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1. Inloggen

Ga naar https://mailchimp.com/

Hetis aanteraden om het beheerte openenin @‘ Google Chrome. Staat dit nog niet op je computer?

Dan kan je het hier downloaden: https://www.google.be/chrome/

Klik op inloggen en vul je inloggegevens in die je van ons hebt ontvangen.

LogIn

Need a Mailchimp account? Create an account

Username

Password & Show


https://mailchimp.com/
https://www.google.be/chrome/

2. Algemene informatie

2.1 CAMPAGNE OPTIES IN MAILCHIMP

In Mailchimp heb je verschillende opties om een campagne te versturen:

- Campagne aanmaken met een gepersonaliseerde template
- Nieuwe campagne aanmaken

- Campagne kopiéren

De snelste manier voor het uitsturen van een campagne is door een bestaande campagne te
kopiéren. Wanneer er echter geen voorgaande campagnes zijn, raden wij aan een campagne uit te

sturen met een gepersonaliseerde template.

Ja kan ook zelf een campagne aanmaken (zie 6. Campagne aanmaken), maar dit neemt behoorlijk
wat tijd in beslag en je dient rekening te houden met talloze details, vandaar raden wij aan de eerste

of tweede optie te gebruiken.



3. Campagne aanmaken met template

3.1 ALGEMENE INFORMATIE

De voornaamste optie in Mailchimp om een campagne aan te maken, is met een reeds opgemaakte
template indien er nog geen andere campagne werd uitgestuurd. Deze template (sjabloon) wordt
voorzien door Innomedio. Wij voorzien dan een sjabloon van bepaalde lay-outonderdelen die steeds

gebruikt worden voor alle berichten die worden uitgestuurd:

- Banner

o Foto bovenaan het bericht met een passende foto van de website
- Footer

o Logo van het bedrijf + contactgegevens
- Social media: knoppen

o Linknaar website

o Link naar mailadres

o Linknaar (eventueel): Facebook, Instagram, LinkedlIn, ...

- Informatieve details

3.2 INSTELLEN CAMPAGNE MET TEMPLATE

Wanneer je bent ingelogd in Mailchimp vindt je links bovenaan het menu. Voor alle informatie over

jouw campagnes of het instellen van een campagne, gaat u naar Campaigns/ Campagne.

@ Campaigns Automate ~ Audience Templates Reports Content Studio

Vervolgens krijg je een overzicht van alle campagnes die reeds werden uitgestuurd, indien dit het
geval is. In volgend voorbeeld werd reeds één campagne opgemaakt: Bekijk onze nieuwe promoties

en onze nieuwe website!



Indien je een nieuw account hebt, dien je een eerste (nieuwe) campagne aan te maken bij create
campaign/ nieuwe campagne aanmaken

Stap 1: Create campaign/ campagne maken

Campaigns

v

Your audience has J7T contacts. M ¥ of these are subscribers,
List View | Vv Eata
View by Status Sort by Crsatio
Al can f
View by Typa

Zent 0% 0A4%

View Report

Stap 2: Kies voor Email

Bij het aanmaken van een campagne krijg je verschillende opties. Wanneer je een e-mailcampagne
wil opmaken, kies je voor Email.

&

Eovadl

X
Oeow yOur sudisoce with out new pecs
templates
W

They bave the stule sod functionsity you nesd

L2 crsate an wyw Catnhing nage

L

NEtE wr the w
—
=l Socin Post
-
e and trock posts &
your scoal channe®

We can helg

you find and create the campasgns you need.

Lol us



Stap 3: Kies voor Regular Campaign/ Gewone campagne

Wanneer je hebt gekozen om een nieuwe campagne aan te maken, kan je kiezen uit verschillende

soorten campagnes.

Vervolgens geef je jouw campagne een duidelijke en herkenbare naam.

Rogular Automated Main text A/ Test

"' Create an email

Koap yout subsaribers engaged by shating your latest news, promoting a
line of products, or announcing an eyvent,

Coampaign Name 47 characters
Bekijk onze nleuws promoties en onze nlsuws websitel

Stap 4: Vervolgens dien je een stappenplan te volgen om een campagne aan te maken. Wanneer je
gekozen hebt voor een Regular Campaign in Mailchimp zie je duidelijk welke stappen je dient te

volgen om een campagne te voltooien.

