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Présentation des formulaires Lead Qualifier

1 Bienvenue dans CardScan Lead Qualifier !

Certaines manifestations, telles que les salons professionnels, les conférences et les séminaires
sont des vitrines codteuses, souvent indispensables pour présenter votre produit ou votre service,
mais surtout pour établir de nouveaux contacts ! Il arrive trop souvent que I'on ne prenne pas note
ou que I'on ne réagisse pas suffisamment vite a ces nouveaux clients potentiels. CardScan Lead
Qualifier vous permet d’optimiser la valeur de vos pistes prospectives en vous permettant de :

« collecter les données de vos clients potentiels sur des formulaires ;
« numériser les formulaires dans des enregistrements électroniques ;
« partager les enregistrements a distance avec votre équipe.

Présentation des formulaires Lead Qualifier

Les formulaires Lead Qualifier vous permettent de capturer, non seulement les informations de la
carte de visite de la personne, mais également les données qui qualifient cette personne comme
client potentiel. Lorsque vous numérisez et traitez un formulaire, Lead Qualifier transforme les
données comme indiqué dans l'illustration ci-dessous.

Maom... Peter Wepman
Titre: Preszident
Société CardScan. Inc.
810 Memorial Drive 4
b Cambridge, MA 02139
Peter Weyman " Téléphone [617] 492-4200 4
it Télécopie [617) 492-6659
E-mail sales@cardscan. com 4
Page ‘web www._cardscan.com
Autres
== o I~ itié S -
Becta | Werzn | MNates I Catéganies | Données de fomulaine |
Farm I | 18352407 &
w_ccgwwnissnwc:_ﬂ?tiﬂl%ﬂ Praduit: | i
[ ] k téres e
s des-charastir IIntérgt: Grand ;I
Pletarit Perspactive  Dipartdy  Eugpe Paricda Perzpective: tomen ;I
du cham du ponnamion  projet sufranie
OPromt  OProid O lsmidse  ORbmion @ inmadite Depart du projet: |3 mais ;I
# Grang ) Grand # 3meis O Gowp tabiph. O 2 semaines Suivante: |Email; Infor courir j
OMomn: SSus “Ofmis im0 s Periode: |Immédiate =]
0 Peu 0 Peu D 12 moe Pinkocowir 0> 1mois it _
e b Initiales: |
Mema:
Intales @IB
L isassar —— . T |

Formulaire Lead-Qualifier Enregistrement électronique
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1 Bienvenue dans CardScan Lead Qualifier !

Comme l'indique Tl'illustration, aprées le traitement :

« Les données de la carte de visite ont été insérées dans les champs d’informations de
contact appropriés.

« Les réponses des questions a choix multiples ont été placées dans les champs de I'onglet
Données de formulaire.

Les seules informations qui ne soient pas transformées automatiquement sont votre écriture
manuscrite (par exemple les notes dans le champ MEMO du formulaire, les noms des produits et
services et vos initiales). Vous devez saisir ces données au clavier pour les copier dans les
champs.

Comme le formulaire vous permet d’entrer une grande quantité de données, Lead Qualifier vous
oOte le souci d’entrer les données dans votre ordinateur le plus vite possible. En conséquence, vous
pouvez rester concentré sur les opportunités présentées par la manifestation.

Cependant, pendant les manifestations importantes, il peut s’avérer plus efficace de numériser et
traiter les formulaires le plus rapidement possible. En effet, Lead Qualifier vous permet de partager
a distance vos données avec votre équipe, afin d'augmenter encore votre efficacité sur les lieux.

Si vous enregistrez vos enregistrements de clients potentiels dans votre compte privé sur le site
Web sécurité CardScan.net, les membres de I'équipe—qui ont re¢u le mot de passe—peuvent
accéder a ces données ou qu'ils soient et quand ils veulent. Ceci vous offre I'opportunité d'obtenir
rapidement des informations en retour et de déléguer certaines taches.

Les taches a effectuer pour exploiter au mieux vos données de clientéle potentielle sont les
suivantes :

« Veérifier la précision des données et corriger les enregistrements

¢ Organiser les enregistrements (par exemple classement par catégorie, recherche et
suppression des duplicatas, etc.)

« Copier les données dans d'autres applications, par exemple les exporter vers Microsoft
Excel ou les synchroniser avec Microsoft Outlook.

Que vous fassiez tout cela seul ou que vous déléguiez le travail a d’autres, CardScan Lead
Qualifier réduit les efforts a un minimum en vous procurant les fonctionnalités décrites dans la
présente brochure. La section suivante décrit cette brochure et les autres ressources liées a Lead
Qualifier.
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A propos de cette brochure et des autres ressources

A propos de cette brochure et des autres ressources

Cette brochure contient des instructions fondamentales d’utilisation des formulaires de Lead
Qualifier et suggere des méthodes de travail permettant d'augmenter votre efficacité. Les autres
ressources dont vous disposez sont récapitulées dans le tableau ci-dessous.

