
Обработка заявок, поступающих с рекламных лэндингов – внесение новых контактов в 
маркетинговые списки кампании  

 
 

1. На почту программы приходит автоматическая отбивка с формы, расположенной на 
странице studyonline.hse.ru (входящий адрес noreply@tilda.ws) 
В сообщении видны данные контакта (абитуриента): фамилия, имя, почта и телефон. 
 

  
 
Данного контакта нет в базе CRM по вашим программам.   
Задача, чтобы этот контакт появился в CRM в соответствующем маркетинговом списке 
программы, например, в «Задать вопрос» или «Поступить». Чтобы с контактом можно 
было дальше работать. 
 
Для этого данный контакт нужно внести вручную в соответствующий маркетинговый 
список. 
 

2. Открываем нужный нам маркетинговый список, например, «Задать вопрос» 
В блоке «Участники» нажимаем на значок «решетка» (он же значок «таблица»). 
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3. Откроется страница с участниками данного маркетингового списка. 
 

4. Нажимаем на панели на кнопку «УПРАВЛЕНИЕ УЧАСТНИКАМИ». 
 

 
 

5. Откроется всплывающее окно для добавления контакта в маркетинговый список. 
 

6. Выбираем первый в списке вариант – «Добавить с помощью поиска» и нажимаем на 
«Продолжить». 

 

 
 

7. Откроется окно поиска. 



 
 
8. На этом этапе нам нужно убедиться, что Контакт, который мы хотим создать и добавить в 

свой маркетинговый список ранее не был в базе CRM. 
Делаем это для того, что не создавать дубли контактов. 
 

9. В поле поиска вставляем почту контакта, который нужно внести в маркетинговый список и 
нажимам на Enter на клавиатуре (1 шаг). 
Если контакт есть в базе CRM, то в результате поиска вы увидите найденный контент. 
После того, как контакт найден нужно поставить галочку напротив контакта (2 шаг), затем 
нажать на «Выбрать» (3 шаг) и после нажать на «Добавить» (4 шаг). 
 

 
 

10. Готово. Контакт добавлен в ваш маркетинговый список и теперь с ним можно работать 
дальше. Ставить задачи по нему и продвигать по змейке до регистрации в АСАВ.  
 



11. Если в результате поиска контакт не был найден, то его нужно занести вручную. 
 

12. Во всплывающем окне поиска участников (см. пункт 7) нужно нажать на «Создать». 
 

 
 

13. Откроется окно создания контакта для нужного маркетингового списка. 
 

14. Заполняем поля данными, которые есть по контакту (ФИО, почта, телефон). 
 

15. По завершении наполнения карточки контакта нажимам на кнопку «Сохранить» в левом 
верхнем углу. 

 

 



 
 

 
 

16. Готово. Контакт добавлен в ваш маркетинговый список и теперь с ним можно работать 
дальше. Ставить задачи по нему и продвигать по змейке до регистрации в АСАВ.  


