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Wprowadzenie w tematyke modutu newslettera online

Modut subskrypcji online umozliwia integracje Paristwa strony internetowej z programem AnoMail Desktop. Oznacza
to, ze adresy e-mail osdb zapisujgcych sie lub wypisujgcych z Panstwa newslettera zostang automatycznie dodane
lub usuniete z programu AnoMail. Modut dziata niezaleznie od programu pocztowego, z ktérego korzysta odbiorca
wiadomosci email oraz systemu CMS (ang. Content Management System), w ktérym zarzadzacie witryng internetowa.

Internetowy modut subskrypcji umozliwia obstuge wielu grup tematycznych do ktérych odbiorca moze zapisac sie
poprzez strone internetowg lub bezposrednio z linka przestanego w wiadomosci e-mail. Modut umozliwia réwniez
automatyczng obstuge rezygnacji, przepisywania z grup oraz zastrzegania adreséw w przypadku wysytki zapytan. Nie
wymusza koniecznosci potwierdzania adresu e-mail od Panstwa statych klientéw. Ponadto obstuguje klauzule
marketingowe, ktére mogg by¢ wymaganie (czytaj rozporzadzenie RODO ) lub opcjonalne podczas zapisu.

Cechy modutu subskrypcji online do program AnoMail 2020:

e  dziata na bazie adresowej instalowanej na dowolnym serwerze internetowym w technologii php+mysq|
w jakiejkolwiek lokalizacji wskazanej przez Panstwa, bez potrzeby udostepniania bazy adresowej komukolwiek,

e  sprzedawany jest bez abonamentu oraz ukrytych kosztow i dziata 24h na dobe na Panstwa serwerze internetowym,
e  jest niezalezny od systemu CMS do zarzadzania witryna, ktory jest obecnie wykorzystywany na Paristwa stronie internetowej,

e  oferuje mozliwos¢ zapisywania klienta ze strony internetowej z potwierdzeniem adresu e-mail (double opt-in) oraz wyborem
okreslonej grupy odpowiadajacej zainteresowaniom subskrybenta (tzw. automatyczna segmentacja potencjalnych klientéw),

e uzytkownik w programie AnoMail sam tworzy grupy oraz opisy, ktére pojawiajg sie automatycznie na jego stronie w formularzu
subskrypcji bez koniecznosci korzystania z pomocy informatyka lub osoby publikujgcej informacje na Panstwa stronie www,

e  istnieje mozliwos¢ ukrywania grup (tj. zapis do nich bedzie mozliwy tylko dla wybranych klientéw do ktérych zostanie wystany list
z zaproszeniem do zapisu) dzieki czemu mozna tworzy¢ zamkniete grupy np. dla klubowiczéw lub kluczowych klientéw,

o  modut newslettera dziata z kazdym programem pocztowym desktop, webmail oraz mobile czyli w kazdej chwili klikajac w link
zamieszczony w tresci listu odbiorca moze zapisac sie, wypisac sie z Panstwa listy mailingowej lub zmieni¢ grupe,

e  modut pozwala dodawa¢ klauzule oraz zgody marketingowe, ktére mogg by¢ wymagane lub opcjonalne podczas zapisywania sie do
newslettera (np. zgoda na przetwarzanie adresu w celach marketingowych) co jest wymagane przez prawo obowigzujace w Polsce,

o w kazdej chwili subskrybent samodzielnie moze wypisa¢ sie lub przepisac z danej grupy poprzez link wstawiony do tresci wiadom osci
bez koniecznosci kontaktu z Paristwem lub wysytania do Was oddzielnego listu z okreslonym tematem np. Rezygnacja,

e  mozna wstawiac do tresci newslettera link rezygnacji, po kliknieciu ktérego klient zostanie poproszony o podanie przyczyny rezygnacji
(opcjonalnie) dzieki czemu bedzie mozna dowiedziec sie dlaczego subskrybenci odchodzg z Panstwa list mailingowych,

e  subskrybent oprdcz rezygnacji moze automatycznie zastrzec swéj adres e-mail aby nie otrzymywac juz nigdy od Panstwa zadnej
korespondencji e-mail niezaleznie od tego w jakiej bazie adresowej pojawi sie jego adres ponownie,

e  modut moze by¢ uzywany takze do pozyskiwania zgéd marketingowych w tym celu wstawia sie link "na TAK" do tresci listu,
po kliknieciu ktérego odbiorca automatycznie dodawany jest do wybranej przez Panstwa grupy np. Promocje, Wyprzedaze itd,

e  adresy subskrybentéw automatycznie pojawiajg sie w programie AnoMail 2020, ktéry instalowany jest w Panstwa komputerze
i w razie potrzeby mozna réznym pracownikom przydzieli¢ okreslone prawa dostepu do Panstwa bazy,

e modut spetnia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych i jest zgodny z zapisami ustawy o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng

e hastfa dostepowe ustalane sg przez klienta, dzieki czemu producent oprogramowania AnoMail nie ma mozliwosci dostepu do bazy
adresowej ktdra znajduje sie w Panstwa posiadaniu.

Modut subskrypcji online moze by¢ takze stosowany w przypadku wysytki tzw. maili akwizycyjnych czyli zapytan o
zgode. W takim zapytaniu wstawia sie linki umozliwiajace potencjalnemu klientowi zapisanie sie do okreslonej grupy
np. Wycieczki, Hotele, Bilety lotnicze itd. Klient sam moze potem wypisaé sie lub przepisaé z jednej grupy do drugiej
bez Panstwa udziatu. Modut subskrypcji on-line przydaje sie przede wszystkim w sytuacji, w ktérej na stronie
internetowej potencjalni klienci moga zapisywac sie do wielu grup tematycznych (czyt. segregacja czyli klient wybiera
co go interesuje) oraz wtedy gdy do klienta zostanie wystany mailing z zapytaniami w ktorym odbiorca od razu otrzyma
mozliwos$¢ wyboru grupy do ktérej chce sie zapisac¢ np. Ubezpieczenia na zycie, Ubezpieczenia nieruchomosci itd. Po
kliknieciu na link, odbiorca natychmiast zapisywany jest do zdefiniowanej grupy i nie musi po raz kolejny potwierdzaé
swojej decyzji. Ponadto odbiorca (potencjalny klient) otrzymuje doktadng informacje do jakiej grupy jest zapisany, a
takze widzi pozostate grupy do ktérych moze sie dopisaé, zostawic¢ swoj komentarz itp.
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A. Ustawienia modutu newslettera do AnoMail

1. Skontaktuj sie ze swoim administratorem i popro$ o login oraz hasto czyli dane dostepowe do zarzadzania modutem,
ktéry zostat zainstalowany pod adresem URL (adres strony) ustalonym na etapie sktadania zamoéwienia. Wiecej
informacji na ten temat mozna znalez¢ w instrukcji instalacji, ktéra zostata dostarczona w osobnym pliku.

2. Uruchom modut wysytkowy AnoMail 2020 (niebieska ikona na pulpicie) i kliknij Ustawienia a nastepnie wybierz
Modutu subskrypcji online. Jezeli dokupite$ modut a program AnoMail informuje Cie, ze wymagana jest wyzsza opcja
licencji to przed konfiguracjag modutu musisz przeprowadzi¢ reaktywacje programu AnoMail. W tym celu przejdz do
Menu Pomoc i wybierz Informacje o programie. Na koniec kliknij Reaktywacja i wprowadz nowy kod aktywacyjny w
postaci XXXX-XXXX-XXXX-XXXX, ktory znajduje sie na Twoim koncie w serwisie AnoMail.pl.

3. W oknie ktére wyswietli sie wprowad? petny adres URL pod jaki znajduje sie modut do obstugi newslettera
na Twojej stronie internetowej np.: http://www.example.com/newsletter/index.php

—
¥ AnoMail Desktop - Konfiguracja modutu subskrypcji online
e

Wprowadz adres URL modutu -
znajdziesz go w instrukcji instalacji

Wl Pokazuj zmiany w statusie subskrypcji przy starcie programu

Numer licencji Nazwa uzytkownika (login do modulu): —
namodutonline [eeveisn » Upewnij sie czy

Sprawdz
wprowadzone dane

o konfigurage
Haslo (do modulu subskrypcii): mogduh.l
s3 poprawne

B Ukrywaj hasto podczas WISy WaNa
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<% Dysk
Nazwa uzytkownika oraz hasto
zostato ustawione przez Twojego
informatyka i mozna je zmieni¢ na
serwerze w pliku anomail.ini.php

4. Nacisnij przycisk Sprawdz konfiguracje modufu aby upewni¢ sie czy wprowadzono poprawne dane. Po weryfikacji
zapisz opcjonalnie konfiguracje naciskajgc ikone Dysk. Jezeli chcesz aby zawsze przy starcie programu AnoMail
najpierw wyswietlato sie okno z podsumowaniem statusu subskrypcji na Twojej stronie internetowej to zaznacz pole
Pokazuj zmiany w statusie subskrypcji... Na koniec zamknij okno naciskajac przycisk Ok.

5. Aby uruchomi¢ modut subskrypcji online przejdz w gtéwnym oknie programu AnoMail do Menu subskrypcja
i wybierz funkcje Uruchom modut subskrypcji online... Wyswietli sie okno, w ktdrego gérnej czesci pojawi sie pasek
narzedzi zawierajacy 11 ikon szybkiego dostepu do wybranych funkcji. Najwazniejsza ikona to START. Pod paskiem
narzedziowym wyswietlg sie przyciski (w kolorze czerwonym), ktorych funkcje oméwiono na nastepnej stronie.

o s & & & | & # o

Pobierz K Rezygnacje Zastrrezone Wiszystkie Imiany Komentarze Dziennik Formularz Ustawienia Pomoc
N

Pasek narzedzi z programu AnoMail Desktop
Adres modutu: http:/ funane, pozicm uprawnien: administrator

START | szuka) [l zarisz |l eiokuy B raporTy l  usTAwWIEMIA T
£
J Administrator moze wprowadzac zmiany w /

Przyciski funkcji z modutu ustawieniach modutu. Domyslnie pracujesz na
online na Twoim serwerze koncie z petnym dostepem do wszystkich funkcji
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Funkcje poszczegdlnych przyciskdw na pasku narzedziowym przedstawiono ponizej

Wyswietla gtéwna strone ze statusem modutu subskrypcji, w ktérym widac ostatnio zapisane, wypisane osoby,

Start niepotwierdzone adresy itp.
Pobierz Po wybraniu listy adresowej pozwala dodac¢ adresy e-mail do wysytki lub zapisac¢ do pliku na dysku lokalnym

. umozliwia podejrzenie adreséw osdb, ktore zrezygnowaty z otrzymywania mailingu w danym okresie tj. wypisat
Rezygnacje poaej Y8 Yy ymy g y J. Wypisaty

sie z okreslonej grupy, w ktdrej byty lub wypisaty sie ze wszystkich grup réwnoczesnie

Pokazuje liste adreséw e-mail lub domen do ktérych nie powinno sie wysyta¢ zadnych e-mailingow. W razie

Zastrzezone koniecznosci wszystkie pozycje mozna dodac na lokalng liste zastrzezong dzieki czemu zadna korespondencja
na podane adresy lub domeny nie zostanie wystana z programu AnoMail.

Wszystkie Wyswietla wszystkie adresy e-mail zebrane ze wszystkich grup subskrypcyjnych.

Pokazuje jakie zmiany wystgpity w module subskrypcji w okreslonym przedziale czasu. Dzieki tej funkcji mozna
np. ile 0séb zapisato sie do konkretnych grup po wystaniu zapytania o mozliwosc¢ przestania oferty

Pokazuje komentarze do rezygnacji w wybranym okresie. Funkcja umozliwia przejrzenie komentarzy
Komentarze wprowadzanych przez osoby wypisujace sie z danejgrupy lub rezygnujgce w ogdle z otrzymywania jakiejkolwiek
korespondencji od Panstwa

To tzw. log systemowy, ktory zawiera zestawienie wszystkich zdarzen jakie miaty miejsce w module subskrypcji

Zmiany

Dziennik online. Dziennik mozna zapisa¢ na dysku i otworzy¢é w programie Microsoft Excel. Dzieki temu przy pomocy
arkusza kalkulacyjnego witaczajac funkcje Dane -> Filtr mozna dokona¢ dogtebnej analizy danych.
Formularz Pokazuje strone internetowgq z formularzem zapisu do newslettera
.. Pozwala zmieni¢ ustawienia modutu oraz wprowadzi¢ login i hasto niezbedne do zarzadzania modutem z
Ustawienia , .
poziomu programu AnoMail
Pomoc Wyswietla tematy pomocy dot. obstugi modutu newslettera online

Znaczenie poszczegdlnych przyciskdw funkcji modutu online zawiera ponizsze zestawienie:

START wyswietla gtéwna strone i ma takie samo znaczenie jak przycisk Start na pasku narzedzi w programie
LISTY pozwala wyls'wietlic’ po§zczegé|ne Iis.ty adresgwe czyli grupy do subskrypcji newslettera
oraz pobrac do wysytki adresy e-mail z danej grupy lub grup.
SZUKAIJ umozliwia wyszukanie adresu e-mail subskrybenta a nastepnie wykonanie okreslonych dziatan
ZAPISZ pozwala recznie zapisa¢ do okreslonej grupy dany adres e-mail bez koniecznosci potwierdzania go
umozliwia zablokowanie (zastrzezenie) adresu e-mail lub catej domeny. Zastrzezenie domeny lub adresu
BLOKUIJ wypisze dang osobe ze wszystkich grup i nie pozwoli danej osobie na ponowne zapisanie sie do zadnej grupy.
Ta funkcja blokuje takze mozliwos¢ wysytki newslettera na adres lub wszystkie adresy w danej domenie.
RAPORTY Rdznego rodzaju raporty pokazujace ilos¢ adreséw w grupach i inne zestawienia statystyczne

USTAWIENIA umozliwia wprowadzenie réznych ustawien, nazwy grup, import adreséw e-mail, klauzule marketingowe itp.

