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ACCESSO AL SERVIZIO 
 

MAILDEM è la soluzione professionale per il Direct Email Marketing. 

La  piattaforma  è  accessibile  via web,  in modalità  SaaS  ‐  Software  as  a  service,  utilizzabile  con  qualsiasi 
browser e sistema operativo. Non è richiesta alcuna installazione. 

Per accedere al servizio, all'indirizzo web che vi è stato comunicato al momento dell'ordine, inserite nome 
utente e password che vi sono stati comunicati. 
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GESTIONE DESTINATARI 
 

Scegliere Destinatario dal menu, quindi selezionare il Gruppo desiderato, se ne è disponibile più di uno.  

Si visualizza una schermata con l’elenco degli utenti (destinatari) già caricati nel gruppo.  

Da questa schermata è possibile filtrare l’elenco con l’apposita funzione, esportare, cancellare i destinatari 
e/o aggiungerne di nuovi. 
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Aggiungere destinatari singoli 
 

Per aggiungere un destinatario singolo, o un numero limitato di destinatari, selezionare l’opzione Aggiungi 
destinatario  singolo.  Si  visualizza  questa  schermata,  all’interno  della  quale  è  possibile  inserire 
manualmente i dati dei destinatari, uno per ogni riga, seguendo lo schema indicato. 

Selezionando  Aggiungi  destinatari  per  confermare  l’operazione,  si  visualizzerà  una  schermata  con  il 
risultato dell’operazione (gli indirizzi errati e/o duplicati non sono importati). 
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Importazione utenti 
 

In  alternativa  al  caricamento  singolo,  è  possibile  importare  una  lista  di  destinatari  da  un  file 
opportunamente formattato, nei formati .csv, .xml e .txt  

 

Importando i dati in questi formati c’è la necessità di inserire l’intestazione che serve per indicare a cosa si 
riferiscono i campi separati da virgola. 

Il  campo  user.Email  indica  l’indirizzo  email  ed  è  obbligatorio,  user.FirstName  e  user.LastName  indicano 
nome, cognome e sono facoltativi. 

Ecco un esempio di intestazione usando come separatore il “punto e virgola” e il formato “csv”. 

user.Email;user.FirstName;user.LastName 

Si ha anche  la possibilità   di  caricare  campi diversi da quelli  indicati, però  ci deve essere  comunicato  in 
anticipo in modo da poter predisporre il sistema. 

Per  importare  il file,  indicare  il separatore utilizzato, quindi specificare  la modalità di sincronizzazione. Gli 
utenti possono essere importati in aggiunta, aggiornamento o sostituzione di quelli esistenti. 

L’importazione  non  è  immediata,  dopo  qualche minuto  riceverete  all’indirizzo  email  con  il  quale  siete 
loggati un messaggio contenente il risultato dell’operazione. 
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GESTIONE MESSAGGI 
 

I messaggi possono essere creati “al volo”, utilizzando l’editor integrato, oppure preparati offline come file 
html e successivamente importati (modalità raccomandata). 

 

Specifiche tecniche 
 

I file da realizzare sono 

‐ Un file HTML, larghezza max 600 pixel e altezza a discrezione. Peso consigliato max 80 Kb. 
‐ Un file TXT contenente il testo del messaggio HTML, per l’invio in versione testuale. 

 

Suggerimenti 
 

‐ Utilizzare un editor Html (es. Dreamweaver) ed evitare l’uso di programmi di videoscrittura (Word). 
‐ Non usare “fogli di stile” (css) per carattere e formattazione. 
‐ Non usare “mappe”, ma associare i link ai singoli testi e/o immagini. 
‐ Non usare “immagini di sfondo” (background), non riconosciute da Outlook 2007 e successivi. 
‐ Creare un buon mix tra testo e immagini, per evitare che una messaggio composto esclusivamente 

da  immagini possa non essere visualizzato a causa di blocchi o  impostazioni dei client di posta dei 
singoli utenti. 

