur la collection automne ! Pour tout achat d’un article au
prix catalogue, recevez le méme article GRATUITEMENT - offre valable sur de
nombreux accessoires tels que maillots, jantes, pneus, pédales, selles etc.
(voir détails en magasin ou sur notre site Web). Ne tardez pas ! Cette offre
n’est valable que jusqu’a la fin du mois.

Consultez notre site a 1’adresse : www.bigmountainbikes.com/offresspeciales

pour davantage d’offres exclusives réservées d nos clients privilégiés,
comme vous <Prénom>.

Sportivement,

L’équipe de Big Mountain Bikes

3k 3k 3k 3k 3k %k 5k %k %k >k %k k k ok

Ce courrier électronique vous est adressé par Big Mountain Bikes, 12 rue de
la République, 69000 Lyon.

Vous recevez ce courrier électronique car vous ou quelqu’un utilisant cette
adresse électronique est abonné a notre liste de diffusion. Pour vous

désabonner, répondez a cet e-mail en spécifiant SUPPRIMER dans le champ
Objet afin de ne plus recevoir ce courrier.
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Ci-dessous un exemple de courrier électronique de remerciements que vous
pouvez envoyer a vos meilleurs clients dans le but de les fidéliser.

Cher <Prénom>,

Nous avons le plaisir de vous inviter a la journée Portes OQuvertes
“Privilege”!

Pour vous remercier de votre fidélité, nous sommes heureux de vous offrir un
déjeliner gastronomique préparé par le grand chef cuisinier du restaurant Le
Bouchon, Paul Jacquet

Evénement : Journée portes ouvertes et déjeliner gastronomique

Date: le 15 décembre 2005

Horaire: de 11h00 a 14h00

Lieu: Boutique principale Big Mountain Bikes, 12 rue de la République, 69000
Lyon

RSVP: par téléphone au @1 23 45 67 89 ou par courrier électronique a
tom@bigmountainbikes. com.

Vous pourrez également profiter de remises exceptionnelles sur la totalité
du magasin. Tentez également votre chance et gagnez un nouveau VTT d’une
valeur de 1000 € !

En espérant avoir le plaisir de vous voir a cette occasion,

- Tom

3k 3k 3k 3k 3k %k 5k %k %k >k %k k k ok

Ce courrier électronique vous est adressé par Big Mountain Bikes, 12 rue de
la République, 69000 Lyon.

Vous recevez ce courrier électronique car vous-méme, ou quelqu’un utilisant
cette adresse électronique, s’est abonné a notre liste de diffusion. Pour
vous désabonner, répondez a cet e-mail en spécifiant SUPPRIMER dans le champ
Objet afin de ne plus recevoir nos invitations.
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Ci-dessous un e-mail d’anniversaire.

Joyeux anniversaire <Prénom> !

Je tenais a prendre quelques minutes pour vous souhaiter un trés bon
anniversaire !

Vous étes un client fidéle depuis de nombreuses années et votre fidélité
participe au succés de Big Mountain Bikes.

A titre de remerciement, nous vous offrons une remise de 50 € sur 1’article
de votre choix, a faire valoir jusqu’a la fin du mois. Pour bénéficier

de cette remise, il vous suffit de présenter ce courrier électronique

en magasin, ou si vous commandez depuis notre site Web, de saisir
“anniversaire” dans le champ Code Promotion.

J’espére que cette journée vous apportera beaucoup de bonheur et de joie et
que nous aurons le plaisir de vous revoir trés bientét.

Cordialement,

- Tom

3k 3k 3k 3k 3k %k %k %k %k %k %k k k %k

Ce courrier électronique vous est adressé par Big Mountain Bikes, 12 rue de
la République, 69000 Lyon.

Vous recevez ce courrier électronique car vous-méme, ou quelqu’un utilisant
cette adresse électronique, est abonné a notre liste de diffusion. Pour vous

désabonner, répondez a cet e-mail en spécifiant SUPPRIMER dans le champ
Objet afin de ne plus recevoir ce type de courrier.
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W

5. Choisissez vos destinataires

Il s'agit a présent de sélectionner les clients ou groupes de clients auxquels
cet e-mail est destiné. Ci-dessous quelques conseils pour vous aider a

démarrer.

" Beiness Precutivity Solution - £-mad
Insdrur o nom de in sockied

* Cawire

% 0% (% %% |x

%% (%%

[T . g

" Rusiness Producthvity Sohution - E-mail
Innérar la nom da la socléth

st bon racpesein | ey o g | Lie fen o

1190 i

Cliquez sur l'onglet Destinataires,
'~ puis sur le bouton Ajouter un
contact. Pour chaque contact que
vous souhaitez ajouter a la liste
- des destinataires, cliquez sur la
fleche rouge qui le précede.

Vous pouvez voir que les contacts
sélectionnés s'ajoutent a la liste
principale des destinataires. Cette
opération peut s'avérer longue si
vous avez beaucoup de contacts.
Si c'est le cas, pour une sélection
des destinataires beaucoup plus
rapide veuillez lire le prochain
paragraphe sur la création des
groupes.

Revenez sur l'onglet Détails, puis
cliquez sur le bouton Envoyer.

Démarrer votre campagne d‘e-mailing en 10 étapes 13



Quelques obligations

La loi Informatique et libertés du 6 janvier 1978, modifiée par la loi relative a
la protection des personnes physiques a I'égard des traitements de données
a caractére personnel du 6 aoGt 2004, constitue un cadre administratif, civil
et pénal qui permet de protéger les consommateurs, les entreprises et
les familles francaises contre le courrier électronique non-sollicité, connu
également sous le nom de spam.

Bien que les e-mails que vous adressez a vos clients ne constituent pas
techniquement du spam car vos clients se sont volontairement abonnés a
votre liste de diffusion, nous vous conseillons d'ajouter systématiquement
les informations suivantes a vos courriers électroniques :

- Ajoutez a la suite de votre message |'adresse postale de votre société
ainsi qu’une phrase du type “Ce courrier électronique vous est adressé
par la société ABC, 14 Grande Rue, 25000 Besancon, France”.

- Indiquez au destinataire la procédure a suivre s'il ne souhaite plus
recevoir vos courriers électroniques en ajoutant, a la suite de I'adresse
de votre société, une phrase du type : “Vous recevez cet e-mail car
vous-méme, ou quelqu’un utilisant cette adresse électronique, s'est
abonné a ce courrier électronique. Pour vous désabonner et ne plus
recevoir d'offres spéciales par courrier électronique, répondez a cet e-
mail en précisant SUPPRIMER dans le champ Objet.”

Veuillez également consulter le texte officiel de la loi dans son intégralité
ou le dossier “Les regles a respecter par les professionnels “ disponibles
sur le site de la CNIL (Commission Nationale de I'Informatique et des
Libertés) afin de vous assurer que vous respectez les exigences légales
lorsqu’il y a lieu. Plus d'informations sur :

www.cnil.fr/index.php?id=300 (texte officiel),
www.cnil.fr/index.php?id=1277 (dossier).

14
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Création de groupes de destinataires

Suivez la procédure ci-dessous pour créer des groupes et accélérer de beaucoup
la sélection des destinataires :

Dans le coin supérieur gauche de

0686 :
Utilisation I'en-téte de la fenétre, cliquez sur
Wil le lien Groupes, situé sous le titre
Modéle : E-Mail, entre les liens Campagnes
Formulair| ¥ et Modeéles.

| =l Supprimer
| %

1

T S e Dans la partie gauche de

I'enregistrement vierge qui

s'affiche, saisissez le nom du
nouveau groupe, ainsi que les

détails correspondants dans la
rubrique Description.

