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PREAMBULE

Avant propos :

Nous vous remercions d’avoir choisi Prospective. L'utilitaire le plus simple d’utilisation et le mieux

placé sur le marché du web.
matisoft

édition

http://www.matisoft.net/

Prospective est édité par la société Matisoft, basé a la Ferté-Bernard (72). La société créée en
2006 propose une dizaine de logiciels pour professionnels et grand public en vente sur Internet et
compte huit collaborateurs (développeur, designer, webmaster, technicien, commerciaux).

Prospective rend la gestion de vos contacts simple, claire et rigoureuse. Le logiciel permet la création
d’émailing et de publipostage (lettre automatique) ainsi qu’un suivi au jour le jour de votre relation
client.

Avec Prospective, I'exercice méme de votre activité deviendra plus fluide et votre gestion du temps
sera bien plus équilibrée. En utilisant Prospective correctement, vous parviendrez trés vite a
rentabiliser davantage votre temps de travail.

Nous vous invitons a découvrir cette notice d’utilisation afin de découvrir et vous approprier toutes
les fonctionnalités du logiciel.

Nous vous invitons également a visiter le site Internet de Prospective pour compléter ce guide :
http://www.prospective-fr.com/

Support :

Avec Prospective, vous n’étes pas livré a vous-méme. Un conseiller technique répondra a toutes vos
questions le plus rapidement possible: http://www.matisoft.net/?page=contacter du lundi au
vendredi de 09h00 a 12h00 et de 14h00 a 17h30.

g


http://www.matisoft.net/
http://www.prospective-fr.com/
http://www.matisoft.net/?page=contacter

INSTALLATION ET LICENCE

Achat du logiciel :

Vous pouvez vous procurer la version d’évaluation de Prospective en cliquant ici.

Si vous voulez par la suite profiter pleinement de Prospective, il sera nécessaire d’acheter une licence
en visitant ce lien ou bien en nous passant un appel téléphonique au 02.43.60.21.13, un commercial
s’occupera de votre demande.

Vous pourrez également demander a recevoir le logiciel et votre licence sur clé USB Matisoft, veillez
simplement a effectuer un copié/collé du fichier d’installation du logiciel sur votre bureau sinon
I'installation ne pourra s’effectuer correctement. En effet le logiciel s’installera sur votre clé USB alors
gu’elle ne dispose pas de la place nécessaire pour cela.

Attention : veillez a choisir la bonne version du logiciel selon votre systéme d’exploitation.

@ éléechargement Prospective v2011

La version d'évaluation de Prospective est garantie =ans logiciel de publicité et sans logiciel
espion. Prospective est certifié sans virus.

| Telecharger Prospective w2011 pour Miorosoft Windows® VISTA'SEVEN

| Telécharger Prospective v2011 pour Microsoft Windows® XP

Prospective est compatible Windows XP, Vista et Seven. Copyright @Matizoft 2011.

Installation du logiciel :

Dés que vous recevez votre mail contenant un lien de téléchargement et votre licence, cliquez sur le
lien pour télécharger le fichier d’installation de Prospective sur votre ordinateur.

Suivre les étapes suivantes :

1) Apres avoir cliqué sur le lien de téléchargement du logiciel, la fenétre suivante apparait a
I’écran (sous Internet Explorer). Cliquez sur "Enregistrer".



http://www.prospective-fr.com/?page=tester_valider
http://www.prospective-fr.com/?page=acheter

F© N
Téléchargement de fichiers - Avertissement de sécurité @

Voulez-vous executer ou enregistrer ce fichier 7

Mom : Prospective_SE.exe
Type : Application, 11,9 Mo

De . www.prospective-fr.com

Bxécuter ] [ Enregistrer ] [ Annuler

I . Lesfichiers télechargés depuis Intemet peuvent étre utiles, mais ce

[ ﬁ| type de fichier présente un danger potentiel. N'exécutez ou

"% n'enregistrez ce programme gue si vous 8tes sir de son arigine.
Quels sont les isgues 7

2) Choisissez maintenant I'emplacement d’enregistrement du téléchargement.

- e FZ Bureau » - | + Rechercher dans @ Burcau
3 y + i

Nom du fichier : | Q=2 {73 -
Type: [Application vl I
¥ Parcourir les dossiers [ Enregistrer ] [ Annuler ]
S — — P —

Remargue : selon votre navigateur internet (mozilla firefox, google chrome ...) il se peut qu’en
cliguant sur le lien de téléchargement, le fichier s’enregistre par défaut dans le dossier
"Téléchargement" de votre ordinateur.

. Favaris
B Bureau

L I3
=| Emplacements récents

| 4. Téléchargements

3) Une fois cette opération effectuée, il vous reste a installer le logiciel. Pour se faire, allez a
I’endroit ou vous avez enregistré I'application puis double-cliquez dessus.




r"{_\ '.' A v Partage » TélEchargements - Rechercher dans : Téléchargements

COrganiser « Inclure dans la biblicthéque - Partager avec = Diaporama 2 ¥ « [ EEI

*

- Favoris |
B Bureau

; 3
= Emplacements récents

|.m

4. Télechargements
ﬁ! Prospective_SE

= Burea - [E—T—

Remargue : selon votre systeme d’exploitation, le nom du fichier d’installation peut varier. Par

exemple pour Windows Vista et Seven le nom sera Prospective_SE alors que pour Windows XP il
s’agira plutot de Prospective.exe

4) Apres avoir double-cliquez sur le fichier d’installation de Prospective, la fenétre suivante
apparait a I’écran.

il |
Fichier ouvert - Avertissement de sécurite @

L'éditeur n'a pas pu étre veérfié. Youlez-vous yraiment exécuter
ce logiciel ?
@ Mom : Ch\Users\Baptiste'Downloads\Prospective_SE.exe
Editeur : Editeur inconnu
Type . Application
De : Ch\Users\Baptiste\Downloads'\Prospective_SE.exe

Exécuter ] [ Annuler

Toujours demander avant d'ouvrir ce fichier

— Ce fichier ne contient pas de signature numérique valide
|g| authentifiant son éditeur. M'exécutez que les logiciels des editeurs
"M  approuves par vous. Comment savoir guels logiciels je pew
exéouter 7

b e R — &

Appuyer sur "Exécuter" pour lancer l'installation. Vous entrez maintenant dans I'assistance
d’installation de votre logiciel (voir image ci-dessous).




"i5) Installation - Prospective . ] e

- Tea—

Bienvenue dans l'assistant
d'installation de Prospective

Cet assistant va vous guider dans linstallation de Prospective
sur votre ordinateur.

Il est recommandé de fermer toutes les applications actives
avant de continuer.

Appuyez sur Suivant pour cantinuer ou sur Annuler pour
abandonner linstallation.

l Suivant = I [ Annuler

| —

Cliquez sur "Suivant".

) Installation - Pros oot = e
_—_—

Accord de licence
Les informations suivantes sont importantes. Veuillez les line avant de continuer.

Weuillez lire le contrat de licence suivant. Yous devez en accepter tous les termes avant
de cortinuer lingtallation.

IMPORTANT - LISEZ ATTENTIVEMENT LES MODALITES SUIVANTES SUR LA -
LICENCE D'UTILISATION DU LOGICIEL PROSPECTIVE. B

Veuilez lire attertivement ce contrat de licence avant dinstaller le logiciel
PROSPECTIVE.

Le fait de valider &lectroniquement cette Licence emporte vaotre acceptation de
I'ensemble des termes et conditions définis ci-aprés.

En aucun cas, la présente licence ne constitue une verte du logiciel ou d'une

copie de celui-ci. &7
@ e comprends et {accepte les termes du contrat de licence!
(71 Je refuse les temmes du contrat de licence

<Précédent || Suivant> | | Annuler

—

Cochez ensuite le rond "Je comprends et j'accepte les termes du contrat de licence" puis faites
"Suivant".




—
- e
Sélection du dossier du menu Démarmer
0 I'assistant dinstallation doit4l placer les raccourcis du programme 7

@ Installation - Prospective Llilg

|"assistant va créer les raccourcis du programme dans le dossier du menu
l Démarmer indiqué ci-dessous.

Appuyez sur Suivant pour continuer. Appuyez sur Parcourr si vous souhaitez
selectionner un autre dossier du menu Démarmer.

Prospective Parcourr...

« Précédent H Suivant = ] [ Annuler

Gardez I'emplacement par défaut puis faites "Suivant".

- -
@ Installation - Prospective
B T aa———— s

Prét a installer
L"assistant dispose 3 présent de toutes les informations pour installer Prospective
sur votre ordinateur.

Appuyez sur Installer pour procéder a linstallation ou sur Précédent pour revair ou
modifier une option dinstallation.

Diossier du menu Démarrer
Prospective

<Précédent || Installer | |  Annuler

Cliqguez maintenant sur "Installer" pour procéder a I'installation du logiciel.




Le programme met quelques secondes a s’installer avant d’entrer en phase de démonstration. Il

faut maintenant renseigner la licence pour activer le logiciel.

. R = i
@n stallation - Prospective M
e T

Fin de l'installation de Prospective

L'assistant a terming |installation de Prospective sur vatre
ardinateur. L'application peut &tre lancée 3 [Eide des icdnes
créées surle Bureau par linstallation.

Veuillez appuyer sur Teminer pour quitter 'assistant
dinstallation.

iExécuter Prospective!

r Teminer

Cliquez sur "Terminer" pour finaliser I'installation du logiciel. Un icone "Prospective 2011" est

alors créé sur votre bureau.

Rappel : pour bénéficier d’une licence rendez-vous ici.



http://www.prospective-fr.com/?page=acheter

Activation du logiciel :

Lors de la premiere installation de Prospective 2011, il vous sera demandé de renseigner votre
licence. La fenétre suivante apparaitra.

Prospective 2011 @

a4 prospective”

Bienvemme dans cette démonstration!

Pour vous aider a découvrir ce logiciel, voici une base de
données imitee en nombre de contacts. Les fonctions

d'exportation et d'emailing sont également bridées.

Les catégories, groupes, taches, I'agenda et les alertes sont
pleinement modifiables ainsi que les fiches contacts.

L'équipe Matisoft (02 43 60 21 13)

Pour exploiter pleinement les capacités du logiciel, il vous faudra tout simplement aller dans le menu
"Données" puis "Options et licence".

Il vous suffit alors de recopier les informations qui vous ont été transmises par email lors de votre
achat de Prospective (voir images ci-dessous).

Prospective 2011 - Options et licence @ Prospective 2011 - Options et licence @

Licence | Général | Taches | Alertes & agenda| Sécumts| Licence | Général | Taches | Alertes & agenda | Sécunts |

Enregistrement de |a licence — Enregistrement de |a licence @
Clef 1 EMAILEEMAIL COM Important: @ a9 Clef 1:  email@email.com Importznt: K @

Clef 2 LICENCE MONOPQSTE
Clef 3: IPDO0000000

Clef 2 Clef 2: LICENCE MONOPOSTE | L2 foznos doit ftre sorupuisusement

copiée (svec majuscules st espaces).

Clef 3 Clef 3: IPOO0ODOOD0OD

Licence: CEDDDOODOOO Licence: |LICENCE: CEO000000OD|

Attention : veillez a respecter la casse lors de la saisie. De plus, il ne faut pas ressaisir Clef 1, Clef 2,
Clef 3 et Licence dans les champs appropriés mais seulement le code qui vous est fourni.

