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1. Acceso a MVD Simple Envios

Para acceder a la plataforma, debemos ingresar en la URL indicada en las instrucciones
enviadas por mail, asi como el usuario y clave detallados. Pulsamos Ingresar.

m MVD GESTIONA

Usuario

soporte@m.uy

Contrasefia

Ingresar

Powered by Odoo

En la imagen a continuacion detallamos las opciones disponibles en la pantalla principal del
sistema:

Envios masivos Buscar | @
1
Y] MvD GESTIONA  gorracor e Gola oy lands
MENU
1 Boletin de noticias CERRAR SESION
SELECCION DEL
Mailings TIPO DE VISTA
A

Boletin de noticias

HABILITAR LAS

Listas de correo N
OPCIONES DE

Campafias FILTRADO Y
Informes Boletin de noticias AGRUPACION

Configuracién

Etapas de Campafia
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2. Anadir listas de correo

En MVD Simple Envios podremos afiadir nuestras listas de contactos ingresando en Listas de
correo y pulsando sobre Crear:

Listas de correo Buscar Q
Importar 1-3/3 < | >
m MVD GESTIONA [1 Lista de correo Fecha de Creacion Namero de contactos
[0 Hewsletter 22/01/2020 08-55:19 0
[ Prueba 22/01/2020 09:38:28 0
O Prueba Soporte 17/02/2020 12:05:14 0

Mailings

Envios masivos

A continuacién, debemos asignar un nombre para nuestra lista de correo y pulsaremos
Guardar para salvar los cambios:

Listas de correo / Nuevo

Descartar

. ﬁ Activo 5 ODestinatarios
Lista de correo A

Nota: Si en algiun momento quisiéramos deshabilitar esta lista por un tiempo, podriamos pulsar
sobre Activo, donde se habilitard la opcion de Archivar.

Pulsando sobre Destinatarios se habilitara una nueva pantalla donde podremos afiadir las
casillas de correo asociadas a la lista seleccionando Crear:

Listas de correo / Lista de correo A / Destinatarios T saecoma | Bewisgshmensmenes | @

Buscar

Importar = | Ll

A

Haga clic para crear un destinatario.

Cargamos el correo electrénico y el nombre. Opcionalmente podemos seleccionar la casilla
Envio no deseado para que el contacto no esté activo hasta que lo indiquemos. Pulsamos
Guardar para salvar los cambios.

Listas de correo / Lista de coreo A / Destinatarios C o UmkecomA | Bl aehmchssbenos | @
Buscar
Importar Descartar 14/1 €| » = | L
[0 Correo electrénico Nombre Lista de correo Rebote Fecha de Creacién Fecha de Baja Envio no deseado
[ soportemvdcomm@gmail.com Gmail Lista de corren A 0 18/02/2020 16:41:07

O soporte@m.uy Soporte MVD Lista da comen A~ [ 0| 18/02/2020 16:38:52 -
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Importar destinatarios a una lista

Es posible importar los contactos desde una planilla Excel, para facilitar su carga. Para esto
creamos una planilla de Excel con las siguientes columnas:

A B c D E
1 id email name opt_out

2 soporte@m.uy Soporte MVD VERDADERO

3 soportemvdcomm@gmail.com Gmail FALSO

4

Nota: escribir los titulos de cada columna tal cual se muestra en la imagen.

e Columnaid: Debe dejarse una columna en blanco.

e Columna email: Aqui indicaremos las casillas de correo a afiadir.

e Columna name: Nombre asociado a cada casilla de correo.

e Columna opt_out: (OPCIONAL) Indicaremos VERDADEDO para las cuentas que deseamos
estén deshabilitadas y FALSO para las demas.

Una vez pronta la planilla debemos guardar el archivo en forma €SV UTF-8. Pulsando sobre
Guardar como podremos elegir dicho formato:

Kl Guardar como x
< « 4 [ » Esteequipo » Escritorio v O Buscar en Escritorio =
Organizar - Mueva carpeta =z = e
- Mombre a Fecha de modificacion Tipo
#F Acceso rapido
I Escritorio 12/2/2020 11:11 Archivo de valo
; Descargas
| Documentos
manual factu
manual gesti
T.Facturacion
Acreedores
| nans i b4
Mombre de archivo: | Contactos para lista de correo 1 ~
Tipof | C5V UTF-8 (delimitade por comas) w

Por ultimo, ingresamos en MVD Simple Envios > Lista de correos, seleccionamos la lista
correspondiente y pulsamos Destinatarios. Luego seleccionamos Importar:

Listas de correo / Lista de correo A/ Destinatarios [Listadecomso ~ [ENEES

Crear Accién « T Filiros « = Agruparpor~ | W Favoritos «

[X] mvo esTiona

Haga clic para crear un destinatario.

