ALDEAMO
Manual de uso Email

www.aldeamo.com
MAN-PP-03-04
V6 09/11/2020



Contenido

1.
2.
3.

CoNtrol dE CamDbIOS. ... ..eiiiiiiiie et ettt e st e e e e et 3

[ Ao o [V olol o o TR PSSP USOPPTSPOPRP 4
Bt e e e 5
3.1 LT PSP PPPPPPRTPR 5
3.2 LiStas @ CONTACTOS .. ..eiiiiiiiiie ittt et e e e et e e snee e sanee s 6
3.2.1. Nueva lista de CONtACOS......coiiiiiiiiiiiicee e s 8
3.2.1.1. Afadir contactos @ 1a lISta......ceeiueiiiiiiiie e 8
3.2.1.2. Crear una variable ... 10
3.2.1.3. Lista de tod0os 105 CONLACLOS....ccouviiiiiiiiiiiiiiiee e 12
3.2.1.3.1 Descargar listas de todos 105 coNtactos.......ccccvvvieeeeeiieicccniiieeee e, 12
3.2.1.3.1 Deshabilitar CONTACTOS ....ccccveiiriieiiiie ettt et 12
3.2.1.4  SusCripciones CanCeladas........occcuiiiiiiieii e 13
3.2.1.5 Detalle de CategOrias......uuiiiiiuiiie it e 13

3.2.1.6  Subir lista de suscripciones canceladas..........ccevveiieieeriiieee e 14
3.3 PLANEIIAS .ottt 15
3.3. 1 MIS PIANTIIIAS . 15
3.3.2  Plantillas Predeterminadas ........cccoveeiieieeiieeeeeee e 16
34 GESTOr @ ArCRIVOS ...t 17
3.5 CrEar CaAMIPANA .o 18
3.5.1 Configuracidon de CamMPana ....ccceeeeeieeciiiiiieee e e e e e e e e e e e e secrarrre e e e e e e eesnnrrraeeeeeeeesnannnes 18
3.5.2  DeStiNatarios .......coccuiiiiiiiiiiiiiiiii s 19
3.5.3  DISERO euetiiiiiiiiee et s s e e s s abae s 20
3.5.3.1 Herramientas de diSEN0......c.ccuuiriiiiiiiiiiiie e 20
3.5.3.2 EAitOr Drag and DIOP ...ccccurveeeeeeeieeiicirreeeeeeeeesecittreeeeeeeesessntseeeeeeeeesssnssssseseeseessnnnnes 20
3.5.3.3  EditOr de eXT0 .o ouuiiiiieiieceeeteeeee e e 24
T T T N =Y - I U I oo Yo [ = TSRS 24
TG TR T |V, Vo= 0 0 o =L - 13 24
3.5.3.6  MIS PlANTIlI@S..eeeeiiiieieciiiiiiee e e e e e e e b e e e e e e e ennanes 25
3.5.3.7  Plantillas predeterminadas........cccccueeiiiiieicciiiieeee e 25
3.5.3.8  ViSTa Previa e e 26

R 0 S T o Yol To ] o =3RS 27

www.aldeamo.com 1



3.55
3.6
3.6.1
3.6.2
3.6.3
3.6.4
3.6.5
3.6.6
3.6.7
3.7
3.8
3.8.1
3.8.2
3.8.3
3.8.4
3.8.5
3.8.6
3.8.7
3.8.8
3.8.9
3.9

CONFIFMACION ..ttt e s e sseesneesnneeas 27
VLT 11 4] o - 1 o T- 13 PP PPPPPPPPPN 30
Reportes especificos de [a Campana.....coocvveeiieciiieierec e 32
RESUMEN L.ttt e s s aa s 32
EXPOITar UN FEPOITE ..ttt e s s e e e e e et et s s s e s e eeseeessaasseeeessnensnns 34
FAY o 1= o (U = LYol Lol PRSP 35
ENIACES CON CHCS ..eeiiiiiiiiiieiee s 36
INfOrmMe detallado .......coueeeiiieeeeee s 37
20T o Yo =T <IN o T- o o PP 39
SIMITP ettt ettt e h e et e s a e st e e eh e e e a bt e he e e b e e ehe e e bt e eheeeabeeehteebeenaeeereenaeaea 39
(@o] 0] 1 1={UT T o PSR 40
[ ToT0 01101 To L3P PP PPPRPPPR 40
SIMITP ettt ettt et s e e bt s a et bt e e a bt e bt e e bt e bt e s bt e bt e s beenateebeenateebeenaeeen 41
Link de cancelacion de SUSCHPCION .......cccociiieeieiiiee ettt 41
Paginas de administracion de SUSCIPCIONES .........eeeeeiiiiieeeiiiee e e e 42
Categorias de CamMPANA... i iiee et e e e s s e e s st e e e e e nraeeae s 42
NOTIfICACIONES et 43
Y o PO P PR PRORURTOPRRPRPOPPO 43
0T oTo) a (=Tl M oY= =Y 00 =T [o U PP 44
UsUario adminiStrador .....c...eoviieiieeiieeeeeeree e s 45
YT T - TSR 45

www.aldeamo.com 2



1. Control de Cambios

1 05/04/2018 Creacién del manual de uso para E-mail Luis Eduardo

Rodriguez

5 28/10/2019 Actualizacion de funcionalidades nuevas Luis Ecl:luardo
de la plataforma Rodriguez

3 12/12/2019 Actualizacion de funcionalidades nuevas Luis Ecl:luardo
de la plataforma Rodriguez

Se actualizé el numeral 3.3.4 y se Luis Eduardo
4 21/04/2020 adicioné el numeral 3.6.7 Rodriguez

Actualizacion de funcionalidades nuevas .
Luis Eduardo

5 01/07/2020 de la plataforma (numeérales 3.3, 3.4y Rodriguez
3.6.3)
Se incluyo la configuracién usuario Luis Eduardo
e 09/11/2020 administrador (numeral 3.8.9) Rodriguez
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2. Introduccion

Bienvenido a la aplicacion de Email de Aldeamo. La plataforma de correos electrénicos de Aldeamo
es una solucién de comunicacién masiva de referencia para envios de Email Marketing, Email
Transaccional (SMTP) y Newsletters.

E-Mail De Marketing Realiza envios masivos de correo electronico para empresas que quieren
contactar con su publico objetivo. E-Mail Transaccional Envia correos electronicos que requieren
informar a sus usuarios de una alerta o una transaccion. Esta se activa desde el sistema de
informacién de la empresa y requiere conexion a los sistemas de informacion del cliente.

A través del sitio http://tellit.aldeamo.com podras realizar el envio de campafias de una manera
sencillay rdpida, desde un envio minimo a 1 contacto hasta un envio masivo de mensajes sin limite

de contactos.

Esta herramienta te garantiza que tus clientes recibiran exactamente la informacién que deseas
transmitir a través de plantillas creadas por ti, las cuales podrds utilizar las veces que desees.
Ademas, podras crear multiples listas de contactos y de esta forma realizar un envio mds agil y
eficaz.

www.aldeamo.com 4


http://tellit.aldeamo.com/

3. Email

Acceda a nuestra herramienta de email a través del vinculo, realice campafas y genere reportes.

Email

Podra ser redireccionado a la herramienta de envios de campafias de Email sin necesidad de
ingresar nuevas credenciales.

3.1 Inicio

La seccion de Inicio de Email muestra el plan actual que tiene contratado, el total de contactos,
nuimero de correos enviados a través de Marketing y a través de SMTP.

Plan Actual: Postpago Préxima fecha de renovacion: 2019-07-01
& 5,792 - 5,751
Y 0 = 5,751

Posteriormente encontrara un resumen de todas las campanfas realizadas dentro su usuario
detallado de la siguiente manera:

e Numero de campafias enviadas y porcentaje con respecto a las campafias creadas.
e Numero de mensajes entregados y porcentaje con respecto a los enviados.

e Porcentaje de apertura con respecto al nimero de entregas.

e Porcentaje de clic con respecto al niumero de entregas.

www.aldeamo.com 5



B8 Resumen campafas

—~

47 o 849 12% 1%

40 4,848 574 72

97 creadas

Al finalizar esta seccion, encontrara un resumen de la Gltima campafia realizada en su usuario
con los siguientes datos:

e Nombre de la campafia.

e Asunto de la campafia.

e Estado de la campaiia.

e Fechay horadela campaia.

e Porcentaje de apertura de la campaiia.

e Numero de mensajes enviados, entregados, clics y rebotes con su respectivo porcentaje.