Une fois la saisie terminée, quittez la fenétre pour prendre en compte les modifications.

Remargque : il vous sera demandé de redémarrer le logiciel pour prendre en compte les modifications
apportées. Pour se faire, quittez le logiciel (Menu "Quitter").




r hidg Y
Prospective 2011 ﬂ Information M

| Licence valide | | Ces modifications seront prises en compte au prochain démarrage

Appuyez sur "Ok".

a = B
Prospective 2011 I“-]

:I Souhaitez-vous quitter le logiciel 7

| ouw || Non

—

Cliquez sur "Oui" pour quitter Prospective. Il ne vous reste plus qu’a redémarrer le logiciel en
cliquant sur I'icéne "Prospective 2011" de votre bureau.

g

Vous possédez maintenant la version compléete de Prospective 2011 et pouvez profiter pleinement

de toutes ses fonctionnalités.




DECOUVRIR LE LOGICIEL

Interface d’accueil :

Ci-dessous, nous vous proposons de découvrir I'interface d’accueil de Prospective. Cette interface
recueille d'importantes informations et c’est depuis cette fenétre que partiront toutes vos actions.

Nous pouvons diviser cette interface en trois parties pour plus de visibilité :

v" Une premiére partie destinée a la gestion de vos contacts.

v" Une seconde partie pour la gestion de vos tiches, projets ...

v" Une troisiéme partie réservée aux alertes, bloc note général et la prévisualisation de vos
fiches contacts.

1) Gestion des contacts

Comme son nom l'indique il s’agit ici de gérer vos contacts, plusieurs possibilités s’offrent a vous a
partir d’un simple clic droit sur votre contact.

v" Vous pouvez ajouter de nouveaux contacts.

v" Vous pouvez modifier les informations liées a vos contacts déja existants.
v Vous pouvez supprimer définitivement des contacts de votre base de données.
v" Vous pouvez effectuer une recherche d’un contact et consulter sa fiche.
Affichage  OQutils  Rapports  Données  Licence  Quitter
Contacts |Hendezdvou5|
&2 Mouveau contact | Rechercher: | | ¥
&, Groupes ~ | Catégoriel: Toutes + | Catégoried: Toutes - | Filtret Tous <
Entreprise Contact Fixe Mail Secteur
Default
0 BBC Ross Télévision
test
B Times Monica Journaux
® Blizzard Entertainment José Informatique




2) Gestion des taches, projets ...
Vous pourrez dans cette partie, selon I'onglet choisi, effectuer les taches suivantes :

v" Consulter vos diverses tiches, objectifs, projets ou surveillance en cours avec un contact.

v" Ajouter, modifier ou supprimer une nouvelle tiche, un nouveau projet, un nouvel objectif ou
une surveillance.

v"Imprimer et exporter les données d’un contact ou de toute votre base.

Téiches (0) | Objectfs (0) | Projets (0) | Surveillance (D)

Entreprise Taches en cours de traitement Fin

Supprimer | [ Nouvelletiche | ® MNouvel objectif | =2 Nouveau projet | % Mouvelle alerte | Contacts:3 | < Imprimer ou exporter

3) Alertes, Bloc-notes et prévisualisation de vos contacts
Vous aurez ici la possibilité de réaliser les taches suivantes :

v Consulter les alertes liées a un contact.

v Afficher votre bloc-notes général.

v" Consulter les informations principales de vos contacts sélectionnés dans la partie 1.
(cf : Gestion des contacts page 12)

&



Contacts

BEC

Titre : RH Groupe : -
Catégorie 1: Catégoriel

Catégorie 2 : CatégorieZ2

Secteur : Télévision

Relation : Bonne / Conquis

Ville : New-York

Pays : Etats-Unis

FRTache = Obiectf Y Alete (@ Surveiller

Alertes (0} | Bloc-notes

Menu principal :

Le menu principal se compose de six onglets qui vous serviront a réaliser vos différents travaux :

Affichage  OQutils  Rapports  Données  Licence lQuittner|

v" L’'onglet "Affichage" : il permet de modifier I'aspect de votre interface d’accueil (voir partie
"Personnalisation” du chapitre "Découvrir le logiciel" page ...)

Affichage | Outils  Rapperts Données  Licence  Quitter

Ly  Liste des contacts uniquement

[E] Afficher les détails b

[& Infos complémentaires
Afficher les informations des colonnes

i Mes contacts sont des professionnels

v" L'onglet "Outils" : cet onglet permet notamment de lancer les modules d’eMailing, de lettre
et publipostage et d’éditeur de texte. Vous pourrez également consulter vos archives,
effectuer une recherche avancée ou gérer vos utilisateurs.




Affichage | Outils | Rapports Données  Licence  Quitter
Contacts H,3|"EJ} emailing
23 Nouves |=| Lettre et publipostage
|=| Editeur de texte

Entreprise | _ Fixe
Contacts e  Archives

® Truaud u Recherche avancée

@ Matisoft 5'  Gestion des utilisateurs 024360211
Prospects

v" L'onglet "Rapports" : I'onglet "Rapports" vous permet d’avoir une vue d’ensemble a 'aide de
graphiques et tableaux statistiques de vos renseignements contacts. Vous avez aussi la
possibilité de sauvegarder sous forme de tableau Excel vos listes de contacts.

Affichage  Outils Rappu:urts|Dcrr1nées Licence  Quitter

Contacts | Rendez-vous |d_|- Relation clients
gl Base de contacts

&5 Mouveau contac

. s Coordonnées téléphoniques
Entreprise 1
M Coordonnées Internet
Contacts i
|  Coordonnées postales
® Truaud _ P
8 Matisoft [[2  Trides contacts
Prospects [E] Enregistrer sous forme de tableau

v" L’onglet "Données" : permet notamment de travailler sur votre base de données, de
personnaliser votre logiciel Prospective comme vous le souhaitez et de renseignez votre

licence.
Affichage  Outils  Rapports | Données | Licence  Quitter
Cortacts | Rendez-vous 4 Basededonnées 3
L3 Mouveau contact |5 Recher{ 3 Importer vl
% Exporter B
Entreprize Cont{ ;
Contacts @) Contacts
B Truaud Marti & Groupes
B Matizoft Sam Catégories 2
Prospects Perscnnaliser
@ Alcos Lam ir}  Options et licence |'

v" L’onglet "Licence" : cet onglet vous permet de consulter le certificat licence, d’acheter de
nouvelles licences, de consulter les mises a jours ou de visiter le site de Matisoft.




Affichage  Outils  Rapports Données | Licence | Quitter

Cortacts | Rendez-vous |L:| Certificat utilisateur
3 Nouveau contact |§ Rechercher : B Acheter de nouvelles licences

& Journal des mises 3 jour

@ Lesite web de Matisoft

Entreprise Contact

Contacts

v" L’onglet "Quitter" : permet simplement de quitter Prospective.

Personnalisation :

Avec Prospective, vous pouvez personnaliser votre environnement de travail comme vous le
souhaitez pour une meilleure organisation de vos contacts et de vos différentes taches. Vous pourrez
donc:

v Personnaliser votre interface d’accueil.

v" Personnaliser vos catégories et groupes.

v" Personnaliser les options du logiciel (options général, tiches, alertes&agenda ainsi que la
sécurité).

1) Personnaliser votre interface d’accueil :

Depuis I'onglet "Affichage" du menu principal, vous pourrez modifier I'aspect de votre interface
d’accueil.

Liste des contacts uniquement : si vous choisissez cela, vous ne verrez que le nom de vos contacts

avec aucuns champs d’informations sur vos contacts. Pour afficher de nouveau les champs
d’informations, cliquez sur "Affichage" puis "Détails des contacts".

Afficher les détails : choisissez dans la liste déroulante les détails que vous souhaitez voir apparaitre
dans la liste de vos contacts.

Infos complémentaires : grace a cet onglet, vous pouvez ajouter vos propres champs d’informations

dans la liste de contact. Si vous avez une liste vide dans cet onglet, c’est qu’il faut au préalable créer
vous-méme vos champs. Pour cela, cliquez depuis le menu principal sur I'onglet "Données" puis
"Personnaliser", une nouvelle fenétre s’ouvre :




. Prospective 2011- Personnaliser @
Champs personnalisés Votre logo
Chiffre d'affaire
Effectif

MATISOFT

e

Cortacts : Entreprise

Dans cette nouvelle fenétre, vous pouvez :

v" Modifier le logo en cliquant sur I'image.

v" Modifier le nom du contact.

v" Ajouter des informations supplémentaires dont vous avez besoin pour vos fiches contacts
grace aux champs personnalisés. Chacun des champs peuvent étre renommeés pour s’adapter
au maximum aux informations souhaitées.

Quittez la fenétre pour prendre en compte les modifications.

Attention : ces modifications s’effectueront sur chacune des fiches contacts une fois cette fenétre
fermée.

Vous pouvez retrouver ces nouveaux champs personnalisés depuis la fiche d’identité de votre
contact dans I'onglet "Infos" et renseignez un commentaire a coté (voir image ci-dessous). N'oubliez
pas de cliquer sur "Valider" en bas a droite une fois la saisie terminée.




BEC

Entreprise: BBC
Contact ©  Manica
Civiité :  Madame -

Fonction ©  Ressource Humaine
[ Grow=_] v

(X &]]wl e L

1

Surveiller ce contact Catégornie? Catégorie? -
Actions (1) | Infos (2} | Suivi | Fichiers (1) | Agenda (2) | Notes| * [ *
Chiffre: d'affaire commentaire i
Effectif commentaire Ty

[lr' Corfigurer les champs personnalisés

Secteur :

Fove
Mabile :

Fax
email :
Web :

Adresse :

Yille :
CP:
Pays: France

Etat de la relation : [

Gualité de la relation : [

Motes importantes

Annuler X | Valider =

Afficher les informations des colonnes : vous avez le choix d’afficher ou non les informations des

colonnes depuis cet onglet.

Mes contacts sont des professionnels/particuliers : selon I'option choisie, les informations des

colonnes s’organiseront de maniere différente.

2) Personnaliser vos catégories, groupes et transferts :

Les catégories et groupes sont trés importants pour la classification de vos nombreux contacts. De
plus, le fait de renseigner des groupes ou catégories pour vos contacts vous fera gagner un temps
précieux lors de la recherche de ceux-ci. En effet, vous pouvez voir des filtres pour la recherche de
contacts. Appliquez ces filtres par rapport a vos groupes ou catégories pour cibler directement les

contacts a rechercher (voir image ci-dessous).

Contacts | Rendez-vous

£ Nouveau contact |4 Rechercher:
& %

%, Groupes - | Catégoriel: Toutes = | Catégorie2: |Toutes -

¥

Filtre: Taous




Chacun des contacts peuvent étre classés dans un groupe ainsi que dans une ou deux catégories bien
distinct lors de la création de leur fiche d’identité.

Pour cela, lorsque vous créez une nouvelle fiche d’identité pour un contact, vous avez la possibilité
de cliquer sur le bouton vert "Groupe".

