enleam

UZivatelska pfirucka

Sprava kontakti



CRM - Uzivatelska pfirucka

Leviom data s.r.o.

Jungmannova 17/3
110 00 Praha 1

Telefon +420 603 902 475
E-mail helpdesk@leviom.cz
Internet www.leviom.cz

V pfipadé problému kontaktujte zakaznickou podporu:
Tel: +420 608 608 340
helpdesk@leviom.cz



mailto:helpdesk@leviom.cz
http://www.leviom.cz/
mailto:helpdesk@leviom.cz

1 Obsah

1 L0 03 1. N 3
2 UVODNIINFORMAG E .......cccocoviiiiitiiitietiecie ettt et et et ete ettt ve e sre e sae e 6
0 R Sl 0 e 0 {0y 7 o 01 T 6
A 11 DTS o PO SO S PRSPPI 6
2.3 Zobrazeni kontaktti Neb0 SPOLECNOSI......ccuiiiiiiiiii i 6
2.3.1 ALY KOMEAKT. 1ttt bbb e bbb bbb se bbb e e e e r s 6
232 Kate@orie KOMTAKLT ..viiiiiii it 7
2.3.3 SEZNAM KONTAKETL 1etitviiiieeiieeiie e sttt esteesteestteestbeesteeestbeesaseessbeesaseessbeessseessbeeasseessbeeaaseessseesseeessbaeanseesteeesnneesns 8
2.4 Oznaceni kontakttl N€bO SPOLECNOSL........civiiiiiiiiiiiiii 8
2.5 RAZEN ettt oottt et et ettt et et et ettt ettt et et ettt et et Attt et et et et et ettt et et et et et ererer et e et et et erane 9
2.6 Nastaveni sloupcil zobrazovanych v s€Znamech...........c.cccciiiiiiiiiiiii 10
2.7 StAVOVY FAAEK ...viiiiiiiiiii i 11
3 ZPRACOVANI KONTAKTU NEBO SPOLECNOSTI .......cccooveiiiiiiieiecce 12
3.1 PHAANS NOVERO KONTAKLU . .....c.uiiiiiiiii it e et e et e e e et e e e st e e e e s tb e e e e eateeeesabeeesstbeeesanteeeesssaeeesasbeeeaanseseesnses 12
3.1.1 ZALOZKA ODECNE ooeiiiiiiiiiiiiie ettt e e e e et e e e e e e e e ettt e et e e e e e e s et b eeeeaeeeeaaatbraeeeaeeeaatarareeaeeeeaanrraeeeas 12
3.1.2 1074 < W @ 13X s APPSR 14
3.1.3 W 0% 4 N B s 1) IO 14
3.1.4 ZA107ka VZEARY K/ S .ot 14
3.1.5 Zalozka vztahy K/S UZIVALEISKE ....coviiiieiiiii e e 15
3.1.6 Zalozka WOIrKflow Manager.....c.ccuiiiiiiiiiiiiiiiiii i 15
3.1.7 TULOZENT KOMEAKLU 11vviiieeiiiiiiiiee e e e e e s eeitite et e e e e s e ettt e e e e e e e s e e tatb e e e eeeeeesasbaeeeeaeassaasbseseaaeassassssaeseaessansnsbsnseaasaaannnnns 16
3.2 PrdAni NOVE SPOLECNOSTL ...ouiiuiiiiiiiiiiciiiicic i s 16
3.3 AKEUAHZACE TAAJUL ...ovviiiiiieiee et h R Rt R R e R Rt e n e an e anr e nreenreen 17
3.3.1 Editace Udajil pHmo v SEZNAMU ...veiuiiiiiiiiiii i s 17
3.4  Mazani kontaktu N€b0o SPOLECNOST......ccuiiiiiiiiiiiiiii 18
3.5 Kopie kontaktu Nebo SPOLECNOSH .......ccoviiiiiiiiiiiiiii 18
3.6 Sluc¢ovani kontakttl Nebo SPOIECNOSH .........cciiiiiiiiiiiii 19
3.7 Export kontaktti Nebo SPOIECNOSHL........ccciiiiiiiiiiiiiiiii 19
3.8 Import dat do kontaktll Ne€bO SPOLECNOSt.......civiiiiiiiiiiiiiii i 19
4  VYHLEDAVANI VSEZNAMECH .........cccoooiiiiiiiiieiieiteeeie et aneas 20

4.1 RyChlé DIEdANT ....coociiiiiiiiii 20



4.2 Vyhledavani pomoci pole VYhledat..........cccviiiiiiiiiiin i s 20

4.3 Vyhledavani pomoci pfednastavenych filtril...........cooiiiiiiiiiiice s 20
4.4 Vyhledavani pomoci Nastaveni filtrt........cc.cooiiiiiiiiiiiisi s 21
4.4.1 Nastaveni OPErAtortl 2/NEDO0 ..uiiiiiiiiiiiii i s 23
4.5 ZIUSENT FIIEIU ..ot e e e r e r e are e ane e nreen 24
4.6 ULOZENT fIEIT ...oouiiiiiiieii e e e e 24
4.6.1 Postup UloZend fIltIT ..viiiiiiiiii i 24
5 TISKATISKOVE SESTAVY ......ocoooiiiiiiiiniiiininncisisssn s 25
5.1 IMOZNOSH HISKUL ..ottt bbb 25
5.2 VYDEL tISKOVE SESTAVY .....eeviiiiiiitiiiiitieiieieie sttt e sb bbb e bbb b e s e e b e bbbt n e nrer s 25
LT S 1) - TP PR TRRTR 26
5.3.1 B BT S oLz < A4 <o 0k ) s W 26
5.4 Nahled pfed tISKEMI. ...t 26
5.5 VDL tISKAINY ...ooviiiiiiiiii i b 27
5.6  Vytvoreni tiISKOVE SESTAVY ......ccoiiiiiiiiiiiiii i 27
5.6.1 ZANIAVE SESTAVY ..ttt ittt 28
5.0.2 DAt SESLAVY.uiiuiiuiitiiiiic ittt e 28
5.6.3  FOIMALOVANI SESTAVY 1uviuviiuiitiiiiisiitiiiiie ittt b bbb a bbb bbb 30
5.6.4  NARLE SESTAVY vvviviriiiitiitiistirr ettt 31
5.6.5  AdIESI SHEKY.1.viueirirreiiiriis ittt 31
5.6.0  ULOZENI SESTAVY tuviviiiiiiiiiiiiti ittt e bbb bbb s 34
6 KLAVESOVE ZKRATKY ......cccoooiiiiiiiiiiiiiiicis s 35
6.1 SeZNAM ZKIATEK ......oiiiiiiiiiiic iR e e r e e e reen 35
7  ADMINISTRACE ... .ot e e e e e e e e e an e e eees 36
7.1 Prava a kompetence Vv CRM........ccociiiiiiiiiiiiiii i 36
7.11 Prehled atriDULllccoeeiiiiic e e 36
7.2 Vytvofeni nové (UZIVatelSKE) POLOZKY .........ccoviiiiiiiiiiiiii ittt 37
7.3  Sprava pfeddefinovanych Dodnot .........cccccoiiiiiiiiiiii 38
7.4 Nastaveni Dynamic FLAMES ......ccccoiiiiiiiiiiiiiii e 39
7.5  Hromadnad ZmMENA TIAAJTL ...c..eiviiiiiiiiiieiiei et bbb bbb R bbbt bbb e e nnens 40
7.6 Nastaveni podminky pro vztahy kontaktd s aplikaci Workflow Manager..............ccocevvivininiiicnccneienn, 40
7.7 INASEAVENT AKEIVIT....ccviiiiiiiiie ittt e e a e s b e s e e s b b e e sb e e s e e 41
7.8  Export kontaktti nebo spole€nosti z CRM...........ccooviiiiiiiiiiiii 43

