NHSCRM - FELHASZNALOI KEZIKONYV

10. fejezet

E-mail sablonok

A visszatéro leveleket ne ird 1jra minden tigyfélnél. Készits sablont egyszer, tedd
bele a személyre szabé helyettesité mezoket, és a rendszer minden kapcsolatndl
kitolti a megfelel6 adatokkal.

Szint: kezd6 - Becsllt id6: 15 perc - Elofeltétel: 2., 9. fejezet

EBBEN A FEJEZETBEN

e Mire j6 a sablon e A megszoélitds magyar helyesen
e Sablon létrehozésa e Sablon hasznélata levélben
o Helyettesité mezok (személyre szabas) * Tesztelés élesités elott

10.1 Miert éri meg sablonozni?

A PadloProfi hetente ugyanazokat a leveleket irja: ,koszonjiik a megkeresést”, ,,mellékeljiik az
ajanlatot”, ,emlékeztetd, hogy még nem véalaszolt". Ha ezeket sablonba teszed, egyszer fogalmazod
meg Gket profin, és onnantdl két kattintassal beilleszted barmelyik iigyfélnél. A rendszer a
sablonban 1évé helyettesité mezéket — pl. az iligyfél nevét — automatikusan kicseréli az adott

kapcsolat val6s adataira.

A SABLON NEM STATIKUS SZOVEG
A varazslat a helyettesité mezékben van: a {{vezeteknev}} Kovacs Bencénél ,Kovacs" lesz, egy masik
Ugyfélnél az 6 neve. Egy sablon, végtelen személyre szabott levél.

10.2 Sablon létrehozasa

Menj a Beallitasok » E-mail sablonok meniipontra, és kattints az + Uj sablon gombra. Adj neki

beszédes nevet, targyat, és ird meg a torzsszoveget — a személyre szabando helyekre helyettesito



mezot tegyél.

Uj e-mail sablon

Sablon neve
Ajanlat kisérdlevél
Targy
Arajanlat — {{cegnev}}

Torzsszoveg

Kedves {{megszolitas}}!

Koszonom érdeklddését. Mellékelten kildom a kért arajanlatot.
Kérdés esetén allok rendelkezésére.

Udvézlettel,
{{felhasznalo_nev}} — Padl6Profi Kft.

Mez6 beszurasa Sablon mentése

10.1. abra. Sablon szerkesztése. A kék hatter( részek helyettesité mezék — kiildéskor a rendszer valos adattal tolti ki Sket.

10.3 Helyettesito mezok

A helyettesité mezo6 egy {{ }} jelek kozé irt kdd, ami kiildéskor a kapcsolat adatara cserélédik. A

leggyakoribbak:

Mez6 Mire cserélédik Példa (Kovacs Bence)
{{vezeteknev}} a kapcsolat vezetékneve Kovacs
{{keresztnev}} a keresztneve Bence
{{megszolitas}} a magyar megszolitas Kovacs ur
{{cegnev}} a kapcsolat cége —

{{felhasznalo_nev}} a kaldé (te) neved Szabd Anna



EGYEDI MEZOK IS BESZURHATOK
Nem csak az alap-adatok: a 3. fejezetben létrehozott egyedi mezdidre is hivatkozhatsz a sablonban (pl.
{{terulet_m2}} ). Igy egy emlékeztetd levélben akar ott lehet: ,a 40 m?-es parkettazasra adott

ajanlatunk”. Uj mezét mindig a mez6torzsbdl valassz — ne kézzel talalgasd a kodjat.

10.4 A megszolitas — magyarul helyesen

A magyar megszolitas nem trividlis: ,Kovacs ar", ,Kovacsné", ,Kedves Bence". A rendszer ezt a
kapcsolat adataibol (vezetéknév, nem, keresztnév) magatol képezi, és a {{megszolitas}} mez6vel
illeszted be. Igy nem lesz a levélben esetlen ,,Kedves Kovacs Bence ur" — a rendszer a helyes magyar

format adja. Ha egy adott kapcsolatnal kézzel feliilirnad, azt is megteheted az adatlapon.

10.5 Sablon hasznalata levélben

Amikor levelet irsz egy kapcsolatbdl (9. fejezet), a szerkesztében kattints a Sablon beszirasa
gombra, valaszd ki a megfelel6 sablont — és a rendszer abban a pillanatban kitolti a helyettesité

mezoket az adott iigyfél adataival. Utana még szabadon szerkesztheted a levelet kiildés elGtt.

o Kapcsolat — Levelezés fiil — Uj levél.
o Sablon besziirasa — vélaszd ki (pl. ,Ajanlat kisérélevél™).
o A targy és a szoveg kitolt6dik a kapcsolat adataival.

° Igazits rajta, ha kell, csatold az ajanlatot, és Kiildés.

10.6 Tesztelés élesités elott

Miel6tt egy sablont éles tigyfélre hasznalsz, érdemes kiprobalni magadon vagy egy teszt-
kapcsolaton. Nézd meg, hogy minden helyettesit6é mezé helyesen cserél6dott-e — nem maradt-e
benne tlires {{ }} , és a megszolitas jol hangzik-e. Egy jol megirt sablon évekig szolgal majd; néhany

perc tesztelés megéri.



GYAKORI HIBA
Ha kildés utan a levélben ott marad nyersen egy {{valami}} , az azt jelenti, hogy az adott kapcsolatnal

ez a mezé Ures volt, vagy elgépelted a mezd kodjat. Mindig a ,Mezd beszlrasa" gombbal illeszd be —
igy nem tudod elgépelni.

OSSZEFOGLALVA

A sablonokkal a levelezésed egyszerre lett gyorsabb és egységesebb: minden tigyfél profi, személyre
szabott levelet kap, te pedig percek helyett masodpercek alatt kiildod. A kovetkezd fejezetben ezt
méretre ndveljik: egyszerre tobb tucat gyfélnek kildiink — sét, két valtozatot is kiprobalunk (A/B), hogy
megtudjuk, melyik mikodik jobban.
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