Komunikace

Nastroje pro vnitrofiremni i e-mailovou a jinou externi komunikaci na kontextech.

O posté a komunikaci

Nastaveni automatické odpovédi

Sablony zprav

Automaticky podpis

Sdilena schranka

« Atollon asistent pro psani e-maill



O posté a komunikaci

Video pruvodce

Komunikace a e-maily

https://www.youtube.com/embed/OHRZHEKVv9JY?feature=player_detailpage

Komunikace a delegovani pozadavk(

https://www.youtube.com/embed/UyUnyFRE6Q8?feature=player detailpage

O posté a komunikaci

Podporované komunikacni kanaly

Atollon aktualné podporuje nasledujici komunikacni nastroje a cesty:

e E-mail

e Interni zpravy (vnitrofiremni nasténky, komunikace)
e SMS

e Fax (standardné pouze evidencné)

e Dopisy (standardné pouze evidencné)

e Telefonaty (vice zplsobl integrace)

Zakladni popis


https://www.youtube.com/embed/0HRZHEKv9JY?feature=player_detailpage
https://www.youtube.com/embed/UyUnyFRE6Q8?feature=player_detailpage

Komunikacni nastroje Atollonu tvori ze systému plnohodnotny néstroj pro fizeni interakci mezi
uzivateli organizace a externimi partnery. Veskeré typy zprav maji urcité spolecné vlastnosti, které
zajistuji ndvaznost komunikace. Napr. na prichozi e-mailovou zpravu je mozné reagovat
vnitrofiremni komunikaci nebo zapojenim libovolnych kontakt& do komunikace prostrednictvim e-
mailu, SMS zprav nebo telefonickych hovor(, ze kterych se porizuje zapis.

Tridéni posty

Systém zajistuje spravu jak osobni, tak sdilené komunikace. Uzivatel ziskava vlastni univerzalni
inbox, do kterého se soustredi veskera komunikace, kterd uzivateli patri(jak vnitrofiremni, tak
externi). Tridéni nezarazené posty je do velké miry ponechdno na rozhodnuti uzivatele. Uzivatel tak
ziskava volbu, zda-li zpravu povazuje za vhodnou ke sdileni, ¢i nikoliv. Toto chovani je mozné
zménit a redukovat tak funkci inboxu uzivatele. V takovém pripadé je Zaddouci, aby veskera posta v
systému byla nékam zatridéna (zejména na projekty).

Osobni posta

Kdyz nechcete zpravu sdilet ani mazat, presunte zi z "K rfeseni" do soukromé slozky, kterych si
mUzete zalozit kolik chcete.

Pravidla pro tridéni e-maild

Prichozi e-mailovou korespondenci je mozné radit na zakladé nastavitelnych pravidel. Systém
porovnava vstupni pole prichozich e-maill (napf. zasilatele, predmét, télo zpravy, apod.) s
pravidlem. Poté dle pravidla presouva postu do vybranych slozek.

Zobrazovani komunikace v kontextech

Posta v ramci systému Atollon disponuje moznosti zobrazovat vesSkerou komunikaci ze slozek ve
stromové strukture, kterd vychazi z Pruzkumnika. Timto zplsobem je napr. mozné zobrazit
veskerou poStu ve vazbé na vybrany kontakt a subjekt, véetné komunikace na projektech a
aktivitach (milnicich). Je jedno, zda-li se jedna o e-mail nebo interni diskuse.

Zobrazovani komunikace na kampanich

V pripadé pohledu na kampan (Nadrizeny/Master projekt) je mozné zobrazit veSkerou komunikaci s
Ucastniky kampané. Reakce na zpravy tak Ize okamzité sledovat, méfit, zjiStovat Uspésnost
kampané, apod.

Zobrazovani komunikace v mailboxu uzivatele

Zde jsou tabulkové popsany pravidla pro zobrazovani maild.

Messagesuvdsibi ity JRNGwn



Typy zprav

Systém umozniuje konfigurovat vlastni typy zprav. Vnitrofiremni zpravu je tak mozné rozsifit napr. o
zpravu typu "Zapis z jednani", apod. Vyuzit je prfitom mozné libovolného fixniho typu zpravy (e-
mail, sms, notice, apod.).

