CONSENT CRM - CHAMONSYSTEMS

Instrukcja krok po kroku

Od zapytania klienta do odpowiedzi z ofertg. Od zgody do wystanej kampanii.

Aktualizacja: 7 wrzesnia 2026 - uwzglednia obecne formularze, szablony PNG i wysytke zbiorcza.

Co chcesz zrobic¢?

1. Obstuzy¢ zapytanie ze strony

Doda¢ lub znalez¢ kontakt

Wystaé kampanie

N o w

Powtdrzy¢ kampanie lub posprzatac

Zacznij od wyboru sytuacji

Klient pyta o projekt lub wycene

Wejdz w Zapytania, przeczytaj wiadomos¢ i
odpowiedz na nig w poczcie. Mozesz dotgczy¢
przygotowang ulotke PNG. Potem zapisz etap i
notatke w CRM.

Przejdz przez obstuge zapytania -

e

Zrozumie¢ i zebra¢ zgode

Przygotowac¢ wiadomos¢ i PNG

Obstuzy¢ odpowiedzi i sprawy

Sprawdzi¢ ustawienia i statusy

Chcesz wystac oferte do bazy

W Kampaniach przygotuj wiadomos¢ dla

kontaktow dopuszczonych do wysytki. Sprawdz

podglad, zatwierdz i wyslij z CRM.

Przejdz przez wysytke kampanii -

Sam zapis kontaktu lub zapytania nie nadaje zgody marketingowej. System osobno zapisuje zapytanie

i osobno decyzje o otrzymywaniu kolejnych ofert.
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1- ZAPYTANIA

Klient wystat zapytanie ze strony — co dalej?

Co dzieje sie po stronie klienta

1. Klient wypetnia formularz zapytania na stronie ChamonSystems i klika ,Wyslij zapytanie”.

2. Zapytanie zapisuje sie w CRM, w zaktadce Zapytania. Powiadomienie z jego trescig trafia réwniez na
biuro@chamonsystems.pl.

3. Jezeli klient zaznaczyt opcjonalng zgode marketingowg, na tej samej stronie zobaczy wybor:
J,Potwierdzam zgode"” albo ,Pozostaje przy samym zapytaniu”.

4. Po ,Potwierdzam zgode" system zapisuje zgode i dodaje kontakt, jesli jeszcze go nie ma. Klient dostaje
e-mail z potwierdzeniem zapytania i decyzji oraz mozliwoscig rezygnacji. Nie musi ponownie
potwierdzac¢ tej zgody w e-mailu.

5. Bez potwierdzenia zgody pozostaje samo zapytanie. Klient dostaje potwierdzenie jego przyjecia; jezeli
porzuci ekran wyboru, wiadomos$¢ moze poczeka¢ okoto 30 minut.

Potwierdzenie na stronie zapisuje decyzje, ale nie weryfikuje wtasnosci adresu przez klikniecie linku w
e-mailu. Takie zrédto jest oznaczone w dowodzie zgody. Ten formularz nie usuwa wczesniejszych
blokad ani wypisow.

Corobisz Ty

1. Otwédrz Zapytania - Otwdrz zapytanie. Przeczytaj petny opis projektu.

2. Wybierz ,Odpowiedz w poczcie” lub odpowiedz na powiadomienie otrzymane na skrzynke biurows.
Sprawdz nadawce biuro@chamonsystems.pl i adres klienta w polu ,Do".

3. Napisz odpowiedz odnoszacg sie do jego pytania. Jesli pasuje do projektu, dotgcz przygotowany PNG
jako zatgcznik lub obraz w wiadomosci.

4. Po wystaniu wré¢ do zapytania. Wybierz ,,W rozmowie”, a jesli wystate$ juz konkretng oferte — , Oferta
wystana”. Dodaj notatke i kliknij ,,Zapisz etap i notatki”.

5. Po zakonczeniu rozmoéw wybierz ,Wygrane” lub ,Zamkniete”.

Przycisk ,Odpowiedz w poczcie" otwiera Twdj program pocztowy. Sam nie wysyta wiadomosci. Odpowiedz
wystana ze skrzynki nie pojawi sie automatycznie w historii wysytek kampanii. Zmiana etapu w CRM réwniez
niczego nie wysyta.

Jesli kontaktu nie ma w bazie, uzyj ,Dodaj kontakt” na liscie zapytan albo ,,Dodaj do kontaktéw — bez
zgody marketingowej" w szczegotach. Ten przycisk zapisuje kontakt, bez przyznawania nowej zgody.
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2.Z2GODY
Kiedy zgoda jest aktywna?

