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Modul E-mailový marketing

PŘÍPRAVA INFOMAILU

Modul E-mailový marketing najdete v administrační části 
redakčního systému Reflex v rámci levého menu.

Pracovat budete s první položkou tohoto modulu, pojmeno-
vanou „Infomaily“.

Tvorbu infomailu zahájíte klepnutím na tlačítko „Vytvořit nový 
e-mail“. V dialogovém okně vyberte šablonu, která poslouží 
jako základ pro Váš nový infomail.

Vyplníte Název, který bude sloužit pro vaši další identifikaci
infomailu v administraci a Předmět, který bude uveden v roze-
sílaném infomailu jako předmět (subject) rozesílaných infomai-
lů (e-mailových zpráv). 

Pokud používáte pro vyhodnocování úspěšnosti Vašeho webu 
či e-shopu analytický nástroj Google Analytics, doporučuje-
me doplnit měřící kód (tzv. UTM kód). Tento kód poslouží pro 
detailní sledování účinnosti každé rozesílky infomailu a tím pá-
dem Vašeho e-mailového marketingu jako celku. 

Tento kód je systémem automaticky doplněn ke všem odka-
zům v infomailu. Doporučený tvar měřícího (UTM) kódu je ná-
sledující: utm_source=Email&utm_medium=01-srpen. Kde 
výraz „Email“ je identifikace zdroje, tedy e-mailový marketing 
a výraz  „01-srpen“ identifikuje, o kterou konkrétní rozesílku 
se jedná. Pod toto identifikací naleznete infomail následně ve 
zdrojích v Google Analytics.

Seznam e-mailů

Výběr šablony

Vyplnění názvu a předmětu
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Všechny prvky v infomailu můžete měnit, tedy při-
dávat, mazat i upravovat. Ať už se jedná o obrázky 
nebo texty.

Obrázek, který potřebujete vyměnit si nejdříve 
označte myší a klepněte na ikonku pro editaci ob-
rázků.

V okně, které se otevře, vyberte jiný obrázek ze 
serveru klepnutím na ikonu vedle políčka se jmé-
nem obrázku.  

Pomocí tlačítka „Browse“ můžete do systému na-
hrát obrázky z Vašeho počítače.

Nyní se Vám zobrazí všechny obrázky, které jsou již 
nahrané na serveru. Další obrázky můžete přidat 
prostřednictvím tlačítka „Upload“.

Vyberete si jeden nebo více obrázků z disku Va-
šeho počítače a tlačítkem „Upload“ je nahrajte do 
systému (lze i více obrázků najednou). 

Změna obrázků

EDITACE BANNERŮ 
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VLOŽENÍ PRODUKTŮ

Tlačítkem „Vybrat produkty do infomailu“ akti-
vujete okno pro výběr produktů do infomailu.

Produkty, které máte v plánu umístit do infomailu, 
vyberte zaškrtnutím zaškrtávátka vpravo. 

Tlačítkem „Vybrat produkty“ připravíte produkty 
pro vložení do infomailu. Produkty se přidávají dy-
namicky a zobrazují se v seznamu produktů vpravo 
nad šablonou infomailu. 

Jakmile budete mít produkty vybrané, zavřete 
okno tlačítkem „Zavřít“. 

Nejdříve vyberte některou kategorii v levém sloup-
ci, poté výrobce a případně řadu.  A nyní již vyberte 
konkrétní produkty v pravém sloupci.

Před přidáním produktů přímo do připravovaného 
infomailu jsou standardně vybrány všechny připra-
vené produkty.

Pokud máte šablonu připravenou pro vložení 
všech produktů najednou do jednoho pole info-
mailu, pak stačí kliknout na „vložit vybrané pro-
dukty do e-mailu“.

Pokud máte v šabloně připraveny samostatné buň-
ky pro jednotlivé produkty, pak je potřeba kliknout 
na buňku, do které chcete produkt vložit, označit 
pouze jeden konkrétní produkt a kliknout na „vlo-
žit vybrané produkty do e-mailu“. Tuto akci je 
potřeba opakovat do naplnění infomailu všemi 
produkty do jednotlivých buněk šablony. Produkty 
lze vybrat, nebo jejich výběr zrušit, zaškrtávátkem 
„označit/odznačit“. 
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VLOŽENÍ PRODUKTŮ

Před vložením produktů do infomailu nejprve 
umístěte kurzor do místa, kam chcete produkt(y) 
vložit.