7.8.1 MAPOVANT EXPOLTUL .ttt ittt sttt bbb b bbb e bbb bbb b e b 43



7.9 Import dat do CRM .......cooiiiiiiiiii i
7.9.1 Mapovan{ importu

7.10 Pfidélovani prav pro seznam kontaktti nebo spoleCnosti.........cccovviiiiiiiiiiiiiiniiniin i 46
7.11 Piidélovani prav pro ukladéani vyhledavacich filtrll .........oooiiiiiiiiiiii 49
7.12 Nastaveni prav pro mazani KOntaKtll ........c.occviiiiiiiiniinii s
7.12.1  Omezeni prav pro mazani pouze vlastnich kontakta
7.12.2  Nastaven{ prav pro mazani vSech kontaktt .....cccoceiiiiiiiiiiiiiiiiiii
7.13 Nastaveni prava pouze prohliZet kontakty nebo SpoleCnosti .........ccocvviiiiiiiinieiici e 50
7.14 Vlastnictvi kontakt — nabidka menu ZabeZpeCeni ..........c.ovviiiiiiiiiiiiiiie s 50

7.15 Otevieni spol./kont. z PHKAZOVE FAAKY .........coiiiiiiriiiiii e 51



2 Uvodni informace

2.1 Funkce programu

Aplikace CRM slouzi jako databaze Vasich kontakti. Obsahuje nasledujici funkce:
e zadavan{ kontaktd (osob), spolec¢nosti a jejich vzajemnych vztahti
e filtrovan{ kontaktd podle libovolné kombinace kritérii
e ti{dén{ dat
e zobrazeni pozadované informace v seznamu kontaktt
e vytisténi kontaktl na Stitky, obalky, karty a do sestav
e pfifazeni poznamek a podrobnych informaci k jednotlivym kontaktim

e pfidavani individualnich uzivatelskych polozek ke kontaktim

2.2 Ptihlaseni

Ke spusténi programu CRM slouzi ikona ® Do aplikace je nutné se piihlasit prostfednictvim piihlasovacich
udajt, které jsou platné do vsech aplikaci enTeam.

2.3 Zobrazeni kontakti nebo spole¢nosti

Panel nastroji umoziiuje vytvofit nového zaméstnance nebo spole¢nost, zobrazit kontakty nebo spole¢nosti.
Ve volbé Zobrazit jako lze vybrat, jakym zptsobem budou kontakty nebo spole¢nosti zobrazeny (Karty,
Kategorie, Seznam). Ddle moznosti smazat a vyhledat kontakt nebo spolecnost a zadan{ filtru.

H Mowy ~| ag Kontakty | B Spoleénosti| Zobrazit jako = | ) Smazat | Vyhledat Filtr 2 Bezfiltru Ml

V nekterém z typl zobrazeni si mizete vyfiltrovat kontakty podle urcitych kritérii a v dal$im typu zobrazeni
pracovat s jinymi kontakty.

2.3.1 Karty kontakt

Toto zobrazeni kontaktt se sklada z karet, z nichz kazda obsahuje jeden kontakt.

! Vorlova, Libude

Zobrazovangé méno:  Vorlowa, Libuge
Tel. hlavni: +420 377 BRI 123

E-Mail hlawni: vorlovat@lkadel cz

Vzhled karty si muzete upravit v dialogu NASTAVENI ZOBRAZENI, ktery si zobrazite z nabidky menu
ZOBRAZENI nebo z kontextové nabidky (viz kapitola Nastaveni sloupci zobrazovanych v seznamech).



2.3.2 Kategorie kontaktt

V tomto zobrazeni jsou kontakty sdruzeny do kategorii podle nékteré z polozek kontaktu, kterou si sami muzete
urcit. Kategorie je urcita spolecna vlastnost kontaktd, napfiklad sidlo kontaktu nebo néktera vlastni kritéria
(Pracovni pozice kontaktu, typ kontaktu...).

Spolecnost : Kadel Data serviz, spol. s 1o (3]

Kontakty nélezejici do jedné kategorie si zobrazite kliknutim na znaménko plus pfed nazvem kategorie.
V zavorce za nazvem kategorie navic vidite, kolik kontaktt dand kategorie obsahuje.

B Spolechost : Kadel Data zervis, spol. 2100 [3)
Bihm, Jindfich AFTEEI 1A
Bohmowa, Dana 77 h33A1A

Broulikova, Lucie

Nastaveni sdruzovani do kategorii si muzete zménit v dialogu NASTAVENT ZOBRAZENI, ktery si zobrazite
z nabidky menu ZOBRAZENI nebo z kontextové nabidky. Ve vybéru POLE PRO TVORBU KATEGORI{
vpravo nahofe muzete vybrat jinou polozku, podle které se budou kategorie sdruzovat. Pokud chcete, aby byly
nové kategorie sefazeny abecedné, musite upravit jesté fazeni. (O fazeni seznami se doétete v kapitole Razeni).

Mastaveni zobrazeni @

ﬁ K.arty spolechosti I ﬁ K.ategorie spolecnosti I ﬁ Seznam spolecnosti

aa Karty kantaktd | s Fategorie kontaktd | ma Seznam kontakt
Doztupna pole wybrat z: Pole pro bvorbu kateqori:
["v"éechn_l,l tupy poloZek, v] [Spule&nust [Spolecnogt] -
Dostupna pole: Pridana pole:
= Kantakt -~ Ffidat -» Zobrazované jméno [Fontakt]

- ABEA 1D N Tel hlavni [Kontakt]

o | E || < 0dema || EMai Hawi (Kontsk

- Diomily PSC :

. Domi stak Wlasthozti

- Dromi ulice

- E-b ail damii

- E-Mail domi 2

- Fax domd

- Fax domi 2

- Fan hlavni ~

Fahaoru Dold
Zapnout odifovani jednatliviich Fadki
ok | | zest |

Nastaveni zobrazenych polozek se provadi stejné jako u ostatnich typt zobrazeni (viz kapitola Nastaveni
sloupct zobrazovanych v seznamech).



Piiklad zobrazeni: Nastavte sdruzovani kontaktd do kategoril podle polozky Mésto a fazeni podle Celého
jména. Vysledkem bude abecedni seznam mést, ve kterych budou po rozevieni vybraného mésta abecedné
fazeny kontakty.

2.3.3 Seznam kontakta

Seznam kontaktl je nejjednodussim typem zobrazeni. Kazdy kontakt pfedstavuje jeden fadek seznamu
a nejrychlejsi je také nastaveni fazeni. Razeni upravite kliknutim na zahlavi sloupce, podle kterého chcete seznam
setfidit. Pokud na zahlavi kliknete znovu, seznam se sefadi podle stejného sloupce v opaéném potadi. (Vice
o fazeni seznami se dozvite v kapitole Razeni).

Zobrazované jméno Domd mésto Domd ulice Tel. hlawni

Dobraota, Frantisek

Kocianowa, Jana Sokolov GEER 352 B39 365
Kunst, Karel

Movék, Jan A GEER 321 654 987
Smith, &lex

Sworowa, Libuge Bino Wolfova 8
: N7 i

Které sloupce se maji v seznamu zobrazovat, zvolite v dialogu NASTAVENI ZOBRAZENI (viz kapitola
Nastaveni sloupcti zobrazovanych v seznamech).

2.4 Oznaceni kontakt nebo spolecnosti

Pokud potfebujete pracovat s vice kontakty nebo spole¢nostmi najednou (napf. tisk, slucovani aj.), je tieba je
oznacit. Provedete to:

e stiskem klavesy <Insert> na vybraném (barevné odliSeném) fadku (hod{ se pro po sobé nasledujici
oznacované radky)

e drzenim klavesy <Ctrl> a opakovanym kliknutim levého tlacitka mysi na oznacované fadky. Po
uvolnén{ klavesy <Ctrl> se fadky oznaci (Ize pouzit pro fadky, které jsou na riznych mistech
v seznamu).

Oznaceni se projevi podle typu zobrazen:

Kadel Data zerviz. spol. sr. 0.