Po pierwszym wejsciu do nieskonfigurowanego w petni modutu wyswietli sie okno z informacja, ze nalezy
skonfigurowac konto pocztowe (smtp) do obstugi wysytki wiadomosci potwierdzajgcych zapisywanie do newslettera.
Bez poprawnej konfiguracji, modut poczty nie bedzie mégt wysvytac linkdw weryfikacyjnych do 0séb zapisujacych sie do
newslettera na Twojej stronie. Gdy ktos sprdébuje zapisac sie do newslettera z Twoje strony otrzyma komunikat btedu:
,Wystgpit problem z wystaniem wiadomosci na podany adres email. Prosimy sprébowac ponownie pdzniej lub
skontaktowac sie z nami inng drogq.”

UWAGA: Dane do konfiguracji konta pocztowego uzyskacie Panstwo od swojego dostawcy poczty
czyli firmy, ktdra dostarcza Paristwu obstuge skrzynek e-mail. Poprawnos¢ danych jest kluczowa funkcja
niezbedng do funkcjonowania zapiséw do modutu newslettera za posrednictwem Panstwa witryny

W zwigzku z powyzszym kliknij w module subskrypcji online programu AnoMail przycisk USTAWIENIA (patrz rysunek z
nastepnej strony). Zostanie wyswietlona okno z dostepem do ustawiert modutu w ktérym kliknij przycisk MAIL stuzacy
do wprowadzania danych konfiguracji konta poczty wychodzacej (smtp) obstugujgcej newsletter. Zaleca sie aby adres
e-mail do obstugi subskrypcji byt adresem e-mail z ktérego korzystasz na co dzien bo moze sie zdarzy¢, ze kto$ zamiast
potwierdzac subskrypcje bedzie chciat zadaé¢ dodatkowe pytanie i dzieki temu, ze bedzie to adres firmowy z ktérego
odbierasz poczte pytanie potencjalnego klienta nie zostanie zagubione tylko dotrze na Twojg skrzynke e-mail.
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[ starT § ustv | szuka) |l zapisz il Biokus i RAPORTY |

Ustawienia modutu subskrypcji online

wybierz opcje:

+ edycja nazw grup subskrybentdw, opisow
GRUPY . . . P .
s aktywacja / deaktywacja grup (w celu np. uwidocznienia na stronie
internetowej)

ustawienia kolejnosci grup w formularzu modutu, ktéry widzi klient

ustawenia konta pocztowego, z ktorego wysyltane s3 potwierdzenia
(double opt-in)

W sekcji MAIL uzupetnij wszystkie dane niezbedne do wysytania poczty. Mozesz uzy¢ konta pocztowego z ktérego
korzystasz na co dzien np. biuro@example.com lub utwdrz nowe np. biuletyn@example.com. \W razie koniecznosci
zmien tres¢ oraz temat, ktéry pojawi sie w wiadomosciach weryfikacyjnych. Jezeli nie wiesz jakie dane konfiguracyjne
wprowadzié to skontaktuj sie ze swoim dostawcg poczty i popros o dane do konfiguracji konta poczty wychodzacej w
tzw. kliencie poczty. Innymi stowy wprowadzasz dane do Twojej skrzynki pocztowej (ang. mailbox)

7. W dolnej czeéci okna z ustawieniami serwera poczty, wpisz adres e-mail, na ktérym bedziesz mégt sprawdzié¢ czy
modut poprawnie wysyta wiadomos¢ oraz czy wiadomosc nie jest kwalifikowana przez filtr antyspamowy jako SPAM.
Po nacisnieciu przycisku Zapisz zmiany modut wysle list na podany przez Ciebie adres. Sprawdz czy list wyglada
prawidtowo oraz czy nie jest kwalifikowany przez program pocztowy jako spam. W razie potrzeby dokonaj korekt tresci
wiadomosci lub tematu aby wiadomos¢ weryfikacyjna nie trafiata do spamu.

8. Nastepnie po zatwierdzeniu wiadomosci weryfikacyjnej kliknij przycisk USTAWIENIA widoczny na ponizszym
rysunku i dodaj grupe lub grupy, ktére pojawig sie na Twojej stronie internetowe;.

| stArT il usTy I szuka) |l zapisz | sloku) lf RAPORTY i USTAWIENIA

Ustawienia modutu subskrypcji online

edycja nazw grup subskrybentow, opisow
aktywacja / deaktywacja grup (w celu np. uwidocznienia na stronie

internetowej)
KOLETNOSC + ustawienia kolejnosci grup w formularzu modutu, ktéry widzi klient
m s ustawenia konta pocztowego, z ktdrego wysyltane sg potwierdzenia

(double opt-in)

Podaj nazwe grupy oraz opisz w kilku zdaniach czego dana grupa dotyczy. Dzieki temu Twoim potencjalni klienci bedg
wiedzieé co otrzymajg na swojego e-maila gdy zapiszg sie do wybranej grupy. W dalszej kolejnosci zaznacz czy grupa
ma by¢ ,,ukryta” czy wyswietlana na stronie internetowej. Do grupy ukrytej bedg mogli zapisac sie tylko Ci odbiorcy do
ktérych wyslesz link do zapisania. Grupa ukryta nie bedzie wyswietlana na stronie. Na koniec ustal kolejnos¢ utozenia
grup przy czym ,,0” oznacza grupe na gorze listy, ,, 1” —to grupa druga w kolejnosci, ,,2” — kolejna grupa itd. Jezeli chcesz
zmienic kolejnos¢ grup to po prostu przy kazdej z grup wpisz odpowiednia cyfre. Kazda nowa grupa, ktérg dodajesz
zostaje umieszczona na pierwszej pozycji. Kolejnos$é grup mozesz zmienié¢ w kazdej chwili naciskajagc w Ustawieniach
modutu przycisk KOLEJINOSC.
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9. Jezeli masz juz zgody odbiorcéw na wysytanie newslettera to mozesz adresy Twoich klientéw zaimportowa¢ na
serwer. W tym celu w sekcji USTAWIENIA nacisnij przycisk IMPORTUJ. Nastepnie zostanie wyswietlone ponizsze okno:

AnoMail Desktop - Pobieranie adreséw do modutu newslettera (I (s sl o)

Tu znajduje sie lista grup dostepnych na
serwerze, z ktérej wybieramy grupe do
ktérej zostang dodane adresy z dysku

Wskazujemy plik tekstowy (adresy jeden
pod drugim) zawierajacy adresy e-mail,
Whpisz tekst okreslajacy co importujesz: ktére nalezy zaimportowac na serwer

Klienci indywidualni ze zgodami na newsletter

Program pobierze adresy e-mail ze wskazanego pliku, :‘J‘y:ao:‘:od!n’:ﬁ?clr]:?eq\;a\ny(h
s ze. Ze wzgledu na Ustav
dotaczy je do istniejacych na serwerze. Ze wzgle el e

gdy masz pewnos¢, ze whaciciel adr
Operagja jest nieodwracalna wiec UZyw

Wopisujemy opis, ktéry pozwoli Ci w przysztosci
okresli¢ dlaczego adres klienta znalazt sie w tej

// grUpie

2 Anulyj

il Podglad (1082401 « Importuj...

W tym oknie wybierasz grupe do ktérej chcesz zaimportowac adresy a nastepnie wskazujesz plik z adresami e-mail
(kazdy mail w osobnym wierszu, bez dodatkowych danych). Pamietaj, ze jezeli nie masz zgdd odbiorcéw na wysytke
newslettera to nie zalecamy dokonywania importu adreséw e-mail na serwer gdyz nie bedziesz mégt udowodnié
pozyskania zgody zgodnie z prawem. Gdy klient zapisuje sie przez Twojg witryne to modut newslettera weryfikuje adres
klienta, zapisuje IP komputera z ktérego klient zapisuje sie, zapisywane sg takze zgody marketingowe itp. W przypadku
recznego dodawania adreséw e-mail do grupy zalecamy aby$ dodat komentarz opisujgcy co to za adresy dodajesz na
serwer. Program wykona synchronizacje danych czyli umiesci na serwerze tylko unikalne adresy, ze wskazanego pliku
a to oznacza, ze jezeli jakis adres znajduje sie na serwerze oraz w pliku to program nie doda go ponownie do grupy na
serwerze. Na serwerze zawsze adresy e-mail sg deduplikowane (unikalne, bez dubli).

UWAGA: Nie pomyl sie podczas importu adreséw e-mail do grupy gdyz operacja jest nieodwracalna. Innymi stowy
sprawdz czy okreslone adresy e-mail zamierzasz doda¢ do okreslonej grupy. Informacje o imporcie zapisywane sg w
historii dziatan w ramach danej grupy (listy) oraz w historii adresu.

10. Gdyby nalezato usuna¢ z danej grupy wszystkie adresy (niezalecane) to nalezy przejé¢ do USTAWIENIA i wybra¢
funkcje KASACJA. Wyswietli sie ponizsza strona na ktérej nalezy zaznaczy¢ grupe i nacisnaé przycisk USUN ADRESY.

Uwaga - operacja nieodwracalna!

, — ID grupy, nazwa grupy (liczba adreséw) / opis grupy ZAZNACZ L. .
To s3 grupy, ktére ' " i Zaznaczasz grupe, z ktérej maja
wczesniej zostaty et [nozel s ® zostac usuniete wszystkie adresy.
Co nowego w branzy i infoermacje o wydarzeniach N ) L ,
utworzone. Patrz pkt. 8 Informacja o usunigciu adreséw
#3: U tnicy konfi ji (338 . . . .
eyl pEE) ) o zostanie zapisana w historii
Co tygodniowy newsletter z informacjg o konferencjach w regionie

#2: Prelegenci (0)
Newsletter dla naszych wyktadowcdw z informacjomi o konferencjoch

ZASTRZEZONE (0)
(adresy do zablokowania) '

USUIi ADRESY

Komputer wyswietli liste adreséw pochodzacych z danej grupy i pozwoli zapisa¢ adresy e-mail na dysku aby zrobié
kopie adreséw na dysku lokalnym. W tym celu nacisnij przycisk Pobierz i wybierz funkcje Do pliku tekstowego.
Mozesz takze uzywac standardowych klawiszy skrétéw np. Ctrl+A (Zaznacz wszystko) i Ctri+C (Kopiuj zaznaczone).

Po usunieciu adreséw z grupy nie mozna cofngc¢ operacji. W zwigzku z powyzszym nalezy uzywac tej funkcji z rozwaga
oraz tylko i wytacznie gdy rzeczywiscie chcesz usungc adresy z danej grupy.
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Kazda operacja Kasowania lub Importu danych powoduje zapisanie informacji w Dzienniku newslettera. W zwigzku z
tym szukajgc danego adresu nawet jezeli zostat usuniety to zostanie po nim s$lad w historii adresu.

11. W dalszej kolejnosci przejdz ponownie do USTAWIENIA ale tym razem wybierz przycisk KOMUNIKATY. Zmiers w
razie potrzeby wszystkie komunikaty, ktore beda pojawiaty sie w trakcie zapisywania, wypisywania, zastrzegania lub
zmiany subskrypcji przez Twoich klientéw.

s edycja nazw grup subskrybentdw, opisow
GRUPY . . . L. .
+ aktywacja / deaktywacja grup (w celu np. uwidocznienia na stronie
internetowej)
KOLEJNOSC + ustawienia kolejnosci grup w formularzu modutu, ktéry widzi klient
m ustawenia konta pocztowego, z ktorego wysylane sa potwierdzenia

(double opt-in)

+ edycja komunikatéw w formularzach wyswietlanych na stronie www
s (informacja prawna, komunikat po zapisaniu, potwierdzenie rezygnacji

itp.)

Zachecamy do umieszczenia przynajmniej jednego komunikatu o nazwie Informacje prawne, ktéry zawsze bedzie sie
pojawiat w trakcie zapisywania do newslettera nad listg grup. Jest to komunikat informacyjny, ktéry mozesz uzy¢ do
poinformowania klienta jak czesto bedziesz wysytat swojg poczte czego bedzie dotyczyta itd.

Ponizsze komunikaty pojawia sie na stronie www w zaleznosci od akcji jaka wykona uzytkownik. Informacje ponizej.

Mozesz uzywac w razie potrzeby znacznikéw
kodu HTML do formatowania tekstu i
wstawiania odnosnikow do stron np.

<a href=http://www.example.com>0pis</a>

Informacje prawne
wyswietlany w formularzu przy zapisywaniu, nad przyciskiem ZAPISZ

przykiad:

Przed zapisaniem zapoznaj sie z regulaminem.

Frzed zapisaniem =zapoznaj 5ig £ regulaminem serwisu...
Szczegdiowe informacie znajdziesz w <a href=http://www.anomail.pl/polityka.html>Politvka prywatnosci</a>

Jezeli nie chcesz jednak zadnego tekstu to wyczysc to pole (niezalecane). Aby zatwierdzi¢ zmiany w dolnej czesci okna
nacisnij przycisk AKTUALIZUJ. Program wyswietli wszystkie komunikaty wraz z informacjg kiedy pojawig sie.

12. W dalszej kolejnoéci raz jeszcze przejdz do USTAWIENIA i wybierz KLAUZULE. Zaznaczenie klauzul marketingowych
moze by¢ wymagane lub opcjonalne podczas gdy potencjalny klient bedzie chciat zapisa¢ sie do newslettera. Zalecamy
dodanie dwdch klauzul wymaganych prawnie tj. zgoda na przetwarzanie adresu e-mail oraz zgoda na przesytanie
informacji handlowych.

Dodatkowo zapoznaj sie z: Ustawqg o Swiadczeniu ustug drogq elektroniczng, ustawq o ochronie danych osobowych
oraz ustawgq o prawie telekomunikacyjnym wraz z nowelizacjqg. Zgodnie z wymogami powyzszych ustaw mozesz ustawic
stosowne klauzule bez zaznaczenia ktorych Twdj klient nie bedzie mégt zapisac sie do newslettera.

Klauzule mogg by¢ opcjonalne (niewymagane) lub obligatoryjne (wymagane). Klauzule mogg mie¢ postac przyciskéw
wyboru lub list rozwijalnych. Domyslnie klauzule sg wytgczone czyli niewidoczne i nie wyswietlajg sie na stronie.

