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* Qu’est-ce qu’une fiche contact ?

v’ Elle regroupe les éléments de contacts d’un visiteur/prospect/contact presse/partenaire...
v’ 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 accord de la personne pour 'ajouter a une liste de diffusion de type NL ou Bons Plans...
v" Une fiche contact = 1 ligne avec identifiant dans le bordereau prospect (équivalent a une « offre » SIT)
v Un nom + prénom + information de contact (email, téléphone, adresse) permet de retrouver le contact dans
sa base de données a la prochaine visite.

e Astuces

» Lafiche contact sur le module accueil permet d’inscrire les visiteurs aux NL de 'OT
» Toujours rechercher si le contact existe avant d’en créer un nouveau (dans le cas ol vous souhaitez
créer une liste de prospects pour votre plan de communication/promotion)

e Conseil

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

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



SAISIE D’UN CONTACT

La saisie de vos contacts dépend de 2 stratégies différentes :
A. Enrichir Uobservatoire : saisie de profils anonymes de visiteurs qualifiés avec des critéres correspondant a

votre territoire/Marque de destination : saisie du CP + des champs de qualification

Dans le cas e

1.

Sur écran d’accueil, cliquez
sur « Rechercher un contact »
Entrer Uinformation
permettant de retrouver votre
contact : nom, email,
téléphone dans le moteur de
recherche

La seconde zone comporte les
prospects correspondant a
votre recherche

Cliquez sur le contact qui vous

intéresse

B. Constituer une base de prospects pour alimenter vos campagnes de promotion/communication : saisie des
informations d’identification
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CONTACT EXISTANT

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

4. Consulter Uhistorique

a. Date de lademande

Demande encours ¢ Historique du contact a
e Date/Heure du contact Egenl d'accueil

i

Agent d’accueil

Mode de

C . M O d e d e C O nta Ct 26/01/2026 15:39 Lise MEUNIER Guichet
d Mode de réponse 26/01/2026 11:47 Lise MEUNIER
v 26/01/2026 11:44 Lise MEUNIER Guichet

e. Commentaires
Brochures Documents Offres
f. Date de traitement Suide Pratique
g. Statutdelademande ”
h. Type de réponse:

. dansle cas deremise de brochures (email ou oral),
on voit les brochures concernées

Il. Dans le cas d’un carnet de voyage, on voit les offres

Carnet de voyage

Contact /’0 e Désassocier {k)

MEUNIER Lise Echanges
54 Avenue des Champs-Elysées
75008 PARIS 2 ] 3
|.meunier@mascotbfc.com Intéraction Mode-de contact
e Nouvelle recherche Abonnement (0)

Demande en cours £

Historique du contact a

Statut

contact Mode de réponse Commentaire Date de traitement Fichier / info

Carnet de voyage Commentaires 26/01/2026 Transférée

26/01/2026 Atraiter

youpi ypupu

Email

Carnet de voyage@

Carnet de voyage 26/01/2026 Traité

FORMATION - COMMERCES - LURE Au Raisin de Bourgogne °

La Maison de Maurice - la Suite



NOUVEAU CONTACT : CREATION

Le contact n’apparait pas dans les résultats

1. Cliquer sur Nouveau Contact

2. Renseigner la fiche contact avec les éléments

neécessaires :
a. Autraitement de la demande
b. Avos campagnes de communication

3. Enregistrer

= 2 =
Guchet  Téldphone  EMal  Autre & L] ] o9 1=
Traitement ont aoe n atente - et m

P
CONTRIBUTEUR DECIBE...

