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1. Enviando comunicado para os alunos
O sistema permite enviar comunicados que irdo ficar disponivel na drea do aluno e
opcionalmente enviado por e-mail para os alunos e responsaveis.

Para enviar os comunicados, clique no menu: Cadastros -> Envio de comunicados e clique
no botdo “Novo”.

Ird aparecer a tela abaixo:

€ inicio I Tabelas &% Cadastros  Académico ' Financeiro ¥ Modulos I Relatérios ! Sistema @ E|I 2012 I

Envio de comunicados

Unidade de ensino | Todas [~] Data do comunicado = |26/01/12
Curso Todos | ¥ Titulo *

Série Todos | ¥ Enviar e-mail e

Turma Todos | ¥ Aluno

Pai

Motificar: = Mie
Responsavel Financeiro
Responsavel Pedagdgico

Enviar cdpia para 0s e-mails (separe-os por;)

Conta de Envio = GMail El

Listas a enviar « Todos Menhum
[T] comunicados
[2 Eventos -~

Datathora do envio da mensagem = 26/01/12 08:25

Somente arquivos do tipo PDF podem ser anexados.

=k Anexar

¥ Nenhum arquivo anexado

Enviar comunicado | | Voltar

Vocé podera enviar um comunicado para todas as unidades, somente uma unidade,
somente um curso, somente uma série ou turma.

Preencha a mensagem no campo “Mensagem” e/ou anexe um arquivo PDF para ser
enviado no e-mail e disponibilizado na area do aluno. Somente pode ser anexado um arquivo
PDF por comunicado.

Caso vocé desmarque a opc¢do “Enviar e-mail” o comunicado serd disponibilizado
somente na area do aluno e nao serd enviado por e-mail. Caso deixe essa op¢dao marcada além
de o comunicado ficar disponivel na drea do aluno, também serd enviado por e-mail para as
pessoas selecionadas no campo “Notificar”.

No campo “Enviar cdpia para os e-mails” vocé pode preencher o seu e-mail para
também receber o comunicado.

No campo “Conta de envio” irdo ficar disponiveis os seus enderegos de e-mail e vocé
podera escolher por qual endereco de e-mail os comunicados serdo enviados. Por exemplo,

Ultramax Sistemas 2



Ultramax Gestdo Escolar - Tutorial para envio de comunicados

vocé pode ter um e-mail @gmail.com, outro @terra.com.br e outro @suaescola.com.br e vocé
podera selecionar por qual deve vocé quer que os e-mails sejam enviados.

No campo “Listas a enviar” sdo categorias de mensagens para que o sistema Ultramax
Marketing crie estatisticas de envio e leitura de mensagens.

No campo “Data/hora do envio da mensagem” é a data/hora que a mensagem sera
enviada, vocé poderd criar um comunicado agora, mas os e-mails serdo enviados somente na
data/hora que vocé especificar nesse campo.

Observagdo: Caso ndo aparega a opgdo “Enviar e-mail” é porque o sistema Ultramax
Marketing ndo estd configurado e integrado com o sistema de envio de comunicados, nesse
caso entre em contato com o seu representante técnico para configuragdo do mesmo.

2. Verificando a situacao do envio dos e-mails para os alunos
Depois que enviar um comunicado vocé podera consultar a situagdao do envio dos e-mails
através do menu: Cadastros -> Envio de comunicados.

Quando entrar nessa tela irdo ser exibidos os comunicados que vocé ja enviou.

€ Inicio B Tabclas & Cadastros  Académico '? Financeiro P Modulos WP Relatorios ™ Siatema @ [~ 2012 [~ §

Comunicados

Abrir sistema Uliramax Marketin \.@

Titulo & Unidade & Curso & Série & Turma
Dataihora ¢ Detalhes do envio

26/01/2012  Festa Juning Fundamental 12 Ano A Protocolo nr. 480

Excluir
Para consultar a situacdo de um envio clique no protocolo conforme a imagem acima.

Obs.: Para cada comunicado que é enviado por e-mail, ird ser gerado um numero de
protocolo no sistema Ultramax Marketing, clicando nesse numero de protocolo vocé poderd
ver a situacGo do envio dos e-mails, informagbes tais como: e-mails que foram devolvidos
porque estava com a caixa postal cheia ou endereco do aluno invdlido.

Clicando no nimero do protocolo irdo aparecer as seguintes informacgdes:

&¥ Inicio TETabelas !-!‘Cadastms - Académico » Financeiro \\} Modulos .Relat('"rios Q Sistema E:E

Resumo da mensagem do protocolo 480

Voltar  Atualizar  Cancelar envio

Situago da mensagem (atualizado a cada 10 segundos)

Conta de envio usada GMail
Titulo da mensagem Festa Junina T

Data e hora do agendamento 26/01/2013 &s 08:25:00

Data e hora do termino do processo

Situagio atual da mensagem Agendado

Total mensagens a enviar aos membros 3
Total mensagens enviadas aos membros 0

Resultado do processamento

26/01/2012 08:40:25 ;. Mensagem agendada

Ultramax Sistemas 3



Ultramax Gestdo Escolar - Tutorial para envio de comunicados

Nessa tela vocé poderd cancelar o envio do e-mail caso as mensagens ainda nado
tenham sido enviadas.

