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ɺʚʝʜʝʥʠʝ 
Вы читаете краткое руководство пользователя системы электронного маркетинга 
eSputnik. Здесь собраны базовые понятия о принципах использования нашей системы, 
создания контактной базы, сообщений и рассылок. Прочитав эту инструкцию вы 
поймете, как работает система и быстро войдете в курс дела. 

ʇʨʦʬʝʩʩʠʦʥʘʣʴʥʳʝ ʚʦʟʤʦʞʥʦʩʪʠ eSputnik 
 

Наша система имеет свои преимущества для бизнеса любого масштаба. Этот документ 
предназначен для тех, кто отправляет email, sms и push сообщения через нашу систему 
самостоятельно. 
 
ɽʩʣʠ ʞʝ ʚʘʤ ʥʫʞʥʳ ʜʦʧʦʣʥʠʪʝʣʴʥʳʝ ʫʩʣʫʛʠ: 
 

● консалтинг и обучение 
● анализ контактной базы 
● аудит рассылок 

 
3 



 
 

● сопровождение рассылок под ключ и разработка шаблонов 
● эксперименты и улучшения KPI 

 
Напишите нам на info@esputnik.com и мы оперативно предоставим вам дополнительную 
информацию. 
 

 
 

Email, SMS ʠ Push ʨʘʩʩʳʣʢʠ ð ʦʩʥʦʚʥʳʝ ʠʥʩʪʨʫʤʝʥʪʳ 
ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʦʛʦ ʤʘʨʢʝʪʠʥʛʘ 

 

 
 
 
Главные составляющие любой рассылки это контакты или база клиентов и сообщение. 
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ɺʭʦʜ ʚ ʩʠʩʪʝʤʫ ʠ ʥʘʯʘʣʦ ʨʘʙʦʪʳ 
 

Для входа в панель управления перейдите по ссылке: www.esputnik.com/es 
 
Вам нужно ввести логин и пароль, нажать кнопку «Войти» и вы окажетесь на Панели 
управления, с которой доступны все основные функции системы. 
 

ʆʩʥʦʚʥʳʝ ʵʣʝʤʝʥʪʳ ʠ ʠʭ ʟʥʘʯʝʥʠʷ 
ʋʧʨʘʚʣʝʥʠʝ ʘʢʢʘʫʥʪʦʤ 
Настройки вашей учетной записи, платежная информация и выход из системы доступны 
через выпадающие меню при нажатии на название вашей организации в правом 
верхнем углу.  1

 

1 Компания eSputnik никогда не передает данные о клиентах третьим лицам и не использует их в своих целях. Все данные, которые 
представлены в данном руководстве взяты из тестовых аккаунтов. Имена, фамилии и другие личные данные являются вымышленными. Любое 
совпадение является случайностью. 
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На главной странице дополнительно есть кнопки ʇʦʧʦʣʥʠʪʴ ʩʯʝʪ и ʊʘʨʠʬʥʳʝ ʧʣʘʥʳ.  
 
ʇʦʧʦʣʥʠʪʴ ʩʯʝʪ. Кнопка предназначена для быстрого доступа к пополнению счета и 
дублирует пункт меню в управлении аккаунтом. 
 
ʊʘʨʠʬʥʳʝ ʧʣʘʥʳ. Нажав на кнопку вы попадете на страницу для смены тарифного 
плана.  
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ɺʦʟʤʦʞʥʦʩʪʠ ʩʠʩʪʝʤʳ 
 

Функционал системы находится вверху страницы и состоит из таких пунктов: 
 

 
 

● Контакты. Содержит в себе всю информацию, связанную с контактными базами: 
импорт/экспорт, создание и управление группами, статистика. 

● Сообщения. Раздел для создания/запуска СМС, емейл, пуш.  
● Рассылки. Здесь хранятся отчёты по каждой рассылке, запланированные 

сообщения и причины отписок.  
● Триггеры.  Функционал для автоматизации процессов email маркетинга, настройки 

сценариев, хранения истории заказов. 
 
 

ʉʠʩʪʝʤʘ ʧʦʤʦʱʠ  
Практически во всех разделах eSputnik присутствует система помощи. Это иконка в виде 
шапочки. 
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Система помощи сопровождается текстовым описанием и видео.  
 

