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1. Profesionalni newsletterové reseni www.benelist.cz

Benelist je internetova aplikace pro pohodinou, efektivni a personalizovanou e-mailovou hromadnou
komunikaci.

Umoznuje e-mailovou komunikaci:
« se stavajicimi, ¢i potencialnimi zakazniky,
« s partnery ¢i dodavateli.
Odbé&rateli mize napfiklad pFinaset informace:
+ 0 produktech ¢i sluzbach,
» 0 novinkach z oboru.

Odesilateli nejcastéji slouzi jako marketingovy a PR nastroj.

2. Definice pojmu

Newsletter predstavuje uréitou skupinu uZivatell se stejnym ndzvem, do které jsou pridavany kontakty na
odbé&ratele, které chceme rozesilanim emailovych zprav oslovit. (Piiklad — Mate uréity pocet odbérateld,
ktery je rozd&len nap¥. dle zaméfeni - obchodnici, manazeti atp. Pokud chcete tyto skupiny odbé&rateld
oslovit oddé&lené, zaloZime pro kazdou skupinu odbé&ratell prisludny newsletter (napt. newsletter —
obchodnici, newsletter - manazefi atp.)."

CSV soubor (Excel) je textovy format s poli (sloupci) oddéleny stfednikem, ktery je mozné ulozit napf.
v programu Microsoft Excel - soubor (Soubor > Ulozit jako, typ souboru: CSV (oddéleny stfednikem)).

Import odbérateli znamena pridani odbératell, které chcete oslovit do aplikace www.benelist.cz.
Nejéastéjéol'm zplsobem je hromadné pridavani odbératell tzv. hromadny import, nebo ruéni pFidani
odbératelu.

Sablony jsou HTML soubory. Jedn& se o jiz hotovou grafickou $ablonu emailové zpravy, kterou mizete
nahrat ze svého pocitace do aplikace www.benelist.cz. Pokud Sablonu nahrajete do aplikace, stadi jen
pripojit text ke zpravé a mlzete rozesilat emailové zprévy odbérateldim.

Fronta - pred vlastnim odeslanim emailovych zprav jsou zarazeny zpravy k odeslani do tzv. fronty, kde
budou zpravy ¢ekat na pokyn k odeslani k odbérateldim.

3. Prihlaseni do aplikace www.benelist.cz

Pfi zadani adresy (http://vasefirma.benelist.cz/admin/) do internetového prohlizeCe se vam zobrazi stranka
pro prihlaseni do aplikace viz Obrazek 1. Vypliite své pFihlasovaci jméno (Login) a heslo, které vam bylo
zaslano emailem. Potvrdte tlacitkem OK.

= henelist @

dvodni strinks
Benelist - Uvodni stranka administratora @ systému phplist
. e

Lagin
jmena

srese

o]

Zapomndli jste hesio?: Zadejte sl e-mail;

Poslatzapomenui hesla

‘Powarsd by PHPLIST | Copyright 2097 8 BENE TA.LT

Obrazek 1 - Prihlaseni do aplikace www.benelist.cz
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4. Zalozeni nového newsletteru a pridani (import)
odbératell

4.1 Zalozeni nového newsletteru

Po (spé&sném ptihlaseni do aplikace je nutné pred vlastnim importem odbératelll a rozesildnim zprav vytvofit
novy newsletter (skupina odbératell). Pro pridani odbérateld a nasledné rozesildni emaild stadi vytvorit
jeden newsletter. V pfipadech, kdy chcete oslovit oddélené skupiny odbératell, je vhodné vytvorit vice

1. Pro pridani nového newsletteru je nutné kliknout na polozku pFidat newsletter a vyplnit pfislusné
Udaje:
a. Nazev newsletteru - vyplnte vhodny nazev pro vas newsletter.
b. Nasledujici moznost umozniuje aktivaci newsletteru. Tuto moznost je nutné zaskrtnout

( Zaskinéts tento box pro akfivac sty 1]y pokud nenf tato polozka zagkrtnuta, nebude
mozné odesilat zpravy prostiednictvim tohoto newsletteru.

c. Popis newsletteru - je vhodné vyplnit v pfipadé, kdy zaklddate vice newsletter pro
snadnéjsi orientaci a identifikaci daného newsletteru.

2. Vyplnéné Gdaje ulozte pomoci tladitka Ulozit. Nyni jste uloZili svdj prvni newsletter a mizZete prejit
k pridani (importu) odbérateld.

4.2 Pfidani (import) odbérateldl do newsletteru

Po (spé&sném vytvoreni newsletteru mizete prejit k pridani odbératell do prisludného newsletteru. Pro

Ve 37 7 % o . O v o o v s ve gr __r v o
pridani odberatelu do newsletteru si muzete vybrat ze dvou zpusobu: ruc€ni pridani odbératelt a
hromadny import odbérateld.

Tip: Import je zpravidla jednordzovou akci. Ve vétdiné piipadl vyuzijete hromadny import pro prvni
pridani vétdiho poétu odbératell a ruéni import pro pfidani mensiho poétu odbé&ratell.

4.2.1 Rucni pridani odbérateld

Ruéni pridani kontaktl je vhodné v ptipadé pridani mensiho poctu kontaktd nebo v pripadé dodate¢ného
pridani kontaktu. Kliknéte na polozku odbératelé v pravém menu a vyberte moznost pridat odbératele. Ve
formulari vyplnite:

+ Pole ,Email" - zadejte email odbératele.

