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Kaj je Mailee?

Mailee [mejli:] je PROFESIONALNO ORODJE ZA MASOVNO POSILJIANJE ELEKTRONSKE POSTE, ki uporabnikom omogo¢a enostavno
in u¢inkovito komunikacijo z narocniki ter ustvarjanje ciljno usmerjenih kampanj.

Gre za odli¢no spletno resitey, ki je produkt slovenskega znanja in izkusenj ter ponuja najboljSe razmerje med ceno in kvaliteto
storitve.

Mailee omogoca natanéno definiranje in upravljanje baze naroc¢nikov, posiljanje personaliziranih in privlaénih sporocil naro¢nikom,
upravljanjeinvodenje kampanjter pregled uspesnosti kampanj s sledenjem odzivnosti naroc¢nikov.

Funkcionalnosti orodja Mailee

1. Upravljanje zbazo naroc¢nikov

Bazo narocnikov lahko zelo natanéno razporedimo in definiramo ciljne skupine, na podlagi najrazlicnejsih kriterijev (na primer,
lahko lo¢imo kupce, dobavitelje, poslovne partnerje, in nato kupce Se podrobneje lo¢imo na tiste iz Ljubljane, Maribora, Kopra,...).
Tako lahko pripravimo sporocilain kampanje, ki so namenjene le doloceni ciljni skupini.

Orodje Mailee omogoca:
dodajanje, uvoz inizvoz narocnikov,
pregledin urejanje naroc¢nikov,
razporejanjein urejanje narocnikov v skupinahin
brisanje neveljavnih in odbijajo¢ih naslovov (Bounce management).

2. Ustvarjanjein posiljanje sporocil

Ustvarjanje in poSiljanje sporocil z orodjem Mailee je enostavno in hitro in za to ne potrebujete posebnega tehni¢nega znanja.
Ustvarjanje sporocila je podobno, kot ustvarjanje vsebine v Microsoft Wordu — tekst poljubno oblikujemo, vstavljamo slike,
vklju¢imo povezave itd. Pomagamo si lahko Se s pripravljenimi predlogami sporocil, ki so prilagojene vam in vasim naro¢nikom.
Privla¢na in bolj profesionalno oblikovana sporocila so namrec bolj u¢inkovita. Vedno vam je na voljo nasa strokovna pomoc, lahko
paizdelavo predlog zaupate tudi nasim oblikovalcem.

Orodje Mailee omogoca:
sistem predlog,
vnos slikovnega gradiva,
personalizacijo vsakega sporocila,
predoglein testno posiljanje sporocilain
arhiv sporocil.

3. Statistika

Objavljenim kampanjam in njihovi uspesnosti lahko sledimo, saj orodje Mailee analizira prejemnike sporocil, njihove odzive in
odpiranje sporocil.

Orodje Mailee omogoca:
pregled uspesnosti kampanj,
pregled Stevila poslanih sporocil in Stevila odprtih sporocil in
dinamiko odpiranja sporocil.
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Mailee FREE

Ce nameravate preiskusiti in poslati manj kot 100 sporo¢il lahko Mailee uporabljate popolnoma BREZPLACNO.

Brezplacni racun Mailee FREE vam omogoca:
posiljanje 100 brezplacnih sporocil,

neomejeno Stevilo narocnikov,
neomejeno Stevilo skupin in podskupin,
urejanje predlogin sporodil ter

ustvarjanje in posiljanje kampanj.

Za brezplacno uporabo racuna Mailee FREE je potrebna registracija uporabnika na spletni strani:
http://admin.mailee.net/user/register.

Znotraj brezplacnega racuna Mailee se nahaja tudi trgovina za nadgradnjo sistema na Mailee PRO (z naprednimi funkcionalnostmi

in statistiko) ali Mailee Credit (predplacniski sistem, kjer porabite kvoto kupljenih sporocil v daljSem ¢asovnem obdobju (PAY-AS-
YOU-GO).

Emailee

newsletter systen 7
o NAROCNIKI | @ EMOVICE = [B PREDLOGE = G TRGOVIMA | Up NASTAVITVE

Produkti
Seznam Trg OVi na
Kosarica
Produkti v koSarici +IME (ID) vy NASLOV 4 CENA
goProlyear Mailee Pro 1 year 250.00 ‘g
Anja Vidmar
Odjava goProlmonth Mailee Pro 1 month 25.00 =
Profil
Geslo addMailQuota 5000 5000 messages 40.00 =
Vseh naroénikov: 5 addMailQuota40000 40000 messages 200,00 ‘g
Ostane sporofik: 996 i
Poslanih sporogil: 8. addMailQuota200000 200000 messages 600.00 ‘g
Mailee paket: PRO addMailQuota20000 20000 messages 120.00 g
addMailQuota 100000 100000 messages 400.00 “%
addMailQuota 10000 10000 messages 70.00 \g
addMailQuota 1000 1000 messages 10.00 ‘g
addMailQuotal 1 mail 0.01 =

Mailee - navodila za uporabo
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Registracija za uporabo orodja Mailee

@ 1 ‘
ma. 9 PRIJAVA | & PRIJAVA NA ENOVICE = & REGISTRIRAISE

Registrirajte se in uporabljajte svoj Mailee

PODATKI ZA PRIJAVO

* potrditev gesla: i !

Grunoshuct
[ upcrabi geslo ] [ pridebi nove geske |

* URL naslow: | |

Ce vpitete "moje_podjetje” v pofie 2goraj,
poter boste uporzblisl spletni naskow
http:/{moje_podijetje.

mailee.net

Priimek:

‘Organizacija:

Naslow:

Mesto:

Podtna &t.:

| |
| |
| |
VAT [ |
| |
| |
| |

PREVERJANIE

Capcha keda review:

T Prepifite besedi:

— @‘;}2!353 @"

(slika 1)

Uporabnik je registriran - Potrebna je aktivacija
racuna

Podatki o raCunu Uporabnisko ime: ania@dspot.si
Geslo: s5krEnga
ID klienta: anja.dspot

Aktivacijska koda

(slika 1a)

(slika 1b)

Prijava v racun Mailee

@ i |
ma. Q FRIJAVA | il PRIJAVANAENOVICE | REGISTRIRAISE

PRIJAVA

* E-naslov: H |

* Geslo: ‘ |
|

(slika 2)

EImailee.