 
 

 
8 



 
 
 

Если у вас все-таки останутся вопросы - вы всегда можете обратится в нашу службу 
поддержки support@esputnik.com. 
 
 

ʋʧʨʘʚʣʝʥʠʝ ʢʦʥʪʘʢʪʘʤʠ 
 

База клиентов — самая большая уникальная ценность вашей компании. В системе 
eSputnik вы сможете хранить информацию о контактах, сегментировать контакты по их 
свойствам (имя, пол, город), по их поведению в рассылках. 
 

ɼʘʥʥʳʝ ʦ ʢʦʥʪʘʢʪʝ 
 
Каждый контакт может содержать: 
 

● общую информацию (Имя, Фамилия, Пол, Адрес, Город) 
● контактную информацию (несколько email и номеров для получения SMS) 
● дополнительные поля (можно самостоятельно создать) 
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eSputnik позволяет расширять данные о контакте с помощью набора дополнительных 
полей. Данные о контакте необходимы, чтобы использовать персонализацию 
сообщений, а также сегментировать базу для отправки каждой группе индивидуального 
письма 
 
 

ʉʙʦʨ ʠ ʜʦʙʘʚʣʝʥʠʝ ʢʦʥʪʘʢʪʥʦʡ ʙʘʟʳ 
База клиентов попадает в систему тремя способами: 
 

1. Вы импортируете контакты (доступные форматы - xls, xlsx, csv, txt). 
2. Вы создаете контакт вручную 
3. Пользователи подписываются на рассылку через форму подписки на вашем сайте.  

 
 

ʀʤʧʦʨʪ ʢʦʥʪʘʢʪʦʚ 
Подробно процесс импорта контактов описан в инструкции (иконка с шапочкой 
верхнем углу). Здесь мы пройдемся по основным этапам импорта. 
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Для импорта контактов перейдите в ʂʦʥʪʘʢʪʳ → ʀʤʧʦʨʪ ʢʦʥʪʘʢʪʦʚ 
 

 

Выберите файл с контактами. После выбора файла для импорта вы перейдете на 
второй этап импорта - ʉʦʦʪʚʝʪʩʪʚʠʝ ʧʦʣʝʡ. 
 

 

 
11 



 
 
 

Выберите какую информацию вы хотите загрузить. Для каждого поля выберите 
соответствующее название. Нажмите ʇʨʦʜʦʣʞʠʪʴ. 
 
Вы перейдете на этап ʇʨʝʜʚʘʨʠʪʝʣʴʥʦʛʦ ʧʨʦʩʤʦʪʨ. 
 

 
 

Здесь вы еще раз можете посмотреть правильность введенных данных. Если все ок - 
нажимаете ʇʨʦʜʦʣʞʠʪʴ, чтобы начался импорт. 
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На этом этапе вы выбираете в какую группу добавить контакты (по умолчанию система 
при каждом импорте присваевает имя загружаемого файла и дата импорта). Нажимаете 
кнопку ʅʘʯʘʪʴ ʠʤʧʦʨʪ.  

ʉʦʟʜʘʥʠʝ ʢʦʥʪʘʢʪʘ ʚʨʫʯʥʫʶ 
 

Во время создания контакта заполните все поля, которые считаете необходимыми, и 
подтвердите, что контакт получен из легальных источников, что это действительно ваш 
клиент или подписчик. 
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ʉʙʦʨ ʢʦʥʪʘʢʪʦʚ ʯʝʨʝʟ ʬʦʨʤʫ ʧʦʜʧʠʩʢʠ 
 

Мы бесплатно можем создать для вашего сайта форму подписки. Она будет 
адаптирована под стиль вашего сайта и все подписчики будут попадать в нашу систему. 
 

ʇʨʦʩʤʦʪʨ ʠ ʨʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʝ ʢʦʥʪʘʢʪʦʚ 
 
В общем списке и группах контакты могут выглядеть следующим образом: 
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ʥʝʘʢʪʠʚʥʳʡ (ʩʝʨʳʡ) ʢʦʥʪʘʢʪ — это значит, что пользователь не подтвердил подписку 
на рассылку, т.е. не перешел по ссылке в письме подтверждения подписки. 
 