+ Pole ,Je odbératel potvrzeny (1/0)" prezentuje, zda bude odbératel aktivni a bude dostavat
zpravy - vyplnte tedy , 1" (1 - aktivni odbératel, 0 - neaktivni odbératel).

« Pole ,Odeslat uzivateli HTML emaily" urcuje, zda maji posilat odbérateli emaily ve formé HTML
nebo prostého textu. Vyplite ,1" v pfipadé HTML Sablon, ,0" pro odeslani prostého textu.

«  Pole Jméno, P¥ijmeni, Osloveni mizete vyplnit a pozd&ji vyuZit pFi sestavovani emailové zpravy.
« Ostatni policka neni nutné vyplnit, proto kliknéte na tlacitko Ulozit zmény viz Obrazek 2.

+ V nabidce ,Partnerské newslettery" vyberte newslettery ze kterych odbératel bude pfijimat
zpravy. Potvrdte tlacitkem ,UloZit zmény" viz Obrazek 3.

—
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Detail uZivatele
[ |

‘Email "EI"I'IS\'@VESEUOI"I"IEI"IE cz

‘Je odbératel potvrzeny (1/0) ||1
[o

‘JE odbératel na éerné listing

[PFaskogané zpravy odbératele [

‘Reglstrovén |

‘Pnslednl tiprava |
‘Unikétnf 1D pro odbératele

|
Odeslat uZivateli HTML emaily "1 ‘

Ma které strance se odbératel registroval do nE'.\-slettErul

Cetnost R3S " ‘

zasifrovana (Passwaord) " ‘

Naposiedy bylo zménénc heslo |

Je tento odbératel zablokovany? "

|

Daléi dsje [ \

Cizi W& [ \

Iméno ||Jméno ‘

PHimeni "P‘r’ﬁmenl’ ‘

Osloveni ||Véieny' pane. ‘
UloZeny zmény

Obrazek 2 - Rucni pridani nového odbératele

| test| test tist

Obrézek 3 - Zafazeni odbératell do pFislusného newsletteru & newsletter(

4.2.2 Hromadny import odbératel(

Hromadny import odbé&ratell slouZi k pridani vétdiho poétu odbératell prostfednictvim souboru CSV (Excel).
Jeden soubor m{Ze obsahovat maximalné 25 tisic zdznam{.

Soubor CSV musi vzdy obsahovat minimalné jeden sloupec s nazvem email (nikoliv e-mail).

Pokud nejste na Uvodni stréance aplikace, kliknéte na polozku ,dvodni stranka" v pravém menu. Ve spodni
Casti stranky kliknéte na polozku ,import" v nabidce Newslettery a uzivatelské funkce.

Na strédnce Benelist - import odbé&ratell, Ize pfidat odbé&ratele dvojim zplsobem.

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

4.2.2.1 Import s rozdilnymi hodnotami atributd

Tuto moznost vyuzijete v pfipadech, kdy potfebujete importovat seznam odbé&ratel(, s vice sloupci ve vasem
souboru CSV (sloupce - email, Jméno, PFrijmeni, Osloveni a sloupec nazvany Send this user HTML
emails). VloZeni jména, pFijmeni, osloveni, mlZete vyuZit pfi sestavovani emailové zpravy. Sloupec email
musi byt vzdy na prvnim misté&, ostatni sloupce muiZete uvést v libovolném pofadi).

4.2.2.1.1Nastaveni odeslani HTML zprav nebo textové zpravy pro rizné odbératele
Posledni sloupec nazvéte Send this user HTML emails a ten vdm umozni nastavit jednotlivym
odbératellim zaslani zpravy ve formatu HTML nebo zpravu formou textu. Pro aktivaci HTML zprav je nutné
vyplnit do pfislusného pole Cislici 1 a pro textovou formu Cislici 0. Pro lepsi ndzornost viz Obrazek 4 a 5.

Toto nastaveni mdZete vyuZit pti prvotnim importu odbératel{l, nebo pti dodate¢ném importu.

1 Eemail Iméno Piijmeni Osloveni Send this user HTML emails
_E_J]an.nouak@necu.cz Jan MNovak Vaieny pane Novaku 1
3 fiana.novakovs@neco.cz Jana MNovakova Vaiena pani Novikowd o

Obrazek 4 — Soubor v aplikaci Excel s vice sloupci, ktery nasledné ulozZite jako soubor CSV
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mail:;Jdméno; Prijmeni:0=loveni:Send thiz user HIML emails
an.novakiineco.cz ;Jan;Novak;Vazeny pane Novakua:l

L k=

). i

ana.novakovalineco.cz ;Jana;Novakové;Vatend pani HNovakova:D

Obrazek 5 - Vysledny soubor CSV s vice sloupci, ktery je pfipraven k importu

Na obrazcich 4 a resp. 5 viz vyse, kde vidite vzorovy soubor pro provedeni hromadného importu odbérateld.
PoloZzka email musi byt vZzdy na prvnim misté (prvni sloupec). Sloupec Send this user HTML - v pfipadé
pan Novaka bude odesldna zprava ve formatu HTML (je vyplnéna Cislice 1), v pfipadé pani Novakové bude
odeslana zprava formou textu (je vyplnéna Cislice 0)

Pro Gspésny import vyplite nasledujici polozky:

a) Zaskrtnéte prislusny newsletter, prostfednictvim kterého chcete zaslat emailovou zpravu.
V pripadé jednoho newsletteru, je implicitné nastaven.

b) V nasledujicim kroku Soubor obsahujici emaily pridejte vytvoreny soubor CSV kliknutim na
tlacitko prochazet. Vyberte soubor CSV ze svého poditace a potvrdte tlacitkem Otevrit.

c) V nasledujicim kroku Oddélovac sloupctl nastavte znak stfednik ;.

d) ZzZaslat oznameni uZivatelim aktivujte moznost Potvrdit ihned. Timto zplsobem se zjisti
neplatné emaily.

e) Pro import kliknéte na tlac¢itko importovat. O Uspésnosti importu budete informovani na
vystupni obrazovce.

