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1. Đăng nhập 

Ngay sau khi kích hoạt gói dịch vụ thành công quý khách sẽ có thông tin đăng nhập để sử dụng 
dịch vụ. Quý khách truy cập vào trang đăng nhập sẽ có giao diện như sau: 

 

 

Quý khách nhập các thông tin “Username” “Password” đã được cung cấp và click vào nút                
“Login” để truy cập. Sau khi đăng nhập thành công quý khách sẽ được chuyển vào giao diện                  
quản lý và gửi email marketing như sau: 

 

2. Các thao tác chính 
Để gửi một email mới theo hướng đơn giản, thực hiện theo các bước:  
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● Tạo danh sách chứa các địa chỉ email [xem mục 2.1]​: Mỗi địa chỉ Email được gọi là một                   
liên hệ và đi kèm các thông tin như họ tên, độ tuổi, thu nhập… Trước khi upload hay nhập                    
các liên hệ, quý khách cần tạo ra một danh sách chứa các liên hệ đó.  

● Nhập các địa chỉ email [xem mục 2.2]​: Tạo danh sách địa chỉ email thành công, quý khách                  
sẽ nhập các liên hệ vào danh sách vừa tạo, có 2 lựa chọn: 

○ Nhập các liên hệ từ một file dữ liệu trên máy tính của quý khách. 
○ Nhập tay từng liên hệ vào danh sách. 

● Tạo nội dung email [xem mục 2.3]​: Sau khi đã có một danh sách các liên hệ, quý khách cần                    
tạo nội dung cho email cần gửi. VinaHost có cung cấp một số mẫu email sẵn , quý khách có                    
thể lựa chọn và tùy chỉnh để phù hợp với mục đích của quý khách.  

● Gửi email [xem mục 2.4]​: Soạn xong nội dung email theo ý muốn, quý khách có thể chọn                  
gửi email ngay hoặc gửi vào một thời điểm xác định trong tương lai .  

● Xem thống kê [xem mục 2.5]​: Để biết chi tiết việc gửi email có hiệu quả hay không, quý                   
khách có thể xem thống kê chiến dịch email. Thống kê sẽ liệt kê chi tiết số người mở email,                    
số người click vào link, số email hỏng…. theo số liệu và biểu đồ 

● Sơ đồ menu chính 

 

2.1. Tạo mới danh sách email 
● Danh ​sách Liên hệ (Contact Lists): Là nơi quý khách lưu trữ, quản lý việc nhập, xuất và xóa                   

các địa chỉ email của khách hàng. Để tạo danh sách email, quý khách vào menu ​Các danh                  
sách liên hệ -> Tạo một danh sách liên hệ 

Nhập thông tin cần thiết vào trang tạo liên hệ: 
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Trong đó: 

○ List Name: tên danh sách liên hệ của quý khách 

○ List Owners Name: tên người sở hữu danh sách, trường này quý khách có thể nhập tên                 
của quý khách. 

○ info@email.freehost.vn: địa chỉ email mà quý khách dùng gửi email marketing 

○ Các trường có dấu * là trường bắt buộc nhập và không được để trống. Sau khi nhập đầy                   
đủ quý khách click và “Save” để lưu lại. 

● Để ​xem các danh sách liên hệ đã tạo quý khách truy cập vào ​Các danh sách liên hệ -> Xem                     
danh sách liên hệ 

 

Tại đây quý khách có thể thấy các danh sách liên hệ  mà chúng ta đã tạo trước đó 

2.2. Nhập các liên hệ và danh sách 

Mỗi liên hệ (Contact ) là một tập hợp các thông tin của một email cần gửi, có thể bao gồm địa                      
chỉ email, họ tên, công ty, tuổi. Để thêm liên hệ vào danh sách trên VinaHost, hỗ trợ 2 cách: 

● Nhập từ một file dữ liệu trên máy tính.  
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● Nhập tay từng liên hệ vào. 

2.2.1. Cách 1​: Nhập liên hệ từ một file dữ liệu trên máy tính 

Để đảm bảo danh sách có độ uy tín cao khách hàng không được sử dụng danh sách không rõ                    
nguồn gốc và được tìm kiếm trên internet. VinaHost sẽ hỗ trợ kiểm tra tính hợp lệ của các địa chỉ                     
email trước khi gửi do đó chức năng import danh sách từ file sẽ bị khóa và khách hàng không thể                     
sử dụng. 