ʧʝʨʝʯʝʨʢʥʫʪʳʡ ʢʦʥʪʘʢʪ — контакт в черном списке. Черный список сквозной по всей 
системе. То есть если кто-то внес адрес в черный список - он у всех наших 
пользователей будет в черном списке. Если вы уверены, что контакт не должен 
находиться в черном списке - напишите в службу поддержки и мы уберем его из черного 
списка. Еще причины по которым контакт может быть перечеркнутым: такого ящика не 
существует, ошибка в адресе или удален пользователем. 
 
ʦʙʳʯʥʳʡ (ʯʝʨʥʳʡ) ʢʦʥʪʘʢʪ — активная почта. Этому пользователю доставляются 
ваши рассылки, все в порядке. 
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ɻʨʫʧʧʳ ʢʦʥʪʘʢʪʦʚ 
Для удобства массовой рассылки контакты объединяются в группы. Группы бывают трёх 
типов: 

● списки; 
● условные группы; 
● составные группы. 

 
Группы нужны, чтобы сегментировать базу контактов и отправлять разные сообщения 
разным сегментам, например, мужчинам одни товары, а женщинам другие. Или сделать 
рассылку по покупателям определенной марки авто 
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ʉʧʠʩʢʠ (статические группы) — определенный список контактов. 
В такой группе вы сами выбираете кого добавить. Используйте списки, если знаете, кто 
конкретно входит в группу. Лучше всего создавать списки при работе с небольшой 
группой контактов. Например, с участниками семинара. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
Добавьте контакты в новый список из существующих, или создайте новый контакт. 
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ʋʩʣʦʚʥʳʝ ʛʨʫʧʧʳ —  группы, созданные по какому-либо условию из контактной 
информации. Например «Женщины», «Женщины из Киева», «Контакты с email». Эти 
группы динамические и обновляются, когда новые контакты подпадают под условия 
группы (количество контактов постоянно будет меняться).  
 
Для создания условной группы вам нужно выбрать одно или несколько условий, по 
которому контакты будут попадать в эту группу. 
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Условием может выступить любая информация, которую вы знаете о контактах: 
Родившиеся в мае, родившиеся сегодня, киевляне и др. 
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ʉʦʩʪʘʚʥʳʝ ʛʨʫʧʧʳ — любые сочетания групп контактов, которые получаются методом 
включения, исключения или пересечения контактов. Например, вы можете объединить 
участников двух семинаров в общую группу для рассылки. 
Возможны и более длинные комбинации. Например, вы можете исключить из всех 
контактов жителей Винницы, создав условную группу Город — Винница, и эту группу 
исключить из группы «Все контакты». 

 
 
 

Добавив группы для включения и исключения, вы 
получите составную группу, которая так же 
обновляется по мере изменения в контактах. 
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ʉʪʘʪʠʩʪʠʢʘ ʧʦ ʢʦʥʪʘʢʪʘʤ 
В разделе статистика вы можете увидеть следующую информацию: 
 

● Структура контактной базы по каналам. Отображается информация по количеству 
контактов и сколько контактов содержит email, номер телефона, Push. 

● Структура контактной базы по активности. Показывает какое количество людей вас 
читает, сколько не читает, и т.д.  

● Динамика роста контактной базы. Здесь вы можете увидеть как растет или 
уменьшается ваша аудитория. Смотреть можно по всем показателям (импорт, 
созданные вручную, отписались и т.д.) так и по отдельно взятому. В этой статистике 
вы можете видеть за счет чего растет или уменьшается ваша контактная база.  

● Динамика активности аудитории. Здесь вы можете отслеживать динамику 
активности аудитории по следующим показателям: по количеству отправленных 
сообщений, по количеству читающих и по количеству переходов. 

● RFM-анализ. Детально про RFM анализ и его практическое применение написано 
здесь.    Статья 1              Статья 2               Статья 3 
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ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʩʦʦʙʱʝʥʠʷʤʠ 
Функционал создания и работы с Email, SMS ʠ Push сообщениями делится на 2 
раздела: 
 

● Сообщения. Здесь вы создаете и редактируете свои сообщения 
● Шаблоны сообщений. Содержит шаблоны структур для Email-рассылок, которые 

облегчат процесс создания письма. Вы можете самостоятельно создавать 
собственные шаблоны в вашем стиле. Для этого создайте сообщение и сохраните 
его как шаблон.  