Ce document est fourni sur le CD-ROM qui contient

Installation et mise en S o
les logiciels CardScan et Lead Qualifier.

service de CardScan Lead
Qualifier

Cette brochure contient une vue d’ensemble des
fonctionnalités de CardScan et décrit les procédures de
base de la numérisation et de la gestion de données avec
CardScan.

Premiers pas avec
CardScan

Utilisez I'aide en ligne pour obtenir des descriptions
détaillées des fonctionnalités de CardScan, des
instructions et des conseils de dépannage. Pour obtenir
de 'aide sur une boite de dialogue, cliquez sur Aide dans
la boite de dialogue. La boite de dialogue apparait sous la
forme d’une fenétre a trois volets, avec des onglets
permettant d’'afficher le sommaire, I'index, le systeme de
recherche et le glossaire. Vous pouvez également
accéder a l'aide en appuyant sur la touche F1 de votre
clavier ou a partir du menu Aide de CardScan.

Aide en ligne de CardScan

Site Web de CardScan Venez visiter le site www.cardscan.com pour obtenir :

* des mises a jour du logiciel ;

» de la documentation a télécharger ;

* la base de connaissances du support technique.

Support technique de Les coordonnées de votre support technique sont
CardScan fournies ci-dessous :
France

Tél : +49 (0) 2203 9113333
Télécopie : +49 (0) 2203 9113390
http://support.cardscan.org
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Numeérisation et traitement des formulaires

2 Numérisation de formulaires
et réalisation d’enregistrements

Ce chapitre montre comment transformer un formulaire complété en un enregistrement utilisable.
Les taches suivantes doivent étre effectuées :

* Numériser et traiter les formulaires
« Vérifier la précision des données et corriger I'enregistrement pour le compléter.

Numérisation et traitement des formulaires

Pour numériser et traiter les formulaires, vous devez disposer d’'un scanner CardScan Executive et
d’'un ordinateur sur lequel le logiciel CardScan Lead Qualifier est installé. Si vous ne pouvez pas
emporter votre scanner et votre ordinateur sur les lieux de la manifestation, vous pouvez numériser
et traiter les formulaires dans votre chambre d’hotel, voire seulement a votre retour au bureau.

Si vous avez déja numérisé des cartes de visite avec CardScan, le processus de numérisation de
formulaires ne vous semblera pas différent. La seule différence—mais une différence de taille—
consiste a étalonner le scanner correctement quand vous n'avez pas la carte d'étalonnage
standard.

REMARQUE : la précision de votre scanner est fonction de son étalonnage. Pour
effectuer un étalonnage approprié, utilisez la carte d’étalonnage CardScan
Executive fournie avec le scanner. Si vous n'avez pas cette carte d'étalonnage,
insérez un formulaire dans le scanner, la face vierge vers le haut.

Pour commencer a numériser des formulaires :

1. Sur le bureau, choisissez Démarrer—Programmes—CardScan—CardScan.

2. Sivous ouvrez CardScan pour la premiére fois, suivez les instructions de mise en service du
scanner et créez votre fichier CardScan.

3. Numérisez un formulaire. La boite de dialogue ci-dessous s'affiche :

x| Vous pouvez opter pour traiter Iimage
£ Ilexiste une image enregistrée. » . enregistrée ou pOUrSUine la
Wous pouvez numériser d'autres cartes ou choisi une autre opération, numeérisation et traiter toutes les images

Mumérizer les cartes en :

; numérisées a la fois. Si vous choisissez
& Couleur ¢ Monochrome [plus rapidement] . . i
- - - : cette deuxiéme solution, envisagez
Traiter I Options de traitement par lats... | Fermer | Aide | e . .
d’utiliser les options de traitement par

Cette fonctionnalité vous permet de commencer a organiser vos données rapidement, en les
affectant a la méme catégorie ou en joignant la méme note a tous les enregistrements traités en
méme temps. Si vous avez besoin d’'assistance, cliquez sur Aide et servez-vous de I'aide en
ligne de CardScan.

4. Cliquez sur Traiter. Quand le traitement de CardScan se termine, I'enregistrement créé en
dernier s'affiche en vue Modification avec I'image de la carte de visite, de maniére a vous laisser
vérifier la précision des informations, comme I'explique la section suivante.

Premiers pas avec CardScan Lead Qualifier 2-1



2 Numérisation de formulaires et réalisation d’enregistrements

Vérification et finalisation des enregistrements

Pour vérifier la précision d’'un enregistrement, comparez les données de contact et les données des
champs du formulaire. Lead Qualifier vous simplifie la tache en enregistrant I'image du formulaire
en deux parties distinctes : a) une image de la carte attachée au formulaire et b) une image du reste
du formulaire. Lorsque I'enregistrement s’affiche en vue Modification, la fenétre adopte I'aspect
suivant et vous invite a vérifier les données lues sur la carte de visite :

Le contact
affiché dans la
fenétre apparait
en surbrillance
dans la liste des
contacts.