‐ Evitare di  inserire  immagini eccessivamente grandi.  In presenza di queste  il messaggio può avere 
problemi e incorrere più facilmente nei filtri anti‐spam.  
Si consiglia pertanto di spezzare le immagini in più parti.  

‐ Nel caso si componga un messaggio HTML, è consigliato strutturare il messaggio usando tabelle per 
evitare problemi di visualizzazione. 
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Creazione di un nuovo messaggio  
 

Selezionare Messaggi dal menu, quindi Nuovo messaggio. 

Si visualizza questa schermata, dove devono essere inseriti anzitutto il nome, che servirà per riconoscere i 
messaggi inviati da un elenco e l’oggetto, che sarà l’oggetto (subject) del messaggio inviato agli utenti. 

Attraverso l’editor è possibile creare “al volo” un messaggio, così come modificare un messaggio realizzato 
offline e poi importato. 
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Importazione di un messaggio preparato offline 
 

Selezionare  Importa  contenuto, quindi  selezionare  sul proprio  computer  il  file html e  la  corrispondente 
versione in solo testo preparati in precedenza. 

Se non specificato diversamente, lasciare tutte le impostazioni di default proposte dal sistema.  

Al termine selezionare Carica file. 
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Controllare il messaggio importato ed apportare le correzioni desiderate, se necessarie.  

Cliccare sui tasti appositi per passare dalla versione HTML a quella solo testo, e dalla visualizzazione grafica 
a quella del codice sorgente. 

Selezionare Opzioni avanzate per caricare e definire la gestione delle immagini.  

Selezionare una delle due opzioni fra 

‐ Le immagini vengono inviate in allegato (offline HTML) 
‐ Le immagini vengono ospitate sui server (online HTML) 

Nel primo caso le immagini saranno allegate al messaggio inviato, nel secondo saranno visualizzabili come 
collegamento, sarà quindi necessaria una connessione Internet attiva.  

In ogni caso, l’effettiva visualizzazione dipenderà dalla configurazione del client utilizzato dall’utente. 

Al  termine  selezionare  Anteprima,  se  si  vuole  visualizzare  l’anteprima,  oppure  Salva  come  bozza  per 
salvare una copia del messaggio per uso futuro. 

Nel caso si abbia selezionato  le opzioni per  il caricamento delle  immagini, si passerà al caricamento delle 
immagini. 
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Caricamento delle immagini 
 

Si apre una finestra popup che permette il caricamento.  

 

 

Nella parte di destra selezionare prima Upload  images, quindi Carica nella nuova schermata che appare. 
Selezionare dal proprio computer locali tutte le immagini necessarie, quindi scegliere Apri.  
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La schermata mostra l’avanzamento del caricamento, quindi si chiude. 
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Selezionare  Auto  assign,  quindi  verificare  che  nella  parte  di  sinistra  tutti  i  riquadri  contengano 
un’immagine, e che in nessuno sia presente la X rossa, simbolo di immagine mancante e/o non valida. 

Ripetere eventualmente l’operazione per caricare le immagini mancanti.  

Al termine selezionare Anteprima per visualizzare il messaggio completo di immagini. 
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Invio di un preview 
 

Dalla  schermata  di  anteprima,  selezionando  il  gruppo  di  destinazione,  si  attivano  i  tasti  per  inviare  i 
messaggi di anteprima. 

Dopo aver inserito un indirizzo email e selezionato un gruppo, cliccare su Invia preview all’utente.  

L’utente in questione riceverà una copia del messaggio identica a quella dell’invio definitivo. 

Questa funzione può quindi essere utilizzata non solo per controllo ma anche per richiedere l’approvazione 
prima dell’invio effettivo. 