13. W zwiazku z powyzszym ustaw widoczno$é klauzuli ,,Pokaz jako pole do zaznaczenia”. Nastepnie wybierz ,,NIE”
przy liscie Ustal wartos¢ domysing czyli klauzula nie bedzie zaznaczona i pozwdl zapisac sie do newslettera tylko wtedy
gdy Twdj klient zaznaczy klauzule. Patrz ponizszy rysunek.
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Ochrona danych osobowych. 1) ustaw widocznosc klauzuli: 2) ustal wartosci domysine: |MIE / puste
zgoda na przetwarzanie zgodnie z Ustawg o ' NIE POKAZUI TEI KLAUZULI
(®) pokaz jako pole do zaznaczenia 3) pozwdl na wystanie formularza tylko wiedy,

ochrnonie danych osobowych = .
() pokaz jako liste wyboru TAK/NIE gdy wybrano: | TAK (lub zeznaczene) [ v ]

Powtdrz powyisze czynnosci z kolejnymi klauzulami marketingowymi. Zgodnie z prawem wymagane sg dwie klauzule
na ,przetwarzanie danych” oraz na , wysytanie informacji handlowych”. Aby nie dato sie zapisa¢ do newslettera bez
zaznaczenia klauzuli w punkcie 3 wybierz TAK (patrz rysunek powyzej). Po uzupetnieniu klauzul na samym dole nacisnij
przycisk AKTUALIZUJ, aby system zatwierdzit zmiany i umiescit klauzule na Twojej stronie internetowej w formularzu
zapisu do newslettera.

14. Naciénij przycisk Formularz widoczny na pasku narzedzi w module subskrypcji. Zostanie wyswietlona Twoja strona
internetowa z podgladem formularza. Od tej pory wszyscy internauci odwiedzajgcy formularz zapisu bedg musieli
zaznaczy¢ odpowiednie klauzule aby sie zapisa¢. Oto przyktad formularza:

Podaj swoj adres i zaznacz grupy do kitérych chcesz sie zapisac:

Przed zapisaniem zapoznaj sie Zregulaminem serwisu... ——r— | Tu pojawi sie¢ komunikat pt. ,/Informacje
Szczegdtowe informacje znajdziesz w Polityka prywatnosci pmwne” Patrz punkt 11

* E-mail

*Zarnacz MNarwa i opis grupy

] Tylko Europa - Najlepsze hotele —— | To sq nazwy grup wraz z opisami.

Patrz punkt 8. Klient musi zaznaczy¢
Aktualnoéci z oddziatow przynajmniej jedna grupe do zapisania

Wyjazdy na wakacje bez paszportu - WpiszZ opis swojej grupy

O dla agentow turystycznych.
o
wyze] adres il przez firme ABC z "
-0 ol 15 o et mareimasn To s3 klauzule wymagane w postaci
P pola wyboru lub listy rozwijalnej.
*OTAK® - bezpodredniege z wykorzys munikagji elektroniczne] a w szezegdinoici : f ‘ fead o
o et Bt myeermion v Klient musi zaznaczy¢ aby zapisac sie
D Tu wpisz wtasna klauzule, ktdra bedzie opcjonalna tzn. ktos moze wyrazic zgode lub nie
# va VP it pola oz vl gwiazdk; . .
naleZy uzupetnic pola oznaczone gwiazdka To jest klauzula opcjonalna
ZAPISZ w postaci pola wyboru. Klient

moze zaznaczy¢ lub nie.

15. Jezeli powyzsze czynnosci zostaty wykonane nacisnij na gorze przycisk START aby dostaé sie do giéwnego ekranu
modutu subskrypcji w ktdrym pojawig sie informacje o tym kto zapisat sie, kto wypisat itd.

WAZNA INFORMACJA: Gdy zmienisz hasto lub dane konfiguracyjne do Twojego konta pocztowego na ktérym
dziata modut subskrypcji to musisz w ustawieniach modutu wprowadzi¢ zmienione dane. W przeciwnym
wypadku nikt nie bedzie mégt zapisac¢ sie do Twojego newslettera poprzez strone internetowg gdyz modut
nie bedzie w stanie wystfaé poczty z linkiem weryfikacyjnym i dlatego przejdzie w tryb ,zamknietej subskrypcji”
czyli nie pozwoli nikomu zapisa¢ sie do grupy poprzez formularz subskrypcii na Twoieij stronie.

e o 4] CE| & 4

Start Pobierz Rezygnacje  Zastrzeiome  Wszysthie Zmiany  Komentarze

Tu wprowadzamy login i hasto
Adres modutu index.php poziom uprawniei: administrator czyli dane dostepowe otrzymane

[soxas| ustAwiEA od Paristwa informatyka

Status modutu subskrypcji online .
Tu zmieniamy parametry modutu

Ogélna liczha adresow: Ostatnia akeja Adres Szczegdly online np. nazwy grup, ustawienia
2015-09-18 22:08:30  test239@anomail.pl H konta pocztowego itp.

Zapisanych 11135 2015122221629 kowalski@example.com [» |
Wypisanych . ’

4y 2011222124811 biuro@ [» ]
Rezygnac,

£ 2015-09-28 20:50.08 —- "
s " a M;— Rozwin, aby

Zastrzezonych L 2010825204527 - [» | zobaczy¢ wiecej
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B. Podstawy pracy z modutem online w programie AnoMail

Aby uruchomi¢ modut online, w module wysytkowym AnoMail (niebieska ikona na pulpicie) przejdz do Menu
Subskrypcja i wybierz funkcje Uruchom modut subskrypcji online.. W razie koniecznos$ci klikajac
Ustawienia -> Masowej korespondencji i wybierajgc Ustawienia modutu subskrypcji online mozesz wtgczy¢ funkcje,
ktéra spowoduje, ze modut online bedzie uruchamiat sie automatycznie od razu po wtgczeniu programu AnoMail.

Jezeli chcesz pobraé adresy e-mail do wysytki z danej grupy (listy mailingowej) to kliknij przycisk Listy widoczny w
oknie modutu subskrypcji. Zostanie wyswietlona lista wszystkich grup, ktére zostaly wprowadzone w trakcie
konfiguracji modutu (patrz Ustawienia -> Grupy). Przy kazdej nazwie grupy w nawiasie pojawi sie liczba informujaca
ile unikalnych adreséw e-mail znajduje sie w danej grupie. Nastepnie wskaz okreélong grupe i naciénij przycisk POKAZ.

Komputer wyswietli w polu tekstowym liste adresdw e-mail. Mozna je zaznaczyé myszka i skopiowaé poprzez skrét
klawiszowy Ctrl+C (Kopiuj) i potem wklei¢ np. do Notatnika Windows czyli Ctrl+V (Wklej). Dodatkowo w gérnej czesci
okna zacznie migaé przycisk Pobierz po kliknieciu ktérego bedzie mozna wybrac funkcje np. Do biezgcej listy adresowej
(0). Zero w nawiasie oznacza, ze lista wysytkowa w programie AnoMail jest pusta i adresy z modutu online zostang
dodane do pustej listy adresowe;j.

Na liscie wysytkowej mamy wczytane 78 tys.
adreséw e-mail. AnoMail zapyta czy dotaczy¢
kolejne adresy z serwera czy tez adresy z

2 — — serwera majg zastgpi¢ obecng grupe wysytkowa

Do biezacej listy adresowej (78 391) piany Kome:

Do lokalnej grupy zastrzezonej (4 877)

Pobierz pozwala

f Do pliku tekstowego... . . s . . .

, W razie koniecznos$ci mozesz zapisac adresy na dysk
pobrac adresy Do Schowka Windows L . s .
e-mail z serwera swojego komputera lub umiesci¢ w Schowku Windows

- aby potem przekazac do Excela lub innego programu

Jezeli na liscie adresowej w gtéwnym oknie programu bedg znajdowaty sie jakie$ adresy e-mail np. w ilosci ponad 78
tys. to po nacisnieciu przycisku Pobierz pojawi sie funkcja Do biezqgcej listy adresowej (78 391) i program zapyta Czy
dotqczyc adresy do istniejgcych. W trakcie dodawania adresow do istniejgcej listy wykonywana jest deduplikacja czyli
usuwane s3 zdublowane adresy. Dodatkowo poprzez przycisk Pobierz, adresy z wybranej listy mozna zapisac do pliku
(patrz funkcja: Do pliku tekstowego) lub skopiowaé do Schowka Windows (funkcja: Do Schowka Windows).

Jezeli chcesz szybko wyswietli¢ adresy ze wszystkich grup w module subskrypcji to nalezy klikngé¢ przycisk Wszystkie.
Po chwili program wyswietli unikalne adresy e-mail pochodzgace ze wszystkich grup. Podobnie jak wyzej mozna nacisngé
przycisk Pobierz i zapisac je do pliku lub od razu doda¢ na liste wysytkowa.

Przed kazda nowg wysytkg koniecznie nacisnij przycisk Zastrzezone aby wyswietli¢ liste oséb, ktdre kategorycznie
nie zycza sobie zadnych wysytek. Nastepnie nacisnij przycisk Pobierz i wybierz funkcje Do grupy zastrzezonej. Program
pobierze adresy e-mail oséb, ktore chcg zastrzec swéj adres i doda je na liste zastrzezong w programie AnoMail.
Jest to o tyle wazne, Ze juz nic nie wyslesz do osdb, ktdre sobie tego nie zyczg nawet jezeli w przysztosci ich adresy
e-mail znajda sie w jakiej$ bazie, ktdra zostanie odczytania z dysku. Aby usuna¢ blokade nalezy wyszukaé adres e-mail
w module subskrypcji i usungé go z listy zastrzezonej. To samo nalezy zrobi¢ klikajgc w gtdwnym oknie programu
AnoMail naciskajac przycisk Zastrzezone.

BARDZO WAZNA INFORMACIJA — DWIE LISTY ZASTRZEZONE

(lista lokalna na dysku Twojego komputera i lista zastrzezona na serwerze)

AnoMail korzysta zasadniczo z dwdch list zastrzezonych. Jedna tj. lokalna lista zastrzezona dostepna jest pod przyciskiem Zastrzezone
widocznym w gtéwnym oknie programu. Jezeli do tej listy zostanie dodany adres np. biuro@anomail.pl lub domena @anomail.pl to program
nic nie wysle do odbiorcdw nawet jezeli ich adresy znajdg sie na liscie wysytkowej. Natomiast uzytkownik biuro@anomail.pl nadal bedzie
mogt wejs¢ na Panistwa witryne i zapisac sie do newslettera poniewaz jego adres nie zostat zastrzezony na serwerze (witrynie internetowej).
Druga lista tj. internetowa lista zastrzezona dostepna jest w module online i dziata na Twojej stronie internetowej. Jezeli do niej zostanie
dodany adres np. biuro@anomail.pl to modut wypisze podany adres ze wszystkich grup na serwerze, umiesci adres e-mail na liscie
zastrzezonej i nie pozwoli ponownie zapisac sie do newslettera klientowi postugujagcemu sie danym adresem.

Jezeli lista zastrzezona na Twoim serwerze nie zostanie dodana do listy zastrzezonej w Twoim komputerze a bedziecie wysyta¢ poczte do
jakiej$ bazy pobranej z dysku, w ktdrej znajdzie sie adres biuro@anomail.p! to program AnoMail pozwoli wysta¢ do niego poczte co nie
bedzie zbyt dobrym pomystem. Dlatego zawsze przed wysytka do baz, ktére pobieracie Paristwo od siebie z dysku a nie z serwera nalezy
klikng¢ przycisk Zastrzezone a potem Pobierz i dodac adresy do grupy zastrzezonej (funkcja: Do grupy zastrzezonej).
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Jezeli chcesz dodaé do okreslonej grupy na serwerze adres klienta to mozna to zrobié¢ np. klikajgc przycisk ZAPISZ.
Program wyswietli liste grup tematycznych newslettera, ktére sg na Twoim serwerze. Nalezy wybraé jedng lub wiele
grup do ktérych ma zosta¢ dodany adres e-mail i sporzadzi¢ notatke dlaczego adres zostaje dodany recznie. Patrz
ponizszy rysunek. Notatka jest o tyle wazna, ze przegladajgc potem historie adresu bedzie wiadomo w jaki sposéb ktos
trafit do bazy. Zwracamy uwage, ze lepszym sposobem jest wpisanie adresu e-mail klienta na Panstwa stronie
internetowej, zaznaczenie w formularzu subskrypcji newslettera grup do ktérych ma sie zapisac i nacisniecie przycisku
Zapisz do newslettera lub Subskrybuj. System wysle na podany adres np. kowalski@example.com maila
weryfikacyjnego i dopiero jak Kowalski potwierdzi che¢ zapisania to zostanie dodany do bazy. Ma to o tyle znaczenie,

ze potem klient nie bedzie mdgt zaprzeczy¢, ze zapisywat sie samodzielnie do newslettera.
Sz |
Zapisz

Sporzadz notatke z zapisu
Opisz powdd dlaczego

Wpisz kompletny adres e-mail i zaznacz jedng lub wiecej grup, do ktdrch cheesz go zapisac. R .
dodajesz recznie adres do grup

Podaj pefny adres e-mail: kowalski@example.com
ustaw komentarz (na wypodek gdvby kios w praysziosci dochodzit z jokiego powodu jego adres trafif do bazy): /

FHowalski w rozmowie telefonicznej z numeru 500-111-222 poprosil o zapisanie » //
do grupy ubezpieczen i hoteli 4’

Nazwa grupy / Opis grupy Wybér grupy tematycznej

Zaznacz grupe lub grupy, do
ktérych chcesz zapisa¢ osobe

#11: Ubezpieczenie domu pissiane ‘\

Grupa ukryta czyli niewidoczna
Ubezpieczenie domu lub mieszkania

na witrynie Twojej firmy

#5: Tylko Europa - Najlepsze hotele
Wyjazdy na wakacje bez paszportu - wpisz opis swojej grupy

W przypadku recznego dopisania adresu e-mail do bazy, przystowiowy Kowalski moze zaprzeczyé, ze wyrazat zgode
przez telefon na przesytanie ofert i ciezko bedzie mu udowodni¢ ze sie zgodzit. Natomiast w przypadku zapisu przez
formularz na Paniistwa stronie internetowej system oprdcz adresu e-mail zapisuje takze IP komputera, z ktérego klient
potwierdzit zapis wiec zgodnie z wymogami prawa mozna udowodnié, ze wyrazit zgode klikajgc w link itd.