Pour afficher un
autre contact,
cliquez sur le
nom souhaité
dans la liste des
contacts.

& Contacts - CardScan j

Fichier Edition Triet Carte Catégories Affichage  CardScan.net  Outis  Aide

=10lx]|

& Numériser E{]Nnuve\la carte | 7 $& | @ @ | B Transférer - | 2 cuickSearch I_

1 I e

St e e I L s A

Fichier | |Contacts
Liste de contacts || Atfchertant [ w13 Lista | 2] Modier | e

Niall mefjul Mom.. Peter Weyman
Alain Baiou Titre: President
Piedad Martin Calero Socigte CardScan, Inc.
lan Cox 810 Memonial Drive 4
NTERTAT T AR Cambridge, MA 02139
g Téléphone (617) 492-4200 4
ksl Télécopie [617) 492 6659
*fukio Mashars E-mail sales@cardscan.com 4
Evgenia Modell FPage 'web www_cardscan.com
Marie Maoreau Autres
Hals V. Olmstad " [ weérihé o -

“fwes Rochefort

'y s
A Tom Sandberg WVerso | Hotes I Catégories I Données de lolmu_laireh

Peter an ;Q
Stefan Zweig
5 @
CardScani.
CardScan, Inc.
810 Memorial Drive
Cambridge, MA 02139
Mein: 617-452-4200
Fax: 617-492-6459
Peter Weyman sales@cardscan com
il werw.cardscon.com
14 total

Onglet
" Modification

Vérifiez et
corrigez les
données de
—— contact de
votre client
potentiel.

Cliquez sur
I'onglet
Données de
formulaire pour
vérifier et
corriger les
données
capturées dans
les champs du

|Aflichage : boutes les cartes, trié par Mom de famille

[ 12/5/2005 600 PM {5

formulaire.

1. Pour vérifier la précision des données de contact, comparez les données des champs avec
celles de I'image de la carte. Lorsque vous déplacez le curseur dans le texte, un rectangle met
en évidence ce texte dans I'image. Assurez-vous de bien vérifier les champs et les lignes de
texte qui peuvent ne pas étre visibles.

Observez bien les boutons suivants :

e Le bouton 4 indique un champ ou des lignes de texte masqués. Quand vous
cliguez dessus, la fleche se transforme en + et le champ s’ouvre.

¢ Quand les champs oyi contiennent les informations ne sont pas visibles, CardScan
affiche le symbole & . Pour afficher les informations masquées, cliquez
immédiatement au dessus du symbole.

2. Vérifiez en détail les noms et adresses. Pour commencer, cliquez sur le bouton Nom ou
Adresse en vue Modification et servez-vous de la boite de dialogue Vérifier les détails de la

carte.
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Vérification et finalisation des enregistrements

3. Pour vérifier la précision des données du formulaire, cliquez sur I'onglet Données de formulaire
pour ouvrir ses champs, puis cliquez deux fois n'importe ou dans 'onglet (ou choisissez
Affichage—Grand format) pour afficher I'image numérisée. Losque vous déplacez le curseur
d’'un champ a l'autre, vous pouvez remarquer un rectangle mettant en évidence la partie
correspondante de I'image.

Becto | Yerso |“ﬂotes | Catégories | Données de fomulaire | =10 =]
Form ID: 18352407 o O AHdiEgs
Produit: - Eectol Eerso| Ff_m | _
'ntérét: IGrand = -
Perspective: IMoyen LI
Départ du prajet: |3 mioid LI
Suivante: IEmail; Infor courie LI
Periode: IImmédiate LI
Initiales: |
Mema: I
|_ - — . —J

Le grand format vous permet d’afficher toutes les

Notez les champs vierges libellés pour les données - .
images incluses avec I'enregistrement.

manuscrites.

4. Silimage contient des informations manuscrites, saisissez-les au clavier pour les copier.
Lorsque vous étes certain que I'enregistrement est précis, cochez la case « Vérifié ».

 Hom... Peter Weyman

Titre President
Socigte CardScan, Inc.