4.2.2.1.2Nastaveni odeslani HTML zprav pro vSechny odbératele globalné

Tuto moznost pouZijete, v piipadé Ze chcete véem odbératelim zasilat HTML e-maily. Timto zplsobem
aktivujete vSechny uzivatele pro odeslani HTML zpravy, tedy i pro ty, kterym bylo nastaveno (napfr.

v dfivéjsim importu) odesilani zprav formou textu.

ZpUsob importu je stejny jako v pripadé& kapitoly 4.2.2.1. viz vy$e s timto rozdilem:

Po (spé&sném importu odbératelll do newsletteru je nutné nastavit moznost pFijimani HMTL zprav pro
importované odbératele, kdy budou HTML zpravy pfijimat vsSichni odbératelé.

+  Kliknéte na polozku Uvodni stréanka v pravém menu.

« Ve spodni ¢asti Uvodni stranky kliknéte na ,reconcileusers" v nabidce Newslettery a
uzivatelské funkce.

+ Na dalsi obrazovce kliknéte na ,mark all users to receive Html" a tim zajistite, ze
v V. o s e s
vsem uzivatelum bude zaslana zprava ve formatu HTML.

4.2.2.2 Personalizace e-mailové zpravy — jméno, prijmeni, osloveni

PFi importu odbératel( jste mohli mimo povinného sloupce email pFidat do vaseho CSV souboru i dalsi
sloupce s pfislusnymi hodnotami jako napf. JIméno, PFijmeni, Osloveni a dalsSi (viz Obrazek 5 v kapitole
4.2.2.1.1). Hodnoty v t&chto sloupcich mlzZete vyuzit pfi sestavovani e-mailové zpravy pro vade odbératele
a prizpUsobit e-mailovou zpravu podle vasich pozadavkd.

Polozky Jméno, PFijmeni, Osloveni m{Zete nasledné vyuZit pfi sestavovani emailovych zprav. Pro pouZiti
daného atributu napf. Osloveni viozte do textu zpravy pomoci hranatych zavorek [Osloveni]. Vlozeny
atribut se musi mit stejny nazev jako v pripadé importu (pokud je sloupec pfi importu nazvan jako
osloveni a vilozen jako [Osloveni] nebude osloveni v textu zpravy fungovat.) Priklad:

Text zpravy pro odeslani tedy mdze vypadat napf. takto:
[Osloveni],

pfejeme Vam pékny den.

Text zpravy, ktery se zobrazi u odbératele napf. u pani Novakové:

Vazena pani Novakova,
prejeme Vam pékny den.

Polozky Jméno, PFijmeni, Osloveni jsou v nasem systému prednastavené, pokud chcete pfi sestaveni
z w7 v ) 7 v ’ ’ V. . z o z

zpravy vyuzit vlozeni jména, pfijmeni a osloveni, pridejte tyto nazvy sloupcu do svého CSV souboru a

prifadte jim pfislusné hodnoty.




4.2.2.3 Import se stejnymi hodnotami atributd
Tuto moznost vyuzijete v pfipadech, kdy potfebujete importovat jednoduchy seznam odbérateld,
s jednim sloupcem (sloupec email s pfislusSnymi hodnotami) v souboru CSV.

Pro GUspésny import vyplnte nasledujici polozky:

a) Zaskrtnéte prislusny newsletter, prostfednictvim kterého chcete zaslat emailovou zpravu. V
pripadé jednoho newsletteru, je implicitné nastaven.

b) V nasledujicim kroku ,Soubor obsahujici emaily" pridejte vytvofeny soubor CSV kliknutim na
tlacitko prochazet. Vyberte soubor CSV ze svého pocditace a potvrdte tladitkem Otevrit.

c) V nasledujicim kroku ,,Rozdélovaé sloupcli* nastavite znak stfednik ;.

d) Zzaslat oznameni uZivatelim aktivujte moZnost Potvrdit ihned. Timto zplisobem se zjisti
neplatné emaily.

e) V dalsim kroku potvrdte moznost ,Preferuji HTML format", aby mohli odbératelé pfijimat
emailové zpravy ve formatu HTML - emaily s grafickymi prvky jako napf. logo atp.

f) Pro import kliknéte na tlac¢itko importovat. O Uspésnosti importu budete informovani na
vystupni obrazovce.

Odesilany soubor musi obsahovat emaily, které chcete pridat na tyto newslettery. Ve, co bude
uvedeno za emailem, bude piddno jako atribut "info" o odbérateli, MiZete uvést zbyvajici atributy
nize uvedenych odbérateld. Vystraha: soubor musi byt prosty text. Neposilejte bindrni soubor
hako je dokument Word.