Za registracijo racuna Mailee (slika 1) morate najprej

obveznoizpolniti polja pod PODATKIZA PRIJAVO:

e vpisite veljaven el. naslov, na katerega boste prejeli
potrditvena sporocila za zakljucitev registracije

e vpisSite geslo, ki ga Zelite uporabljati ali uporabite
predlaganega (“uporabi geslo”) in ga za potrditev
vpisite ponovno

e dolocite URL naslov, ki bo vase spletho mesto za
uporabo Mailee racuna
(npr. http://janez.novak.mailee.net).

Polja pod DODATNI PODATKI niso obvezna, lahko pa
vpiSete Se vaSe osebne podatke (ime, priimek, podjetje,
davcnast., naslov).

Prepisati morate Se Capche kodo za PREVERJANIJE in nato
poslatiregistracijo (klik na gumb REGISTRIRAJ SE).

Na vpisani el. naslov boste prejeli sporocilo z up. imenom,
geslomin aktivacijsko kodo (slika 1a). Kopirajte aktivacijsko
kodo s katero boste aktiviralivas racun.

Aktivacijsko kodo prilepite v za to doloceno polje (slika 1b)
in aktivirajte racun.

Na el. naslov boste prejeli obvestilo o uspesni aktivaciji
vasega racuna (slika 1c) in URL naslov Mailee racuna.

Uporabnik je uspesno aktiviral racun

Podatki o ratunu Uporabnisko ime: anja@dspot.si

1D kg;rfcarama.dmm\b
URL p://anja.dspot.mailee.ng

(slika 1c)

Obvsakem vstopu vra¢un Mailee je potrebna prijava.

V polja morate vpisati vas el. naslov in vase geslo, nato pa
klikniti na gumb PRIJAVA.

Do prijave dostopate preko URL naslova vasega Mailee
racuna (npr. http://janez.novak.mailee.net).

Mailee - navodila za uporabo
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Domaca/prva stran

EImailee.

@ ma l- ee GLOBALNA NAVIGACIA
“newsletter systen
&% MAROCNIKI | @ ENOVICE | [ PREDLOGE | " TRGOVINA | Q¢ NASTAVITVE
STRANSKA NAVIGACIA
Anja Vidmar
Odjava Kampanje GLOBALNA NAVIGACIJA:
Profi Dostop do urejanja NAROCNIKOV, urejanja in posiljanja E-NOVIC, ustvarjanja
Geslo PREDLOG, pregledovanja POROCIL, TRGOVINE in NASTAVITEV.
Vseh narocnikov: 5
Ostane sporocik: 996 2.0 B Foslano
Poslanih sporo€il: 8. B Odprio
Mailee paket: PRO 15 Enkrat
B Veckrat

STRANSKA NAVIGACIJA:
* naziv prijavljenega
uporabnika

* moznost ODJAVE iz Mailee
racuna

e povezavado urejanja profila

e povezava do spreminjanja
gesla za prijavo

* PODATKIO MAILEE RACUNU

e Stevilo narocnikov na
e-novice

e Stevilo sporocil, ki jih glede
na izbrani paket Se lahko
posljemo

e Stevilo sporocil, ki smo jih ze
poslali

e izbraniMailee paket

Urejanje profila

- i |
m. & NAROCNIKI | @@ ENOVICE [ PREDLOGE = TRGOVINA = G NASTAVITVE

Anja Vidmar

Uredi profil

Geslo, * Uporabnik:

Skupine

Vseh naroénikov: 6 \Hmz@dsuﬂtsw
‘Ostane sporodik 97 * Ime:

Poslanih sporodit: 3.
B [ana
Mailee paket: PRO

= primek:

[Vidrmar
* Emnaslov:

[anja@dspot.si
* Organizacja:

[Dspot d.0.0.
*VAT:

* Driava:

[ sLovenma
Telefon:

(slika 3)

i

% x'vc'
N \_o‘r- ﬁ.\:‘_-‘.';-" ...;‘.\3('.1\ _ag ‘::\
-e.a" 2 ;
DOMACA/PRVA STRAN:

o e P c\“ e x'ut

Na prvi strani Mailee rac¢una se vedno nahaja GRAFICNI PRIKAZ uspe$nosti
vasih kampanjinrazporeditev skupin narocnikov.

V stranski navigaciji dostopamo
do povezave na nas profil (slika
3) oz. urejanje le tega.

Na tem mestu spreminjamo,
dopisujemo ali brisemo podatke
o nasem el. naslovu in druge
osebne podatke.

Sprememba gesla

V stranski navigaciji je na voljo povezava, kjer
lahko spremenimo nasSe geslo za vstop v
Mailee racun (slika 4).

Vpisati moramo novo geslo v prvo polje in ga
za potrditev vpisati Se enkrat v drugo polje,
ter klikniti na gumb POSLII, da bo sprememba
upostevana.

@ i |
ml 4% NAROCNIKI |~ S# E-NOVICE | [B PREDLOGE = TRGOVINA = Gp NASTAVITVE

‘Anja Vidmar
Ok Sprememba geslo
o

Vseh naroénikov: 6 ‘
Ostanesporodit97  confim new password:

Poslanih sporogi: 3. [ ‘
Mailee paket: PRO

(slika 4)

Mailee - navodila za uporabo

Domaca/prva stran



Emailee

newsletter system

Urejanje narocnikov

Bazo narocnikov lahko gradimo na vec nacinov, pomembno je, da se oseba, ki nam zaupa svoj elektronski naslov, strinja s
prejemanjem sporocil v svoj postni predal in da naro¢nikom vedno ponudimo moZnost odjave, ¢e sporocil ne Zelijo prejemati vec.