B8 Ultima campafna

Prueba C

1 Entregados \er reporte completo

3.2 Listas de contactos

Para poder hacer envio de Email Marketing a través de la plataforma de Aldeamo debe tener una
lista de contactos previamente creada desde la plataforma, para eso, es necesario dar clic en Email,
justo en la parte superior del menu que encuentra a la izquierda:

% Email b

Posteriormente se desplegara un menu, debes ingresar a la seccion de Lisa de contactos:
www.aldeamo.com 6



& Lista de contactos

Al ingresar en esta seccidn, encontrards diferentes funcionalidades explicada a continuacion:

2 Email N .
Listas de contactos
# Inicio
© Crear campana Crea listas de contactos para distribuir tus mensajes de acuerdo a tu segmento de clientes.

@ Mis campafias Sdlo puedes importar contactos de personas que se hayan registrado en tu sitio web, hayan comprado tus productos o se hayan suscrito a tus listas de distribucion.

& Ustad o Todos los contactos subidos a este servicio deben cumplir con la ley de proteccion de datos del pais correspondiente
a de contactos
Estos contactos deben haber autorizado recibir correos de tu dominio previamente, por ejemplo a través de suscripciones en tu sitio web.

& Nueva lista de contactos @ Lista de todos los contactos X Suscripciones canceladas 4 Subir lista de suscripciones canceladas

 SmTP

$ Consumos

Estado Nombre Contactos Fecha. de v Acciones
creacion
? Ayuda
®Lista prueba Kev A 2019-06-14 15:46:35 o~

Se deben crear listas de contactos para distribuir sus mensajes de acuerdo con el segmento de
cliente. Aqui podra ver todas las listas de contactos creadas previamente. Los siguientes botones
le permiten realizar la descarga en archivo de Excel o PDF. De igual manera permiten copiar la
informacidn y filtrarla para exportar reportes segmentados.

Cada una de las listas en esta seccion tiene un apartado de acciones que permite las siguientes
opciones:

e Editar nombre: Aqui puede cambiar el nombre de las listas de contacto.

e Ver lista: Se le mostrara el contenido detallado de cada lista de contactos.

e Afadir contactos: Permite afadir contactos manual o masivamente.

e Exportar lista: Permite exportar la lista de contactos que encontraras en el médulo de
notificaciones.

e Borrar lista: La lista sera eliminada en su totalidad.

www.aldeamo.com 7



Fecha de
creacion

+ Acciones
__-, _.. FAR a -

# Editar nombre

@ \er lista

15:46 Anadir contactos

2019- & Exportar lista

3.2.1. Nueva lista de contactos

Al crear una nueva lista de contactos le serd requerido un nombre de la lista

Crear lista de contactos I

Presione el botdn Crear lista.

3.2.1.1. Anadir contactos a la lista

Los contactos afadidos a la lista que esta creando deberian tener una autorizacién previa de
contacto por parte suya. Puede ser una suscripcién mediante un sitio web, compra de productos,
lista de distribucidn, newsletters, entre otros. El tiempo de carga de la lista de contactos
dependerd del nimero de contactos y variables que contenga un archivo.

IMPORTANTE: El tamafo maximo de archivo es de 80 Mb.
La cantidad maxima de contactos recomendada es de 800 mil contactos.
La cantidad maxima de variables es de 10.

La creacidn de la base de contactos la puede hacer subiendo un archivo o con entrada manual.

Seleccionando la opcidn de carga de destinatarios por archivo, es requerido construir previamente
un archivo en formato csv con la informacién necesaria para el mensaje por columnas, debe

www.aldeamo.com 8



contener una columna de correos electronicos (Email) y puede contener columnas para
personalizacién, a continuacion, un ejemplo del archivo en Excel: (Descarga el archivo de ejemplo
desde la plataforma como guia)

A B C D
1 |luis.rodrigpuez@aldeamo.com  Luis Rodriguez 1013459776
2 |daniel.somez@aldeamo.com  Daniel Gomez 1245789652
3 |eduardo.cuellar@hotmail.com  Eduardo Cuellar 65289458

En caso de que el archivo tenga los encabezados en la primera fila debera escoger la opcién
“Crear nombres de columna automaticamente” y relacionar la variable Email para la columna
con los correos electrénicos dentro del archivo.

El formato del archivo debe ser L5V, cada columna corresponde a una variable. Descarga aqui un archive de ejemplo

Subir archive C5V
S EE T Yl o has seleccionado ningdn archivo

a Crear nombras de columna automaticamente @

En caso de que el archivo tenga encabezados, deberia ser afiadido de la siguiente manera:

. A B C . D

1 |Correo Mombre Apellido ID

2 |luis.rodriguez@aldeamo.com  Luis Rodriguez 1018459776
3 |daniel.gomez@aldeamo.com  Daniel Gomez 1245739652
4 |eduardo.cuellar@hotmail.com Eduardo Cuellar 652834558

Presione el boton Continuar.

Aqui puedes configurar las columnas relacionadas previamente en el archivo y asignar las
variables. En esta ventana sélo se muestran maximo los primeros 10 registros.

Deshabilitaga T Deshabilitada ¥ Deshabilitada ¥
daniel gomez(@aldeamo com Daniel Gome:
luis.rodriguez(@aldeama.com Luis Rodriguez
eduardo.cuellar@hotmail.com Eduardo Cuellar

Sdlo puedes importar contactos de personas que se hayan registrado en tu sitio web, hoyan comprado tus productos o se hayan suscrito o tus listas de distribucidn.
§lla direccién de correo ya existe en la lista, no serd agregada y serd considerada un contacto duplicade

[OBLIGATORIO) Certifico que todos los contactos cumplen con las leyes de proteccion de datos de cada pais al que vas a enviar mensajes

(OPCIONAL @) Permitir la subida de contactos duplicades

www.aldeamo.com 9



Para poder crear la lista, la plataforma le pedird que acepte que cumple con la ley de protecciéon
de datos de su pais y opcionalmente que permita la subida de contactos duplicados, esta ultima

opcion impedira que las direcciones de correo electrénico duplicadas sean excluidas.

En cada una de las columnas se mostrara una lista desplegable en la que puede asignar una variable

O Crear una nueva.

Al crear una lista contactos, la plataforma le mostrara un mensaje que indica que la lista ha sido
subida exitosamente junto con las Direcciones de correo duplicadas, Direcciones con suscripcién

cancelada, Direcciones de correo invalidas.

Anadir contactos a la lista Prueba Luis Eduardo

Recibiras una notificaciéon cuando terminemos

3.2.1.2. Crear una variable

Para crear una variable, debera dar clic en la opcién “Crear variable” de la lista desplegable en la
asignacion de variables. Se le mostrara la siguiente opcidén para relacionar el Nombre la de la

variable que desea crear.

Crear variable

Inmediatamente después de crear la variable, se mostrara en el menu desplegable.

www.aldeamo.com
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Presione el botdn Crear.

Posteriormente, la plataforma le pedira que Certifique que todos los contactos cumplen con las
leyes de proteccion de datos correspondientes al pais en el que enviard los mensajes. Esto para
garantizar que todos los contactos hayan dado autorizacién para el envio de mensajes de correo
electrénico.

Una lista siempre debe tener una variable que incluya el correo electrénico.
Presione el botdn Crear lista.

IMPORTANTE: Si desea enviar archivos adjuntos personalizados desde una URL, debera crear una
variable con el nombre “xattachment” y asociar el enlace de cada documento, por contacto, en
el archivo de creacion de base de datos.

En caso de querer usar el Gestor de Archivos, la variable llevara el nombre “Docs”.

