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COMMENT AJOUTER
DES ADRESSES EMAILS

DANS VOTRE LISTE DE DIFFUSION

Acquérir de bonnes bases
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INTRODUCTION

Pour ajouter des 
contacts à une liste.
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DIFFÉRENTS MOYENS D’AJOUTER DES CONTACTS

Il y a 6 façons différentes 
d’ajouter des contacts à 
une liste.

Boutique par exemple). 
Vous devez pouvoir à tout moment prouver le consentement de vos contacts à recevoir vos emails (RGPD*).

Ajouter des contacts de l’une 
de ces manières doit rester 
un acte exceptionnel 
(importer les clients de votre 

Spécial 
conformité 
RGPD*

* RGPD : Règlement Général 
sur la Protection des Données 
à caractère personnel.
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DIFFÉRENTS MOYENS D’AJOUTER DES CONTACTS
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AJOUT DEPUIS UN FORMULAIRE D’INSCRIPTION

Cette manière d’ajouter des contacts 
suppose que vous avez déjà construit un 
formulaire pour la liste dans laquelle 
l’inscription doit se faire

Si vous avez sauté l’étape de création de formulaire,
voici le lien (vous devez être connecté à votre compte) :
https://sg-autorepondeur.com/doc/formations.php?id=7

https://sg-autorepondeur.com/doc/formations.php?id=7
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AJOUT DEPUIS UN FORMULAIRE D’INSCRIPTION

Une page s’ouvre qui liste votre (vos) formulaire(s). Il faut cliquer sur le crayon pour éditer le formulaire…
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AJOUT DEPUIS UN FORMULAIRE D’INSCRIPTION

Cliquez alors sur le bouton « aperçu » qui ouvrira un onglet 
qui vous permettra de procéder l’inscription.

AVANTAGE DE CETTE MÉTHODE :
Votre inscription sera faite telle que le fera tout futur 
visiteur en face de votre formulaire installé sur votre site.

INCONVÉNIENT DE CETTE MÉTHODE :
Aucun ! C’est ainsi que s’inscriront vos futurs abonnés 
depuis votre site.
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DIFFÉRENTS MOYENS D’AJOUTER DES CONTACTS
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AJOUT MANUEL

En cliquant sur le bouton, vous allez 
ouvrir une « Fiche abonné » vierge 
que vous pourrez remplir
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AJOUT MANUEL

Tous les champs disponibles, pour un 
contact, sont accessibles.

Lisez les avertissements.

Cliquez pour valider l’inscription
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AJOUT MANUEL

AVANTAGE DE CETTE MÉTHODE :
• Inscription rapide et tous les champs possibles disponibles.

INCONVÉNIENT DE CETTE MÉTHODE :
• Méthode non conforme RGPD par rapport à la 

« preuve de consentement » à recevoir vos emails.
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DIFFÉRENTS MOYENS D’AJOUTER DES CONTACTS

• Le CSV doit être encodé en UTF_8 et au format CSV point-virgule.
• Pas plus de 10 000 contacts par fichier CSV
• Poids de fichier CSV inférieur à 2Mo.
• Présence d’entête de colonne (prénom, adresse email, etc.)

*

*
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IMPORT VIA UN FICHIER CSV

Choix de la liste

Choix du fichier 
CSV à importer

Répondez aux
4 questions.

Cliquez

N’oubliez pas de consulter les alertes orange 
ou bleues.
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IMPORT VIA UN FICHIER CSV

Si besoin, notre système vous posera 
3 questions complémentaires 
auxquelles nous vous demandons 
de répondre très précisément.
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IMPORT VIA UN FICHIER CSV

AVANTAGE DE CETTE MÉTHODE :
• Simplicité de l’importation via CSV.

INCONVÉNIENTS DE CETTE MÉTHODE :
• RGPD : attention à bien avoir une preuve de 

consentement clair et avisé de vos contacts à recevoir 
vos emails (exemple : l’import d’un fichier de contacts 
LinkedIn n’est pas conforme).

• Le CSV doit être encodé en UTF_8 et au format CSV 
point-virgule.
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DIFFÉRENTS MOYENS D’AJOUTER DES CONTACTS
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IMPORT VIA UN FICHIER ZIP AWEBER

Vous pouvez exporter un « backup » de votre compte Aweber.

Vous obtiendrez un fichier ZIP que vous pourrez télécharger sur votre ordinateur.
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IMPORT VIA UN FICHIER ZIP AWEBER

De retour sur SG Autorépondeur, insérez votre backup aweber…

Puis, cliquez sur «Valider »
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IMPORT VIA UN FICHIER ZIP AWEBER

Une nouvelle liste vient d’être créée sur votre compte

Elle est repérable car son nom commence par awlistxxxxx
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IMPORT VIA UN FICHIER ZIP AWEBER

AVANTAGE DE CETTE MÉTHODE :
• Tout est récupéré ! (vos contacts, vos messages et vos 

formulaires).

INCONVÉNIENT DE CETTE MÉTHODE :
• Aucun !
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DIFFÉRENTS MOYENS D’AJOUTER DES CONTACTS
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SYNCHRONISER GRÂCE À NOTRE API
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DIFFÉRENTS MOYENS D’AJOUTER DES CONTACTS



Formation proposée par :

C
ha

pi
tr

e 
9 Acquérir de bonnes bases

SYNCHRONISER GRÂCE À UN SERVICE WEB COMPATIBLE
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Merci
Passez au chapitre suivant si vous avez bien tout compris.

En cas d’incompréhension, préférez nous écrire avant de passer au chapitre suivant :
https://sg-autorepondeur.com/app/support.php

https://sg-autorepondeur.com/app/support.php