Si raccomanda di prestare attenzione a non selezionare involontariamente Invia preview al gruppo, questa 
scelta provocherebbe l’invio di un messaggio a TUTTI i destinatari inseriti nel gruppo. 
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Invio del messaggio 
 

Se il messaggio di preview risulta corretto, è possibile procedere all’invio agli utenti, dalla pagina dell’editor, 
selezionando Prepara invio. 

Selezionare queste opzioni: 

‐ il gruppo di destinazione, se ne è disponibile più di uno 
‐ se inviare il messaggio o salvarlo per un invio successivo 
‐ se l’invio è immediato, oppure inserire data/ora di invio 

quindi selezionare Controlla messaggio. 
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Questa schermata permette, nella parte  inferiore, di visualizzare  il messaggio che sarà  inviato,  in versione 
html e solo testo. 

Il tasto Prepara invio consente di tornare alla schermata precedente. 

Il  tasto  Invia messaggio  consente, dopo una ulteriore  conferma,  l’invio definitivo del messaggio,  con  le 
impostazioni prima definite. 
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SELEZIONI 

Creare una selezione 
 

Attraverso  una  selezione  è  possibile  inviare messaggi  solo  a  specifici  utenti,  estratti  dal  database  degli 
indirizzi secondo specifici criteri. 

Per  avviare  la  creazione  di  una  nuova  selezione,  dal menu  Destinatario  selezionare  Selezioni  e  quindi 
Nuova selezione. 

 

 

Nella pagina che si apre, inserire il nome della selezione, quindi selezionare Salva. 
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Si apre una nuova pagina, che permette di inserire i criteri della selezione (è possibile inserire anche criteri 
multipli). 

Cliccare su Aggiungi per inserire un nuovo criterio, specificare la condizione da rispettare, quindi cliccare su 
Salva per completare la selezione. 
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Aggiornare una selezione 
 

Prima  di  fare  una  spedizione,  è  necessario  aggiornare  la  selezione  per  comprendere  le  variazioni  al 
database avvenute dall’ultimo salvataggio. 

Dal menu Destinatario scegliere Selezione, si visualizza l’elenco delle selezioni salvate.  

Una  volta  individuata  la  selezione  da  aggiornare,  cliccare  sul  simbolo  della matita,  si  apre  un menu  a 
discesa, selezionare la voce Calcola 

Nella lista, lo stato della selezione passa da Attivo a Calcolo.  

Al termine dell’elaborazione ritorna allo stato Attivo, è ora possibile fare una nuova spedizione. 

 

 

 

Inviare messaggi a una selezione 
 

L’unica differenza rispetto ad un  invio generalizzato è che, al momento della preparazione del messaggio 
(vedere “invio del messaggio”, oltre al Gruppo nella riga sottostante è necessario scegliere una selezione 
dalla casella a discesa. 
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STATISTICHE 
 

MAILDEM  rende  disponibile una  reportistica  completa per monitorare  l’andamento  delle  campagne  e  il 
comportamento degli utenti, invio dopo invio. 

Dopo il login, la pagina che si visualizza mostra l’elenco degli ultimi messaggi spediti.  

Cliccare sul grafico sulla sinistra per visualizzare le statistiche relative a quella spedizione. 
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La schermata che appare mostra un quadro riepilogativo riferito a quello specifico messaggio. 

Cliccando  su  una  delle  voci  nel  menu  orizzontale,  è  possibile  visualizzare  ulteriori  schermate  di 
approfondimento. 
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Esportazione dati 
 

È possibile esportare i report in formato Excel per la loro analisi offline.  

Selezionare l’icona sulla sinistra, quindi la voce Esporta dal menu a discesa.  

Si visualizza una nuova schermata che permette di  filtrare ulteriormente  i dati da esportare. Dopo avere 
precisato la configurazione desiderata, premere Esporta. 

Riceverete,  all’indirizzo  email  con  il  quale  siete  loggati,  un  messaggio  contenente  un  link  per  fare  il 
download del report (per il download è richiesto un nuovo login). 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

MAILDEM – direct email marketing                                                                Manuale utente 

24

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