Busimess Prodectiviry Solstion - E-mall Vous pOUVeZ é présent
sélectionner des contacts

Clients Actuels
Lito0 088 chanvs ayaet oo

dans votre base de données
en cliquant dans la rubrique

Membre.

LAEALIEIE AL AL e AL
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Butinais Prodectivity Solaton - E-mail
e, Insérer la nom de la sockith

om0 g omcrpnon
C Chants Aces Liste can Clairits Syt SCheté Su D0US G 24 Semia's mos.

B Ancens Ciess Sl et i ek iy cours Se8 24 S o

ann " Buiness Productivay Solution - £-mal
Insdrar ls nom de b sockéth

Shanrym sua campagras | Lise fes campagr

|
1100 LY rimmen

Une fois votre nouveau groupe
défini (dans notre exemple, il se
nomme Clients Actuels), cliquez
sur le lien Campagnes, puis sur
l'onglet Destinataires. Choisissez
Ajouter un groupe : le groupe
que vous venez de créer s'affiche
a I'écran. Cliquez sur la fleche
rouge précédant ce groupe de
contacts afin de l'ajouter a la liste
des destinataires.

Revenez sur l'onglet Détails, puis
cliquez sur Envoyer.

FileMaker stocke tous les e-mails dans le dossier Brouillons de votre messagerie
électronique. Il vous faudra ensuite aller dans votre logiciel de messagerie et cliquer

sur le dossier Brouillons.

Dans ce dossier vous verrez que chaque e-mail est personnalisé en fonction du
prénom du destinataire (et de toute autre rubrique que vous aurez choisie), lequel
est incorporé directement dans le corps du message.

Si tout vous semble correct, vous étes prét a diffuser votre courrier électronique.
Mais avant de cliquer sur “Envoyer”, lisez la section suivante afin de vous assurer

que le moment est bien choisi !
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Conseils pratiques :

Généralement, les
utillisateurs professionnels
découvrent le lundi matin
en arrivant au bureau une
boite de réception pleine
de messages recus durant
le week-end. Pour ne pas
risquer que, fondu dans la
masse, votre message ne soit
effacé ou lu partiellement, il
est généralement plus avisé
de faire partir I'envoi un peu
plus tard dans la journée du
lundi, voire le mardi.

6. Envoyez votre courrier électronique

Il est important de bien choisir a quel moment envoyer un courrier électronique.
La plupart des e-mails ont une durée de vie de 3 jours, c'est pourquoi il est
généralement plus avisé d’envoyer un e-mail en début de semaine plutét que de
I'envoyer un vendredi si vous ciblez des professionnels a leur bureau.

En revanche, si vous ciblez des particuliers chez eux, les études récentes montrent
que le dimanche en particulier est le meilleur jour. Mais les meilleurs jours d’envoi
changent aussi souvent que la mode avec les saisons, donc testez vous-méme ce
qui marche le mieux dans votre cas.

Il est également important de noter que FileMaker intégre votre application de
messagerie existante, comme Outlook, Outlook Express, Entourage ou Apple Mail,
pour diffuser vos courriers électroniques. Vous verrez que tous les e-mails que vous
avez choisi d'envoyer sont stockés dans votre dossier Brouillons : il vous suffira alors
de cliquer sur Envoyer maintenant le bon jour, au bon moment.

®06 L= Big Mountain Bikes News - Décembre 2005

_ = Cliquez sur Envoyer maintenant,
4 B % unk v [ Delere P _u,/ vl v S rewrap [ginsent + [i=] Categories * [ [Projects ~ A L
i ) le jour approprié au moment
To: | @ patrick berger@demo.com

approprié, en fonction de vos
| Subject: |Big Mountain Sikes News - Décembre 2005 1 dest|nata|re5

| b Attachments: none

|8 [Font Font Size

Cherge) Patrick

o Pt R e e € T B
ntoin Bikes

De nambreux événements aussi orusants que passionnants sont prévus
| erochainement. Pensez ¢ noter dans vos cgendes les activités suivantes

1. Détaillez ici 1'événement
2. Détoillez ici 1'événement
3. Détoillez ici 1'événement

Visitez notre nouvesu site Internet d http://ww.bignountoinbikes. com pour
consulter tous les résultals et voir les mognifiques photos de nos

| precadants euenerents sportifs. Vous sourrez méme vous inscrire en ligne ou

| Triathton du meis prochain.

Patrick Berger o gagné un iPod*®
tetion au gogrant cu mois, Potrick Berger de Lyon, oui a gagné un iPod
a

| mow.1gmou e nbihes cor. Rohisthes pam & branmetbre et mmstl. 4)ves anis
afin qu'ils suissent s'inserire cux-aussi

* Dery

hance pour gagner une révision grotuite **
ision grotuite pour tout ochat de plus de 25 @ effectué avent
Lo fin du mois. Possez tr wogasin cu srencz rendez-vous dis aujourd'hui !
pelez-nous au 81 23
| Ao 8123 45 &7 83

Le mais prochain ne manquez pas :
* Le Parc du Morvon de nuit - reortoge photo de Marc Forestier
matériel, le clossement 2086 - Lout soveir sur les nouvelles

s du Triathlon de Bourg-en Brasse

nt,

Sporti

L 2quipe de Big Mountain Bikes

I © elactronique vous est cdressé sar Big Mountain Bikes, 12 rue de
ln 'tzmml que, 69882 Lyo

| Vous recevez ca courrier glectronicue cor vous ou quelau’un utilisant catte
adresse électranique est abonné & notre liste de diffusion. Pour vous
désabonner, répondez @ cet e-mail en spécifisnt SUPPAIMER dans le champ
Objet ofin de ne plus recevoir cette letire d'inforration.
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7. Traiter les demandes de désabonnement

Une fois votre courrier électronique envoyé, vous recevrez probablement de
nombreux appels téléphoniques, des commandes, et des visites sur votre site
Internet. Il est également tres probable que des clients ne souhaitent plus recevoir
de courrier électronique de votre part ou de la part de votre société.

Il vous faut étre vigilant dans le traitement des demandes de désabonnement afin
de continuer a satisfaire vos clients (et la CNIL par la méme occasion). Souvenez-
vous que ce n'est pas parce que vos clients ne désirent plus recevoir d'e-mails de
votre part qu’ils ne changeront pas d‘avis un jour. C'est pourquoi il est conseillé de
répondre aux souhaits de vos clients aussi rapidement que possible apres I'envoi
du message.

Que faire des demandes de désabonnement ?

Assurez-vousdebienrécupérertouteslesdemandesde désabonnementconcernant
chacun de vos “vecteurs de communication” avant de commencer a les traiter.

Pour traiter les demandes de désabonnement dans FileMaker Pro, il vous suffit de
mettre a jour le groupe et les contacts dans l'onglet Destinataires de I'e-mail. Pour
cela, suivez la procédure suivante :

008 L ] Ouvrez la base de données

ruadens s O de L8 ackid

kiR Is]

P - R E-mail fournie dans le Business
' Productivity Kit FileMaker.
Cliquez sur Campagnes

et naviguez jusqu'a
I'enregistrement
correspondant a la campagne
concernée. Dans notre cas, il
s'agit de la campagne Lettre
d’information mensuelle.

orm—— Sélectionnez l'onglet
B e Destinataires.
' Cliquez sur la croix rouge qui
suit le nom du contact afin de
le supprimer des prochains e-
mailings.