Aby sprawdzi¢ jakie zgody wyrazat wtasciciel adresu e-mail podczas zapisu, nalezy wyszuka¢ adres e-mail klikajgc
funkcje SZUKAJ (patrz powyiszy rysunek). Nastepnie wprowadzi¢ adres lub jego fragment i nacisngé przycisk
WYSZUKAJ. Po odnalezieniu adresu wyswietli sie okno widoczne ponizej (patrz lewej strona) i po kliknieciu POKAZ
przy zgodach zostanie wyswietlone okno przedstawione na ponizszym rysunku z prawej strony. W oknie wida¢ kiedy
i jakie zgody wyrazit wtasciciel adresu. Nawet jezeli w miedzy czasie zmienites teksty zgdd to przy konkretnym adresie
bedg przedstawione teksty, zgdd ktore obowigzywaty w momencie ich potwierdzania.

Tu sprawdzisz w jakich Tu widac¢ jaka byta tres¢ zgod

Wyniki wyszukiwania grupach jest zapisany w momencie akceptacji ich przez
klienta oraz kiedy i z jakiego IP
zgody zostaty potwierdzone

heindrick@shitmail.de

Obszar Znalezione  Akeja f
P
Adresy zastrzezone 0 _— . .
Wyniki wyszukiwania
Grupy subskrybentow 2 m
Znalezione klauzule dotyczace adresu heindrick@shitmaj/de:
Brak w grupach, ale jest slad w historii 0

: Zgody uzytkownika I /__> 3 | POKAZ | m

Niepotwierdzone adresy e-mail

? Tresé klauzuli
Tu zobaczysz jakie zgod FOTSTT 22
Ysz) goay 211637 TAK Wyraiam zgode na przetwarzanie podanego powyie] adresu e-mail przez firme ABC z
zaznaczyt wtasciciel adresu 8= 1) siedziba w Testowie przy ulicy Anomailowej 15 w celach marketingowych
2015-12-22 WyraZam zgode na wykorzystanie podanego adresu e-mail w celu marketingu
21:16:37 TAK bezposredniego z wykorzystaniem Srodkow komunikacji elektronicznej a w szczegdlnosci
(8 1) przy uzyciu automatycznych systemow wywotujacych
2015-12-22
21:16:37 TAK Tu wpisz wiasna klauzule, ktéra bedzie opcjonalna tzn. ktog moze wyrazic zgode lub nie
(8 1)

10
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Woysytajac kazdg korespondencje do statych klientéw zaleca sie wstawi¢ w stopce wiadomosci link do zmiany statusu
subskrypcji. W tym celu w oknie edycji tresci listu nalezy klikng¢ ikone Woypis/Zapis -> Poprzez witryne ->
i wybrac funkcje Samodzielna zmiana subskrypcji. Do tresci listu zostanie wstawiony odnosnik o nazwie ,,Zmien status
subskrypcji”, ktérego tzw. etykiete ekranowa czyli to co widzi odbiorca listu mozna zmienia¢ dowolnie. Komputer do
tekstu ,Zmien status subskrypcji” wstawi odnosnik o adresie #SUBSKRYPCJIA#. Zmienna #SUBSKRYPCIA# zostanie
zastgpiona petnym adresem np. http://www.example.com/newsletter/index.php ?id=9bcfc20e639e... po kliknieciu
ktérego wtasciciel adresu zobaczy na Twojej stronie internetowej liste grup jakie dostepne sg na serwerze (bez ukrytych
grup o ile nie byt do nich zapisany) i bedzie mdgt wybrac te ktdre nadal chce subskrybowaé. Na ponizszym rysunku
pokazano fragment witryny na ktérej internauta wybiera jakie grupy go interesuja.

Newsletter
W celu zmiany szaty
graficznej formularza Formularz zmiany grupy w serwisie (zmiana statusu subskrypcji)
patrz do dokumentacji
technicznej dostarczonej E-mail  heindrick@shitmail.de
Grupy PN
razem z modufem =" Domyslnie zaznaczone s3
Db 7 Tlko Europa - Najlepsze hotele tylko grupy w ktérych

internauta jest zapisany

Wyjazdy na wakacje bez paszporiu - wpisz opis swojej grupy
Aktualnosci z oddzialow <

B la agentow turystycznych.
Wiadomosci branzowe

Aktualnosci z branzy

okazje ostatnie z ostatnich - nie przegap!

Aktualnosci” '‘prawne

Grupy ukryte (nieaktywne) zostang
pokazane tylko tym internautom,
ktdrzy sg do nich zapisani

i |

Informacje prawne dla’ "branz,

—

Subskrypcja zostanie aktywna tylko w zaznaczonych grupach.

System pokazuje w jakich grupach zapisany jest internauta oraz jakie inne grupy dostepne sg na serwerze. Nieaktywne
grupy czyli ukryte nie sg pokazywane osobom, ktére nie sg do nich zapisane. Internatu wybiera co go interesuje
i naciska przycisk ZMIANA. Jezeli odznaczy wszystkie grupy i potwierdzi zmiany to zostanie wypisany ze wszystkich
grup. W kazdej chwili bedzie mégt ponownie klikngé w link zamieszczony w stopce listu i zmieni¢ decyzje.

Zwracamy uwage aby nie wstawiac do listu ,Zmien status subskrypcji” czyli odnosnika #SUBSKRYPCJA# w przypadku
wysyitki zapytan a Scislej méwigc wysytki do oséb, ktére nigdy nie zapisywaty sie do Paristwa mailingdw poniewaz gdy
klikng w link/odnosnik to zobaczg, ze nie sg zapisani do zadnej z grup wiec nie powinni otrzymywac zadnych mailingéw
od Panstwa. Ewentualnie wczesniej mozna adresy zaimportowac na serwer (patrz USTAWIENIA -> IMPORT).

W przypadku wysytki do niezweryfikowanej bazy czyli takiej od ktérej najpierw nalezy uzyska¢ zgody na mailing nalezy
w stopce umiescié link #ZASTRZEZENIE# i nazwad go np. ,,Rezygnacja z otrzymywania zapytan”. Dzieki temu gdy osoba
kliknie w link to trafi na liste zastrzezong i jej adres bedzie widoczny po nacisnieciu przycisku Zastrzezone.

- . . 8 AncMail Desktop - Modul subskey ) [
Nausnlj' pr%yask Poblerz' P o 1 . - : ) - o
aby zapisac adresy do pliku na i -

dysku lub dodac¢ na lokalna liste 3
zastrzezong i zablokowac
wszelkie wysytki w przysztosci

poziom uprawnie: agministrator

Listy adresowe

Przycisk Zastrzezone pokazuje liste
adreséw oséb, ktdre nie zycza sobie

GRUPA ADRESOW ZASTRZEZONYCH (20)

zadnych wysytek od Ciebie. Dodaj te adresy
na lokalna liste zastrzezong aby nic do nich

nie wysyta¢ nawet jezeli adres pojawi sie w
jakims starym pliku z adresami e-mail...

Aby usungc¢ jakis adres
z tej listu odszukaj go
przez funkcje SZUKAJ

—

Lista zawierajace adresy

i domeny zastrzezone.

Mozesz zaznaczy¢ wybrany
adres i nacisna¢ Ctrl+C (Kopiuj)

T -

i kliknij przycisk Usun (U).
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C. Pozyskiwanie zgdd przy pomocy modutu online

Nasz modut subskrypcji online wyrdznia sie na tle innych rozwigzan dostepnych na rynku tym, ze przy jego pomocy
mozna zautomatyzowac proces pozyskiwania zgéd na przesytanie informacji handlowych przy czym odbiorca sam
okresla co go doktadnie interesuje na etapie wyrazania zgody. Modut oczywiscie weryfikuje adres e-mail klienta
(Double Opt-Int) i pozwala mu zapisaé sie tylko wtedy gdy zaznaczy odpowiednie zgody marketingowe (opcjonalnie).
W zwigzku z powyzszym nie ma mowy, ze w Panstwa bazie znajdzie sie kto$ kto trafit do niej bez Swiadomej zgody.
W kazdej chwili mozna dany adres e-mail wyszukac. W tym celu klikng¢ nalezy przycisk SZUKAJ widoczny na ponizszym
rysunku i wpisaé adres e-mail lub jego fragmen'iastepnie nacisngc przycisk WYSZUKAJ.

Adres modutu: http://) poziom uprawnien: administrator

[ sTarT J usTy i szuka) lf zapisz |l sLokul )l RAPORTY [ USTAWIENIA |

Szukaj w bazie modutu subskrypcji

Uwaga, z powoddw technicznych nie nalezy uzywac klawisza ENTER. Mozna szuka¢ po domenie

on@kowalski p f np. @example.com lub po
jan@kowalski._p

fragmencie adresu itd.

_____
~~

To jest przyktadowy adres

®e-mail Odomena O fragment O 1D operadji

[ wyszuka) | {

Zgody mozna pozyskiwac¢ bezposrednio poprzez Paristwa strone internetowg lub poprzez e-mail wystany do klienta.
Zgodnie z prawem obowigzujagcym w Polsce (stan z grudnia 2019 r.) musicie Paristwo posiadac¢ zgode wtasciciela adresu
e-mail na przestanie do niego informacji handlowej niezaleznie od tego czy jest to adres osoby fizycznej czy tez nie.

Informacja handlowa to kazda informacja przeznaczona bezposrednio lub posrednio do promowania towardéw,
ustug lub wizerunku przedsiebiorcy, marki, witryny internetowej itp. Natomiast informacjg handlowa nie jest
informacja umozliwiajgca porozumiewanie sie za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej z okreslong osobg
oraz informacja o towarach lub ustugach niestuzaca osiggnieciu efektu handlowego. Dlatego zapytanie o mozliwos¢
przestania oferty mozna tak napisac aby przypominato zwyktg korespondencje.

Zgode takg mozna uzyskac przy uzyciu modutu online wysytajac do odbiorcy zapytanie o mozliwos¢ przestania oferty
oraz umieszczajgc w takim zapytaniu odnosniki (linki) do grup tematycznych. Innymi stowy zadajemy odbiorcy pytanie
czy wyraza zgode na przestanie okreslonego rodzaju informacji a on klika w okreslony link ,na TAK”. Dzieki temu bedzie
mozna dopasowac oferte do oczekiwan klientow a tym samym zwiekszy¢ skutecznosé wysytek.

Dla przyktadu zatézmy, ze Panistwa firma zajmuje sie sprzedazg ubezpieczen i chcecie przesta¢ odbiorcom (z zakupionej
bazy) informacje na temat ubezpieczenia ale wypadatoby sie dowiedzie¢ jaki rodzaj ubezpieczenia interesuje
potencjalnego klienta. W zwigzku z tym do tresci zapytania wstawia sie linki/odnosniki z prosbg o wyrazenie zgody na
przestanie oferty dotyczacej np. Ubezpieczenia samochodu, Ubezpieczenie mieszkania, Ubezpieczenia turystycznego
itd. Zadajemy odbiorcy 3 pytania czy chce ubezpieczenie auta, mieszkania czy inne. Odbiorca wiadomosci klika w
odpowiedni link np. Tak, chce informacje o ubezpieczeniach turystycznych i po potwierdzeniu checi otrzymania
informacji zostaje zapisany do danej grupy tematycznej w tym przypadku Ubezpieczenia turystyczne.

Aby w stawi¢ do tresci listu link z zapisaniem do okreslonej grupy nalezy ustawic sie w tresci wiadomos$ci w oknie edycji
listu programu AnoMail a nastepnie nacisngé przycisk Wypis/Zapis i wybra¢ funkcje Poprzez witryne. W dalszej
kolejnosci wskazaé Opcje zapisu do grupy. Zostanie wyswietlone okno (patrz nastepna strona) z mozliwoscig
konfiguracji hipertagcza do zapisu lub wypisu online, w ktérym nalezy wybraé z listy rozwijalnej grupe do ktorej klient
ma zostac zapisany oraz podac tekst zachety, ktdry pojawi sie w tresci listu. Jezeli na etapie konfiguracji grup wybrano
(patrz Ustawienia -> Grupy), ze grupa jest nieaktywna to bedzie sie mozna do niej zapisac tylko przez link przestany w
wiadomosci. Klient, ktéry wejdzie na Panstwa strone internetowg i bedzie chciat zapisaé sie do newslettera nie zobaczy
grupy, ktéra bedzie miata ustawiony status Nieaktywna. Natomiast do grupy (ukrytej/nieaktywnej) bedzie magt sie

! Weryfikacja adresy e-mail poprzez wystanie na niego wiadomosci wraz z linkiem potwierdzajgcym chec zapisania sie do danej grupy
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zapisac klient gdy otrzyma od Paristwa wiadomosci ze specjalnym linkiem do zapisania. Kazdy z odbiorcow otrzymuje
unikalny link, po kliknieciu ktdrego zostaje zapisany do wybranej grupy.

@T&rmail Desktop - Konﬁgmﬂ ja :ipeﬂacza do zapisu lub wypisu onlineizllgfﬂlg

Tu wybierasz grupe
do ktdrej ma zapisac
sie odbiorca listu

Podaj tekst zachecajacy do klikniecia w link:
Tak wyrazan zgode na przedstawienie oferty ubezpieczenia mieszkag 5
oSk o nl Sy Wprowadz tekst

Okres status linka subskrypgji: zachecajacy do

ZAPIS - pozwala na zapisanie do wskazanej grupy _ Zapisania

Program pobiera dane z ustawief modulu subskrypcji online zainstai wanego 1 .
Pafistwa serwerze. Do grup oznaczonych czerwona kur: Tu mozna
zapisac sig poprzez formularz na stronie gdyz sa nieakty: 7 .
X wskaza¢ co ma sie

stac po kliknieciu

@ rormularz ' Wstaw 2 Anulyj £ Pomoc

Kolor czerwony oznacza, ze grupa jest
ukryta czyli mozna sie do niej zapisa¢ tylko
poprzez link z emaila. W ustawieniach
modutu mozna uaktywnic grupe aby byta
widoczna takze w formularzu zapisu do

newslettera na Panstwa stronie

Po wstawieniu do tresci listu link bedzie miat postac jak na ponizszym rysunku. Pytarh mozna wstawié tyle ile bedziecie
Panistwo mieli grup. Gdy odbiorca kliknie w link zostanie zapisany do okreslonej grupy. Zapytanie moze mie¢ postac
zwyktego tekstu lub mozna je wstawic¢ do szablonu graficznego aby wyglgdato bardziej profesjonalnie.

