GERENCIANDO SUAS
LISTAS Ot CONTAI0




A criagdo de uma lista é a primeira coisa que devemos saber no emailmanager. Portanto, esta guia tem
por objetivo disponibilizar as principais informagdes sobre o gerenciamento de contatos.

Nesta guia vocé aprendera:

Organizar suas listas de contatos

Criar uma lista de contatos

Criar Sub-listas

Excluir contatos da lista

Excluir uma lista

Mover contatos entre listas

Entendendo a qualidade da lista

Lista ndo perturbe

Listas de Bloqueios

Adicionar um contato a lista

Importar contatos para a lista

Captar novos contatos usando o formuldrio de inscrigcdao
Gerenciar as informagdes de sua base de contatos
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Listas

As listas organizam suas informagdes de contato no emailmanager. Cada lista deve especificar uma
caracteristica unica que identifica os contatos armazenados. Por exemplo, vocé pode criar uma lista
para armazenar os contatos que se cadastram diretamente do sua web site, ou uma lista de contatos de
funcionarios (para o caso de vocé querer atualizar seus funcionarios com campanhas corporativas ou
educativas).

Criando

Para criar uma Lista de contatos no emailmanager siga os passos descritos abaixo:

1. No menu superior escolha a opcao LISTA e
depois, no botdo NOVA LISTA localizada a
esquerda.

2. Na caixa de didlogo NOVA LISTA Informe o
nome da lista e clique em salvar. Frocurar contato

Nome ou email

Renomeando

Existem duas formas de renomear uma lista no emailmanager:

1. Clicando em renomear (esta acao carrega o formulario de edigéao de lista), informe o0 novo nome
da lista e clique em salvar.

2. Clique sobre o nome da lista (ao clicar ele habilita para edi¢cao) digite o novo nome e confirme
clicando ENTER.

Lista Criada em 16/08/2012

[ Importar & Adicionar contato & Excluir contatos & Mover contatos

IF Criar formulério # Renomear X fpagar
Figura — Selecionando as redes sociais para a divulgagcao da campanha.
Apagando

Cligue em APAGAR para excluir uma lista de contatos. Mas antes de realizar esta agdo mova os
contatos para outra lista ou apague-os da listagem atual.



Para mover uma lista de contatos no emailmanager, clique na caixa

de selecdo localizada no filtro de listas. Ao clicar é exibida, no Listas

rodapé da listagem a opgcao Gerenciar Listas. Ao acionar, a caixa

de Gerenciamento de Listas é aberta, clique na lista a ser alterada Listas =
€ arraste-a para o novo diretério. Listas -

- Lista Vip contatos

m

4 Usuarios ativos

Gerenciar listas

Figura - Gerenciamento de listas

Agora que vocé ja sabe como criar suas listas é hora de importar sua lista de contatos para o
emailmanager. Mas antes precisamos |he informar sobre os métodos de importagéo oferecidos pelo
emailmanager e os tipos de formatos suportados.

Copiar e colar
Copie e cole ou digite manualmente uma lista de contatos a ser importados.

Importar do Computador
Resume-se em utilizar um arquivo no formato CSV ou TXT salvo no seu computador e carrega-
lo para a base de dados disponivel no emailmanager.

Importar do Gmail

A importacédo de contatos do gmail consiste na solicitacao de autorizagcdo do usuario (ou seja,
vocé informar os dados de acesso a sua conta gmail) para a importacao de um grupo de
contatos. Selecione o grupo a ser importado e a lista onde vocé vai armazenar estes contatos

O emailmanager trabalha com a importacdo de arquivos do tipo CSV e TXT (arquivos de texto).



O assistente de importacdo possui algumas configuracdes necessdrias para o sucesso na execucao da tarefa. Esta

lista fundamenta-se em:

v

ASENEN

Informar os dados de acordo com o critério estabelecido.

Selecionar os delimitadores, ou separadores usados na importagéo.

Selecionar o tipo de codificagéo da lista de importacao.

Validar a formatagao dos dados a importar (Se existentes o campo sexo e data, o
formulario se expande no rodapé da pagina, aguardando a seleg¢ao do valor que

caracteriza a informacao a ser armazenada);
Vincular os dados informados ao campo de
referéncia (campo de nome com nome, de
data com o campo Data nascimento),
sincronizando as informagdes importadas
pelo usuario como o0s campos de
armazenamento das informacdes de contato
(note que, os campos disponiveis na
listagem sdo os mesmos encontrados no
formulario de cadastramento de contatos).

nome | Nome v

mail ~
Tratamento
Nome
E-mail

Empresa

m

Cargo

Data nascimento
Sexo

Endereco

Bairro

Cidade

Figura — Vinculando as informagées de contato

Para adicionar um contato selecione a lista onde o contato sera armazenado e clique na opgao
Adicionar contato. Esta acdo carrega o formulario de cadastro de contatos. Informe os dados do
contato e clique em salvar.