® Clients -

[ Priaritaire -

Catégorie? Categoned -

Vous arrivez alors sur la fenétre suivante :

Edition des groupes @
Prospects =
Clients =
Divers
Cortacts

Client Prospect

Actions
[I:El Ajouter une ligne ]

Supprimer les lignes cochées ]

Pour ajouter un nouveau groupe, cliquez sur "Ajouter une ligne" et nommer le comme bon vous
semble. Cliquez ensuite sur la croix en haut a droite de la fenétre pour la fermer et faites "Valider"
(voir image ci-dessous).




Truel -

Entreprise: Truel Sectewr
Contact :  Thibaud Fixe -
Civiité :  Mansieur - Mabile :
Fonction : DRH Fa :
@ Londre - email:
| Catégoriel - Web
[ Surveiller ce contact Catégorie2 L | Adresse
Actions | Infos ISui\ri I Fichiers IAgenda I MNotes I Réseauxl
Ville :
CP:
Pays :

[@ Nouvele tiche ][' MNouvel objectf | | 30 Supprimer

Etat de la relation

Qualité de la relation ::] ?

Notes importantes

-

S S

Annuler X |Valider =

Pour supprimer ou renommer ce groupe, cliquez de nouveau sur le bouton vert "Groupe" et
apportez vos modifications a I'aide du bouton "Maodifier la ligne sélectionnée" ou "Supprimer les
lignes cochées". La démarche est identique pour la personnalisation des catégories.

Si vous souhaitez changer un ou plusieurs contacts de catégorie, Prospective vous propose
également un module de transfert de données destiné a déplacer vos fiches contacts d’une catégorie
a l'autre. Pour cela, cliquez sur "Données" depuis le menu principal puis "Contacts". Dans cette

nouvelle fenétre :

Prospective 2011 - Transfert de contacts .

=

Catégorie 1. Prioritaire -

Catégorie 21 Toutes -

Contacts
B Truaud
Prospects

@ Alcoa

# Tous ][J Aucun ] [x Effacer

Catégorie 1. Secondaire -
Catégorie 2. BEiamn -

i@ Transfert

!

<



Sélectionnez vos contacts dans la liste une (a gauche) a I'aide des filtres "Catégorie 1" et "Catégorie
2" et choisissez dans la liste deux (a droite) I’endroit dans lequel vous souhaitez les transférer en
choisissant leurs nouvelles catégories de destination. Il ne vous reste plus qu’a cliquer sur le bouton
"Transférer". Le transfert est également possible dans I'autre sens, veillez simplement a choisir le
bon bouton "Transfert" en vous aidant de la direction de la fleche.

3) Personnaliser les diverses options du logiciel :

Cette partie personnalisable est disponible depuis le menu principal dans I'onglet "Données" puis
"Options et licence". Elle vous permettra de personnaliser votre logiciel selon différents criteres
d’utilisation les plus adaptés a votre organisation. Vous arrivez sur cette fenétre :

Prospective 2011 - Options et licence @

Licence | Général | Taches | Alettes & agenda | Sécurié |

Enregistrement de la licence

Clef 1:  EMAIL@EMAIL.COM Important: @
Clef2:  LICENCE MONOPOSTE La icence doit &ure scrupuleusement

copiss (aven majuscules ot espaoes).
Clef 3 IPOOO000000
Respectez bien k= nombre de icences
I:l attribwées pour Eviter b= gel de séouwrité
du logiciel.

Licence: | CEDDODDDOOO

Se référer a la page ?? du manuel, chapitre "Activation du logiciel".

v" Onglet Général

Prospective 2011 - Options et licence @
Licence GEI'IEIEI|| Taches | Alertes &agendal Sécurité|
Ciptions générales Civilite
Irterface Windows. Monsieur

Madame

Envoyer des emails avec une messagene exteme. Mademaiselle

[C] Rafraichissement automatique (éseau).
[] Casse des contacts automatique.

Afficher ictnes nouvelles tiches”. M M
o us

[7] Cortacts en plein écran nécessite un redémamage) [Flanq;rais -

Dans cet onglet, vous pouvez choisir le theme de Windows pour votre interface général.

Vous pouvez décider d’envoyer vos emails avec une messagerie externe a celle de Prospective. En

cochant cette case et en cliquant sur le petit @ a coté de 'email renseigné dans la fiche contact,

vous enverrez vos emails par I'intermédiaire d’Outlook.




Le rafraichissement automatique permet d’actualiser toute les cing seconde les données entrées
dans la base de données, de tel sorte que si un utilisateur ajoute des renseignements sur un contact
dans la base de données, ceux-ci soient visibles par les autres utilisateurs le plus rapidement
possible. Cochez cette case si vous étes en réseau.

La "Casse des contacts automatique", si vous cochez cette case Prospective écrit automatiqguement
le Nom et Prénom de vos contacts avec une majuscule.

Vous pouvez afficher les icones de couleur différentes dans les taches (changement de couleur selon
la proximité des dates d’échéances).

Vous pouvez cocher "Contacts en plein écran" pour avoir vos informations sur vos contacts en plein

écran.

Affichage  Outils  Rapports  Données  Licence  Quitter
Contacts | Rendez-vous | Taches (1) | Objectfs (1) [ Projets (0) | Alettes (1) | Surveilance (1) [ Biocnotes | |
£ Nouveau contact |' Rechercher: ‘ | ¥
& Groupes - | Catégoriel: Important - | Catégorie2: Toutes ~  Filtre: Tous =
Entreprise Contact Fixe Mail Secteur Contacts |
Contacts Truaud
B Matisoft Samuel Chevrier 0243602113 schevrier@matisoftnet Informatique Martin
Titre : Commercial Groupe : Contacts
Catégorie 1: Prioritaire
Catégorie 2 : Catégorie2
Secteur : Communication
Relation : -
Ville: -
Pays : France
[FTache ¥ Objectf Y Mere (G Surveiler
Supprimer Mouvelletiche | ¥ Nouvel objectif | =3 Nouveau projet | % Nouvelle alerte | Contacts:1 | (% Imprimer ou exporter mercredi 29 juin 2011 | Quitter < I
— —

Figure 1: En mode plein écran




Affichage  Outils  Rapports Données Licence  Quitter

&3 Nouveau contact | Rechercher: | -4
& Groupes - | Catégoriel: Important - | Catégorie2: Toutes ~ | Filtre: Tous <
Entreprise Contact Fixe Mail Secteur Contacts
Contacts Alcoa
B Matisoft Samuel Chevrier 0243602113 schevrier@matisoftnet Informatique Lambert
Titre : RH Groupe : Prospects
Catégorie 1 Prioritaire
Catégorie 2 : Catégorie2
Secteur: Assurance Auto
Relation : -
Ville : -
Pays : France
FRTache & Objectf Y Merte (G Surveiler
Téches (0) | Objectfs (0) | Frojets (0) | Surveilance (0) | Alettes (U} | Blocnotes
Entreprise Taches en cours de traitement Fin
Supprimer Nouvelle tiche | = Mouvel objectif | =2 Mouveau projet | % Nouvellealerte | Contacts:1 | < Imprimer ou exporter mercredi 20 juin 2011 | Quitter 5l

Figure 2: En mode normal

Enfin, choisissez la langue pour le logiciel (Frangais ou Anglais).

v"  Onglet Taches

Prospective 2011 - Options et licence @

| Licence I Général | Taches | Alertes &agendal Sécurté |

Avertissements
E Avertissement sur les tiches dépassées.
Avertissement sur les taches en ﬂ .

Affichage

Afficher les dates de fin des tiches. Afficher les tiches futures.
Afficher les tAches dépassées. Fittrer |'affichage des tiches.

Ce troisieme onglet se compose de deux parties, la premiere destinée au Avertissements :

En décochant les cases d’avertissement, vous ne serez plus avertis lorsqu’une alerte se déclenche sur
un évenement dépassé.

La seconde partie concerne I'affichage de vos taches en cours, des taches dépassées ou de vos taches
futures.




v' Onglet Alertes & et agenda

Prospective 2011 - Options et licence @
| Licence | Général | Taches |; Alertes & agenda | Sacurts |
Alertes
. Alertes sonores. E] i
4 P [
- Repousser les aletes de |15 5 minutes. I;E;?;:S
Rendez-vous
Libellés : [ ] Trésimportant | Heure de début {07H00 =
& E] Important B | Heuredefin: |[15HO0 -
(%] Relat & | Durée @&faut) : [01HOD +

Personnalisez ici le son de vos alertes (extension .wav) ainsi que le temps entre chaque alerte.

La partie "Rendez-vous" est trés utiles car elle vous permet de personnaliser la couleur des champs,
le nom des champs (par exemple, cliquez sur "Trés important" et renseignez le nom que vous
souhaitez). Vous avez aussi la possibilité de déterminer la durée par défaut pour chaque amplitude
de vos taches.

v' Onglet Sécurité

Prospective 2011 - Options et licence @

Sauvegarde

- Sauvegarder la base de données avant une restauration.
w [] Sauvegarder la base & la fermeture du logiciel.
Sécurite
[ Mot de passe a l'ouverture
% Repéter le mot de passe :
Proposer le mode ‘LECTURE SELLE =]

Dans ce dernier onglet, choisissez de sauvegarder votre base de données avant chaque restauration
et de sauvegarder automatiquement votre base a la fermeture du logiciel.

Prospective vous donne la possibilité de créer un mot de passe pour I'ouverture du logiciel. Vous
pouvez également activer le mode "LECTURE SEULE" qui permet simplement de lire les infos et de ne
pas modifier le contenu déja présent.

=



Ajouter, modifier ou supprimer un contact :

1) Ajouter un contact:

Prospective propose plusieurs fagons pour ajouter un contact. Vous pouvez le faire de fagon

manuel via la création fiche contact de Prospective ou en important vos contacts.

v" Ajout manuel

Cliquez sur "Nouveau contact" depuis I'onglet "Contact" dans l'interface d’accueil :

Affichage  Outils  Rapports  Données  Licence  Quitter
Contacts | Rendez-vous
&3 Nouveau contact | |y Rechercher: | .4
La fenétre suivante apparait alors a I'écran :
Mouveau contact - - \El
Ertreprise: Matisoft Secteur : Informatique - "'?
Contact :  Samuel Chevrier Fixe -
Civilité -~ Monsieur Mobile :
Fonction :  Commercial Fax :
1 .
@ Priritaire Web : L
[T Surveiller ce contact Catégorie2 Catégorie? Adresse :
Actions | Infos I Suivi I Fichiers I Agenda I Motes I Héseauxl
Vile: L= Ferté-Bemard @
P 72400
Pays: France -
Etat de la relation : [Irrtéressé v]?
Qualité de la relation : [Bﬂr‘lne v]?

[@ MNouvelle tche ”' Nouvel objectif | | 2L Supprimer

Motes importantes
Commertaire(s) ...

Annuler X | Valider =




Une premiére partie en haut a gauche sert a identifier de facon globale votre contact. Renseignez
alors le nom de I'entreprise auquel appartient votre contact, le nom du contact, choisissez sa civilité
ainsi que sa fonction dans I'entreprise (exemple : commercial, ressource humaine ...). Vous pouvez
également ajouter un logo a votre contact en cliquant sur I'image a gauche de la fenétre.

Choisissez le groupe et les catégories dans lesquels vous souhaitez trier vos contacts (en savoir plus
chapitre "Personnalisation".

Une seconde partie en haut a droite réservée aux coordonnées principales de votre contact.

