Hromadna
korespondence

Nastroj pro zasilani vétsiho poctu individualizovanych zprav.

e Hromadna korespondence - prehled

e Hromadny e-mail na klicové osoby



Hromadna korespondence -
prehled

Atollon podporuje zasildni hromadné posty prostrednictvim e-mailu. Podstatnou soucasti
hromadného osloveni je vybér vhodnych kontaktl. Atollon umozniuje vybér prijemcl sdéleni z
libovolné Casti systému diky nastroji Atollon Sestavy. Rychld hromadna sdéleni je vsak mozné
zasilat i z jinych ¢asti aplikace, napr. kontaktl (zejména skupin kontaktd) nebo projektd (zejména
kontaktnich osob na projektech). Vice o zasilani hromadnych sdéleni z projektl naleznete v sekci

Kampané. Vzhledem k tomu, Ze réznych kombinaci a zplsob{ zasilani hromadné posty je mnoho,
zamérime se v tomto manuadlu pouze na nejpouzivanéjsi.

Hromadné e-mailové zpravy

NejpouzivanéjSim komunika¢nim kandlem pro hromadna sdéleni je aktualné e-mail. Systém
disponuje pokrocilym néastrojem pro zasilani hromadnych sdéleni e-mailem. Sdéleni jsou zasilana
kontaktlim - osobam ze spolecnosti (¢asto), pripadné pouze osobdm (bez vazby na spole¢nost)
nebo pouze spolecnostem (zridka).

Hromadné e-mailové sdéleni Ize poslat nékolika zakladnimi zpUsoby:

a) Bézna e-mailova zprava

ZpUsob, pro ktery nepotrebujete pokrocily CRM systém. Jednoduse vytvorite e-mailovou zpravu a
prijemce uvedete do pole Komu, Kopie nebo Slepa. Pokud se nechcete zesmésnit a rozeslat vSem
partnerdm databdzi svych zdkaznikd, pouzijete pole Slepa. Pokud vSak chcete zasilat profesionalni
sdéleni, pouzijete néktery z dalsich zplsobl hromadné komunikace. E-mailova sdéleni zasilana
béznym zplsobem maji nevyhody:

e neni mozné typicky zaslat vice nez 100 prijemcdm (je to odhad, vétsina postovnich
server( pocet prijemcd v jediné zpravé orezava)

e sdéleni nevypada profesionalné (neni ur¢eno primo adresatovi, adresat je uveden ve slepé
kopii)

e sdéleni neni personalizované (nevypada jako osobni sdéleni, ale jako neadresna zprava)

b) Hromadny e-mail

PokrocilejSim nastrojem pro zaslani hromadného sdéleni e-mailem je pruvodce hromadnym e-
mailem. Pomoci tohoto nastroje je mozné zaslat sdéleni vétsimu poctu prijemcd (fadové tisice).
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Systém disponuje nékolika funkcemi, které zajisti bezpecné zaslani sdéleni opravnéné skupiné
prijemcl. Toto sdéleni se zasild ze Sablon pripravenych v systému a je pritom piné
individualizovatelné, tedy upravené pro konkrétni prijemce.

c) Kampan

Jesté pokrocilejSim nastrojem pro hromadné e-mailové sdéleni je priprava kampané. Vyhodou
kampani (na rozdil od bézného hromadného sdéleni) je moznost sledovat vysledky kampané a
hodnotit jeji pFinos a s dlsledkem na detail (pripadné sbér statistickych dat) komunikovat s

jednotlivymi jejimi Gc¢astniky. Vice o kampanich se dozvite v sekci Kampané.

Hromadné SMS zpravy

Systém Atollon disponuje integraci s SMS branami telekomunikacnich operatord, které umoznuji
zasilani hromadného sdéleni pomoci SMS zprav na mobilni pristroje. Atollon disponuje snadnym
zaslanim hromadné SMS zpravy vybranym prijemcim, obdobné jako zaslani hromadné zpravy na
e-mail. V planu je i zapojeni prlvodce pro zaslani hromadného SMS sdéleni, ktery by umoznil
zaslani i na Ucastniky kampané.

Hromadné dopisy

Atollon pro podporu hromadného zasilani posty prostrednictvim béznych dopisd poskytuje veskera
kontaktni data. Data jsou ziskdvana pomoci nastrojl reportingu, umoznujiciho sestavit tabulku, se
seznamem prijemcd sdéleni, kterd obsahuje veskera kontaktni data (adresy, jména, nazvy firem,
apod.). Tato data jsou pak exportovana pomoci CSV souboru nebo XLS exportu prfimo do MS Excel,
kde mohou byt zpracovana pro Ucely tisku adresnich stitk( nebo dopisu.

