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Hromadny e-mail na klicové
osoby

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

Vyuziva nastroje pro sledovani Kliéovych 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 napri¢ 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 nemate.

Hromadné osloveni klicovych osob

Zaslani e-mailu na klicové osoby

Otevrete sestavy

atellonkeyrcontactsreports.png

Vyberte sestavu, ktera zobrazuje kliCové osoby
Pokud takova sestava ve vasem Atollonu chybi, vytvorte si ji podle navodu nize.
atellontkey-contacts-massmail-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 rlizna pole v systému, upravte si report pomoci
tlacitka Pokrocilé, které vdm odhali pole, na ktera byla sestava pripravena (napf. droven vztahu,
datum posledni komunikace s kli¢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
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kterych Ize filtrovat prehled klicovych osob.

Priklady vhodnych poli filtrovani sestavy

Odpovédna osoba za klienta (filtrujte jen klicové osoby "svych" klientd)
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 klicovym osobam nebo jen vybranym. Vybér v
sestaveé provedte pomoci klavesnice a mysi (Ctrl + vybér nebo vybér prvniho kontaktu a
posledniho ve vybéru s podrzenim klavesy Shift).

atellonkeyrcontactsrmassmail-report-2.png

Vybér metody ziskani kontakt(l

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

Zvolte, zda-li chcete:

e VSechny kontakty
e Vybrané kontakty

atellonkey~contacts-massmail-report-3.png

Dale pokud chcete zahrnout i generické kontakty firmy - klienta (napf. info@firma.cz), potom do
kontaktl zahrmte poloZzku "Slozka". Pokud chcete pouze kli¢ové osoby, ponechte zaskrtnutou pouze
volbu "Kontakty vztah( klienta".

Kliknéte na tlacitko Vytvorit.

Prehled vybranych kontaktl k osloveni

Pred zahdjenim pravodce 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...

atellonkey~contacts-massmail-report-4.png

Kliknéte na tlac¢itko Hromadna posta.
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Vybér sablony

Kazda hromadna posSta 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, Zze prijemci dana zprava dorazi vicekrat. Jednoduse
vyberte spravnou sablonu e-mailu a ponechte zaskrtnutou volbu "Vyloucit kontakty, které jiz
obdrzely tento e-mail".
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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. Nezapomerite prosim zaskrtnout, ze se jedna o HTML zpravu. Pokud by zprava byla v
plain-textu, volbu ponechte nezaskrtnutou.

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 obrazek, ktery slouzi pro
sledovani otevreni zpravy (muUze byt soucasti podpisu, ktery se dopliiuje za vSechny e-maily z vasi
domény).
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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
prabéh odesilani. Pri velkém mnozstvi prijemcd se mize stat, Ze se zasilani z libovolného dlvodu
nedokonci. V takovém pripadé je mozné zaslani opakovat bez rizika duplicitniho zaslani stejného e-
mailu. Jedinou podminkou je spravné volba zasilané Sablony (musi byt stdle stejnd / tedy ta jiz drive
nahrand do Sablon zprav).

Potvrzeni o doruceni zpravy + aktivita
prijemcl 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
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stranky se dozvite, Ze klient na dané URL kliknul.
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Vytvoreni nové sestavy k zacileni
klicovych osob

V Atollonu potrebujete pro hromadné osloveni klicovych osob vytvorit sestavu / pohled (pokud
nebyl jiz dfive vytvoreny v pridbéhu 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.
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Pojmenujte sestavu

Zadejte k sestaveé zakladni Udaje - ndzev, popis, slozka + kliknéte na tlacitko PFridat pole sestavy
pro vybér poli do sestavy.
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Klicové osoby

Na karté klienta / zdkaznika / firmy je mozné zobrazit komponentu Externi kontakty, slouzici k
systematické evidenci vztah( k typicky firemnim zakaznik&m.

Prace s kliCovymi osobami
Pridani klicové osoby

Klicovou osobu mizete pridat prostfednictvim komponenty Externi kontakty, kterou si mUzete
pridat (pokud jesté neméate) v nastroji pro nastaveni detaild karty klienta (viz nize).

atellon-keyycontacts-add.png Prehled klicovych osob

Diky funkcionalité Klicovych osob / Externich kontaktl je mozné sledovat vztah u zédkaznikd, kteri
jinak maji mnozstvi kontaktdl, které sice v databdazi u dané firmy evidujete, ale vztah k vasi firmé
maji minimalni.
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atellontkeyrcontacts-reports-list.png
Nastaveni funkcionality Klicové osoby
V nastaveni pohledu na detail karty klienta je mozné si pridat komponentu Externi kontakty.
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