EQEATDM:E” Desktop - Graficzny edytor tres : sd
£ Wprowadz tresc listu (wklej sformatowany tekst np. z progr:

|T|mesNewRoma v 3{1zpkt) « | X w B« B 7 U 25';{5—‘_5 =

e Naa ity | e Na ety L e e ey e e e N Fa ety ]‘lolol O I e 1.4 Tresclistu moze byé dowolne
riazlcu z powyZszym prosze o wyraZenie zgody na przeslanie okreslonej Wdl formatowana aby dopasowac ja

do szaty graficznej Twojej firmy

Tak wvyrazam zgode na przedstawienie oferty ubezpieczenia mieszlcania | r
s Tak wyrazam zoode na przedstawienie oferty ubezpieczenia na #vcie
o Tak wyrazam zgode na przedstawienie ofertv ubezpieczenia turystvcznego Dodatkowo do stopki listu zalecamy wstawi¢ link
Zastrzezenia aby da¢ mozliwosc¢ zablokowania
wysytek do klienta, ktéry nie zyczy sobie zapytan
#ZASTRZEZENIE# T

Z powazaniem.._|

Po zakonczonym e-mailingu mozna zobaczy¢ kto zapisat sie do okreslonej grupy. W tym celu w module subskrypcji
online nalezy klikng¢ przycisk Lista i wybrac okreslong grupe np. Ubezpieczenie domu. W dolnej czesci okna pojawi
sie przycisk POKAZ, ktéry umozliwi podejrzenie listy adreséw, ktére zapisaty sie do danej grupy.

[ starT | usTv )l szukar | zapisz | ok | RaporTy Jl usTAWIEIA |

Listy adresowe
Zaznacz to pole aby pobraé adresy

W celu pobrania adreséw do programu AnoMail nalezy zaznaczyé grupe i nacisnaé przycik "POKAZ" aby przejsé do e-mail do wysy’rki. Gdy grupa jest
nastepnego kroku. . )
pusta pole opcji bedzie wyszarzone

i nie da sie go zaznaczy¢

ID grupy, nazwa grupy (liczba adreséw) / opis grupy ZAZNACZ
#11: Ubezpieczenie domu (0} (el <
Ubezpieczenie domu lub mieszkania llo$¢ unikalnych adresow
#5: Tylko Europa - Najlepsze hotele (38570)
Wyjazdy na wakacje bez paszportu - wpisz opis swojej grupy \

\ Inna lista adresowa (grupa

zawierajaca ponad 38 tys. adresow)
do ktérej mozna zapisad sie takze
bezposrednio przez formularz
newslettera na stronie firmy

Inna grupa. W kazdej chwili w USTAWIENIAch grup mozna
zmieni¢ nazwe grupy, opis oraz status

(Aktywna — widoczna na stronie, Nieaktywna czyli ukryta,
nie jest wyswietlana na witrynie firmy i mozna sie do niej
zapisac tylko poprzez link wystany w wiadomosci e-mail)
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Gdy adresy e-mail z danej grupy zostang wyswietlone to naciskajgc przycisk Pobierz , ktdry zacznie migac na paskui
narzedziowym. Klikajac ten przycisk mozna zapisaé adresy na dysku komputera lub od razu dodac do listy adresowej w
celu wystania konkretnej oferty. Jest takze mozliwos¢ wstawienia do tresci listu linka po kliknieciu, ktérego odbiorca
zostanie przekierowany do formularza zapisu do newslettera na Panstwa stronie internetowej. Adres e-mail odbiorcy
zostanie uzupetniony w formularzu ale klient musi jeszcze zatwierdzi¢ klauzule oraz zweryfikowac¢ swoj adres e-mail.

W tym celu w tresci listu nalezy wstawi¢ hipertacze (link) o nastepujacej postaci:
http://www.example.com/newsletter/index.php?adr={ODBIORCA#ADRES}

AnoMail zamieni zmienng {ODBIORCA#ADRES} na wiasciwy adres e-mail odbiorcy ktéry kliknagt w link np.
http.//www.example.com/newsletter/index.php?adr=test@example.com

Po kliknieciu w powyzszy link wyswietli sie formularz zapisu na Panistwa stronie z uzupetnionym adresem e-mail
w takiej postaci jak na ponizszym rysunku. Kolorystyke czyli tzw. szate graficzng mozecie Panstwo zmienia¢ zgodnie z
tym co zostato opisane w dokumentacji technicznej dostarczonej wraz z modutem.

System wysle na podany
Newsletter adres e-mail wiadomoé¢ z proéba o
weryfikacje adresu. Dopiero jak
Podaj swéj adres i zaznacz grupy do ktérych cheesz sie zapisac: wiasciciel adresu kliknie w link
potwierdzajacy chec¢ zapisania do
newslettera to zostanie zapisany w
Zapisz sie do newslettera, aby otrzymywac najwazniejsze informacje z branzy turystycznej Twojej bazie. Jest to zgodne z
zapisami ustawy o $wiadczeniu ustug
* E-mail test@example.cnm| . . . .
— Adres e-mail zostanie droga elektroniczng oraz ochronie
*Zaznacz ~ Mazwa i opis grupy .
od razu uzupetniony danych osobowych
" Branza turystyczna
Informacje o dziataniach izby i jej oddziatow regionalnych, aktualnodci z branzZy turystycznej
| Media
Informacje dia dziennikarzy zainteresowanych aktualnosciami z turystyki i z branzy turystycznej
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych wych zgodnie z Ustaws z dnia 29 sierpnia 1997 r. {Dz.U. 1997 Nr 133 poz. 883) z pdniejszymi zmianami w
+[@ ra wysylanego przez Polska Izbe Turystyki z siedziba w Warszawie przy ul. Marszatkowskiej 915 lok. 29,
troniczna
‘0 Aby sie zapisa¢ odbiorca musi eiva v
zaznaczy¢ wymagane klauzule i
* nalezy uzupetnic pola oznaczone gwiazdka . s s .
potwierdzi¢ swoj adres e-mail

Formularz zapisu do newslettera na gtownej stronie

Analogicznie na Panstwa gtdwnej stronie internetowej mozna wstawi¢ ponizszy kod HTML, ktéry wyswietli formularz
zapisu do newslettera. Internauta wpisuje swdj adres e-mail i gdy kliknie przycisk Zapisz sie do newslettera lub
Subskrybuj to wyswietli mu sie strona z wyborem grup tak samo jak na powyzszym rysunku.

Oto kod HTML do umieszczenia na gtdwnej witrynie firmy:

<form action="http://www.example.com/newsletter/index.php" method="GET">
<input type="text" name="adr" value="" size="30"><br><br>
<input type="submit" value="Zapisz sie do newslettera">

</form>

W momencie gdy ktos wybierze grupy do ktérych chce sie zapisaé, zostanie do niego wystany mail weryfikacyjny z
informacjq jakie grupy zaznaczyt oraz jakiego adresu e-mail dotyczg zmiany. Przyktadowy mail weryfikacyjny zostat
przedstawiony na rysunku z nastepnej strony. Tre$é listu mozna dostosowywaé do wtasnych potrzeb. Zmiana tresci
listu mozliwa jest po przejsciu do USTAWIENIA a nastepnie wybraniu funkcji MAIL.

Internauta wpisuje swoj adres
e-mail i zostaje przeniesiony na
strone zapisu do newslettera
gdzie wybiera grupy i zaznacza
zgody marketingowe itd.

Subskrybuj Newsletter

Chcesz otrzymywaé nasze biezgce oferty

— sl

T\

Przyktadowe okno zapisu do
newslettera, ktére mozna
umiesci¢ na gtéwnej witrynie
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Demo Subskrypcji e B <gessmsang=y >
Subject: Weryfikacja adresu e-mail w serwisie ...

From:

To jest stata czes$¢ doklejana
przez modut AnoMail i nie

Czy potwierdzasz zapis do newslettera?

Wybrane grupy: Tylko Europa - Najlepsze hotele, Aktualnosci z oddzialéw mozna jej zmieniac

Link weryfikacyjny:
hittp/s Seitie o index php?v=25b09b6c042200b38ef8379526ef1d1f

Adres e-mail: heindrick@shitmail de
Data zgloszenia: 2015-12-22 21:16:05
Numer IP:

Jezeli jesteé wiadcicielem tego adresu email potwierd? ched zapisania do wyzej wymienionych grup.

Link wygasa po 24 godzinach wiec po tym czasie bedziesz musiat zarejestrowac sie na nowo.

Pozostata czes¢ listu wraz ze stopka,
danymi nadawcy, oraz tematem moze
by¢ przez Ciebie modyfikowana i
dopasowywana do Twoich potrzeb
Patrz: USTAWIENIA -> MAIL

Twdj adres bedzie przetwarzany przez firme ABC z Katowic. Nie przekazujemy Twojego adresu innym podmiotom lub osobom nie;

W kazdej chwili mozesz wypisa¢ sie z listy lub zmieni¢ rodzaj otrzymywanych informacji

JPRE—

Nie potwierdzaj zapisu jezeli to nie Ty wpisale$ sie do newslettera.

Z powazaniem

Zespét EXAMPLE

e-mail- email@example com
tel.: 48320000000

To samo dotyczy wygladu formularza zapisu na stronie. Mozecie Paristwo zmieniaé go dowolnie dopasowujgc wyglad
do potrzeb swojego serwisu i szaty graficznej Panstwa witryny. Wiecej na ten temat napisano w dokumentacji
technicznej dotgczonej do pliku instalacyjnego modutu. Ponizej przedstawiono przyktadowe wyglady stron zapisu do
newslettera z naszych ostatnich wdrozen.

L 148508105010 B buro@inicistywsorg  f facebook

Kongres Menedzeréw Kultury

& POLSKA [ZBATURYSTYKI Formularz moze by¢ osadzony na Paristwa Katowice, 8-11 grudnia 2015
stronie internetowej w wybranym przez
) Y ymp INewsletter
Panstwa miejscu i moze by¢ dostosowany  Jeepisz sie donewsiettera, aby byé na biszaco.
Newsletter X . j i
do szaty graficznej Panstwa witryny WWW
Podaj swoj adres i zaznacz grupy do ktérych chcesz sig zapisac:
Podaj swoj adres i zaznacz grupy do kt6rych chcesz sie zapisac:
7 i i waw Kongresie.
Zapist sie do newslettera, aby informacje z branzy turystyczn R
* E-mail Agent Ubezpieczeniowy *Zamacz Nazwaiopisgrupy
*Zamacz  Nazwaiopis grupy ] Wydarzenia
) Branzaturystyezna e
Informacje o dziataniach izby i jej oddzialéw regiomalnych, aktualnosci z branzy tuf D Uczestnicy
) STRONA GLOWNA. O FIRMIE UBEZPIECZENIA ~ UMOW SPOTKANIE . . § .
o Media ¥
Informacje dla dziennikarzy zainteresowanych aktualnosciami z turystyki i 2 branz| D Prelegenci
Podaj swoj adres i zaznacz grupy do ktérych cheesz sig zapisac: Specialne informacie dla prefegentow Kongresu:
-0
29 sierpnia 1997 1.
.8 E-mail nt Koagresu
"Zamacz  Nazwai opis grupy 1
* nalezy uzupetnic pola oznaczone gwiazdka
[0 Ubezpieczenia zdrowotne grupowe
=
[ Ubezpieczenis komunikacyine
Ubezpieczenie OC + AC
Al fights reserved ® 2007 Polska Izba Turystyki . .
[ Ubezpieczenia zdrowotne grupowe

Allianz Opieka Zarowstna

B v ia, domu i

Zgody marketingowe takze
definiujecie Paristwo w
USTAWIENIA -> KLAUZULE
i okreslacie czy majg by¢
wymagane czy opcjonalne

|

Ubezpieczenie Turystyczne

Zadbajo swoje  swoich whkraju i zagranica

Nazwy grup oraz opisy a takze
kolejno$é¢ ustawiacie Paristwo
w USTAWIENIA -> GRUPY

Ubezpieczenie na Zycie

Grupa dotyczaca ofert ubezpieczel na 2ycie

* nalezy uzupetnic pola oznaczone gwiazdka

ZAPISZ

Zapis do ukrytych grup czyli zapis na zaproszenie

Zapis do ,ukrytych grup” czyli takich, ktére nie s3 widoczne na stronie internetowej z formularzem subskrypcji jest
mozliwy tylko z odnosnika (linka) wystanego poprzez e-mail. W zwigzku z tym do ukrytej grupy (nieaktywna grupa)
moze zapisac sie osoba do ktdrej zostanie wystane zaproszenie do zapisu. Aby umozliwic zapis do ukrytej grupy przejdz
do okna edycji listu w programie AnoMail. Nastepnie nacisnij ikone Wypis/Zapis -> Poprzez witryne i wybierz
funkcje Opcje zapisu do grupy. Komputer wyswietli okno, w ktédrym nalezy wybraé ukrytg grupe (widoczng w kolorze
czerwonym) a nastepnie wskaza¢ ZAPIS jako status linka subskrypcji. W razie koniecznosci zmien takze tekst
zachecajacy do zapisania do grupy np. ,,Tak wyrazam chec na otrzymanie informacji dot. XYZ”
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D. Zastrzeganie adresow oraz komentarze do rezygnacji

Po zakoniczonej kampanii mailingowej lub przed kazdg nowa wysytka nalezy zapoznad sie z listg 0séb, ktére kliknety w
link Rezygnacjilub Zastrzegania. ,Rezygnacja” oznacza, ze ktos kto byt zapisany do jakiejs$ grupy i zostat z niej wypisany
ajego adres nie znajduje sie juz w zadnej grupie na serwerze ale w kazdej chwili znowu moze sie zapisacd. ,Zastrzezenie”
oznacza, ze ktos$ zostat wypisany ze wszystkich grup i dodatkowo w przysztosci nie zyczy sobie zadnej korespondenc;ji.