Soubor obsahujicl emaily: ”C:\projek{y’\BENELlST—F‘[ Prochazet. J
|F{ozdé|ovaE sloupei: “ wychozi nastaveni je TAB)
|andélnvaE Fadki: ‘ |(v'fchczw' nastaveni konec Fadku)

Pokud zaskrtnete "zkontrolovat vystup”, na obrazovce se ohjevi seznam analyzovanych emailt a
tyto informace budou uloZeny do databaze. Doporutujeme zkontrolovat, zda je vas soubor ve
=pravném formatu. Zobrazi pouze prvnich 50 zdznamd.

|chntru|cvat wystup: ‘

Pokud vyberete "zaslat oznameni”, ugivatelim, které pfidavate, bude zasldna #adost o pccthanl'
prihlasky, na kterou budou muset odpovédét. To se doporuduje provést, proteze timto zplisobem
= Zjist! neplatné emaily.

|udez|ar ozndmeni na email , © ‘Poturdit ihned @

| e Preferuji HTML format

| importovat ‘

Obrazek 6 - Hromadny import ze souboru CSV

4.2.3 Zobrazeni odbératel(, kopirovani, pfesun a mazani odbérateld

Seznam importovanych odbératell si mizete prohlédnout po kliknuti na polozku ,newslettery" v pravém
menu a zobrazit odbératele u prisluSného newsletteru.

7 7

Pro hledani urcitého odbératele, Ize vyuzit i fulltextové vyhledavani. Zadejte pozadovaného odesilatele do
formulafového pole a potvrdte tlacitkem zobrazit.

S importovanymi odbérateli Ize provadét i nékolik nasledujicich operaci - kopirovat, ¢i pfesunout mezi
newslettery, pfipadné smazat.

« Oznacte prislusné odbératele ve sloupci ,tag" se kterymi chceme provadét prislusnou operaci.
v Ve v v o O v v 7, v va v v
Pro oznaceni vsech odberatelu muzete vyuzit moznost Oznacit vsechny odbératele

( V! oznatit vEiechny odbératele na strance ),
« Vyberte operaci, kterou chcete s odbérateli provést. V nasem pripadé byla zvolena operace

kopirovani odbératell z jednoho newsletteru do newsletteru jiného. Aktivujte operaci kopirovat a
vyberte pfislusny newsletter, do kterého budou zkopirovany odbératelé.

. Samotnou operaci provedte kliknutim na tlacitko ,Potvrdit". Pro lepsi nazornost viz Obrazek 7.

Co délat s "oznacenymi” odbérateli:
Zmeéna bude provedena pouze na odbératelich, ktefi maji zaskrtnuté poligko "tag” u svého emailu

wymazat (z tohoto newsletteru) o

pPresunout O tDltE!StliSt V|
Kopirovat @ toltestlist v|
nie ©

Obrézek 7 — Kopirovani odbérateld mezi dvéma newslettery
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5. Tvorba a odeslani nové zpravy, Sablony

Mate vytvoren newsletter ¢i newslettery, pfidané odbératele a chcete jim poslat novou zpravu. Tento proces
s s v . o . P ~ s v e ’ .10 V. v o e ’ /e e
se sklada z nékolika kroku, na jejichz zaveéru bude odeslani emailu vasim odbératelum. Odeslani nové zpravy
z v o
Ize provést dvema zpusoby:

» Vytvoreni a odeslani nové zpravy prostfednictvim editoru v nabidce ,Obsah".
« Import vytvorené Sablony ze svého pocitace a nasledné odeslani.

Kliknéte v pravém menu na polozku ,odeslat novou zpravu" a zobrazi se vam hlavni stranka pro odesilani
emailovych zprav viz Obrazek 8.

[ Obsah | Format | 7P’l"'l"|'lt’lh{! | Planovac ]T(rlt;rla | Hews’l’eﬁer\; | Razné |

? Pradmét (zaddvejte baz diakritikey): |[beZ piedmétu) |
? Odesilatel: |vy'voj hokus@beneta cz |
? Obsah:

SR 7 U s

: Fomit | [~ Pismo | ~ | Velkost |

iHan (B DBRE (Vo oM

-

Obrazek 8 - Hlavni stranka slouzici pro tvorbu a odeslani zpravy

5.1 Zalozka Obsah - tvorba sablony

Prvni zalozkou je ,Obsah" ve které budete formatovat a psat text zpravy. Prvni ddleZité Gdaje k vypInéni
jsou:

« Do pole ,Pfedmét (zadavejte bez diakritiky):" napiste predmét emailu, ktery se bude zobrazovat
odbé&ratelim zpravy. (napt. Vanocni blahoprani)

« Do pole ,Odesilatel:" vypliite vasi adresu, kterd se bude zobrazovat odbé&ratelim zpravy.

« Pole Obsah: Toto pole predstavuje hlavni ¢ast, kterd bude reprezentovat télo zpravy. Pomoci
integrovaného editoru mizZete vkladat text, obrazky, tabulky, seznamy atp. Ovladani je intuitivni a
velmi podobné aplikaci Microsoft Word.

0 Zpravu lze vytvofit i pomoci znacek jazyka HTML. Pro aktivaci okna editoru pro vkladani

HTML kliknéte na tlacitko zdroj 24 Tuto moznost vyuziji predevsim tvirci webovych
stranek.

Tip: Vzhledem k vlastnostem emailovych klientl pfi zobrazeni slozit&j&ich HTML emailG
vytvarejte Sablony pomoci:

e Jazyka HTML 4.x,

»  vyuziti tabulkového layoutu (designu),

«  nepouZiveijte sloZité konstrukce pomoci kaskadovych styll (CSS), ale vyuzivejte
elementl jako napt. BG, CENTER, FONT atp.

+ Do pole ,Textova verze zpravy:" vypiSete pouze text pro uzivatele, ktefi nepfijimaji HTML verze
. 0 ra
emailu, ale pouze zpravu formou textu.