Postovni schranky

UZivatel mUze ziskat vétsi mnozstvi e-mailovych adres prifazenim e-mailovych stranek nebo aliast
k existujici mailové schrance. Postu Ize pritom smérovat do libovolného mailboxu, pricemz napfr.
kazdy projekt, klient nebo jina slozka ma taktéz svou vlastni. Vice o postovnich schrankach v sekci
Sprava systému .. Posta .. PoStovni schranky.

ldentity zasilatele

Pri zasilani zpravy je mozné zménit identitu zasilatele. Zasilatel se tak mUze identifikovat jinym
jménem / ndazvem mailové schranky. Této vlastnosti se vyuziva téz zejména v hromadné
korespondenci. Systém podporuje rozlicné identity, napr. sdilené, typu "sales@company.com" nebo
i osobni "ferda@company.com". Uzivatelova vychozi identita se ziskava z postovni schranky, kterou
ma uzivatel nastavenu jako vychozi.

Zabezpeceni pristupu ke zpravam

Zabezpedeni pfistupu je podobné, jako v pfipadé Dokumentu. Systém umoznuje pfistupova prava
nastavit az na Uroven jednotlivé konkrétni zpravy. K nastavovani prav pro pristup ke zprave
dochdzi pri zarazeni zpravy do slozky (Inbox, osobni slozky nebo firemni slozky, projekty nebo
aktivity). Zprava automaticky ziskavéa (dédi) prava slozky, do které je ulozena. Pokud tedy uzivatel
nema pravo na zobrazeni dat projektu, potom ani neuvidi komunikaci na tomto projektu. Dédéni
prav ze slozky na zpravu je mozné zakazat a zajistit tak moznost uzivatele zobrazit projekt, nikoliv
vSak komunikaci na projektu.

Zasilani posty, komunikovani

Nova zprava

Novou zpravu vytvorite vybérem Typu zpravy v nastrojové listé aplikace Komunikace. Vybér
Kontextu slouZzi pro zarazeni zpravy na slozku. Vybér prijemcl systém usnadniuje automatickym
dohledanim kontaktu z firemni databaze. Jednoduse kliknéte do pole prijemct zpravy a za¢néte



psat, systém prijemce dohleda. Jednotliva pole prijemcl se dohledavaji z odliSnych zdrojl dle
zvoleného komunikacniho kanalu:

Komunikacni kanal Popis

Zprava mezi uzivateli systému, vybér je provadeén z
databdaze kontaktl uzivatell. Odpovédni uzivatelé za
subjekt nebo projekt jsou do upozornéni zarazeni
automaticky. Internimu uzivateli dorazi do jeho osobni
Upozornéni posty odkaz na zpravu, kterd je uloZzena v Kontextu.
Pomoci upozornéni se uzivatel dostane pfimo na plvodni
zpravu, na kterou mlze rovnou reagovat. V takovém
pripadé se dalsi komunikace vztahuje stale ke stejnému
predmétu a Kontextu, razeni se tedy provadi automaticky.

E-mailové zprava, vybér je provddén ze viech e-mailovych
adres kontaktni databdze. Pokud je vybran v poli Komu
interni uzivatel, do jeho osobni schrdnky mu dorazi e-mail,
ktery je vsak jiz kopii plvodniho.

Komu (e-mail)

E-mailova zprava, vybér je provadén ze vSech e-mailovych
Kopie (e-mail) adres kontaktni databaze. Prijemci budou uvedeni v e-
mailové zpravé v poli Cc.

E-mailovd zprava, vybér je provadén ze vsech e-mailovych
Slepd (e-mail) adres kontaktni databaze. Prijemci nebudou uvedeni v e-
mailové zpravé (slepa kopie).

SMS zprdva, vybér ze vSech mobilnich &isel kontaktni

Tel. (sms) databdze

Telefonni hovor, vybér ze vSech telefonnich a mobilnich

Tel. (telefonat
( ) Cisel kontaktni databaze.

Razeni odchozich zprav

Systém se snazi vnést poradek do komunikace ¢lenénim zprav do Kontexta (tedy slozek, projektd,
aktivit, apod.). Zpravy je mozné primo z Kontextu zasilat, ¢imz je usnadnéné jejich razeni. Pokud
uzivatel zasila zpravu ze své osobni schranky, je vhodné vybrat Kontext ru¢né. Pokud Kontext
vybran neni, zprava je uloZzena jako odchozi, nicméné neni sdilend a je ulozena do univerzalniho
Inboxu (osobnich zprav) uzivatele.

Nova zprava zasilana z projektu / slozky
(kontextu)

Jednoduse na karté projektu, klienta nebo jiné slozce vyberte zdlozku Komunikace. Na ni v
rozbalovacim menu typ zprdvy vyberte pozadovany komunikac¢ni kanal nebo kliknéte na tlacitko s
indikaci typu zpravy (e-mail, sms, notifikace, apod.). Systém prednastavi kontext nové zpravy na



aktudlni, ze kterého je zasilano.