Pamietaj aby przed wysytkg wstawi¢ w stopce listu link Rezygnacji lub Zastrzezenia. W tym celu w oknie edycji tresci
wiadomosci kliknij przycisk Wypis/Zapis -> Poprzez witryne -> Zastrzezenie adresu odbiorcy lub Wypisywanie ze
wszystkich grup. Gdy odbiorca listu kliknie w ten odnosnik, system wyswietli mu Twojg strone internetowgq z pytaniem
dlaczego chce sie wypisac (patrz nizej). Gdy potwierdzi che¢ wypisania lub zastrzezenia to system zapisze komentarz
oraz adres e-mail. W przypadku zastrzezenia, adres e-mail osoby zostanie usuniety ze wszystkich grup oraz dodany na
liste zastrzezong. Natomiast w Historii adresu bedzie informacja, ze ktos sie wypisat itp. W przysztosci gdy wyszukasz
dany adres e-mail to bedzie informacja, ze adres nie znajduje sie w zadnej grupie ale jest slad w historii.

Agent Ubezpieczeniowy

STRONA GLOWNA O FIRMIE UBEZPIECZENIA UMOW SPOTKANIE

Wszystkie komentarze
do rezygnacji dostepne
sq w programie pod
przyciskiem Komentarze

Formularz zastrzegania adresu e-mail
Tu klient wpisuje opcjonalne uwagi

C) £ mail @gmall.com . . ..

O o przy wypisywania, rezygnacji lub
Cpejenainy powss zaszezenis zastrzeganiu adresu e-mail czyli tzw.
Juz nie pracuje wtej firmie komentarze do rezygnacji

Prosze mnie wykreslic i wysytac poczte do n)-)wak@

ZASTRZEZ

Aby zobaczy¢ osoby, ktére zrezygnowaty ostatnio z otrzymywania Twoich wysytek nalezy klikng¢ przycisk Rezygnacje
i wybra¢ odpowiedni przedziat czasowy np. ostatni miesigc lub ostatni tydzien. Dzieki temu mozna sprawdzi¢ kto
wypisat sie i kiedy np. po ostatniej kampanii realizowanej w tym tygodniu. Program wyswietli ponizsze okno z listg grup
oraz informacjg ile oséb wypisato sie w ciggu ostatnich np. 31 dni.

"2 AnoMail Desktop - Modut subs

Kliknij przycisk Rezygnacje i wybierz przedziat sin Pobierz R!zyt 'Ty‘k::zisiejm = mey mﬁm mfﬁw m%m us..ﬁ.... po:;.:(
czasowy np. ostatni miesigc. Program pokaze jak b Ostatr e

ludzie wypisywali sie z Twoich mailingdw z Adres modutu: http:/f— poziom uprawnien: administrator
podziatem na grupy. Na przyktad z grupy BYY Gewnirok F
+Aktualnosci prawne” w ciggu miesigca wypisato sie Wazystie

5 0sob. Aby zobaczy¢ adresy wypisanych Kliknij Liczba osob wypisanych w poszczegblnych grupach w okresie dni:31
przycisk ADRESY. Natomiast aby zobaczy¢ Historie

grupy kliknij przycisk HISTORIA (prezentowane sg akucing nazury gri)

Grupa liczba pokaz
Aktualnosci prawne Pokazuje jakie /Sv
Aktualnosci 2 branzy adresy wypisaty 1
sie z danej grupy
. Aktualnosci z oddziatow 3 ADRESY
Liste grup ustalasz / =2
samodzielnie klikajgc —r Dziennikarze 3
USTAWIENIA -> GRUPY
Tylko Europa - Najlepsze hotele 2
Last mincte :
Pokazuje historie wszystkich zmian f

w odniesieniu do wybranej grupy /

np. ,Last minute”
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Warto takze zerkna¢ do komentarzy, ktére ludzie wpisujg podczas wypisywania z grupy, rezygnacji lub zastrzegania
adresu. W tym celu kliknij przycisk Komentarze i zapoznaj sie z komentarzami. Na ponizszym obrazku pokazano liste
komentarzy, ktére pojawity sie po zakonczeniu wysytki wiadomosci z zapytaniem o mozliwos¢ przestania oferty. Mozna
catos¢ zapisa¢ w pliku CSV (patrz przycisk Zapisz jako CSV) i potem poddac gruntownej analizie np. przy uzyciu
programu Microsoft Excel. W razie koniecznosci mozna klikng¢ na nagtéwku kolumny np. Uwagi lub komentarze aby
posortowac liste wg Uwag... Dodatkowo naciskajgc prawy klawisz myszki na wybranym komentarzu bedzie mozna go
skopiowad lub przesledzi¢ historie dla wybranego adresu.

3 Anehinil Desitop - Medul subthrypen eeling = [ = ]
- O & (] ¥ & & =z & Eksport listy do °
Shart ke Errpgeay Fasirredoes Warpibes Baery [TLEFH Girierrsk Firtveaae e .
- S B formatu Microsoft
Komentarze od daty 2015-10-30 Zapisz jak C5V.
Lp. Ciata i godoing Adres e-mad Status Marwa gr..  Adres IP Uvagi lub komentarze Nr zgdoczenia
] M5-1103 1141 LT HIE ROO3-06435TT0
E 2015-1103 073505 I ni¢ PR ENes STy RO03-135943823
4 2015110507341 ™ . .. . | misthal. cegielk agroma. olsztyn.pl ROOS- 37 802508
5 51147 17350 I K|Ikn|j na kolumnie nilg jeibem aanbeneiowany ROSLTETI
& 2015-15-02 153354 E b . .2 dek { Spam RDOZ-S02TEL5S
7 2151002 L0:58:30 = abyzmieénic porzade Higdy ree camawishem korespandenl o..  RIO2.70853%64
& 51307 1R £ H 3 brak zainlereidwania RO02-58340017
L] 2015-11.07 093310 I sortowania danych 3 Adver pozytiany mislegalnie - nigdy mie ... RDOIAP0TELOZ
10 20151102 085800 ¥ miawicka Soknybemedia pl RDO2B225TL ME
i MA8.13.07 k43 TR, ROOT4624 100
o . Witam Procze o 2apiTestamie komunika ROOZOIESIISE
Nacisnij prawy klawisz - ] B ROO2-37638820
. , 1 fi jeitem Sairleneddwana ROC02-S64TITTA
myszkl aby uzyskac b 2 TEMILYES jE5t GBS NAS NiSINbEr LSS ROOZ-TS0TS594
d d d Hig WDISywahem 155 1 Waszy liste ROO2.50100073
ostep do podrecznego . anina.sugun g pl ROCI-T4 458548
. . o5oBa jut Bula praduje o 00
menu zawierajacego prosae o usunigeoe mojego mala £ WasL..
i i 8 Hie fycoe 36bie tadnych kardakigw 2 Pa
dOdatkOWq |IStQ funkql Mig jestem i rie bgdg zaintereiowany of...  RI31-53003703
TSI e Ten mail jest prywatny 3 ree Temowy wie... ROZL-18200426
i3 151930 15005 Itnt duz reklam RO3L-1 7436710
4 2015-10-31 13:04:5% Spasn ROZL-594TE521
25 2015-10.31 1m1 78 Tasfrzeganie spam na niepubliczry emadl o 1400150621
b 51031 073705 EMiirTeganie foen L
n 2015-10-31 070633 b, WyTahS T MOjEgs Bryweing§o SanEiu RO3L X
A 2015-10-30 2001132 - L, . . spam pnagagsed Prevkladowe kome”tafze
= 215.10.30 18:16:04 Tu widac adresy e-mail | nie PO3E.3 w przypadku wysytki
30 H15-10.30 17:Hkds 4, 4, P spam P304 do niezweryfikowanej
31 2015.10.30 17:03:10 0s6b, ktére nie zycza l fuck eff spammer RO3. bazy d\;nych !
L%, 2015:10.30 15:55:36 : n RO3056
3 2015-10.30 1330257 SOble daISZyCh Wysyiek l Nigamid sie Mg wibieram ! RO3}-I3200TT
£ 2015-10.30 13: 7806

CIZIgRUpE Ni# JE5tEm TRINtEraLOwaNY. RO30. 27508551

O ile wysytasz mailing tylko do osdéb, ktére samodzielnie zapisaty sie do Twojego newslettera poprzez witryne to jak
ktos wypisze sie z Twoich mailingdw to usuwany jest automatycznie z grup adresowych na Twoim serwerze, o tyle gdy
wysytasz zapytania czyli mailingi do oséb, ktérych adresy nie znajdujg sie w grupach na serwerze to pamietaj aby
nacisngc przycisk Zastrzezone i doda¢ wszystkie adresy, ktore tam sie znajdg na Twojg lokalng liste zastrzezong. W tym
celu klikasz przycisk Zastrzezone. Wyswietli sie lista adreséw i zacznie migac przycisk Pobierz. Po nacisnieciu przycisku
Pobierz wyswietli sie funkcjg Dodaj adresy na liste zastrzezonq. Od tej pory wysytka do nich bedzie zablokowana.

WAZNA INFORMACJA: Przed kazda nowa wysytka dodaj osoby, ktére zastrzegly swéj adres czyli NIE CHCA
OTRZYMYWAC od Ciebie zadnych informacji na liste zastrzezong w Twoim komputerze. Jezeli tego nie zrobisz a
wczytasz z dysku starg baze adresowa zawierajaca adres osoby, ktéra nie zyczy sobie mailingdw od Ciebie, to
nieopacznie bedziesz moégt wystac do niej kolejnego maila mimo, ze osoba zastrzegta swdj adres.

W momencie gdy ktos sie wypisuje, przepisuje itp. otrzymuje numer zgtoszenia, ktéry widoczny jest w kolumnie o
nazwie Numer zgtoszenia. W razie koniecznosci mozesz wyszukac¢ osobe po numerze zgtoszenia. W tym celu nalezy
nacisngc przycisk SZUKAJ i zaznaczy¢ ID operacji.

@

Szukaj w bazie modutu subskrypcji

Uwaga, z powoddw technicznych nie nalety uzywac klawisza ENTER.

RO02-744509508
Oe-mail O domena O fragment @ 1D operacji

= '\/ Zaznacz ID operacji
|
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E. Lista Zmian oraz Raporty czyli historia grup

Okresowo czyli raz na miesigc lub kilka dni, minimum 3 po zakoriczonej wysytce, warto zerkngé¢ do historii zmian w
subskrypcji. Ta funkcja pozwala przejrze¢ przeptyw klientéw miedzy grupami, sprawdzi¢ komentarze w momencie gdy
ktos sie wypisuje lub zastrzega swéj obraz. W tym celu nalezy klikngé przycisk Zmiany i wybra¢ z kalendarza okres w
dniach np. w ciggu ostatniego tygodnia. Zostanie wyswietlona tabela z danymi.

@ AnoMail Desktop - Modut subskrypcji online “ EIM
S ) s & ¢ @ F i
I = Eksport listy do formatu
Start Pohierz Rezygnacje Zastrzeione Wizysthkie Imiany Komentarze Dziennik Formularz Ust3 .
Microsoft Excel E
Ostatnie wpisy od daty 2015-12-22 Zapisz jake CSV...
Lp. Data i godzina Adres e-mail Status Mazwa grupy Adres IP Uwagi lub komentarze Mr zgtoszenia
2 2015-12-22 21:16:49 - zapis Tylko Europa - Majlepsze hotele | B = - B
2015-12-22 21:16:49 kowalski@example.c.. zapis Kowalski w rozmowie telefonicznej z numeru 50...
_ 2015-12-22 21:16:37 heindrick@shitmail.de m Aktualnoéci z oddziatéw I N e —————— 502243648317
5 2015-12-22 21:16:37 heindrick@shitmail.de  zapis Tylko Europa - Majlepsze hotele 3 5022-43648317
[ 2015-12-2212:458:11 biuro@ = wypis T - i us Kopiuj adres e-mail
1 2015-12-22 21:16:49 kowalski@example.c..  zapis D Podreczne menu widoczne |- i ru 50..
Kopiuj komentarze
po nacisnieciu prawego
klawisza myszki Sprawdz adres IP...

Ewentualnie warto co jakis czas przeglada¢ historie grup aby zobaczy¢ czy Panstwa klienci zapisuja sie do newslettera,
wypisujg lub przepisujg w ramach okreslonej grupy. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk RAPORTY. Zostanie wyswietlona
lista wszystkich grup z informacjg o statusie grupy (widoczna/niewidoczna), iloscig adresdw w grupie oraz historig.
Po nacisnieciu przycisku H (HISTORIA)

USTAWTIENIA

stART [ LISTY zarisz i miokan
B (=0 ET7 R DX Tu znajduje sie przycisk H (HISTORIA) dotyczacy

Statystyka gru wybranej grupy np. Ubezpieczenie domu.
grup To jest grupa ukryta czyli nie wyswietla sie na
stronie i w tej grupie mamy tylko jeden adres.

) liczba . )
nazwa grupy / opis grupy status adresgw  isteria Do tej grupy mozna zapisac sie tylko poprzez
zaproszenie czyli mail z linkiem Zapisz do grupy
#11: Ubezpieczenie domu e 1 m <4
Ubezpieczenie domu lub mieszkania
#5: Tylko Europa - Najlepsze hotele YW m L. L
Wyjazdy na wakacje bez paszportu - wpisz opis swajej grupy A NA 38571 Tu mamy grupg w ktorej znajduje
sie ponad 78 tys. unikalnych
#4: Dziennikarze m d Swit iest wid
To bedzie grupa dla dziennikarzy ale nie powinna byc nieaktywna 1 adresow I'1a grupa jest widoczna
widoczna na stronie r—r/ na stronie internetowej wiec
#3: Aktualnosci z oddziatéow m kazdy moze sie do niej zapisa¢
Biuletyn informacyjny dla agentdw turystycznych. AKTYWNA 78459
Wiadomosci branzowe

[stawr J sty B seons | zavisz | o | ravorry | vstawieiun |

Historia grupy:
Komentarz wpisany
Po naciénieciu przycisku H (HISTORIA) (informacje najnowsze pojawiajg sie na samej gorze; peine dane historyczne mozna 2 podczas zapisywania
przy danej grupie mozemy przejrzec¢ osoby przez pracownika
historie. W tym przypadku w ciggu SR Ostatni tydzien |\ m

ostatniego tygodnia tylko Kowalski —

zostat zapisany do grupy przez m

pracownika obstugujacego newsletter

data/godzina grupa adres status ip uwagi /
2015-12-22 kowalski@example.com zapis — Kowalski w rozmowie
21:16:49 telefonicznej z numeru 500-111-
222 poprosit o zapisanie do
grupy ubezpieczen i hoteli
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F. Lista najczestszych pytan (FAQ) do modutu subskrypcji

1. Gdy chce uruchomi¢ modut online to pokazuje mi sie komunikat ,,Brak uprawnien”

Prawdopodobnie zmienili Paristwo dane dostepowe do modutu na Paristwa serwerze internetowym. Ten sam login oraz hasto, ktére wprowadza sie w konfiguracji
modutu na serwerze (plik anomail.ini.php) nalezy poda¢ w programie AnoMail. W zwigzku z tym nalezy skontaktowac sie z Paristwa informatykiem odpowiedzialnym
za instalacje skryptu na Panstwa serwerze i upewnic sie czy podat Wam prawidtowy login oraz hasto. Ewentualnie na serwerze w pliku konfiguracyjnym modutu online
(plik: anomail.ini.php) nalezy wpisa¢ nowy login i hasto, ktory potem trzeba wprowadzi¢ w programie AnoMail klikajgc Ustawienia -> Modut subskrypcji online.