F.adel Data serviz, zpal. 21, 0.
o karta ]

[Fl Zobrazované jméno : Dobrata, Frantidek [2]

¥ ABLC
e kategorie Diimn 2dra
Spolecnost Spolecnost mésto
D zdravi z.r.o. Sakaloy
e seznam . L zr o Flzefi




2.5 Razeni

Existuje nékolik mozZnosti, jak sefadit kontakty v seznamu:
¢ pomoci menu ZOBRAZENI/NASTAVEN{ RAZENI
¢ vybrinim moZnosti NASTAVENI RAZENI v kontextové nabidce seznamu
e poklepinim na polozku Razeni na stavovém fadku aplikace enTeam CRM
e kliknutim na zahlavi sloupce, podle kterého chcete seznam seti{dit

V prvnich tfech pfipadech se otevie nasledujici okno:

Mastaveni razeni @
ﬁ k.arty kontaktd ﬂ k.ateqorie kontaktd I ﬁ Seznam kontakh |
B Karty spolednasti B Kategorie spaleénosti | B Seenam spolednosti
Sefadit podle
Pole Pfiziufnost Posloupriost
Spolecnost Spolecnost Weestupné
N
W
Odebrat "lastnosti

| ook || zus

Okno NASTAVENI RAZENI m4 opét zilozky pro kazdé zobrazen{ seznamu. Aktivni je vzdy zalozka, na které
pravé pracujete. Seznam je setfidén primarné podle polozky, ktera je v okné uvedena jako prvni. Muzete také
urcit, zda ma byt seznam setfidén vzestupné nebo sestupné (napf. od zacatku nebo od konce abecedy).

" . . , P Ffidat , v 1 ,
Zménu nastaveni provedete kliknutim na tlacitko . Zobrazi se dal$i dialog, ve kterém vyberete,

podle kterého pole chcete seznam setifdit a zda ma byt fazen vzestupné nebo sestupné.

s "

Definice pravidla pro fazeni @
Pole: Fozloupnost:
[Du:umlf] mésto [Kontakk] v] [‘u’zestupné v]

Doztupna pole wybrat z;

[‘u’éechn_l,l tupy pologek, v]

| ook || zus

Pivodni hodnotu, podle které fazeni probihd, mizete smazat tak, ze ji oznacite mysi a kliknete na tlacitko

s |



Seznam je mozné fadit i podle vice kritérif, dilezité je vsak jejich pofadi (kritérium na prvnim misté ma nejvyssi
prioritu). Pro fazeni podle vice kritérif pfidejte vSechny pozadované polozky do seznamu a poté upravte jejich
poradi.

Sefadit podle
Fole Frizlugnost  Posloupnost
=t Spoledhiost :
Zobrazované jméno Kontakt Wzestuphé e
Zamést. mésto Wetah K45 VWzestupné

Pidst | | Odebrat

, Sy v Ok,
Pro provedeni nastaveni kliknéte na tlacitko .

Pokud chceete pozdéji upravit posloupnost fazeni, kliknéte na tlacitko a v dialogu Definice pravidla

pro fazeni{ muzete posloupnost zménit.

Definice pravidla pro razeni @
Pale: Fozloupnost:
Spolecnozt [Spolecnost] Wezestphé v]

Doztupna pole wybrat z

Wiechny twpy poloZek

ok | | zoa |

Tip: Nejjednodussim zptsobem zmény fazeni je kliknuti na zahlavi sloupce, podle kterého chcete seznam
sefadit. Pokud na stejny sloupec kliknete jesté jednou, zméni se smér fazeni (vzestupné/sestupn¢). Smér fazen{
a sloupec, podle kterého je seznam fazen, poznate také podle sipky v zahlavi sloupce:

Spoleénost [nn]
ABC IE001 23456729
D zdravi z.1.0. 45678912
F.adel Data zerviz, zpol. 21 0. 40526348
2.6 Nastaveni sloupctl zobrazovanych v seznamech

Které sloupce se maji v seznamu zobrazovat, zvolite v dialogu NASTAVENT ZOBRAZENI. Nastaven{ probiha
vzdy pro ten seznam, jehoz zalozka je v okn¢ aktivni. Okno je rozdéleno na dvé ¢asti. V levé ¢asti jsou zobrazena
DOSTUPNA POLE (4. pole, ktera jsou k dispozici). V pravé &isti je zobrazen seznam PRIDANA POLE (4. pole,
ktera jsou viditelna jako sloupce v seznamu kontaktd). Pomoci Sipek muzete usporadat viditelné polozky dle
vlastniho uvazeni.



I )

Mastaveni zobrazeni @
ﬁ K.arty zpalednosti ﬁ K.ategarie spolednosti I ﬁ Seznan spolednost |

. . -

a Karty kantakha m Kategarie kantakti | m Seznam kontaktl

Dostupha pole wubrat z;

[Véechn_l,l tupn palogek v]

Dostupna pole; Fridana pole:

[=)- K.onkakt

- ABRA D
- Domi PSC
- Dlomi =tat -
- E-Mail domii "lastnosti
- E-Mail domii 2
- E-M ail hlawni
- Fan domd

Pridat - Zobrazovang jméno [Kontakt
Tel. h it

Domdi mésto [Ku:-ntkt]

Dramd ulice [Faontakt]

-~
=

- Faw dami 2
- Fan hlavni
- Faw liné

Zapnout odliFovant jednotliwich Fadké

ok | [z

Vyznam Sipek v okné NASTAVENT je nasledujici:

pifesune zvyraznéné polozky z dostupnych poli do viditelnych polozek
odstrani oznacenou polozku v pravém sloupci ze seznamu viditelnych polozek.

Mahoru ] N ’ Choliy

. Oznacenim

Pofadi zobrazovanych polozek miizete ménit pomoci tlacitek
urcité polozky a kliknutim na jedno z tlaéitek se polozka posune udanym smérem.

Poznamka: Pofadi zobrazenych sloupct lze jednoduse zménit pifimo v seznamu pietazenim sloupce za
hlavicku do pozadované pozice.

Dalsi funkce nedostupné béznym uzivatelim najdete v kapitole Administrace.

2.7 Stavovy fadek

Nachazi se na dolnim okraji okna aplikace enTeam CRM. Nékteré jeho polozky jsou aktivni, tj. poklepanim na
né ziskate dalsi informace.

4 Usivatel : Kadel Software  Vech spolednosti c 4 Zobrazenych spolednosti - 4 Wybrdno: 0 Zabezpedeni: Zap.  Filr: Wyp,  Razeni: Spolednostivzestupni) | Tisk :
e UZivatel: neaktivni polozka, slouzi pro informaci.

e Vsech kontakti nebo spole¢nosti: neaktivn{ polozka, pocet kontaktti nebo spole¢nosti, které mate
pravo zobrazit.



e Zobrazenych kontaktii nebo spole¢nosti: aktivni polozka, po poklepani se otevie okno Nastaveni
filtru, kde je mozné si filtr prohlédnout, zménit nebo nastavit novy (viz kapitola Vyhledavani{ pomoci
Nastaven filtru).

Poznamka: Pocet zobrazenych polozek muze byt 1 vétsi nez pocet vSech polozek. Je to zpusobeno tim, ze
jedna spole¢nost muze obsahovat vice kontaktd. Pokud mate nastaveno zobrazeni kontaktu na karté
spolecnosti, pak se spole¢nost zobrazi tolikrat, kolik je u ni uvedeno kontaktt. Totéz plati pro kontakt, ktery je
zamestnan u vice spolecnosti.

e Vybrano: neaktivni polozka, pocet kontaktd nebo spolecnosti oznacenych klavesou <Insert> nebo
<Ctrl>+kliknuti levym tlacitkem mysi.

e Zabezpeceni: aktivni polozka, poklepanim se otevie okno s informacemi o pouzitém zabezpeceni.
Tyka se omezeni prav v zobrazeni kontakti nebo spolecnosti (viz v ¢asti Administrace kapitola
Ptidélovani prav pro seznam kontaktd nebo spolec¢nosti)

e Filtr: aktivni polozka, poklepinim se piepne Zapnuto/Vypnuto. Pokud chcete zjistit, jaky filtr
zapinite/vypinate, dvakrit kliknéte na polozku Zobrazenych kontakti nebo spole¢nosti
na stavovém radku.

e Razeni: aktivni polozka, poklepanim se otevie dialog Nastaven{ fazeni, kde muzete fazeni zménit (viz
kapitola Razen).

e Tisk: aktivni polozka, poklepdnim se otevie okno Vybér sestavy (viz kapitola Vybér tiskové sestavy).