W Kontaktach sprawdz status ,,Zgoda aktywna"” oraz dowdd zgody. W zaktadce Zgody mozesz sprawdzi¢
zapisane zdarzenia. Sama obecnos$¢ adresu w bazie nie wystarcza do kampanii; system uwzglednia réwniez
blokady i dowdd.

Trzy sposoby zapisania decyzji

1. Przy zapytaniu ze strony: klient zaznacza zgode, wysyta zapytanie i wybiera ,Potwierdzam zgode" na
tej samej stronie. Decyzja zapisuje sie od razu, bez drugiego potwierdzenia w mailu.

2. Samodzielny formularz zgody: klient wybiera na stronie ,Przejdz do formularza zgody" lub otwiera
formularz zgody. Wpisuje adres, zaznacza zgode i wybiera ,Wyslij link potwierdzajgcy". Nastepnie
otwiera link z maila i klika ,Potwierdzam zgode". Dopiero wtedy zgoda staje sie aktywna. Link jest wazny
24 godziny.

3. Potwierdzenie wystane z CRM na prosbe odbiorcy: administrator wybiera w Kontaktach ,Wyslij
potwierdzenie zgody", podaje date, zrodto i opis rzeczywistej prosby oraz zaznacza potwierdzenie.
Odbiorca dostaje mozliwos¢ zgody albo odmowy; zatwierdza decyzje na stronie otwartej z maila. Mozna
obstuzy¢ do 20 zaznaczonych odbiorcéw, dokumentujgc prosbe kazdego z nich.

Opcja ,Inne — opisz ponizej” stuzy opisaniu innego rzeczywistego sposobu otrzymania prosby. Zrédto,
data i opis prosby sg informacjg wewnetrzng; nie sg dopisywane do maila odbiorcy.

»~0czekuje na decyzje" przy zgodzie oznacza, ze jej potwierdzanie nie jest zakonczone. Otwarcie
maila lub samego linku nie wystarcza. Brak odpowiedzi nie oznacza zgody. Nie wysytaj potwierdzenia
tylko dlatego, ze znalaztes$ adres w internecie.

Co z wczesniejszg zgoda lub rezygnacja?

Administrator moze zapisac¢ rzeczywiscie udzielong wczes$niejszg zgode wraz z datg i dowodem. Aktywnej
zgody nie trzeba odnawia¢ przed kazdg kampanig. Reczna zmiana etapu zapytania ani dodanie kontaktu nie
zastepujg dowodu.

Po rezygnacji system blokuje kolejne kampanie. Nie usuwaj blokady tylko po to, by wysta¢ oferte. Ponowne
udzielenie zgody wymaga odpowiedniej $ciezki potwierdzenia; formularze nie usuwajg automatycznie
recznych blokad i ogdlnych sprzeciwdw.
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3 - KONTAKTY | KANDYDACI

Dodawanie i wyszukiwanie kontaktow

1. Kliknij ,Dodaj kontakt” i uzupetnij dane oraz zrédto. Mozesz tez skorzystac¢ z , Import CSV" lub dodad
kontakt z zapytania.

2. W Kontaktach uzyj wyszukiwarki po firmie, osobie, e-mailu lub Zrédle. Pomocne sg filtr statusu,
sortowanie i liczba wynikéw na stronie.

3. Po decyzji odbiorcy uzyj , Odswiez statusy”, aby zobaczy¢ aktualny stan zgody.

4. W Kandydatach opisz szukane firmy i uruchom wyszukiwanie. Sprawdz dane i Zzrédto przed dodaniem
do CRM. Dodanie kandydata nie nadaje zgody marketingowe;.

Historia kandydatow jest rozwijana — kliknij nagtéwek, aby jg otworzy¢. Odrzucone wyniki trafiajg do

$mieci, ktére mozna wyczyscié.

Nowych klientéw mozesz kierowac do formularza zapytania albo dobrowolnego formularza zgody, np. przez
strone, materiaty z kodem QR lub link udostepniony podczas rozmowy.
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4

- KAMPANIE | SZABLONY

Przygotowanie wiadomosci, takze z ulotkg PNG

1.

Otwoérz Kampanie. Rozwin Odbiorcy i sprawdz, kto jest dopuszczony. Przed zapisaniem upewnij sie, do
kogo przygotowujesz wiadomosé.

. Wybierz ,Szablony wiadomosci” - ,Uzyj", jesli masz gotowy szablon. Okno zamknie sig, a tres¢ i

zapisany PNG zostang wczytane.

. Uzupetnij nazwe kampanii i temat. Dodaj tre$¢ lub PNG do 3 MB. Przeciggnij plik do pola ulotki albo

wybierz go z dysku. Dodaj opis obrazka dla osdb, ktére nie wyswietlajg grafik.

