Rychly priivodce pro hromadné rozesilani e-maili - www.benelist.cz

1. Prihlaseni do aplikace www.benelist.cz
Pfihlaste se do administrace na (http://vasefirma.benelist.cz/admin/).
2. Zalozeni nového newsletteru a pridani odbérateld

2.1 ZaloZeni nového newsletteru

Kliknéte na polozku newslettery v pravém menu, déle na poloZzku pFidat newsletter a vyplnte:
Nazev newsletteru - vyplnte vhodny nazev pro vas newsletter a aktivujte newslettery, ulozte.
2.2 Pridani (import) odbératelti do newsletteru

Pridani odbératell do newsletteru Ize provést: ruéni pfidani odbératelti nebo hromadny import odbérateld.

Tip: Import je zpravidla jednordzovou akci. Ve vétsiné pripadd vyuzijete hromadny import pro prvni pridani vétsiho
poctu odbératelli a ruéni import pro pridani mensiho poctu odbérateld.

2.2.1 Ruéni pFridani odbérateld
Kliknéte na polozku odbératelé v pravém menu a vyberte moznost pridat odbératele. Vyplrite:
. Pole ,Email" - zadejte email odbératele.
*«  Pole ,Je odbératel potvrzeny (1/0)" - vyplnte Cislici ,,1" - odbératel bude odebirat zpravy.
+  Pole ,Odeslat uzivateli HTML emaily" - vyplnte Cislici ,1 - odbératel pfijme HTML zpravy.
«  Ostatni policka jsou volitelna, vyberte newslettery a ulozte.
2.2.2 Hromadny import odbératell

Hromadny import odbérateld slouzi k pridani vétsiho poctu odbératelll prostfednictvim souboru CSV (Excel). Soubor CSV
musi vZdy obsahovat minimalné jeden sloupec s nazvem email (nikoliv e-mail). Na Uvodni strance aplikace,
kliknéte na polozku ,uUvodni stranka" v pravém menu a kliknéte na polozku ,import".

a) Import emaild s rozdilnymi hodnotami atributd
b) Import emaild s rozdilnymi hodnotami atribut@

Tip: Prvni moznost vyberte, pokud chcete importovat soubor obsahujici vice sloupcil (email, Jméno, Prijmeni,
Osloveni aj.). Druhou moznost vyberte, pokud chcete importovat soubor obsahujici jeden sloupec a to sloupec
email.

a) Import emaild s rozdilnymi hodnotami atribut
Sloupec email musi byt vzdy na prvnim misté&, ostatni sloupce miZete uvést v libovolném pofadi.
a) Zaskrtnéte prislusny newsletter, prostfednictvim kterého chcete zaslat emailovou zpravu.
b) V nasledujicim kroku Soubor obsahujici emaily pridejte vytvofeny soubor CSV ze svého pocitace.
c) V nasledujicim kroku Oddélovaé sloupct nastavte znak stfednik ;.
d) Zaslat oznameni uZivateldm aktivujte moZnost Potvrdit ihned. Timto zplisobem se zjisti neplatné emaily.
e) Pro import kliknéte na tladitko importovat.
«  Po (spé&ném importu odbérateld do newsletteru je nutné nastavit moZnost pFijimani HMTL zprav.
«  Kliknéte na polozku Gvodni stranka v pravém menu a nasledné na polozku ,reconcileusers".
«  Na dalSi obrazovce kliknéte na ,mark all users to receive Html".
b) Import emaild se stejnymi hodnotami atributd
a) Zaskrtnéte prislusny newsletter, prostfednictvim kterého chcete zaslat emailovou zpravu.
b) V nasledujicim kroku ,Soubor obsahujici emaily" pridejte vytvoreny soubor CSV ze svého pocitace.
c) V nasledujicim kroku ,Rozdélovacé sloupcl" nastavite znak stfednik ;.
d) Zaslat oznameni uzivateldm aktivujte moZznost Potvrdit ihned. Timto zplisobem se zjisti neplatné emaily.

e) V dalsim kroku potvrdte moznost , Preferuji HTML format a potvrdte tlacitko importovat.
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3. Tvorba a odeslani nové zpravy, Sablony
Odeslani nové zpravy Ize provést dvéma zplisoby:
«  Vytvoreni a odeslani nové zpravy prostiednictvim editoru v nabidce ,Obsah".
«  Import vytvorené sablony ze svého pocitace a nasledné odeslani.
Kliknéte v pravém menu na polozku ,odeslat novou zpravu".
3.1 Zalozka Obsah - tvorba sSablony
Prvni zélozkou je ,Obsah" ve které budete formatovat a psat text zpravy. Prvni dileZité Gdaje k vyplnéni jsou:
« Do pole ,PFedmét (zadavejte bez diakritiky):" vyplnte pfedmét emailu
« Do pole ,Odesilatel:" vyplfite vasi adresu, kterd se bude zobrazovat odbé&rateldim zpravy.