Elektronske naslove naroc¢nikov lahko zbiramo:

osebno (npr. na sestankih, seminarjih, prodajnih mestih, sejmih, preko promocij itd.) in jih v orodje Mailee nato vnesemo
ro¢no ali

na spletni strani preko prijave na novice, preko elektronske poste, socialnih omrezij, spletnih portalovitd. - vtem primeru
narocnikiizpolnejo obrazec za prijavo, ki se nahaja znotraj orodja Mailee (sklop Javno pri urejanju narocnikov) in njihov el.
naslov se avtomatsko vpise v bazo naroc¢nikov .

Dodajanje narocnikov

Roc¢no lahko naro¢nike v orodje Mailee dodajamo na dva nacina:
» dodamo enega naslovnika (slika 5) ali
» dodamo vec naslovnikov hkrati(slika 6).

Obvezno moramo izpolnitipoljaz *:

» elektronskinaslov narocnika (pri dodajanju spiska el. naslovov, mora biti vsak naslov v novi vrsti)
» dolodititip obvestila (ali mora narocnik Se potrditi narocilo na e-novice, ali mu tega ni treba)

» narocnika umestitiv primerno skupino (glej poglavje Skupine narocnikov).

Ostali podatki o naslovniku (ime, priimek, podjetje itd.) niso obvezni ter jih lahko vnesemo in urejamo tudi kasneje (glej poglavje
Urejanje naslovnikov).

@ i |
ma. ¥ MARCCNIKI | @ ENOVICE | [B PREDLOGE = 'Zf TRGOVINA | G NASTAVITVE

Naro&niki ) )
ssmem  Dodaj naslovnika

Vseh narocnikov: 6 G5M:

Ostane sporocik: 97

++ Dodaj spisek * E.naslov: | |
— Izbrigi spisek i
??BadEmals 1M | |
Skupine Priimek: | |
2] Podjetje: | |
+ Dodaj X
Ulica: | |
Javno i
Prijavi se Mesto: | |
Odjava = sz
Postna tevilka: | |
AnjaVidmar  Driava: | SLOVENIA =]
il Telefon: | |
Profil |
Geslo Fax: | |
Zapiski: i
Poslanih sporofik: 3. Sl
Mailee paket: PRO
* Tip obvestila: @ Me poéfi ovestia
©) Potrebno potrditi
* Skupine: TESTHA

|- ANIA

% PREKLICI

(slika 5)

Mailee - navodila za uporabo Urejanje narocnikov
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1/
ml & MAROCHIKI | @@ ENOVICE | [B PREDLOGE = ') TRGOVINA | O NASTAVITVE

Marocniki ) )
ssmam | Dodaj naslovnike

+ Dodaj

++ Dodaj spisek * E-naslovi: ‘
— Izbrisi spisek

?? Bad Emails

Skupine
Seznam
+ Dodaj

Javno -
Prijavi se Pri vstavianju vedih naslovov vnesite vsak naslov v novo vrisico.
Odjava . )
Skupine: TESTHA
Anja Vidmar P
Odjava * Tip obvestila: @ Me posli ovestil

Profil ) Potrebno potrditi
Geslo

¥ PREKLICT

Vseh narocnikov: 6
Dstane sporocik: 97
Poslanih sporod&ik: 3.

Mailee paket: PRO

(slika 6)

Seznam narocnikov

Na seznamu narocnikov (slika 7) se nahaja pregled narocnikov s pripadajocimi podatki in na tem mestu imamo tudi dostop do
orodja za urejanje naslovnikovin brisanje naslovnikov s seznama.

Podana nam je tudi mozZnostiskanja naslovnikov znotraj seznama, glede na:
e pripadnostklientu,

e pripadnost skupini,

e aktivne/neaktivne naslovnike ali

* potrjene/nepotrjene naslovnike.

@ ] |
m. & NAROCNIK | B#E-NOVICE | [ PREDLOGE | ' TRGOVINA | 3 NASTAVITVE

Narocniki
[ am hprig | 7
il Narocniki e-novic
+ Dodaj
++ Dodaj spisek NAROENIKI (6) PRIKAZANIH 1 - 100
- Izbrigi spisek
22 Bad Emails |si pod klienti[| Seznam skupin [=] | Al [+] na stran
Skupine
Seznam NO. T KLIENT E-POSTA $VALID §IME §PRIIMEK ;PODIETIE §;DAVCNA STEVILKA | TELEFON | GSM §SKUPINE ; POTRIENO 5 AKTIVEN ORODIA
+ Dodaj =
1 anja.dspot | anjaS@dspot.si ¢ (nfa |nfa nfa nfa nfa nfa s TESTNA 4 4 a
Javno
Prijavi se 2 anja.dspot | anjal@dspot.si 4 nfa nfa nfa nfa nfa nfa e TESTNA 4 4 <]
Odjava =
3 anja.dspot | anja2@dspot.si 4 nfa nfa nfa nfa nfa nfa = TESTHA v 4 = J <]
Anja Vidmar 4 anja.dspot | anja3@dspot.si 4 nfa nfa nfa nfa nfa nfa e TESTMA 4 4 [ <]
Odjava
Profil 5 anja.dspot | anja4@dspot.si o nfa nfa nfa nfa nfa nfa « TESTMA 4 ' 4 <]
Geslo
[ anja.dspot | anja.vv@gmail.com vy nfa nfa nfa nfa nfa nfa : IE%;NA v 4 J <]
Vseh narotnikov: 6
Ostane sporocik: 97
Poslanih sporod&il: 3.
Mailee paket: PRO .
(slika 7)

Mailee - navodila za uporabo Urejanje narocnikov
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Legenda:

¢ NO. - zaporedna Stevilka narocnika

e KLIENT - pripadnost klientu

« E-POSTA - elektronski naslov naro¢nika

 VALID-?

« IME, PRIIMEK, PODJETJE, DAVCNA STEVILKA, TELEFON, GSM - osebni podatki naroénika (zapis n/a pomeni, da podatki niso
vneseni)

» SKUPINE - pripadnost skupini (glej poglavje Skupine narocnikov)

* POTRIENO - ali je narocnik potrjen prejemnik e-novic (spreminjamo s klikom na « ali % )

e AKTIVEN - ? (spreminjamo s klikom na « ali % )

* [ - orodje za urejanje naslovnika (glej poglavje Urejanje naslovnikov)

* A - orodje za izbris naslovnika s seznama (Ce Zelite hkrati izbrisati ve¢ naslovnikov, glej poglavje Brisanje narocnikov)

Urejanje naslovnikov

Prek seznama naroc¢nikov z orodjem B dostopamo do obrazca (slika 8), kjer lahko urejamo (spreminjamo, dopisujemo, brisemo)
podatke o naslovniku.
Poljazel. naslovom, tipom obvestila in umestitvijo v skupino (glej poglavje Skupine narocnikov) so obvezna.