Razeni pfichozich zprav

Systém automaticky radi e-maily, které jsou reakci na zaslané zpravy ze systému. Odpovédi na e-
maily ze systému jsou tedy razeny automaticky. Systém pro razeni externich zprav pouziva razeni
dle referencnich Cisel v téle zpravy. UzZivateldm tedy odpadéa veskera prace s razenim komunikace,
k zarazeni dochdazi pouze poprvé. Automaticky zarazend prichozi zprava je indikovana v doslé posté
(Inboxu) jako odkaz na zpravu zarazenou v kontextu. Odkaz na zpravu je indikovan cervenou
ikonkou. Smazanim odkazu z doslé posty nedojde ke smazani plvodni (automaticky zarazené
zpravy) ve slozce.

Zpravy je téZ mozné zaradit ru¢né. Pokud zprava do systému dorazi bez identifikatoru projektu
nebo jako reakce na plvodni zpravu, je mozné tuto prichozi zpravu presunout na kartu projektu
nebo slozku klienta. Oznacte zpravy, které chcete presunout a stisknéte tlacitko PFesun, pripadné
pravym tlacitkem mysi na zpravé zvolte v menu PFesun zprav. Vyberte slozku, kam chcete zpravu
zaradit (pokud zacnete psat, systém bude dohledéavat slozky ve vybrané urovni Prizkumniku, 2x
kliknutim na sloZku potvrdite vybér).

Snadné zarazeni e-mailu vC. prilohy mysi

https://www.youtube.com/embed/qSMKSIIHeMM

Odpovedi

Na kazdé sdéleni je mozné odpovédét i jinym typem zpravy. Napr. na komunikaci iniciovanou
telefonicky je mozné reagovat e-mailem, internim sdélenim, SMS zpravou, apod. Veskera
komunikace a odpoveédi jsou fazeny v tzv. komunikacnich vlidknech.

Prikladani priloh

K vétsiné typlm zprav je mozné prikladat prilohy. Ty je mozné prikladat jak z lokalniho nebo
sitového disku, tak z Ulozisté na serveru - knihovny dokumentu. Pri zasilani zpravy s prilohou z
knihovny dokumentd je automaticky na serveru vytvorena kopie dokumentu, aby Slo zpétné
dohledat, jaky dokument byl presné prijemci zpravy zaslan. Prilohy jsou do systému vkladany

formou odkazu na dokument v knihovné dokumentl. Diky tomu je mozné (u zndmych typd
dokument() dohledavat informace i v obsahu priloh zprav.

/ /7

stovani novych zprav

Z


https://www.youtube.com/embed/qSMKSlIHeMM

Systém automaticky kontroluje doruceni novych zprav. K obnoveni dochazi v nastaveném c¢asovém
intervalu, typicky do 3 minut (planujeme zavedeni push-notifikaci, které umozni upozorfiovat
uzivatele okamzité). Pokud si uzivatel preje zjistit okamzité nové zpravy, je mozné pro obnoveni
seznamu zprav kliknout na tlacitko Refresh. Je to prvni tlacitko na nastrojové listé aplikace
Komunikace. Informace o novych zpravach v Inboxu je indikovédna v menu aplikace zobrazenim
pocCtu novych neprectenych zprav.

Archivace posty

Posta ukladana ve slozkach, na projektech

Pokud jsou uzivatelé peclivi a ukladaji veskerou komunikaci ve slozkach klient(, projektl nebo
aktivit, neni nutné posStu archivovat (ve smyslu prenaset mimo systém, do oddéleného archivu).
Systém umoznuje rychly pristup ke komunikaci i v pfipadé, Zze organizace uchovava postu ve vazbé
na zakaznika a jeho projekty po mnoho let. Prakticky systém zvlada i miliony zdznamd v databazi
komunikace.

Posta v univerzalnim inboxu

Postu v inboxu doporucujeme pravidelné archivovat formou preneseni posty do slozek firemnich
(do kontextu). Pokud to neni mozné, potom je vhodné, aby si uzivatel zalozil osobni slozky,
dostupné primo v aplikaci Komunikace vievo. Pfenést vybrané zpravy do téchto slozek Ize
pouhym vybérem a presunutim pomoci mysi. Je vhodné, aby si uzivatel udrzoval ve svém inboxu
poradek - tedy prlbézné se zprdv z inboxu zbavoval presunutim do jinych slozek. Doporucuje se,
aby uzivatel nedrzel ve svém inboxu vice nez 1000 zprav. Systém samozrejmé zvladne
zpracovavat vice zprav najednou, nicméné po delsi dobé mlze dojit ke zpomaleni uzivatelovy
prace s vlastnimi zpravami.