Poznamka: Cislo uvedené na stavovém fadku zcela vlevo slouzi pro potieby administrace.

3  Zpracovani kontakti nebo
spoleCnosti

3.1 Pfidani nového kontaktu

Novy kontakt Ize pfidat kliknutim na tlacitko m Novy ™ nebo pomoci nabidky NOVY/NOVY KONTAKT
pod menu SOUBOR. Zobrazi se dialog, do kterého zadate vSechny dostupné informace o novém kontaktu. Po
vyplnéni zakladnich informaci o kontaktu jej muzete pfifadit k nékteré spolec¢nosti nebo tuto spolecnost
nejdfive vytvofit.

Pokud neni mozné prfidavat, mazat nebo ménit kontakty nebo spolecnosti, obrat’te se na administratora, aby
Vam k tomu pfidelil prava.

311 Zalozka Obecné

Na prvni zalozce vyplnite zakladni informace o kontaktu, jako vidite na obrazku:

U nékterych polozek, jako je E-mail, Telefon/Fax a Adresa mizete zadat nékolik udajt, z nichz kazdy bude mit
jiné oznaceni:



I "

Kocidnova, Jana EI@

Soubor Upravy Mastroje  Zobrazit
I Uledit a zaviit Gl UloZit a novy @ Vlodita novy (kopie) .

Al

Aletivity ~ ZaloZit aktivitu 2

Obecné | Dstatni | Ugivatelské | Vatahy K45 | Watahy K/5 udivatelske | M/Teambridge

O sloveni Titul Titul za jménem

Pani - Ina. - -
K.festni jméno Pfijmeni

Jana K.ocianoyva

Zobrazované jméno

Kaocidnowa, Jaha
- Pasgledni kontakt
[ Fotografie ] [] Dsoba nebyla kontaktovana. Zatrdenim zvalte datum kontakhu,
E-mail
| E-Mail hlavni -
Telefon / Fax
[Tel. hlavni v] 352 583 365
Adresa
| Adresa dom v | [ Mala
Sokalow
3560

Ceska republika

Osloveni, Titul, Titul za jménem: Lze vybrat z pfeddefinovanych hodnot.
E-mail: Po zapisu ve spravném tvaru se zobrazi jako hypertextovy odkaz.

V poli vedle rozbalovaciho seznamu je vzdy zobrazena hodnota odpovidajici vybrané polozce.

VloZeni fotografie ke kontaktu

Fatagrafie

Pro vlozeni portrétu kontaktu kliknéte na tlacitko ’ . Zobrazi se nasledujici dialog:

— Obrazek =]
Kliknét tlacitk berte kontaktu pfislusny obrazek
néte na tacitko L a vyberte kontaktu pifsluSny obraze
(soubor formatu .jpeg/.jpg). Po vybrani spravného souboru kliknéte na

tlacitko

Chcete-li obrazek odstranit nebo vlozit jinou fotografii, kliknéte na tlacitko

Smazat

ok | [ zusm |




3.1.2 ZaloZzka Ostatni

Zalozka OSTATNI obsahuje doplfiujici informace o kontaktu:

e Profese — administrator nadefinuje moznosti volby jedné i vice profesi u kontaktu (viz kapitola Sprava
pfeddefinovanych hodnot).

Profese

Bl Junior M anager
bl anager
Senior banager

e Do pole Poznamka mutzete zadat libovolny komentaf.

e Narozeniny, vyrocf — datumova pole, kterd jsou zpiistupnéna po zaskrtnuti pro vybér data z kalendare.

3.1.3 Zalozka UZivatelské

Obecné | Ostatni | UZivatelské |"-"2tah_l,l k.45 |"»-"2tah_l,l K4S uZivatelské | M/Teambndge

Fole Tvp Hodnota
E-Mail 4 Fetézec

INVE - ozloveni Logicka B
Pozvanka ESF Logicka B
Pozvat ESF Logicka B

Twp kontakhu Fetézec

[last ESF Logicka B
=EOS Logicka N
Zazlat PF Fetézec

Na zilozce UZIVATELSKE se mohou objevit dal§f informace o kontaktu zadané do polozek individudlné
piidanych zdkaznikem. Nové polozky muze pfidavat pouze administrator (viz v ¢asti Administrace kapitola
Vytvofeni nové (uzivatelské) polozky). Kromé uzivatelskych polozek je mozné vytvafet i celé zalozky
uzivatelskych udaji. Vsechny v nich obsazené polozky se vsak pifesto budou zobrazovat ina zalozce
UZIVATELSKE.

V pravém dolnim rohu je tlacitko , které je pfistupné po vybrani polozky a zobraz{ dialog.

3.1.4 ZalozZka vztahy K/S

Tato zalozka urcuje, ke kterym spolecnostem kontakt nalezi. K jednomu kontaktu muzete zadat vice
spolec¢nosti.

. vy 1 . . iy Fiidat ) .
Spole¢nost ke kontaktu pfifadite kliknutim na tlacitko a ze zobrazeného seznamu vsech

spolecnosti vyberete a oznacite hledanou firmu. V seznamu Ize vyhledavat zadanim nékolika pocatecnich znaku
nazvu spolecnosti.

. N oy e s £ aloZit .. . L
Pokud firma neni v seznamu obsazena, mtzete ji tlacitkem vytvofit. Otevie se okno pro zalozeni

nové spolecnosti (viz kapitola Pfidani nové spolecnosti).

Poté vyplnite zbyvajici polozky dialogu, jako oddéleni, pracovni pozice (administrator mize nastavit moznosti
na vybér), e-mail do zaméstnani atd. Jedna osoba tak muze v riznych spolecnostech pracovat na odlisnych
pozicich, lze zde také zadat adresu pracovisté a dalsi kontaktn{ udaje.



Pozor: Pole na této zalozce lze vypliiovat pouze tehdy, oznacite-li spolecnost, ke které udaje nalezi! Neni-li
oznacena spole¢nost, nelze do pole umistit kurzor. Vzdy musi byt jasné, ke které spolecnosti informace nalezi,
pracuje-li kontakt ve vice spolecnostech.

3.1.5 Zalozka vztahy K/S uZivatelské

Na této zalozce je znovu vyobrazen seznam spolecnosti, ke kterym kontakt nalezi. Pod nimi je prostor pro
uzivatelské polozky, které mohou byt administraitorem vytvafeny individualné podle potieb uzivatelt.

Rozdil ve srovnani s béznymi uzivatelskymi polozkami spoéiva v tom, ze uzivatelské polozky na této zalozce
nejsou vztazeny ke kontaktu nebo ke spole¢nosti, nybrz ke konkrétnimu vztahu kontaktu a spole¢nosti (opét
pro ptipad, Ze kontakt je zaméstnan ve vice spole¢nostech).

3.1.6 Zalozka Workflow Manager

Na této zalozce se zobrazuji procesy z aplikace Workflow Manager souvisejici s aktualné oznacenym kontaktem
v seznamu. Nastaveni podminky pro zobrazeni procest provadi administrator (viz kapitola Nastaveni
podminky pro vztahy kontakt s aplikaci ). Pod touto zalozkou jsou dostupné dalsi — Osobni, Sdilené a Viechny.
Procesy jsou vyfiltrovany dle zvolené zalozky.

