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Hromadny e-mail / Newsletter

Tato funkce slouZi pro hromadné rozesilani personifikovanych e-maill vybranym skupindm zdkaznikd ze stromu
zatfidéni nebo vybéru. Obsahuje spoustu zajimavych funkci, jako napfiklad volbu osloveni, kontrolu e-mailovych
adres, prehled doruéenych zprav a mnoho dalsich. PGvodni hromadny e-mail jsme v programu zachovali pro
jednodussi formu hromadného rozesilani.

Odeslat Hromadny e-mail je jednoduché, ale aby jeho jedinym efektem nebylo popudit nezainteresované prijemce, je
tfeba se Fidit urcitymi pravidly a respektovat zdkony Ceské republiky, které problematiku nevyZddanych e-mailii Fesi.

Navod na pouziti

1. Ze stromu zatfidéni nebo vybérl vyberte subjekty, kterym chcete rozeslat hromadny e-mail. Zkontrolujte, zda ve
vybraném datovém zdroji (zatfidéni , vybér) maji vSechny firmy nebo osoby na své karté zapsanou e-mailovou

adresu.
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S Pro hromadny e-mail se pouZiji
[ Seznam subjektd ve vybén i | adresy téchto subjektd
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DATABOX s.r.o. - 1.méje 59, LIBEREC ..+ firma
JOBSTUDENT s.r.o. - p. Pefina Marek - firma / zodpovédna osoba
Sova Radomir [ osoba

2. Pokud chcete odesilat zpravu / Newsletter v grafické podobé (s obrazky a formaty), pfipravte si e-mail
v externim programu ve formatu — HTML, HTM. Zpravu si miZete jednoduSe vytvofit ve vasem poStovnim
programu a ulozZit jako zminéné formaty (html, htm). Pfitom nevypliujte hlavicku zpravy (komu a pfedmét).

(Oa HY9 U a+w bez nazvu - Zprava (HTML) _ m x
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Zprava VioZeni MozZnosti Formatovat text Vywvojar @

Zprava nebyla odeslana.
Tato zprava bude odeslana prostiednictvim dmachart@systegra.cz.
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Piedmét:

[do.Osloveni] [o.Prijmeni],

» [E5||

Novinka! TYMOVY Hlidaé dkold

Hlavni pFednosti Hlidate ukold je zpdsob informovéni, obousm&rna komunikace mezi zadavatelem a pfijemcem
ukolu a piedeviim jednoduchost a rychlost zadavani. Vice se dozvite v pfiloze tohoto e-mailu.

Vyhnéte se Gskalim pfi zadavani tkold!

E-mailem — PREHLEDNETE — v hromadé dorugené poity se Gkol brzy ztrati.

Verbalni komunikaci — ZAPOMENETE — pokud se v daném okamziku opravdu nesoustiedite, snadno na ukol
zapomenete,

Na papirku — ZTRATITE — papirek se rychle nékam zatoula, &m vice papirk( od rznych lidi tim vét3i chaos.

Hlida€ akold: http://www.systegra.cz/files/contact5.1/DiaryMonitor.exe

S pozdravem
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3. Zdatového zdroje vyvolate modul % Hromadny e-mail / Newsletter.

4. V prvnim kroku modulu zvolte subjekty, které chcete pouzit pro dalsi zpracovani. Toto okno slouzi jako filtr
nechténych e-mailovych adres z adresare firem nebo adresafe osob.

F-

@ Hromadny e-mail / Mewsletter
Vybér: Newsletter - Aktudlni verze

Dratorwi zdro) miiZe obzahowvat kombinaci firem, ozob, poznamek

nebo udalosti. UrZete, které ddaje choete pougit pfi daliim

ZPracovan.

Firrmy a wybrané zodpovédné ozoby
D=aby

| <zpst || Dali> || Stomo | | Népovéda

5. Nastavte parametry pro odesilani posty.
SMTP server = server odchozi posty, ktery je stejny jako u postovniho programu (Outlook, Lotus, Firebird).
Jen pro kategorii = ke kazdé e-mailové adrese muZe byt prifazena kategorie (napf. Newsletter, hlavni,
nekontaktovat atd.), potom tato volba slouZi jako filtr adres.
Pouze jeden e-mail na subjekt = v pfipadé, Ze subjekt (firma, osoba) ma zadan vice adres, pouZije se pouze jedna
— prvni.