Message:m ‘ Cliquez sur OK pour
confirmer la suppression.

Etes-vous certain de vouloir supprimer ce contact de cette N .

campagne? Parallelement, cliquez sur
Groupes afin de supprimer
cette personne de tout groupe
de contacts associé au courrier
électronique.

( 0K ) ( Annuler )
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8. Traitez les retours d'e-mails

Vous risquez également de rencontrer le cas de figure ou des messages sont
renvoyés dans votre boite de réception pour cause d'adresses électroniques
invalides ou de boites de réception saturées.

Tout dabord, il vous faudra mettre a jour les enregistrements des contacts
correspondant a tous les e-mails retournés. Voici une méthode facile pour s'aquitter
de cette tache.

Il vous faudra ajouter une nouvelle rubrique dans la base de données Contacts, que
vous nommerez "Mettre a jour I'e-mail”. Pour cela, suivez la procédure ci-dessous :

anm Business Produczivy Solution - Contacts

prom—— Ouvrez votre base de données
e Contacts dans FileMaker Pro 8.5.

e | Commmamosds | Bosdecommsnss | Tiches
RSP — [T R— -
o v R
vie
.
100 ol Coriton
FileMaker Pro  Fichier Modifier BLSIEECEN Insérer Format Contacts Dans |e menu Affichagel
96 -| M & | % %1 5| =] v Mode Utilisation %8B L. .
Mode Recherche s choisissez Mode Modéle.
eee 5
Utilisation Mode Modéle
miFEdel Contacts Mode Prévisualisation ®U
W eITIn
il Activer le modéle >
Formulair|
— @ vens *"‘EIJ TR, {Sj v Afficher sous forme de formulaire
L= Afficher sous forme de liste
+* Georges Gales Afficher sous forme de tableau
o—
i Helse ) Barres d'outils >
I Prénom : |Geon v/ Zone d'état #ES
— Nom : | Galet =
1’5““"“ : o ﬁﬁ Réglette de texte
——
o E-mail: 3 |geort  Agrandir
: Tire : |Ach  péduire
Non triés Societs : |.,

FileMaker Pro Edition Affichage Insertion Format Modéles Objet Scr Dans |e menu Fichierl

|9 & -| ¥ &  Nouvelle base de données... li—§|[1’,]‘ , . PP
Ouvrir.... 80 [productivity Solution - Contacts se | ectionnez Deflnlr > Base de
Modéle Ouvrir a distance... 380 , ,
GEE Ouvrir fichiers récents > données pour créer une nouvelle
e Fermer EA .
fomuar®) ey T rubrique dans la base de
@) Listes de valeurs... z
{ ' mmsm  Options de fichier... sex .
L < Mzmﬁer mot de passe... Ei::t:cse;e::isir;;se'; d onnees
3 -
Modle Mise en page...
i Imprimer...
e Importer des enregistrements
Exporter des enregistrements...
AN Enregistrer/Envoyer en
EI\CJ|O Envoyer le courrier
L] | ) Enregistrer une copie...
B=]|s Récupérer...
[Rubriq. #1117 [
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Certains services sur
Internet offrent également
la possiblité d'imprimer et
envoyer a vos clients des
courriers postaux a un prix
raisonnable. Ainsi vous
n‘avez pas a vous soucier de
I'impression du courrier et
des étiquettes d'expédition.

w

Définir la base de données pour “bps.Contacts”

Tables | Rubvigues Liens

Aficher par < pom de rubrig 3]

Tabie - Conraers %) 36 ubriques définies

Hom = e [ Gipeians / Cammentaires (Cliquer paur permuter) .
& Adresse 2 Texte Indexé
& Adresse 2 Type Tewte |
® Affichage miniature Caleul de Contacts, = 3 LatvidetMiniature. Image; Miniaure } |
+ Autear Teate Kam de criation |
* Cliernt privilégié Tente ]
| + Code postal 1 Teate Indexi -
+ Code postal 2 Texte Indexi
| + Compteur de similaies Cakul Kon mémarisé, de Contacts, = NombretSimilaires: Touche ...
& Dunnées de moditles Texte Glalsal
o E-mail Tewne Indexd
o F-mail avee nom Caleul e Contacts, = Prénam A" " & Nom & <" & S[E-mad] & "»°
o Eriquene d'angler similaires Caleul KNan mémarisé, de Cantaces, = “Contacs associés™ & SiCn
o Image Muilrimdila &
u Meree & jnoe lemail Teane ¥

Mom : Mettre & jour lemal Type : [ Texte % (options.. )

| Commentaire - Si la valeur est Oui, les messages n'ont pas pu Btre envoyes a cette adresse

_____________ o )

Pour définir la rubrique vous devez fournir trois informations

:le nom de la rubrique, le type de données quelle
contiendra, et les commentaires que vous souhaitez y
associer.

FileMaker Pro  Fichier Edition Afﬁchagechrmat Modéles Objet Scrip

R TR TAGIEEF obiae.
YY) Elément...
Modéle + +
TSR Objet graphique >
VeRn Bouton...
Nodéles Rubrigue/Contréle...
(Formilak 3y = = Contréle onglet...
— @vens Tl voweas T suppimel  Table externe...
;5
I
1 <<Prénom>> <<Nom>> Image...
& <<Sociéle>> -
Modsle - Date du jour 8-
i — Prénom : |Prioo Heure actuelle %
= Nom de ['utilisateur 4 #EN
6
Symbole de la date
[A[N Symbole de I'neure
ojo|o Symbole du nom
'_3_5' [%e Symbole du numéro de page
=RN=N g Symbole du numéro d'enregistrement
Rubrig. %) [~
AT t Rubrique de fusion... N#EM

Une fois la rubrique définie, vous pouvez l'insérer dans le
modéle.

Rﬁbrique

' Table active (“Contacts”) H’i

E-mail avec nom ~
Etiquette d'onglet similaires

Image

Mettre a jour I'email

Miniature m
MultiTouche similaires

N° de contact

N* de tél. 1

N de tél. 2 k.
Mom <
Mom complet v

i Adjoindre le titre

Annuler @

Dans le champ Nom, saisissez
“Mettre a jour I'email”.

Choisissez le type de rubrique
Text, et ajoutez tout commentaire
susceptible de vous aider a

vous rappeler l'utilité de cette
rubrique.

Dans le menu Insertion,
sélectionnez Rubrique.

Dans la boite de dialogue
Rubrique qui apparatt,
sélectionnez "Mettre a jour l'e-
mail”.

Cochez la case Adjoindre le titre
de maniére a ce que la rubrique
soit précédée de son nom.

Cliquez sur OK.
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Business Froductivity Solution - Contacts

Vous verrez la nouvelle rubrique

Contacts
s'ajouter a 'écran.
<<Prénom>> <<Nom>>
e =
il ————
by -
"5 ke
e
e prvinge (CR | ¢ beten oo el [Mee b o]
e
L
i ST
e — Aseete Adasl
s o
- =
o s ]
| e —— |

Il est possible que le texte soit difficile a lire, en fonction de
la configuration couleurs de votre écran. Si vous avez des
difficultés a lire le titre de la rubrique, sélectionnez le titre
“Société’, choisissez Format > Reproduire la mise en forme,
puis cliquez sur le titre que vous venez d'ajouter.