Quý khách vui lòng cung cấp danh sách địa chỉ gửi để phòng kỹ thuật hỗ trợ import danh sách                    
vào giao diện gửi email (định dạng file txt, csv). Gói dịch vụ của quý khách sẽ được kích hoạt                    
thành công sau khi quá trình kiểm tra và import danh sách hoàn tất. 

2.2.2. Cách 2: ​Nhập tay từng liên hệ 

● Chọn  Các địa chỉ liên hệ -> Thêm một liên hệ 

 

● Chọn danh sách quý khách muốn thêm liên hệ >> chọn “ Kế tiếp ” 
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● Nhập thông tin cần thiết cho liên hệ, click “ Lưu​” khi hoàn tất 

2.3. Tạo nội dung Email 

VinaHost cung cấp sẵn một số mẫu email, quý khách có thể sử dụng mẫu này khi tạo chiến dịch                    
email, hoặc quý khách có thể tự thiết kế cho mình một mẫu riêng. Sau khi có mẫu email, quý                    
khách có thể gửi ngay hoặc gửi email vào thời điểm xác định trong tương lai. 

● Chọn  Các chiến dịch email -> Tạo một chiến dịch email 
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● Nhập tên cho chiến dịch email và chọn mẫu email. Tên chiến dịch email giúp quý khách                 
phân biệt các chiến dịch email khác nhau, không phải tiêu đề email gửi đi. 

● Nếu quý khách chọn Định dạng chiến dịch email là HTML: quý khách có thể lựa chọn mẫu                  
email sẵn có trên VinaHost bằng cách lựa chọn một trong các mẫu email trong danh sách. 

● Tại đây chúng ta tạo mới một nội dung gửi do đó ta chọn “​Không có Template​”. Click “​Kế                   
tiếp ” để thực hiện bắt đầu soạn thảo email. 

● Quý khách​ ​nhập các thông tin cần thiết để soạn thảo nội dung email: 

○ Nhập tiêu đề email. 
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○ Nhập nội dung email dạng “html” và dạng “text” 

 

 
 

 

○ Sau khi soạn thảo hoàn tất quý khách click vào “​Lưu & ​Tiếp tục chỉnh sửa ” để lưu lại                   
nội dung email. 

● Tuy nhiên trước khi dùng nội dung này để gửi một chiến dịch quý khách nên thực hiện thêm                   
các thao tác sau: 

○ Kiểm tra điểm spam của nội dung email. 

○ Thêm link từ chối nhận thư (unsubscribe). 

○ Gửi email kiểm tra. 
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Kiểm tra điểm spam của nội dung email. 

● Để kiểm tra quý khách click vào “ Kiểm tra từ khóa spam cho email của bạn ” 

 

 

● Công cụ này sẽ đưa ra các đánh giá chi tiết giúp quý khách điều chỉnh lại nội dung cho phù                     
hợp. Quý khách lưu ý các email có điểm spam > 5 sẽ bị hệ thống chặn và không cho phép                     
gửi ra ngoài.  

Thêm link từ chối nhận thư (unsubscribe) 

● Nếu quý khách thường xuyên gửi email hàng loạt tới 1 danh sách người nhận không đổi,                 
chắc hẳn trong danh sách sẽ có những người quan tâm đến email của quý khách nhưng cũng                  
có những người không muốn nhận thêm email của bạn. Nếu quý khách vẫn tiếp tục gửi                 
những bức mail mà người đó không muốn nhận, hậu quả là họ sẽ chuyển bức mail của quý                   
khách vào hòm Spam. Điều này sẽ ảnh hưởng tới tỷ lệ gửi vào Inbox của quý khách. Vì vậy                    
việc thêm đường link từ chối nhận Email vừa là cách làm văn minh lại vừa để cho người                   
nhận bức mail có thể phản hồi lại nếu họ không thích. 