To

WHa e you S6ahing s caempaign 1o

Adif Recipionts

From

Who m serdting thi caempagn?

Adct Fromm

Subject

What's the subyect ine for tha campayn?

Content

Desige the contant for your email,

Deogn Emall

Share Your Campaign

Campaign Link
Dt maictmoTooooad oooos] EG11
Wardt to beand your campaign link? Click adit 1o creste s custom URL,



3.2.1 To/ontvangers

In deze stap kies je naar welke lijst of sublijst je jouw campagne zal versturen. Het is belangrijk om
hier de juiste lijst te kiezen zodat iedere lijst de meest relevante informatie ontvangt. Wanneer dit
niet het geval is, zullen veel mensen zich uitschrijven voor je nieuwsbrief en dat is iets wat we willen

vermijden.

Voorbeeld: In onderstaand voorbeeld kiezen we voor het uitsturen van de nieuwsbrieven naar

inschrijvingen van de nieuwsbrief via de website.

To

Who are you sending this campaign to?

Audience

Choose an audience v

| R

B e e

MNieuwsbrief-website
¥ subscribed contacts @

4

Vervolgens kan je kiezen om de mailing te versturen naar alle contacten of een bepaald segment

binnen de contactlijst (bv. iedereen die de vorige mail niet heeft geopend).

To
Who are you sending this campaign ta?
Audience Segment or Tag
Wm0t esite v Al subecribers m sudence -

A st s 10 aladecce
Tipt Segrnented campaigns see an sverage 14% remmae |1 clok tate over nove
campaigna. To send this campagn 10 2 2pecific 1anget audence. try our pre-buk Orongy o riw segresnt
COOELe 0N Of Your T,

Tags

Parsanalize the *To™ tield > what's This?

Lae tags to label your custommne and orgacdixe your list

Prrtwd
oo

ey vemen peee Dog Ko A
From Fro-Badlt Sugrmets
N Sactoncs tmrs
Active Subacribecy

Insctive Subscrbers

Fotentul Customers -



3.2.2 From/ afzender
Wanneer je je contacten hebt gekozen, ga je naar de volgende stap From. Hier dien je de afzender

van je nieuwsbrief in te vullen.

o Tip! Maak deze afzender zo persoonlijk mogelijk om te vermijden dat de nieuwsbrief in de
spambox terecht komt. Dit kan je doen door gebruik te maken van een echte naam en
persoonlijk e-mailadres

o Hou welin je achterhoofd dat alle reply’s op de nieuwsbrief ook bij dit e-mailadres

terecht komen

Frem
Who is sending this campaign?
Name 77 characters Emall address
Jens Joasen | Innomadic l ens@innomediobe

Uze zomething subecribers will instantly rocognize, like your comparny name.

.

3.2.3 Subject/ onderwerp
Bij de volgende onderwerp dien je het onderwerp te bepalen van je nieuwsbrief. Deze dient voor de

ontvangers uitnodigend te zijn om verder te klikken.

Bij Preview Tekst vul je een korte, beschrijvende zin in die relevante informatie bevat. Dit is het

tekstje dat de ontvangers onder het onderwerp zien verschijnen.

Subject

What's the subject line far this campaign?

Subject e chaactors  Preview taxt 62 characters
Omtdek orce nisuwste promaties! & We hebben cnze website vemieuwd en om dat te vieren bioden we ()

uitzonderijke promoties |
This snippet will appear in the inbox after the subyect line.