810 Memorial Drive 4
M Cambridge, MA 02139
Téléphone [617]) 492-4200 4
Télécopie [617) 492-6659
E-mail sales@cardscan.com 4
Page \Web www_cardscan.com
Alltres

" ¥ Veifie " -

M W
Beclo I Werzo I Hotes I Catégories | Données de formulaie |

Farm ID: 18352407 @
Produit: Reconnaizsance Optique des charactéres
Iintérgt: Grand x|
Perspective: Mayen d
Départ du projet: |3 mois LI
Suivante: Email; Info courir j
Periode: Immédiate LI
Initizles: KTG

Memo:

Premiers pas avec CardScan Lead Qualifier 2-3



2 Numérisation de formulaires et réalisation d’enregistrements

Si vous ne le faites pas, CardScan Lead Qualifier affiche des avertissements a chaque fois que
vous essayez d'utiliser I'enregistrement. Cette protection vous empéche d’appliquer des
fonctionnalités & des enregistrements imprécis. Voyez, a titre d’exemple, I'importance de la

précision lorsque vous utilisez les AutoActions en vue Résumé (reportez-vous a “Affichage de
clients potentiels en vue Résumé” on page 2-5).

Affichage des enregistrements dans votre fichier
Cliquez sur I'onglet de la vue Liste pour afficher les contacts contenus dans votre fichier

Le bouton Afficher
tout

affiche tous les
contacts du fichier

L'état de vérification
signale les contacts non vérifiés
au moyen du symbole H.

Etat AccuCard
(voir page 3-3.)

La barre + Contacts - CardScan Lesd
alphabétique Fichier Edbion Trier \Carte Catégeried Affichage CardScan,nel,Oukis  Alde Onglet de la vue
vous permet \A @ Munériser P Nowveldearte 15| W (@ (5 AP Transtéeer ~ D Quicksearch - Liste
de n’afficher que A | Fichier: Contacts
les contacts qui 2 Lise de contacts x [0 Lite | 1 Moo | 2] Réeums
commencent par J/Wmm,_,. Tt inm  [Se [Tagen e
la méme lettre. eanE sed [ 11 FslAvey Magabyts _ [617] 4324200 Réunion
Maria Deneuve 0 Alsin Baicu Mullhude [505] 332-2183 Emai
Peter Dikeman B Matie Den... Mko [555) 437-2525 Coup téléph
Mion Kron Peter Dik... Euro [617] 492-4200 Info counr s
. Eugenia Madsl, MTPW B MionKron NatwalRe.. 1178123839828 Info courr Choisissez
La liste des contacts Cihadi Paaer Eugeria.. CardScan, . [517] 4324200 et 7... Riéunion Affichage —
i Richard.J.... USA Pher,.. (517 5551000 Info coutr .
es_t visible dans & EZ::SF:‘:‘; B Erena Rike Wundeskind [333) 4447777 Coup téléph Personnaliser la
n'importe quelle vue Sl Peter Shery Precision .. (517) 492-4200 Emai liste pour inclure
Li Modificati u Fianz Shu_ Lichisraver ++433302 /313 8335 Info cour )
(Liste, Modification Tom Stearms Tom Steal... Accoidion .. [517] 432-4200 Emal toutes les données
ou Résumé). Pour la Peter Weyman Feler'We . CardScan, .. [617) 432-4200 Email; Info couiir Anifi i
I)' ;| StefanZweig StetanZi...Chemical . +32(0] 44 60.93.22  Coup téléph SpeCIflgues au client
masquer, cliquez potentiel dans la
sur ® liste (a titre
le bouton | x]|. : d’exemple, Lead-
Suivante).
Nombre de contacts |
dans le fichier
7S
13 total
2
A A nz200545PM {8

]

Barre d'état
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Affichage de clients potentiels en vue Résumé

Affichage de clients potentiels en vue Résumé

Cliquez deux fois sur un client potentiel dans la vue Liste pour afficher ses données de contact dans
la vue Résumé ; utilisez ensuite AutoActions pour créer un message électronique pré-adresseé,
afficher 'adresse dans MapQuest, composer un numeéro de téléphone ou faire pointer votre
navigateur sur le site Web du client potentiel (comme dans l'illustration ci-dessous).

Peter Weyman Tél [617) 452-4200 . .
President Télécaopie [517] 492-6659 Pour lancer une autoaction, pointez

CardScan, Inc. i votre souris sur une adresse ou un
210 Mermorial Drive Page "Web www. cardscan.com i o : :
Cambridge, M 02133 % numéro de téléphone, puis cliqguez

guand le curseur prend la forme du
symbole approprié.

Créé : 12/5/2005
Modifié : 12/6/2005
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Organisation des clients potentiels par catégories

3 Organisation et gestion des clients potentiels

CardScan Lead Quialifier vous offre de puissantes fonctions pour organiser et sauvegarder vos
clients potentiels. Ce chapitre présente les concepts ci-dessous :

« Organisation des clients potentiels par catégories

« Fusion et fractionnement des fichiers

* Recherche de contacts a 'aide de QuickSearch

* Recherche et suppression de duplicatas

e Sauvegarde des clients potentiels

« Maintien a jour des enregistrements de clients potentiels

Organisation des clients potentiels par catégories

Les catégories vous permettent d'organiser vos contacts en groupes logiques. Elles vous aident a
retrouver rapidement des enregistrements, a les sélectionner pour des projets spécifiques ou
simplement a imprimer des étiquettes postales, etc. Pour en savoir plus, consultez I'aide en ligne.