Filtrovani procesu

Pro procesy je mozné nastavit a ulozit filtry z menu NASTROJE na zilozce Nastaveni Workflow Manager
(o nastaveni filtru pro procesy enTeam Workflow Manager viz Workflow Manager - uzivatelska pfirucka).
v Mastavit filtr Ctrl+F
e Zruit filtr
Ulodit filtr

Sprava filtrd
% Exportovat seznam do HTML

Ulozené filtry lze vybirat z rozbalovaciho pole na panelu nastrojt M/TE Fits Filtrovano -~ Se/nam filtra

muze byt zobrazen dvéma zpusoby (se slozkami nebo bez slozek) stejné jako je to u filtrd pro kontakty nebo
spolecnosti (viz kapitola Vyhledavani pomoci pfednastavenych filtrt).

Novy proces

Pomoci panelu  Aktivity Pokus ~ Zalofit aktivitu je mozné zakladat nové nefizené
procesy a spoustét workflow. Tyto aktivity nastavené administratorem (viz kapitola Nastaven{ aktivit) mate
k dispozici ve vibérovém policku Aktivity. Jiné nez povolené druhy aktivit nelze v enTeam Workflow Manager
z prostiedi enTeam CRM vytvaret.

Zalozeni aktivity je potvtzeno hlasenim (z toho divodu, Ze vytvofena aktivita nemusi byt zobrazena pfes
aktualné nastaveny filtr) v pfipadé, ze nenf nastaveno otevieni procesu ihned po jeho vytvoreni.

Aktivity je mozné rovnéz zakladat z kontextové nabidky (pfes pravé tlacitko mysi) na seznamu spole¢nosti nebo
kontaktd (menu Zalozit aktivitu, poté vybrat ze seznamu).



Mazani aktivity zajist’uje kontextova nabidka samotné aktivity. Toto mazani je oSetfeno pravy na proces pfi
pouziti napf. ve sdilené slozce. Proces ulozeny v enTeam Workflow Manager se nemaze, ale pouze se deaktivuje
aktualné pfihlaseny uzivatel z enTeam CRM a proces se piesune do kose.

Export seznamu procest

Seznam procest je mozné cely vyexportovat véetné vsech textt, které se v procesu nachazeji, castniku atd., do

HTML. Slouzi k tomu volba EXPORTOVAT SEZNAM DO HTML v menu NASTROJE nebo ikona o na liste.
Z tohoto prehledu je mozné navic pfimo otevirat jednotlivé procesy.

3.1.7 UlozZeni kontaktu

Po vyplnéni véech udaji nového kontaktu kliknéte na bl Ulodit azaviit | Kontakt bude uloZen.

3.2 Pfidani nové spolecnosti

Spole¢nost vytvoiite kliknutim na tlacitko [ Nowy ~ nebo pomoci nabidky NOVY/NOVA SPOLECNOST
pod menu SOUBOR.

Zobrazi se dialog velmi podobny dialogu pro vytvofeni nového kontaktu, do kterého zadate vSechny dostupné
informace o nové spolec¢nosti.

Kadel Data servis, spol.sr o, E'@

Soubor Upravy Mastroje  Zobrazit

I Ulogit 3 zaviit &l Ulogit a novy gl Uloit a novy (kopie) AW _

Albctivity ~ Zalofit aktivitu |2

Obecné | Dstatni | Uzivatelské | Vatahy K/5 | Vatahy K/5 ugivatelské | M/Teambridge

Spoleéhost

Kadel Data servis, spol. s 1. 0.

GO DIC
40526348 CZA0526340
Sidlo

Sidlo spoletnosti  [zobrazit pobogky

Posledni kontakt
[7] 5 poletnost dosud nebyla kontaktovéna, Zatrdenim zvolte datum kontaktu,

Adresa wianw

E-nail

[E-Mail spolec:. -

Telefon £ Fas

lTeI. spoled. v] +420377 5E3 111

Adreza [:] Pod Vinicemi 931/2
Plzefi
30100
(Cesks republika




Po vyplnéni zakladnich informaci vytvofite kontakty souvisejicich osob a pfifadite je ke spolecnosti. E-mail a
Adresa WWW se zobrazujf jako hypertextové odkazy.

Pokud v seznamu existuje nékolik spolecnosti, které majf stejné ICO, pak je systém povazuje za pobocky. Jedna
z pobocek muze byt oznacena jako sidlo spolecnosti.

Postupujte stejné jako v kapitole Pfidani nového kontaktu, v dialogu se nachaz{ téméf stejné zalozky. Jedinym
rozdilem je, ze v tomto pifpadé budeme piifazovat kontakty ke spole¢nosti a ne obracené.

Zalozka VZTAHY K/S (tzn. Kontakty nebo Spole¢nost) budou pak vétsinou vypadat nasledné:

| Obecné | Ostatni | Usivatelské | Vatahy K45 | watahy K4S ugivatelské | M/Teambridge |

Wekahy
Zaobrazované jména Prijmeni Krestni ..  Domiulice  Domidmé.. Dom stéat
Bemard, Josef Bernard Jozef

Herink, F.arel Herinl, Karel
Lapak, Marek b arek,

Pridat | [ Odsbrat

Y VT p W Pidat . . o
Kontakt ke spole¢nosti pfifadite kliknutim na tlacitko a ze zobrazeného seznamu vSech kontaktt

vyberete a oznacite hledanou osobu. V seznamu lze vyhledavat zadanim nékolika pocate¢nich znakd pifjmeni
kontaktu.

p y o C Zalozit o y
Pokud kontakt neni v seznamu obsazen, muzete jej tlacitkem vytvofit. Otevie se okno

pro zalozeni nového kontaktu.

Poznamka: Detailni informace pod seznamem kontaktt nalezejicich k dané spole¢nosti se vztahuji k aktualné
oznacené osobé.

3.3 Aktualizace udaja

Pfi zméné jiZ zadanych udaji postupujte nasledujicim zptsobem:
e Poklepanim na kontakt nebo spolecnost.
e Ziznam se otevie a muzete zmenit udaj, ktery cheete opravit, pifpadné doplnit chybéjici informace.

e Po vyplnén{ vSech udaji nového kontaktu kliknéte na tlacitko I Ulofit a zavfit

3.3.1 Editace udajt pfimo v seznamu

Dalsi moznost{ je editace pfimo v seznamu kontaktt. Aby bylo mozné upravovat kontakty pfimo v seznamu
bez otevieni, musite nejdiive tuto editaci povolit kliknutim na polozku POVOLIT EDITACI V SEZNAMU
v nabidce menu ZOBRAZENI. Poté muzete kliknutim do pole v seznamu opravit zadanou hodnotu. Timto
zpusobem vsak muzete opravovat pouze ta pole, kterd jsou v seznamu zobrazena a u kterych nenf editace
systémové omezena.

Zmeénu potvrdite klavesou <Enter> a nezadouci zmény zrusite stisknutim klavesy <Esc>.



3.4 Mazani kontaktu nebo spolec¢nosti

Kontakt nebo spoleCnost miZete smazat nékolika zphasoby:
e Oznacte jeden nebo vice kontakt nebo spole¢nosti v seznamu a kliknéte na ikonu < Smazat

e Oznacte jeden nebo vice kontaktl nebo spolecnosti a pouzijte klavesovou zkratku <Ctrl> +
<Delete>

e Oznacte jeden nebo vice kontakti nebo spolecnosti a kliknéte pravym tlacitkem mysi. Z nabidky
vyberte moznost SMAZAT

o Potvrdte nebo odmitnéte smazani

=35

Tyto ¢innosti podléhajf nastaveni piislusnych prav (viz v ¢asti Administrace kapitola Nastaveni prav pro mazani
kontaktu).

3.5 Kopie kontaktu nebo spolecnosti

Kopii kontaktu nebo spole¢nosti vyuzijete v ptipadé, zadavate-li do databaze nekolik kontaktd nalezejicich ke
stejné spolecnosti nebo napifklad se shodnou adresou. Neni nutné pokazdé vyplnit vSechny udaje znovu,
opakujici informace mizete zkopirovat a zbylé doplnit.