Filtres x =

«n B

LLETI MUREL  am
EY Serge
olders Nathli 04
LLLLLL dré 29350
uuuuu
Travelbridge M. G Goosen

Identification 9

Etat Civil

Civilité ~ Nom Prénom

Adresse

Q_ Rechercher une adresse

Raison sociale Adresse 1 Adresse 2 Code Postal Commune
Pays A
Moyen de communication e
Type d'accés Télécom *
Mél ~ Coordonnées Télécom
Type d'accés Télécom *
Téléphone portable ¥ Coordonnées Télécom
Communication et participation
Newsletter OTSI Q
Date d'inscription B Langue dinscription v Typedinscriptionalan.. v Statutdinscriptionala.. ~

Derniéres actions

Date ouverture mailing Tou... )  Date derniére action modul... 8

Anr"-”er



PERSONNALISER LE MOTEUR DE RECHERCHE

Vous pouvez personnaliser le

moteur de recherche

Pour intervenir sur les filtres,
du moteur de recherche,

cliquez sur « Filtres »

G lesfiltres ¢ e
. 92

Vous arrivez sur | ’écran de

A prop Tous les champ
, . Ces filtres apparaissent dans votre vue. Ces changements ne concemnent que vous seuf si votre vue est

paramétrage des filtres == Y x e
|EE Nem s x | PPPPPP
|55 Prénom Vs |
|55 Code postal Vs |
|55 P— / x |

> Communication et participation

[ & ro s x|
|55 Coordonnéas Télécom Vs |

¥ Attractivitd résidentielle



Vous pouvez modifier Uordre
d’affichage des champs en opérant
un glisser-déposer

Vous pouvez modifier le titre du
champ ou lui affecter un autre
champ. En cliquant surle #* vous
pouvez dissocier ou associer un
intitulé a un champ

Si la case coupler n’est pas activée,
cliquez sur associer pour avoir la
liste des champs du bordereau

prospects.

Vous sélectionnez le champ qui vous

intéresse en cliquant sur « Ajoutez a
votre vue » qui apparait au passage
de la souris

La case se coche, vous pouvez

cliquer sur Appliquer

Gérer les filtres

€ Retour

A propos Tous les champs

Ces filtres 2pparaissent dans votre vue. Ces changements ne concarnent que vous sauf si votre vue est

partagée. Q, kechercher un champ >
Mom s X v Prospect
Prénom 5 X ¥ Systéme

> Communication et participation

= i

>  Segmentation

Code postal 7 X | ¥ Identification
»  Consultation et commandes
Commune V.

Coordonnées Talécom s X
»  E-marketing

»  Onglet personnalisé de OFFICE DE TOURISME LOIRE VIGNOBLES ET NOHAIN

¥ Attractivitd iésidentielle

Ces champs sont votre propriété. Si tion nexiste sur un bordereay, peut proposée.

Décachez Iz case "Coupler” pour associer manusllement un sutre champ

BORDEREAU CHAMP COUPLER

Tous les champs

Q Rechercher un chemp X
~ Prospect
> Systeme

> Identification
> Consukation st commandes
3 Communication et participation

v Segmentation

~ Vousdtes?
Vous-dtes ? AJOUTER A VOTRE VUE
> Composition Familiale

> Type de visiteur

»  Comment étes-vous armivé sur le site ?

APPLIOUER

Détails x 0§

Vous-gtes ?

Ces champs sont associés & votre propriété. Si aucune

niexiste sur un bord .une d peut étre propozée.
Décochez la cese "Coupler” pour associer manuellement un autre champ.

BORDEREAU CHAMP COUPLER
Vous-étes 7
Prospect Vous-ies?
Segmentation

e APPLIQUER



Gérer les filtres ¢ Retour

A propos Tous les champs

;:::;u;gapparamsem dans votre vue. Ces changements ne concarment que vous sauf si votre vue est D a =
[ # wom /s x| v Prospect
| 3 Prénom 5 X | 3 Systéme
1.  Adroite de 'écran, vous pouvez rechercher [ & cosepona s x| e
»  Consultation et commendes
. . i Commune A %
les champs que vous souhaitez afficher en : : > Communiostonstpartiipaton e
# P s ox
JE D , »  Segmentation
plus des champs déja présents [[# commos e 7 x| .