@ I |
m. 4% MAROCNIKI | @@ ENOVICE | (B PREDLOGE = S/ TRGOVINA = G¢ NASTAVITVE

Naro€niki
seran . redi uporabnika anja5@dspot.si
+ Dodaj
++ Dodaj spisek * E-naslov: |anj35@-d5p0t.5i |
- Izbrigi spizek
77 Bad Emalls e | |
Skupine Priimek: | |
SEmam Podijetje: | |
+ Dodaj
Ulica: | |
Javno
Prijavi se Mesto: | |
i Postna stevilka: | |
AnjaVidmar  Drfava: ' SLOVENIA =]
Orlfenie} Telefon: | |
Profil
Geslo Fax: | |
vseh naroénikov: 6  GSM: | |
Ostane sporo&il: 97 s |
Poshamhsporotik3. PO
Mailee paket: PRO
* Tip obvestila: @ MNe pofi ovestila
™) Potrebno potrditi
* Skupine: TESTMNA

|- ANIA

» SHRANI » PREKLICI

(slika 8)

Mailee - navodila za uporabo Urejanje narocnikov
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Brisanje narocCnikov

Orodje Mailee nam ponuja funkcijo izbrisa naro¢nika iz baze ali izbrisa ve¢ narocnikov hkrati. Na tem mestu (slika 9) v polje
enostavno vpisemo el. naslov na katerega ne bomo vec posiljali e-novic. Ce vnasamo vec el. naslov hkrati, moramo vsakega vpisativ
novo vrsto.

1l
m & NAROCWIKT | EE ENOVICE | [B PREDLOGE | ) TRGOVINA =S¢ NASTAVITVE

Marotniki
semam  7hriSi narocCnike

+ Dodaj
++ Dodaj spisek * E_naslovi: |
- Izbrisi spisek
7? Bad Emails

Skupine
Seznam
+ Dodaj

Javno -

Prijavi se Pri vstavijanju vedh naslovov vnesite vsak naslov v novo vrtsico.
Odijava

¥ PREKLICT

Anja Vidmar
QOdjava

Profil

Geslo

Vseh narocnikov: 6
Ostane sporodik: 97
Poslanih sporodil: 3.

Mailee paket: PRO

(slika 9)

?? Bad Emails

Mailee - navodila za uporabo Urejanje narocnikov
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Skupine narocnikov

V sistemu Mailee lahko natanc¢no definirate ciljno skupino prejemnikov, ki jih lahko razdelite na podlagi najrazli¢nejsih kriterijev.
Stevilo skupin je poljubno, en naro¢nik pa lahko pripada tudive¢im skupinam.

Dodajanje skupin

Pridodajanju nove skupine narocnikov (slika 10), moramo dolociti:

* naslovskupine (npr. Kupci, kijih lahko nato z novo podskupino $e bolj definiramo - Kupci Ljubljana)

» aliboobjavaskupinejavna, torej bo preko javne prijave mozna vélanitevvto skupino (Ce tega ne zelimo, polje pustimo prazno)
* poljubnolahko dodamo opis skupine

* novo skupino moramo uvrstiti znotraj Ze postavljenih skupin (“Nad skupina® Kupci Ljubljana bo npr. skupina Kupci)

@ i |
ma. & NAROCHIKI | @@ ENOVICE | [ PREDLOGE | ] TRGOVINA |~ Q¢ NASTAVITVE

Narocniki ) )
ssman | Dodaj novo skupino

+ Dodaj
++ Dodaj spisek * Naslov skupine: | |
|
|

— Izbrigi spisek
77 Bad Emails Javna:

1 |

Skupine Opis skupine: i

Seznam

Javno
Prijavi se ¥ USTVARI ¥ PREKLICI

Nad skupina: TESTHA E”

Cdjava

Anja Vidmar
Cdjava

Profil

Geslo

Vseh narocnikov: 6
Ostane sporocik: 97
Poslanih sporocil: 3.

Mailee paket: PRD

(slika 10)

Mailee - navodila za uporabo Urejanje narocnikov



Seznam skupin

EImailee.

Pod seznamom se nahaja pregled skupin naslovnikov (slika 11). Za vsako skupino imamo podano:

e IDskupine
e imeskupine

e pozicijoskupine, torej katera je njena vrhnja skupina
e oznako, alije skupinajavnaaline, torejvidna preko javne prijave (to lahko spreminjamosklikomna + oz. ¥ )

 Stevilonaro¢nikov znotraj skupine

e [ -orodjezaurejanje skupin (glej poglavje Urejanje skupin)
* [ -orodjezapregledinurejanje ¢lanov znotraj skupine (glej poglavje Urejanje ¢clanov v skupini)

* [E -orodje za brisanje skupine

@ 1 |
m. &® NAROCNIKI | @@ ENOVICE | [ PREDLOGE | TRGOVINA = G NASTAVITVE

Narocniki
Seznam

+ Dodaj

++ Dodaj spisek
- Izbrisi spisek
77 Bad Emails

Skupine

+ Dodaj

Javno
Prijavi se
Odjava

Anja Vidmar
Odjava

Profil

Geslo

Vseh narocCnikov: 6
Ostane sporocil: 97
Poslanih sporocil: 3.