@ Hromadny e-mail / Mewsletter
vy Vybér: Newsletter - Aktudlni verze

Adreza odesilatele.  dmacharti@databox oz

Zobrazovane méno: 5SS TEGRA/D aniel Machart

SMTP Server: 192.168.1.1
Poart: 25
Charzet: iz0-8853-2 x

[ Jen pro kategori

[ Pauze jeden email na zubjekt

| <zp#t || Daki> || Stomo || Wapoveda

6. VloZte do textu osloveni vasSich zakaznikl. Pfitom musi existovat
dodatek u osoby (tfeba se jménem osloveni), ve kterém vyplnite | 1 Adesé| 2 Foanamka| 3 Dodatky| 4
v/ -~ . “« -~ . ” v o Titul pfed
napriklad ,Vazeny pane“, ,Vaiena pani“. O tvorbé dodatkl a Jnéno Mitan
jejich nastaveni se vice dozvite vmanudlu nebo uZivatelské Pfijmeni SPACGIL

ve oy Titul za
pFiruéce programu. Osloveni Vazeny pane
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7. Pripojeni datovych znacek pro osloveni v e-mailove zpravé. Datove [Tgsp ooy o oo e
znacky muZete pouZzit napfimo pouze u textového formatu zprdvy. Seznam d&tﬁﬂ&h 2naéek
Kliknéte na tla¢itko v dolni &3asti okna ,Propojit data“ a vyberte s ]
dodatek u osoby, ktery obsahuje osloveni. To samé provedte jesté ::I;::lnfw 1
jednou pro prijmeni. U e-mailové adresy, ktera je uloZena na karté -~ Fiiimeni
firmy, pravdépodobné nebude osloveni existovat. Proto v dolni ¢3sti i E:::al?r:eno (Titul + Jméno + Piiimen + Titul)

- Celé prijment [Titul + Pfijment + Jrména + Titul]
- st
- Uroved znalosti

m

okna ,Propojeni na data“ je moZno zadat vychozi hodnotu pro
neexistujici osloveni. NejCastéji se pouZivd universalni osloveni
,Vazeni obchodni pratelé”. Vychozi hodnotu nezaddvejte u pfijmeni.

- Prvni kontakt —
- Dgloveni staré

Po vloZeni znacky se zapiSe napfiklad tento text: =1- Fitra

- Firma

[do.Osloveni] [0.Prijmeni],

- Prévni forma
- Cela firma [Firma + Prawni forma)

o v , v , ve - 1
Tento text maZete zkopirovat a pouZit v externim programu pfi et

v , . , . - Mizta
vytvareni formatované zpravy HTML.  Colé misto [PSC + Misto |

Wichozi hodnota: W aZeni obchadni piatelé

Pokud nechcete pouzit datové znacky a osloveni na zakladé dodatku

z programu, mulZete ru¢né vepsat vlastni osloveni. ok [ stmo ] [[napovsce

8. Otevreni pfipravené formatované zpravy v HTML. Na konci poli¢ka ,Sablony pro zpravu“ kliknéte na listovaci
tlacitko se tfemi teckami. Nalistujte uloZenou zpravu a potvrdte , Otevfit”. Zprdva se zobrazi v okné modulu.

@ Hromadny e-mail / Mewsletter [l =]
Emailova zpréava
Predmat: Akhudin verze programu D atabox COMTACT Professional 5
Sablona pro zprévic C:ALlsershdmachartyDocumentshDATAB DR N ewsletter. htm E]
i Zprava lm‘

»

[do.Osloveni] [o.Prijmeni],

Movinka! TYMOVY Hlidag dkold

Hlavni pfednosti Hlidate ukold je zplsob informovéni, obousmérna komunikace mezi zadavatelem a
pfijemcem dkolu a pfedeviim jednoduchost a rychlost zaddvani. Vice se dozvite v piiloze tohoto e-
mailu.

Vyhnéte se askalim pfi zaddvani dkold!

E-mailem — PREHLEDNETE —v hromadé doruéené poéty se tkol brzy ztrati.

Verbalni komunikaci —ZAPOMENETE — pokud se v daném okamZiku opravdu nesoustfedite, snadno na
ukol zapomenete.

Na papirku — ZTRATITE — papirek se rychle nékam zatoula, &m vice papirkd od rdznych lidi tim w&tii chaos.

m

Hlidaé akold: http://www.systegra.cz/files/contact5.1/DiaryMonitor.exe

S pozdravem

CRM & Marketing software

4| 1 F

Mowé zprava

| <zea || Daki> || Stomo | | Napovda |

9. Pripojte pfilohu k e-mailové zpravé. Na samostatné zaloZce ,Pfilohy” muizZete skrze tlacitko vybrat jakykoliv
format souboru. Funguje také drag&drop (tahni a pfesun).
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10. Pfed tim, nez odeSlete hromadny e-mail, zkontrolujte nastaveni postovniho serveru a formu zpravy, odeslani
testovaciho e-mailu. Do adresy pfijemce vloZte vlastni adresu. V druhé ¢asti okna si miZete zkontrolovat zda
jsou spravné vybrané datové znacky, obrazky a prilohy. Vykfi¢nik u datové znacky znamend, Ze hodnota je

povinna.
' 52 Hromadny e-mail / Newsletter =N Eoh=|
Test odeslani zpravy
Adresa pifiemce;  dmachart@databos. cz t Odeslat testovaci email J