 
 

ʉʦʟʜʘʥʠʝ ʠ ʨʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʝ ʩʦʦʙʱʝʥʠʡ 
Редактор сообщений eSputnik удовлетворит потребности как профессионала в верстке и 
дизайне рассылок, так и маркетолога, который совсем не знает HTML, но при этом хочет 
создать красивое и правильное письмо 
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Создание письма начинается с выбора структуры письма.  

 
 

Это условное действие. Просто выберите любую структуру, которая по вашему мнению 
больше всего подходит для создания письма. Слева располагаются сохраненные 
шаблоны писем.  
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Письмо в нашем редакторе состоит из блоков. Каждый блок можно: 
 

● редактировать 
● менять местами 
● копировать 
● удалять 

 
Также вы можете сменить тип блока или добавить новый.  
 
 

Всего в системе на сегодняшний день 
11 тематических разделов с 
множеством вариантов блоков в 
каждом из них.  
 
 
 

Это уже готовые блоки с базовым 
оформлением. Вам остается только 
подставить туда свою информацию и 
при желании изменить цвет. 
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ʇʝʨʝʢʣʶʯʘʡʪʝʩʴ ʤʝʞʜʫ ʚʠʟʫʘʣʴʥʳʤ 
ʨʝʜʘʢʪʦʨʦʤ ʠ HTML 
 

Каждый блок письма может редактироваться отдельно и в визуальном редакторе, и в 
HTML. Если вы хотите основательно изменить существующий блок - просто нажмите на 
него (чтобы он выделился) и нажмите ʇʦʢʘʟʘʪʴ HTML. 

 
Вам не нужны   
специальные программы  
для работы с HTML на     
компьютере, если они   
установлены только для   
оформления писем. 
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ɻʝʥʝʨʘʪʦʨ ʩʪʠʣʝʡ ʦʬʦʨʤʣʝʥʠʷ 
Вы можете создать свое оформление письма. В этом случае все блоки будут всегда в 
стиле вашего сайта. Вам не придется каждый раз подгонять блок под ваш стиль.  
 
Для этого нажмите ʉʦʟʜʘʪʴ 
ʦʬʦʨʤʣʝʥʠʝ. 

 

 
Откроется генератор оформления 
 

 
Интерфейс интуитивно понятный. 
Вы будите видеть все ваши изменения и сможете вносить правки. После создания 
оформления нажмите ʉʦʭʨʘʥʠʪʴ оформление и добавьте название вашему шаблону. 
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Сохраните свое письмо и зайдите в него снова.  

 
 

В списке ʆʬʦʨʤʣʝʥʠʝ выберите свой стиль. Он применится ко всему вашему письму и 
будет менять оформление блоков согласно вашему стилю. 
 

ɻʝʥʝʨʘʪʦʨ ʢʘʨʪʦʯʝʢ ʪʦʚʘʨʘ 
 

Если вы отправляете в письмах товарные предложения - генератор карточек товара 
сохранит массу времени. Вам достаточно вставить ссылки на товары и система сама 
подставит фото, название товара, цены и ссылки. 
 
Подробно про генератор карточек товара написано здесь  
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ʇʨʦʩʤʦʪʨ ʧʠʩʴʤʘ ʙʝʟ ʢʘʨʪʠʥʦʢ 
 

Ваши подписчики с некоторых почтовых клиентов получают ваше письмо без картинок и 
включают картинки вручную. В редакторе eSputnik вы можете увидеть письмо без 
картинок, не отправляя его на тестовый почтовый ящик и не отключая картинки с 
помощью специальных плагинов для браузеров (если вы когда-то их использовали). 
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ʊʝʩʪʠʨʫʡʪʝ ʩʢʦʣʴʢʦ ʚʘʤ ʫʛʦʜʥʦ! 
Возможность отправить тестовое письмо прямо из редактора на любой удобный Email, 
без занесения его в «Контакты» и прохождения всех остальных этапов рассылки. 
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