Kliknij ,,Podglad wiadomosci”. Sprawdz cato$¢ w widoku komputera i telefonu. Podglad niczego nie
wysyta ani nie zapisuje.

. Kliknij ,Zapisz kampanie i szablon”. Kampania trafi do historii do zatwierdzenia, a tre$¢ wraz z PNG

zostanie zachowana takze jako szablon. Jesli potrzebujesz tylko szablonu, wybierz ,,Zapisz jako
szablon”.

Przy PNG tres$¢ gtdwna jest opcjonalna. Bez obrazka wpisz tekst wiadomosci. Nie obowigzuje dawny
wymog 80 znakdw ani konkretnych stéw. Stopka i link rezygnacji sg dodawane automatycznie — nie
musisz wkleja¢ ich ponownie.

Szablon to materiat do ponownego uzycia. Kampania to konkretna przygotowana wysytka. PéZniejsza
zmiana szablonu nie jest edycjg wczesniej zapisanej kampanii.
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5 .- WYSYLKA

Od wersiji roboczej do wystanego maila

1. W Historii kampanii wybierz ,,Podglad” i sprawdz tre$¢ oraz odbiorcéw.

2. Administrator klika ,Zatwierdz", nastepnie , Przygotuj wysytke". CRM automatycznie przejdzie do
zaktadki Wysytka. Te kroki jeszcze nie wysytajg maila.

3. Dla jednej wiadomosci wybierz ,, Tre$é¢"”, nastepnie ,Wyslij e-mail” i potwierdz w oknie.

4. Dla wiekszej kolejki wybierz ,,Wyslij wszystkie gotowe (N)". Sprawdz liczbe wiadomosci, liczbe
adresow i liste odbiorcédw w oknie. Dopiero potem zatwierdz wysytke.

5. Poczekaj na wynik. Przy wysytce zbiorczej pozostaw otwartg karte przegladarki. Przycisk ,Zatrzymaj

dalszg wysytke" zatrzymuje kolejne wiadomosci po zakonczeniu biezacej.

Wysytka zbiorcza obejmuje wszystkie gotowe wiadomosci w kolejce, takze z innych kampanii i
niewidoczne po zastosowaniu wyszukiwarki. Zawsze sprawdz liste w oknie potwierdzenia. Nie
wysyta ponownie wiadomosci juz przyjetych przez SMTP.

System ponownie sprawdza zgode i blokady przed wystaniem. Jesli odbiorca zdgzyt zrezygnowag,
wiadomos¢ nie powinna zosta¢ wystana. Przy btedzie potgczenia sprawdz wynik przed kolejng proba.

JPrzyjeta przez SMTP" oznacza przyjecie przez serwer pocztowy, nie potwierdza przeczytania ani
dostarczenia do folderu Odebrane. Status , Sprawdz dostarczenie” wymaga sprawdzenia skrzynki lub
dostawcy przed ponowieniem.
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6 - ODPOWIEDZI, SPRAWY | BLOKADY

Co zrobic, gdy klient odpowie?

Odpowiedzi stuzg pobieraniu i rozpoznawaniu odpowiedzi zwigzanych z obstugiwang wysytkg, w tym
rezygnacji. To nie jest petny zamiennik programu pocztowego.

1. Kliknij ,Pobierz odpowiedzi IMAP" lub korzystaj z automatycznego skanowania ustawionego w
Ustawieniach. Pierwszy skan wyznacza punkt startowy; kolejne pobierajg nowe wiadomosci.

2. Jednoznaczna prosba o wypisanie lub sprzeciw zapisujg blokade kontaktu. System pomija cytowane
stopki przy rozpoznawaniu odpowiedzi.

3. Odpowiedzi wymagajgce oceny znajdziesz w Sprawach. Przeczytaj tre$¢, wykonaj potrzebng czynnosé
i zamknij sprawe. Samo zamkniecie sprawy nie wysyta odpowiedzi ani nie nadaje zgody.

»Zapisz otrzymang odpowiedz” stuzy recznemu wprowadzeniu rzeczywistej odpowiedzi. ,Przetworz
pobrane odpowiedzi” uruchamia obstuge juz zapisanej, nieprzetworzonej kolejki. W systemie nie ma juz

roboczego symulatora poczty.

W Blokadach sprawdzisz ograniczenia wysytki. Link rezygnacji w mailu prowadzi odbiorce do strony
zatwierdzenia decyzji. Po jej zapisaniu kolejne kampanie uwzgledniajg blokade.
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7 - PORZADKOWANIE

Powtdrzenie kampanii, archiwum i usuwanie

e ,Powtorz" w historii kampanii wczytuje tres¢ i PNG do nowej edycji. System ponownie sprawdza

aktualne zgody pierwotnie dopuszczonych odbiorcéw. Zapisz nowg kampanie, zatwierdz jg i przygotu;j

wysytke.