Choisissez parmi la liste déroulante le secteur d’activité de votre contact, indiquez son numéro de
fixe, de mobile, de faxe, son adresse électronique ainsi que son site internet (s’il en possede un bien
entendu).

Renseignez ensuite son adresse (ville, code postal, pays) puis I’état et la qualité de la relation avec ce
contact (vous avez ici la possibilité d’éditer vous-méme I’état et la qualité d’une relation en cliquant
sur le petit icone a droite).

Etat de la relation [Irltéressé - _?
CGualité de la relation : [Bnnne - ?

Une troisiéme partie en bas a gauche avec divers onglets.

R/

+» L'onglet "Actions" :

Vous pouvez ajouter une nouvelle tache ou un nouvel objectif pour ce contact en cliquant sur
"Nouvelle tache" ou "Nouvel objectif".

[@ MNouvelle tache ] [ T Mouvel objectif ||| 28 Supprimer

.



v Nouvelle tache :

En cliquant sur ce bouton, la fenétre suivante apparait :

Matisoft - Nouvelle tache

Tache: finaliser la vente avec ...

A partirdu - mercredi 29 juin @ 2011 w

Date limite : mardi 5 juilet 2011 - ’T
Affectation Samuel Chevrier

MNotes
Commentaire(s) ...

#

I;’-"-nnuler H Walider I

Renseignez dans le champ "Tache" la tache a réaliser. Indiquez ensuite la date de début et la date de

fin de cette tache.

Renseignez un Nom et Prénom pour affecter cette tache a quelqu’un puis ajouter un commentaire a

la tache. Vous pouvez aussi a I'aide du bouton "Urgence" indiquer le degré d’urgence de cette tache.

Cliquez sur "Valider " pour prendre en compte cette nouvelle tache.

v" Nouvel objectif :

"Matisoft - Nouvel objectif

Objectf Remporter le contrat de vente avec ...
Date: wvendredi 8 juillet 2011
[ Objectif validé |

MNotes
Commentaire(s) .. |

e

I;’-‘-nnuler H Valider I

Lorsque vous créez un nouvel objectif, renseignez le titre de votre objectif ainsi que la date a
laquelle votre objectif doit étre remporté. Indiquez ensuite un commentaire sur la nature de cet

objectif.

Une fois votre objectif réalisé, cochez "Objectif validé !"

=



Appuyer sur "Valider" pour prendre en compte ce nouvel objectif.

Vous pouvez supprimer a tout moment vos taches ou objectifs a I'aide du bouton "Supprimer".

+ Longlet Infos :

Cet onglet vous permet de renseigner diverses informations concernant votre contact. Indiquez un
titre dans "Champs personnalisés" puis quittez cette fenétre. Vous voyez maintenant apparaitre une
nouvelle ligne d’information que vous pouvez remplir selon votre choix.

Actions | Infos (1) |Sui'u'i | Fichiers | Agenda | Motes | Héseam:|

test information de votre choe.. | Y

Cliquez sur la petite croix rouge pour effacer ces informations et cliquez sur le titre de votre
information (ici "test"), enlevez "test" de votre champ personnalisé puis quittez la fenétre pour
supprimer totalement cette info note.

+ L’onglet Suivi :

Dans l'onglet "Suivi" cliquez sur "Nouveau suivi" en bas a gauche. Une nouvelle fenétre s’ouvre alors.
Sélectionnez la date de suivi et n’hésitez pas a mettre un commentaire (voir image ci-dessous).

BBC - Suivi =

Date: undi 20 juin 2011 - T

relance du client pour le produt .. |

I;’-‘-nnuler H Walider J

Cliquez sur "Valider". Pour supprimer un suivi, il suffit de cliquer sur le suivi de votre contact et
d’appuyer sur "Supprimer".

*



Actions | Infos | Suivi (1) | Fichiers | Agenda | Maotes | Hés.eamc|

Date Conteniu

[ ~0./06./2011 relance du client pour le produit ...

[B Mouveau suivi ] [x Supprimer

+» L’onglet Fichiers :

Vous pourrez grace a cet onglet, attacher un fichier ou un groupe de fichiers a votre fiche contact.
Pour se faire, cliquez sur le petit dossier jaune.

e @‘

Parcourez ensuite les fichiers de votre ordinateur et choisissez celui de votre choix.




|2

| — —
—
|e=| » Bibliothéques » Images » v |‘_"H Rechercher dans : Images ,Ol
= = i
Organiser v Nouveau dossier =« [ @
¢ Favoris — Bibliotheque Images TG
B Bureau Inclut: 2 emplacements

“.: 4
<! Emplacements récents

m

& Téléchargements

Bl Bureau
=3 Bibliothéques £ @tisoft’
f}] Documents Echantillons w |
=) Images d'images |

Jﬁ Musique

*& Groupe résidentiel
A Partage

1M Ordinateur -

Nom du fichier: BASE - Copie -

[ Quvrir |v] [ Annuler

_——— =

Cliquez sur "Ouvrir". Vous voyez maintenant apparaitre le nom de votre fichier dans I'espace blanc a
coté du dossier jaune. Vous avez la possibilité a tout moment de supprimer ce nouveau fichier a
I'aide du bouton a droite de cet espace blanc (voir image ci-dessous). Rassurez vous seul I'acces a
votre fichier est supprimé, il n’est pas pour autant supprimé de votre ordinateur.

| Actions | Infos | Suivi | Fichiers {1} |Agenda | Maotes I Héseam|

[E)(>][EASE - Copie bmp ]
; k2
S0 k2
= k
= E
=) &l
SC B
’ K
= B
=) %]
|[2] Fichiers | | ] Dossier1 | [ Dossier2 | [ (] Dossier3 |

ne fois votre recherche terminée, appuyez sur "Valider" en bas a droite pour enregistrer les
Une f t herche t "Valider" b droit t I

nouvelles informations.

30



Pour ouvrir 'une de vos pieces jointes, retournez a la fenétre des fichiers (voir image ci-dessus) puis
appuyez sur la petite fleche verte.

Pour attacher un groupe de fichiers, cliquez sur le bouton "Dossierl", "Dossier2" ou "Dossier3". La
démarche reste identique a celle des fichiers, sauf que dans ces trois nouveaux cas, vous pouvez
attacher des dossiers complets.

+ Longlet Agenda :

Il s’agit en réalité d’un lien pointant vers le module de prise de rendez-vous (que vous pourrez
retrouver a partir de I'interface d’accueil).

Cliquez sur "Nouveau rendez-vous". La fenétre suivante apparait :

BBC - Rendez-vous @
jeudi 23 jun 2011 [El= 10:10 (= 01:30 k= t
Rendez-vous S
BEC W Couleur -
Motes
& propos de la nouvelle consigne donnée awe agences .|
Changer d'attribution | Annuler | | Walider |

Indiquez la date de votre rendez-vous grace au calendrier, I'heure de votre rendez-vous ainsi que la
durée de celui-ci. Si vous souhaitez modifier les heures et minutes, il vous suffit de cliquer sur les
heures ou les minutes selon ce que vous souhaitez modifier, puis a I'aide de la fleche du haut et du
bas, indiquez précisément I'heure et la durée que vous voulez.

Renseignez ensuite un nom pour votre rendez-vous ainsi qu’une note sur la nature de ce rendez-
vous.

Appuyez ensuite sur "Valider" pour prendre en compte ce rendez-vous. Vous avez la possibilité de
visualiser a partir de I'onglet "Rendez-vous" de l'interface d’accueil, tous vos rendez-vous de la
journée ou sur un jour en particulier et ainsi vous voyez votre planning. Les rendez-vous peuvent se
chevaucher.

/7

< L'onglet Notes :

Cet onglet vous permet simplement d’inscrire une plus grande quantité de notes. Cliquez sur
"Valider" pour que vos modifications soient prises en compte.

g
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% L'onglet Réseaux :

L'onglet réseaux permet d’indiquer des liens vers d’autres sites qui pourraient vous renseigner
davantage sur votre contact. Par exemple pour la case "Facebook", indiquez le lien internet de la
page facebook de votre contact.

| Actions | Infos | Suivi | Fichiers (1) | Agenda (2) | Notes | Réseaux

n Facehaoak Renseignez ici 'URL de la page Facebook
de voire confoct,

Twitter

Viadeo

LinkedIn

Flickr

Manageo

Societe com

el ="HCc

T

l Google
W Wikipedia

v" Ajouter avec I'onglet "Importation"

Prospective vous offre également la possibilité d'ajouter des contacts en important ceux-ci depuis un
tableau Excel. Pour cela, il faut avoir créé au préalable un tableau Excel comportant vos différents
champs complétés que |'on retrouvera dans Prospective, il n’est pas nécessaire de respecter |'ordre
des champs que vous retrouvez dans Prospective puisque le classification de ces champs se fera par
la suite grace a Prospective (voir image ci-dessous).

Accueil | Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Reévision  Affichage @ - = x

e _ = 2 ir— = ~
& Calibri -1 - |A 7| [F = =|[®-| |Sirenvoyeri ialigne automatiquement | standard - f:,‘ ﬁi 7 2 E‘ | = ? [?a
LRI £ 2 =4 9 -

Coller ; [@ £ 8 -|[m-|[&- A= || £ Fusionner et centrer + (€3~ o om|[=@ 5%| Miseenforme Mettre sous forme Styles de | Insérer Supprimer Format Trier et Rechercher et

conditionnelle = de tableau~  cellules - T filtrer = sélectionner =
Presse-papiers & Police & Alignement ] Nombre IE] Style Cellules Edition

| 6 0 %]
A B C D E F G H | J K L M
1 Matisoft 21 rue du 4 septembre 243602113 France La ferté-bernard Informatique Important 72400 schevrier@matisoft.net Chevrier Samuel
2 |Entreprise  Nom contact Prénam cantact France 72110 St Cosme en Vairais email@email.com www.site.net
3 |Alcoa Lambert France
4 |Truaud Martin France

—/

1]

"
<]
L1}

4 4 b M| Feuill “Feui2 ~Feuid ¥J [ -
Prét




Remarque: pour une raison de compatibilité avec le logiciel Prospective, il est important de
concaténer vos champs Nom et Prénom de vos contacts. Pour concaténer sous Excel, cliquez sur le
petit icone (voir image ci-dessous),

Enregistrez maintenant votre tableau Excel (extension .CSV).

Lorsque vous avez finis de créer vos fiches contacts dans un tableau Excel, il ne vous reste plus qu'a
I'importer dans Prospective. Pour se faire, cliquez depuis le menu principal sur I'onglet "Données",
"Importer" puis "Contacts Microsoft Excel". Une nouvelle fenétre apparait:

Prospective 2011 - Infos @

O Importer un tableau Excel

Pour imparter des tableawx Excel &dités en fichier CSW :

(1) Ouvrez le tableau & importer dans Bxcel.

(2) Cliquez sur Ficher -= Enregistrer sous -> Type de fichiers *.C5V.
(3) Importez ce fichier C5V dans le logiciel fenétre suivante).

Cliquez sur la croix rouge en haut a droite pour quittez cette fenétre. Une nouvelle fenétre s'ouvre
alors pour sélectionner votre document Excel préalablement enregistré.