Mazani posty

Pokud uzivatel jakoukoli zpravu smaze, zprava se nejprve presouva do kose, odkud je ji mozné bud
obnovit nebo natrvalo smazat. Systém automaticky natrvalo maze zpravy z kose po uplynuti 3
mésicl od data smazani.

Anti-spam



Obecneée

Systém na strané serveru disponuje integraci s technologii anti-spamovych systém{. Soucasti
téchto systémU je proces uéeni, ktery poméaha identifikaci potencialnich zprav, které jsou spamem.
Proces ucleni spociva v identifikaci spamovych zprav uzivateli systému, kteri by méli byt (idealné)
seznameni s funkci oznacovani zprav jako spam. Jako spamové zpravy by mély byt uréeny pouze
takové zpravy, které jsou zjevné nevyzadané, neadresné a vadné. Veskeré zpravy, které nejsou
oznaceny (bud automaticky systémem nebo uzivatelem) jako spam, jsou ucicim systémem
povazovany jako nezavadné.

Oznaceni zpravy jako spam

Systém se snazi rozpoznat vadné e-maily a ty oznacit jako spam. To je indikovdno zménou
predmétu zpravy, kde pred plvodni predmét systém dopiSe znaky: *****SPAM**** Takova zprava
bude s velkou pravdépodobnosti vadna a neni vhodné otevirat prilohy takové zpravy. V pribéhu
uceni se mlze stat, Ze systém oznadi jako spam i nezavadnou zpravu. V takovém pripadé oznacte
zpravu jako nezavadnou. Na konkrétni zpravé pravym tlacitkem mysi vyberte volbu Neni SPAM.
Systém vyradi pro budouci Ucely tento typ zprdv jako zdvadné.

V pripadé, Ze se naopak systému nepodafilo rozpoznat jednoznacné vadnou zpravu, takovou
zpravu oznacte a pravym tlacitkem mysi vyberte volbu Oznacit jako SPAM. Takovou zpravu
systém vlozi do uciciho systému na serveru a zaroven zpravu presune do kose.

Pokud do Inboxu uzivatele chodi pfilis spamovych zprav, je mozné nastavit pravidlo tfidéni nad
zpravami, oznac¢enymi jako spam, na jejich mazani nebo presun do jiné slozky.

Nastaveni filtru pro mazani / presun
spamovych zprav

Uzivatel nad svym Inboxem muUzZe nastavit pravidla tridéni zprav. Jednim z takovych pravidel mdze
byt smazani (pripadné presun) zpravy, ktera v predmeétu obsahuje retézec *****SPAM**** Pravidla
pro tridéni zprav je mozné (docasné pouze ve Windows klientovi) nastavit ve volbé Nastaveni >
Zpravy > Pravidla.

Pravidlo zni: Jakoukoli zpravu s predmétem **xSpAM****x  kterd dorazi do Inboxu, smaz (pfipadné
presun do slozky XY).

Anti-vir



Obecneée

Antivirovy systém neni béznou soucasti nasazeni systému (neni v cené). V pripadé zakoupeni
komercniho nastroje nebo implementace open-source reSeni se anti-vir nasazuje jako filtr. Tedy
jesté pred tim, nez zprava dorazi do systému Atollonu je zkoumana anti-virem a dle nastaveni je
bud do systému poslana (v pripadé pozitivni identifikace viru) zprava o nedoruceni z dlivodu viru,
nebo je jednodusSe zprava pouze smazdna automaticky.

Systém sam o sobé neni nachylny na napadeni virem, jelikoz v zddném pripadé nedochazi ke
spousténi kédu ze zasilanych zprav nebo nahranych dokumentl. Pouhou osvétou uzivatell je

mozné zajistit bezproblémovy chod reSeni.

Zakladni pravidlo zni: neotevirat prilohy zprav, které pochazi z nezndmého zdroje.



Nastaveni automatickeé
odpovedi

Vite, jak nastavit automatické upozornéni zasilateli, ze nejste zrovna pritomni? Je to snadné.

Otevrete volbu Nastaveni postovnich schranek

Vyberte "PosStovni schranky"
majoox-eptionspngknown

Vlozte text automatické odpovéedi

maiooxfautosephe pRgown
Oznacte vybranou postovni schranku a povolte automatickou odpovéd.


https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-04/mailbox-options.png
https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-04/mailbox-autoreply.png

Sablony zprav

Sablony zprav vam usnadni rutinni komunikaci. Pomoci $ablony zpravy viozite text sdéleni do nové
vytvareného e-mailu. Sablony je mozné pouZit také v nastaveni automatizovaného zasilani zprav
pomoci workflow, pripadné v hromadné korespondenci.