Vous pouvez attribuer des catégories a :

< des clients potentiels individuels, en ouvrant I'enregistrement en vue Modification, puis
en cliquant sur I'onglet Catégories

< plusieurs clients potentiels, en les sélectionnant dans la vue Liste, puis
en choisissant Catégories—Affecter.

Fusion et fractionnement des fichiers

Lead Qualifier vous permet d’ouvrir plusieurs fichiers simultanément, puis de déplacer les
enregistrements d’un fichier a l'autre par glisser-déposer. Ces fonctionnalités vous permettent de
fusionner et de fractionner les fichiers selon vos besoins. Par exemple, pour fractionner le fichier «
Contacts » en deux, procédez comme suit :

1. Choisissez Fichier—Ouvrir, puis ouvrez le fichier « Contacts ». Le nom de fichier « Contacts »
apparait dans la barre de fichiers.

2. Créez le fichier « Contacts-2 », en choisissant Fichier-Nouveau. CardScan ouvre un fichier
vierge et le nom « Sans titre » apparait dans la Barre de fichiers.

3. Choisissez Fichier—Enregistrer sous et enregistrez le fichier « Sans titre » sous le nom
« Contacts-2 ».

Fichier : Contacts | Contacts-2

Liste de contacts ﬂ| Afficher bout | Liste | =] Modifier | R&sume |

¥ |2 |Hom |Société | Téléphome | Lead - Suivarts |

4. Cliquez sur Contacts dans la barre de fichiers pour passer sur le fichier « Contacts », puis
sélectionnez les contacts que vous souhaitez déplacer vers « Contact-2 ».
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3 Organisation et gestion des clients potentiels

5. Appuyez sur le bouton de la souris jusqu’a ce que le curseur se transforme en icone . Faites
glisser la souris jusqu’au nom de fichier « Contacts-2 » dans la barre de fichiers (comme dans

l'illustration ci-dessous).

Fichier: | contacts |Conta-:t[§2

Juan Maté Dalgado
an IE]

Waren & Hollman -
“wharren & ... Hollman Ltd. +44 [0 1833 ... Email

Yukio Maehara

Liste de contacts 5” ficher el | Liste | =] Modifier | Fiésume |
N'a_"AteFM ¥| 2 | Mom |Société [ Téléphane | Lead - Suivants |
AT By Nial teoul Grenade  +33(0)1 77 .. Coup téléph
Piedad Martin Calero in Baiou  Multitude .. Ennail

lan Cox

6. Relachez le bouton de la souris. « Contacts-2 » s’affiche dans la fenétre, avec les

enregistrements copiés dans « Contacts ».

7. Cliquez sur « Contacts » dans la barre de fichiers pour afficher le fichier « Contacts ». Les

enregistrements copiés y sont toujours sélectionnés.

8. Choisissez Carte—Supprimer pour supprimer les enregistrements copiés du fichier

« Contacts ».

Recherche rapide de contacts a I'aide de QuickSearch

Vous pouvez rechercher des contacts dans autant de fichiers ouverts que vous le souhaitez. Dans
la barre d’outils QuickAccess, le composant de recherche rapide présente I'aspect suivant :

Pour affiner les recherches,

cliquez sur ce bouton et utilisez - quicksearch | v —'—H

la boite de dialogue
QuickSearch.

Pour rechercher des mots inclus dans
le contact, entrez ces mots.

Avec QuickSearch, vous pouvez effectuer les recherches suivantes :

« Saisie simple de mots du contact que vous recherchez
¢ Indication des champs sur laquelle la recherche doit porter
« Combinaison de mots et de champs

3-2 CardScan, Inc.

Pour répéter une recherche
de mot déja effectuée,
utilisez cette liste
déroulante

de combinaisons de mots
préalablement entrées.



Recherche et suppression de duplicatas

Pour affiner la recherche, cliquez sur le bouton QuickSearch et servez-vous de cette boite de
dialogue :

Entrez les mots a rechercher dans

cette zone.

B8 quicksearch x|

Rechercher des contacts : Rechercher I

|avec rimporte lequel des mots > | I immédiate |

Femer |

[ang le champ : I Lead - Periods LI'\ T |
L. Drans le fichier : IN'importe quel fichier -
Choisissez des )‘l
combinaisons
de mots dans la
liste déroulante.

Si plusieurs fichiers sont ouverts,
choisissez celui que vous voulez
explorer dans la liste déroulante.

Choisissez le champ sur
lequel porte la recherche.