Vybér prijemct hromadné posty

Vybér prijemct z kontaktu

Pro odeslani hromadného e-mailu prijemctim z kontaktl je nutné tyto pridat do skupiny, kterd bude
pouzita pro odeslani sdéleni. Kontakt do skupiny je mozné pridat individualné, otevienim kontaktu
a zakliknutim skupin, do kterych kontakt patfi. Hromadné je mozné do skupiny pridat kontakty
oznacenim vice kontaktd v databazi kontaktd a presunutim vybéru kontaktl do skupiny (drag &
drop funkce). Touto cestou je mozné vyuzit pro filtrovani pouze informaci z kontaktni databéaze,
napr. obory firem, profese pracovnikl, apod. Pro pokrocilejsi pridavani kontaktd do skupin je
vhodné vyuzit Atollon Sestavy.
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Vybér prijemcu ze sestav

Kontaktni informace ze sestav Ize ziskat nékolika zplsoby z rliznych vazeb a informaci v systému.

a) Zaméstnanci/osoby u klient(

Zakladni moznosti je vybér osob, patricich ke klientdm nebo partnerlim v databazi. Takto je mozné
kombinovat libovolna obchodni kritéria (napfr. status klienta, obor, stari, velikost firmy, odpovédné
osoby za klienta, apod.) a vybrat jen osoby, které jsou pro Ucely zasilani zajimavé.

Pozn.: V reportingu kontakt naleznete v cesté: subjekt typu klient > kontakt (firma) > zaméstnanci firmy

b) Klienti - fyzické osoby

Za predpokladu, Ze klienty jsou fyzické osoby (typické napr. pro Skoleni, seminéare, apod.), je
mozné zasilat sdéleni prfimo témto osobam.

Pozn.: V reportingu kontakt naleznete v cesté: subjekt typu klient > kontakt (osoba)

c) Kontaktni osoby na projektech

Tento zplsob vybéru prijemct je typicky pro zasilani sdéleni stavajicim zadkaznikim (projekty typu
Smlouva) nebo potencidlnim zdkaznikdm (projekty typu Obchodni prilezitost). Je vSak nutné s
kazdym takovym obchodnim projektem registrovat externi osoby - tedy osoby, které za klienta s
nami na daném obchodnim projektu komunikuji.

Pozn.: V reportingu kontakt naleznete v cesté: subjekt > projekt vybraného typu > externi kontakt (na projektu)

d) Kontaktni osoby na kampanich

Zjednodusené je mozné zasilat sdéleni prijemcdm kampané primo z projektu typu Kampan
(Nadrizeny projekt). Podobné je vSak mozné ucastniky kampané obesilat i z reportingu, kde je
mozné vyuzit libovolnych dalsich filtrovacich kritérii. Tento zpUsob zasilani je analogicky vyse
zminénému zasilani sdéleni na externi kontakty projektu. Vyuziva se filtru, ktery zobrazuje pouze
Ucastniky vybrané kampané.

Pozn.: V reportingu kontakt naleznete v cesté: subjekt (Ucastnik kampané) > projekt typu tcast na kampani / seminari,
apod. > externi kontakt (filtrovéano na ucastniky pouze vybrané Kampané: projekt typu ucast na kampani > Nadrfizeny
projekt)

Vybér prijemcl z projektl



Zasilaci skupinu je mozné vytvorit prfimo z prehledu projektd a rovnou zaslat sdéleni externim
kontakt@im na projektech. Po otevreni aplikace Projekty a slozky vyberte seznam projektl, na které
chcete zaslat sdéleni a v nastrojové listé kliknéte na tlacitko Hromadna posta.

Zasilani hromadnych e-mailu

Poté, co jste vybrali prijemce (dle predchozi kapitoly), je mozné pokracovat vybérem
komunikac¢niho kanalu - Zaslani e-maill. Pokud zasilate zpravu na ulozenou skupinu kontaktd,
zacnéte otevrenim aplikace Hromadna posta. V aplikaci Hromadnda poSta nejprve vyberte
skupinu, poté kliknéte na tlacitko Zaslat e-mail a postupujte dle pokyn@ privodce.