+ Pole ,Paticka e-mailu" je prednastavené, aby uzivatelé méli moznost odhlasit se z pfijimani
o ’ . v v v s v 've s s 've v
newsletteru, a tim je zaruceno, Ze vase zpravy splnuji zakon o spamu. Dale obsahuji mozZnost
upravit nastaveni a preposlat zpravu nékomu jinému.

«  Vyge zmin&né (daje uloZime pomoci tla&itka ,UloZit zmé&ny", | YloZitzmeny
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Tip: VyuZijte moznost odeslani testovacich zprav. Pridejte svou emailovou adresu do odbérateld. Vyplfite
na zélozce obsah do pole sviij email a kliknéte na tla¢itko Odeslat testovaci zpravu. Testovaci zpréva
je vhodnym pomocnikem pro priib&Zné kontrolovani zpravy uréené odbé&ratellim, jeét& pred tim, nez
budete zpravu odesilat skute¢nym pFijemcdm.

5.2 Zalozka Format - import sablony

Zalozka ,Format" umoziuje nastavit format odesilaného emailu. Mate na vybér ze dvou moZnosti:

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

Odeslat jako:

«  HTML i text - aktivace (2deslat jaka: HTML | text l:!'::') této moznosti zarudi odesildni emailové zpravy
jak ve formatu HTML (grafické Sablony), tak formou prostého textu.

«  Text - aktivace (Dd=slat jako: HTML 1 text O tet @ ) této moznosti zajisti, ze odbérateldm bude
odeslana emailova zprava jen formou ,prostého® textu, tedy bez grafickych prvkd jako napf. logo,
prilozené fotografie atp.

- z

5.2.1 Sablony - pfidani Sablony

V ptipadé&, Ze mate jiz vytvoFenou grafickou $ablonu na pevném disku svého pocitace, miZete ji vybrat a
urcit tak grafickou podobu emailu.

Jak tedy grafickou sablonu nahraji do aplikace?

Kliknéte na polozku Sablony v pravém menu a zobrazi se vam stranka Benelist - Sablony. Kliknéte na
pFidat novou sablonu. Na nasledujici strance jiZ je rozhrani pro pfidani ¢i vytvoreni Sablony viz Obrazek 9.

Nadpis Sablony |Test0vaci§ab|ona |

Obsah Zablony
Obsah Zablony jiZ obsahuje znacku [CONTENT].
Mizete nahrat sablonu na server, nebo vioZit texto do pole nize

Soubor = £ablonou. "_ Prochazet |

Gz |E: ) EBRB G| Y
IR 7 U s x o< =g

: Fomit : [+ pismo |
alf | L

Obrazek 9 - Rozhrani pro pridani Sablony
Piidani sablony
»  Pro pridani je nutné vyplnit nadpis Sablony, ktery bude identifikovat nazev Sablony pfi jejim ulozeni.

« Dale v polozce Soubor se sablonou kliknéte na tlacitko ,Prochazet", pfipadné formularového pole.
Zobrazi se vam dialogové okno, vyberte Sablonu z pevného disku svého pocitace a potvrdte
tlacitkem ,OtevrFit".

« Nyni je Sablona nactena do editoru systému www.benelist.cz. Pro spravnou funkénost viozte znacku
[CONTENT]. Misto této znacky bude nasledné vlozen text, ktery napisete v emailu.

« Importovanou Sablonu ulozime pomoci tladitka , Ulozit zmény"
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5.3 Zalozka Prilohy - pridani prilohy k vasi zpravé

Umoznuje prikladat k posilanym emailovym zpravam neomezeny pocet priloh. Celkova maximalni velikost
odeslanych pfiloh najednou je 20MB. Tuto funkci mizete vyuzit napf. k pFidani grafickych letakd se zboZim
atp. Pro pridani pfiloh provedte nasledujici kroky:

+ U polozky ,Nova priloha" kliknéte na tlacitko ,Prochazet". Zobrazi se vam dialogové okno. Vyberte
g~ Nové pfilshs  |Clprojekiy\BENELIST-Y Prochazet. |

soubor ze svého pocitace a potvrdte tlacitkem ,OtevFi

«  Po Usp&sném vloZzeni ptilohy kliknéte na tlagitko ,PFidat (a ulozit)" [_Efidat(aulozy) | | ylozeni pFilohy do
. ’ v v z v ’ . s ’ ’ ~ v O v
aplikace. O uspésnem ulozeni budete informovani na vystupni obrazovce a ulozenou prilohu muzete
vidét v seznamu pfiloh viz Obrazek 10.

Information: Pfiloha pidana 1 .. ok

Zprava uloZena

| Ohsahj Format | PFihohy I;iénuvaEJ KritériaJ ,J Rilzné |

2 Prilozte pfilohy k vasi zpravé
Nahravané prilohy maji tyte limity:
Maximalni velikost véech pfilch: 20M

Maximalni velikost jedné pilohy: 20M

2 letakiipg 37510 v O

Obrézek 10 - Seznam uloZenych priloh

5.4 Zalozka Planovac - odeslani zpravy v dobé vasi nepritomnosti

Zalozka ,planovac" umoznuje odeslat Vase emaily v predem nastaveném case. Tuto moznost lze vyuzit
napr. v pripadé, kdy potfebujete odeslat emaily s nabidkou platnou od pfistiho tydne a toho Casu jste napft.
na dovolené. Planovac vam problém vyresi. V pFipadé, Ze chcete odeslat emaily s nabidkou hned, tuto
zalozku preskocte.