Podemos realizar a busca usando duas opg¢des disponiveis:

1.

Na caixa de listagem Procurar contato disponivel em Listas. Para localizar um contato informe o
nome do contato e selecione-o na listagem.
Para selecionar contatos com caracteristicas semelhantes, ou um contato em especifico usamos
as opcoes de filtros de segmentacgéo localizadas na parte superior a listagem de contatos.

Usando a caixa de filtro, que permite a localizacdo de um contato por nome ou e-mail. O filtro de
contatos vai agrupando as informagdes conforme os caracteres vao sendo digitados e busca tanto os
valores de e-mail quanto o contato. Vocé pode, por exemplo, agrupar contatos de mesmo provedor de
e-mail como Hotmail.



Para excluir os contatos de uma lista cligue em Excluir contatos. Ao confirmar a exclusao, a lista
estard vazia aguardando novos contatos.

Aplicam a mesma agdo para mais de um registro selecionado. Por exemplo, para efetuar uma
solicitagdo de optin em massa, use o filtro de contatos e agrupe os contatos cuja situagdo é “solicitou
remocao”. Cliqgue na coluna referente ao nome e habilite-a (ao habilitar esta opg¢ao, note que, todos os
campos estao selecionados) na caixa de sele¢cdo de A¢des em massa selecione a agao a ser aplicada.

Gerenciar listas de contatos

Para transferir contatos entre listas selecione a op¢cao Mover
contatos e Indlque a opgéo da nova IISta para Onde 0s Aqui vocé pode gerenciar suas listas de contatos. Yocé pode
Contatos devem ser remov|dos criar, excluir, renomerar e até mesmo mover uma lista dentro de

outra.

MDVE"F contato isti | Raiz (expandir/recolher) —
- [ Lista Vip contatos ‘E‘

i M Usudrios ativos

Selecione para qual lista vocé deseja mover os contatos Novo
que estdo na lista Lista Vip contatos. Editar
Excluir
Lista Vip contatos e Excluir contatos

ity
Mover contatos s

Fover [ recrar ]
[ Fechar |




Selecione o contato a editar e clique em Ver. O formulario de dados do contato selecionado é exibido.
informagdes que podem ser alteradas:

EENEEERETE oo
Email  xadmin@studio_fot_br Situacio ok
Worme complste paulo formiza Qualidade
Data de nascimenta
Data de cadastro 15/04/2010 14:48
Sexo
Origem do cadastro Mio registrado
Dados de contato E |P do cadastro Mio registrado
Enderego
Dados do (itimo acesso

Bairra

Cidads Mavegador Ainda ndo registrade

Estado Sistama operacional Ainda ndo registrade

Teefons Tigo de leitar Asinda ndo registrade

Celul: =
e Leitor ge amail 1inda ndo regiztrado
Dados profissionais E
Empresa
cargo
Injetada lixc)
1210ds 76 registrols)

Dados Gerais — As informagdes basicas que indicam a existéncia de um contato.

Dado de contato — Sao as informagdes de localizacao do contato.

Dados Profissionais — Dados de informagdes sobre o local onde o contato trabalha.

Listas — Exibe as listas que este contato esta vinculado.

Historico de Interacoes — Exibe uma listagem das interagcdes do contato contendo as
informacgdes de Data, hora e a campanha com a qual interagiu.

6. Informacoes do contato — Sdo as informagdes de situacdo de cadastro, qualifica o contato
pelas interacdes, data e origem do cadastro, dados de user agent.
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A alteracao das informacdes é realizada em blocos. Portanto selecione o tipo de informagéo a ser
alterada e habilite-o para alteragao clicando em Editar.

Permite que o usuario adicione um contato a lista ndo perturbe manualmente. Na parte superior a
edicao dos dados do contato clique em Nao Perturbar.

A situacao do contato informa o status atual de sua relagdo com o recebimento das campanhas
enviadas. Sua classificacdo provém de informacgdes que se baseiam nas interagdes (aceitagéo ou
recusa de conteudo) ou erros ocorridos ao enviar uma campanha. Veja abaixo, a lista de situacdes do
contato existentes no emailmanager:

Ok — O contato esta apto para o recebimento de campanhas.