Mailings

Envios masivas
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A continuacidn, seleccionaremos el archivo de nuestro equipo pulsando Cargar fichero. Luego
indicaremos Separador: Punto y coma y verificaremos debajo que se haya tomada un campo
por cada columna, excepto la primera que debe indicar No importar.

Listas de correo / Lista de correo A/ Destinatarios / Importar un Archivo

Importar Cancelar

Seleccione un archivo CSV o Excel para importar.

Ayuda
Contactos para lista de correo 1.csv

ar fichero Recargar fichero

+Opciones...

Codificacion: | g

Formato de fecha: l:l

Punto y coma - Formato de fechay

Delimitador de texto: | hora: |:|

Separador de miles:

Separador.

Punta v
Separador de

decimales:| Ccoma v

Asignar las columnas a importar

La primera fila contiene |a etiqueta de la columna Mostrar los campos de la relacién (avanzado)
id

email opt_out name

v Email x |* Opt Out ®|* Mame x |*
soporte@m.uy WERDADERO Soporte MVD
soportermvdcommi@gmail.com FALSO Gmail

Seleccionamos Validar para verificar que los datos sean correctos, debemos visualizar el
siguiente aviso:

Asignar las columnas a importar

La primera fila contiene la etiqueta de la columna

Maostrar los campos de la relacidn (avanzadao)

Todo parece correcto.

id email opt_out name
v Email ® ¥ Opt Out ® | Mame ® (*
soporte@m.uy VERDADERO

Soporte MVD

Nota: Sila importacion da un error comunicarse con soporte@montevideo.com.uy.

Por ultimo, seleccionamos Importar para cargar los datos.

Listas de correo / Lista de correo A/ Destinatarios

[Listadecomeo _____ [CHEECTN
Importar TFitros~ | =Agrupar por» | W Favoritos +

1212 < | » =

[ correo electrénico

Nombre Lista de correo Rebote Fecha de Creacion Fecha de Baja Envio no deseado
[} soporte@m.uy Soporte MVD Lista de correo A 0 18/02/2020 17:04.57 18/02/2020 17:04:57
O soportemvdcomm@agmail.com Gmail

Lista de correo A 0 18/02/2020 17:0457


mailto:soporte@montevideo.com.uy

3. Configurar etapas de las campafias
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En el menu Configuracion > Etapas de camparfias podremos definir diferentes estados sobre
los cuales podran ubicarse nuestras campafias. Esto se utilizard para la organizacion interna,
pudiendo distinguir entre los diferentes estados que cada empresa elija para sus campaiias.

Para afiadir un estado pulsamos Crear:

de los envios masivos
Importar

[ Mvo cesTioNA (O womore

Mailings
Envios masivos
Listas de correo
Camparfias

Informes
Configuracion

Etapas de Campafia

[ % Planificacion
[] 4 Disefio
[1 < Enviado

Buscar

YFitros ~ | = Agrupar por~ | ¢ Favoritos +

Escribiremos el nombre de la etapa en la linea que nos habilita y pulsaremos Guardar:

Etapas de los envios masivos

Importar m Descartar

] Nombre

O Esperando aprobacidn|

Buscar...

T Fitros ~ | = Agrupar por

Podremos visualizar los diferentes estados en columnas, en el mend Campaiias, donde

podremos mover las campafias de un estado a otro arrastrando las mismas con el ratén:

[ +vo cesiona

Mailings
Envios masivos
Listas de correa

ampaiias

ToTmes
Configuracion

Etapas de Campafia

También podremos afiadir etapas desde el menu Campanas, seleccionando AAadir una nueva

columna:

Mailings
Enwvios masivos
Listas de correo

Campaiias

Informes
Configuracién

Etapas de Campaiia

Campanas de envios masivos

TFitres v = Agrupar por ~

0

Prueba Soporte Campafia

0

Buscar
Planificacion 4 Disefio 4 Enviado
— —
Hola n Prueba n
1 Mailings 1 Mailings
Entregado Abierto 0 % Entregado Abierto 0 %
Respondido 0 % Respondido 0 %
Clicks 0 % Clicks 0 %

Camparias de envios masivos

Crear

[ mvo cestiona

4+ Disefio

Buscar.