La plataforma tiene un sistema inteligente que envia el documento adjunto personalizado
asociado a esa variable. Un ejemplo del archivo es el siguiente:

A B C D E F
1 |daniel.gomez@aldeamo.com  Daniel Gomez https://doc.aldeamo.com/hYuZggksl
2 |luis.rodriguez@aldeamo.com  Luis Rodriguez  https://doc.aldeamo.com/hYudSpeiF
3 |eduardo.cuellar@hotmail.com  Eduardo Cuellar https://doc.aldeamo.com/hYa5YBksl

En caso de crear una lista con encabezados, podra elegir la variable “Archivo adjunto variable”
para archivos adjuntos desde URL, en caso de utilizar el Gestor de archivos la variable debera ser
“Archivos adjunto variable (Gestor) y asociarla a la columna:

A E C D

1 |Correo Mombre Apellido xattachment
2 |luis.rodrigpuez@aldeamo.com  Luis Rodriguez https://doc.aldeamo.com/hYuzZagksl
3 |daniel.gomez@aldeamo.com  Daniel Gomez https://doc.aldeamo.com/hYudSpeiF
4 |eduardo.cuellar@hotmail.com Eduardo Cuellar https://doc.aldeamo.com/hY65YBksl

G

Crear variable
xattachment]
| §

Presione el botdn Crear.

www.aldeamo.com 11



3.2.1.3. Lista de todos los contactos
Esta opcidn muestra los contactos Unicos sin importar la lista en la que hayan sido creados.

Listas de todos los contactos

Esta lista te mostrara la totalidad de contactos en tus listas de correo.

Columnas Visibles Search: Show 10 ¥ entries

Estado Lista 4 Email Nombre Apellido Acciones
[ ] 01-03-2019 Envio Newsletter Ana  mg2311@gmail.com -4
o 01-03-2019 Envio Newsletter Ana  hsc11@live.com &~
[ ] 01-03-2019 Envio Newsletter Ana  auximelendez(@yahoo.com &~
® 01-03-2019 Envio Newsletter Ana  a.cuestas(@solintsahn.com &~

3.2.1.3.1 Descargar listas de todos los contactos
Los siguientes botones le permiten realizar la descarga en archivo de Excel o PDF. De igual
manera permiten copiar la informacion y filtrarla para exportar reportes segmentados.

3.2.1.3.1 Deshabilitar contactos
Cada contacto listado en esta seccidn tiene un apartado de acciones que permite las siguientes
opciones:

e Deshabilitar contacto: El contacto de deshabilitara y no podra recibir comunicaciones
futuras.

e Administrar suscripciones: Le permite evitar enviar correos de Email Marketing a este
contacto desde los dominios seleccionados.

e Borrar contacto: El contacto sera borrado y no se vera mas en las listas relacionadas en la
plataforma.

e Editar contacto: Puede editar los contactos y sus variables asociadas para envios futuros.

www.aldeamo.com 12



Acciones Estado *  Email

o~ ® danigh (@clit

[ Editar Contacto
a® \fer detalles
& Deshabilitar contacto

I¥) Administrar SusCripciones

W Eorrar Contacto

3.2.1.4 Suscripciones canceladas

Esta es la lista de contactos que han cancelado la suscripcion a sus correos a través de una campaiia
o usando el reporte de abuso de su proveedor de correo. Estos contactos no pueden ser
habilitados o afiadido a ninguna lista de contactos en su cuenta.

Listas de suscripciones canceladas

Esta es |a lista de contactos que han cancelado la suscripcion a tus correos a través de una campana o usando del reporte de abuso de su proveedor de correo.

Estos contactos no pueden ser habilitados o anadidos a ninguna lista de contactos en tu cuenta.

Email Nombre Apellido Razén de cancelacion ID de campana Fecha/Hora v
castellanosruiz 1989@gmail.com Ya no estoy interesado en el producto 146691559841457 2019-06-06 12:51:21
apgonsa(@hotmail.com Empty 14669155389255517  2019-04-02 21:58:28
velasco-olguita@hotmail.com Hotmail feedback loop cron 1469155389255517  2019-04-02 21:19:44
velasco-olguita@hotmail.com tiempo 2019-04-02 21:17:49

gerencia@ffjjgroup.com Empty 2019-04-01 10:05:35

3.2.1.5 Detalle de categorias
En esta opcion podra ver el listado de los contactos que han cancelado la recepcidn de correos de
sus categorias de campafia.

www.aldeamo.com 13



Detalle de categorias

Aqui puedes ver un listado de los contactes gue han cancelado |a recepcitn de correos de tus categorias de campaiia

Para administrar tus categorias haz click aquil

Categoria 1 {aldeamo.com) Categoria 2 (aldeamo.com) Promociones 122 {aldeamo.com)

Email Estado Fecha de actualizacién +

3.2.1.6 Subir lista de suscripciones canceladas

Esta opcidn la puede usar para anadir contactos que hayan cancelado la suscripcidn a sus correos
previamente. Ningun correo serd enviado a estos contactos y seran eliminados automaticamente
si estdn dentro de listas futuras que sean subidas.

Tenga en cuenta que estos contactos no pueden ser reactivados ni anadidos a una lista de
contactos.

Para subir la lista de contactos necesita escribir un comentario que mostrard la razén de
cancelacion de la suscripcién

Subir lista de suscripciones canceladas

_'_
=
m
(=
m
LA
=
A
a1}
m

Sta opcion para anadir contactos que |'-"_-'-_.'er rancelado la suscripcion a tus correos

["-JIF%L"I Correo sera enviado a estos contactos v seran eliminados de forma automatica al subir

futuras listas

en en cuenta que estos contactos no pueden ser reactivados ni anadidos a ninguna lista de
contactos
Comentario:
Este texto se mostrard como la razon de cancelacion de la suscripcio

Subir lista

Presione el botdn Subir lista.

Inmediatamente después le serd solicitada una entrada manual de maximo 100 direcciones de
correo electrénico o una entrada masiva en un archivo de Excel tipo csv, este archivo debe
contener solo una columna con las direcciones de correo.

www.aldeamo.com 14



Anadir contactos a lista de suscripcion cancelada
Razon de cancelacion: Compensar docs

Ul puedes anadir contactos con suscripaon cancelada previamente, 0 contacios que deseds excliuir de prox 05 envios

CUIDADO: La suscripcion de estos contactos no podra ser reactivada, y sus direcciones de correo no podran ser afiadidas a nignuna lista.

Subir archivo Entrada manual

o
T

Seleccionar archivo | No se eligic archivo

Continuar

Presione el botdn Continuar.

3.3 Plantillas

En esta seccidn puede crear y editar plantillas profesionales de correo autoajustables a multiples
dispositivos.

Puede usar estas plantillas para correo de Email Marketing o Email Transaccional con integracion
(encuentre mds informacién en el Manual de Integracién).

3.3.1 Miis Plantillas

Esta parte del mddulo le permite crear plantillas desde el Inicio.

Mis plantilias Plantillas Predeterminadas

Selecciona uno de tus disefios personalizados

+ crear plantilla n

Presione el botdn Crear Plantilla.

www.aldeamo.com 15



Crear plantilla

Mombre de la plantilla (Vo puedes usar simbalos en el nambre de la planbitia}

Plantilla demostrac _||

m Crear plantilla

Asigne un nombre a la plantilla, presione el botén Crear Plantilla. A continuacidn, encontrara el
constructor Drag & Drop para que empiece a crear su plantilla.

Editando plantilla: Plantilla demostracién

& 3
itu Boton
= | <
Redes
= (.}
= T,
I Tr
=

Tell 1t ‘

Desktop Mobile

"

Escribe aqui un titulo

Aqui puedes poner un subtitulo!

Hi

Constructor de correos
Arrastra elementos y empieza a disefiar tu campana de
correos masivos!

Al finalizar presione el botdn Cerrar Editor.

3.3.2 Plantillas Predeterminadas

Ancho Alinear
600 Itr

Superior | 10px Derecha | 10px

Inferior | 30px Izquierda | 10px

Color De Fondo

B 273142

Podra seleccionar uno de nuestros disefios previamente definidos.

Mis plantillas

Plantillas Predeterminadas

Selecciona uno de nuestros disefios predefinidos

Name Company

Lo que hacem:
mundc

PRE Empresas
B - |8

www.aldeamo.com

QUEREMOS INVITARTE

DIA DE LA PIZZA

5 N

PRE Pizza
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Para utilizar una plantilla presiona

3.4 Gestor de Archivos

Esta opcidn sélo aparecera si su plan contratado incluye la funcionalidad.

Suba archivos multiples para enviar contenido personalizado a sus destinatarios en campafias de
Email Marketing.