+ V polozce ,Odeslat nejdfive:” staci nastavit pozadovany datum a Cas, kdy chcete emaily
s nabidkou odeslat. Po nastaveni kliknéte na tlacitko ,UloZzit zmény". Toto nastaveni vam zajisti, ze
se zpravy odeSlou v poZzadovaném terminu.

« V pfipadé, ze pozadujete opakovani odesilani emailovych zprav, |ze nastavit v polozce ,Repeat
message every:” za jakou dobu chcete odesilani opakovat (za hodinu (Hour), za den (Day), za
tyden (Week), za mésic (Month)). V pfipadé, Ze chcete odeslat zpravy bez opakovani, nechte
implicitné nastavenou moznost ,no repetition". Nastaveni potvrdime opét tlacitkem ,Ulozit
zmeény".

« V pripadé opakovani odesilani emailovych zprav nastavte v polozce ,Repeat Until" datum do
kterého se budou opakované odesilat emailové zpravy. Zmény potvrdime opét tlacitkem ,UlozZit
zmény".

5.5 Zalozka Newslettery - odeslani zpravy

Velmi dlleZitou zaloZkou je ta s ndzvem ,Newslettery". Pro posléni zprav do vybraného newsletteru je
nutné aktivovat jeden & vice aktivnich newsletter( viz Obrazek 11.

Vyberte newsletter, do kterého cheete zaslat zpravu:

Dv.éechnv newslettery

Dvéechnv alctivni newslettery

[test list (Mewsletter je nealktivni)

ViTest (Newsletter je aktivni)

Tento newsletter slouZ pro odesilani testovaciho e-mailu.

[ Odeslat zpravu do vybranych newsletterd ]

Obrdzek 11 - Vybér daného newsletter( pro odeslani zprdv do fronty

BENETAcz, sr.0, K Jasankam 1196, 15500 Praha 13
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Jednu zpravu tedy mizZete poslat do vice newsletterl. Dané newslettery musi byt aktivni. Jak aktivovat
newsletter viz kapitola 37

Potvrzenim tladitka ,Odeslat zpravu do vybranych newsletterd" dojde k ulozeni pfipraveného
newsletteru s obsahem a Sablonou. Zpravy budou zafazeny k odeslani do tzv. fronty, kde budou cekat na
pokyn k odeslani.

Benelist - odeslani nové zpravy

Dobré odpoledne vyvoj
odhlasit

| Czach B

Pro odeslani zpravy vyplite informace niZe, alespof okno obsahu. Nezapomente uloZit
provedeng zmény tladitkem "UloZit zmény".

MiZete také poslat zkuZebni zpravu na jakyvkeli e-mail, ktery je v databdzi odbératell.
Pro pfidani nového uZivatele, kliknéte zde.

Pro odeslani véem odbératelim wvyberte zalozku "newslettery”, vyberte Va3 newsletter a
kliknéte na tlatitko "Cdeslat zpravu do vybranych newsletterd”

Zprava uloZena
Zpriva zafazena k odeslani

odeslat zpravy ve fronté
Obrazek 12 - Zarazeni zprav k odeslani do tzv. fronty

Kliknutim na polozku ,odeslat zpravu ve front&" dojde k odeslani emailovych zprav danym odbé&ratellm.
Na nasledujici obrazovce jste informovani, kolik zprav bylo jiz odeslano a kolik jich jesté zbyva k odeslani.

Tip: Informace o odeslanych zpravéach, & zpravach ve fronté si mizete zobrazit i pomoci polozky zpravy
Vv pravém menu.

5.6 Zalozka Rlizné - odesilani upozornéni na email

Pod touto nabidkou se nachazi moznosti ,Odeslat upozornéni o za¢atku odesilani zprav" a ,Odeslat
upozornéni o ukonceni odesilani zprav". V obou pfipadech stadi pro aktivaci vyplnit emailovou adresu ci
adresy do pfislusného poli¢ka a potvrdit volbu pomoci tlacitka ,Ulozit zmény".

5.7 Opétovné poslani zpravy

Zpravy, které byly jiz jednou poslany odbératelim, muzete znovu posilat. Kliknéte v pravém menu na
polozku ,zpravy" a dostdvame se na stranku Benelist - seznam zprav viz Obrazek 13.

Benelist - seznam zprav

Dobré odpoledne vyvoj
odhlasit

Czech Ea
Miizete pouZit funkei "posiat znovu” pro znovupasldni zpravy, To zplisohi, #2 zpréva bude posléna
uzivatellm, ktefi ce do newsletteru pihldsili a2 po odeslani této zprévy. Zprava tedy nebude

odeslana uzivatelim, ktefi zpravu jiz obdrzeli.

Pokud kliknete na “zobrazit", budete si moci zpravu prohlédnout a pfipadné i znovu poslat.

| odeslané | rozepsané | ve fronté |

7 zprav

Wypisuji zpravy od 1 do 5

< F |

Obrazek 13 - Vychozi obrazovka seznamu zprav

V zdélozce ,odeslané" Ize zobrazit prehled odeslanych zprav. U kazdé zpravy je nabidka zobrazit - dojde
k zobrazeni souhrnnych informaci o zpravé. Dale poslat znovu - dojde k opétovnému rozeslani dané

s s O v e -
zpravy. Poslanou zpravu muzeme dale editovat anebo smazat.