Kontakt nebo spole¢nost je mozno kopirovat nékolika zpusoby:

e 7 nabidky menu, kde vyberete SOUBOR/VYTVORIT KOPII/VYTVORIT KOPII KONTAKTU nebo
SPOLECNOSTT. Jednu nebo druhou nabidku najdete v menu podle toho, zda se nachézite v seznamu
kontaktd nebo v seznamu spolecnosti.

e Vybrinim této moznosti vytvoifite kopii kontaktu nebo spolecnosti, ktera je aktudlné oznacena v
seznamu. Nejdfive se ale zobrazi dialog, ve kterém nastavite, které idaje se majf zkopirovat:

Mastaveni kopirovani @

o Kantakt B spolenost

Masledujici poloZky budou pouzity pro kopii:

oic = | | Dznatit vie
[ E-Mail spaled.

[] E-Mail zpolet. 2
[] Fax spolst.

[ Fax spolet. 2
120

[ Logo

[] Posledni aktivita
[] Poznamka

[ Sidio spoletnost
Spolednost

[ Spoletnost mésto -

m

Zobrazowat tento dialog béhem kopitowvani

ok | | Zwsit




e Po potvrzeni se otevie kopie kontaktu, ve které doplnite potfebné udaje.
e Dalsi zpisoby vytvofeni kopie:

v . oy # Fi h p ST , N7 PTII
oV otevieném kontaktu kliknéte na sl UleZit @ nevy Nssleduje dialogové okno, které Vam nabizi vibér
informaci pro kopirovani.

o U kontaktu lze vyuzit také klivesovou zkratku <Ctrl>+<C>, pomoci které zkopirujete kontakt
oznaceny v seznamu. Pro kopirovani spolecnosti nelze tuto zkratku vyuzit.

3.6 Slucovani kontakti nebo spolecnosti

Pokud se v systému vyskytuji zdvojené kontakty, existuje moznost je sloucit. Pfedtim je tfeba vSechny kontakty,
které chcete sloucit, vyznacit kliknutim mysi pfi stisknuté klavese <Cttl> nebo klavesou <Insert>:

Zobrazované jméno Tel. hlavni Tel mabiln
¥ novak, B05454533
¥ Movak, Jan 321654987

Nyni pouzijete volbu SLOUCIT VYBRANE z nabidky menu SOUBOR nebo z kontextové nabidky.

D Nastaveni sluéovani = @
Priorita sluéavani [&m vpie je sludovand abjekt, tm v&tSi prioritu maji jieho hodnoby):

Zobrazované jména Fiiiment Kfestnij..  Domidulice Damil mésto Dromid stat

novak, novak

Maovedk, Jan Movwak, Jan Mald 1 Af Ceska republika -~

Plati zde, Ze ¢im vyse ie slucovany kontakt, tim vétsi prioritu maji jeho hodnoty. Proto by pii tomto uspoiadani
bylo zménéno piijmeni Novak na novak. Musite proto zménit pofadi polozek pomoci

%stisku
. Pak bude piijmeni zachovano a do pivodniho kontaktu budou doplnény ty udaje, které prvni polozka
neobsahovala.

Potadi sloupci lze ménit. Pro spole¢nosti je postup slucovan{ stejny.

3.7 Export kontakti nebo spole¢nosti

Vlastni kontakty nebo spole¢nosti mizete exportovat vzdy, ostatni pouze v piipadé, ze Vam k tomu pfidélil
administrator pravo (viz v ¢asti Administrace kapitola Export kontakti nebo spolecnosti z ).

3.8 Import dat do kontakti nebo spoleCnosti

Importovat data do kontaktt nebo spole¢nosti muzete pouze v ptipadé, ze Vam k tomu administrator piidélil
pravo. Poznate to podle toho, zda je polozka Import v menu SOUBOR piistupna (viz v ¢asti Administrace
kapitola Import dat do .



4  Vyhledavani v seznamech

Kontakt muZete vyhledat jednim z nasledujicich zptisob:
e  Rychlé hledani — psani pocate¢nich pismen hledaného subjektu
e DPouzitim pole VYHLEDAT

e Pouzitim vyhledavaciho FILTRU

4.1 Rychlé hledani

Pro rychlé vyhledani polozky v seznamu zaénéte psat pocateéni pismena jména kontaktu nebo nazvu
spolec¢nosti, podle toho, v jakém seznamu se zrovna nachazite. Pokud zadate jedno pismeno, seznam okamzité
pieskoci na prvnf polozku zac¢inajici danym pismenem.

Pti tomto typu vyhledavani systém vyhledava vzdy ve sloupci, podle kterého je seznam fazen.

4.2 Vyhledavani pomoci pole Vyhledat

Pro rychlé vyhledani kontaktu také mutzete pouzit pole VYHLEDAT v horni ¢4sti obrazovky.
Wyhledat

Pole vyhledava podle té polozky, podle které je seznam fazen. Do vyhledavactho pole zadejte postupné pismena
hledané polozky, v pribchu zadavani je postupné prochdzen seznam. Po dopsani nazvu, je v seznamu vybrana
polozka, jejiz nazev nebo jméno je shodné s textem zadavanym do vstupniho pole.

Poznamka: V seznamu kontaktl nebo spolecnosti muzete snadno vyhledavat v tomto poli podle vsech
zobrazenych sloupct. Chcete-li vyhledat kontakt napiiklad podle jména, kliknéte v seznamu na nazev sloupce
ZOBRAZOVANE JMENO. Seznam se setfidi podle této polozky a vyhleddvaci pole bude od této chvile
vyhledavat kontakty podle polozky ZOBRAZOVANE JMENO. Zadejte jméno nebo pociteéni pismena jména
hledané osoby do pole a budou zobrazeny odpovidajici vysledky.

4.3 Vyhledavani pomoci pfednastavenych filtrii

Pro vyhledavani pouzijte pole Filtf # Bezfiltry T zhlavniho panelu. Po rozbaleni se zobrazi
ptedem nadefinované filtry dvéma zplisoby podle toho, zda je v menu ZOBRAZENI zaSkrtnuta volba

Slozky v rozbalovacich seznamech filtrd

e filtry véetné slozek, do kterych byly ulozeny, nebo bez slozek



&2 Bezfiltru

Filtry
o0 Stitky
. .. PFsadresou - f9 Bezfiltru
- 42 PF s adresou ..... 42 Kadel Data
.. S0 PF s adresou ..... 42 Kadel Data - aktivni
i f2 Kadel Data ... S PF s adresou domi

...... 42 PF s adresou spoled

e 42 Kadel Data - aktiv
=10 Soukromé filttry

-5 PF 5 adresou zamés

Poté vyberete pozadovany filtr a zobrazi se kontakty odpovidajic{ zadanym podminkam.

V nabidce se zobrazujf i vlastni ulozené filtry. Pro ulozeni filtru postupujte podle navodu v kapitole Ulozeni
filtru.

Tip: Ulozené filtry mohou fungovat jako ,,skupiny* kontaktd. Vyhodou vsak je, Ze nemusite nové zadané
kontakty do jednotlivych ,,skupin® ru¢né pfidavat, ale zafazuji se automaticky, odpovidaji-li jejich ddaje kritériim
jednotlivych filtra.

4.4 Vyhledavani pomoci Nastaveni filtru

Nastaveni filtrovan{ umoznuje uzivateli nadefinovat jakkoliv slozitou podminku vyhledavani. Pomoci této
funkce muzete nejen vybrat kontakty spliiujici jedno kritérium, ale mtzete zpfesniovat vyhledavani zadanim vice
kritérif. Dale muzete urcit, jestli maji byt vSechny podminky splnény soucasné nebo staci splnit nékteré ze
zadanych podminek. Muazete tak pomoci spravné umisténych zavorek pfesné nastavit libovolnou podminku
filtrovani.