Sus destinatarios recibiran archivos adjuntos personalizados que podra asociar al momento de
subir su Lista de Contactos.

u Gestor de archivos

Sube archivos maltiples para enviar contenido persenalizado a tus destinatarios en tus campafias de Email Marketing.
Tus destinatarios recibiran archivos adjuntos personalizados que podras asociar al momento de subir tu lista de contactos

Tu plan induye 1GE de almacenamiento

& Subir archivos

Total grupos: 7
Total archivos usables: 74
Total espacio utilizado:  MB

backoffice compensar compensar3 compensarencrypt
Estado: procesando... O Estado: Completado @ Estado: Completado @ Estado: Completado @
Encriptacién: Activada @ Encriptacién: Activada @ Encriptacidn: Activada @
Archivos listos: 17 Archivos listos: 17 Archivos listos: 17

Presione el botén Subir Archivos.

Podrd subir un archivo en formato .zip el cual debe contener los archivos que se enviaran a cada
destinatario adjunto en los correos de sus campafias.

Si desea encriptar sus archivos PDF o Excel, el archivo .zip debe contener un archivo llamado info-
encrypt.csv con el nombre de archivo y la clave. Encuentre un ejemplo de archivo en plataforma.

A continuacidn, seleccione un nombre para su carpeta de archivos, suba su archivo .zip y seleccione
la opcion “Encriptar archivos automaticamente” si asi lo desea.

Escribe el nombre del grupo de archivos (No debe contener caracteres en may(scula, espacios, signos,
caracteres con tilde o caracteres especialesk

ruet
Encriptar archivas autamaticamente o
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Después de crear su carpeta de archivos podra ver el estado y una tabla de resumen de sus
archivos.

H Grupo de archivos: pruebaaldeamo

Estado: Completado @
Encriptacion: Activada @
Archivos listos: 3

Total tamafio archivos: 2 MB

Nombre de archive “  Encriptacién Estado Tamafio Comentario Fecha/Hora de procesamiento Acciones
CartaRiesgos.pdf activa 09.27 Kb PDF encriptado 2020-06-09 14:16:58 n
Certificacion-SARLAFT-general-2019-2.pdf =~ activa £63.96 Kb POF encriptado 2020-06-0% 14:16:58 n
Media-Hit-Credivalores-Emision-de-bonos.pdf  activa Listo 5550234375 Mb  PDF encriptado 2020-08-09 14:16:58 n

3.5 Crear campaha

Puede iniciar campanas desde el botdn habilitado dentro del menu a la izquierda de la plataforma
con el nombre “Crear campafia”.

3.5.1 Configuracion de campana
Inicialmente se le solicitaran datos generales de su campafia:

e Nombre de la campafa: Es nombre es utilizado para identificar la campana dentro de la
plataforma, no sera visible para los destinatarios.

e Asunto del mensaje: Seleccione el asunto que describa claramente el contenido de su
correo electrénico. Esto es lo primero que veran sus destinatarios. Por ejemplo: “Conoce
los nuevos beneficios que te ofrecemos”. Puedes usar variables segun las listas de
contactos, por ejemplo “Hola {nombre}”’. Ademas, usted puede asociar emojis en el asunto
del mensaje.

&)
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e Texto de vista previa: Elija un texto que sus destinatarios podran leer antes de ver el
mensaje, puede usar variables. Estos textos son mostrados sélo por algunos proveedores
de correo. Asi se muestra un texto de vista previa:

O- 8 6 §#8 & ©6 D »

Nombre del destinatario — @) Nombre del destinat. = 3:36 PM
Asunto del mensaje - #® Asunto del mensaje
Texto de vista previa————@) Este es el texto de vista previa, tu destinatario vera este textc

18}

w
(¥%]

e Nombre del remitente: Escoja un nombre que pueda identificar al remitente, puede ser el
nombre de su empresa de tal manera que sus suscriptores lo reconozcan facilmente.

e Direccidon del remitente: Elija un nombre que identifique a su empresa para que sus
suscriptores lo reconozcan facilmente. Después del @ usted podra seleccionar uno de los
dominios que tenga previamente configurados. Le recomendamos que esta direccion sea
verdadera para mitigar el riesgo de Spam.

e Direccidn de respuesta: La direccidon de respuesta permite a los suscriptores responder a
los correos con una direccién previamente configurada. El dominio de la Direccién de
respuesta siempre sera el mismo de la direccién de remitente para mitigar el riesgo de
Spam. Le recomendamos que esta direccion sea verdadera para mitigar el riesgo de
Spam.

En la parte superior izquierda de la pantalla, encontraras las opciones de salir y siguiente:
Salir » Siguiente =»
B Guardar y salir
= Salir

e Guardary salir: Redirecciona a la pagina de inicio y guarda la campana en Borradores.
e Salir: Redirecciona a la pagina de inicio sin guardar informacién de la campana.

Presione el botdn Siguiente en caso de querer continuar con la configuracion de su campafia.
3.5.2 Destinatarios

Seleccione o excluya una o varias listas de contactos para el envio de su campaiia.
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Seleccione una o varias listas de contactos 4 listas seleccionadas

Ha seleccionado 171 contactols

Search:

“  Nombre Contactos = Excluir
(0 Email Docs Colombia 59 Excluir lista
01-03-2019 Envio Newsletter Ana 75 Excluir lista
[0 RcCS Masivo Mexico 35 Exclui stz
(J Prueba RCS Aldeamo 3 Exclui lista
Email Docs Bolivia 33 Excluir ista
Email Docs Honduras 8 Excluir lista
(0 Email Docs Salvador 48 Exclui lista
Email Whatsapp Erika 55 Exclur lista

La plataforma le mostrara el nimero de listas seleccionadas y la cantidad de contactos dentro de
todas las listas que selecciond.

4 listas seleccionadas
Ha seleccionado 171 contacto/s

Search:

Presione el botdn Siguiente en caso de querer continuar con la configuracién de su campana.
3.5.3 Diseino

Aldeamo le permite diseiar el contenido del correo electronico de diferentes maneras. Las
opciones se explican a continuacion:

3.5.3.1 Herramientas de diseino

Las herramientas de disefio permiten la creacion a través de un editor Drag and Drop, un Editor de
texto o Pegar su cédigo HTML.

3.5.3.2 Editor Drag and Drop

Cree un correo electrénico con nuestro editor Drag and Drop, compatible para todas las pantallas.
Para acceder al editor debera dar clic en el siguiente recuadro.
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Editor Drag and Drop

Crea un e-mail con nuestro editor drag
'n drop, compatible con todas las
pantallas

El editor de arrastrar y soltar es una poderosa herramienta que le permite crear facilmente
correos electrénicos agregando bloques especificos en una plantilla y cambiando el color, estilo,

tamafio y ubicacion del contenido. No necesita conocimientos especiales para trabajar con
nuestro editor de arrastrar y soltar.

El editor contiene diferentes componentes en la parte izquierda, los reconocera por lo siguiente:

|2
o

o[l
i A

Cada uno de estos elementos puede ser arrastrado hacia la derecha justo en la parte central del
constructor.

Justo en la parte de debajo de cada componente del constructor, se encuentran varias opciones
de edicién permitidas por el aplicativo de Aldeamo. Aqui puede:

e Guardar cambios: Se guardardn los cambios y permitird visualizar la plantilla en “Mobile”.
e Continuar: Lo llevara a la siguiente seccion de creacion de campafia.

e Borrar todos los elementos: Eliminard todos los elementos contenidos en la parte central
del constructor.

e Guardar plantilla: Entrega la posibilidad de crear una plantilla para uso posterior,
Reemplazar una plantilla existente y Definir el nombre de la plantilla.
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Selecciona una opcion

® Crear nueva plantilla

Guardar en plantilla existente

Escribe el nombre de la plantilla

No puedes usar simbolos en el nombre de la plantilla

CAMCELAR GUARDAR

Cargar plantilla: Desde aqui podrd montar plantillas previamente creadas para no realizar
una edicion desde el comienzo.

Selecciona una plantilla

“Es posible que algunas plantillas creadas en versiones anteriores no funcionen correctamente

Q | Qatdeamo

aldeamo

Lcomo vamos en ef 20197

¢Oué ha pasado este 20197

Recosooments - - - -

Pot Great Cutre - SIS
To mnovate o —eee :
Pyt EerE———]

123 Plantila 1206 News Ph Nuevo Newsletter

v i v i v i v i

“9“ Q aldeamo Q

aldeamo

Cerrar editor: Esta opcion lo redireccionara al modulo de Herramientas de disefio.