Recherche et suppression de duplicatas

L'assistant Duplicatas de CardScan retrouve les informations dupliquées a votre place. Il vous aide
ensuite a supprimer les duplicatas automatiquement ou lorsque vous le souhaitez. Pour démarrer
I'assistant Duplicatas, choisissez Carte—Rechercher les duplicatas.

Sauvegarde des contacts

Pour vous assurer que vos précieuses informations sont en sécurité et disponibles quand vous en
avez besoin, utilisez I'assistant Sauvegarde. Pour démarrer I'assistant Sauvegarde, choisissez
Fichier-»Maintenance—Sauvegarde.

Enregistrement de fichiers dans CardScan.net . L'assistant Sauvegarde vous permet
d’enregistrer des fichiers CardScan dans votre compte personnel et sécurité sur CardScan.net
(www.cardscan.net). Outre une sauvegarde sécurisée et accessible sur Internet, vous avez la
possibilité d'utiliser le service AccuCard (présenté ci-apres).

Maintien a jour des données de contact avec le service AccuCard

Quatre fois par an, Le service AccuCard envoie un e-mail a vos clients potentiels pour leur
demander de vérifier les informations de contact qui les concernent dans votre fichier. (Les
informations du champs Notes ne leur sont jamais révélées !) Les enregistrements qui disposent de
mises a jour sont signalés par le symbole 'Y|dans la vue Liste.

Pour consulter les mises a jour disponibles, choisissez CardScan.net—Consulter les mises a
jour AccuCard. L'assistant Mises a jour AccuCard s’ouvre et vous aide a vérifier rapidement, puis
accepter ou refuser les mises a jour éventuelles.

Pour en savoir plus, consultez I'aide en ligne.
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4 Partage des données de clients potentiels

CardScan Lead Qualifier vous propose plusieurs méthodes de partage de vos données. Par
exemple :

Si vous envoyez vos enregistrements par courrier électronique a des utilisateurs qui
disposent de CardScan Lead Qualifier sur leurs ordinateurs, ces personnes peuvent
exploiter les enregistrements de fagon aussi compléte que vous. Il va de soi que cette
méthode n’est peut-étre pas la plus efficace, ni la plus slre. Pour obtenir des informations
sur I'envoi de contacts par E-mail, utilisez I'aide en ligne.

Vous pouvez copier vos enregistrements dans Microsoft Outlook ou n’importe quelle
application qui prenne en charge la synchronisation CardScan. Toutefois, pour copier tous
les champs de données de formulaire dans une autre application, vous devez modifier le
schéma de mise en correspondance des champs par défaut de cette application. Pour
obtenir des informations sur la synchronisation CardScan, utilisez 'aide en ligne.

Vous pouvez exporter vos enregistrements de clients potentiels dans Microsoft Excel,
comme indiqué dans le présent chapitre.

Pour optimiser I'efficacité de votre travail d’équipe, vous pouvez opter pour le partage des
clients potentiels par l'intermédiaire d’'un compte privé et sécurisé sur CardScan.net—
comme indiqué page 1-1. Pour consulter une présentation plus compléte de CardScan.net,
reportez-vous a “Partage des enregistrements de clients potentiels par CardScan.net” a la
page 4-3.

Exportation de données de clients potentiels vers Microsoft Excel

L'assistant Exportation de CardScan contient un modéle spécial permettant d’exporter les données
dans un fichier qui peut ensuite étre importé dans Microsoft Excel. Pour exporter les données de
clients potentiels vers Microsoft Excel, procédez comme suit :

1. Démarrez CardScan et choisissez Fichier—Echange de données—Exporter. L'assistant
Exportation s’ouvre :

Assistant exportation 5[

Introduction

Cet assistant va vous accompagner au cours du processus d'exportation de cartes
en wue de les utiliser dans une autre application.

La premiére étape consiste & indiquer les cartes que vous voulez exporter. Choisissez
l'une des options suivantes

Exparter
e ’76‘ Toutes les cartes

© Toutes les cartes de la liste

© Cartes sélectionnées
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2. Cliquez sur Suivant. L'écran suivant apparait :

Assistant exportation LI

Introduction

Cliquez sur Exporter wers cette application, puis choisizsez le nom de 'application
souhaitée.

Sil'apphication ne figure pas dans la liste, cliquez sur Autres,

1+ Exporter vers cette application

ALT! 2000 E
ACTIED

CardScan

Day-Timer AddressBoolk 2000

Day-Timer Organizer 2000

Goldtine 5.0

GoldMine 6.0

Infoimations communes

Infoimations communes

Infarmations communes LI

1 Auties

<Flécédenll Siivant > I Annuler I

3. Faites défiler la liste pour sélectionner le modéle approprié :

Assistant exportation LI

Introduction

Cliquez sur Exporter wers cette application, puis choisizsez le nom de 'application
souhaitée.