Mailee paket: PRO

Skupine naslovnikov

SKUPINE (2)

ID SKUPINA VRHHNIJA SKUPIHNA JAVNO NAROCNIKI DRODIA
IYYLGDBL | TESTMA " 6 [1] (4 <)
DVOYKGLX | ANJA TESTNA v 1 [0] (4 | =]

(slika 11)

Mailee - navodila za uporabo
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Urejanje skupin

Prek seznama skupin naslovnikov z orodjem B dostopamo do obrazca (slika 12), kjer skupinam lahko urejamo ime skupine,
dolocimo,naj bo javna ali ne, urejamo opis skupine in njihovo mesto znotraj skupin. Gre za enake podatke, ki jih dolo¢amo Ze ob
dodajanju skupine vseznam.

i
ml & NAROCNIKI | @@ ENOVICE | [ PREDLOGE | “EJ TRGOVINA G NASTAVITVE

Narocniki

ssmam | Jredi skupino: TESTNA

+ Dodaj

++ Dodaj spisek * Naslov skupine: |TE5TNA
— Izbrisi spisek
??Bad Emails ~ 13VNo: 1

Skupine Opis skupine: o

Seznam
+ Dodaj

-

MNad skupina: TESTHA
Javno E”

Prijavi se 5 SHRAMI ¥ PREKLICI
Odjava

Anja Vidmar
Odjava

Profil

Geslo

Vseh narocnikov: 6

Ostane sporocil: 97

Poslanih sporocil: 3.

Mailee paket: PRO
(slika 12)

Mailee - navodila za uporabo Urejanje narocnikov
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Urejanje ¢lanov v skupini

Prek seznama skupin naslovnikov z orodjem E dostopamo do obrazca (slika 13), kjer imamo pregled ¢lanov znotraj skupine,
pregled pripadajocih osebnih podatkov (¢e so vpisani), datum vélanjenja v skupinoin ¢lan (?).

Na voljo sta Se dve orodiji:
« [ -orodje zaurejanje posameznega ¢lana, ki nas vodi do obrazca za urejanje naslovnika (glej poglavje Urejanje naslovnika)
* B -orodje zaizbris naro¢nika

1l
m & MAROCNIKI | @@ ENOVICE | (B PREDLOGE | " TRGOVIMA | G NASTAVITVE
HNarocniki i
b | | 11
semam  (Clani "TESTNA
+ Dodaj
++Dodaj spisek HAROENIKI (&)
- Izbrisi spisek
?? Bad Emails I Iskanje “ ponastavi ]

Skupine

Seznam

+ Dodaj

Fy = s Fs Fs rFs ~ A S &

+ E-POSTA + IME IN PRIIMEK , MESTO ., PODIETIE , NAROCEN NA ,CLAH » DRODIA

Javno
Prijavi se anja5@dspot.si 20.07.2011 10:27 | 1 [ <]

Qdjava
anjal@dspot.si 20.07.2011 10:27 | 1 B8
Anja Vidmar anja2@dspat.si 20.07.2011 10:27 | 1 [}

Qdjava
Profil anja3@dspot.si 20.07.201110:27 | 1 B8

Geslo
anja#@dspot.si 20.07.2011 10:27 | 1 B8

Vseh narocnikov: 6
Ostane sporo&ik 97 anja.vv@gmail.com 20.07.201109:46 1 B8

Poslanih sporofil: 3.

Mailee paket: PRO Select all | Deselect all
Shrani
(slika 13)
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Urejanje sporocil/e-novic

Princip posiljanja e-novic deluje na naslednji nacin: najprej ustvarimo in oblikujemo e-novico. Pri tem si lahko pomagamo s
predlogami, ki jih ustvarimo za nase podjetje in s tem poveamo prepoznavnost e-novice. Ko je e-novica ustrezno zasnovana in
oblikovana, sprozimo kampanjo in posljemo sporocila ciljnim uporabnikom, ki smo jih ze prej ustrezno uredili v skupine.

Dodajanje nove e-novice

Ob dodajanju nove e-novice (slika 13) najprejizberemo predlogo, (glej poglavje Predloge), ki jo Zelimo uporabiti in dolo¢imo naslov
e-novice. PripiSemo lahko Se podnaslovin datum novice.

Nato se lotimo vnosa vsebine e-novice. Za to imamo ve¢ moznosti (glej zavihke z moZnostmi vnosa vsebine), najpogosteje se
uporablja urejanje vsebine v HTML zavihku.

@ i |
ma. & NAROCNIKI | @ ENOvICE | [B PREDLOGE | ' TRGOVINA | G¢ NASTAVITVE

E-novice
ssmam | Dodaj novo e-novico
_ .
Kampanje * predloga: | Rdeta kapica Ell
Semam * Naslov: |
+ Dodaj
Padnaslov: |
Anja Vidmar Datum: ZAVIHKT Z MOZNOSTMI VNOSA VSEBINE |
QOdjava
Profil
Geslo
HTML: (el iy == =gy B | — 2= @
Vseh narocnikov: 6 T : z : ab
Ostanc sporodik 97 @ g [ [ (3 Format - Fontfamily = Fontsize - év iv
Poslanih sporodil: 3. | [ | | | =

Mailee paket: PRO

ORODJA ZA UREJANJE VSEBINE

» PREKLICI

(slika 13)

ZAVIHKIZ MOZNOSTMIVNOSA VSEBINE:

e HTML - Gre za podobno urejanje vsebine, kot v Microsoft Wordu - oblikovanje teksta, vstavljanje slik in videov, urejanje znotraj
tabelitd. Legenda orodijza urejanje vsebine se nahaja na naslednji strani.

e VSEBINA V NAVADNEM TEKSTU [PLAIN TEXT] - Nekateri narocniki morda ne morejo videti oblikovanega sporocila, zato lahko
samo tekst sporocila prenesemo Se v to polje, daboviden vsajta.

e SEO AND META - Zaradi optimizacije spletnih iskalnikov lahko izpolnimo tudi polja pod tem zavihkom (vpiSemo Meta kljucne
besede in Meta opis).

e SMS - Obve$¢anju preko SMS sporoéil je namenjeno polje pod tem zavihkom. Ce nam naroéniki zaupajo svojo telefonsko
Stevilko, jim namrec novice lahko poSiljamo tudi nata nacin. V polje vpiSemo tekst, ki ne sme presegati 160 znakov.

e Zavihki E-NOVICE, KONFIGURACIJA, KLIENT in UPORABNIK....