» ,Do szablonéw"” zachowuje materiat istniejgcej kampanii do pézniejszego uzycia.

e ,Archiwizuj” chowa zakoriczong kampanie; ,,Przywré¢” pozwala wrdéci¢ do niej. Kolejka wymagajgca

dokonczenia lub sprawdzenia moze uniemozliwia¢ archiwizacje.

e ,Usun” usuwa kampanie z list i anuluje niewystane wiadomosci. Dowody rzeczywistej wysytki, audyt,
zgody i osobne szablony pozostajg. Trwajgca wysytka musi sie zakoriczy¢ przed usunieciem.

e Szablony usuwaj w oknie szablondw, niewystane pozycje w Wysytce, kontakty w Kontaktach, a
odrzuconych kandydatéw przez wyczyszczenie Smieci.

Usuniecie pozycji z widoku nie oznacza usuniecia wszystkich powigzanych danych i dowoddw. Nie kasuj
blokad ani dowodéw zgody w ramach zwyktego sprzatania testéw.
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8 - POMOC W CODZIENNEJ PRACY

Ustawienia i najczestsze pytania

Zapytanie jest w CRM, ale nie ma go w Kontaktach

Sprawdz zaktadke Zapytania. Samo zapytanie pozostaje oddzielnym wpisem. Dodaj kontakt przyciskiem ,Dodaj
kontakt” albo w szczegdtach zapytania. Potwierdzona na stronie zgoda marketingowa moze utworzy¢ kontakt
automatycznie.

Klient wystat zapytanie, ale nie dostatem maila

Otwodrz zapytanie i sprawdz oddzielnie ,Powiadomienie na biuro@chamonsystems.pl” oraz ,Potwierdzenie dla
klienta". ,W kolejce" oznacza oczekiwanie na wysytke. Sprawdz tez Spam i ustawienia poczty. Przy btedzie
administrator ma przycisk ponowienia powiadomienia biurowego. Przy niepewnym wyniku najpierw sprawdz
skrzynke, zeby nie wysta¢ duplikatu.

Widze ,Oczekuje na decyzje” — czy moge juz wysta¢ kampanie?

Jesli to status zgody, poczekaj na jej potwierdzenie. Jesli widzisz go przy potwierdzeniu dla klienta w
szczegdtach zapytania, oznacza oczekiwanie wiadomosci podsumowujgcej na wybor klienta po wystaniu
formularza. To dwa rézne miejsca i znaczenia statusu.

~Wyslij wszystkie gotowe” jest nieaktywne

Sprawdz licznik ,Gotowe", wtgczenie SMTP i uprawnienia administratora. Gdy gotowych jest 0, nie ma nowych
wiadomosci do wystania. Zatwierdzenie kampanii trzeba jeszcze zakonczy¢ przyciskiem ,Przygotuj wysytke”.
Wczesniej wystane pozycje pozostajg historia.

Hasto skrzynki znikneto z pola

To prawidtowe: formularz nie pokazuje zapisanego hasta. Pozostawienie pustego pola zachowuje dotychczasowe
hasto. Wpisz nowe tylko przy zmianie. Klucz API Tavily jest oddzielnym ustawieniem i nie stuzy do hasta poczty.

Gdzie ustawi¢ poczte i wyszukiwanie firm?

Administrator robi to w Ustawieniach. Poczta korzysta ze skrzynki biuro@chamonsystems.pl, hosta mail-
serwer359256.lh.pl, SMTP 465 i IMAP 993. Tu ustawisz tez automatyczne skanowanie i jego interwat. Test
potgczenia nie wysyta kampanii. Wyszukiwanie firm wymaga osobnego klucza Tavily.

Do czego stuzg pozostate zaktadki?

Panel pokazuje podsumowanie i kontakty. Raporty stuzg przeglagdowi wynikéw, Zgodno$¢ — kontroli stanu
zgodnosci, a Audyt — sprawdzeniu zapisanych operacji. Administrator zarzgdza dostepem do systemu w
Uzytkownikach.

Czy musze zamykac¢ powiadomienia o zapisaniu?

Nie. Krétkie komunikaty znikajg automatycznie po kilku sekundach. Okna wymagajgce decyzji, np. zatwierdzenie
wysytki lub usuniecia, czekajg na Twoj wybor.

Przed wiekszym porzadkowaniem zle¢ wykonanie punktu przywracania obejmujgcego baze, konfiguracje, klucz
poczty i kod.
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