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• Astuces
➢ La fiche contact sur le module accueil permet d’inscrire les visiteurs aux NL de l’OT
➢ Toujours rechercher si le contact existe avant d’en créer un nouveau (dans le cas où vous souhaitez 

créer une liste de prospects pour votre plan de communication/promotion)

• Conseil
Un contact qualifié est une mine d’or pour votre Ots, ne négligez pas d’enrichir et de qualifier vos contacts

• Qu’est-ce qu’une fiche contact ?
✓ Elle regroupe les éléments de contacts d’un visiteur/prospect/contact presse/partenaire…
✓ Les informations saisies sont soumises au RGPD, ce qui implique de :

o ne saisir que les informations nécessaires au traitement de la demande
o Demander l’accord de la personne pour l’ajouter à une liste de diffusion de type NL ou Bons Plans…

✓ Une fiche contact = 1 ligne avec identifiant dans le bordereau prospect (équivalent à une « offre » SIT)
✓ Un nom + prénom +  information de contact (email, téléphone, adresse) permet de retrouver le contact dans 

sa base de données à la prochaine visite. 

Renseigner des informations sur la fiche contact est un excellent moyen de fidéliser 
vos visiteurs de créer du lien



SAISIE D’UN CONTACT
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Dans le cas 

1. Sur l’écran d’accueil, cliquez 

sur « Rechercher un contact »

2. Entrer l’information 

permettant de retrouver votre 

contact : nom, email, 

téléphone dans le moteur de 

recherche

3. La seconde zone comporte les 

prospects correspondant à 

votre recherche

4. Cliquez sur le contact qui vous 

intéresse

La saisie de vos contacts dépend de 2 stratégies différentes :
A. Enrichir l’observatoire : saisie de profils anonymes de visiteurs qualifiés avec des critères correspondant à 

votre territoire/Marque de destination : saisie du CP + des champs de qualification
B. Constituer une base de prospects pour alimenter vos campagnes de promotion/communication : saisie des 

informations d’identification des contacts
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La fiche contact apparait sur votre écran de qualification. Vous pouvez 

alors

1. Modifier le contact ou ajouter des éléments d’identification avec 

2. Désassocier pour repartir sur une demande anonyme

3. Faire une nouvelle recherche de contact
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44. Consulter l’historique

a. Date de la demande

b. Agent d’accueil

c. Mode de contact

d. Mode de réponse

e. Commentaires

f. Date de traitement

g. Statut de la demande

h. Type de réponse : 

I. dans le cas de remise de brochures (email ou oral), 

on voit les brochures concernées

II. Dans le cas d’un carnet de voyage, on voit les offres
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CONTACT EXISTANT
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NOUVEAU CONTACT : CREATION

Le contact n’apparait pas dans les résultats

1. Cliquer sur Nouveau Contact

2. Renseigner la fiche contact avec les éléments 

nécessaires :

a. Au traitement de la demande

b. A vos campagnes de communication

3. Enregistrer
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1. Vous pouvez personnaliser le 

moteur de recherche

2. Pour intervenir sur les filtres, 

du moteur de recherche, 

cliquez sur « Filtres »

3. Vous arrivez sur l ’écran de 

paramétrage des filtres
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PERSONNALISER LE MOTEUR DE RECHERCHE
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1. Vous pouvez modifier l’ordre 

d’affichage des champs en opérant 

un glisser-déposer

2. Vous pouvez modifier le titre du 

champ ou lui affecter un autre 

champ. En cliquant sur le  vous 

pouvez dissocier ou associer un 

intitulé à un champ

3. Si la case coupler n’est pas activée, 

cliquez sur associer pour avoir la 

liste des champs du bordereau 

prospects.

4. Vous sélectionnez le champ qui vous 

intéresse en cliquant sur « Ajoutez à 

votre vue » qui apparaît au passage 

de la souris

5. La case se coche, vous pouvez 

cliquer sur Appliquer
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1. A droite de l’écran, vous pouvez rechercher 

les champs que vous souhaitez afficher en 

plus des champs déjà présents

2. Vous pouvez également les sélectionner 

directement si vous connaissez leur 

emplacement (onglet, rubrique) sur le 

bordereau prospect.

3. Au passage de la souris, deux cases 

apparaissent :

a. Détails qui permettent de modifier 

le nom du champ et de l’associer à 

un critère de votre choix. En 

cochant « Coupler » vous accéder 

aux champs d’une fiche Prospect

b. Ajouter à votre vue qui l’intègre 

dans le moteur de recherche de 

votre fiche contact

4. Vous cliquez sur « Retour » pour revenir à 

l’écran précédent
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1. Bordereau Prospects = votre base de 

données visiteurs
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1. Accéder au bordereau Prospect à partir d’ l’écran 

d’accueil

2. Le bordereau se présente comme les autres bordereaux :

a) Moteur de recherche à gauche avec possibilité de :

i. Ajouter des filtres

ii. Utiliser les critères avancés

b) Un listing d’offres

a. 1 prospect anonyme = 1 offre = 1 demande

b. 1 prospect nommé (ou avec email – 

téléphone…) = 1 offre = plusieurs 

demandes (sauf si au moment de la saisie, il 

n’y a pas eu recherche d’un contact 

existant)
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CORRESPONDANCE AVEC LE BORDEREAU PROSPECT



1. Bordereau Prospects = votre base de 

données visiteurs
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1. Identification = informations d’identification du contact 

(nom, coordonnées…)

2. Demande de brochures = listing des demandes avec : Les 

champs qualifiés lors de la demande (critères, conseils 

personnalisés, nom de l’interlocuteur…)

Lorsqu’un prospect est identifié et 
lorsque l’agent recherche le 
contact existant lors de la 
demande, une fiche prospect 
comportera toutes les demandes 
sur une fiche.

FIDELISATION VISITEURS

ORGANISATION DES INFOS DES FICHES PROSPECT = LES ONGLETS



1. Bordereau Prospects = votre base de 

données visiteurs
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Organisation des infos des fiches PROSPECT 

= les onglets
3. Communication et participation = inscription aux 

Newsletter (statut d’inscription, type de NL…)

4. Segmentation : accès à des champs de qualification pour 

pouvoir réaliser des campagnes ciblées (champs pouvant 

être disponibles sur le module Accueil, à la saisie)
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Organisation des infos des fiches PROSPECT = 

les onglets

5. E-Marketing : permet de définir des grandes 

thématiques pour vos campagnes. Ces 

champs peuvent s’activer par :

3. La saisie à l’accueil

4. Par des questionnaires (intégrés sur 

vos sites, envoyés par email, 

accessibles par QR Code…)

5. Par une action de type clic sur un lien 

dans une NL

6. Attractivité Résidentielle : en lien avec 

l’action de la région et l’agence LAOU
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Des Questions?

Une demande d’assistance ?
POSTEZ UNE DEMANDE

POSTEZ UNE DEMANDE

https://assistance.decibelles-data.com/projects/module-accueil?jump=welcome
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