Poznamka: Pro kazdy typ zobrazeni seznamu kontaktd nebo spole¢nosti mizete aktivovat vlastni filtr.
Filtrovan{ probéhne pouze v tom seznamu, na jehoz zilozce je podminka zadana. V tomto pifpadé v Seznamu
spolec¢nosti:

Filtrovaci pravidla

4 () [ABRAID je mendi neZ D a [Zamést. mésto je rovno Liberec nebo Zamést. mésto je rovna Bero Filtrovaci Graver

P ABRAID je mendi nef D
2 a [ Fridat drowven ] [ Smazat droven

4 () [Zamést. mésto je rovno Liberec nebo Zamést. mésto je rovna Beroun)

P Zamést. mésta je rovno Liberec Fridat pravidlo

|| neba
Y Zamést. mésta je rovno Beroun

Na ostatni typy zobrazeni pak nema filtrovani vliv, mizete tak soucasné pracovat v jednom seznamu s
vyfiltrovanymi kontakty a na dalsich dvou zpracovavat jiné kontakty.
Zadavani kritérii filtrovani:

e Oteviete okno NASTAVENI FILTRU z nabidky menu ZOBRAZENI vybranim moznosti NASTAVENI
FILTRU nebo stiskem kombinace klaves <Cttl>+<F>,

. ; o .. Pidat drowver . , .. .
eV okné Nastaven{ filtru kliknéte na tlacitko a do vyhledavaci podminky se vlozi prvn{
radek:
Filtrovaci pravidla

()0

- v Pfidat pravidlo . vove s s ,
e Kliknéte na tlacitko . Podminka se rozsiti nasledujicim zptsobem:

Filtrovaci pravidla

4 [ [ABRAID je rovna )
2 ABRA D & rovho



V pravé ¢asti okna zadate znéni filtrovaciho pravidla:

Filtroveac! pravidlo
K.ategorie poli

e 7]
Pole:
|BBRA ID (Kontak) -

DOpertor:

I.Je 1ovho vI

Hodnota:

[7] Razligowat mald a velks pizmena

\ Smazat pravidlo I I Fougit

V polozce POLE vyberte polozku, podle které budete filtrovat. V tomto pifpadé zvolime vyhledavani
podle polozky Zamést. mésto, tj. podle mésta, ve kterém hledané kontakty sidli.

V poli OPERATOR si vyberete z nabizenych operatord ten, ktery odpovida definici Vasi podminky.
Mate na vybér z nasledujicich moznosti:

o Jerovno (napf. mésto je rovno Praha — vyhleda vsechny kontakty se sidlem v Praze)
o Neni rovno (napf. meésto zeni rovno Praha — vyhleda vSechny kontakty, které nesidli v Praze)

o Je mensineZ (napi. Spolecnost je mensi neg d — vyhleda vSechny kontakty spolec¢nosti od pismene
A do pismene C a kontakty, které nemaji zadan nazev spole¢nosti)

o Je vétsi neZ (napft. Posledni zména je vets7 ne 1.8.2017 — vyhleda vSechny kontakty, které byly
ulozeny nebo upraveny po 1.8.2017)

o Prazdné (napf. mésto prazdné — vyhleda vSechny kontakty, které nemajf vyplnénou polozku mésto)

o Neni prazdné (napt. mésto neni pragdné — vyhleda vsechny kontakty, které maji jakkoliv vyplnénou
polozku mésto)

o Zacina (napf. mésto zalind Pr — vyhleda vSechny kontakty, které sidli v misté zacinajicim na
pismena Pr)

o Konéi (napt. pifjmeni £oni ova — vyhleda vSechny kontakty, jejichz pifjmeni ma koncovku —ova)

o Obsahuje (napt. mésto obsabuje Praha — vyhleda vsechny kontakty nebo spolecnosti, jejichz sidlo
obsahuje zadany fetézec znakd, tzn. Praha, Praha 1, Praha — Smichov...)

o Neobsahuje (napt. mésto neobsahnje Praha — vyhleda vSechny kontakty, které sidli mimo Prahu)

o Je obsazeno v (napt. ptfjmeni je obsageno » Novakova vyhleda pifjmeni Nova, Noviak, Novakova

atd.)

Jako posledni krok doplite do fidku HODNOTA hledany vyraz nebo fetézec znakt podle pouzitého
operitoru (Praha, 1.8.2016 atd.). Zadané hodnoty vlozite do podminky kliknutim na tlacitko

Paouzit

Vysledna prvni uroven vypada nasledné:
Filtrovaci pravidla

4[] [Zamést. mésto je rovno Praha)
7 Zamést. mészto je ravho Praha

Pokud cheete filtrovat podle vice podminek, opakujte tento postup od prvniho kroku. Muazete piidavat
dalsi pravidla, jako vidite na obrazku dole. Pro pfidani dalstho pravidla nebo Grovné kliknéte na prvni
tadek podminky, aby se zobrazila tlacitka pfidani dalsi polozky.



Filtrowaci pravidla
4 [ [Spoletnost je mendi ne? K a Zamést. mésto neni rovno Praha a [Pozice 2 rovno Breditel neba |

?  Spoleénost jg mendi ned K

& a

7 Zamést, mésto neni rovno Praha

& a3

4 () [Pozice je rovno Peditel nebo Pozice je rovhe Jednatel)

2 Pozice je rovno Reditel
| webo
? Pozice & rovno Jednatel

e Podle této podminky program vyfiltruje vSechny spole¢nosti od pismene A do ] (Spolecnost je mensi
nez K), které nemajf sidlo v Praze (Zamést. mésto neni rovno Praha), jejichz kontaktn{ osoba ma zaroven
funkci feditele nebo jednatele (Funkce je rovno teditel nebo Funkce je rovno jednatel).

e Po nastaveni podminky kliknéte na tlacitko \LJ a zobraz{ se seznam kontakta vyfiltrovanych
podle zadané podminky.

4.4.1 Nastaveni operatoru a/nebo

Logické operatory urcuji, jestli maji byt pravidla splnéna soucasné nebo sta¢i splnit pouze jedno z nich. Operator
se nachazi vzdy mezi dvéma pravidly nebo drovnémi. Hodnotu operitoru zmeénite kliknutim na symbol
operatoru & .V pravé &asti okna se poté zobrazi pole pro vibér operatoru:

Logicki operator

Twp operator:
[ hiebo - ]
E]

Piiklad 1:

Filtrowaci pravidla

4 [ [Zamést mésta je ravno Praha a Pozice je rovho Jednatel]
7 Zameést. mézto je rovno Prakha
& a

?  Pozice je rovno Jednatel

V tomto piipadé¢ je mezi pravidly pouzit operator @, musi tedy byt splnény ob¢ podminky soucasné. Budou
vyfiltrovany vSechny kontakty, které maji sidlo spolecnosti v Praze a zaroven maji funkci jednatele.

Piiklad 2:

Filtrovaci pravidla
4[] [Pozice j& ravho Fieditel nebo Pozice je rovho Jednatel nebo Pozice je rovno Yedouci]
7 Pozice je rovno Beditel
|| nebo
7 Pozice je rovno Jednatel
|| nebo
?  Pozice je rovno YWedouc

Podle tohoto pravidla budou vybrany vsechny kontakty, které maji funkci feditele, jednatele nebo vedouciho.
Mezi jednotlivymi pravidly byl pouzit operator nebo, postaci tedy, bude-li splnéna alespon jedna ze zadanych
podminek.

Poznamka: Stejnym zptsobem se uzivaji logické spojky mezi jednotlivymi urovnémi podminky.



4.5 ZruSeni filtru

Pro zruSen{ filtru a zobrazeni seznamu vsech kontakti kliknéte v nabidce menu ZOBRAZENI na polozku
AKTIVOVAT FILTR tak, aby moznost nebyla zaskrtnuta.

Aktivovany filtr:
Aktivovat filtr
Deaktivovany filtr:

Aldivovat filtr

4.6 Ulozeni filtru

Nastavené filtry si muizete ukladat pro opakované pouziti. Existuji dvé moznosti ukladan{ filtru. Pokud filtr ulozi
administrator s patficnym opravnénim, bude filtr dostupny vSem uzivatelim aplikace enTeam CRM. Druhou
moznosti je ukladat si vlastni filtry do soukromé slozky. Takto ulozené filtry jsou pak dostupné pouze danému
uzivateli.