How do | write a good subject Sne? - Emofi support

. [



3.2.4 Design/ ontwerp nieuwsbrief

Vervolgens ga je jouw nieuwsbrief opmaken. Hiervoor klik je op Design Email.
Vervolgens kan je kiezen tussen

e Layouts: lege templates

e Themes: templates opgemaakt door Mailchimp zelf

e Saved templates: opgeslagen templates (gemaakt door jezelf of Innomedio)
e Campaigns: ontwerp van een vorige nieuwsbrief

o Code yourown: template met een eigen code

Select a template
Ium-n Tarval basastat urpely 2 - |
Tootinnd
e yeat praen
S . = ——— e
SeDm— =
é> = = = .
Sed odacts Mate » Asrcanoatmn Toll & Seary Falow Up Cdecam

Vst 4 0w of Eacts  BO0O% Bhiee Gatale S00UT A M. YRR O D et s P L R e = ) L vt pucts o 8 8 U baiyn
- o e e wegrgmt ey (e ot ¥ ook

Nsc

Wanneer je een bestaande template (saved templates of campaigns) kiest, wordt deze geopend met

een reeds toegevoegd persoonlijk ontwerp en kan je verder je campagne aanvullen.

Voorbeeld: in het volgend voorbeeld zie je bijvoorbeeld bovenaan een hoofding, een tekstvak, knop

en onderaan alle contactgegevens van het bedrijf, koppeling met sociale media kanalen, ...

Dit is interessant wanneer je beslist bij elk bericht dat wordt uitgezonden, je klanten te informeren
over een product/ dienst datin de kijker staat. Op deze manier dien je enkel de afbeeldingen en tekst
te veranderen. Het volledige design (kleur, lettertype, titels, ...) hoef je zelf niet meer opnieuw in te

stellen.

Verder kan je de campagne nog personaliseren met de content blokken in Mailchimp.
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Wanneer je ontwerp is gepersonaliseerd, klik je rechts onderaan op Save & close > en dien je enkel

nog je campagne te bevestigen om deze uit te sturen.

3.2.5 Een testmail sturen

Wij raden aan een testmail of voorbeeld naar jezelf te sturen alvorens je de campagne defintief gaat
inplannen. Op deze manier kan je controleren of alle gegevens worden weergeven zoals u dit had

gewenst alsook kan je controleren of alle links in je campagne werken.

Wanneer je klaar bent met je ontwerp, kies je onder de campagne op Send a test Email en vul je het
e-mailadres in naar waar je dit wil versturen.

Content

11



3.2.6 Share Your Campaign: campaign link
Wanneer je achteraf de campagne op andere kanalen wil delen (bv. op Facebook), kan je de link

hiervoor hier bewerken. Deze link kan je achteraf gebruiken om de nieuwsbrief te delen.

Share Your Campaign

Campaign Link

https://mailchi.mp/innomadio/ontdek-onze-nieuwste-promaties  Edit

Want to brand your campaign link? Click edit to create s custom URL.
3.2.7 Settings & tracking: bijhouden van statistieken

Bij settings & tracking kan je de nodige opties aanvinken. Ditis belangrijk om achteraf de resultaten

van je mailing op te volgen.

Om de resultaten van je nieuwsbrief in Google Analytics te kunnen volgen, moet je eerst een
koppeling maken tussen Mailchimp en Google Analytics. Hoe je dat kan doen lees je hier:

https://mailchimp.com/help/integrate-google-analytics-with-mailchimp/

Sattings & Tracking

# 1o e ik ackeg, e covine o et

Goal tracking

Timcc where sEBCT O13 QO OF YD KR, ThEn INgoer ALT=eone o

@ nuhl“mw“d , 1agment your sudence Desad oA wha! peges they've dsived
- . =
SRS IO Syvase ey ot MOV AP SR B 000 Astysca link tracking

Track oachs ham your CamSeTTS &Y 1N Wity 30 DUTTRRSES ON yuN! Welste

Tithe for campagn 6 characters emining

EMAIL_CAMPAIGN_NOVIS_NIEUWE_PRCMOTIES

Use Cocwersaions 1o manege tepiies

Whsn snabiad. wa 'l ganedats 0 3DECA) reply-10 300r8es for your

camoaign. Wesl filter “out of office” replies. then thiesd

comveraations into your subscribers’ eotijes ano daplay them in ClickTeie ek taciing
.