Mailee - navodila za uporabo

Urejanje e-novic



LEGENDA ORODIJ ZA UREJANJE VSEBINE v HTML nacinu:

Emailee

neusletter system

0 preklid o prilozi medij A~ Dbarva pisave
[ ponovno prekligi HImL uredi HTML kodo %7~ barva ozadja
B krepko — vstavi ¢rto vstavi tabelo
I poSevno 1 & odstrani oblikovanje =] lastnosti vrste
U  podértano = vklopi/izklopi nevidne elemente =] lastnosti celice
v . . - .
AR precrtano S] vstavi posebni znak - vstavi vrsto pred
E poravnaj levo 2| vstavi/uredi sliko :]_G vstavi vrsto za
=  poravnaj na sredino N katalog slik =~ zbridi vrsto
= poravnaj desno bR | prilepi qrn vstavi stolpec pred
_ poravnaj obojestransko y @ prilepi iz Worda TF vstavi stolpec za
= alineje | & prilepi kot golo besedilo ' zbrisi stolpec
g v T4 . . . .- - . .
i=  oStevilcenje Format -  oblika pisave gH  razdeli celice
= vstavi/uredi povezavo Fontfamily |~  vrsta pisave I3 zdruiicelice
}gw odstrani povezavo Font size ~  velikost pisave 3] vklopi/izklopi celozaslonski nacin

Seznam e-novic

Pod seznamom e-novic se nahaja pregled nasih sporocil in dostop do nekaterih orodij za upravljanje z e-novicami (slika 13).

Zavsako e-novicoimamo podano:
* naslovnovice

« uporabljeno predlogo (glej poglavje Predolge)

e uporabljeno kampanjo (glej poglavje Kampanje)
e datum, koje bilanovica ustvarjena

e objavi(?)

» [-orodje za urejanje novic (gre za enak obrazec kot pri dodajanju novice (glej poglavje Dodajanje nove e-novice), vendar so na
tem mestu podatki Ze vpisani, mijih le urejamo)

* [ -orodjezadupliciranje novice

* @ -orodje zapredogled novice (glej poglavje Predogled novice in testno poSiljanje novice)

* [ -poglejkotvsebino (?)

. -orodje za testno posiljanje e-novice (glej poglavje Predogled novice in testno posiljanje novice)

« [EED -orodje za ustvarjanje nove kampanje (glej poglavje Kampanje)

Mailee - navodila za uporabo
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@ i |
ma. o NAROCNIKI | @ E-NovicE | [B PREDLOGE | ' TRGOVINA | Gp NASTAVITVE

E-novice
Seznam e-novic
+ Dodaj
Kampanje + NASLOV + PREDLDGA + KAMPANIE + USTVARJIENO ¥ PUBLISH ORODIA

Seznam

+Dodaj efctallica Test1 Rdeéa kapica 2011-07-20 11:21:45 v L] R7] ==

Kam pa kam Rdefa kapica? Rdeta kapica Rdeta kapica 2011-07-20 10:15:47 b4 =R e ] EE3
Anja Vidmar

Odiava Testna e-novica Default Testna kampania 2011-07-20 10:03:54 b 4 el Nr T E=
Profil
Geslo
Vseh naroénikov: 6
Ostane sporocik: 97
Poslanih sporo&ik: 3.

Mailee paket: PRO )
(slika 13)

Predogled novice in testno posiljanje novice

Prikaz vsake novice, ki smo jo ustvarili, lahko pred objavo tudi preverimo. Prek seznama e-novic lahko to naredimo na dva nacina:
» zorodjem B sinovicolahko ogledamo v novem oknu (slika 14) ali
e zorodjem novico posljemo na doloc¢en el. naslov (slika 15) in sitam ogledamo, kaksen bo prikaz novice pri narocnikih.

@ 1 |
ma‘ & NAROCNIKT 8 E-NOVICE B PREDLOGE = TRGOVINA Qg NASTAVITVE

& Untitled document - Windows Intemet Bx... [ = || = |[ma]

. . ] @O o |g| http://anja.d... '| @ | ‘1‘| X ';:l Google

semam  Poglji testno e-novico '

+ Dodaj x @Conuert - -25 Select

Kam'nspill'lje Phisioy: Sk et {“- Favorites | {;‘; g Suggested Sites v =
eznam Predloga: Testl
+ Dodaj B . — g | /& Untitled document |_| @ i = [ ”
Dologen naslov: | anja@dspot.si —
Anja Vidmar RDECA KAPICA
Od;ra:; % PREKLICI Mekof je fivela majhna ljubka deklica, in kdor jo je videl, vsak
jo je imel rad, najraje pa jo je imela njena babica, ki kar ni

(slika 15) erslg vedela, kaj vse bi ji dala. Nekot ji je podarila kapico iz

rdefega fameta, ki ji je tako lepo pristajala, da od takrat ni
marala nositi nitesar drugega ved, in zato so ji vsi rekli Rdefa
kapica.

(slika 14)

=]

]
T
i

T
i
i
(=]

€D Internet | Protected Maode: Off f5 v HES% -

Mailee - navodila za uporabo Urejanje e-novic
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Kampanje

Kampanja je pravzaprav zakljuéni postopek, kjer zdruZimo vse klju¢ne podatke - katero e-novico pod dolo¢enim naslovom bomo
poslali ob nastavljenem ¢asu, doloceni ciljni skupini. Ko je kampanja ustrezno pripravljena, lahko sprozimo njeno izvedbo, torej
posiljanje e-novice ciljni skupini naro¢nikov.

Ustvarjanje nove kampanje

Novo kampanjo lahko ustvarimo na dva nacina:
e zorodjem [EEN prek seznama e-novic (slika 16a, glej tudi poglavje Seznam e-novic) ali
e preko povezave + Dodaj pod kategorijo Kampanje (slika 16b).

Princip je enak, vendar imamo pri dostopu do kampanje preko orodja EHEN v seznamu e-novic Ze vpisan predmet sporocila in
izbrano e-novico - tisto, pri kateri smo izbrali orodje za ustvarjanje kampanje.