Cliquez sur "Ouvrir" pour importer votre document Excel dans Prospective. La fenétre suivante
apparait a I'écran:

Prospective 2011 - Module de conversion @

Colonne 0 Colonne 1 Colonne 2 Colonne 3 Colonne 4 Colonne 5 Colonne & Colonne 7

3 Contact Fixe Mobile Secteur Catégorie 1 Catégorie 2 Ville
Alcoa Lambert Assurance Auto Prioritaire Catégorie?
Truaud Martin Communication Prioritaire Catégorie2
Matisoft Samuel Chevrier 0243602113 Informatique Important Catégorie? La Ferté-Bemany

*

H
< i | r

Champs personnalisés

Champ "Entreprise” [Colonne 0 v] Champ "Fax" [Colonne 26 v] Chiffre d'affaires [Colonne 16 ']
Champ "Contact” ’Colonne 1 '] Champ "Site web" ’Colonne 9 '] Qualité relation ’Colonne 11 v]
Champ "Fonction” [ '] Champ "Notes” [ '] Etat relation [Colonne 10 v]
Champ "“email" ’Colonne 8 v] Champ "Activité" ’Colonne 4 -] ’ ,]
Champ ::Adre"sse" [C‘.olonne 15 v] Champ "Groupe” ’ v] [ ']
Champ "Ville ’Colonne v '] Champ "Catégoriel” ’Colonne 5 v] ’ v]
Champ "Code postal" [C‘.olonne 14 '] Champ "Catégorie?” ’Colonne 5 v] [ ']
Champ "Fays" ’Colonne 13 '] ’ v]
Champ "Tél. fixe" [Colonne 2 ,] & f.lj|.ur ingjitler:lfal -:-ﬂﬂa-:ta.jll:liquezﬁleﬁ [ v]
. colonnes comespondant aux champs
v] \’ d'une fiche contact. ’

Champ "Tél. mobile” ’Colonne 3

[ Annuler ][ Importer ]

<



Grace a cette nouvelle fenétre, il vous est possible de renseigner pour chaque critére d'informations,
la colonne correspondante. Par exemple, pour la "colonne 0", il s'agit du nom de I'entreprise de votre
contact, sélectionnez alors parmi la liste déroulante a c6té du champ "Champ Entreprise"”, la colonne
correspondante et répétez cette action pour toutes les colonnes. Il vous est également possible
d'éditer de nouveaux champs (Etat relation, Qualité relation ...) grace aux champs personnalisés.

Une fois cela terminé, cliquez sur "Importer", vous arrivez sur cette nouvelle fenétre:

i T
Prospective 2011 - C\Matisoft\Prospective2011\Data\\exporfitest.csv

Entreprise Contact Fonction Mail Adresse Ville Code Postal Pays  Tél fixe
Alcoa Lambert France

Entreprise Contact Mail Adresse Ville cP Pays  Fixe

Matisoft ~ Samuel Chevrier schevrier@matisoftnet 21 rue du 4 septembre La Ferté-Bemard 72400 France 024360211
Truaud Martin France

1 2

&1 Modifier le contact Ajouter ces contacts a la base B3 | Quitter X

Cochez dans cette nouvelle fenétre les contacts que vous voulez importer dans votre base de
données puis valider en cliquant sur "Ajouter ces contacts a la base" en bas a droite. Vos nouveaux
contacts sont désormais dans votre base de données Prospective.

<



2) Modifier un contact

Avant toute chose, pour pouvoir modifier les informations concernant un contact, il est important de
savoir comment retrouver ce contact. Pour cela, entrez le nom de I'entreprise ou directement le nom
du contact dans la barre de recherche (voir image ci-dessous).

Cortacts | Flendez-mus|

€2 Mouveau contact |5, Rechercher:
op . 1

ES

Une fois votre contact trouvé, vous pouvez soit faire un clic droit dessus puis choisir I'option
"Modifier ce contact" ou bien double-cliquez dessus pour ouvrir directement la fenétre de la fiche

contact (voir image ci-dessous).

Matisoft -

el

Entreprise: Matisoft

Contact ©  Samuel Chevrier
Civilité - Monsigur
Fonction :  Commercial

@ Clients
IEI Pricritaire

[ Surveiller ce contact Catégorie? Catégorie2

Actions | Infos I Suivi I Fichiers I Agenda I Motes I F{éseam:|

[@ MNouvelle tache ”' Mouvel objectif | | 22 Supprimer

Secteur : Informatique ~
Fixe

Mobile :

Fa :

email : )
Web : &
Adresse

Wille - La Ferté-Bemard I
cp. 72400
Pays :  France -

Etat de la relation : [Irrtéressé v] _?

@

Qualité de la relation : [Ennne

Motes importantes
Commentaire(s) ...

Annuler X | Valider =

Si vous souhaitez maintenant modifier les informations contenues dans I'onglet "Actions", double-
cliguez dessus et modifiez les. N’'oubliez pas de cliquer sur "Valider" a chaque changements sur la

page en cours mais également sur la page fiche contact comme ci-dessous.




Matisoft - Nouvelle tache

Tache: finaliser vente
Lpartirdu : vendredi 1 juillt 2011 -

Date limite : mercredi 13 juilet 2011 - W

Affectation Chevrier Samuel|

MNotes
commentaires ...

—
15}
1]
)
%]
i

[Fﬂnuler H Valider ]

Actions (1) | Infos I Suivi I Fichiers I Agenda I Motes I Fbéseal.n-c|

[C] N |Chevrier Samuel - finaliser vente  01/07/2011  13/07/2011

[@ Mouvelle tache ] [ ¥ MNouvel objectf | | 3 Supprimer

Vile - La Feré-Bemard

CP: 72400
Pays: France -
Etat de |a relation : [Irrtéressé - ] ?
Gualité de la relation : [Bonne - ] ?

Motes importantes
Commentaire(s) ...

Annuler X

Répétez cette méme démarche si vous souhaitez apporter vos modifications dans d’autres onglets.

e



3) Supprimer un contact

Pour supprimer définitivement un contact, rien de plus simple. Recherchez le contact a supprimer et
faites un clic droit dessus puis "Supprimer ce contact" (voir image ci-dessous).

Entreprise

O falcon

Contact
O d

Mignon

Fixe

@ Supprimer ce contact

Mail

&1 Modifier ce contact
@1 Cloner un contact

[F Mouvelle tiche
®  Nouvel objectif
€. MNouveau rendez-vous
%> Poserunealerte

=l Bloc-notes

(2L Placer en surveillance
[ Fichier de coordonnées

[2 Exporter ou imprimer

Secteur

Arts graphiques

EEEE

] Surveiller ce contact

Entreprise: BBC

Contact :

Civilité

Fonction :

Monica
Madame

Ressource Humaine

Catégoriel Categonel

Caztégorie? Catégoried

L]

Vous pouvez également double-cliquer sur le
contact a supprimer puis cliquer sur la petite
croix rouge sous le logo du contact.




Les boutons utiles :

Dans la fiche d’identité de votre contact, vous avez des boutons pratiques au bout de certains
champs : "Secteur", "Fixe", "Mobile", "email", "Web", "Ville", "CP", "Etat de la relation", "Qualité de

la relation" (voir image ci-dessous).
v" Bouton Secteur

En appuyant sur ce bouton, vous avez la possibilité de rajouter vous-méme des secteurs d’activités,
de les modifier ou de les supprimer.

v'  Bouton Fixe

En cliquant sur ce bouton, vous démarrez une option incluse dans votre systéme d’exploitation
Windows (le "numéroteur téléphonique"). Ce dernier composera pour vous le numéro inscrit dans le
champ.

Attention : pour utiliser cette fonction, votre ordinateur doit étre équipé d’'un modem RTC relié a
votre prise téléphonique et d’'un microphone. Vous devez également entrer dans le champ de saisi
un numéro de téléphone sans espace.

v' Bouton Mobile
Méme démarche que le bouton "Fixe". Voir explication ci-dessus.
v' Bouton email

Avec ce bouton, vous démarrerez le module d’envois de mailings de Prospective. Vous pouvez
également utiliser votre client mail habituel. Pour cela, cliquez sur le menu "Données" de l'interface
d’accueil puis "Options et Licence". Dans la nouvelle fenétre a I’écran, allez sur I'onglet "Général" et
cochez la case "Envoyer des emails avec une messagerie externe" (voir page 22).

v Bouton Web

En cliquant sur ce bouton, vous démarrez votre navigateur Internet par défaut a I'adresse indiquée
dans le champ.

v' Bouton Ville

Vous pourrez géo-localiser I'adresse exacte de votre contact grace au site "www.viamichelin.fr".
v" Bouton Code Postal (CP)

Vous pouvez ici renseigner plusieurs adresses pour votre contact.

Etat et qualité de la relation

Comme pour le bouton "Secteur " vous avez la possibilité ici d’ajouter vous-méme un état et/ou une
qualité de la relation pour votre contact. Vous pouvez également en modifier ou supprimer le
contenu.

=


http://www.viamichelin.fr/

v'  Bouton Alerte

Le bouton Alerte est utilisable a partir de la fiche d’identité sous le logo de votre contact ou depuis
I'interface d’accueil dans I'onglet "Alertes" (voir image ci-dessous).

Alettes (0) | Blocnotes

= [

Entreprise: BBC
Contact :  Monica
Civilité Madame -

Fonction :  Ressource Humaine

-
@ Catégoriel -
Surveiller ce contact Caténo Catégorie? -

Cliquez sur le bouton Alerte pour poser une alerte, cela vous permettra de programmer une alerte
sonore et visuelle afin d’éviter d’oublier un évenement ponctuel important. Le fenétre suivante

s‘ouvre :
Alerte @
| & jeudi 23 juin 2011 ¥ 14002

‘) |:|/ rendez-vous|

Indiquez la date et I'heure a laquelle vous voulez étre alerté puis faites "Valider". Vous voyez
maintenant apparaitre votre alerte dans l'onglet "Alerte" du contact sélectionné. Vous pouvez
modifier ou supprimer cette alerte avec un simple clic droit sur I'alerte en question (voir image ci-

dessous).
Aertes (1) | Bloc-notes
v

;,; Supprimer cette alerte

% Modifier cette alerte

Lorsque l'alerte se déclenche, vous avez la possibilité de ne plus I'afficher (par conséquent elle
n’apparaitra plus dans I'onglet "Alertes") ou bien de la repousser (voir image ci-dessous).

Prospective 2011 @

\' . Alerte |

rendez-vous

[ Me plus afficher cette alerte ] [ Repousser de 15 minutes ]

|




v" Surveillance contact

La surveillance d’un contact est trés utile car elle permet d’avoir en un seul clic la liste des clients que

vous souhaitez surveiller pour une raison quelconque. Dans ce cas, le nom de votre contact ainsi que

le contenu de la note importante apparaissent dans linterface d’accueil, dans la partie
"Contact/Rendez-vous", onglet "Surveillance". Pour cela, il suffit de faire un clic droit sur votre

contact et cliquer sur "Placer en surveillance" (voir image ci-dessous).

Entreprise
a
O falcon

Contact

| s

o & e 5]

[

Supprimer ce contact
Madifier ce contact

Cloner un contact

MNouvelle téche
Nouvel objectif
Mouveau rendez-vous
Poser une alerte

Bloc-notes

Fixe

Placer en surveillance

& E|E

Fichier de coordonnées

Exporter ou imprimer

Mail

Secteur

Arts graphiques

Vous avez aussi la possibilité de placer un contact sous surveillance directement depuis I'interface

d’accueil. Cliguez une premiére fois sur votre contact pour le sélectionner puis faites "Surveiller"

dans I'onglet "Contact" a droite de I'interface (voir image ci-dessous).