Erro temporario — Significa que o e-mail gerou um erro classificado como temporario. Mas
continua a receber e-mails.

Erro permanente — O status de erro permanente é o resultado da validagao do status anterior.
Ao diagnosticar a mesma situagao por cinco vezes seguidas, seu status é alterado
automaticamente.

Solicitou remocao - Indica quando um contato solicitou o cancelamento de recebimento de
campanhas.

Denunciou abuso — Quando o contato clicou no link denunciando sua campanha como abusiva.

Inexistente — Quando o enderec¢o de e-mail informado é invalido.

A qualificacdo de uma lista ou do contato € baseada nas intera¢cdes do usuario conforme o numero de
campanhas enviadas.



Os formularios de inscricdo sao cédigos-fonte ou Plug-ins que tem por fungao, direcionar os dados de
cadastramento dos assinantes do seu site para a base de dados do emailmanager. Recomendamos que, caso vocé
nao possua experiéncia solicite o auxilio do Webmaster responsavel pelo seu site. Sdo formularios do
emailmanager:

— Para Web Sites desenvolvidos em HTML, a integracéo é SR LI
realizada apenas copiando e colando o codigo-fonte em sua Web Site.

Mome:

Email:

- Faca o download do Plug-in disponibilizado ao
selecionar uma das opg¢des: Joomla ou Wordpress. Para realizar a
integracao siga a orientagéo da dica disponivel em azul na parte superior
da opc¢ao de download. Adicione o plug-in no diretdrio solicitado e depois, habilite-o pela area
administrativa.

Assinar

A utilizacdo de mais de uma lista para o armazenamento das informacdes de assinantes que se
cadastram por meio dos formularios de integragdo podem ser armazenadas em uma ou mais listas. O
usuario, ainda no periodo de construcao das informagdes indica o processo de armazenamento das
informagbes. Podem ser:

v" Ao preencher o contato sera cadastrado automaticamente em todas as listas.
v" O contato pode selecionar apenas uma lista.
v" O contato pode selecionar mais de uma lista.

— S&o0 os dados de retorno, armazenamento e comportamento do sistema.
Séo informacdes a serem configuradas:

Conjunto de caracteres — Codifica e decodifica as informacdes enviadas. Para o
emailmanager recomendamos o uso do Unicode UTF-8.

Informe a URL — Configure o redirecionamento do assinante apds o preenchimento do
formulario, indique para qual pagina ele sera direcionado em caso de erro ou de sucesso no envio das
informacdes.

Confirmacao — Selecione se desejar que o usuario confirme seu cadastramento via e-mail.



Todos os contatos que solicitaram optout (clicaram solicitando o cancelamento) sao listados na lista nao
perturbe.

Para adicionar um contato a lista nao perturbe cligue em Bloquear contato. Informe o e-mail do contato
a ser bloqueado e clique em salvar. O contato sera adicionado a lista nao perturbe mesmo que este
nao esteja cadastrado na sua lista de contatos.

Adicionar contato a nao perturbe

Informe o email do contato gque deseja inserr na lista ndo perturbe para que
ele ndo receba mais suas agdes de email marketing.

Mome

Email

n

Figura - Bloquear contato

Envia um convite ao assinante com status de “solicitou remoc¢ao” para que o mesmo retorne a lista de
contatos ativos. Como as regras de etiqueta sao claras, com relagdo a persisténcia de solicitagdes
optin, entendemos como sendo responsabilidade do emailmanager cuidar de suas relagoes
interpessoais na web, portanto controlamos o envio de optin (com base no cédigo de regulamentagao
da ABEMD) para o numero maximo de cinco (5) solicitagoes.

Solicitar optin

Nome

Teste

Email
teste@emailmanager.com
Mensagem

0la Teste,
Convidamos vocé a restabelecer contato conosco. Desta forma
poderemaos lhe manter sempre atualizado com novidades e promocdes.

Figura - Solicitando optin



Permite estipular um filtro que bloqueia o envio de campanhas para o contato cujas caracteristicas
obedecam as condi¢des e parametros informados.

Para criar uma regra de bloqueio, cligue na opgcao Regras de bloqueio > Nova regra. Selecione a opgao
Tipo de filtro (condig&o a ser usada) e informe o parametro de bloqueio (informagéo que deve ser usada
para o bloqueio do contato).

Nova regra de bloqueio [ x |

Crie filtros para bloguear o envio de edicdes de email marketing para os contatos
que se enguadrem nas condicdes de blogqueio.