Pokud hledate seznam poli pro tvorbu automatizovanych zprav, najdete je na anglické verzi
napovédy:

https://help.atollon.com/books/atollon-core/page/message-templates

Otevreni aplikace na Upravu sablon

Editaci spusiime volbou (2.) Message Templates (Sablony zprav) pod tlacitkem (1.) Options
and Tools (Volby & Nastroje), které naleznete vpravo nahore.


https://help.atollon.com/books/atollon-core/page/message-templates
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Vybér sablony
messagestemplate2.pngn

Otevre se okno Vybér sablony, kde mizete editovat jiz existujici Sablony (1.), nebo pridat dalsi
Sablony tlacitkem (2.) Novy.


https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2021-12/msgtmpl.png
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Tvorba nové sablony

messagestemplate3pngn

Zde jiz mUzeme vytvaret konkrétni obsah mailové sablony. Policka Jméno a Popis slouzi k
identifikaci Sablony pfi vybéru a do nového mailu se neprendseji. MGzeme si zde preddefinovat

Predmét mailu, PFilohy a samozrejmé vilastni obsah mailu. V pfipadé prilohy se soubor k Sabloné
primo prida a vlozi do systému.

Vlozeni automatického osloveni
messagestemplate4ipngn

Pokud do téla mailu vlozime pole/text ${SALUTATION}, tak se toto pole ve vysledném mailu
nahradi oslovenim adresata (tak jak ma adresat zadano v kontaktech).

Vlozeni automatického podpisu
messagestemplatebipngn

Pokud do téla mailu viozime text/pole ${SIGNATURE}, tak se tento text ve vysledném mailu
nahradi podpisem autora mailu.

Pouziti mailové sablony
messagestemplate-6.pngn

Pri vytvareni nového mailu Ize pridat Sablonu pres tla¢itko Pouzit sablonu.

Volba mailové sablony
message-templatewhppgn

V otevieném okné zvolime Sablonu a stiskneme tlacitko Pouzit.

Vzhled vysledného mailu

messagestemplate8pngn


https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-04/message-template-3.png
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https://navody.atollon.cz/uploads/images/gallery/2020-04/message-template-5.png
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Zde je vysledny mail, kam se dle Sablony propsal i automaticky podpis dle podpisu uzivatele, ktery
tento mail vytvari a automatické osloveni dle osloveni uvedeného na karté kontaktu.



Automaticky podpis

Sv{j automaticky podpis mlze uzivatel zménit v Options & Tools -> Postovni schranky.

atollonr 5, = B » B X ¥ a qlg

Prehled Komunikace Kontakt Projekty a slozky Kalendar Pozadavky Ukoly Viykaz prac ~/
mail Spravee formulaid | | Loge
Hlavni

Editace poitovnich schranek
Pravidla posty

UZivatelé

Postovni schranky

Zde oznadi svoji e-mailovou schranku a do pole "Podpis:" v dolni ¢asti okna zada svUj podpis.


https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2021-07/mail1.png

Zprava pro automatickou odpovéd:



https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2021-07/mail2.png

Sdilena schranka

Kde zobrazit obsah sdilené poStovni schranky?

Otevriete Prlizkumnika a zobrazte obsah Interni slozky.

még@mg found or type unknown

Rozkliknéte interni slozku, ktera zastupuje vasi sdilenou
schranku.

WQQ,@I’I\@ found or type unknown

Zde mizete sdilenou schranku pridat do vaseho osobniho
mailboxu.

1. Kliknéte na Cernou Sipku vedle nazvu slozky
2. V rozbalovacim menu kliknéte na volbu "Nastav upozornéni na zpravy v této slozce".

PrSORE found or type unknown

Sdilend schranka byla pridana do seznamu slozek ve vasem
osobnim mailboxu.

piésPnRg found or type unknown


https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2022-02/interni_slozka.png
https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2022-02/interni_slozka2.png
https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2022-02/upozorneni.png
https://navody.atollon.com/uploads/images/gallery/2022-02/mailbox.png

Atollon asistent pro psani e-
maill

https://www.youtube.com/embed/gXL8EQiCvSw

UsSetrete 90 minut denné na vyrizovani e-mailové korespondence.


https://www.youtube.com/embed/gXL8EQiCvSw