BN

Entreprise

O falcon

Contact

Mignon

Fixe

Mail

Secteur

Ans graphiques

Cortacts

BBC

Monica

Titre : Ressource Humaine
Catégorie 1: Catégoriel
Catégorie 2 : Catégorie2
Secteur: -

Relation : -

Ville: -

Pays : France

Groupe: -

FETache ¥ Objectf ‘4.#"Jerte (i Surveiller

Enfin, une derniere fagcon de mettre un contact sous surveillance, double-cliquez sur le contact a

surveiller puis cochez la case "Surveiller ce contact" qui se trouve sous le logo de votre contact (voir
image ci-dessous).

o




BBC —— =

Entreprize: BBC Secteur : hd I:?
Contact ©  Manica

Fixe: =
Civilité : Madame - Mobile : =)
Fonction :  Ressource Humaine Fan

=]

L

@ Catégoriel Catégoriel = | eo 8 |
. [ |
Surveiller ce cnntact| Catégorie2 Calégorie? - Adresse
Actions (1) | Infos (1) | Suivi | Fichiers (1} | Agenda (2} | Notes * | * k
[] M| Mr Delacroix -> finaliser verte ... 22/06/2011  24/06/2011 Vill - <
CP: Autres adresses
Fays: France -
Etat de la relation : l - ] I:?
Qualité de la relation l - ] |:"._?

Motes importantes

[@ Mouvelle tache ] [ ¥ MNouvel objectf l &€ Supprimer

Annuler X | Valider =

Pour arréter la surveillance d’un contact, vous pouvez soit décocher cette case "Surveiller ce
contact" (voir image ci-dessus) ou bien aller directement dans I'onglet "Surveillance", faire un clic
droit sur le contact a ne plus surveiller et cliquez sur "Ne plus surveiller ce contact” (voir image ci-
dessous).

[ Taches (1) | Objectfs (0) | Projets (0) | Surveilance (1) |

Entreprise MNotes importantes

decc e e——
&) Meplus surveiller ce contact

&1 Ouvrir la fiche contact




LES MODULES

Base de données:

Lorsque que vous avez activé votre licence, vous avez la possibilité de supprimer la base de données
de démonstration et d’en ouvrir une vierge.

En licence dites "Réseau" vous pourrez créer autant de base de données que vous le souhaitez et
donc exploiter Prospective a travers vos plusieurs bases, a l'inverse la licence dites "Monoposte" est
restreinte en terme de création de base de données puisque la création de plusieurs bases de
données est impossible.

N

Pour créer une nouvelle base de données vierge, cliquez sur "Données" a partir du menu principal
puis "Base de données" et enfin "Créer une nouvelle base" ou "Se connecter a une base existante"
si vous disposez déja d’une base de données sur votre ordinateur.

Rechercher un dossier @

Sélectionnez un répertoire dans leguel vous souhaitez héberger
une base de données Prospective

Bl Bureau
* 4 Bibliothéques
> % Groupe résidentiel
| & Partage
> /M Ordinateur
>£i_i Rézeau
» [543 Panneau de configuration
£ Corbeille
. Mouvelle base TEST

Créer un nouveau dossier ] [ O ] [ Annuler

Sélectionnez un répertoire déja existant pour y héberger votre nouvelle base de données ou créez un
nouveau dossier. Faites "Ok".

Prospective 2011

willi * prospective |

Mes contacts sort surtout des... @ professionnels Ej
) particuliers o

l Ouvrir ma nouvelle base de données l

Choisissez maintenant si votre base de données ciblera davantage les "professionnels" ou "les
particuliers". Cliquez sur "Ouvrir ma nouvelle base de données". Votre nouvelle base de données est
maintenant opérationnelle.

&



Iy

Si vous disposez déja d’'une base de données, allez dans "Données" a partir du menu, puis "Base de
données" et "Se connecter a une base existante". La fenétre suivante apparait alors :

r ~
& Ouvrir @
UU | .+ MNouvelle base TEST » - | +y | | Rechercher dans : Nouvelle ba... O |

Organiser v Nouveau dossier = » [ 'ZE'
- Eavori i MNom Maodifié le

[ Favoris
Bl Bureau | agenda 20/06,/2011 15:26
=l Emplacements récents 2] database 20/06,2011 15:29

m

4. Téléchargements

B Bureau
= Bibliothéques
3 Documents
= Images
rJ“- Musigue
B vidéos
e@ Groupe résidentiel
2 Partage

1M Ordinateur Sl < m 5

Nom du fichier: |[FEEERS - [Base de données V]

[ Quvrir |v] ’ Annuler ]

Il vous suffit alors de sélectionner la base de données a ouvrir et de cliquer sur "Ouvrir".
Remargque : le fichier a sélectionner se nomme par défaut "database.mdb".
2) Sauvegarde rapide

Vous avez la possibilité de sauvegarder a tout moment la base de données sur laquelle vous
travaillez. Depuis le menu principal, allez dans "Données", "Base de données" puis "Sauvegarde
rapide" (voir image ci-dessous).

Affichage  Outils  Rapports Donnée5|Licence Quitter

Contacts | Rendez-vous | 3 Base de donnees 4 | [@ Créerune nouvelle base
£ Mouveau contact |5 Rechers %  Importer y | #  Seconnecter 2 une base existante
% Exporter vy || :
Entreprise Conti P | |,.| Sauvegarde rapide
Default @1 Contacts i Restauration rapide
B BBC Moni &  Groupes %3 Copie de la base de données
B ffalcon Migr Catégories <3 Database Manager
tondre 4 Personnaliser (&1 Chemin de |a base de données actuelle
M jicuc Thib f: Options et licence

En quelques clics vous venez de sauvegarder les derniéres modifications apportées a votre base de
données.

Attention : il est important de repérer ou se trouve votre base de données sur votre disque dur ou
réseau et d’en faire une copie régulierement (voir procédure a la fin de ce manuel). Matisoft décline
toute responsabilité en cas de perte de vos fichiers. Pour connaitre I'endroit dans lequel est
hébergée la base de données sur laquelle vous travaillez, il suffit d’aller depuis le menu principal dans
"Données", "Base de données" puis "Chemin de la base de donnée actuelle".




1) Restauration rapide

Si vous souhaitez a un moment donné revenir sur un point de restauration de l'une de vos

sauvegardes, allez a partir du menu principal dans "Données", "Base de données" puis "Restauration

rapide".

Il vous suffit alors de choisir parmi les différentes restaurations celle qui vous intéresse et de double-

cliquer dessus (voir image ci-dessous).

Prospective 2011 - Restauration

=

L Cliguez dewx fois sur une sauvegarde
o pour restaurer I base de données.

Sauvegarde du 22/06/2011 (14:02:38

Sauvegarde du 22/06/2011 (14:05:4
Sauvegarde du 22/06/2011 (14:23:48)

Vous avez la possibilité de sauvegarder a tout moment la base de données sur laquelle vous

travaillez. Depuis le menu principal, allez dans "Données", "Base de données" puis "Sauvegarde

rapide" (voir image ci-dessous).

Affichage  Outils  Rapports | Donneées | Licence  Quitter
Cortacts | Rendez-vous | 4 Base de données » | @  Créer une nouvelle base
&2 Mouveau contact | Recherd & Importer p | @ Seconnecter 3 une base existante
& Exporter ¥ = -

Entreprise Conti * P | ] Sauvegarde rapide

Default i1 Contacts # Restauration rapide

0O BBC Moni &  Groupes %3  Copie dela base de données

& falcon Mign Catégories <3 Database Manager

ondre 4 Personnaliser '8 Chemin de la base de données actuelle
" e Thibg ri Options et licence

En quelques clics vous venez de sauvegarder les derniéres modifications apportées a votre base de

données.

Attention : il est important de repérer ou se trouve votre base de données sur votre disque dur ou

réseau et d’en faire une copie régulierement (voir procédure a la fin de ce manuel). Matisoft décline

toute responsabilité en cas de perte de vos fichiers. Pour connaitre I'endroit dans lequel est

hébergée la base de données sur laquelle vous travaillez, il suffit d’aller depuis le menu principal dans

"Données", "Base de données" puis "Chemin de la base de donnée actuelle".

<



Database Manager:

Pour accéder a ce module de Prospective, rendez-vous depuis le menu principal dans l'onglet
"Données", "Base de données" puis "Database Manger". Vous arrivez sur cette fenétre:

Prospective 2011 - Database Mawm—_ E

l” Ertreprise 4 Contact Groupe Catégoriel Catégorie2 Secteur email Fixe Mobile:

@RDVRDVE

Importart Catégore Informatique 0243602113

; ¢ ) Remplacer | 3¢ Supprimer | | Quitter aLJH

Database Manager opére comme un moteur de recherche sur votre base de données, pour ensuite
modifier le contenu d'un champs. En cliquant sur le bouton "Remplacer" en bas a gauche, une
nouvelle fenétre s'ouvre:

Rechercher
Samuel Chevrier

Remplacer par
Pieme Lambert

Remplacer dans
| Contact

3



Dans le champ "Rechercher", entrez le contenu que vous souhaitez rechercher. Renseignez ensuite
dans le champ "Remplacer par" le nouveau contenu que vous voulez voir apparaitre pour ce contact.
Précisez a I'aide de la liste déroulante sur quel critére d'information se fera le changement. Cliquez
ensuite sur "Remplacer" en bas a droite pour effectuer la modification.

Vous pouvez également modifier le contenu d'un champ en double-cliquant dessus.

A l'aide du bouton "Supprimer", vous pouvez effacer le contenu de la cellule sélectionnée ou effacer
un contact dont au moins une cellule est sélectionnée:

Suppression @

@ FEffacerle cortenu des cellules sélectionnées.

() Effacer lefs) contact(s) dont au moins une cellule est sélectionnée.

Rappel: pour sélectionner plusieurs cellules a la fois, garder le bouton "Ctrl" de votre clavier enfoncé
puis a l'aide de votre souris, faites un clic gauche sur les cellules a sélectionner.

Exporter:

Pour exporter les données de votre base Prospective dans une source extérieure, cliquez sur
"Données" dans le menu principal puis "Exporter" et choisissez ensuite le format sur lequel vous
souhaitez enregistrer vos données. Indiquez un nom et I'emplacement d’enregistrement (voir image
ci-dessous) et cliquez sur "Enregistrer".

ig1 Enregistrer sous g
'\_j':\.,)v|! Bureau » < : Burea ol
L — —
Organiser = Mouveau dossier 5% -;@.
% Favoris *  [ZjBibliothéques
M Bureau L #d, Groupe résidentiel
‘-'_ Emplacements ré A Partage
4 Téléchargements 1M Ordinateur
?i_i Réseau
B Bureau | Nouvelle base TEST
-4 Bibliothéques | Site
3 Dacuments & contact
&=l Images
2 Musiaue S
MNom du fichier: contacts| -
Type: ’Format Microsoft Excel (2003 ou supérieur) ,]
I N
= Cacher les dossiers Enregistrer ] I Annuler l

&



Les rapports :

Prospective vous accorde également la possibilité de visualiser a l'aide de tableaux statistiques et
graphiques, I'état de vos relations contact ainsi que I'ensemble de votre base de contacts.

