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Introduction

Quel que soit votre secteur d’activité, quelle que soit la taille de votre entreprise ou
de votre association, la communication vers vos clients, vos adhérents, vos
fournisseurs est d’une importance capitale. Et la communication par e-mailing est
devenue un incontournable. C’est simple, sUr, rapide et trés économique.

Votre newsletter doit étre attirante. YMLP vous fournit le nécessaire.
Vous devez respecter le droit de vos utilisateurs a se retirer de vos listes. C'est
chose aisée.

Les adresses e-mail que vous allez utiliser pour vos envois doivent étre opt-in voire
double opt-in . Cela signifie que le propriétaire de I'adresse doit avoir donner son
consentement en ayant souscrit lui-méme a I'abonnement a votre newsletter voire
avoir confirmé cet accord.

Dans tous les cas, un lien de désabonnement doit figurer dans votre newsletter.

YMLP (Your MailingList Provider — http://www.ymlp.com/?a=KFQHFF) est un site

professionnel qui offre tous les caractéres de sérieux exigés pour I'envoi de vos
newsletters professionnelles.
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Votre compte est créé. Vous recevez un e-mail de confirmation. Vous confirmez.
Vous disposez pour I'heure d’un compte de démonstration qui vous permet I'envoi de
25 messages.

Voyons d’abord comment

1- gérer ses contacts
a) ajouter ou importer

Peut-étre avez-vous déja une base de contacts ou bien quelques adresses éparses.
Cliquez sur Ajouter/importer pour obtenir cet écran.
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Résilier le Compte

ous pouvez soit ajouter un contact 3 la fois, soit coller des contacts dans un formulaire ou encore transférer un fichier (fichier
Excel, texte ou C5V).

Les adresses e-mail des désabonnés, ainsi que les adresses e-mail invalides et en doublon seront omises.

Si vous maintenez vos contacts dans Outlook, dans Qutlook Express, dans Windows Mail, dans un compte Gmail, dans un compte
Hotmail ou dans un compte Yahoo, vous pouvez facilement exporter un fichier CSV et e transférer vers YMLP. Cliquez sur le nom
d'un programme pour obtenir des instructiens sur I'expertation.

Si vous rencantrez des difficultés pour transférer vos données vers YMLP, veuillez contacter le support pour abtenir de |'assistance.

Ajouter un Contact:

&
Adresse e-mail: | N
Ajouter un nouveau champ... | Gérer les champs...

Groupes: [ | Sélectionner tous les groupes
Groupe par défaut
Ajouter un nouveau groupe... | Gérer les groupes...

| tmporter |

Coller des Contacts:

Saisissez ou collez les informations de ves centacts dans le champ de saisie ci-dessous.
5i YMLP trouve plusieurs colonnes dans les données (noms, adresses etc), il vous sera demandé d'assacier chaque colonne de vos
données & un champ de votre base de données YMLP.

]

Vous souhaitez ajouter des contacts. Utilisez la ligne Ajouter un contact ou bien la
zone Coller des contacts si vous en possédez plusieurs réunis dans un méme fichier
(txt ou doc par exemple).



Vous possédez une base plus importante que vous souhaitez importer, plus bas sur
ce méme écran, vous trouvez Transfert le fichier.
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Saisissez ou collez les informaticns de vos contacts dans le champ de saisie ci-dessous.
Si YMLP trouve plusieurs colonnes dans les données (noms, adresses etc), il vous sera demandé d'associer chaque colonne de vos
données 3 un champ de votre base de données YMLP.

Résilier le Compte

Groupes: || Sélectionner tous les groupes
Groupe par défaut
Ajouter un nouveau groupe... | Gérer les groupes...
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Transfert de Fichier:

Vous pouvez transférer des fichiers Excel ("XLS" ou "XLSX"), des fichiers texte ("TXT") ou des fichiers & valeurs séparées par une
virgule ("CSV").

Si YMLP trouve plusieurs colonnes dans |e fichier (noms, adresses etc), il vous sera demandé d'assacier chague colonne de vos
dennées & un champ de votre base de données YMLP.

Parcourir_
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Pour I'un ou l'autre de ces 3 cas, il faudra terminer la procédure en cliquant sur
Importer.

Votre ou vos adresses s’ajoutent dans un groupe par defaut. Vous constatez que
I'option Groupe est cochée par défaut au-dessus de Importer.

Vous souhaitez créer vos propres groupes.



Groupes
/ Champs de données

b) créer des groupes

Avant de cliquer sur Importer, cliquer sur Ajouter un nouveau groupe.

virgule ("C3V").
Si YMLP trouve plusicurs colonnes dans |e fichier (noms, adresses etc), il vous sera demandé d'associer chague colonne de vos
données & un champ de votre base de dennées YMLP.

Parcourr_

Groupes: [ | Sélectionner tous les groupes
[ Groupe par défaut

Ajouter un nouveau groupe:

Nom du Groupe: |

[ tmporter |
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Lui donner un nom puis cliquer sur Importer.

Vous pouvez créer autant de groupes gu'il vous est nécessaire. Chaque groupe peut
contenir autant d’adresses e-mails que nécessaire.

A noter qu’'un compteur vous indique le nombre total de contacts que vous possédez.
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Une méme adresse e-mail peut figurer dans un ou plusieurs groupes ; elle ne sera
comptabilisée qu’une seule fois.

Vous pouvez aussi créer et gérer vos groupes a partir du menu.
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Brouillons formulaire d'inscription pour site web qui permet aux gens de choisir leurs centres d'inteérét.
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c) créer des champs



Champs de données
Filtres
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Par défaut, seul le champ E-mail existe. Il est utile & double titre de créer des
champs de données.

1/ pour personnaliser vos newsletters, par exemple avec un « Bonjour M. Martin » ;
pour ce faire, il faut créer un champ Titre et un champ Nom.

2/ pour filtrer vos envois ; par exemple, si votre base est « nationale » et que vous
souhaitez ne prospecter que Paris, il faudra créer préalablement un champ
CodePostal voire un champ Ville que vous pourrez utiliser comme filtres.

Pour créer un champ, cliquer sur Ajouter un nouveau champ.
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Vous pouvez ajouter autant de champs que nécessaire. Vous pouvez au besoin
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