Y Fittros ~

+

 Favoritos -

4  Esperando aprobacion
[—]

22 de Enero 09:00 nE |
0 Mailings

Enviado

Entregado

= Agrupar por - W Favoritos -

—

v

YNANTOO ¥AINN MIAYNY
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Gestionar las etapas de campafa

Desde el menu Configuracion > Etapas de campaia podremos Editar una etapa en particular
simplemente pulsando sobre el nombre de esta, o bien eliminarla si seleccionamos el casillero
a la izquierda de su nombre y pulsamos Accion > Eliminar:

Etapas de los envios masivos Buscar. .
Importar Guardar Descartar Accion - | T Fitros ~ | = Agrug
[0 MvDGESTIONA O tomure Eeortar

Esperando aprobacidn

++ Planificacion

+ Disefio
Mailings
< Enviado Pulsando sobre la campafia

podremos editar el nombre de la misma

Envios masivos
Listas de correo

-— 0 lx

Campaiias Seleccionando el casillero se habilitara la opcion Accidn,

Informes donde podremos elegir Suprimir para eliminar una etapa

Configuracion

Desde el menu Campanas, también podremos gestionar las diferentes etapas. Podremos
seleccionar |la Etapa deseada con el ratén y arrastrarla para reorganizarlas en el orden
deseado:

Campafias de envios masivos Buscar...
¥ Fitros ~ | = Agrupar por -
m MVD GESTIONA Esperando aprobacion | £ < :acion 4+ Disefio

Mailings
Envios masivos . ,
Seleccionamos una etapa vy la arrastramos

Listas de correo . .
con el ratén para ubicarla en el lugar deseado.

Campaias I

Configuracion
Etapas de Camparia

Si pasamos el ratdon por encima del nombre de la etapa nos habilitard un icono Ajustes.
Seleccionandolo podremos Minimizar (Doblar), Editar o Eliminar la etapa:

-

Esperando aprobacion | £ | 4=  Planificacion <= Disefio

=i [oblar
™ Ejitar Etapa
™ Suprimir
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4. Crear una campafa

Para anadir una nueva campania, ingresaremos en el menu Campanas y pulsaremos Crear:

Campafias de envios masivos Buscar..
YFinros )

Esperando aprobacion +

Y] Mvo cEsTioNA

Planificacion 4 Disefio

Mailings
Envios masivos
Listas de correo

0

En la nueva ventana indicaremos obligatoriamente un nombre y responsable para la campafia.

Campaiias de envios masivos / Nuevo

Envia nuevo Correo Masivo

Envia un nuevo Testeo A/B de Correo Masivo

Esperando aprobacién Planificacion Disefio Enviado

\ Nombre de Campafia | pescuentos Semanales

Responsable Soporte Montevideo COMM

Etiquetas

Seguimiento

Media

Una vez creada la campafia pulsamos Guardar. Se habilitaran nuevas opciones en el panel de

la campanfia, donde podremos, Suprimir o Duplicar la misma, asi como cambiarla de un estado
a otro simplemente pulsando sobre el estado deseado:

Campafias de envios masivos / Descuentos Semanales

IEdrtarl Crear Adjunto(s) = Accionv| 111 € | »

Envia nuevo Correo Masivo || Envia un nuevo Testeo A/B de Correo Masivo Suprimir Esperando aprobacién Planificacion Disefio Enviado
Duplicar

Nombre de Campaiia

Descuentos Semanales

Responsable Soporte Montevideo COMM

Edimmntan

Si volvemos al menu Campanas, podremos visualizar la creada recientemente en el estado
asignado, con las estadisticas principales. Pasando el ratén sobre la misma nos habilitara un
menu de opciones para acceder a la Configuracion o Suprimir 1la misma:

LCampanas de envios masivos

Buscar...
\ Y Fittros - =,
Y] My GEsTIONA

Esperando aprobacion < Planificacion 4 Disefio
Descuentos Semanales f _E
0 Mailings Configuracién ——
Mailings Entregade Suprimir T
Envios masivos . |
Listas de correo 0 Clicks 0 %
=
nformes
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5. Crear un nuevo envio de correo

Desde el menu Campanas, pulsando sobre la campafia deseada, nos mostrard una nueva
pantalla con los diferentes envios de ésta, y el estado de cada uno. Pulsamos Crear:

Campafias de envios masivos / Envios masivos [Campafiadeenviomasvo  [NEe
YrFitros~ | SAgruparpor~ | ¥ Favoritos -
m MVD GESTIONA Borrador En Cola Enviando Enviado

Mailings
Envios masivos

En la nueva pantalla indicaremos el correo desde el cual se realizaran los envios.

Nota: Habitualmente, el correo para los envios serd el mismo que utiliza el usuario para iniciar
sesion. De estar en duda de cudl es la casilla correcta consultar a soporte@montevideo.com.uy.

También se debera indicar un Asunto para el mail y la Lista de destinarios a la cual se deberd
enviar el mismo.

Nota: Si usted cuenta con el mddulo de MVD Gestiona, podrd seleccionar la opcidn Clientes en
el campo Destinatarios, para enviar el mail a todos los clientes registrados en el sistema.

Envios masivos / Descuentos de la semana 1/10

Descartar 11 < | >
En Cola Enviando Enviado

o De Soporte Montevideo COMM <backofficesoporte@m.uy=|
Sreil.
Asunto Descuentos de la semana 1/10
Destinatarios O Clientes @) Lista de correo
-
Seleccione las listas de correo]
Cuerpo del correo Opciones

Selecciona una plantilla

Pulsando la plantilla disponible en el campo “Seleccione una plantilla” podremos editar el

contenido del mail. Esto se detallara en el apartado Edicion del contenido del envio.

En la solapa Opciones, indicaremos la casilla de correo a la que deben llegar las respuestas que
los clientes envien y opcionalmente se podra elegir una fecha especifica para el envio y un
porcentaje de destinatarios a los cuales se les enviara la campafia.

Cuerpo del correo Qpciones
Envio de correo Campana
Adjuntos % Adjuntar un archivo Campafia Descuentos Semanales -
Porcentaje de 100 o
Responder A Soporte Montevideo COMM <backc Testeo AIB

Planificacion de -
Futuro


mailto:soporte@montevideo.com.uy
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Edicion del contenido del envio

Como vimos anteriormente, pulsando plantilla disponible en el campo “Seleccione una
plantilla” de la edicién del envio, podremos editar el contenido del mail.

Cuerpo del correo Opciones

Selecciona una plantilla

Nota: Recomendamos seleccionar la opcion de expandir para editar el contenido mds
comodamente. Al final pulsamos nuevamente expandir para volver a la edicion del envio.

Cuerpo del correo Opciones

a Encabezados

El sistema cuenta con un panel de estructuras disponible a la izquierda que pueden ser
arrastradas con el ratdn al contenido del mail. Pulsando cualquiera de las estructuras nos
mostrara un panel de opciones (arriba de la misma). En la parte superior figuran las
herramientas de edicion de contenido.

] A s
[ S pars
- Bln?ql.l.e_ para
edicicn
del contenide
@ Your logo Herramientas para
edicion del contenido
Left Text Anet _
Opciones de ontenedor
@ ] .G 1 Remove Block ||
' l raC|aS p0| IR A"
Banner ' jQueremos aprovechar la ocasidn para darte la bienvenida a nuestra creciente
comunidad!
Tu plataforma esta lista para trabajar. Te ayudara a reducir costes de sefializacidn
S . digital, conseguir nuevos clientes e incrementar las ventas
. Disfruta
itle Con i Subtitle : A

Nota: Recomendamos probar las diferentes opciones, para familiarizarse con la herramienta y
las posibilidades que ofrece.