»  E-marketing

2. VOuS pOUVGZ éga lement les Sélectionner »  Onglet personnalisé de OFFICE DE TOURISME LOIRE VIGNOBLES ET NOHAIN

¥ Attractivitd iésidentielle

directement si vous connaissez leur

emplacement (onglet, rubrique) sur le

Tous les champs

bordereau prospect.

@, Rechercher un champ x N
Type d'accés Télécom a
3. Aupassage de la souris, deux cases
v Prospect Ces champs sont associés a votre propriété. Si aucune association nexiste sur un bordereau, une correspondance peut étre automatiquement proposée.
a p p ara iss e nt : 5 systeme Décochez la case "Coupler” pour associer manuellement un autre champ.
a. Détails qui permettent de modifier 7 enifesien BORDEREAY camP COUPLER

?  Consultetion et commandes Prospect

le nom du champ et de ’associer a e

~  Communication et participation

un critere de votre choix. En >  Consentement CNIL APPLIQUER

cochant « Coup[er » Vous accéder v Newsletter OTS1

Dete dinscription

aux champs d’une fiche Prospect e

Langue dinscription

b. AJOUteI' é VOtI’e vue C]UI l’lﬂtégl’e Type dinscription & la newsletter
dans le moteur de recherche de Ve dnsension & s newsiter
. Dete de désinscription
votre fiche contact
4. Vous cliquez sur « Retour » pour revenir a Gérer les filtres ¢ Reour
y 7 s a
l' ecran precedent A propos Tous les champs

Ces filtres apparaissent dans votra vue. Ces changements ne concament que vous Sauf si votre vue est
partagée. Q, Rechercher un champ e




CORRESPONDANCE AVEC LE BORDEREAU PROSPECT

décgibelles

F&
=

P =

Accessibilité - Activités sportives, Artisanat Brochure Commerces et Confidences
Stationnement - culturelles et Services

Itinérance formules itinérantes
m s ; Q
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Accéder au bordereau Prospect a partir d’ U'écran

)

d’accueil

O jisy
S

Le bordereau se présente comme les autres bordereaux :

\ — 13 & B
a) Moteur de recherche a gauc he avec possi bilité de : (inkores | Offesdenplel  Ogrsmeset  Produssgirs  Produs dutemor  Progammes

o B
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4
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b) Unlisting d’offres

o Identifiant Nom
a. 1 prospectanonyme =1 offre = 1 demande i
PROSPBFCO00V53NHFT Meunier
b. 1 prospect nommé (ou avec email - ' Zones
téléphone ) _ 1 Offre _ pIUSieurs PROSPBFCO00V53NHY3 Le Gaulois b)
.“ PROSPBOUQOTV50A%RA

1“ Nom

demandes (sauf si au moment de la saisie, il

n’y a pas eu recherche d’un contact

existant)



ORGANISATION DES INFOS DES FICHES PROSPECT =

Identification = informations d’identification du contact
(nom, coordonnées...)

Demande de brochures = listing des demandes avec : Les
champs qualifiés lors de la demande (critéres, conseils

personnalisés, nom de Uinterlocuteur...)

FIDELISATION VISITEURS

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

LES ONGLETS

PROSPBFCO00V53NHFT: MEUNIER 1 0

IDENTIFICATION

ol

Sans demande Web - Contact

Web - Documentation Chat

Carnet de voyage

Non renseigné

Etat Civil
CONSULTATION ET
COMMANDES 5
Madame Q -
COMMUNICATION ET -
PARTICIPATION e o
SEGMENTATION
Année de naissance
E-MARKETING -
ATTRACTIVITE RESIDENTIELLE Adresse
09 Rechercher une adresse
Raison sociale
Adresse 1 suite
IDENTIFICATION
Demandes de brochure @) oéoiier tousles charps
CONSULTATION ET
COMMANDES Datedela demande Date de traitement Mode de contact Mode de réponse Nombre de personne
Guichet Téléphone
COMMUNICATIONET e couni
PARTICIPATION 2 = ourrier
Réseaux Sociaux Web Orale Orale (Téléphone)
TR Foire et Salon Carnet devoyage Courrier
E-news Accueil hors-les-murs Courrier sans traitement
° 18/04/2022 18/04/2022
R TING Exposition OT ®) E-mail E-mail sans traitement
Bourse déchange Fax Réseaux sociaux
ATTRACTIVITE RESIDENTIELLE Sans demande Web - Contact Carnet de voyage Non renseigné
Web - Documentation Chat
Pot d'accuell Non renselgné
Guichet Téléphone
®) E-Mail Courrler
Réseaux Sociaux Web Orale Orale (Téléphone)
Foire et Salon Carnet devoyage Courrier
E-news Accueil hors-les-murs Courrier sans traitement
° 19/04/2022 19/04/2022
Exposition OT ®) E-mail E-mail sans traitement
Bourse déchange Fax Réseaux sociaux