H
@ m a; t 4 NAROCNIKI | ®#ENOVICE | [§ PREDLOGE = f TRGOVINA | Gp NASTAVITVE

E-novice

s=an  |Jstvari novo kampanjo

+Dadaj

Kampanje | Predmet sporocls: | Rdeda kapica 8
Seznam  * heri e-novico: Rdeda kapica [=]
Trenutni datum: 20.ul, 2011 14:29:03 =
AnjaVidmar  * Datum izvedbe: 21[=]| July [=]| 2011 [=]| | 00:00:00 @ m a l I
Cdiava z I
g * Tip vaania: @ Kampanjo samo pripraviin jo bom zvedel kasn = &% NAROCNIKI | (@ E-NOVICE B PREDLOGE =~ ' TRGOVINA = Q¢ NASTAVITVE
Gesio ) Posli v vrsto TAKO! .
E-novice
Vseh narotikov: 6 Zapisk seman |Jstvari novo kampanjo
Ostane sporogik 97 +Dodaj
Postarih sporazik 3. Kampame | Predme sporodia: 7]
Mailee paket: PRO
Sezmam * Izheri e-novico: Kam pa kam Rdeéa kapica? [=
Skaiie: [E TESTNA Trenutni daturm: 20.3ul, 2011 14:32:37
[ - AWA
AnjaVidmar  * Datum izvedbe: 21 [=]| Juli [=] 2011 [=] o0:00:00
Tzberi vse | Ne beri ni¢ Cdiava
profl * Tip izvajanja: @ Kampanjo samo pripravi in jo bom izvedel kasneje ﬂ
| . | 16 Geslo () Posli v vsto TAKON!
(slika 16a) ek et Tt -
Ostane sporofil: 97
Poslanih sporoéik: 3. -
Mailee paket: PRO
* Skupine: [0] TESTNA
[ I~ AlA
Izberivse | Ne izberi nig
.
(slika 16b)

Ko ustvarjamo novo kampanjo, moramo dolociti:

e predmetsporocila (viden naroc¢nikom kot ,,Zadeva“v njihovem postnem predalu)

e (zepripravljeno) e-novico, kijo bomo poslaliznotrajkampanje

» tocendatumizvedbe

e tipizvajanja:
“Kampanjo samo pripravi in jo bom izvedel kasneje” - ¢e bi kampanjo radi samo pripravili in npr. $e ne vemo, kdaj to¢no bomo
poslali e-novico in bomo to dolodili kasneje, oznac¢imo to podano moznost (take kampanje bodo v seznamu kampanj pod
sklopom Pripravljene kampanje)
v primeru, da izberete moznost ,,Poslji v vrsto TAKOJ!“, bo kampanja poslana v vrsto za poSiljanje in izvedena ob dolo¢enem
datumu (Ce je datum izvedbe izbran v preteklosti, se bo posiljanje e-novice zacelo takoj in kampanje ne boste mogli vec
spreminjati)

» skupine narocnikov, ki jim je namenjena e-novica znotraj kampanje (lahko jih izberemo vec)

Pod zavihkoma GLAVA SPOROCILA in POSEBNO lahko dolo¢imo e ime posiljatelja, el. naslov, kamor naj prihajajo odgovori na
sporocilo in bounce sporodila (ti podatki so sicer Ze avtomatsko vneseni). Oznacimo lahko tudi moznost ponovitve posiljanja
sporocila.



Seznam kampanj

Emailee

newsletter system

Seznam kampanj nam daje pregled vseh nasih kampanj (slika 17) in pri dolocenih sklopih ponuja tudi mozZnosti urejanja kampanj.
Seznam je sestavljen iz Stirih sklopov kampanij:
Pripravljene kampanje: kampanje, ki smo jih Ze pripravili in kot tip izvajanja izbrali moZnost ,,Kampanjo samo pripraviin jo bom
izvedel kasneje”. V tem sklopu se bodo nahajale dokler ne bomo sprofZili njihove izvedbe (preko orodja B in izbire moZnosti
»Poslji vvrsto TAKOJ!“ali preko orodja EE=E8 - kampanja bo izvedena ob ¢asu, ki je dolocen - Ce je to v preteklosti, se bo kampanja

izvedla takoj).

Kampanje v vrsti: gre za kampanje, ki so Ze pripravljene in imajo Ze dolocen datum izvedbe, ter tip izvajanja dolocen kot ,,Poslji v
vrto TAKOJ!“. Do datumaizvedbe kampanije, jo lahko preko orodja B $e urejamoin tudi prestavimo datum izvedbe.

Zakljucene kampanje: gre za kampanije, ki so Ze bile izvedene in njihovo urejanje ni ve¢ mogoce. Preko orodja B si lahko le
ogledamo nastavitve kampanje ob objavi.
Nedokonéane kampanje: ?