Le méme format que celui de la rubrique “Client Privilégié”
lui sera appliqué. Faites la méme chose avec la rubrique
Société. Ainsi les formats de votre mise en page resteront
cohérents.

Vous pouvez ensuite décider de mettre a jour les adresses
correspondant aux e-mails retournés.

Voici quelques possibilités :

1.

Vous pouvez réitérer I'envoi des e-mails retournés environ un mois plus tard.
Ce laps de temps vous donnera une chance supplémentaire d'atteindre les
messageries qui vous ont renvoyé le message pour cause de boite de réception
saturée. Sivotre courrier cible des professeurs durant I'été, ne leur renvoyez pas
I'e-mail avant le mois de septembre.

Vous pouvez choisir d'appeler les clients pour les informer que vous avez essayé
de leur envoyer la lettre d'information par courrier électronique comme ils en
avaient fait la demande, mais que, I'adresse électronique dont vous disposez
n'étant pas valide, vous souhaiteriez qu'ils vous communiquent leur nouvelle
adresse.

Vous pouvez envoyer une lettre a tous ces contacts pour leur demander
des informations a jour. Assurez-vous de préciser dans le courrier |'adresse
électronique qui na pas fonctionné, et au choix, prévoyez un espace vide ou
ils pourront écrire leur adresse électronique actuelle, communiquez l'adresse
de votre site Internet, ou fournissez une adresse e-mail a laquelle ils pourront
envoyer ces informations.
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Pour imprimer des étiquettes d’'expédition, suivez la procédure suivante :

T

anea
| Prévisu,

Modéle |
Avtry 108

100 ol I

Imprimer

Imprimante :

Préréglages :

Copies :

Pages :

| HP4200 )

Standard =)

| Copies et pages y:!

1 [ triées
@ toutes
Ode: I Fnl 1

‘ ® G iy

Imprimante :

Préréglages :

Copies :

Pages :

Imprimer

HP4200 ]

Standard v |

| v Copies et pages B
Mise en page
Programmateur
Gestion du papier
ColorSync

Page de garde
Traitement des erreurs
Alimentation

— Finition

[ Ape ( Annuler | (Impr‘kmerj

—— Qualité d'image

— FONCUONS d'IMPIMante e

Résumé

Recherchez tous les enregistrements
dont la rubrique “Mettre a jour l'e-
mail” indique Oui.

Pour ce faire, cliquez-droit sur un
enregistrement dont le champ
“Mettre a jour I'e-mail” indique
Oui et choisissez Rechercher les
enregistrements correspondants.

Cliquez sur la ligne Etiquettes
d’adresse, située dans le coin
supérieur droit de I'écran : vous verrez
a l'écran les étiquettes d'adresse,
prétes a imprimer.

Si elles ont toutes l'apparence
souhaitée, chargez des étiquettes
Avery 5160 dans votre imprimante,
et choisissez Imprimer dans le menu
Fichier.

Mais ne lancez pas |'impression tout
de suite, il reste un dernier réglage

a effectuer afin d'imprimer une page
entiere d'étiquettes — et non pas juste
une étiquette par page.

Dans la boite de dialogue Imprimer,
sélectionnez FileMaker Pro dans la
liste déroulante affichant Copies

et pages. Choisissez 'option
“Imprimer : enregistrements en cours
d'utilisation”.

Cliquez sur Imprimer. Puis cliquez sur
le bouton Continuer afin de fermer la
fenétre Etiquettes de contacts.

Vos étiquettes sont maintenant prétes a étre collées sur les cartes ou les
enveloppes.
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Vous pouvez vous inspirer de I'exemple ci-dessous pour rédiger le courrier qui
demande a vos clients une adresse électronique a jour :

Cher <Prénom>,

Je vous adresse ce courrier car je n’ai pas réussi a vous envoyer la Lettre
d’information de Big Mountain Bikes du mois de novembre par courrier
électronique. L’adresse électronique ci-dessous semble ne pas fonctionner

<fusionner ici 1’adresse électronique>

Si vous pouviez prendre quelques instants pour m’envoyer un message avec VoS

coordonnées a jour a 1’adresse tom@bigmountainbikes.com, je m’assurerais de

vous envoyer au plus vite les e-mails d’information que vous avez demandés.
et rien de plus. Nous vous garantissons que ces informations ne seront ni
vendues ni communiquées 4 une société tierce.

** Envoyez-nous vos coordonnées a jour et gagnez un iPod ! **

De plus, si vous répondez a ce courrier avant la fin du mois, vous
participerez a un tirage qui vous permettra peut-étre de gagner un

iPod Nano. Si vous étes 1’heureux gagnant de 1’iPod, vous recevrez une
notification par e-mail. Assurez-vous donc bien de répondre a ce courrier a
partir d’une adresse électronique valide.

Pour participer, envoyez-moi un e-mail avec vos coordonnées a 1’adresse

tom@bigmountainbikes. com.

Merci de votre fidélité, <Prénom>.

Sportivement,

- Tom et toute 1’équipe de Big Mountain Bikes.
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9. Assurez le suivi de la campagne

Différentes méthodes permettent d'assurer le suivi de vos destinataires, parmi
lesquelles I'envoi d’'un nouveau courrier électronique, I'envoi d'un courrier postal
ou l'appel par téléphone.

1. Envoyer un e-mail de suivi

Comme pourla publicité imprimée et les spots télévisés, vos contacts ont besoin
de voir votre offre au moins trois fois avant d'y étre réceptifs. Nous avons vu plus
haut comment envoyer des e-mails en utilisant le module d’e-mailing fourni
dans le Business Productivity Kit FileMaker. Il vous suffit donc de changer le
degré d'urgence du message et de I'Objet, pour obtenir quelque-chose dans
ce style.

Nouveaux intitulés pour I'Objet des e-mails de suivi de |'offre spéciale du

mois:

Objet de I'e-mail de suivi Quand l'envoyer

Derniére chance pour profiter d'une | A envoyer deux semaines aprés le
révision gratuite premier courrier électronique.

Plus que 3 jours pour profiter d'une | A envoyer trois jours avant la date
révision gratuite limite de l'offre.

Derniére offre de révision gratuite A envoyer un jour avant la date limite
- Dernier jour! de l'offre.

2. Envoyer un courrier postal de suivi

Il est toujours bon de compléter vos stratégies de marketing électronique avec
des brochures papier si vous en avez les moyens. Avec FileMaker, il vous est
aussi facile d'imprimer des étiquettes d'expédition que d'envoyer des courriers
électroniques : il ne vous reste qu'a faire imprimer le courrier et vous étes prét
a vous lancer.

3. Relancer par téléphone

Attention : avant toute relance téléphonique, assurez-vous de ne pas enfreindre
la loi et les recommandations de la CNIL en respectant la liste Robinson - Stop
Publicité (liste des individus ne souhaitant pas recevoir d'offres). Lorsque vous
appelez vos clients, pensez a décliner votre identité et informez-les que vous
n‘avez pas réussi a leur faire parvenir les courriers électroniques qu'ils ont
souhaité recevoir. Notez leur nouvelle adresse, et s'ils sont absents, laissez un
message leur demandant de se rendre sur votre site Internet ou ils pourront
saisir leurs nouvelles coordonnées.
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10. Affinez votre approche et lancez votre prochaine
campagne

Comment tirer parti de votre premiére campagne d'e-mailing ?
Posez-vous les quelques questions qui suivent avant d'élaborer votre prochaine
campagne.