Es recomendable que dejemos en todos los envios el pie de pagina con la opcién Anular
Suscripcion que ya viene predefinido en la planilla:

Cuerpo del mensaje

Anular subscripcion
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Emision del envio masivo

Una vez editado el contenido pulsamos Guardar para salvar los cambios. Podremos realizar un
Envio de prueba si lo deseamos:

Envios masivos / Boletin de noticias

Crear Adjunto(s) > | Accion -

Envio de prueba

A continuacidn, podremos definir cudndo sera realizado el envio (o bien definirlo mas
adelante). Para realizar el envio de forma inmediata pulsamos sobre Enviar a todos:

Envios masivos / Descuentos de la semana 1/10

Guardar Descartar 416 < >
Envio de prueba v do En Cola Enviando Enviado
De Soporte Montevideo COMM <backofficesoporte@m uy=|
Asunto Descuentos de la semana 110
Destinatarios (O Clientes @ Lista de correo

Seleccione las listas de correo

Nota: El sistema realiza los envios cada 30 minutos aproximadamente, por lo que el correo se
enviard a los destinatarios en la proxima tanda de envios.

También es posible programar el envio para un dia y hora especificos, completando el campo
Planificacion a futuro con la fecha correspondiente.

Cuerpo del correo Opciones
Envio de correo Campania
Adjuntos % Adjuntar un archivo Camparia N
Porcentaje de 100 o
Responder A Soporte Montevideo COMM <backe Testeo AIB

Planificacién de 2810212020 13:56:31 -
Futuro
Lreacion UL 135757

Luego pulsaremos nuevamente Enviar a todos, y veremos un aviso que indicard para cuando
esta programado el envio.

Envios masivos / Descuentos de la semana 1/10

Descartar 4/6 £ »
Envio de prueba Burradurm Envianda Enviado

Esta campaiia de envios masivos esta programada para 28/02/2020 13:56:31 |

Recibido Abierto Respondido
—
Clicks Rebotado B Adive

De Soporte Montevideo COMM <backoflicesoporte@m.uy=

Tanto si el envio es programado o no, al pulsar Enviar a Todos podremos visualizar un panel de
estadisticas en el equina superior derecha que nos dard informacién una vez realizado el envio.



Y] MonTEVIDEOCOMM:

Seguimiento de los envios masivos

Desde el panel Madillings > Envios masivos podremos visualizar los diferentes envios creados
en el sistema, su estado y datos informativos de estos.

Envios masivos Buscar...
T Fitros = = Agrupar por - % Favoritos ~
m MVD GESTIONA Borrador En Cola Enviando
— — P
Boletin de noticias — Descuentos de la semana 1/10
Suprimir _| | 200212020 12:59:40
Mailings
. - Abiert 0%
Boletin de noticias Re':pgmmo 0%
Listas de correo Clicks 0%
. - Entregado o
Informes Boletin de noticias g
Configuracion _
Etapas de Campafia Descuentos de la semana 1110

Descuentos Semanales - 20/02/2020

Nota: También podremos visualizar esta informacion por Campaifas ingresando en dicho y
pulsando sobre cualquiera de ellas.

Si seleccionamos cualquiera de los envios, podremos ingresar a visualizar el detalle de los
recibidos, abiertos, etc., ingresando en la opcién que corresponda en cada caso.

Recibido Abierto Respondido
— )
@ Clicks Rebotade | Jigll Activo

M S RN TR N S T U S

6. Informes del sistema

Ingresando en el menu Informes, podremos visualizar las estadisticas de las campafias y envios
realizados. Por defecto veremos la vista Pivote, en la cual podremos seleccionar diferentes
Medidas a afiadir, asi como definir la informacidn a filtrar pulsando sobre los signos de + al
lado de cada Campo. Podemos ademas filtrar la informacion con el botdn Filtros. Al lado de las
medidas, encontraremos también la opcidén de Exportar el reporte a Excel.

Analisis de envios masivos Busc

SR & EAgruparpor- W Favoritos - i:]
Y] mvo cesTiona e

Enviado Entregado Abierto  Rebotado Respondido

[=Jrota 1 1 1 0 0 . .
Tipos de Vista:
= Boletin de noficias 2 1 1 1 0 0 Pivote o Grafico
-

o

Mailings + 17 feb. 2020 1 1 1 0 0
Envios masivos -

Listas de correo

Configuracion
Etapas de Campaiia