2. Jak pobra¢ z serwera liste adresowq aby od razu nadawata sie do wysytki?

W gtéownym oknie klikna¢ Menu Subskrypcja -> Uruchom modut online -> Listy, nastepnie wybrac¢ dang liste i nacisna¢ przycisk Pokaz.
Zostang wyswietlone adresy e-mail w polu tekstowym i potem nalezy klikng¢ przycisk Pobierz -> Do biezqcej listy adresowej.

3. Czy wysytajac zapytania o zgode musze najpierw umiescic¢ adresy e-mail z zakupionej bazy na serwerze?

Nie ma takiej potrzeby. Wysytacie Paristwo maila do wszystkich z bazy danych i w tresci wstawiacie link pozwalajacy zapisa¢ sie do wybranych grup lub grupy.
Dodatkowo w stopce listu nalezy wstawic link , Zastrzezenia” dzieki niemu odbiorcy, ktérzy nie chcg zadnych ofert i zapytan beda mogli zablokowa¢ wysytke do nich
w przysztosci. W tym celu w oknie edycji tresci listu wybierz Wypis/Zapis -> Poprzez witryne -> ZastrzeZenie adresu odbiorcy. Komputer wstawi link ,Zastrzegania”
adresu a Panstwo mozecie zmienic jego etykiete ekranowg (tresci widoczng u odbiorcy) na np. ,Rezygnacja z otrzymywania podobnych wiadomosci”. Wazne aby
wstawic link #ZASTRZEZENIE# a nie #REZYGNACJA# bo odbiorcy nie mogg sie wypisac (Rezygnacja) z listy adresowej do ktdrej sie nie zapisywali.

4. Wystatem e-mailing i wstawitem link do zapisania do grupy. Czy moge teraz zamieni¢ nazwe grupy?

Tak nazwe mozna zmieni¢ w kazdej chwili przechodzac do Ustawienia -> Grupy i przy danej grupie nalezy nacisna¢ przycisk Edycja. Po zmianie nazwy od razu nowa
nazwa bedzie widoczna na stronie. Zwracamy uwage aby zmiana nazwy nie dotyczyta sytuacji np. wysytacie Paristwo mailing z linkiem do zapisania do grupy Promocje
a potem zmieniacie nazwe grupy na Aktualnosci. To moze nie spodobac sie odbiorcom Parnstwa wiadomosci e-mail bo zapisali sie do innej grupy.

5. Chciatbym zmieni¢ tres¢ klauzul marketingowych. Co z odbiorcami, ktdérzy zaakceptowali stare wersje klauzul?

Nie ma z tym problemu. System zapamietuje tres¢ klauzul, ktére obowigzywaty w momencie zapisu do newslettera. Aby zobaczy¢ jakie klauzule zaakceptowat klient
nalezy klikng¢ przycisk Szukaj i odszukaé adres e-mail a nastepnie wybrac¢ Zgody marketingowe.

6. Mam adresy moich klientéw, ktorzy wyrazili zgode na mailing. Jak im wiaczy¢ klauzule aby byto wiadomo, ze sie zgodzili?

Nie ma mozliwosci ,recznego” wigczenia klauzuli z racji tego, ze zgodnie z prawem zgoda musi by¢ mozliwa do zweryfikowania np. na podstawie adresu IP klienta z
ktérego nastapito zapisanie do newslettera. Natomiast mozna klikna¢ Ustawienia -> Import i w oknie ktére wyswietli sie wskaza¢ plik z adresami e-mail oséb, ktérych
zgody Panstwo posiadacie. Nastepnie w tym samym oknie w polu tekstowym , Wpisz tekst okreslajgcy co importujesz” nalezy wpisaé np. Adresy e-mail osob ze
zgodami XYZ. Dzieki temu bedzie wida¢ w historii adresu, ze pozyskali go Panstwo z pliku, dnia tego i tego o godzinie... a w opisie znajda sie informacje np. Klient
zostawit adres e-mail wypetniajgc papierowq ankiete na szkoleniu w Warszawie, dnia...

7. Jak zastrzec adres osoby, ktéra do mnie telefonuje i zada blokady wszelkich wysytek?

W gtéwnym oknie programu AnoMail nalezy klikng¢ ikone Zastrzezone i wprowadzi¢ adres e-mail do programu. Od tej pory dany adres bedzie blokowany na danym
komputerze. Mozna takze dodac¢ adres do modutu subskrypcji online i wtedy dana osoba nie bedzie mogta sie zapisa¢ do newslettera w przysztosci. W tym celu w
module subskrypcji online trzeba nacisnaé przycisk Blokuj i wprowadzi¢ adres e-mail. Zostanie on dodatkowo usuniety ze wszystkich list adresowych na serwerze.

8. Jak ,,odstrzec” adres e-mail, ktory trafit na liste zastrzezong?

W module online nalezy odszukac¢ adres czyli klikna¢ ikone Szukaj. Wpisa¢ adres do usuniecia z grupy zastrzezonej. Komputer wyswietli informacje, ze adres jest w
grupie zastrzezonej. Nalezy kliknaé przycisk Pokaz a potem nacisna¢ ikone ,,U” czyli Usuni z zastrzezonych. Od tej pory blokada zostanie usunieta z modutu online.
Jezeli wczesniej dodali Panstwo adres e-mail klienta na liste zastrzezona w programie AnoMail to w gtéwnym oknie programu nalezy klikng¢ przycisk Zastrzezone i
usunac ten adres z lokalnej listy zastrzezonej w Panstwa komputerze.

9. Czym rézni sie wypisanie od rezygnacji oraz jak sie ma do zastrzezenia?

Wypisywanie pozwala odbiorcy wypisac sie z jednej, konkretnej grupy bez wypisywania z innych grup do ktdrych jest zapisany. To Parstwo decydujecie, z ktorej grupy
subskrybent moze sie wypisac przez klikniecie w link ale nie pozwalacie wypisac sie z innych grup. Dla przyktadu wysytacie w ciggu tygodnia do tej samej grupy trzy
osobne kategorie ofert X, Y i Z. W kazdej z kategorii ofert wstawiacie inny link do wypisania tj. po wysytce oferty X odbiorca moze zrezygnowac z otrzymywania
kolejnych ofert nalezacych do kategorii X ale nie moze sie wypisa¢ z kategorii Y i Z. Link wypisania wstawia sie w oknie edycji listy klikajgc przycisk Wypis/Zapis ->
Poprzez witryne -> Opcje wypisu... Potem wybiera sie grupe (w kolorze czerwonym wida¢ grupy ukryte) i wybiera status Rezygnacja, ktéry w tym sensie oznacza
Wypisanie z danej grupy. Z kolei rezygnacja ze wszystkich grup dostepna jest pod przyciskiem Wypis/Zapis -> Poprzez witryne -> Wypisywanie ze wszystkich grup...
Uzycie tej funkcji powoduje wypisane ze wszystkich grup, w ktdrych kto$ byt zapisany. Natomiast klikniecie Wypis/Zapis -> Poprzez witryne -> Zastrzezenie adresu
odbiorcy powoduje wypisanie odbiorcy ze wszystkich grup i dodatkowo zastrzezenie jego adresu. W przypadku wysytki do oséb, ktérych zgody Paristwo posiadacie
warto uzywac funkcji: Wypis/Zapis -> Poprzez witryne -> Samodzielna zmiana subskrypcji. Natomiast w przypadku wysytania zapytan o zgode na przestanie oferty
zalecamy uzywac funkcji Zastrzezenie adresu odbiorcy , ktéra spowoduje blokade wysytki na dany adres e-mail w przysztosci.

10. Do czego uzywana jest funkcja Dziennik i jak ja moge wykorzysta¢ w mojej firmie?

Funkcja Dziennik pozwala wygenerowac¢ dokument CSV zawierajacy petna historie zmian jakie miaty miejsce w Parfistwa bazach adresowych obstugiwanych przez
modut newslettera. Potem taki plik mozna otworzy¢ w Microsoft Excel i uzy¢ funkcji Dane -> Filtruj aby uzyska¢ dostep do réznych informacji np. zebra¢ dodatkowe
adresy e-mail, ktore ludzie wpisywali w komentarzach do rezygnacji informujac, ze np. juz nie pracujg w danej firmie ale ich obowigzki przejat ktos inny.
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10. Czy mozna zrobi¢ okienko zapisu do subskrypcji tak aby wyskakiwato po 10 sekundach od wejscia na strone?

Nie ma zadnych ograniczer w tej kwestii z naszej strony. W tym celu nalezy skontaktowac sie z osobg zarzadzajgca Paristwa strong i poprosic jg aby dodata skrypt
odpowiedzialny za wyskakiwanie okienek po okreslonym czasie. W oknie, ktére wyswietli sie nalezy dodac¢ ponizszy kod HTML, ktéry odpowiedzialny jest za
wyswietlenie formularza zapisu do newslettera. Formularz mozna dowolnie modyfikowaé w celu uzyskania pozgdanego wygladu i funkcjonalnosci.

<form action="http://www.example.com/newsletter/index.php" method="GET">
<input type="text" name="adr" value="" size="30"><br><br>
<input type="submit" value="Zapisz sie do newslettera">

</form>

11. Dlaczego gdy odbiorca klika w link zastrzezenia to pojawia mu sie komunikat, ze jego adres e-mail zostat zablokowany administracyjnie
a nadal otrzymuje ode mnie informacje?

Odbiorca zostat zablokowany w module online i nie moze sie wypisa¢ bo jego adres nie znajduje sie w zadnej z grup newslettera na Panistwa serwerze (stronie
internetowej). Natomiast adres musi dodatkowo znajdowac sie w jaki$ grupach na dysku Paristwa komputera. Aby uniknaé¢ sytuaciji, w ktorej ktos zastrzega swoj
adres poprzez strone internetowa (czyt. link zastrzezenia w mailu) a jego adres znajduje sie jeszcze u Panstwa w plikach na dysku, nalezy klikng¢ przycisk Zastrzezone
a potem ikone Pobierz i doda¢ adresy zastrzezone z modutu online do listy zastrzezonej w programie AnoMail zainstalowanym w Paristwa komputerze. Przycisk
Pobierz widoczny jest w gérnej czesci okna po uruchomieniu modutu subskrypcji online. Zawsze przed kolejng wysytka zaleca sie klikniecie przycisku Zastrzezone i
potem Pobierz -> Do lokalnej grupy zastrzezonej. Dodanie adreséw e-mail na liste zastrzezonga, ktéra lokalnie znajduje sie w Paristwa komputerze spowoduje, ze juz
nigdy nic nie wyslecie na dany adres e-mail.

12. Po co s3 nieaktywne (ukryte) grupy i jak je wykorzystac do pozyskiwania zgéd?

Grupy ukryte (nieaktywne) nie pojawia sie na stronie internetowej w formularzu zapisu do newslettera i mogg by¢ wykorzystane do wysytki newslettera np.
do cztonkéw klubu lub innej zamknietej grupy. Odbiorca bedzie mogt zapisac sie do ukrytej grupy tylko wtedy gdy wyslecie do niego link z zaproszeniem czyli
Wypis/Zapis -> Poprzez witryne -> Opcje zapisu tu wybiera sie ukrytg grupe (patrz kolor czerwony na liscie grup) i wybiera status ZAPIS. W przypadku wysytki zapytan
mozecie Panistwo utworzy¢ kilka grup ukrytych np. Ubezpieczenie mieszkania, Ubezpieczenie samochodu, Ubezpieczenie zdrowotne... nastepnie w tresci listu wstawia
sie trzy linki np. Czy chcesz otrzymac oferte Ubezpieczenia mieszkania, Ubezpieczenia samochodu itd. Gdy odbiorca listu kliknie w link zapisania, to po potwierdzeniu
checi zapisania zostanie zapisany do okreslonej grupy np. Ubezpieczenie samochodu i bedziecie mogli wysyta¢ do niego oferty ubezpieczen OC lub AC. Jezeli w
przysztosci wyslecie Panstwo mailing i wstawicie link do ,Samodzielnej zmiany statusu subskrypcji” to grupy ukryte wyswietlg sie tylko tym osobom, ktére beda
zapisane do grupy ukrytej. Pozostate osoby z listy mailingowej nie zobacza grup ukrytych. W zwigzku z tym beda mogty sie przepisac tylko miedzy aktywnymi grupami.

13. Co zrobic aby klient mogt sie sam przepisac z jednej grupy do drugiej

W oknie edycji listu nalezy uzy¢ funkcji: Wypis/Zapis -> Poprzez witryne -> Samodzielna zmiana subskrypcji. Komputer wyswietli strone internetowa z lista grup,
do ktérych ktos jest zapisany oraz listg grup do ktérych moze sie dodatkowo zapisac. Grupy ukryte nie bedg widoczne dla 0séb, ktére nie sg do nich zapisane.