Sil'apphication ne figure pas dans la liste, cliquez sur Autres,

1+ Exporter vers cette application

Lead Information :I
Latus Organizer 5.0 [%

Lotus Organizer 6.0

Mauimizer Enterprise [Contacts)

Maximizer Enterprize (Individu)

Mazimizer Enterprise [Socists)

Microsoft Access [Adresse]

Mlcrusu t Outlook, 2000
Microsoft Dutlook 2003 =l

i~ Auties

< Précédent Suivant > I Annuler

4. Cliquez sur Suivant et suivez les invites de I'assistant pour procéder a I'exportation des
données.
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Partage des enregistrements de clients potentiels par CardScan.net

La possibilité de partager vos enregistrements de clients potentiels par I'intermédiaire de votre
compte privé sur CardScan.net peut vous faire gagner beaucoup de temps et d'argent. Vous
pouvez appliquer toute la puissance de votre équipe au projet tout en étant la seule personne
présente sur les lieux de la manifestation.

Pour bénéficier de cette fonctionnalité, vous devez :

e Créer un compte sur CardScan.net. Pour ce faire, choisissez Outils—Assistant
bienvenue, puis suivez les invites qui apparaissent pour créer votre compte.

« Vous entrainer a enregistrer des fichiers sur CardScan.net, a ouvrir des fichiers a partir de
CardScan.net et & synchroniser des fichiers CardScan.net. Pour obtenir des informations et
des instructions completes, consultez I'aide en ligne.

REMARQUE : lorsque vous consultez directement le fichier sur CardScan.net, vous
ne pouvez pas voir les champs de données de formulaire. Pour
visualiser et corriger les enregistrements entiers, vous devez effectuer
une synchronisation, puis travailler sur la copie locale. Cette procédure
est illustrée dans le scénario ci-dessous.

Avant d’utiliser CardScan.net pendant une manifestation,
entrainez-vous sur le scénario ci-dessous :

1.

w

N o ok

Vous numérisez et traitez des formulaires renseignés, puis enregistrez le fichier dans
CardScan.net.

L'équipe ouvre le fichier sur CardScan.net, puis enregistre une copie locale.

L'équipe travaille sur la copie locale pour vérifier la précision des enregistrements et compléter
ceux-ci. Elle vous fournit des informations en retour sur les enregistrements par I'intermédiaire
du champ Notes.

L'équipe synchronise le fichier avec CardScan.net.
Vous synchronisez les fichiers.
Vérifiez les enregistrements complétés par I'équipe.

Consultez les Notes pour voir les informations en retour. Pour rechercher rapidement des
informations de ce type, utilisez QuickSearch et faites porter la recherche sur le champ « Notes »
(voir “Recherche rapide de contacts a I'aide de QuickSearch” a la page 3-2).

REMARQUE : pour en savoir plus sur le partage de clients potentiels par
l'intermédiaire de CardScan.net, reportez-vous a I'"Annexe A :
Bonnes pratiques”.
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Annexe A : Bonnes pratiques

Votre réussite, pendant et apres la manifestation, dépend dans une grande mesure de votre
préparation a divers scénarios. Tenez compte des recommandations suivantes :

e Créez votre compte sur CardScan.net et entrainez-vous a I'utiliser
e Préparez-vous a capturer des contacts sans cartes de visite

e Entrainez-vous a utiliser les formulaires

« Préparez votre stratégie !

« Prévention des problemes de numérisation

Création et familiarisation a I'utilisation d’'un compte CardScan.net

Votre compte sur CardScan.net peut s’avérer le meilleur atout de votre équipe. Par exemple, si
vous étes a un salon qui dure plusieurs jours, il peut s’avérer nécessaire de partager des
informations sur des clients potentiels avec votre équipe le plus vite possible de fagon a faire
avancer de nouveaux partenariats.

« Pour utiliser efficacement ce canal sécurisé, entrainez-vous a enregistrer des fichiers dans
CardScan.net et a les synchroniser avec votre systeme de bureau. Choisissez les
membres de I'équipe qui auront acces aux fichiers.

¢ Organisez-vous pour disposer d’'un acces Internet a la manifestation.

Préparation a la capture de contacts sans cartes de visite
CONSEIL : sila personne n'a pas de carte de visite, notez les informations qui la concernent au
verso de votre propre carte, puis attachez cette carte au formulaire. Mieux encore, découpez des
feuilles de papier au format carte de visite (comme illustré ci-dessous) et gardez-les sous la main
pendant le salon

Nom :

Titre :

Sociéte :

Téléphone :

E-Mail :

Entrainement a l'utilisation de formulaires
Pour utiliser efficacement les formulaires, trouvez le temps d’effectuer les taches suivantes :

« Etudiez le formulaire fourni avec votre logiciel Lead Qualifier.
e Entrainez-vous a le renseigner en interrogeant vos collegues.