Tipo de filtro

Contem e

Expressao

I

Figura - Criando regras de bloqueio

Segue abaixo a descricao das condi¢cdes que podem ser selecionadas para a elaboragéo do filtro:
Contém — Bloqueia o(s) contato(s) que contém o parametro informado.
Finaliza com — Efetua o bloqueio onde o contato finaliza com o pardmetro estipulado.
Comeca com — Efetua o bloqueio onde o contato comeg¢a com o pardmetro ajustado.
Exatamente — Onde a descri¢cdo é exatamente igual ao valor convencionado.

Expressao — O argumento que ira bloquear o contato. Pode ser um nome ou qualquer outro
dado do contato.

Para editar ou alterar a condicdo de uma regra, selecione-a na listagem atual e clique em editar. Altere
seus novos valores e confirme-os clicando em salvar.

Selecione a regra na lista e cligue em Apagar. A regra sera excluida se tiver sido criada
recentemente,ou se ainda, ndo houver sido usada como parametro para o envio de campanha.



Para exportar ou imprimir um grupo de informagdes de contatos no emailmanager, sao formatos
disponiveis para a exportacao: CSV, PDF, TXT e HTML.

Todos os dados de contato cadastrados no emailmanager sendo eles os dados principais, de contato e
profissionais. Localizados nas listas de contatos ou nos filtros.

Para exportar todos os dados da lista, selecione a opcao exportar (Para realizar a exportacao de dados
individual ou coletiva de seus contatos use o filtro). Habilite quais informagdes vocé deseja visualizar no
relatério da exportacao e selecione o formato desejado. A selecao do tipo consiste na confirmacgao da

exportacao.

Dados principais

« MNome completo « Email Sexo

Tratamento Data de nascimento

Dados de contato

Endereco Cidade Telefone

Bairro Estado Celular

Dados profisionais

Empresa Cargo

[
Cancelar Ver dltimas exportacdes disponiveis.

Figura - Selecionando os dados a exportar

Para visualizar o histérico de exportagcdes clicamos em Exportar. Ao carregar a caixa de didlogo
Exportar contatos, em seu rodapé clicamos na opg¢ao ver ultimas exportagdes disponiveis.

Depois de selecionada, a lista de exportagdes é
aberta, nela visualizamos todas as exportacdes

Ultimas exportacées disponiveis

realizadas em ordem de data e hora. Se desejar Data Ysuario

baixar as exportagdes de um determinado periodo /¢t e aemn g i

Clique em download. 28/08/201211:26  User Admin da silva " Download |
2870872012 11:16 User Admin da silva Download
28/08/2012 11:13  User Admin da silva " Download |
28/08/201211:12  User Admin da silva " Download |
28/08/201211:09  User Admin da silva " Download |
28/08/2012 11:04  User Admin da silva " Downlaad |
" Fechar |

Figura — Histérico de exportacoes



Para imprimir todos os dados da lista, selecione a opgao Imprimir. Os dados a serem impressos podem
ser refinados com auxilio do filtro.

Qualificam e agrupam todas as informagées de contatos da sua base.

Exibe o numero de listas, contatos e status dos contatos cadastrados (contatos cuja situa¢ao é Erro
permanente, inexistente, denuncias de abuso e remogdes solicitadas).

O relatério de acompanhamento da base mostra um histograma interativo das agdes efetuadas sobre
suas listas de contatos. Se desejar utilize a legenda de representacéo para visualizar ou desabilitar
informagdes do gréfico.

Dica!

“Monitore os dados de seus contatos periodicamente e NUNCA, compre ou adquira listas de
terceiros.”



	Listas
	Criando
	Renomeando
	Apagando
	Movendo listas usando o gerenciador

	Importando contatos
	Tipos de importação
	Copiar e colar
	Importar do Computador
	Importar do Gmail
	O formato suportado
	Características do arquivo


	Adicionando contatos manualmente
	Busca por contatos
	Agrupando os contatos pela situação atual do seu cadastro.
	Apagando contatos
	Ações em massa
	Movendo contatos entre listas
	Editando um contato
	Registrar não perturbe
	Entendendo o status do contato
	Qualidade das listas e dos contatos

	Captando novos contatos usando o formulário de inscrição
	Utilizando mais de uma lista
	Bloquear contato

	Regras de bloqueio
	Criando uma nova regra
	Como funcionam as condições
	Editando uma regra
	Apagando

	Exportar e Imprimir
	O que eu posso exportar e imprimir?
	Exportando: passo a passo
	Visualizando o histórico de exportações
	Imprimindo: passo a passo
	Base de contatos
	Sumário
	Acompanhamento da base