14. Jaki najlepiej wstawic link: rezygnacji, wypisania czy zastrzezenia w przypadku statych klientow?

W przypadku statych klientow, ktérzy zapisali sie do newslettera czyli posiadacie Panstwo ich zgody na wysytanie do nich newslettera lub ofert handlowych, zalecamy
wstawic link ,Zmiany statusu subskrypcji” zamiast ,, Wypisania” ub ,Rezygnacji”. Link ,Samodzielnej zmiany subskrypcji” pozwoli klientowi przepisac sie z jednej grupy
do drugiej lub wypisa¢ sie ze wszystkich grup. W tym celu w oknie edycji tresci listu nalezy klikna¢ ikone Wypis/Zapis -> Poprzez witryne -> Samodzielna zmiana
subskrypcji. Gdy odbiorca listu kliknie w link zmiany to zobaczy wszystkie grupy w jakich jest zapisany. Nie zalecamy uzywac linka ,Zastrzegania” bo spowoduje
usuniecie adresu e-mail klienta ze wszystkich grup i dodanie go na liste blokad i juz nigdy nie wyslecie nic do swojego klienta nawet jak jego adres z najdzie sie w
jakiej$ grupie na Panstwa dysku.

15. Co sie stanie z modutem i adresami gdy nie przedtuze wsparcia technicznego do programu AnoMail?

Modut nadal bedzie dziatat ale nie bedzie ofertowana pomoc techniczna w jego obstudze oraz nie beda dostepne aktualizacje. Modut online tak jak program AnoMail
Desktop sprzedawany jest bez abonamentu z licencjg bezterminowa wiec mozna z niego korzysta¢ dozywotnio.

16. Chciatbym na gtéwnej stronie umiesci¢ formularz zapisu do newslettera ale bez pokazywania wszystkich grup. Niektore grupy beda
dostepne dla ptatnych subskrybentéw. Najlepiej aby ktos mégt wpisaé adres e-mail i nacisngé Zapisz ale zapisa¢ sie do ogélnych grup...

Jest taka mozliwos¢. Nalezy przejs¢ do Ustawiers modutu online i klikna¢ przycisk Ustawienia -> Grupy. Nastepnie wybrac okreslong grupe i odznaczy¢ funkcje Aktywna.
Od tej pory grupa nie bedzie pojawiata sie na stronie. Bedzie mozna sie do niej zapisac tylko wtedy gdy przeslecie Panstwo swojemu klientowi link do zapisania.
Innymi stowy z gtéwnej witryny bedzie mozna zapisac sie do ogdlnych grup dostepnych dla wszystkich a ukryte grupy beda dostepne tylko na zaproszenie.

17. Mam kilka stron docelowych (ang. landing pages) i chciatbym mie¢ mozliwos¢ zapisu z r6znych domen do jednej wspdlnej bazy
ale z podziatem na grupy. Jak to zrobi¢ najlepiej?

Zainstalowa¢ modut online na gtéwnej stronie (domenie) Paristwa firmy a na stronach docelowych umiesci¢ formularz zapisu, ktéry przekieruje do domeny, na ktérej
zainstalowano modut. W praktyce na stronach docelowych umieszcza sie formularz ,,Zapisz do newslettera”, potencjalny klient wpisuje swoj adres e-mail i gdy kliknie
przycisk ,Zapisz” to zostaje przekierowany na gtéwnga strone na ktérej dziata modut i wybiera grupy do ktdérych chce sie zapisaé, zaznacza zgody marketingowe
i dopiero zostaje zapisany do okreslonej grupy.

18. Mam zgody odbiorcow na wysytanie ofert czy moge ich adresy e-mail zaimportowac na serwer bez dalszej weryfikacji?

Tak. Stuzy do tego funkcja Importuj dostepna w oknie modutu subskrypcji online pod przyciskiem Ustawienia -> Import. Po wybraniu funkcji Import wyswietli sie okno
zawierajgce aktualna liste grup do ktéorych mozna wczytaé (zaimportowac) adresy z dysku. Po wskazaniu pliku z adresami e-mail (plik tekstowy, kazdy adres e-mail w
osobnym wierszu) program pobiera tylko te, ktérych nie ma na serwerze. Operacja jest nieodwracalna na to oznacza, ze jak wskazecie Pafistwo plik nie z tymi adresami
co trzeba to zostang dotaczone do grupy na serwerze i nie da sie tej operacji cofngé. Trzeba bedzie usuwaé wszystkie adresy (niezalecane) i importowacé ponownie
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19. Chce usung¢ grupe adresowa z serwera bo juz z niej nie korzystam a nie widze opcji Usun grupe.

Grupa nie moze by¢ usunieta gdyz odbiorca mailingu moze klikngé¢ w link wypisania np. za rok i gdyby grupa nie istniata to nie mégtby sie z niej wypisaé. Mozecie
Panstwo ewentualnie usung¢ adresy e-mail z danej grupy i zmienic jej nazwe na inng. Aby usunga¢ adresy e-mail z grupy nalezy klikng¢ Ustawienia -> Kasowanie.
Nastepnie wybrac okreslong grupe i kliknaé Usuri adresy. Przed usunieciem warto dodaé komentarz w polu Podaj powdd usuniecia... dzieki czemu w przysztosci bedzie
mozna ustali¢ co stato sie z danym adresem, ktéry byt zapisany do grupy a mimo, ze klient sam sie nie wypisywat to jego adresu nie ma w okreslonej grupie.

20. Klient twierdzi, ze nie wyrazat zgody na otrzymywanie ofert a ja wysytam mailingi tylko do tych oséb, ktdre zapisaty sie
przez Wasz modut. Jak udowodnic¢, ze ktos sie zapisat?

W pierwszej kolejnosci nalezy odszukac¢ adres klienta. W tym celu trzeba klikng¢ Szukaj i wpisa¢ adres e-mail lub jego fragment. Nastepnie program pokaze w jakich
grupach znajduje sie adres e-mail oraz jakie zgody zostaty zaznaczone przez klienta podczas zapisu. Dodatkowo dostepny jest adres IP komputera z ktérego nastgpito
zapisanie oraz data i godzina wyrazenia zgody. Z racji tego, ze przed zapisaniem adres e-mail klienta jest weryfikowany nie ma mozliwosci aby zapisat sie nieswiadomie
do danej grupy. Gorzej jezeli adres klienta zostat dodany przez Paristwa recznie lub zostat przez Pafistwa zaimportowany do grupy z dysku.

21. Jaka mam gwarancje, ze nie podgladacie moich adreséw e-mail i czy adresy moich klientéw sg bezpieczne?

Wszystkie adresy e-mail przechowywane s na Panstwa serwerze w Parstwa firmie hostingowej i to Pafstwo ustawiacie wszelkie hasta oraz dane doste powe do
bazy. Jest to zupetnie poza naszg kontrolg. Ponadto kazda licencja AnoMail posiada inne klucze szyfrujgce dzieki czemu inny uzytkownik AnoMail nawet gdyby znat
login i hasto do Paristwa modutu online nie bedzie mogt z niego skorzystaé. Dostep do modutu zagwarantowany jest tylko i wytgcznie dla Paristwa pracownikow
w ramach zakupionej licencji na program AnoMail Desktop.

22. Czy jak zmienie dostawce hostingu to bede musiat kupowac u Was kolejny modut czy moge jakos go przenies¢ do innej firmy?

Modut online przypisywany (rejestrowany) jest do danej domeny a nie hostingu, w ktérym domena jest zaparkowana lub hostowana. Po zmianie dostawcy bedzie
trzeba zainstalowad u niego modut a nastepnie przenie$¢ baze danych ze starego serwera. W tym celu nalezy skontaktowac sie ze swoim informatykiem.

23. Czesto zmieniam domeny wiec w jaki sposdb moge przenosi¢ modut aby dziatat pod r6znymi adresami URL?

Modut online przypisany jest do konkretnej domeny (URL) i nie mozna go przenosi¢. W zwigzku z tym nalezy zainstalowac go na Paristwa gtéwnej stronie do ktérej
bedzie przypisany a na pozostatych domenach umiesci¢ formularz zapisu do newslettera, ktory obstugiwany bedzie przez modut na Panstwa gtéwnej stronie.

24. Czym rozni sie lokalny modut subskrypcji od internetowego modutu online?

Lokalny modut subskrypcji dziata w Panstwa komputerze i przede wszystkim uzywany jest do obstugi zwrotéw z niedostarczonej korespondencji. Dzieki niemu
mozemy automatycznie usuwac nieprawidtowe adresy, poznawac adresy odbiorcéw, u ktérych jestescie Paristwo na liscie spamerdw itp. Jedna z funkcji modutu jest
obstuga rezygnacji oraz zgdd ale poprzez e-mail tzn. odbiorca musi do nas wysta¢ list z tematem Rezygnacja lub Zgoda. Modut rozpoznaje temat i zapisuje adres do
odpowiedniej grupy. Natomiast modut online umozliwia obstuge zgdd i rezygnacji poprzez strone internetowa i nie wymaga wysytania zadnych listéw z okreslonymi
tematami. Modut online w odrdznieniu od lokalnego modutu subskrypcji pozwala obstugiwac wiele grup i to bez koniecznosci wiaczania Panstwa komputera.

25. Czy w tekscie alternatywnym (format mieszany) mozna wstawic linki rezygnacji, wypisywania itp.

Tak jest taka mozliwos¢ i nawet zaleca sie wstawianie linkdw zmiany subskrypcji. W tym celu nalezy ustawic sie na Hiperfgczu (odnosniku) np. Samodzielna zmiana
subskrypcji, ktory wczesniej nalezy wstawic¢ do graficznej czesci listu. Nastepnie skopiowac link np. #SUBSKRYPCIA# i wklei¢ bezposrednio do czesci tekstowej listu.
Dodatkowo mozna uzywac zmiennych: #REZYGNACIA# - rezygnacja (wypisanie) ze wszystkich grup. #ZASTRZEZENIE# - zastrzezenie adresu e-mail.

26. Klient wczoraj zapisywat sie do newslettera ale nie przyszedt do niego e-mail weryfikacyjny czy moge jako$ potwierdzi¢ jego maila?

Jezeli nie znasz adresu klienta to w oknie modutu subskrypcji naci$nij przycisk START. Pojawi sie okno ,Status modutu subskrypcji online”. Przy adresach
niepotwierdzonych w kolumnie Szczegdty nacisnij przycisk >> czyli Historia. Zostang wyswietlone wszystkie adresy niepotwierdzone. Ustaw sie na wybranym adresie
i nacisnij przycisk P czyli Potwierd? recznie. Jezeli znasz adres klienta to nacisnij przycisk SZUKAJ. Nastepnie wpisz adres e-mail klienta i w sekcji , Niepotwierdzone
adresy e-mail” wybierz POKAZ. Potem potwierdz dla danego adresu zapisanie do konkretnej grupy i nie zapomnij wpisa¢ komentarza dlaczego potwierdzasz recznie.

27. Czy w ramach pomocy technicznej ktos przeszkoli mnie zdalnie z obstugi modutu?

Wsparcie techniczne dotyczy rozwigzywania wszelkich probleméw z dziataniem programu oraz modutu online ale nie obejmuje szkoler, ktére mozna u nas
dodatkowo wykupié. Szkolenie z obstugi modutu trwa od 1h do 2h w zaleznosci od zakresu tematycznego oraz potrzeb konkretnego uzytkownika.

28. Czy kopia zapasowa moich adreséw e-mail moze by¢ wykonywana przez Was?

Nie oferujemy takiej ustugi gdyz nie mamy dostepu do Parnstwa serwera a tym bardziej do Paistwa bazy adresowej. Kopia zapasowa bazy danych zawierajacych
adresy e-mail Panstwa subskrybentéw jest zapewne wykonywana automatycznie po stronie Panstwa dostawcy serwera na ktérym dziata nasz modut subskrypcji.
W celu uzyskania dalszych informacji nalezy skontaktowac sie z Paristwa dostawca hostingu czyli firma u ktérej macie Paristwo wykupiony serwer (strone internetowg)
i zapytac ich czy wykonujg kopie zapasowg Paristwa baz adresowych.

29. Mam strone internetowq zarzadzang przez system CMS o nazwie XYZ. Czy macie wtyczke (plugin) do obstugi tego systemu?

Nie ma potrzeby stosowanie wtyczek (plugindw) do systemu zarzadzania strong (CMS) gdyz nasz modut dziata niezaleznie od systemu CMS
(ang. Content Management System) w jakim obecnie zarzadzacie trescig swojej strony internetowej.

30. Musze zmieni¢ firme hostingowa czy mozecie poleci¢ jakiego$ dostawce u ktérego modut online bedzie dziatat bez problemu?

Tak oczywiscie. Od lat wspdtpracujemy z firma Niebieski.net i z czystym sumieniem mozemy ich poleci¢ do wdrozenia modutu lub masowych wysytek.
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31. Nie mam kontaktu z informatykiem, ktdry instalowat Wasz modut czy mozecie zrobi¢ mi kopie wszystkich adreséow e-mail?

Niestety nie ma takiej mozliwosci gdyz nie mamy dostepu do Panstwa serwera oraz bazy adresowej. Natomiast z poziomu programu AnoMail wchodzac do modutu
subskrypcji mozna klikng¢ przycisk Wszystkie i zapisa¢ adresy u siebie w komputerze na dysku. Ewentualnie wybierac kazdg z grup po kolei klikajac przycisk Listy.
W tym drugim przypadku mozna zapisa¢ adresy e-mail z podziatem na grupy.

32. Kiedys kupowatem u Was program oraz modut ale teraz nie moge odnalez¢ skryptu i programu czy mozecie go podesta¢ na méj e-mail?

Zgodnie z licencja kopie zapasowe oprogramowania przechowywane sg na naszych serwerach tylko i wytgcznie w okresie aktywnego wsparcia technicznego czyli
maksymalnie przez 24 miesigce. Jezeli nadal przystuguje Paristwu dostep do wsparcia technicznego to nalezy zalogowac sie na swoje konto w serwisie AnoMail.pl
i pobraé instalator oprogramowania. Natomiast po zakonczeniu okresu wsparcia technicznego klient musi zadbaé¢ samodzielnie o wykonanie kopii zapasowe;j
zakupionego oprogramowania aby w sytuacji awaryjnej moc odzyskac dane. Nie oferujemy ustugi backupu czyli przechowywania danych na naszych serwerach po
okresie dostepu do wsparcia technicznego.

Miejsce na notatki:
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