V zalozce ,rozepsané", vidime prehled aktualné rozepsanych zprav.
V zélozce ,ve fronté" - vidime prehled pripravenych zprav k odeslani.
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6. Statistiky dorucenych zprav
Po kliknuti na polozku statistiky v pravém menu jste nasmérovani na vystupni obrazovku, kde si po vybéru
z nékolika moZnosti miZete zobrazit vedkeré statistiky k libovolnym odeslanym newslettertm.

6.1 Statistiky prostrednictvim polozky zpravy

Po kliknuti na polozku zpravy v pravém menu a nasledném kliknuti na zalozku ,odeslané" zobrazite
seznam odeslanych zprav. U odeslanych zprav jsou zobrazeny informace:

+ Celkem - udava celkovy pocet odeslanych zprav.

+ Text - udava pocet pfijatych zprav v prosté textové formé.

« HTML - udava pocet pfijatych zprav ve formatu HTML.

+ Shlédnuto - udava pocet zobrazenych zprav z celkového poctu odeslanych zprav.

+ Unikatné - udava pocet unikatnich (jedinecnych) zprav z celkového poctu odeslanych zprav.
+ Clicks - celkovy pocet kliknuti na zpravy.

V pravém sloupci je zobrazen odkaz na detailni statistiky ,proklikd™ - ,statistika click@" - kliknéte pro
detailni zobrazeni statistik a zobrazi se vam tabulka viz Obrazek 14.

http:/ fesennce.benelist.cz 26.04.09-08:03 173 1.99% 157 1.81% zobrazit

[ [?p=unsubscribe odbératele
hitp:/ /www.esennce.cz 26.04.09-14:11 31 0.36% 23 0.32% zobrazit
odbératele
http:/ fwww.esennce.cz 24.04.09-20:14 268 3.09% 235 2.71% zobrazit
[fdalkovy-let-vetronem/ odbératele
http:/ /fwww.esennce.cz 17.04.09-12:17 138 1.59% 133 1.53% zobrazit
[den-na-letisti/ odbératele
hitp:/ fwww.esennce.cz 17.04.09-12:03 245 2.82% 226 2.60% zobrazit
fosmikalka/ odbératele
http://www.esennce.cz 14.04.09-07:23 407 4.659% 340 3.92% zobrazit
[fvikend-pro-dva- odbératele
w-jizerkachf
hitp:/ fwww.esennce.cz 22.04.09-05:48 169 1.95% 156 1.80% zobrazit
fvznasedlo/ odbératele
http:/ /fwww.esennce.cz 26.04.09-08:04 151 1.74% 128 1.47% zobrazit
[zerbing-vznasedlo/ odbératele
celkem 1582 1403
- Zaviil £

Obrézek 14 - Detailni vypis statistik

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

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

Pocet - urcuje celkovy pocet kliknuti na dany odkaz. Tento Udaj tedy zahrnuje i uzivatele, ktefi ,klikli* na
dany odkaz alespon dvakrat.

Uspésnost ,,prokliki™ - udava procentudini ispésnost ,prokliki".

Unikatni prokliky - urcuje pocet (jedine¢nych) kliknuti na dany odkaz.

Unikatni Gspésnost prokliké - udava procentudlni Gspéénost jedine¢nych , prokliki®.

Kdo - mizete si prohlédnout odbératele viz Obrazek 15, ktefi klikli na dany odkaz, kliknutim na zobrazit
odbératele.

283852459@iol.cz 18.03.08-15;55 18.63.05-15:55

1
a.podzimek@seznam.cz 13.04.09-09:02 13.04.09-09:02 1
Adela.Sestakova@email.cz 18.03.09-17;54 18.03.09-17:54 1
agpberoun.dankova@o2active.cz 19.03.09-06:36 19.03.D§—DE:35 1
ajina.novotna@seznam.cz 18.03.09-21:15 265.04.09-08:03 4

Obrézek 15 - Statistika odbératelskych click(
V prvnim sloupci vidite odbératele, ktefi klikli na dany odkaz.
V nasledujicim sloupci nazvany prvni click - datum a ¢as prvniho kliknuti na dany odkaz.

Posledni click - urcuje datum a Cas, kdy odbératel klikl na dany odkaz naposledy. V pripadé jediného
kliknuti, bude datum prvniho a posledniho kliku shodny.

Poéet click@ - udava celkovy polet klik( na dany odkaz. Pokud ma uZivatel vétsi pocet kliknuti, Ize z tohoto
faktu usuzovat, ze odbératel jevi zvySeny zajem o dané téma.
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6.2 Statistiky prostrednictvim polozky statistiky

Po kliknuti na polozku statistiky v pravém menu se vam zobrazi obrazovka s nasledujicimi polozkami:
souhrn, zobrazit prokliky dle url adresy, zobrazit prokliky dle odeslané zpravy, zobrazit pocty
zobrazeni dle zpravy, statistika domén.

6.2.1 Souhrn

Po kliknuti na polozku souhrn, se vam zobrazi tabulka viz Obrazek 16 s nasledujicimi udaji.

30 Test mail 24 Apr 4 o 0 .0.00 %

20_09
25 test-mail-tut 24 Apr 4 1] 0 0.00 %

2009
17 Obchodni sdéleni: Privitejte jaro 18 Mar 5354 a 996 11.20
s novinkami ze s 2009 %
11 Obchodni sdéleni: Svét zaZitkd 3 Feb 7563 g 1148 15.18
Esennce.cz prinasi 2009 %%
10 Obchodni sdéleni: Svét zaZitkid 3 Feb 3 o 0 0.00 %

Esennce.cz prinasi 2009
9 Obchodni sdéleni: Svét zazitkd 3 Feb 3 0 1 33.33
Esennce.cz pFinasi i 2009 ) %
4 Dbchodni sdéleni: Vanocni darky 10 Dec 6728 o 1031 15.32
ze svéta zazZitkd E 2008 o
zaviiia

Obrazek 15 - Souhrnné statistické informace

Poslednich par zprav - predstavuje posledni odeslané zpravy odbé&ratelim.
Odeslano - predstavuje celkovy pocet odbérateld, kterym byla zasldna dana zprava.
Vraceno - predstavuje celkovy pocet zprav, které nebyly doruceny.