Datové znatky | Obrzky () | Pélahy (1]

I[do.Oszloveni] <-- Dzoby Ozloveni [WaZen obohodni pratelé)
[o.Priymemni] <- O=zoby Frijmeni

’ Pokrocilé nastaveni... ]

| <zpst || Daki> || Stomo || Hapovida |

11. Vytvoreni seznamu adres. Po dokonceni privodce operaci nedojde k odeslani. Otevie se okno se seznamem e-
mailovych adres a jejich kontrole. Kontroluji se tyto parametry:
- sjednoceni duplicitnich adres
- kontrola spravnosti zadani adresy (absence povinnych znak( a diakritika)
- kontrola zadani osloveni u osob

= =

5% Odeslani hromadného emailu fo | [[E ] ]
Yybrané emailové adresy [(6/10]

i databox@databox.cz DATABD 1o, 1.méje 53, LIBEREC 1 46001 Data: [Vazeni obchodni pratelé] []
0 jezek@jezeksw cz JEZEK SOFT'W . Lugicka 1076, CESEA LIPA 470 06 S i obchodni pratelé] []
i dueli@jezeksw.cz JESEK SOFTWARE, Luficka 1076, CESEA LiPA 470 05 Data: [Vazeni obchodni pratelé] []
0 stereo@jezekew.cz JESEK SOFTWARE . Luficks 1076, CESKA LiPa 470 06 Data: [Vazeni obchodni pratelé] []
i info@jezekew.cz JEFEK SOFTWARE, Ludicks 1076, CESKA LiPa 470 05 Data: [Vazeni obchodni pratelé] []
1! gucikova@sofiztic Godikowa Eika / SOFISTIC 1 neobzahuje teéku

i rjarest@spsteqgra_cz Jaei Fadan £ STSTEGRA Data: [Vaienp pane] [Jarei]

1! kamila.hvoinikova@syztegra cz Hvojnikova Kamila nevypinéno: [do. D eloveni]

i mchaberoval@systegra cz Chaberova karkéta Data: [Vaiena pani] [Chaberowa]
i kuchari@jezek_cz Fuchar Pavel Data: [Vaienp pane] [Fuchar]

"@3: Jit na zubjekt ] ’-ﬂ Obhovit poloZku ] ’-ﬂ Obnowit vie ] ’ M Smazat polodku ] ’ Z| Zobrazit 2préwu .. ] ’ Ml Piloky [1...

Wubvofit wibér
Ulozit email do databéze

’ 4] Odezlat eraily ] ’ Starno

- dvojity klik na adresu nebo , Jit na subjekt” vas pfesune na kartu firmy / osoby, kde muzete cokoliv opravit
- tlacitko ,,Obnovit” pouzijete po opravé adresy nebo osloveni a zaktualizuje se seznam adres
- volba,UlozZit e-mail do databaze” ulozi e-mailové zpravy ke kazdému subjektu na zalozce , E-maily“
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12. Odeslani hromadného e-mailu provedete tla¢itkem , Odeslat emaily”“. Operace bude trvat Umérné poctu adres,
zhruba 3 vtefiny na jednu adresu.

Yybrané emailové adresy [(0/5)

[T« databox@databox.cz DATABDR 2o, 1.mée 59, LIBEREC 1 460 01 Data: [VaZen ohchodni pratelé] []
[ gucikoval@sohstic.cz GucikovaErka / SOFISTIC Data: [Yazena pani reditelko] [Gocikova]
[] « rjarez@systegra.cz Jarei Radan / SYSTEGRA Data: [VaZen) pane] [Jarei)]

[T« kamila_hvojnikova@systegra.cz Hvopnikova Kamila
mchaberovai@szystegra cz Chaberova b arkéta

[=83= Jit na subjekt ] [-ﬂ Obrowvit palogku ] [-ﬂ Obnowit vie I [ 3 Smazat poloku I [ E| Zobrazit zprévu ... ] | Frilabg (0] ... ‘ Zabrazit data

Yybvafit vibdr
Ulo#it email do databaze

Odesilani maily... (4 z 4]

- -

Odezlat emaily

Po odeslani zprav program zobrazi prlibéh operace a okno miZete zavrit.