En la mitad de este mddulo caen todos los elementos que sean arrastrador desde la parte
izquierda.
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Desktop Mabile

Escribe aqui un titulo

Aqui puedes poner un subtitulo!

- B 7 %x A-E-EEXEAME-E- &

Also you will

Constructor de correos
Arrastra elementos y empieza a disenar tu campana de
correos masivos!

Los elementos pueden ser eliminados, duplicados o movidos dentro del médulo constructor.
Estas opciones las encuentra en la vifieta izquierda contenida en cada elemento del constructor.

0 Escribe aqui un titulo

Aqui puedes poner un subtitulo!

En la parte derecha del editor encontrara atributos especificos y configurables de cada uno de los
componentes del editor, tales como Titulo, Centralizacién, Fuente, Color, Familia, Grosor,
Padding, Tamafio, LinkTo, Browser, entre otros. Para el siguiente ejemplo se muestran los datos
de la configuracion del componente “Titulo”.

Titulo

Escribe aqui un titulo
Subtitulo

Aqui puedes poner un subtitulo!
Color De Fondo

HIFFFF

Fuente
Tamario L
Color
| T
Familia Grosor

Tahoma, Geneva, si normal
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Presione el botdn Continuar.

3.5.3.3 Editor de texto

Esta funcionalidad permite que pueda crear el contenido de su correo electrénico a través de un
archivo digital compuesto Unicamente por texto sin formato. Para acceder al editor deberd dar clic
en el siguiente recuadro:

Editor de texto

B

Usa el editor de texto enriquecido para
crear e-mails sencillos

Este editor ademas le permite edicién en HTML.
Presione el boton Guardar.

3.5.3.4 Pega tu cddigo

La solucidon de Email de Aldeamo permite la edicién de contenido a través de lenguaje HTML
(HyperText Markup Language). Use el editor de texto enriquecido para crear E-mails sencillos. Para
acceder al editor HTML debera dar clic en el siguiente recuadro:

Pega tu codigo

>

Usa el editor de texto enriquecido para
crear e-malils sencillos

Después de crear o pegar su cédigo HTML, presione el boton Guardar.

3.5.3.5 Mis campanas

Seleccione un disefio de sus campafas anteriores (S6lo se muestran las campafas construidas en
el editor Drag and Drop).
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Herramientas de disefio Mis campafias Mis plantilias Plantillas Predeterminadas

Selecciona un disefio de tus campaias anteriores (Solo se muestran campafias construidas en el editor Drag n' Drop)

*Es posible que algunas plantillas creadas en versiones anteriores no funcionen correctamente

3 aldeamo
) ¢Qué ha pasado este 20197
Reconocimientos dados este 2019

Reconocimento
Por Greal Cuture
S Toinnovate
ange Me o o e e
fribadotriensiol J

3.5.3.6 Mis plantillas

ALDEAMO INFORMA

aldeamo

009

Q

Seleccione uno de sus disefios personalizados. Estas plantillas deben haber sido previamente
creadas dentro del editor Drag and Drop.

Herramientas de disefio Mis campafias Mis plantillas Plantillas Predeterminadas

Selecciona uno de tus disefios personalizados

*Es posible que algunas plantillias creadas en versiones anteriores no fUncionen correctamente

Comercial ALDEAMO INFORMA

Q) aldeamo

s en el 20197

aldeamo

009

9

3.5.3.7 Plantillas predeterminadas

Las plantillas predeterminadas mostraran plantillas previamente disefiadas por Aldeamo para que
usted pueda escoger la que mas de adecule a su campafia.

IMPORTANTE: Al finalizar la construccién del contenido de su correo electrénico, la plataforma le
mostrara una previsualizacién del contenido en pcy en teléfono, la posibilidad de modificar y hacer
pruebas previas a 1 contacto a la vez.
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Herramientss de disefioc  Miscampafias  Misplentillas  Plantillas Predeterminadas

Selecciona uno de nuestros disefios predeterminados

Name Company

A fa @ = =

PRE Navidad

PRE Empresas PRE dia San Valentin

3.5.3.8 Vista Previa

QUEREMOS INVITARTE

DIA DE LA PIZZA

PRE Pizza

Después de haber elegido el disefio de su correo electrénico, se mostrard una

previsualizacién del contenido:

Disefio 2>

Disefio del mensaje

ME@ Ju| vistaprevia-

QUEREMOS INVITARTE

www.aldeamo.com
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Las opciones adicionales que entrega este paso son:

e Anadir version en texto plano: Algunos proveedores y clientes de correo bloquean las
imagenes y cddigo HTML, por lo cual puede afiadir una versién de su correo en sélo texto
con la informacidén que desea enviar.

e Afadir link “Ver en navegador”: Esta opcion permite a sus destinatarios la apertura del
correo en un navegador para visualizarlo en caso de tener bloqueos.

e Enviar correo de prueba: Envie un correo de prueba normal o con variables que permita la
visualizacién del correo antes de realizar su campaiia.

e Modificar: Modifique el contenido del correo o empiece a disefiar de nuevo segun su
preferencia.

e Vista previa: Previsualice su correo electrénico en un dispositivo mévil o en un pc. Adicional
puede ver su disefio en un navegador, verlo como destinatario y obtener el cédigo HTML
del contenido del mensaje.

3.5.4 Opciones

Seleccione la categoria de campaiia y la pagina de suscripcion que utilizara para este envio. Este
paso no es obligatorio.

Crear campafa Opciones » Salir - Siguignte

Cah:—gorl'a de Campaﬁa. Promociones 122 (aldeamo.com v

Pagina de suscripcion Pégina por defecto v

3.5.5 Confirmacion

Verifique que la informacién configurada para su campafa es correcta. Esta seccion esta dividida
en las siguientes etapas:

e Configuracién: Revise el nombre de la campania, el asunto, el remitente y la direccion de
respuesta.

e Disefio: Previsualice el contenido de su correo electrénico y en caso de querer modificarlo,
regrese a ese paso.

Escribe aqui un titulo

Aqui puedes poner un subtitulo!

e Contactos: Revise las listas de contactos seleccionadas, el total de contactos en cada una
y el total de contactos global asignado a la campana.
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e Archivo adjunto: Puede afadir hasta 5 archivos adjuntos a su campafia de maximo 25 Mb
de peso por archivo individual y por archivos multiples. Esta restriccidon se efectua para
mitigar el riesgo de spam. Las extensiones permitidas para adjuntar archivo son: pdf, png,
ipg, jpeg, psd, xls, xIm, doc, docx, gif, ppt, xls, xlsx y csv.

*Cada archivo debe ser subido individualmente desde su respectiva casilla.

*Por seguridad y requisitos de algunos proveedores de correo, se removeran los
caracteres no alfanuméricos, espacios y caracteres con tilde del nombre del archivo.
*Algunos proveedores de correo tienen un limite de tamafio de archivos adjuntos menor
a 25Mb, por favor consulte los limites en el sitio web de cada proveedor.

*El tamafio de los archivos adjuntos puede afectar la velocidad de entrega de la campafia.

ARCHIVO S ADJUNTOS

Puedes afiadir 5 archivos adjuntos a w campafia (El tamafio total no puede superar los 23 MEB)
Total tamano archivos adjuntos: 15.05 MB

Una vez hayas seleccionado el archive, debes hacer click en "subir archive" para confirmar

*For sequndad v requisitos de algunos proveedores de comeo, se removeran los caracteres no alfanumencos, espacios i carscizres con filde del nombre del archive
= Algunos proveedores de comeo tiznen un limie de tamafio de srchivos sdiunfos menor s 25 ME, por faver consults los imifes en el sitio web de cads provesdor de fus destinafarios

=4 tamafio de los archives adjuntos pusde sfectsrls velocidsd de eniregs de los mensajes de esis campafis

Archivo adjunto #1: thl_smtp_messages1.csv(15.05 MB)

W ERmimar

No has seleccionado el archive adjunto #2

Haz click aqui ¢ arasira un archive

No has seleccionado el archivo adjunto #3

Para enviar su campafia presione el botdn Enviar ubicado en la esquina superior derecha de la
seccién de confirmacién.
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Enviar =

P Enviar ahora

@ Programar

Si desea programar su campania, presione el botédn Programar y seleccione la opcién de
programacion que desea. Puede ser el envio programado sélo una vez o el envio programado
recurrentemente.