Pocet zobrazeni - predstavuje celkovy pocet zobrazeni zprav.

6.2.2 Zobrazit prokliky dle url adresy
Po kliknuti na polozku ,zobrazit prokliky dle url adresy" se vam zobrazi seznam URL adres a celkovy

pocet kliknuti na danou adresu. Po kliknuti na danou adresu se vam zobrazi podrobnéjsi statistiky viz
Obrazek 16. Popis vyznamu zobrazenych statistik je popsan v kapitole 5.1.

Zzprava ¢. 3 Uno 2009 9 Dub 2009 5496 8.08% 528 7.16% zobrazit
11: 09:50:15 19:09:35 odbé&ratelé
Obchodni

sdéleni:

Svét za

celkem 596 528

Obrézek 16 - Statistika proklik§ dané URL adresy

6.2.3 Zobrazit prokliky dle odeslané zpravy

Po kliknuti na polozku ,zobrazit prokliky dle odeslané zpravy" se vam zobrazi seznam s nasledujicimi udaji
viz Obrazek 17.

12 (ber predmatu)

LF Obchodni sddlen: Privitajie jars s novinkaml 2e 2 15382 = 1434
11 Obehadnl sdélani: Svét 2aRtkd Exannce.cr pfinkti 1856 1149 1670
& Dhchiodni sddlonn Svil zabitkd Esenpoe.cr prindadi i 1 1
4 Obhchodnl sdéleni: Vinodnl darky ze svdia ik irad 1033 1365

Obrédzek 17 - Statistka proklikd dle odeslané zpravy

V prvnim sloupci vidite prehled zprav.
Ve sloupci poéet je zobrazen celkovy pocet proklikl v dané zpravé.
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Odbératelé - predstavuji pocet odbératell, ktefi klikli na danou zpravu.
Odkaz{ - predstavuje celkovy polet jednoznaénych (unikatnich) odkazl (proklikd) na danou zpravu.
Po kliknuti na odkaz v prvnim sloupci se vdm zobrazi tabulka s detailnimi statistikami viz Obrazek 18.

hitp:/fesennce.benelist.cz 26.04.09-08:03 173 1.99% ¥57 1.81% zobrazit
/[ ?p=unsubscribe odbératele
http:/ fwww.esennce.cz 26.04.09-14:11 31 D0.36% 28 0.32% zobrazit
odbératele
http:/ /www.esennce.cz 24.04.09-20:14 268 3.09% 235 2.71% zobrazit
[dalkovy-let-vetronem/ odbératele
hittp:/ fwww.esennce.cz 17.04.09-12:17 138 1.59% 133 1.53% zobrazit
fden-na-letistif odbératele
http:/ /www.esennca.cz 17.04.09-12:03 245 2.82% 226 2.60% zobrazit
fusmikolk?;’ _on_i_bef'_ra_t_t_a_!e
http:/ fwww.esennce.cz 27.04.09-08:53 408 4.70% 341 3.93% zobrazit
[vikend-pro-dva- odbératele
¥ eerieach/
http:/ /www.esennce.cz 22.04.09-09:48 168 1.95% 156 1.80% zobrazit
:fuznasedla,_f _og.:l_be?'_ra_t_(_a.!e
http:/ fwww.esennce.cz 26.04.09-08:04 151 1.74% 128 1.47% zobrazit
[/zorbing-vznasedlof odbératele
celkem ‘1583 1404

Obrézek 18 - Detailni statistka proklikd dle odeslané zpravy
6.2.4 Zobrazit pocty zobrazeni dle zpravy

Po kliknuti na polozku ,zobrazit pocty zobrazeni dle zpravy" se vam zobrazi tabulka s nasledujicimi Gdaji
viz Obrazek 19.

—

30 Test mail 24 Apr 4 a 0 .0.00 %
K]

25 test-mail-tut 24 Apr & 4] 0 0.00 %
il

17 Obchodni sd€leni: Privitejte jaro 18 Mar 8894 4] 296 11.20

s novinkami ze s 2009 Yo

11 Obchodni sdéleni: Svét zazitkd 3 Feb 7563 o 1148 15:.18

Esennce.cz prinasi 2009 %

10 Obchodni sdéleni: Svét zazitkd 3 Feb 3 0 0 0.00 %

Esaebmnmpiinasy, 2009

9 Obchodni sdéleni: Svét zazitkd 3 Feb 3 0 1 33.33

Esennce/cepfingsl 2005 - - %k

4 Obchodni sdéleni: Vanocni darky 10 Dec 6728 o 1031 15:33

ze svéta zaZitkd E 2008 %

Obrazek 19 - Statistika poCtu zobrazeni dle zpravy

V ptipadech, kdy potfebujete nasi pomoc, miZete nas kontaktovat e-mailem na helpdesk@beneta.cz, nebo
volejte na Cislo 220 920 930.

BENETAcz, s.r.o,, K Jasankam 1196, 155 00 Praha 13

www.beneta.cz | 220 920930 | 777 111 777