Vybér skupiny kontaktd
Hromeadny-emailpvybersskupiny.png

(V pripadé posilani zprav ze sestav nebo z aplikace Projekty tento krok automaticky preskocite)

Kontrola kontakt(

Hromeadny~emailokontrolarkontaktu.png

Nastaveni hromadného e-mailu

Hromadny-emailspastameni.png

Volba sablony

Hromadné posta s prlvodcem pouziva pro zasilani zprav Sablon e-maill. Bez Sablony zaslat
hromadné sdéleni nelze. Vytvorit novou Sablonu Ize v pribéhu vybéru Sablony.

Otevrete formuldr pro vybér Sablony zpravy

V nastaveni systému je formular dostupny téz:
hemplates1ang type unknown

Vytvoreni nové sablony

hemplates2dpng pe unknown

1. Pred zalozenim nové Sablony kliknéte na slozku, ve které ma byt Sablona ulozena
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Stisknéte tlacitko Novy.

Vyplnte nazev sablony

Vyplite predmét zpravy a sdéleni

Vyberte pfrilohy, které maji byt kazdému prijemci zpravy odeslany

Vyberte jazyk Sablony (vyuziva se zejména pro Ucely workflow / automatizovaného

zasilani e-mail()

7. ZapiSte zpravu. Soucasti sdéleni mohou byt zastupna pole, napr. ${SALUTATION}, které
bude nahrazeno oslovenim osoby - prijemce zpravy. Doporucujeme osloveni zadavat do
kontaktl celé, v 5. padu (tedy napr. "Vazeny pane Novaku"). V kontaktu osoby naleznete
primo pole pro osloveni.

8. Do téla Sablony je mozné prekopirovat HTML e-mail v jeho zdrojovém tvaru (tedy <HTML>
obsah </HTML>), v takovém pripadé nezapomente zaskrtnout, ze se jednd o HTML
Sablonu e-mailu

9. Potvrdte ulozeni Sablony do hromadné posty.

o Uk WwWwN

Vybér identity zasilatele

Po vybéru Sablony je mozné vybrat identitu zasilatele - tedy e-mailovou schranku urcujici zasilatele,
kterd bude pouzita pro rozesldni zpravy (napr. sales@atollon.com).

Vybér slozky pro ulozeni zprav

Pro zaslani je potreba vybrat slozku (projekt, kampan nebo jakoukoli jinou slozku), do které budou
uloZzeny e-maily v pfipadé, Ze je nebude mozné ulozit do slozky klienta nebo projektu. Pokud je u
kazdého prijemce zpravy ve skupiné uvedena i sloZzka, do které bude zprava ulozena, potom bude
pouzita tato slozka. Zpravy tak mohou byt ulozeny napr. na projekt, ktery souvisi s pfijemcem.

Ve Ve

Vylouceni kontaktl ze zasilani

e Duplicitni e-mailové adresy

Pfed potvrzenim skupiny pro zaslani zprav je mozné vyloucit kontakty, které maji duplicitni e-
mailové adresy (mezi prijemci se vyskytuji kontakty, které maji stejnou e-mailovou adresu).

¢ Vyloucit zaslani kontaktlm, které odmitly komunikaci

Je mozné vyloucit nebo zahrnout kontakty, které odmitly komunikaci. Zamitnuti je indikovano na
karté kontaktu (generdlni zamitnuti jakychkoli zprav) nebo ve vazbé na skupinu hromadné
korespondence (zamitnuti pouze pro vybranou skupinu).

e Nezasilat sdéleni, pokud kontakt jiz zpravu obdrzel

Systém umoznuje zasilat stejné sdéleni na libovolné skupiny kontaktd, pricemz si pamatuje, zda-li
dand zprava jiz byla kontaktu zasildna. Pokud nechceme, aby kontaktu dosSla stejnd zprava
vicekrat, potom pouzijte tuto volbu. Funkci Ize Uspésné vyuzit v pripadé, ze skupinu postupné
doplniujete o nové prijemce. Stejné tak je mozné funkci vyuzit v pripadé, Ze z jakéhokoli d@vodu



nedoslo k zaslani hromadného e-mailu vdem pfijemcdm (napr. z dlvodu vypadku spojeni, apod.) a
je tedy nutné zpravu odeslat znovu.

Uprava zprav pred odesldnim

Systém v dalsim kroku pripravi prehled prijemcd zpravy s nahledem sdéleni, které je kazdému
kontaktu zasildno. V tomto momenté je pfrilezitost jesté zpravu (kazdému prijemci zvlast) upravit.
Toho Ize Uspésné vyuzit pfi snaze o maximalni individualizaci zpravy na miru prijemce. Do zpravy
je tak mozné vepsat konkrétnimu prijemci vlastni sdéleni nebo upravit sdéleni standardni. Systém
tak pomaha budovani lepsich vztahl mezi organizaci a partnery.