ol ke, SAM INNGNT 18 Sow SUDASTIBETS MIATENT with pOur el content Reguigs

. Awvo-conyen video Cllck T an yGur wesete

Turn thim o wnd we i scen souf conrert for ewibedded yideos (whig™ dony Tiack san = Saksforce
weys rander DIDpey 1 dmnet 30Dy, thed autd-commert them O wie Gt N
Frar, gnphie Saesiore i ACcount « Integrerone

el ey yideo SRILIG) Aiesd
Track member aztivity = Cagsule

. Tieckopens
Frat gnatiy Caduysy 17 Accost » wlagation

Ciacaver whe 2pang y0ur Sempegoe iy Irpeking the number of Tmes s

mvislitle wab Ceecon smbedand 0 1he campegn 8 dowrineded Leern more
B soics

Gacover whic= qwmpegn inkx were ciicaad. how many s=meg they were

thehed, 30d whs dd the alelng

Track plainitex: dicis

Thack THcia ¥ rhe Dize-aaa] veruon of your amal By res3cog 34 (RUs with

vackmg UBLA Leain mane

E-commerce ink trackng

Track yiahom 24 your weddos from your Maiohimp campagne, canture crder
s tinn, AN Eube [N S omalon Dacx 1 MalizRirmn Thas §dn Cat v aw
purshese detels comvewara B0d ty sales o the re0arts Juge YU TR
20 527 423 JRQIEEnIs Dased G YOI SulaQUESNY purchase 3Ty LRND

mats
ex -
Wanneer alle opties zijn aangevinkt en de nodige informatie is ingevuld, klik je op Save en ben je

klaar om je campagne te versturen.
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https://mailchimp.com/help/integrate-google-analytics-with-mailchimp/

3.2.8 Campagne inplannen of verzenden

Om de campagne uiteindelijk te verzenden klik je rechts bovenaan op

e Schedule: plan je nieuwsbrief op een bepaalde datum en uur

e Send: verzend je nieuwsbrief onmiddellijk

Wanneer je kiest om je nieuwsbrief in te plannen, klik je op Schedule en vul je de nodige details in.
Enkel wanneer je een betalend account hebt, kan je kiezen voor: Let Mailchimp optimize send time

for maximum engagement.

Als je niet over deze optie beschikt, kies je zelf een datum en een tijdstip voor het uitsturen van de
campagne. Vervolgens klik je op Schedule Campaign en wordt deze automatisch verzonden op

datum en tijdstip die door jou werden opgegeven.

Schodule Your Campaian
Set up your schedule
Defivery date
novembar 212018
Dealivery time
@) Send at a specific tme
Niw |i] &5 » M «  Eastern Eurcpean Timne - Edit

Dalives your campaign to a large sudience in batches to prevent wabsite-crushing click floods,

Sendin 2 « batchesof subscribers  Sminutes «  apart

Send with Timewsp

Desliver yons campeign accarding 10 the cacipeent’s time zure

Lat Mallehimp optienize send rima for maximum engagemeant

schualule Campuagn Canoot

3.2.9 Campagne annuleren/ wijzigen
Wanneer je toch nog wijzigen wil aanbrengen in een reeds infeplande campagne, kan dat nog. Je

gaat dan terug naar Campaigns (campagnes) en kiest voor pause of edit bij de desbetreffende

campagne
B 2 t e eem.m - Soheduled Pause And Edlit Nt
S LR e 2
L T I el ————

| S T

Scheduied for o W " ® W o™
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4. Bestaande campagnes gebruiken

4.1 KOPIEREN BESTAANDE CAMPAGNE

De gemakkelijkste en snelste manier om te werken in Mailchimp is om een bestaande campagne te
kopiéren. Deze optie is interessant wanneer er aan een bericht geen of slechts minimale

aanpassingen dienen te gebeuren.

Op deze manier dien je niet een geheel nieuwe campagne aan te maken, maar kan je door het
aanpassen van bijvoorbeeld een titel, link of onderwerp in slechts een paar minuten je volgende

campagne uitsturen.

Je gaat hiervoor naar Campaigns en kiest voor de desbetreffende campagne die je wenst te

kopiéren. Vervolgens kies je voor Replicate.