● Để thực hiện tạo link từ chối nhận thư quý khách có thể tạo một nội dung tương tự như sau:                     
“​Click here to unsubscribe​” 
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● Sau đó quý khách highlight trên “​Click here to unsubscribe​” click chuột phải và chọn               
“​Insert/edit link​” 

 

 

● Tại mục  Link URL​ quý khách điền vào giá trị: %BASIC:UNSUBLINK% 
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● Như vậy khi người dùng click vào liên kết thì hệ thống sẽ ghi nhận người dùng từ chối nhận                    
thư và các chiến dịch sau email sẽ không gửi tới người dùng trên. Đồng thời trạng thái của                   
liên hệ đó sẽ chuyển thành  Unsubscribed. 

 

 
Trường tùy chỉnh email (Custom Field) 

● Trong nội dung email quý khách đang soạn, trường tùy chỉnh sẽ xuất hiện dưới dạng code                 
(tên thường đặt giữa 2 dấu %%, ví dụ: %%First Name%%), tuy nhiên khi email được gửi                 
đi, nó sẽ được thay bằng các thông tin tương ứng với từng người nhận 

● Ví dụ: thay vì soạn tiêu đề là: “Xin chào quý khách”, quý khách có thể dùng trường First                   
Name trong email: “Xin chào anh/chị %%First Name%%”. Khi một người trong danh             
sách của quý khách có First Name là "Lâm" nhận được email, họ sẽ thấy nội dung email                  
là: “Xin chào anh/chị Lâm”. Sử dụng tốt các trường tùy chỉnh sẽ giúp quý khách tùy biến                  
nội dung email trở nên thân thiện và cá biệt hóa với từng khách hàng. 

● Để tùy chỉnh email quý khách thao tác như sau 
○ Click vào “​Insert a Custom Field​” 
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○ Chọn trường cần chèn. Ở đây ta chọn  Firt Name 
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○ Nội dung sau khi hoàn tất 

 

 

Gửi email kiểm tra 
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● Để gửi email kiểm tra đến một địa chỉ email cụ thể quý khách nhập email nhận email vào                   
mục “ Gửi bản xem trước tới email này: ” và click vào “​Xem trước chiến dịch email ” 

 

2.4. Gửi chiến dịch email đã tạo 

● Chọn  Các chiến dịch email  -> ​Gửi một chiến dịch email 

 

● Chọn danh sách liên hệ cần gửi, click “ Kế tiếp ”. 

● Chọn chiến dịch email sẽ gửi đi (với nội dung đã soạn thảo ở mục 2.3) và nhập thông tin cần                     
thiết. 
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Trong đó: 

○ Send From This Name: Tên người mà người nhận email sẽ thấy, thường là tên công ty. 
○ info@vina-host.com : địa chỉ gửi email marketing. 

 
● Click ”​Kế tiếp ” để tiếp tục 

 

● Quý khách click vào “​Gửi chiến dịch cho tôi ngay​” để bắt đầu quá trình gửi email. Thời                  
gian gửi email phụ thuộc vào số lượng email quý khách gửi đi và kích thước  email. 
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2.5. Xem thống kê chiến dịch email đã gửi 

● Chọn  Các thống kê  -> Thống kê chiến dịch email 

 
● Chọn chiến dịch cần xem click vào “ Xem​” 

 
● Tại đây quý khách sẽ xem được các thống kê chi tiết. 
3. Hướng dẫn nhận Email marketing 

3.1. Đối với khách hàng đã có sử dụng dịch vụ email tên miền 

● Để nhận được mail phản hồi hoặc các mail gửi tới địa chỉ email marketing, Quý khách hàng 
chỉ cần tạo thêm địa chỉ gửi email marketing trên mail server của Quý khách để nhận email. 
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3.2. Đối với khách hàng không sử dụng dịch vụ email tên miền 

Quý khách thực hiện các bước sau: 

● Thực hiện cấu hình bản ghi MX như sau: 

 

● Truy cập vào webmail với thông tin sau: 

Địa chỉ:  https://em.vinahost.vn:2096 

Username: <tài khoản email marketing> 

Password: <mật khẩu tài khoản email marketing> 

Quý khách nhập các thông tin “Username” “Password” đã được cung cấp để truy cập. Sau khi 
đăng nhập thành công quý khách sẽ được chuyển vào giao diện webmail. Tại đây, Quý khách có 
thể chọn một trong các ứng dụng mail mặc định theo ý muốn như sau: 
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● Giao diện webmail: 
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