« Réfléchissez a la maniéere dont vous allez utiliser les zones pour écriture manuscrite, en
particulier la zone MEMO. Entrainez-vous a écrire a la main, & numériser, puis a visualiser
les images dans la fenétre Grand format. Pour afficher toutes les images associées a un
enregistrement, sélectionnez-le, puis choisissez Affichage—Grand format.



Annexe A : Bonnes pratiques

Préparez votre stratégie !

Comme la seule tache que vous devez accomplir directement sur les lieux de la manifestation
consiste a remplir des formulaires, réfléchissez aux diverses possibilités d’effectuer les taches
restantes (a savoir numeériser, traiter, vérifier, organiser et partager les données). Répondez a ces
guestions :

¢ Serait-il possible de numériser les formulaires pendant que vous discutez avec vos clients
potentiels ? Si vous travaillez dans votre propre stand, vous pourrez peut-étre installer le
scanner et un PC ou un portable avec les logiciels appropriés. En revanche, si vous devez
beaucoup vous déplacer, déterminez ou et comment vous pourrez numeriser vos
formulaires par la suite.

« Est-ce qu'une connexion Internet sera disponible pour vous permettre d’envoyer vos
enregistrements dans votre compte CardScan.net et de recevoir des informations en
retour ? S'il N’y a pas d'accés Internet a votre hétel, ni a la manifestation, veillez a pouvoir
enregistrer une copie de sauvegarde du fichier sur un support distinct.

« Sivous avez l'intention de transmettre vos contacts potentiels par CardScan.net, est-ce
qu'il faut créer un compte pour vous ou pour I'équipe ? Vous devez tout préparer avant de
partir a la manifestation.

« A quels membres de I'équipe devez-vous communiquer le mot de passe CardScan.net ?
Veillez également a noter votre mot de passe CardScan.net afin de I'emporter avec vous,
ainsi qu’a le laisser a un endroit accessible par vous ou un membre de I'équipe resté au
bureau.

e Les membres de I'équipe savent-ils synchroniser les enregistrements de CardScan.net
avec le systeme de bureau ?

Prévention des problémes de numérisation
Nettoyez le scanner si des lignes verticales sombres apparaissent sur les images numérisées ou si
le scanner a été exposé a de I'adhésif sur le formulaire.

Nettoyez le scanner avec les tampons nettoyants fournis dans la boite. Ces tampons nettoyants ne
contiennent que de I'alcool isopropylique et ne sont pas dangereux s'ils sont utilisés conformément
aux instructions.

Pour nettoyer le scanner :

1. Numeérisez le tampon comme s'il s'agissait d’'une carte de visite. Répétez I'opération 2 ou 3 fois
avec le méme tampon.

2. Attendez 30 a 60 secondes que I'alcool séche sur le galet et le capteur du scanner.

REMARQUE : il est recommandé de nettoyer le scanner une fois tous les deux mois.
Vous pouvez acheter des tampons de nettoyage supplémentaires sur
www.cardscan.com.
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Annexe B : Conformité FCC et CE

Déclaration de la FCC

Cet équipement a éte testé et determiné conforme avec les limites d'un appareil numérique de classe B, selon la
partie 15 des regles de la FCC. Ces limites sont congues pour offrir une protection raisonnable contre les
interférences radio nuisibles dans une installation résidentielle.

Cet équipement génere, utilise et peut émettre des radiofréquences et, s'il n'est pas installé conformément aux
instructions, peut occasionner des interférences nuisibles aux communications radio. Toutefois, rien ne garantit que
des interférences ne surviendront pas dans une installation.

Pour vous conformer a la partie 15 des regles de la FCC, vous devez utiliser le cable fourni avec le scanner. Si cet
€quipement occasionne des interférences nuisibles a la réception radio ou télévision, lesquelles peuvent étre
déterminées en mettant I'équipement hors tension, puis sous tension, I'utilisateur est encourage a corriger les
interférences en prenant I'une des mesures suivantes:

+ Repositionnez l'antenne de réception.

+ Augmentez la distance entre I'équipement et le récepteur.
+ Branchez I'équipement de numérisation et l'ordinateur sur une prise faisant partie d'un autre circuit que celui du

récepteur.

Déclaration de conformité de la CE

Description de
I'équipement :

Année de
fabrication :

Directives
applicables :

Normes
applicables :

Modele CardScan 700c
Equipement informatique
Scanner de cartes

5 vdc, 500mA

2005

73/23/EEC, directive sur les basses tensions
89/336/EEC, directive EMC

EN 60950-1:2002
Equipement informatique - Sécurité

EN 55022 : 1998 Equipement informatique
Caractéristiques de perturbation radio
- Limites et méthodes de mesure

EN 55024 : 1998 Equipement informatique
Caractéristiques d'immunité
- Limites et méthodes de mesure

T e

Peter Dikeman

Vice président ingénierie
CardScan, Inc.
Décembre 2005
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