Programar envio de campafia
Selecciona el tipo de envio:

@ Enviarunavez (O Envio recurrente

Fecha

2019-12-03

Hora (En formato 24 horas HH:MM)

09:09

Zona horaria

(GMT-05:00) America/Bogota Al

© oo

En caso de necesitar el envio de una sola vez, configure los datos necesarios para Fecha, Hora y
Zona Horaria.

Para el envio recurrente debera configurar la Fecha de Inicio, Fecha de Finalizacién, Recurrencia,

Dias de Campafia, Hora y Zona Horaria.

www.aldeamo.com
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Selecciona el tipo de envio

(O Enviar una vez @ Envio recurrente

Fecha de inicio

2019-12-03

Fecha de finalizacion @

2019-12-03

Enviar indefinidamente

Repetir:

(@ Semanal (O Mensual

Marca los dias de la semana en los que e enviara la campana

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom

Hora (En formato 24 horas HH:MM)

09:09

Zona horaria

(GMT-05:00) America/Bogota

3.6 Mis campanas

Revise el estado de la reporteria de sus campafias. En esta seccidon encontrara la posibilidad de
filtrar por fechas especificas, ver todas las campafias, enviadas, borradores, incompletas,
programadas y archivadas.

Mis Campafias
& 2020-03-31 & 20200415 m

» Ejecutar
Envias (13)
: Fecha
Listas de Fecha de
I Estado Enviados Entregados Rebotes Aperturas Clickers Cancelaciones ' . v programada de Reportes Acciones
contactos creacién/envio :
envio
@Envada  Listas muitiples 1136 o -
@En 1683 o -
4E9158578260014 @ Enviada 1056 o -
@En 132 o -
469158620762417 @ Enwviada ] o -

Esta seccidn permite acciones masivas como Exportar Reportes, Archivar y Eliminar Campanias.
Para poder hacer una accién masiva debe seleccionar las campafias que quiere involucrar,
selecciones la accion, presionar el boton Ejecutar y Confirmar.
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Ejecutar accion masiva

Solo puedes exportar el reporte de camparias completamente enviadas, recibiras una
notificacian por cada reporte generado de las siguientes campanas:

61573227353 - PRUEBA CATEGORIAS GyF
6157307124525 - Prueba recurrente 1 (recurrente mensual)
615730723244 - Prueba envio programadao 1
615730727459 - test

6157325198623 - testing lake image

61574102988 - testing lake image

6157263976523 - PRUEBA CATEGORIAS

61573226060 - PRUEBA CATEGORIAS

En cualquier momento de este mddulo encontrara la posibilidad de descargar sus reportes.

*Si desea un reporte completo de diferentes campafias por fechas especificas, realice el filtro de

fechas, y presione el botén “Exportar reporte”.

Presione algunos de los botones habilitados para la descarga y segmentacion de sus reportes.

Inicialmente se mostraran los siguientes datos de cada campaiia:

e |D: Es el nUmero que identifica la campafia dentro de la plataforma.

e Estado: Identifica el estado de la campaia (Enviada, Borrador, Programada).

e Nombre: Nombre asignado a la campaiia.

e Lista de contactos: Lista(s) asignadas a la campafia.

e Destinatarios: Cantidad de destinatarios dentro de la campafia.

e Lectores: Porcentaje de aperturas de la campafia.

e Clickers: Porcentaje de clics dentro de la campaiia.

e Cancelaciones: Porcentaje de suscripciones canceladas dentro de la campaiia.

e Fecha de envio: Fecha y hora especifica del envio.

e Reportes: Mostrara el detalle de reporteria de cada campana.

e Acciones: Permitird ver el contenido de la campaiia, editar su nombre, duplicarla para
realizar otro envio con las mismas caracteristicas, borrarla o detenerla.

www.aldeamo.com
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=3 (-

@ Ver Email
# Editar nombre

& Duplicar

B Detener envio

& Borrar campana
LF'IH’i‘ﬁI’i'I_li"_- iF -
*Tenga en cuenta que la funcion “Detener envio” sélo se ofrece para campanfias las cuales su

envio no ha finalizado.

3.6.1 Reportes especificos de la campana

Para acceder a esta seccion, debe dar clic en el siguiente enlace asociado a cada campaiia:

Todas (22)
Search: Show 10 ¥ entries
. Fecha
Lista de . . . . .
Nombre Destinatarios Lectores Clickers Cancelaciones de v Reportes Acciones
contactos .
envio
o P, 100.00% 0.00% 0.00%
Lumpleanos Lumpleanas 2 (1 Aperturas 10 elilee 0 Fanrelarinnes ” v
o oy
Cumpleafios  Cumpleafiosnombre UUU° UUU° OOOC -

3.6.2 Resumen

Inicialmente en los reportes especificos de cada campafia podra ver una previsualizacidn del
resumen de la campafa. Los datos se explican a continuacion:

e Asunto: Asunto asociado a la campana.

e De: Remitente de la campana.

e Respuesta a: Auto respuesta configurada.

e Listas de envio: Lista(s) asociadas a la campaiia.
e Entregada el: Fecha de entrega de la campana.
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e |D de campaia: Numero identificador de la campania.

e Aperturas: Cantidad y porcentaje de aperturas de la campafia.

e (lics: Cantidad y porcentaje de aperturas de la campafia.

e Rebotes: Cantidad y porcentaje de rebotes de la campana.

e Suscripcidn cancelada: Cantidad y porcentaje de suscripciones canceladas de la campania.

e Destinatarios: Cantidad total de destinatarios del envio.

e Entregados: Cantidad y porcentaje de correos entregados.

e Rebotes suaves: Cantidad y porcentaje de rebotes suaves.

e Rebotes duros: Cantidad y porcentaje de rebotes duros.

e Ver email: Mostrard el contenido del correo electrénico.

e Exportar reporte: Generara un archivo de Excel con todos los datos contenidos de la
campafa.

Reporte de campafia:

Resumen Aperturas y clicks Enlaces con clicks Informe detallado Quejas
Asunto
- -
222 188
De
i (9.71%)
Respuestaa
Listas de envio .
Tasa de apertura 11.46% Tasa de clic 0.98%
Entregada el
10 de campana
Ver email @

Exportar reporte &

En la parte inferior del resumen encontrara un reporte por dominio. Este reporte mostrara datos
de cada dominio sin importar la cantidad de dominios que contenga su campafia.
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Reporte por dominio

. Rebotes Rebotes Tasa de
Dominio v Entregado
suaves duros apertura
100.00% 0.00% 0.00% 0.00%
77.27% 0.00% 22.73% 4.55%
Yahoo.com.al
0.10% %0.00% oomc ?0.00% oocnc
Yanoo.com:
1.76% 70.59% 0.00% ?5.&1% 0.00%
24
coadiees 100.00% 0.00% 0.00% 0.00%

0.05%

3.6.3 Exportar un reporte

Tasa de aperturas
multiples

0.00%
4.55%

0.00%
0.00%

0.00%

click

0.00%
0.00%

0.00%

0.00%

0.00%

Tasa de

Search:

Namero total

Podrd descargar un reporte consolidado de campana y escoger si lo

correlacionados cargados previamente dentro de la Lista de Contactos.

Reporte de campafia: Demo Hero-Motos

Resumen Aperturas y clicks Enlaces con dicks Informe detallado Quejas

De

Hero-Maotos Eriras
Motos-Hero(@aldeamo.com (11.46%)
Respuestaa

respuesta(@aldeamo.com

Listas de envio
Tasa de apertura

* Prueba Heto-Motos

Entregada el
2019-06-06 12:32:29 )
Apertores
ID de campaiia
14691559841497
Wer email @ otal de aperturas

Exportar reporte &a

Presione el botén Exportar reporte.

19

(0.98%)

11.46%

188
(9.71%)
Tasa de clic

Total de clicks

de clicks Bajas
0.00% 0.00%
0.00% 0.00%
0.00% 0.00%
0.00% 0.00%
0.00% 0.00%
quiere con
Suscripcion cancelada
0.98%
19
21

datos

A continuacién, podrd escoger un reporte detallado de clics y las variables que desea incluir dentro

de su reporte.
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Exportar reporte

El reporte de la campana Prueba Aldeamo serd exportado v recibiras una notificacion cuando al

proceso haya sido completado.
ncluir estadisticas detalladas de clicks €@
Puedes seleccionar variables de las listas de contacto de esta campana para incluir ean el reporte.