Cela vous sera tres utile pour d'éventuels bilans au sein de votre organisation ainsi que pour mieux
visualiser votre base de données lors de réunions d'affaires par exemple. Vous pouvez aussi choisir
d'afficher les coordonnées téléphoniques, postales ou internet de vos contacts ainsi que le groupe ou
les catégories dans lesquels ils se trouvent. De plus, vous pouvez imprimer ou exporter ces
renseignements directement depuis l'interface dans lequel vous étes (voir images ci-dessous).

Pour cela, cliquez depuis le menu principal sur "Rapports" :

Affichage  Outils Rapportleonnées Licence  Quitter

Contacts |F{endezarou5 |‘l. Relation clients |

£3 Nouveau contac] i Base de contacts ¥

. i@ Coordonnées téléphoniques : -
Entreprise Mail Secteur Chiffre |

Default [} Coordonnées Internet
o BRC (-1 Coordonnées postales —
O falcon [E Tri des contacts 0 contact@matisoftnet Ars graphiques

Londre [E]  Enregistrer sous forme de tableau

@ Truel Thibaud

Choisissez les rapports qui vous intéresse.

rospective 2011 - eation . e e —
Sla(@ 2]

[=- - Relation clients -
- Qualité des relations
-~ Btat des relations Tableau de bord de la relation clients
- Répartition par qualité E
- Répartition par &tat
- Contact en échec Clualité des relation Etat des relations R
.. Catégorie 1- Etat relation I ~, ~
- Catégorie 1 - Qualité relation
- Catégorie 2 - Etat relation

- Catégorie 2 - Qualité relation
- Groupe - Qualité de |a relation
.. Groupe - Etat de la relation

En haut a gauche de cette fenétre se trouve le bouton pour imprimer vos rapports.

Vous pouvez enregistrer I'ensemble de vos informations concernant vos contacts sous forme de
tableau Excel (.CSV) grace au bouton "Enregistrer sous forme de tableau". Choisissez I'emplacement
de I'enregistrement puis faites "Enregistrer" (voir ci-dessous).

r B
i&3 Enregistrer sous M
P
l\..)l\_) |l Bureau » - | J-,| Rechercher dans : Bureau o

Nom du fichier: nom_de_votre_document -
Type: ’Tableau v]
¥ Parcourir les dossiers Enregistrer ] ’ Annuler ]

e — —— -




eMailing :

Prospective possede un module d’e-mailing qui vous sera tres utile pour vos campagnes marketing.
Cliquez depuis le menu principal sur "Outils" puis "eMailing". La fenétre suivante apparait a I'écran :

. Prospective 2011 - emailing - - IEI
Email Contacts  Varables automatiques
De |
Ik
Objet @
P jointe Ajouter de;contads
[Choix de la police ... V] [Taille V] @ [_J Ajouter une image ]
Mail | HTML

Analyse de I'envoi des emails:

=
Envoyer

X
Stop

—r

Avant d'utiliser le module eMailing de Prospective, vous devez le synchroniser avec I'un de vos
comptes mails habituels hébergé chez un fournisseur d’acces Internet ou sur un serveur

professionnel (SMTP).

Pour configurer cela sous un serveur SMTP, cliquez depuis le menu sur "Email" puis "Configurer" :

Email | Contacts Variables automatiques

UF Mouveau
] Ouvrir..
H Enre?inrersous...
|<;‘_} Configurer ‘ |m @ [_J Ajouter une image ]

a




Vous arrivez alors sur la fenétre suivante :

Prospective 2011 @

[0

erveur | |Znieki=enig

Part 25 =

Limite 1 mail par seconde

Serveur :

Renseignez ici une adresse valide pour que le module eMailing de Prospective fonctionne
correctement. Indiquez alors une adresse issue de:

v un serveur SMTP via un Fournisseur d’Acceés Internet (FAI) en cliquant ici.
v"un hébergeur professionnel & des prix raisonnables comment AuthSMTP en cliquant ici.

Remargue : renseignez vous aupres de votre fournisseur pour le numéro de port.
Utilisateur / Password :

Veillez a bien remplir ces champs en utilisant un nom d’utilisateur et un mot de passe. Renseignez
vous aupres de votre Fournisseur d’Acces Internet (FAl) ou hébergeur pour obtenir ces parameétres.

En cochant "Connexion SSL" vous réduisez les risques d’interception durant les échanges de données.
Cependant, si vous cochez cette case le nombre d'envois en grande quantité sera percu par votre
fournisseur et il se peut que celui-ci bride vos envois. Il est donc préférable de ne pas cocher cette
case.

Limite :

Ceci correspond tout simplement a la limite d’envoi de mails par secondes. Privilégiez 1 mail par
seconde.

Attention : si vous choisissez un compte mail hébergé par un fournisseur d’acces internet, il est
recommandé d’envoyer vos emailings "au compte goutte" ou d’utiliser un opérateur indépendant
(exemple : AuthSMTP). En effet, les opérateurs reconnus comme Free, Orange, Neuf ... pourraient
vous brider votre compte mail apres avoir détecté un envoi de mail important depuis leur réseau.

Enfin, créez vos eMailings en choisissant I'objet de vos messages, en attachant vos piéces jointes si
nécessaire, en rédigeant le corps du message en texte seul ou format HTML. Pour écrire votre
message, faites un clic gauche dans I'espace réservé a cet effet

|


http://www.commentcamarche.net/faq/893-adresses-des-serveurs-pop-et-smtp-des-principaux-fai
http://www.authsmtp.com/auth-smtp/pricing.html

Sélectionnez enfin vos destinataires dans la liste de droite en cochant les cases correspondantes a

partir du bouton "Ajouter des contacts" (voir ci-dessous).

Email Contacts

De
Objet

P jointe

Variables automatiques

Ajouter des contacts

] P falcon - Mignon

Ajouter une image

[Choix de la police ...

7 (e))u]c]

~| [Taille ...

Wil HTML

Une nouvelle fenétre s’ouvre. N'oubliez pas de cliquer sur "Lancer la recherche" lorsque vous avez
finis de cocher pour filtrer vos contacts. Terminez le processus d’ajout en cliquant sur "Valider" en

bas a droite.

Prospective 2011 - Recherche avancee - @
Cuvrir  Enregistrer
Groupes Catégories Régles Options de recherche
Londre Catégorie1 E] - Détails des contacts.
test « Avec les emails.
" .
newsyo Houter cette régle ¥ @ Gestion des régles en ET.
() Gestion des régles en OL.
Catégorie2
Lancer la recherche
Entrepnse Contact Fixe Maobile Secteur Catégone 1 Catégonie 2 N
Valider | 00000
Ty W =y _ﬁ

)




Lettre et publipostage :

Grace a I'outil de publipostage Prospective, vous pourrez réaliser des
envoi groupé. Cliquez depuis le menu principal sur I'onglet "Outils"
Vous arrivez alors sur la fenétre suivante :

lettres personnalisées pour un
puis "Lettre et publipostage".

T Prospective 2011 - Lettre et publipostage =RRCIN X
Fichier  Edition  Affichage Insérer Format Tableau  Options
(=) [E [
[Normal] - Al - 10 -G 7 8 T z === o~ 0@
L Bt b bt B Bea BB o B B 2 DR R R TR
- L L L L L L —
o= Ajouter un élément - | % Assistant de publication -
c.— “ 1 ¢
Section 1/1 Page 1/1 Line 1 Column 0 100 % NUM

Ce module comporte un nombre important de fonctionnalités qui vous serviront a personnaliser vos
lettres de publipostage. Vous étes totalement libre de créer selon vos souhaits la forme et le contenu
de vos messages grace aux outils disponible depuis ce module.

v' L'onglet "Fichier":

Cet onglet vous permet comme la plupart des éditeurs de texte, d'ouvrir de nouveaux fichiers,
d'enregistrer vos lettres sur votre ordinateur et d'imprimer vos lettres. Vous pouvez également
exporter vos lettres au format .CSS ou .PDF

v" L'onglet "Edition":

L'onglet Edition vous sert a réaliser des copié/collé sur votre lettre, a supprimer des éléments en trop
ou a rechercher des éléments du texte.

.



v' L'onglet "Affichage":

Vous pouvez depuis cet onglet, apporter des modifications a I'apparence de votre module de "Lettre
et publipostage". Vous pouvez modifier I'apparence de la fenétre, enlever ou ajouter des outils dans
la barre, ajouter une entéte ou pied de page ainsi que modifier la taille de votre lettre a l'aide du
bouton "Zoom".

Rappel: maintenez le bouton "Ctrl" enfoncé et zoomé ou dézoomé a l'aide de la molette de votre
souris.

v" L'onglet "Insérer" :

Celui-ci permettra d'insérer des documents type texte, des images (.BMP, .TIF, WMTF, .GIF, .JPG,
.PNG), des emplacements textes ou des sauts de lignes.

Vous pouvez aprés avoir inséré vos documents, en modifier la taille ainsi que I'emplacement en
cliguant dessus.

v" L'onglet "Format":

L'onglet Format vous aidera dans la personnalisation de vos lettres en modifiant notamment le style
du texte, la couleur du texte et la couleur de fond de votre lettre, la police du texte ...

v" L'onglet "Tableau":

Cet onglet est destiné a incruster dans votre lettre des tableaux en choisissant le nombre de lignes et
de colonnes. Vous pourrez également depuis cet onglet supprimer des tableaux préalablement
incrusté a la lettre.

v" L'onglet "Options":

Vous pourrez depuis l'onglet "Options" choisir d'enregistrer vos lettre au format HTML ou PDF.
Prospective vous propose aussi de sécurisé l'ouverture de vos documents PDF ainsi que leur
impression a l'aide d'un mot de passe.

Vous pouvez voir un bouton "Ajouter un élément" qui vous servira a ajouter les éléments que vous
retrouvez dans vos fiches contacts (Entreprise, civilité ...) pour vous assister dans la création de vos
lettres. Si vous choisissez par exemple d'insérer "Entreprise" et que vous allez ensuite dans
"I'assistant de publication", Prospective récupérera le contenu de ces champs.

Fichier Edition  Affichage Insérer Format Tableau  Options
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En cliquant sur le bouton "Assistant de publication", vous ouvrez la fenétre suivante:

[ Matisoft - Samuel Chevrier S @

Action  Contacts

Szmuel Chevier Dircleur CommencE| 21 ue du 4 seplembe : g_%‘
Commentaires Ajouter des contacts

> Matisoft - Samuel Chevrier

m

C\Users\Packard bell\Desktop!ju.rtf

Depuis cette nouvelle fenétre, vous pouvez insérer du texte, effectuer une impression de vos lettres,
une sauvegarde de celles-ci ou bien ouvrir ou enregistrer ce document en tant que liste.

Vous pouvez également ajouter de nouveaux contact en appuyant sur le bouton en haut a droite
"Ajouter des contacts", vous arrivez alors dans le module de "Recherche avancée" de Prospective

(voir page ??).