1. Qu'est-qui a marché et qu’est-ce qui n'a pas marché ?
2. Avez-vous obtenu les résultats attendus ?

3. Etes-vous en train de construire des relations avec vos clients ou vos
messages finissent-ils dans leur dossier “Courrier indésirable” ?

4. Que pensent vos clients de votre dernier courrier électronique ?
Contactez-en quelques-uns pour le découvrir !

5. Que pouvez-vous améliorer la prochaine fois ?
6. Avez-vous de nouveaux contacts dans votre base de données ?

7. Avez-vous des enregistrements a mettre a jour ?

N'oubliez pas de continuer a affiner votre approche en tirant parti de vos propres
expériences et des retours de vos clients, et répétez ces 10 étapes aussi souvent que
nécessaire afin de construire un programme de marketing électronique performant
qui fidélise vos clients.

Conclusion

Entretenir une communication suivie avec vos clients exige de votre part un effort
soutenu, et ce guide a travers ses différentes étapes a vocation a vous y aider.

Et quand vous serez prét, vous pourrez apprendre davantage de trucs et astuces
qui vous aideront a affiner encore vos techniques, grace au profiling (analyse
comportementale du client), au marketing transactionnel, a la mesure des taux
d'ouverture et des taux de clics, a l'automatisation du traitement des retours d'e-
mails et des demandes de désabonnement, aux e-mails HTML, et autres techniques
sophistiquées de modélisation et d'exploration de bases de données.

D'ici la, vous disposez de tout ce dont vous avez besoin pour démarrer vos
campagnes d'e-mailing en adoptant la bonne approche avec les bons outils, et
pour développer un programme performant qui consolide vos relations clients et
construit leur fidélité pour les années a venir.

Ressources Internet sur le marketing électronique

Téléchargez la version d'évaluation valable 30 jours de FileMaker Pro 8.5 et le
Business Productivity Kit FileMaker a I'adresse :
www.filemaker.fr/solutions/smallbusiness/
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N'oubliez-pas de visiter les pages Small Business du site Internet FileMaker. Vous y
trouverez de précieuses ressources qui vous aideront a développer votre activité :
www.filemaker.fr/solutions/smallbusiness/.

Vous pouvez également vous rendre sur www.google.fr et effectuer des recherches
sur le “marketing électronique” ou “e-marketing” et trouver une mine d'informations
sur ce sujet.

Voici quelques sites que nous vous conseillons de consulter pour plus
d'informations :

* La page Solutions du site Internet FileMaker, ou vous pourrez télécharger
une version d'évaluation gratuite valable 30 jours de FileMaker Pro 8.5, le
Business Productivity Kit, le pack FileMaker Media, et bien plus encore.
www.filemaker.fr/solutions/.

e Google.fr,moteurderechercheenligne quivend delapublicité par mots-clés.
www.google.fr

® Le site du Syndicat National de la Communication Directe (SNCD).
www.sncd.org.

* Lesite de la Fédération Européenne du Marketing Direct (FEDMA).
www.fedma.org (site en anglais)

e Le site du Cercle du Marketing Direct (CMD).
www.cercle-md.com

e |esite de la Chambre de Commerce et d'Industrie.
www.cci.fr

e Loilnformatique et libertés - sur la protection des données personnelles.
www.cnil.fr/index.php?id=301

e Dossier “Les régles a respecter par les professionnels” de la CNIL.
www.cnil.fr/index.php?id=1277

© 2006 FileMaker, Inc. Tous droits réservés. FileMaker est une marque
déposée de FileMaker, Inc. aux Etats Unis et dans dautres pays. Toutes
les autres marques sont la propriété de leurs détenteurs respectifs.

NOUS VOUS RAPPELONS QU'IL EST DE VOTRE RESPONSABILITE DE RESPECTER
TOUTES LES LOIS ET REGULATIONS APPLICABLES SUR LE MARKETING
ELECTRONIQUE.

CE DOCUMENT A POUR BUT DE FOURNIR DES INFORMATIONS GENERALES SUR
LE SUJET COUVERT. IL NE S'’AGIT EN AUCUN CAS D'UN SERVICE PROFESSIONNEL
OU JURIDIQUE OFFERT PAR FILEMAKER. SI UN CONSEIL JURIDIQUE OU TOUT
AUTRE AVIS D'‘EXPERT EST REQUIS, LES SERVICES D'UN PROFESSIONNEL
COMPETENT DANS CE DOMAINE DEVRONT ETRE SOLLICITES. LES MENTIONS
A DES SERVICES OU SOCIETES TIERCES SONT FAITES A TITRE D'INFORMATION
UNIQUEMENT, ET FILEMAKER N'ENDOSSE AUCUNE RESPONSABILITE QUANT
A LA SELECTION, LA PERFORMANCE ET L'UTILISATION DE CES SOCIETES OU
SERVICES.
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Annexe : Importer et exporter des
données contacts

Vous trouverez dans cette annexe la procédure pas a pas qui vous permettra
d'importer dans FileMaker vos données contacts a partir des logiciels Microsoft
Excel, Microsoft Outlook, Microsoft Entourage, et Palm Desktop.

*  Microsoft Excel

*  Microsoft Outlook

* Microsoft Entourage
e Palm Desktop

Note : Les instructions qui suivent s'appliquent aux derniéres versions en date
de ces logiciels, disponibles lors de la rédaction de ce document. Si, lors de la
manipulation, vous n‘'obtenez pas les mémes écrans que ceux des exemples ci-apres,
consultez le Guide Utilisateur de l'application pour plus de détails sur I'exportation
des données.

De plus, si le produit que vous utilisez ne fait pas partie de la liste ci-dessus, reportez-
vous égalementau Guide Utilisateur de l'application concernée poursavoircomment
exporter les données dans un fichier au format Microsoft Excel (.xls), texte séparé
par des virgules (.csv) ou texte séparé par des tabulations (.txt). Suivez ensuite les
instructions ci-aprés pour importer vos contacts dans FileMaker Pro.

Microsoft® Excel

FileMaker Pro vous permet de créer automatiquement une toute nouvelle base de
données a partir d'un fichier Excel, sans qu'il soit besoin d'exporter ou d'importer
des données. Cependant, comme il s'agit ici d'importer vos données au format
Excel dans la base de données Contacts préte a I'emploi de FileMaker Pro, suivez |a
procédure suivante.
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Importez vos contacts dans FileMaker depuis Excel

IR Businwia Procuctivity Selution - Manu pringinal

FileMaker - Business Productivity Solution
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Projets Bons de commande

W FileMaker
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[EaNaN:] - Ouvrir fichier

S _—

[a]» [EHIEI‘_ [T Contacts

] Q recherche

T Nom

4| Modification

B Fabienne

=

@ ok

@ Réseau

T Fab HD

m Bureau 9
ﬁ* fab

ﬁ Applications

Iﬁ.‘i Documents

ﬁl Favoris

™ Contacts.xls

04/05/06

Afficher :  Excel H\]

Nouveau dossier

Quvrir

( Annuler )

W

Dans le menu principal du
Business Productivity Kit,
sélectionnez Contacts.