5i la variable para algunao de los contactos no ha sido configurada, la columna aparecerd vacia en

el reporte.

Estos datos seran anadidos a todas las hojas excepto "Resultados por dominia" y "Suscripcidn

cancalada®

Variables estandar

Mombre Apellido

Lista: prueba aldeamo 09.06.2020

Archivo adjunto variable
(gestor)

3.6.4 Aperturasy clics

Inicialmente encontrara un resumen de aperturas y clics para las primeras 24 horas después de
haber enviado la campana.

Resumen primeras 24 horas
® Aperturas @ Clicks

200
150
100 %
50
L) ™ — .
0 e——8— . e e S S = g3
1:00 pm 3:00 pm 5:00 pm 7:00 pm 9:00 pm 11:00 pm 1:00 am 3:00 am 5:00 am 7:00 am 9:00 am 11:00 am

Posteriormente le sera entregado un mddulo de georreferenciacidn en donde podra ver la
localizacién exacta en el mundo de la apertura o del clic. La localizacidn se realiza teniendo en
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cuenta el servidor que reporta la apertura o el clic. Si su apertura o clic esta reportada en otro
lugar, es posible que el servidor que reporta la accidn se encuentra en otra locacién.

Aperturas Clicks

Total aperturas: 355

n
/
—_
Mongolla
Chins Corea %% Océano
gt St Pacifico
Tailandis
\\
...... = -
indonesia Papia \
Nueva \
Google Guines . \

{

" - . X
lindaquiroa3400@gmail.com

Islandha

Suecia
r"
Nouega o La
MBU’U'
Pelonis
Alemania erania
Kazayistan
Francia S g Mengoia
Eopata 0
Turquia
Oceéano v Chins
/ Atléntico (I T
Kodls Ly Eblo Pakistin
Saudita Indlia <
Tadlandia
Meli  Niger Sudén
Nigeria Etopa
e Kenia -

Tenzania &

Datos del mapa 2019 2000 kM b Condiciones del servicio

En este mdédulo también entregan cantidad y porcentaje de aperturas con respecto al pais, la
ciudad, el dominio, el dispositivo y el navegador de la campaiia.

Por pais Por ciudad

United States

283

Show|10 ¥ entries Search:
Pais Aperturas
United States 283 7272
Guatemala 70 1972

3.6.5 Enlaces con clics

Por dominio

Show|10 ¥ entries

Par dispositivo

Por navegador

gmail.com
343

Al

Search:

Dominio Aperturas v

gmail.ca 343 s662

vtmail.com 92s.

Este mdédulo muestra la efectividad en un mapa de calor. Si su campafia tiene asociados links
dentro del contenido, se mostrara la cantidad de clics para cada uno, el porcentaje de efectividad
de esos clics y un reporte tabulado de los links con sus datos, de la siguiente manera:

www.aldeamo.com
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clicks:0

© ©% (pp

Si deseas conocer la informacion de contacto de otros paises haz clic aqui
s Av. Chapultepec 480 (Fiso ), Col. Roma Norte, Cuauhtémoc. COMX - México
[52) 55 41708335 | (52) 55 80050681

seguroparaviaje.com

O

Compartir en Facebook | Compartir en Twitter

@ Copyright 2018 | Asistencias de Viaje, Proteccion Médica Internacional y Visas.
Todoes los derechos reservades | Respaldado por Traveler Ascsistance Services

Porcentaje
sobre el total

null 0 0%

= 0 0%

https: / fwww. facebook.com/ 1] 0%

https:/ /twitter.com/ 1] 0%

https:/ fwww. linkedin.com/ 1] 0%

https:/ fwww.youtube.com/user/aldeamovideo 4 100.00%

3.6.6 Informe detallado

El informe detallado muestra una tabulacién completa para todos los datos de las campanas, las
aperturas, los clics, los correos no abiertos, los correos con rebotes suaves, duros y las
suscripciones canceladas.
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Reporte de campafia: Tips Aldeamo

Resumen Aperturas y clicks Enlaces con clicks Informe detallado Quejas

Aqui encontraras los detalles individuales sobre el envio de tu campaia, esta infarmacidn puede diferir del resumen ya gue se actualiza en tiempo real.

Todos Aperturas Clicks Mo abiertos Rebotes Suscripcion cancelada Mo enviados
Info de Hora de Total Ultima N Total Ultimo .
Email Estado - Apertura Click " N Suscripcion
entrega envio Aperturas apertura Clicks Click
= - 2019-12-02 -
na\.a.lr_zu;\adv-\ee.mm Entregado  OK - - NO i ND o Activa
. 21:00:31
ng:al de(@sabajonapolo.com.co Entregado QK 2omg o NO [} NO 0 Activa
- 168411
- 2019-12-02 -
n Entregado  OK J ., - NO o NO s} Activa
maria sierra01(Z natignal.com 164411
lourdes.valladares(@espresso . 2015-12-02 N - .
n e Entregade  OK R ND o ND o} Activa
ameticano.com TEALTT
naju nin@chamba com. gt Entregade  OK “oneaos 5 3 “onszo NOD 0 Activa
° 16:4.4:01 17:27:28

Para ver el email personalizado que se envié a cada contacto, debes
incluido en cada contacto de este Informe Detallado.

presionar el botén

Para ver el detalle de comportamiento de cada contacto, debe presionar el correo electrénico de

onde(@sabajonapolo.com.co
cada destinatario

. En este informe encontrara datos de Listas de Contacto,
Variables Asociadas, Estado de Suscripcion, Estado de Categorias, Resumen de Mensajes SMTP y
Marketing. Adicional, la posibilidad de descargar informacion especifica de este contacto.

. Detalle de contacto: weeesesstsn 501 © esessdesNational.com

Nombre Varlables @
Alejandra Wiernas Negra
Apellido * o hay variables configuradas en esta lista para este contacto

definir

Listas de contacto @

Viernes Negro

BF Base Final

BaseBF

Base Datos Retall

Base de datos Retails y CC

Estado suscripcién
= aldeamo.com: activa

(ltimo mensaje enviado Email Marketing
= Campana: Tips r
® Fecha: 2015-712-02 T¢
Oltima apertura Email Marketing
* Campafa: 8 t
® Fecha: 2019-711-25 12:28:2
Oltimo click Email Marketing
. regic ngtin

(ltimo mensaje envlado SMTP

www.aldeamo.com

BF Base Final

* Mo hay variables configuradas en esta lista para este contacto
BaseBF:

* No hay variables configuradas en esta lista para este contacto
Base Datos Retail

* No hay variables configuradas en esta lista para este contacto
Base de datos Retails y CC:

* No hay variables configuradas en esta lista para este contacto

Estado categorias @

Bodytech Servicio al Cliente (aldeamo.com): Activa
Categoria 1 (aldeamo.com): Activa

Categoria 2 (aldeama.com
Categoria 3 (aldeamo.com
Categoria 5 (aldeamo.com): Activa
Promociones 122 (aldeamo.com): Activa

s s s s
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Envios Email Marketing Aperturas Email Marketing Clicks Email Marketing Envios SMTP Aperturas SMTP Clicks SMTP Suscripciones

Campafia Estado Info de entrega v  Hora de enulo Apertura Total Aperturas Ultima apertura Click Total Clicks Oltimo Click

Black Friday Clientes  Entregado  OK 2019-11-21 3:21 S 1 2019-11-25 12:28:29 NO o

2019-12

ND o ND o

Tips Aldeamo

3.6.7 Reportes de Spam

Nuestras direcciones IP estan suscritas a los servicios de Reporte de Abuso (FBL o Feedback Loop)
de algunos proveedores de correo (Hotmail, Comcast y AOL). Cuando sus mensajes son marcados
como spam o reportados por abuso, Aldeamo recibe estos reportes y las suscripciones de estos
destinatarios son canceladas de forma automatica. La tasa de quejas de su campaifa no debe
superar el 0.3% del total de mensajes enviados. Una campaia con multiples quejas por abuso es
un indicador de que su lista de contactos no ha sido adquirida de forma correcta o legal.