Hramadny-erailpahled.png

Souhrn a konecné zaslani zprav

Pfed kone¢nym odeslanim zprav jesté systém nabidne prehled k potvrzeni. V tuto chvili je mozné
revidovat zadani, seznam prijemcl a pokud je vSe v poradku zaslat sdéleni. Po zaslani systém u
kazdého kontaktu poskytne informaci, zda-li zasilani probéhlo Uspésné. E-maily budou zaslany
kazdému prijemci individualné a uloZzeny do slozky klienta, projektu nebo kampané.

Hramadny-erailsshimudivpng
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Hromadny e-mail na klicové
osoby

Navod k hromadnému osloveni osob, se kterymi méame u nasich zakaznikd vztah.

Vyuziva nastroje pro sledovani Kli¢ovych osob u zdkaznikl a sestavy Klicovych osob / Externich
kontaktl ke klientdm. Hromadna posta se zasila na vysledky sestavy obsahujici klicové
osoby, coZz umoznuje Siroké vyuziti pri potrebé filtrovat klicové osoby napric¢ rliznymi kritérii.

Popis funkcionality Klicové osoby a navod k nastaveni najdete nize v tomto navodu. Nize také
najdete stru¢ny navod na vytvoreni sestavy na klicové osoby pomoci sestav, pokud danou
sestavu zatim v Atollonu neméte.

Hromadné osloveni klicovych osob

Zaslani e-mailu na klicové osoby

Otevrete sestavy

atellonikeyrcontactsreports.png

Vyberte sestavu, kterd zobrazuje klicové osoby

Pokud takova sestava ve vasem Atollonu chybi, vytvorte si ji podle navodu nize.

atellonikeyrcontactsimassmail-report.png

Pokud chcete odeslat e-mail na vSechny klicové osoby, staci ziskat vysledky sestavy stisknutim
Hledat a pokracovat postupem uvedenym nize.

Pokud chcete omezit klicové osoby a filtrovat na rliznd pole v systému, upravte si report pomoci
tlacitka Pokrocilé, které vdm odhali pole, na ktera byla sestava pripravena (napf. Uroven vztahu,
datum posledni komunikace s klic¢ovou osobou, apod.)

Pokud chcete pridat nova pole do sestavy, na ktera chcete filtrovat, pred spusténim reportu
stisknéte tlacitko pro Upravu sestavy (kli¢ pod prehledem sestav) a pridejte si nova pole, pomoci
kterych Ize filtrovat prehled klicovych osob.
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Priklady vhodnych poli filtrovani sestavy

Odpovédna osoba za klienta (filtrujte jen klicové osoby "svych" klient{)
Stav klienta (filtrujete jen na klienty aktivni / ve vybraném stavu)
Odvétvi klienta (zobrazte jen klicové osoby v oboru "Stavebnictvi" napfr.)

Vyberte kontakty pro obeslani + funkci Hromadna posta

Z prehledu je mozné zaslat e-mail vSem zobrazenym kli¢ovym osobam nebo jen vybranym. Vybér v
sestavé provedte pomoci klavesnice a mysi (Ctrl + vybér nebo vybér prvniho kontaktu a
posledniho ve vybéru s podrzenim klavesy Shift).

atellonkey-contacts-massmail-report-2.png

Vybér metody ziskani kontakt(

Sestavy umoznuji v pribéhu zasilani hromadné posty ziskat kontakty ze viech zdroja, které jsou
soucasti vysledku sestavy.

Zvolte, zda-li chcete:

e Vsechny kontakty
e Vybrané kontakty

atellondkey-contacts-massmail-report-3.png

Déle pokud chcete zahrnout i generické kontakty firmy - klienta (napr. info@firma.cz), potom do
kontaktl zahrmte poloZzku "SloZzka". Pokud chcete pouze klicové osoby, ponechte zaskrtnutou pouze
volbu "Kontakty vztah( klienta".

Kliknéte na tlacitko Vytvofrit.

Prehled vybranych kontaktl k osloveni

Pred zahdajenim pruvodce zaslanim hromadné posty ziskate prehled kontaktl, kterym bude e-
mail zaslan, v¢. statistiky kolik kontaktd ma uvedeny e-mail nebo jiny kontakt a v jakém jazyce si
kontakt preferuje oslovit. Lze tak vyloucit kontakty, které nemluvi Cesky.