Emailee

“RavEletter syaten

& NAROCMIKI | @ E-NOVICE

Pripravljene kampanje

B PREDLOGE | ] TRGOVINA

@ NASTAVITVE

+1D y PREDMET SPOROCILA T E-HOVICA T E-MASLOVI  § IZVEDI TSTANIE S USTVARIENO ORODJIA
E-novice
: KHMVOGXS | pep Kam pa kam Rdeéa kapica? 27,07.2011 00:00 2011-07-26 10:06:16 BEE3a8
+Dodaj
"*' Kampanj v vrsti
+ Dodaj =
sID 5 PREDMET SPOROCILA 7 E-NOVICA 7 E-NASLOVI v IZVEDI FSTAMIE v USTVARIEND ORODIA
Anja P 1IGEW =4 Testna e-novica 072011 15: = B o
Vidma QHIGEWVOK, b Testn 4 27.07.2011 15:96 X 2011-07-27 15:96:47 [=]° ] <]
Odjava
Profil
. &
e ZakljuCene kampanje
Vseh narofnikow: 5
Ostane sporodil: 996 v ID + PREDMET SPOROCILA T E-MOVICA 5 E-NASLOVI s IZVEDI SSTANIE  yUSTWARIENO ORODIA
Poslanih sporofik 8.
: s RMASBMAL Rdega kapica RdeZa kapica 0 26.07.2011 10:00 v 2011-07-25 09:16:04 oa
Mailee paket: FREE
US1W K50 Kam pa kam Rdeda kapica? Kam pa kam Rdeda kapica? [ 26.07.2011 10:00 4 2011-07-26 03 12:54 i B
KXVT 7384 Rdeca kapica Rdea kapica 0 22.07.2011 09:52 v 2011-07-22 15:17:28 i <]
2GEYRVIWZ Rdefa kapica Rdeda kapica i 19.07.2011 00:00 > 2011-07-22 15:14:54 oa
BTNAYCMW | Rdeca kapica Rdeéa kapica i 22.07.2011 09:52 > 2011-07-22 09:52:04 o2
SW30ZRYE Reeca kapica Rdeéa kapica 0 20.07.2011 11:30 v 2011-07-20 11:29:48 o2
FELXYILF Rdefa kapica Kam pa kam Rdeda kapica? 4 20.07.2011 10:18 o 2011-07-20 10: 18:02 o3
YB5EFGYT Testna kampanja Testna e-novica 4 20.07.2011 10:07 v 2011-07-20 10:06:52 oa
v .
Nedokoncane kampanje
TID 3 PREDMET 5POROCILA T E-HOVICA ¥ E-NASLOVI T IZVEDI ¥ STAMIE v USTVARIEND ORODIA

(slika 17)

Brez zadetkov,

Vsi sklopi kampanj nam sicer podajajo enak tip podatkov:

Legenda orodij pri sklopih kampanij:

e IDkampanje e [ -orodjezaurejanje kampanje

e predmetsporocila e @A -orodjezadupliciranje kampanje

e uporabljeno e-novico e [EE3-orodje zaizvedbo kampanje

» Steviloel. naslovov, na katere je bilo sporocilo poslano e B -orodje za dostop do informacij o kampanji
e datumin casizvedbe kampanje » E-orodjezaizbriskampanje

» stanje kampanje (nova/pripravljena, v vrsti, zakljuc¢ena)

e datumin cas, ko je bila kampanja ustvarjena

Mailee - navodila za uporabo
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Predloge

Z enostavnim urejevalnikom sporocil, podobnim Microsoft Wordu, boste hitro pripravili povsem lastne predloge, ki jih bodo
prejemniki hitreje prepoznali.

Obicajno s predlogo izdelamo prepoznavno glavo in nogo sporocila, ter oblikujemo prostor, kjer bomo z vsako novico poljubno
spreminjalivsebino (tekst, slike itd.). Razlago zavihkov in orodij najdete pri poglavju Dodajanje nove e-novice.

Dodajanje nove predloge

H
m. & NAROCNIKI & E-NOVICE B FREDLOGE gmsowwn Q¢ NASTAVITVE

Predloge e-novic

Seznam DodaJ
Predloge sporodil * Maslov: |
uporabnikom HTML | ! [ :
Seznam -
+Dodsj  HTML: |B 7 U sc|=E===|:= = | IHval—Qlﬂ
— % @ [ G % Format - Fontfamily = Fontsize - A -7,
mar — —
Odjava g| .|‘ «-‘-""|*- n* f”| |E|
Frofil

Tl {NEWSLETTER:content_html}
Vseh narocnikov: 6
Ostane sporo&ik: 97
Poslanih sporodik: 3.
Mailee paket: PRO

» PREKLICI

(slika 18)
Ko dodajamo novo predlogo, jo najprej poimenujemo, nato pa poljubno oblikujemo.

Zapis {NEWSLETTER:content_html}ali podobni, predstavljajo vsebinski del, ki ga vpisujemo in oblikujemo pri urejanju e-novic. Tega
zapisaiz poljane smemoizbrisati- predlogo ustvarjamo ,okoli“ tega zapisa.

Razlago zavihkov in orodij najdete pri poglavju Dodajanje nove e-novice.

Mailee - navodila za uporabo Urejanje predlog



Seznam predlog
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Iz seznama predlog (slika 19) razberemo naslov posamezne predloge, ID predloge, datum, ko je bila predloga ustvarjena in

dostopamo do nekaterih orodij:

* [B-orodjezaurejanje predloge

* @ -orodjezadupliciranje predloge
* E-orodjezaizbris predloge

M
@ m a l &* NAROCNIKI | &l E-NOVICE

Predloge e-novic

Predloge e-novic

+ Dodaj
Predloge sporodil s NASLOV
uporabnikom Rdefa kapica

Seznam

+ Dodaj Tabela

Testl

Anja Vidmar

Odjava Default
Profil
Geslo

Vseh narotnikov: 6
Ostane sporofik: 97
Poslanih sporo&ilk: 3.

Mailee paket: PRO

Urejanje predloge

B

' TRGOVINA Qo NASTAVITVE

v USTVARJIEND v ID
20.07.2011 ADWTKS4L
20,07.2011 757TDDTO
20.07.2011 TGIGHWUH
27.06.2011 XBMEMKS0

Izseznama predlogzorodjem B dostopamo dourejanja predloge.

ORODIA

(slika 19)

Zapis {NEWSLETTER:content_html}ali podobni, predstavljajo vsebinski del, ki ga vpisujemo in oblikujemo pri urejanju e-novic. Tega
zapisaiz poljane smemoizbrisati- predlogo ustvarjamo ,o0koli“ tega zapisa.

Razlago zavihkov in orodij najdete pri poglavju Dodajanje nove e-novice.

@ 1 |
m a l &% NAROCNIKI &4 E-NOVICE Wl PREDLOGE gTRGOVINA Qe NASTAVITVE

Predloge e-novic

semem | Jredi predlogo

+ Dodaj

* -
Predloge sporodil Hadoy:

uporabnikom

Seznam

Testl

+ Dodaj HTML:

Anja Vidmar
Odjava

Profil

Geslo

Vseh narotnikov: 6
Ostane sporogik: 97
Poslanih sporodil: 3.

Mailee paket: PRO

(slika 20)

| B 1 U o

=i l= o B |— cfE
2 @ [ g Format ~ Fontfamly  + Fontsize A

= | Bt | =

» SHRANI % PREKLICI




Porocila

Seznam porocil

Nastavitve
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