Debido a esto la reputacidon de su dominio puede ser afectada negativamente. Tenga en cuenta
que su servicio puede ser suspendido si el umbral de quejas es superado, ya que este
comportamiento viola nuestros términos de servicio.

En esta seccidn se muestra todas las quejas, en caso de ser recibidas, para cada campaia.

3.7 SMTP

El panel de inicio de SMTP muestra estadisticas generales de sus envios si han sido enviados a
través de nuestro protocolo por una integracion.

En el historial se encontrara reportes de fecha, asunto, remitente, destinatario, IP de origen, Info
SMTP, Estado, Origen, Aperturas (si habilita la opcién de registro) y clics.
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Resumen desde 2019-05-22 hasta 2019-06-21

@®Envios @Entregas @ Rebotes @ Aperturas Clicks

225

———
- —e-

2018-05-24 2018-05-27 2018-05-30 2018-05-08 2018-06-11 2018-06-14

-

Todos Aperturas Clicks

EE Columnas Visibles Search: Show | 10 ¥ |entries

Info

Estado Origen
SMTP e

Fecha v  Asunto Remitente Destinatario 1P de origen

3.8 Configuracion

Configure las caracteristicas de sus servicios, ingresando los dominios, las configuraciones de
integracion y las notificaciones de reporteria.

3.8.1 Dominios

Puede anadir nuevos dominios para ser utilizados como remitentes de sus campafias, configurar
dominios existentes, conocer el estado de su dominio y conocer los registros TXT necesarios para
el envio.

Dominios remitentes

@ Afiadir dominio

Dominios disponibles Estado

(@aldeamo.com @ configuracion =

@, Verificar DKIM

Debes configurar un registro SPF en cada dominie incluyendo a nuestros 1es incluir nuestro servidor dentro del registro existente [No debes crear un segundo registro, esto
servidores (Tipo TXT): A Verificar SPF
v=spf1 include:_spf.aldeamo.com -~all B Borrar dominio include: _spf.aldeamo.com

Debes configurar un registro DKIM en cada dominio incluyendo nuestra firma [Tipo CNAME):

Host: default._domainkey

Valor: _dkim.aldeamo.com
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3.8.2 SMTP

Encontrara los datos necesarios para la integracidon a través de Protocolo SMTP (Simple Mail
Transfer Protocol).

Dominios SMTP Notificaciones API

Configuracion SMTP

smtp.aldeamo.com
2526

luis.rodriguez(@aldeamo.com

3WuYe3mVK8
OFF
OFF

Debes configurar un registro SPF incluyendo a nuestros servidores (Tipo TXT):

v=spf1 include:_spf.aldeamo.com ~all

Habilite la opcidn de registro de aperturas y clics, esto puede influir en la mitigacion de Spam de
sus campanas.

3.8.3 Link de cancelacion de suscripcion
Personalice el link de cancelacién de suscripcion en los mensajes de Email Marketing y SMTP.

En esta opcion se puede afadir un texto auxiliar, el cual sera visible sobre el link de cancelacién de
suscripcion al final de todos sus mensajes. Para la habilitacién de la funcionalidad se deberan
configurar los siguientes parametros:

Administracion de link de cancelacién de suscripcion

Personaliza el link de cancelacion de suscripcion en tus mensajes Email Marketin

Puades afadir un texto auxiliar, el cual serd visible sabre el link de can cidn al final de todas tus mensajes.

IMPORTANTE: Al deshabilitar nuestro link de cancelacion de suscripeiones, se remueve de los mensajes el encabezado Listunsubscribe el cual se encuentra listado en la norma RFC 2369

v hace parte del cumplimiento del CAN-SPAM Act de 2007 el cual exige un mecanismo de cancelacién de suscripeion visible para todos los enviés masivos,

el cual se debe cumplir dentro de las 24 horas siguientes de la cancelacidn de suscripcion de los destinatarios,

La remocion de este link puede afectar la entregabilidad y reputacién de sus mensajes, por lo cual te haces responsable de cumplir con los mecanismos de suscripeion, cumplimiento de ley de habeas data, proteccién de datos y GDPR

(Europa)
Habilitar link de cancelacian de suscripcian €@
Link de administracién de suscripriones @
Texto auxliar € ‘
P
et del link @ ‘
£

[ElGuardar cambios

*Recuerde que, si quiere que las suscripciones sean administradas desde su dominio, debe
deshabilitar el link de cancelacién de suscripciones. Todas las suscripciones seran administradas
por su cuenta y usted sera responsable funcional, administrativa y legalmente por las quejas de
Sus usuarios.
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Esta opcidn sélo estara habilitada para ciertos usuarios, consulte su ejecutivo de cuenta Aldeamo.

3.8.4 Paginas de administracion de suscripciones

Personalice las paginas donde sus contactos administran las suscripciones de sus correos.

Seleccione la opcidn Ahadir pagina y personalice las opciones que otorga la plataforma: Nombre,

Color de fondo, Titulo, Texto adicional, favicon.

Nueva pagina de suscripcion

Nembre*
Color de fondo* HFFF

Titule*

Link del titulo

Texto adicional

Favicon & Seleccionar imagen

3.8.5 Categorias de campana

Cree categorias de campana que permitan administrar las suscripciones de sus contactos segun el
tipo de campana. Tenga en cuenta que, si no hay categorias de campafa creadas, sus destinatarios

so6lo podrdn cancelar la suscripcién total de los correos de su dominio.

Estas categorias no afectan la entrega de mensajes transaccionales.

Configuracién del servicio

Dominios SMTP Péginas de administracion de suscripcidn Categorias de campafia Notificaciones API

Mombre de categoria @ Mombre pdblico @ Dominio Descripcian Fecha de creacian

Configure los datos: Nombre, Nombre publico, Dominio y Texto adicional para crear su categoria

de campana.
www.aldeamo.com
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Crear categoria de campanfa

m Crear categorfa

Tenga en cuenta que estas categorias seran asociadas al dominio que configure en su creacion.

3.8.6 Notificaciones

Configure uno o mas Webhooks para que sean notificados eventos a esa URL. Los eventos pueden
ser seleccionados para su envio.

Dominios
Notificaciones HTTP [ + ]
Webhaok1 s

Link de notificacion (Debe incluir http:# o https:#)

B enados B esiertos
Clicks. (B suscripciones canceladas

Quejas Rebotes

3.8.7 API

Consulte la documentacién del API de envio de E-mails, configure su APl Key, el nombre y los
permisos.
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Configuracién del servicio
Dominios SMTP hotificaciones API

Configuracion API

+ Afadir Clave

No hay claves API credas

En caso de generar una clave para su API, gudrdela en un lugar seguro. Una vez haga clic en
“Guardar clave” no podra verla de nuevo.

3.8.8 Reportes Programados

Puede configurar una direccién de correo en la cual recibira un reporte de los mensajes enviados
la semana anterior, también puede configurar el dia y hora en que desea recibir los mensajes.

Los reportes enviados pueden ser de Email Marketing, Email SMTP/API o un reporte grafico de

Dominios.

El reporte grafico de Domin

ios entrega informacién de la salud técnica de su dominio y de la

actividad de correos enviados desde ese dominio desde Aldeamo.

H Configuracion del servicio

Dominios SMTP Paginas de administracidn de suscripcidn Categorias de campaiia Notificaciones APl Reportes programados

Reportes programados

Puades configurar una direccién de correo en la cual recibirds un repo

uﬂﬂiuar reportes programados

Emall:

luis.rodriguez@aldeama.com

Selecciona el dia de la semana que quieres recibir el reporte:

@® wnes O Mart O Migrcoles ) Jueu

Hara (En formate 24 horas HH:MM)

Zona horaria

Enviar reporte Emall marketing
Enviar reporte SMTP
n Enwiar reporte grifico de dominios @

B Guardar cambios

www.aldeamo.com
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3.8.9 Usuario administrador
Dentro del médulo de Email de Tellit usted puede tener un usuario administrador que le permite:

- Very exportar reportes de Email Marketing de sus usuarios.
- Very exportar reportes de Email SMTP/API de sus usuarios.
- Very exportar listas negras de sus usuarios.

Para tener un usuario administrador debe contactar a soporte y que la funcionalidad sea asignada.

3.9 Ayuda

Esta seccidon entrega repuestas a las preguntas mas frecuentes que surgen cuando se realiza el
uso de la aplicacion de Aldeamo.
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