Pokud chcete néjaké kontakty odebrat, vyberte je a kliknéte na tlacitko Odstranit...
atellondkey-contacts-massmail-report-4.png

Kliknéte na tlac¢itko Hromadna posta.

Vybér sablony
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Kazda hromadna posta vyzaduje vybér Sablony k odeslani. Atollon si pamatuje, jakou Sablonu
kterému kontaktu zasilal a diky tomu umoznuje bez starosti posilat danou hromadnou postu na
libovolnou skupinu kontaktl bez stresovani se, Ze prijemci dana zprava dorazi vicekrat. Jednoduse
vyberte spravnou sablonu e-mailu a ponechte zaskrtnutou volbu "Vyloucit kontakty, které jiz
obdrzely tento e-mail".

atellonikeyrcontactsrmassmail-report-5.png

Nahrani nové Sablony e-mailu

Atollon prozatim nepodporuje WYSIWYG editaci Sablony e-mailové zpravy, proto bude potreba
vytvorit zpravu v externim HTML editoru a zdrojovy kdd zpravy prekopirovat do pole BODY v
Sabloné. Nezapomernte prosim zaskrtnout, ze se jedna o HTML zpravu. Pokud by zprava byla v
plain-textu, volbu ponechte nezasSkrtnutou.

V téle zpravy je mozné vyuzit napr. "merge field" ${SALUTATION}, pokud chcete doplnit do zpravy
osloveni. (Plati jak pro plain-text, tak pro HTML).

VesSkeré odkazy (URL) ve zpravé na libovolné webové stranky budou automaticky doplnény o
sledovaci kédy. Je také vhodné do Sablony vlozit odkaz na externi obrdzek, ktery slouzi pro
sledovani otevreni zpravy (muUze byt soucasti podpisu, ktery se dopliiuje za vSechny e-maily z vasi
domény).

atellonkey-contacts-massmail-report-6.png
Vyberte Identitu (mailbox, ze kterého se bude zasilat).

Kliknéte na Dalsi.

Zaslani hromadné posty

V poslednim kroku ziskate prehled (statistiku), ve kterém staci jen potvrdit zaslani a sledovat
pribéh odesilani. Pri velkém mnozZstvi prijemcd se mlze stat, Zze se zasilani z libovolného dlvodu
nedokonci. V takovém pripadé je mozné zaslani opakovat bez rizika duplicitniho zaslani stejného e-
mailu. Jedinou podminkou je spravna volba zasilané Sablony (musi byt stale stejna / tedy ta jiz drive
nahrana do Sablon zprav).

Potvrzeni o doruceni zpravy + aktivita
prijemcu zprav

V Atollonu Ize prostfednictvim funkcionality Casova osa sledovat zda-li se dany e-mail dostal do
schranky prijemce / zda-li ho otevrel + v pripadé zajmu prijemce o odkazy na externi webové
stranky se dozvite, Zze klient na dané URL kliknul.
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Vytvoreni nové sestavy k zacileni
klicovych osob

V Atollonu potrebujete pro hromadné osloveni kli¢covych osob vytvorit sestavu / pohled (pokud
nebyl jiz dfive vytvoreny v pribéhu implementace systému).

Vytvorte novou sestavu

Vyberte slozku v sestavach, kam chcete novy pohled zalozit (napf. Klienti / Zakaznici / Klicové
osoby, apod.) Novou slozku si také pro tyto Gcely mlzete zalozit.

atellonkey~contacts-reports-new.png

Pojmenujte sestavu

Zadejte k sestavé zakladni Udaje - nazev, popis, slozka + kliknéte na tlac¢itko Pridat pole sestavy
pro vybér poli do sestavy.
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Klicové osoby

Na karté klienta / zékaznika / firmy je mozné zobrazit komponentu Externi kontakty, slouzici k
systematické evidenci vztahl k typicky firemnim zakaznik{m.

Prace s klicovymi osobami
Pridani klicové osoby

Klicovou osobu mUzete pridat prostrednictvim komponenty Externi kontakty, kterou si mUzete
pridat (pokud jesté nemate) v ndastroji pro nastaveni detaild karty klienta (viz nize).
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Diky funkcionalité Klicovych osob / Externich kontaktl je mozné sledovat vztah u zdkaznik@, kteri
jinak maji mnozstvi kontaktd, které sice v databazi u dané firmy evidujete, ale vztah k vasi firmé
maji minimalni.
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Nastaveni funkcionality Klicové osoby

V nastaveni pohledu na detail karty klienta je mozné si pfidat komponentu Externi kontakty.
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