Produkt(y) se ihned zobrazí v náhledu infomailu.

Celý proces vložení můžete libovolně opakovat 
podle počtu produktů.

Nezapomeňte vždy zrušit „zaškrtnutí“ u již vlože-
ných produktů, jinak se Vám produkt vloží znovu.  

Tlačítkem „Vložit vybrané produkty do infomailu“ 
vložíte označené produkty do infomailu.

U vložených produktů můžete dále upravovat tex-
ty, ceny a formátování obrázků.

Prosté zalomení textu docílíte pomocí klávesové
zkratky Shift + ENTER. Bez klávesy Shift se vloží 
nový odstavec. Opět je potřeba nejdříve umístit 
kurzor do textového pole, které chcete upravit.
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MOŽNOSTI ROZESÍLÁNÍ

Před připojením souboru jako přílohy musí být infomail 
uložen. K infomailu lze připojit libovolné množství souborů.

S vyšším počtem přiložených souborů roste datová velikost 
infomailu a může se prodloužit doba odesílání.

Do příloh lze nahrávat soubory s maximální velikostí 2 MB 
pro každý soubor.

Připojený soubor můžete odstranit tlačítkem vpravo od sou-
boru. Z hlediska uživatelské přívětivosti na straně adresátů 
infomailu nedoporučujeme vkládat velké množství souborů. 
Obecně je vhodnější poslat jen odkaz na stažení souboru 
z webu, než soubor samotný. Tím vyvoláte i návštěvnost na 
Vašem webu nebo e-shopu. 

Zde vidíte seznam všech infomailů. Ikonky vpravo indikují 
jejich stav.

Zašedlé ikonky označují již rozeslaný infomail.

Pro přepnutí na odesílání infomailu použijte ikonu obálky se 
zelenou šipkou.

Ikonka tří listů papíru umožňuje duplikovat infomail. Tímto 
způsobem můžete opět použít již odeslaný infomail, upravit 
jej a uložit pod jiným jménem, vložit jiné produkty, připojit 
jiné přílohy, apod. Jiným způsobem nejde již odeslaný info-
mail upravovat.

Pro editaci infomailu použijte ikonku žluté tužky.

Smazat infomail, který ještě nebyl rozeslán, můžete pomocí 
ikonky šedé popelnice. Již rozeslané nelze mazat.

Možnost připojení příloh

Hotový infomail nebo změny, nezapomeňte uložit!
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KONTROLA A ROZESÍLÁNÍ

Před zahájením rozesílání si můžete ještě naposledy zkontro-
lovat vzhled a obsah infomailu.

Pro odesílání si můžete vybrat, zda budete rozesílat na ručně 
vybrané e-mailové adresy nebo na předdefinované či auto-
maticky generované seznamy adresátů.

Ručně definované e-mailové adresy slouží zejména k testo-
vání vzhledu infomailu. Testování je vhodné provést proto, 
že různé verze desktopových e-mailových klientů, či rozhraní 
různých webmailů mohou infomail zobrazit s drobnými od-
chylkami.

Dále je možné si vybrat již dříve definovanou skupinu zákaz-
níků. Díky propojení s databází zákazníků Vašeho webu nebo 
e-shopu je možné automaticky generovat vždy aktuální se-
znam e-mailových adres Vašich zákazníků. Zákazníky lze dále 
filtrovat i podle prodejních skupin.

Pokud při výběru „ručně vybrané e-maily“ klepnete na tlačít-
ko „vybrat...“, zobrazí se modální okno pro podrobný výběr  
e-mailových adres z databáze Vašeho e-shopu.

Různé atributy (řetězec z e-mailové adresy, prodejní skupinu,
stát či příznak pro zasílání) lze mezi sebou kombinovat. 

Tlačítkem „Přidat příjemce“ vložíte vybrané zákazníky do se-
znamu příjemců infomailu.

Po klepnutí na tlačítko „Odeslat e-mail“ ještě potvrďte svoji 
volbu v modálním okně, které se po stisknutí tlačítka zobrazí.
Poté se spustí vlastní rozesílání infomailů.

Průběh rozesílání se zobrazuje přímo v administraci s tím, 
že je jej možné kdykoliv přerušit. Odhlášení se z administrace
nebo zavření internetového prohlížeče rozesílání infomailů 
nijak neovlivní. 

Zahájení rozesílání
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