Pour cela : ouvrez le fichier nommé
bps__Menu_principal quise trouve
dans le dossier bpk_FR fourni avec
le Business Productivity Kit que
vous avez téléchargé. (Si vous ne
l'avez pas déja fait, veuillez vous
rendre a I'adresse www.filemaker.
fr/solutions/smallbusiness)

Une fois avoir cliqué sur Contacts
dans menu principal, vous verrez
s'afficherune base dedonnéesvide
préte a recevoir les coordonnées
de vos contacts.

Dans le menu Fichier, choisissez
Importer des enregistrements >
Fichier.

Dans la liste déroulante Fichier de
type (Windows) ou Afficher (Mac
0S), sélectionnez Excel (*.xls)

afin de visualiser tous vos fichiers
Excel.

Sélectionnez le fichier Excel qui
contient les noms et adresses
électroniques de vos contacts.

Cliquez sur Ouvrir, puis sur
Continuer.
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Ordre d'impartation des rubriques

Source : Contacis.xls Cible : | Table active MContacts™)
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Ranger par ;| ordre dimportation pers... 1%

"

( Définir 1a base de donnges... )

mettre en correspondance les rubriques de la base de

données avec les données a importer.

Cliquez sur la fleche pointant vers la droite si vous ne
souhaitez pas importer ces données.

Assurez-vous de bien mettre en correspondance la
rubrique E-mail avec les données appropriées.
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Une fenétre intitulée Ordre
d'importation des données
s'affiche alors a I'écran.

Il s'agit a présent de "mapper” les
données a importer. Si le terme
peut paraitre technique, il s'agit
en fait tout simplement de mettre
en correspondance les noms de
colonnes de votre fichier Excel
(listés dans la colonne de gauche)
avec les rubriques cibles de la
base FileMaker (listées dans la
colonne de droite), pour que

vos données soient importées
correctement.

Cliquez sur Importer. La boite de
dialogue Options d'importation
s'affiche a I'écran. Cliquez

a nouveau sur Importer. Un
récapitulatif d'importation
s'affiche : cliquez sur le bouton
OK.

Vous verrez alors les
enregistrements que vous venez
d'importer. Pour naviguer d'un
enregistrement a l'autre, cliquez
sur les pages du Répertoire (icéne
en forme de livre) située dans la
zone d'état a gauche.
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Microsoft® Outlook pour Windows

Exporter des contacts depuis Outlook

A la différence des fichiers Excel que l'on peut importer directement dans
FileMaker, les données Outlook doivent dans un premier temps étre exportées
dans un format pris en charge par FileMaker.

Exporter vers u| ien

Créer un Fichier de typs :

Micrasoft Access

Microsoft Excel

Valewrs séparges par des tabulations (DOS)

Valeurs séparées par des tabulations (Windows)
Eparé i DO3,

123

<Précédentu Suivant > J [ Annuler

Pour exporter vos données
contacts Outlook, lancez Outlook
puis cliquez sur Contacts afin
d‘afficher tous vos contacts a
I'écran.

Dans le menu Fichier, choisissez
Importer et Exporter. L'Assistant
d'importation et d'exportation
apparait.

Dans la liste déroulante proposant
les actions & effectuer, choisissez
Exportez des données vers un
fichier puis cliquez sur Suivant.

Dans l'écran suivant, sélectionnez
Valeurs séparées par des virgules
(Windows) puis cliquez sur
Suivant.
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Sélectionner le dossier & exporter de :

Exporten vers un fichier

=J- &6 Dossiers personnels
L) Boite de réception
[5) Boite d'envoi
1 Brouillons
(] calendrier
e cts
{1 Courrier indésirable
[ Eléments envoyés
) Eléments supprimés
éﬂ Journal
1| Notes

& Taches

>

v

<Précédent“ Suivant > J [ Annuler

Enregistrer la fichier sxporté sous ;

Exporter vers un fichier

| Exportoutionkt csvl

|

< Précédent ” Suiwank > ] [ Annuler ]

Nommez le fichier et choisissez son emplacement sur le

disque de maniére a pouvoir le retrouver facilement.

Exporter vers un fichier

Les actions suivantes seront exécutées ;

Exporter "Contacts" & partir du dossier : Contacts ;

Ceri peut prendre guelques minUtes st ne peut pas tre annulé.

<précedent || Terminer | [ annuler

Sélectionnez le dossier de
contacts que vous souhaitez
exporter, puis cliquez sur Suivant.

Nommez le fichier comme vous
le souhaitez (“ExportOutlook?.
csv” par exemple) et cliquez sur
Suivant.

Utilisez le bouton Parcourir pour
sélectionner 'emplacement ou
vous souhaitez enregistrer le
fichier.

Si tout vous semble correct,
cliquez sur Terminer.

Votre dossier de contacts Outlook
sera exporté dans un format pris
en charge par FileMaker.
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Importer des contacts Outlook dans FileMaker

Suivez la procédure suivante pour importer dans FileMaker le fichier .csv
contenant vos contacts Outlook.

[eaa
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4| Modification

N
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= Exportation des contacts.txt

04/05/06
Aujourd'hui

W Exportoutlook.csv Aujourd’hui

Afficher :  Texte séparé par des virgules F*ﬁ']

Nouveau dossier

[ Annuler @
F

Dans le menu principal du
Business Productivity Kit,
sélectionnez Contacts.

Pour cela : Ouvrez le fichier
nommé bps__Menu_principal qui
se trouve dans le dossier bpk_FR
fourni avec Business Productivity
Kit que vous avez téléchargé.

(Si vous ne l'avez pas déja fait,
veuillez vous rendre a l'adresse
www.filemaker.fr/solutions/
smallbusiness)

Une fois avoir cliqué sur Contacts
dans le menu principal, vous
verrez s'afficher une base de
données vide préte a recevoir les
coordonnées de vos contacts.

Dans le menu Fichier, choisissez
Importer des Enregistrements >
Fichier. Dans la liste déroulante
Fichiers de type (Windows) ou
Afficher (Mac OS), sélectionnez
Texte séparé par des virgules
(*.csv, *.txt), puis sélectionnez

le fichier .csv nommé
"ExportOutlook” (ou quel que soit
le nom que vous avez choisi lors
de I'exportation) et cliquez sur le
bouton Ouvrir.
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Ordre d'importation des rubriques

Source : ExportOutiook L.csv Cible : | Table active "Contacts”) ¥
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Faites glisser les fleches avec la souris de maniére a
mettre en correspondance les rubriques de la base de
données avec les données a importer.

Cliquez sur la fleche pointant vers la droite (pour la
faire disparaitre) si vous ne souhaitez pas importer ces
données.

Assurez-vous de bien mettre en correspondance la
rubrique E-mail avec les données appropriées.
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Les enregistrements que vous venez d'importer doivent
se présenter comme le montre I'écran ci-dessus, chaque

information Outlook étant stockée dans la rubrique
correspondante de l'enregistrement FileMaker.

Microsoft Entourage pour Mac

Une fenétre intitulée Ordre
d'importation des données
s'affiche alors a I'écran.

Il s'agit a présent de "mapper” les
données a importer. Si le terme
peut paraitre technique, il s'agit
en fait tout simplement de mettre
en correspondance les intitulés
des valeurs de votre fichier .csv
(listés dans la colonne de gauche)
avec les rubriques cibles de la
base FileMaker (listées dans la
colonne de droite) pour que

vos données soient importées
correctement.

Cliquez sur Importer. La boite de
dialogue Options d'importation
s'affiche a I'écran. Cliquez

a nouveau sur Importer. Un
récapitulatif d'importation
s'affiche : cliquez sur le bouton
OK.