Vocé também pode analisar a situacdo do envio e para quantas pessoas o comunicado
ja foi enviado.

3. Enviando comunicado para colaboradores e professores
O sistema permite enviar comunicados por e-mail para os colaboradores e professores,
para isso, cligue no menu: Cadastros -> Mensagens para colaboradores/professores.

7

O procedimento para enviar as mensagem é semelhante ao utilizado para enviar
comunicado para os alunos. Veja o item 2 deste manual. A Unica exce¢do é que os
comunicados para colaboradores e professores sao enviados unicamente por e-mail, eles nao
irdo ficar disponiveis na drea do professor.

Observagdo: Caso ndGo apare¢a essa opgdo no seu menu é porque o sistema Ultramax
Marketing ndo estd configurado e integrado com o sistema de envio de comunicados ou vocé
ndo tem permissGo para enviar comunicados, nesse caso entre em contato com o seu
representante técnico para configuragdo do mesmo.

4. Enviando comunicado para visitantes e demais cadastros

O sistema permite enviar comunicados por e-mail para os visitantes e outras pessoas
cadastradas no sistema, para isso, clique no menu: Cadastros -> Mensagens para
visitantes/pré-cadastro.

7

O procedimento para enviar as mensagem é semelhante ao utilizado para enviar
comunicado para os alunos. Veja o item 2 deste manual.

Observagdo: Caso ndGo apare¢a essa opgcdo no seu menu é porque o sistema Ultramax
Marketing ndo estd configurado e integrado com o sistema de envio de comunicados ou vocé
ndo tem permissGo para enviar comunicados, nesse caso entre em contato com o seu
representante técnico para configuragdo do mesmo.

5. Enviando senha por e-mail para os alunos

Para os alunos terem acesso a area do aluno na Internet, eles precisam saber o RM
(Registro de matricula). O sistema permite que a escola comunique por e-mail o RM de cada
aluno, ou seja, serd enviado um e-mail para cada aluno informando qual o seu RM e como ele
devera fazer para acessar a area do aluno.

Para enviar essas orientagbes para os alunos, clique no menu: Cadastros -> E-mail de
notificacdo de senha.

O procedimento para enviar as mensagem é semelhante ao utilizado para enviar
comunicado para os alunos. Veja o item 2 deste manual, com exce¢ao de que a mensagem
enviada por esta tela ndo ira ficar disponivel na area do aluno, ird ser enviada somente por e-
mail.
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Observagdo: Caso ndo apareca essa op¢do no seu menu é porque o sistema Ultramax
Marketing ndo estd configurado e integrado com o sistema de envio de comunicados ou vocé
ndo tem permissdo para enviar comunicados, nesse caso entre em contato com o seu
representante técnico para configuracdo do mesmo.

A mensagem enviada sera como o modelo abaixo:
Prezado(a): [Nome do aluno ou responsavel]
Este é um aviso para informar como vocé deve acessar a area do aluno pela Internet.
Acesse o link abaixo e depois clique no link: "Ndo possuo senha".
O seu RM para acesso é: [RM do aluno]
O nome do aluno referente ao RM é: [Nome do aluno]

Link para acesso:

http://www.suaescola.com.br/aluno

6. Estatisticas de envio de e-mails

Através do sistema Ultramax Marketing é possivel acompanhar o envio das mensagens e
ter estatistica de quantas mensagens foram enviadas, quantas foram lidas e quantas nao
puderam ser enviadas porque o e-mail estava errado, com caixa postal cheia ou outro motivo.

Para acessar o Ultramax Marketing, clique no menu: Cadastros -> Envio de comunicados e
clique no link “Abrir sistema Ultramax Marketing”, ira abrir a tela abaixo:

£ Inicio +. Contas de envio  Listas de inscrigéo L Mensagens L# Grafico 0] Sair

Estatisticas

Selecione o periodo de conclusdo do envio das mensagens

Data inicial = 01/01/12 Lista Todas -
Datafinal =  26/01/12 Conta de Envio Todas

Visualizar

Qtd. visualizada:
uantidade: 2
Qtd. N3o Visualizada: 10.52%

Quantidade: 15

78.94%
Qtd. ndo recaberam:

uantidade: 2
10.52%

Jan/12 2 15 2

Descrigdo Quantidade

Qtd. Visualizada 2
Qtd. NEo visualizada 15
Qtd. nio racebaram 2
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Observag¢do: Caso ndo apareca essa o link “Abrir sistema Ultramax Marketing” é
porque o sistema Ultramax Marketing ndo estd configurado e integrado com o sistema de
envio de comunicados, nesse caso entre em contato com o seu representante técnico para
configuragdo do mesmo.

Nessa tela vocé ird ter um grafico com estatisticas de envio de mensagens e podera
clicar no menu “Mensagens” para analisar cada mensagem detalhadamente.
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