Editeur de texte:

Prospective dispose également de son propre

éditeur de texte ou vous pourrez réaliser des

documents types texte avec les fonctionnalités de base d'un éditeur de texte comme Microsoft Word

ou autres.
S -
|=| Prospective 2011 - Editeur de texte EIM
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Archive :

Le module d’archivage a été mis en place sous Prospective afin de toujours garder une trace de vos
actions une fois celles-ci effectuées. Cliquez sur le menu "Outils" puis "Archives" :

Prospactive 2011 - Archives T T —
Du 27/06/2010 @~ |Au 27/06/2011 @+ | Contacts: Tous - | Type: Tous - | & Rechercher
Contacts Action archivée Diate d'archive Utiisateur Type
& BBC 2000672011 - test lundi 20 juin 2011 Administrateur Su
’.) BBC /06/2011 - relance commerciale surle produit ... lundi 20 juin 2011 Administrateur Suivi
E‘;‘] BBC BBC - & propos de |2 nouvelle consigne donnée aux agences ... mardi 21 juin 2011 Administrateur Rendez-vous
Eg'l Administrateur test mardi 21 juin 2011 Administrateur Rendez-vous
Eg] Administrateur BBC - testtest mardi 21 juin 2011 Administrateur Rendez-vous
:; - 14:00 - rendez-vous jeudi 23 juin 2011 Administrateur Alerte
:; - 14:04 - rendez-vous jeudi 23 juin 2011 Administrateur Alarte
i
& Imprimer ou exporter | [l Supprimer les archives cochées 0007

Choisissez la période sur laquelle porte votre recherche, le(s) contact(s) concerné(s) par votre
recherche ainsi que le type de votre recherche. Cliquez sur "Recherchez" en haut a droite pour lancer
la recherche.

Vous voyez alors apparaitre les archives de vos actions passées classées par nom de contact, actions
archivés, date d'archive, utilisateur qui avait effectué l'action et le type d'archive (rendez-vous,
alertes, suivis...).

Aidez vous des filtres disponibles dans la liste déroulante "Type" pour ciblez davantage la recherche
de vos archives.

Vous avez la possibilité de supprimer définitivement vos archives en cochant les archives que vous
souhaitez supprimer et en cliquant sur "Supprimer les archives cochées".




Vous pouvez également imprimer vos archives ou les exporter en cliquant sur "Imprimer ou

exporter" :

Prospective 2011 - Imprimer ou exporter

@ Prospective 2011

27/06/2011
Poste: Administrateur Imprimer

Qe |

Tundi 20 juin 2011:

Suivi: BBC - 20/06/2011 - test

Suivi: BBC - 20/06/2011 - relance commerciale sur le produit ...

mardi 21 juin 2011:

Bendez-vous: BBC - BBC - 3 propos de la nouvelle consigne donnée aux
AZENCES ...

Rendez-vous: Administrateur - test

Fendez-vous: Administrateur - BBC - testtest

jeudi 23 juin 2011:

Alerte: - - 14:00 - rendez-vous

Alerte: - - 14:04 - rendez-vous

(4 G

Cliquez sur "Imprimer" ou "Enregistrer" selon votre choix.




Recherche avancée :

La recherche avancée vous permet d’effectuer des recherches ciblées de votre base de données.

Cliquez depuis le menu principal sur "Outils" puis "Recherche avancée" :

| Prospective 2011 - Recherche avanc
Ouvrir  Enregistrer
Groupes Catégories Régles Options de recherche
Londre Catégoriel E] - Détails des contacts.
test « - . [ Avec les emails.
newyo Aouter cefte régle ¥ @ Gestion des régles en ET.
@ Gestion des régles en OU.
Catégorie?
4 =3 i
| .
Lancer la recherche
Entreprse Contact Foee Maobie Sacteur Catégone 1 Catégonie 2 K

00000 ||

Affinez votre recherche a l'aide des filtres disponibles. Vous pouvez enregistrer une recherche ou

bien ouvrir une recherche préalablement effectuée.




Gestion des utilisateurs :

La gestion des utilisateurs permet a l'administrateur de la base de créer de nouveaux comptes
utilisateurs pour cette base de données et de leur accorder certains droits d'acces ou non aux
fonctionnalités de Prospective. Depuis le menu principal, cliquez sur "Outils" puis "Gestion de
utilisateurs", une nouvelle fenétre apparait:

Prospective 2011 - Gestion des utilisateurs “ -@
& Administrateur Administrateur |
& Thibaud
Nom Administrateur En activité m
Mot de passe
Base de données Taches Agendas affichés :
Exporter les données Objectits %:E:Emte”r
Réseau Projets

Options et licences Importer les données

Hertes Mouvealr contacts
Surveillance Modffications de contacts
Emailing Modffication des Groupes
Archive

Modffication des catégories
Recherche avancée

Suivi -fiches contacts

Nouvel utiliszteur Champs personnalisés

Motes -fiches contacts

FEEEEEEEEEEFE
EEEEEEEEEE

Pigce jointes

Pour créer un nouvel utilisateur, cliquez sur "Nouvel utilisateur" en bas a gauche. Renseigner un nom
pour ce nouvel utilisateur et un mot de passe (pas nécessaire).

Cochez ensuite les options sur lesquelles vous acceptez que ce nouvel utilisateur est accés.

Fermer la fenétre et redémarrer le logiciel pour prendre en compte les modifications et changer de
sessions comme vous le souhaitez.

Vous pouvez a tout moment supprimer un compte utilisateur en cliquant sur "Supprimer" en bas a
gauche ou simplement le désactiver en décochant la case "En activité" en haut a droite :

Prospective 2011 - Gestion des utilisateurs“ -@
& Administrateur Thibaud |
& Thibaud
Nom : Thibaud m
Mot de passe : ‘J
Basze de données Taches PAoendas affichés :
Exporter les données Objscts %g:ﬁ'ﬁmur
Réseau Projets
Options et licences Importer les données
Alertes Nouveaux contacts
Surveilance Modffications de contacts
Emailing Modffication des Groupes
Archive Modffication des catégories
i Recherche avancée Suivi - fiches contacts il
Nouvel utilissteur Champs personnalisss Notes - fiches cortacts
Supprimer cet utilisateur Figce jointes

s



Remarque: ce module de gestion d’utilisateurs n’est disponible que sous la session
"Administrateur", les autres utilisateurs ne pourront pas consulter ce module.

PROCEDURE

Réseau :

Pré-requis :

- Vous devez avoir un réseau local en place avec idéalement un serveur afin d’y stocker la base
de données et de mutualiser les informations.

- La base de données, dans son partage, doit étre accessible en lecture et écriture pour tous les
utilisateurs (voir)

- Pour les connexions hors réseau (commerciaux itinérants...) vous devez mettre en place un
tunnel VPN type Hamachi (voir) afin de permettre un accés a la base a distance.

- Les ordinateurs de travail doivent étre équipés de Windows XP, Vista ou Seven en 32 bits ou 64
bits avec une version du Framework a jour (voir).

Installation :

- Installez Prospective sur I'un des postes de travail

- Enregistrez le

- Créer votre base de données

- Une fois la base de données créée, fermer Prospective

- Allez dans C:/Matisoft/Prospective2011

- Copier le dossier User V27

- Coller le dossier UserV27 sur le partage (serveur, disque NAS...)
- Installer Prospective sur les autres postes de travail

- Sur chacun des postes allez dans "données" puis "base de données" puis "se connecter a une
base existante" et choisissez le fichier database.mdb du dossier UserV27 précédemment enregistrer
sur votre partage.

L’installation est terminée.

&


http://www.commentcamarche.net/faq/4656-windows-partage-de-fichiers-et-d-imprimante#droit-d-acces-a-la-ressource
http://www.kookyoo.net/dossier/Informatique/jouer-en-vpn-hamachi-tutoriel-guide-lan-page1-00000010
http://www.microsoft.com/downloads/fr-fr/confirmation.aspx?FamilyID=9cfb2d51-5ff4-4491-b0e5-b386f32c0992

Résolution des problémes courant :

- Je n"arrive pas a accéder a la base de données (vérifier que le serveur est allumé, que le réseau
fonctionne et que le partage est bien créé)

- J'acceéde a la base mais ne peux enregistrer des données (vérifier que le partage réseau est
bien en controdle total pour tout les utilisateurs)

- Lorsgu’un collégue se connecte, mon Prospective indique un message d’erreur (vérifier que le
partage réseau est bien en contrdle total pour tout les utilisateurs)

- Les temps de réponse de la base sont trés long (vérifier votre connexion réseau ou les droits de
partage de fichiers)

- Autre question ? (rendez-vous sur http://www.matisoft-support.com/03/ST/)

Agenda :

En cliquant sur I'onglet "Agenda":

| Actions (1) | Infos | Suivi I Hc:hiers| Agenda | Notes | Réseain

€5  Nouveau rendez-vous

Vous pour cliquez sur le bouton "Nouveau rendez-vous". Vous arrivez sur cette fenétre :

&


http://www.matisoft-support.com/03/ST/

Matisoft - Rendez-vous @

Date : Heure : Durée :
vendredi 1 juilet 2011 [E~ 02:00 =2 01:00 =2
Rendez-vous :
o
MNotes
Changer d'attribution [F-nnuler ” Walider ]

Entrez la date et I’'heure de votre rendez-vous ainsi qu’'un commentaire puis faite "Valider". Vous
retrouvez alors ce nouveau rendez-vous dans |'onglet "Agenda" :

| Actions (1) | Infos | Suivi I Hd1iers| Agenda (1) _ Réseain

B vendredi 1 juilet 2011 - 02:00 - Matiscft

€5  MNouveau rendez-vous

Pour visualiser a I’aide du calendrier, allez sur I'onglet "Rendez-vous" depuis I'interface d’accueil :




Py 01

Affichage  Outils  Rapports  Données  Licence  Quitter

juil. 01, 2011 | juil. 02, 2011 ‘ juil. 03, 2011 | juil. 04, 2011 | juil. 05, 2011 | juil. 06, 2011

] )
2 5 Matisoft

[»]

[] juillet, 2011 [¥]

|l mm j v s d

i@ Glissez le rendez-vous 5
Trés Important = | |, 20

Important = [
Relatf = =

| Taches (1) [ Objectis (0) [ Projets (o) | Surveillancs (3) Aettes (1) | Bocnotes
Entreprise Motes importantes
P Matisoft Commentaire(s) ...
P Matisoft Merci de votre intérét pour Prospective, n'hésitez pas @ me contacter pour toutes informations...
¥ Truaud
l L Supprimer Nouvelle tiche | ¥ Nouvel objectif | =2 Nouveau projet | %» Mouvelle alerte | Contacts:4 | ( Imprimer ou exporter wvendredil juillet 2011 | Quitter 43

Vous retrouvez alors votre rendez-vous préalablement créé depuis I'onglet "Agenda".




QUESTIONS FREQUENTES

Avant de nous contacter :

Nous vous invitons a lire attentivement cette notice d’utilisation, ainsi que la FAQ du site de
Prospective disponible a cette adresse :

http://www.prospective-fr.com/?page=Blogiciel

Vos suggestions :

Prospective est en perpétuel développement. C'est pourquoi I'équipe de Matisoft reste a I'écoute de
toutes les suggestions que vous pourriez apporter et qui nous aiderons a vous proposez
d’importantes améliorations dans de prochaines mises a jour. Pour cela, merci de nous contacter sur
le site de Prospective : http://www.prospective-fr.com/?page=contacter



http://www.prospective-fr.com/?page=Blogiciel
http://www.prospective-fr.com/?page=contacter

Note(s) Utilisateur :




Note(s) Utilisateurs :