«  Pole Obsah: Toto pole predstavuje hlavni ¢ast, kterad bude reprezentovat télo zpravy. Pomoci integrovaného
editoru mdzZete vkladat text, obrazky, tabulky, seznamy atp.

. Do pole , Textova verze zpravy:" vypiSete pouze text pro uzivatele, ktefi nepfijimaji HTML zpravy, ulozte.

Tip: VyuZijte moZnost odeslani testovacich zprav. Pfidejte svou emailovou adresu do odbé&rateld. Vypliite na zalozce
obsah do pole svij email a kliknéte na tlacitko Odeslat testovaci zpravu. Testovaci zprava je vhodnym pomocnikem
pro prﬁboéiné kontrolovéni zpravy uréené odbératellim, jesté pred tim, neZ budete zpravu odesilat skute¢nym
prijemcum.

3.2 Zalozka Format — import sablony

Zalozka ,Format" umoznuje nastavit format odesilaného emailu (HTML a text, nebo pouze text).

Tip: Vyuzijte prvni moznost HTML i text. V pfipadé Ze uzivatel nema emailového klienta, ktery podporuje HTML
zpravy, obdrzi odbératel zpravu formou prostého textu.

3.2.1 Sablony - pFidani $ablony

V ptipad&, e mate jiz vytvorenou grafickou $ablonu na pevném disku svého poéitaée, milzZete ji vybrat a uréit tak
grafickou podobu emailu.

Kliknéte na polozku Sablony v pravém menu a nasledné na pfidat novou sablonu.
«  Vyplnte nadpis Sablony a v poloZzce Soubor se sablonou vyberte Sablonu ze svého pocitace.

*  Nyni je Sablona nactena do editoru systému www.benelist.cz. Pro spravnou funkénost viozte znacku
[CONTENT]. Misto této znacky bude nasledné vlozZen text, ktery napiSete v emailu a ulozte zmény.

3.3 Zalozka Newslettery - odeslani zpravy
Velmi dileZitou zaloZkou je ta s ndzvem ,Newslettery". Pro poslani zprav je nutné aktivovat jeden &i vice newsletterd.

«  Potvrdte tlacitko ,Odeslat zpravu do vybranych newsletter@" dojde k uloZeni pfipraveného newsletteru s
obsahem a Sablonou. Zpravy budou zarazeny k odeslani do tzv. fronty, kde budou ¢ekat na pokyn k odeslani.

«  Kliknéte na polozku ,odeslat zpravu ve fronté&" dojde k odeslani emailovych zprav danym odbératellim.

Tip: Informace o odeslanych zpravach si mlizete zobrazit i pomoci polozky zpravy v pravém menu.

4. Statistiky dorucenych zprav

Po kliknuti na polozku statistiky v pravém menu jste nasmérovani na vystupni obrazovku.

Statistiky kliknuti na odkazy - predstavuje piehled odkazl, na které bylo ,kliknuto®.

Posledni kliknuti - zobrazi vam datum, posledniho kliknuti na dany odkaz.

Pocet - urcuje celkovy pocet kliknuti na dany odkaz.

Uspésnost ,,proklik&™ - udava procentudlni Gspésnost , proklikd®.

Unikatni prokliky - urcuje pocet (jedinecnych) kliknuti na dany odkaz.

Unikatni Gspé&snost proklikéi - udava procentudlni Uspésnost jedinenych ,proklik{®.

Kdo - miZete si prohlédnout odbératele, ktefi klikli na dany odkaz, kliknutim na zobrazit odbératele.

V ptipadech, kdy potiebujete nasi pomoc, mizete nas kontaktovat e-mailem na helpdesk@beneta.cz, nebo volejte na
¢islo 220 920 930.
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