Organisation des infos des fiches PROSPECT

= les onglets
3. Communication et participation = inscription aux
Newsletter (statut d’inscription, type de NL...)
4. Segmentation : acces a des champs de qualification pour
pouvoir réaliser des campagnes ciblées (champs pouvant

étre disponibles sur le module Accueil, a la saisie)

PROSPBFCODDVS3NHFT : MEUNIER

A

Newsletter
IDENTIFICATION

Date d'inscription

Typedinscription 3lanewsletter  Statut d'inscription  la newslettes  Date de désinscription

Newsletter de désinscription Double

EP Enregistrer et quitter

Francais

CONSULTATION ET
COMMANDES
COMMUNICATION ET
PARTICIPATION

Newsletter OTSI

SEGMENTATION

Date dinscription
E-MARKETING

B R — Type dinscription 3 la newsletter

Newsletter de 'OT/SI Newsletter Pro de 0T

Newsletter Grand public CRT ®) Non renseigné

Date de désinscription

Accepte de recevoir les infos des partenaires de 'OT

Oul Non (@) MNanrenssigné

Date double opt-in

= deégibelles

AJOUTER UNE LIGNE

-] Langue d'inscription

Statut d'inseription 3 Ia newsletter

Inscription Désinscription (@) Non renseigné

] Newsletter de désinscription

Double opt-in

Saisie et Sélection > Prospect

GFC(DOVSSNHF[: MEUNIER i

IDENTIFICATION

Vous-étes ?
CONSULTATION ET
COMMANDES Vous-étes ?

Homme Femme (@) Nonrenseigné
COMMUNICATION ET

PARTICIPATION

Composition Familiale

SEGMENTATION
Composition Familiale
E-MARKETING Pas d'enfants 2 enfants
1 enfant 3enfants

ATTRACTIVITE RESIDENTIELLE

4enfants ou plus

®) Nonrenseigné




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. Lasaisie a l'accueil

4. Par des questionnaires (intégrés sur
Vos sites, envoyés par email,
accessibles par QR Code...)

5. Parune action de type clic sur un lien
dans une NL

6. Attractivité Résidentielle : en lien avec

Uaction de la région et 'agence LAOU

PROSPBFCODOV51ANHS i

IDENTIFICATION

CONSULTATIONET
COMMANDES

COMMUNICATION ET
PARTICIPATION

SEGMENTATION

E-MARKETING Q
ATTRACTIVITE RESIDENTIELLE

E-marketing

Thémes affinitaires

Date de l'action

Provenance du profiling

H Enregistrer Q Enregistrer et quitter

Valeur associée au seuil

Francais

)

Renseignements pratiques

ETAPE PRECEDENTE ETAPE SUIVANTE

PROSPBFCO00V53NHFT : MEUNIER i

IDENTIFICATION

CONSULTATION ET
COMMANDES

COMMUNICATION ET
PARTICIPATION

SEGMENTATION
E-MARKETING

ATTRACTIVITE RESIDENTIELLE

Confirmation de prise de contact

Date de confirmation

B Enregistrer @

] Confirmation prise de contact (liste)

ETAPE PRECEDENTE ENREGISTRER ET QUITTER



Des Questions?

Une demande d’assistance ?

POSTEZ UNE DEMANDE



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