Vous verrez alors les
enregistrements que vous venez
d'importer. Pour naviguer d'un
enregistrement a l'autre, cliquez
sur les pages du Répertoire (icbne
en forme de livre) située dans
zone d'état a gauche.

Exporter des données contacts depuis Microsoft Entourage

Les données Entourage doivent étre exportées dans un format pris en charge par
FileMaker. Pour exporter des informations depuis Entourage, suivez la procédure

suivante.
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Exporter

Exporter
@

@ Contacts |ocaux vers une liste (texte délimité par des tabulations)

Que souhaitez-vous exporter ?

" Eléments vers une archive Entourage

Archiver les types d'éléments suivants :
er W Cc :
VT -1 v Fic

Remargue : Vous pouvez également exporter des éléments Entourage
en les faisant glisser vers le Bureau.

Pour continuer, cliguez sur la fléche vers la droite.

Enregistrer
Enregistrer les contacts exportés sous

S

Enregistrer sous : Exportation des contacts.txt

-1 | [= s Documents = Q recherche
@ Btk Ar(h\v:es ..tourage |
] |~ Donnée...pleWorks |
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- |~ eBooks
| Fab HD | FileMaker
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( Nouveau dossier | ( Annuler |
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Souvenez-vous bien du nom du fichier d'exportation et de
son emplacement afin de le retrouver rapidement quand
vous en aurez besoin.
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Pour exporter vos données
contacts depuis Entourage,

lancez I'application puis cliquez
sur l'icone Carnet d'adresses afin
d'afficher tous vos contacts a
I'écran.

Dans le menu Fichier, sélectionnez
Exporter.

Dans la boite de dialogue
Exporter, sélectionnez le premier
bouton radio indiquant Contacts
locaux vers une liste (texte
délimité par des tabulations).

Cliquez sur la fleche dirigée vers
la droite pour continuer.

Dans la boite de dialogue
Enregistrer qui s'affiche, le

fichier d'exportation est nommé
"Exportation des contacts.txt” par
défaut.

Vous pouvez le laisser tel quel, ou
le renommer et sélectionner un
emplacement sur le disque.

Cliquez sur Enregistrer.
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S 1aka Exporter ' Les données du Carnet d’adresses

Exportation terminée = sont exportées depuis Entourage
- dans un format de fichier pris en
Entourage a terminé |'exportation de vos données. Charge par FileMaker.

Cliquez sur Terminer.

{ Terminé )

Importer vos contacts dans FileMaker depuis Entourage

Suivez la procédure suivante pour importer le fichier .txt qui contient les données
de votre Carnet d'adresses Entourage.

== RS Dans le menu principal du

FilaMaker - Businass Productivity Solution

Business Productivity Kit,

Conacs sélectionnez Contacts.
_ b Pour cela : ouvrez le fichier
- it nommé bps__Menu_principal
> Sure s e qui se trouve dans le dossier

* Envoyer un e-mad

bpk_FR fourni avec le Business
Productivity Kit que vous avez

Projets Bora de commande

€ At — téléchargé. (Si vous ne l'avez pas
e e €3 fait, veuillez vous rendre
a l'adresse www.filemaker.fr/
solutions/smallbusiness).

100 au i Lbbnaten

808 LS Apres avoir cliqué sur Contacts

= dans menu principal, vous

verrez s'afficher une base de

. = données vide préte a recevoir les
R Eeil coordonnées de vos contacts.

Curt prvitgie ez b o 'mnad

i Vous avez peut-étre déja

e — importé ou saisi directement
s e — o s des données contacts dans la
= B base de données. Dans ce cas,
: le fait d'importer de nouveaux
e e enregistrements ajoutera

simplement des contacts dans la
base de données sans supprimer
ceux quiy figurent déja.
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noe Ouvrir fichier \
[(a]» [EH]]]' "7 Contacts H! Q recherche ) ‘
I Nom 4
B Fabienne I | Modification
3 Contacts.xls 04/05/06
g iDisk B Exportation des contacts.txt Aujourd’hul
) __ ExportOutlook.csv Aujourd’hui
@ Réseau
T FabHD
“ Bureau 1
% fab
L
?A% Applications
1—"‘3‘1 Documents
@ Favoris
Afficher : | Texte séparé par des tabulat. .. F'ﬂ
Nouveau dossier ) ( Annuler )

©rdre d'importation des rubriques

Source - Exportation des contacts.txt Cible : | Table active ("Contacts”) _ﬂ
Rubrigues soueces | | Rubriques ciies
| Prénom =& » Prénom
Nom = & Nom
Titre = ® Titre
Suffixe —
Sumom &
Socith = Sociéts
| Fanction — ¥
Service —
Adresse professioancie = ¢ Adresse |
Ville = # Villn 1
Cdpantenant/Rigion — * Image n
Code postal = & Code postal 1 03
»»| Enregistrement 1 sur 192 Ranger par - | ordre dimportation pers... 9]
Jou do caractires - | Macintash ]
| Tvos diomiation Corespordance des nabriques
@) Créer des enregistrements = Importer cette rubrique
Ne pas importer cette rubrigue
Met = i
® Enreg. concardants en fonction de cette rubrique
Met = % Lacible ne peut pas recev. de données
Ajouter donndes restantes en TNt que Nouv. enreg ( Définir la base de données... )
| Me pas imparter e er enreg. (contient noms de rubrigue) (_ Annuler ) (importers)

Faites glisser les fleches avec la souris, de maniére &

mettre en correspondance les rubriques de la base de

données avec les données a importer.
Cliquez sur la fléche pointant vers la droite (pour la

faire disparaitre) si vous ne souhaitez pas importer ces

données.

Assurez-vous de bien mettre en correspondance le champ
adresse électronique qui se trouve en fin de liste dans la

colonne de gauche.
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Dans le menu Fichier,
sélectionnez Importer des
enregistrements > Fichier

Dans la liste déroulante Afficher,
sélectionnez Texte séparé par
des tabulations. Puis sélectionnez
votre fichier .txt nommé
"Exportation des contacts” (ou
quel que soit le nom que vous lui
avez donné lors de |'exportation),
puis cliquez sur Ouvrir.

Une fenétre intitulée Ordre
d'importation des données
s'affiche alors a I'écran.

Il s'agit a présent de "mapper” les
données a importer. Si le terme
peut paraitre technique, il s'agit
en fait tout simplement de mettre
en correspondance les intitulés
des champs de votre Carnet
d'adresses Entourage (listés

dans la colonne de gauche) avec
les rubriques cibles de la base
FileMaker (listées dans la colonne
de droite) pour que vos données
soient importées parfaitement.
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ana Buiness Preductivity Sslutian - Contacts
PP Contacts

o

“yg St seteedare

100 i) ‘A

Les enregistrements que vous venez d'importer doivent
se présenter comme le montre I'écran ci-dessus, chaque
information du Carnet d'adresses Entourage étant stockée

dans la rubrique correspondante de la fiche FileMaker.

Palm Desktop

Cliquez sur Importer. La boite de
dialogue Options d'importation
s'affiche a I'écran. Cliquez

a nouveau sur Importer. Un
récapitulatif d'importation
s'affiche : cliquez sur le bouton
OK.

Vous verrez alors les
enregistrements que vous venez
d'importer. Vous pouvez naviguer
entre ces enregistrements

en cliquant sur les pages du
Répertoire (icéne en forme de
livre) située dans zone d'état a
gauche.