If—:’ b - o - - L. - - Sam N2N% 0.2% Viaw Rapart v
ot Slnl o — Opens Clicks

Unaaved segment View amail

Sant las dnles PSS (v T >

O bea s Raname

.':?- l; AT Tl § ! B L S, Sert 19.6% 0.3% - b

g peo P Cpeoos Clicks Social Share

e —— i ——

- — o e b o ————y Raw Conversations

Vervolgens dien je opnieuw het stappenplan te volgen zoals bij het aanmaken van een nieuwe

campagne en breng je de minieme aanpassingen in orde.

14



Wanneer je een campagne nog niet wenst te versturen maar wel wenst op te slaan, klik je bij je

campagne rechtsboven op Save and Exit en kies je vervolgens Campagines

Save and Exit v

Design Con Dashboard
Campaigns
Audience
Templates
Divider Image
Reports

Vervolgens zie je de campagne als draft tussen de lijst staan. Wanneer je klaar bent om deze te

verzenden, kan je deze inplannen.

Edit

15



5. Extra informatie

5.1 ONTWERP PERSONALISEREN

Hieronder krijg je meer informatie over alle contentblokken die beschikbaar zijn in Mailchimp en hoe

je deze kan toepassen.

Het aanmaken van een volledige nieuwe campagne gebeurt op dezelfde manier als het aanmaken
van een campagne met een gepersonaliseerde template. Het enige verschil bij een nieuwe

campagne, is dat u zelf een template dient te kiezen en deze volledig zelf dient te personaliseren.

5.1.1 Text/ tekst

Je kan een tekstblok toevoegen in je campagne door op de knop tekst te gaan
staan en deze te slepen naar waar je een tekstblok wenst toe te voegen. Wanneer je
een tweede tekstblok wil toevoegen, kan je dit op dezelfde manier doen of kan je
zoals hieronder op de afbeelding het tekstvak dupliceren. Ook het verwijderen

) B Text
van het tekstvak is mogelijk.

Drop an image
or

Browse

Now that you've selected a template, you'll define the layout of your email and
give your content a place to live by adding, rearranging, and deleting content
blocks.

Wanneer je effectief een gepersonaliseerde tekst wil toevoegen aan het tekstblok klik je op het

potloodje om te bewerken.

Vervolgens opent het scherm rechts om hier je gepersonaliseerde tekst toe te voegen. Enkele extra
mogelijkheden zijn: links koppelen aan bepaalde woorden in de tekst, kleur aanpassen,

lettertype aanpassen, ...

16
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locks.

Wanneer kek laat bent met het toevoegen en personaliseren van de tekst, klik je op

5.1.2 Boxed text/ omlijnde tekst

Boxed tekst of omlijnde tekst zorgt voor een ander design dan gewoon een tekstvak

toevoegen. Bij deze optie kan je ook de kleur van je achtergrond of omlijning bepalen.

Dit brengt een heel ander ontwerp tot stand.

Boxed Text
5.1.3 Divider/ verdeler
Een divider of verdeler spreekt voor zicht. Dit is een lijn die de mailing verdeelt in
verschillende stukken. Dit is handig om te gebruiken wanneer je twee totaal
verschillende onderwerpen wil bespreken in je nieuwsbrief of de klant wil informeren Divider

over twee promoties. Een verdeler maakt het lezen van de tekst op deze manier

aangenamer voor de ontvanger.

5.1.4 Image/ afbeelding

Een image of afbeelding is een onderdeel dat je zeker moet gebruiken in je nieuwsbrief

-
of bericht. “

e Tip: voeg ook telkens een link toe aan de afbeelding naar de meest relevante Image

informatie op je website. Ontvangers klikken hierop.
Bij het slepen van een afbeeldingsblok in je nieuwsbrief moet je bepaalde stappen volgen:

e Sleep het afbeeldingsblok naar je sjabloon
e Voegeen afbeelding toe (browse)

e Plaats een link achter de afbeelding

17



) Upload an Image
Content
stippel.png
o o (2] o > Replace * Edit { Lind+ At
Leta g fuzndy Lea make 2300 Make 2 hagum Lauomen teeshn
Insert or Edit Link X
Link to

Web address ~

Web address (URL)

> Advanced options | Remove Link

5.1.5 Image group/ afbeeldingengroep

Het plaatsen van een groep afbeeldingen kan interessant zijn om verschillende

foto’s te laten zien van een nieuw product, een promotie, ...