Note : la procédure d’exportation des données peut varier suivant si vous

utilisez la version Palm Desktop pour Windows ou pour Mac OS. Consultez votre
documentation Palm Desktop si la procédure proposée ici ne correspond pas a
votre application. Les instructions suivantes s‘appliquent a la version Palm Desktop

4.2.1 pour Mac OS.

Exporter des données contacts depuis Palm Desktop

Les adresses Palm Desktop doivent dans une premier temps étre exportées dans un

format pris en charge par FileMaker.

Suivez la procédure suivante pour exporter vos données contacts depuis votre

carnet d'adresse Palm Desktop
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Palm Desktop [0l Edition Afficher ¢ Pour exporter vos contacts Palm

= {E e | Desktop, lancez l'application
Ouuvrir... ®0 Palm Desktop, puis cliquez sur

Adresses pour visualiser tous vos

Créer adresse  Adr

Fermer la fenétre EW tacts 3 &
———  Fermer le fichier contacts a tecran.
Vue  Toutes | - : . . ..
E— Enregistrer une copie... Dans le menu Fichier, choisissez
|
05 [ & Fusionner... f Exporter.
[T P Importer...
O
[Tk
o r'l Imprimer... P
[0 R
008 Exporter : Palm Deskiop Dans la boite de dialogue qui
Chaisissez un nom et l'emplacement vers lequel vous voulez iportar. s’aﬁlchel nommez Ie fichler
Enregistrer sous : S(IJntactsFalm [:{ d'eXpor‘tation é générer et
Emplacement : ' | Contacts ':} ..
choisissez un emplacement sur
Module : Adresses i I Colonnes... | |e dlsque' Dans nOtre exemple’
Elémemsx._Les 154 adresses _:l SR G T nous |’appe||er0ns ”COntaCtsPaIm”
Format { Tab et ret. chariot |8} et nous le sauvegarderons dans

——— le répertoire Contacts, mais vous
Chonslr) e | poufez choisir un autre nom de
Souvenez-vous bien du nom du fichier et de son fichier et un autre emplacement_
emplacement afin de le retrouver facilement tout a I'heure. Cliquez ensuite sur OK : les
adresses seront exportées depuis
Palm Desktop dans un format
de fichier pris en charge par
FileMaker.

Importer des données contacts Palm Desktop dans FileMaker

Suivez la procédure suivante pour importer le fichier .txt qui contient les données
de votre Carnet d'adresses Palm Desktop.
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Busness Procuctity Salutics - Menw principal

FilaMaker - Businass Productivity Solution

E-mail Inventsire

Bors de commande

Sélectionnez un module pour |

* Géver ke contact

* Drganisar Mimvertairn

* Trmter les bons do commande.
* Suhe les projots

* Envoyer un e-mad

W FileMaker

100 LI Ubnatien

Busirans Froduczivity Solusion - Castacts

e Pt ety Bt 9908 Pkt Yo 1

ez b o 'mnad

100 i (b

(0one Ouvrir fichier
[a]» [EIEIII‘ L, Contacts FH Q recherche
i N —rr =
B Fabienne } Nom | Modification
S Contacts.xls 04/05/06
g iDisk B ContacrsPalm Aujourd’hul
@ ) = Exportation des contacts.txt Aujourd’hui
Reseau _ ExportOutlook.csv Aujourd'hui
! FabHD
u Bureau b
(JQ_" fab
:,é(_ Applications
'R‘l Documents
@ Favoris
Afficher :  Texte séparé par des tabulat... F*ﬁ‘]
Nouveau dossier ( Annuler )
A
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Dans le menu principal du
Business Productivity Kit,
sélectionnez Contacts.

Pour cela : Ouvrez le fichier
nommé bps__Menu_principal qui
se trouve dans le dossier bpk_FR
fourni avec Business Productivity
Kit que vous avez téléchargé.
(Sivous ne l'avez pas déja fait,
veuillez vous rendre a l'adresse
www.filemaker.fr/solutions/
smallbusiness)

Aprés avoir cliqué sur Contacts
dans menu principal, vous

verrez s'afficher une base de
données vide préte a recevoir les
coordonnées de vos contacts.

Vous avez peut-étre déja

importé ou saisi directement

des données contacts dans la
base de données. Dans ce cas,

le fait d'importer de nouveaux
enregistrements ajoutera
simplement des contacts dans la
base de données sans supprimer
ceux qui y figurent déja.

Dans le menu Fichier de
FileMaker, choisissez Importer des
enregistrements > Fichier.

Dans la liste déroulante Afficher,
sélectionnez Texte séparé par

des tabulations. Sélectionnez
ensuite votre fichier .txt nommé
“ContactsPalm” (ou quel que soit
le nom que vous lui avez donné
lors de I'exportation) et cliquez sur
Ouvrir.
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Ordre d'importation des rubriques

Source : ContactsPalm Cible : | Table active (Contacts™) ]

| Rubrigues sources | | Rubriques cibles

Socdté =+ ¥ Socidné
Serice - ® Autewr
Descriptif adresse L=k ¢ Adrosie 1 Type
Rus LiLigne 1=+ ¥ Adresse 1
Rue Liligne 2) =k * Adresse 2 .

Ville L=k # Wil 1

== | Enregistrement 1 sur 155 Ranger par - | ordre dimportation pars... 18]

Jeu de caractires - | Macintosh 53]
Type dimpartation Correspondance dis rubrigues
= Importer cette rubrigue

Ne pas importer ceite rubrigue

@ Créer des enregistrements

% La cible ne peut pas recev. dé danndes

Ajouter données restantes en tant que nouv. enreg (" Définir la base de données... )

o)

[_ Me pas importer la ler enreg. (contient noms de rubrigua)

Faites glisser les fleches avec la souris, de maniére a
mettre en correspondance les rubriques de la base de
données avec les données a importer.

Cliquez sur la fleche pointant vers la droite (pour la
faire disparaitre) si vous ne souhaitez pas importer ces
données.

Assurez-vous de bien mettre en correspondance le champ

adresse électronique qui se trouve en fin de liste dans la
colonne de gauche.

ann Busimess Producsiviy Selusion = Contacts

FE Contacts

Fomdar®

= q,

% Joar-Pierre Duval

L - ot

“yg St seteedare

oo Poss

100 i) ‘A

Les enregistrements que vous venez d'importer doivent
se présenter comme dans I'écran ci-dessus, chaque
information du Carnet d'adresses Palm Desktop étant
contenue dans la rubrique correspondante de la fiche
FileMaker.

Une fenétre intitulée Ordre
d’importation des données
s'affiche alors a I'écran.

Il s'agit a présent de “mapper” les
données a importer. Si le terme
peut paraitre technique, il s'agit
en fait tout simplement de mettre
en correspondance les intitulés
des champs de votre Carnet
d'adresses Palm Desktop (listés
dans la colonne de gauche) avec
les rubriques cibles de la base
FileMaker (listées dans la colonne
de droite) pour que vos données
soient importées correctement.

Cliquez sur Importer. La boite de
dialogue Options d'importation
s'affiche a I'écran. Cliquez

a nouveau sur Importer. Un
récapitulatif d'importation
s'affiche : cliquez sur le bouton
OK.Vous verrez alors les
enregistrements que vous venez
d'importer. Vous pouvez naviguer
d'un enregistrement a l'autre

en cliquant sur les pages du
Répertoire (icone en forme de
livre) située dans zone d'état a
gauche.
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