Je kan dan onderaan de foto’s een knop plaatsen met een call to action, bv.: bekijk

nu onze promotie, bestel nu dit product, ...

dha | dha

dha | dha

Image Group

18



5.1.6 Button/ knop

Het is aan te raden om een aantal knoppen toe te voegen aan je nieuwsbrief of bericht.
Deze knop moet een call to action bevatten. Zie hieronder hoe je een knop kan R‘

toevoegen
Button

e Sleep het buttonblok in je sjabloon
e Vulde button tekst in: call to action

e Plaats een link achter de knop

Drop Content Blocks Here Button text

=l [sorer ']

Link to

Web Address

O o Q Web Address (URL)

i

5.1.7 Image card/ afbeeldingskaart <> Image + caption/ afbeelding +

tekst

<

Een afbeeldingskaart en een afbeelding + tekst is bijna hetzelfde, al zijn er wel enige

verschillen tussen beide contentblokken qua lay-out. Image Card

Bij de afbeeldingskaart beschik je over een achtergrond die je kan aanpassen en die je

ook doortrekt naast de afbeelding zodat alles één groot geheel vormt.

=

Image + Caption

Bij een afbeelding + tekst valt het op dat beide aan elkaar gelinkt zijn, maar dit is niet

zo visueel voorgesteld als de afbeeldingskaart.

Als je de afbeelding & tekst van positie wil veranderen (bv. afbeelding links en tekst rechts), klik je

bij de contentblok op Settings en kies je vervolgens je positie.

Image + Caption

Content Style Settings

&5

Upload an image

]
e
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5.1.8 Social media share (delen) < Social media follow

Sociale media is voor veel bedrijven interessant. Je kan sociale media gebruiken
voor verschillende doelen. Als je meer volgers of pagina likes wil of als je mensen wil
informeren over je pagina, dan is het interessant om de Social Follow-buttons te

integreren in je nieuwsbrief.
e TIP: zet deze buttons onderaan je nieuwsbrief, boven je footer

Wanneer je jouw bedrijf of bericht meer in de kijker wil zetten, kies je voor Social
Share-buttons. Op deze manier wordt je bericht gedeeld op de pagina van de

desbetreffende ontvanger, als deze dat wenst.

e TIP: deze optie is interessant voor als je een nieuw product promoot en de

nieuwsbrief wordt uitgestuurd naar personen uit een specifieke sector (bv.

®©0
00

Social Follow

20
00

Social Share

apotheek). Op deze manier kunnen zij dit bericht ook delen en weten hun klanten meteen

dat het product (binnenkort) bij hen in voorraad is.

5.1.9 Video

Het is ook mogelijk om een video aan je campagne toe te voegen. Met een video kan je een hele

beleving overbrengen aan de ontvanger. Wist je bijvoorbeeld dat afbeeldingen of video’s meer effect

hebben dan enkel tekst?

Om een video te integreren sleep je het videoblok naar je nieuwsbrief en voeg je de nodige URL in

om de video toe te voegen (bv. een URL van Youtube).

Orop Content Blocks Here Video URL

Use your own custom HTML

autematically for YouTube and Vimeo URLs.

B I U MSi= B G Comsalvermidonn <>

we'l link the URL abave to a video preview image in your email. Preflew images will be generated

S - Lesa » Lot . A-PA-H Y WegeTags: Y P EE S S Y

Your text caption goes here You can change the positien of the caption ard set styles in the block's settings 1ab

Je kan linken naar een video door bijvoorbeeld de Youtube-URL van deze video toe te voegen.

Daarnaast kan een preview afbeelding uploaden en een gepersonaliseerde tekst toevoegen.

Wanneer ontvangers op deze video klikken, worden zij doorgelinkt naar de juiste URL.

20