4.6.1 Postup uloZeni filtru

L 5 o . : . I
e Presvédcte se, ze v menu ZOBRAZENTI je zaskrtnuta polozka Slozky v rozbalovacich seznamech filtrd

e nastavte filtr podle postupu popsaném v kapitole Vyhledavani pomoci Nastaven( filtru

e Lkliknéte na tlacditko v levém dolnim rohu okna NASTAVENI FILTRU

e zobrazi se dialog ULOZENI FILTRU

D Ulozeni spoleéného filtru EI@
#*. Ej _
Filbry:

e oznaéte slozku SOUKROME




v # v . v . Ly p v
e v menu vyberte moznost pro vytvofeni slozky, pokud si chcete vytvaret vlastni podslozky, do
kterjch budete filtry tfidit nebo moznost NOVY FILTR, pokud chcete filtr ulozit pfimo pod slozku
SOUKROME FILTRY

#5 Vytwofit slozku
B Mowy filtr
Piegjmenovat F2
2 Srnazat

| Import
9 Exportovat

e po vybrani moznosti NOVY FILTR pfibude do slozky polozka, kterou mézete libovolné pejmenovat
"y . y Uladit » . . -
podle vyuziti filtru. Potvrzenim tlac¢itka ulozite filtr, ktery jste pfedem nastavili.
Pro ulozeni spole¢ného filtru postupujte stejnym zpusobem. Jak jiz bylo zminéno, spolecné filtry mohou
vytvaret a ukladat pouze uzivatelé s patficnym opravanénim. Spolecny filtr je nutné ulozit do slozky FILTRY,
kam bézny uzivatel zapisovat nemuze. Piidan{ atributd najdete v ¢asti Administrace kapitola Pridélovani prav
pro ukladan{ vyhledavacich filtra.
Pozor: Filtr nelze ulozit, pokud neni v menu ZOBRAZENI zagkrtnuta polozka
Slozky v rozbalovacich seznamech filtrd

5  Tisk a tiskové sestavy

5.1 MozZnosti tisku

V programu CRM mate pfi tisku nékolik moZnosti:

e muzete urcit, v jakém tvaru budou data na tiskarnu poslana. Jedna se napiiklad o tisk $titka, obalek,
seznamu atd.

e adresy muzete vytisknout jednotlivé nebo vybrat najednou nckolik raznych kontaktd a ty poté
vytisknout

e tisk si muzete nejprve prohlédnout v nahledu a teprve potom jej predat dle na tiskarnu

e mite na vybér tisk na jakékoli tiskarné nainstalované na Vasem systému

5.2 Vybér tiskové sestavy

P1i tisku dat z programu CRM muzete vybrat, jaky tvar budou mit tisknuta data. K tomu slouzi pfedvolené
tiskové sestavy. Vybirat mtzete ze standardnich sestav pro tisk karet, obalek, riznych seznamut s kontaktnimi
udaji nebo stitky na polepeni obalek.

Sestavu si muzete vybrat v dialogu, ktery si zobrazite z nabidky menu SESTAVY/NASTAVENI TISKU. Vyberte
pozadovanou sestavu a potvrd'te ji tlacitkem OK. Okno pro vybér sestavy vidite na nasledujicim obrazku.

Pozor: Vybrana sestava je aktivni do té doby, dokud nevyberete jinou nebo do zavieni aplikace.
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5.3 Tisk

5.3.1 Tisk kontaktu/kontakta

e  Oznacte vSechny potfebné kontakty v seznamu kontakt. Nebo si muzete vyfiltrovat seznam kontaktt
podle jakychkoliv kritérif a vysledek potom vytisknout v podobé sestavy. Pii filtrovan{ postupujte podle
kapitoly Vyhledavani pomoci Nastaven{ filtru.

® V nabidce menu SESTAVA zaskrtnéte moznost DATA Z VYBRANYCH pro tisk vybranych kontakta.
Pro vyfiltrované kontakty zvolte v nabidce menu SESTAVA moznost DATA ZE ZOBRAZENYCH
(jinak by program pouzil pro tisk data podle polozky, kterd byla naposledy zaskrtnutd, tzn. vSechny
kontakty nebo vSechny zobrazené kontakty - tj. vyfiltrované).

eV dialogu SESTAVA/NASTAVENI TISKU zkontrolujte, zda mite vybranou spravnou sestavu. Pokud
by nebyla vybrana zadn4 sestava, nebude moznost TISK aktivni.

e 7 menu vyberte moznost SESTAVA/TISK nebo pouzijte klavesovou zkratku <Cttl>+<P>.
e Zobrazi se nahled tisku, prekontrolujte jej a pokud je vSe v pofadku, kliknéte na ikonu pro tisk =]

Tip: Muzete také pouzit kombinaci obou vyse uvedenych metod. Ve vyfiltrovaném seznamu oznacte
se stisknutou klavesou <Ctrl> pouze nekteré kontakty a teprve ty vytisknéte. V tomto ptipadé by ale bylo nutné
zménit v nabidce menu SESTAVA nastaven{ dat pro tisk na DATA Z VYBRANYCH KONTAKTU.

5.4 Nahled pfed tiskem

Pred kazdym tiskem se zobrazi nahled tiskové sestavy. Muzete si tak jesté prekontrolovat, jestli jste zvolili
spravnou sestavu, zda sestava obsahuje vSechny kontakty nebo zda v kontaktech nejsou pfeklepy. Pokud

. v 1 oy " . T v Close . ,
objevite néjaké nedostatky, muzete se vratit zpét, prostiednictvim tlacitka , opravit je a poté

pokracovat v tisku.



5.5 Vybér tiskarny

V programu enTeam CRM muzete vybrat tiskarnu, na které budete tisknout. V nahledu kliknéte na ikonu pro
tisk a zobrazi se dialog pro vybér tiskarny.

V tomto okné muzete vybrat tiskarnu, zmeénit format papiru nebo orientaci papiru.

Print
Printer
Name: E Microsoft XPS Document Writer -
Where: [T Print to file
~Page: ~Copie:
@ Al Number of copies 1 =

urrent page
(") Pages: 1? Collate
Enter page numbers and/or page ranges, .

separated by commas. For example, 1,3,5-12

[Other [Print mode

B0 > EI Default
Order Direct (1-9) -
Duplex Default - Print on sheet Default

5.6 Vytvofeni tiskové sestavy

Zde je odkaz na podrobny manudl programu FastReport, ve kterém se vytvati navrhy sestav https://www.fast-
report.com/documentation/UserMan/index.html.

V piipadé, ze Vam nevyhovuji dodané tiskové sestavy, mizete si vytvofit sestavu vlastni:

V menu SESTAVA naleznete volbu % Zobrazit generdtor sestav .

1 FastReport - Untitled.f3 [E== E=R X
File Edit Report View Help
Idlﬁﬂﬁk‘;}@ al | |9 & |J:luu%v|
[ - #aw s - B ZU[TAT Y [mwi|| = 2E2EE J[dLs1 -
% |[Code [Data | Paget |
a £ Vot 20 3 w4 05 0 B v ff v & 0§ 010 0 A1 0 12 0 43 0 14 1 45 0 18 ¢ 17 0 18 0 18 0 20 0 21 1 22 0
= | &3 Report
Q [ pata B
T |3 Pagel
Data Tree (=]
\{ - Data | variables | Functions | Classes:
o C 5 -
A = polecnost. ABRA 1D £
: " poleénost.DIC =
{8 Pagei: ThxReportPage - poleznost.£-Mail spole?.
% Properties B - polecnost.E-Mai spolec. 2
o poleénost.Fax spoleé.
¥ | BackPicture (Not assigned) P poletnost.Fax spolec, 2
=] BackPicturePrir ] True M polecnost.IE0
BackPictureVisil ¥ True D.,|Eanustlm
& zu‘ttumMargln 1. N poleénost.K/Data ID
Cn‘nr . lone poleénost.Logo
Du ;rgn: _— - poleénost.M/Data GUID
Da ; e SNDN assigned) - npolefnost.Naposledy zménil
ulex | dmione _ poleénost.Naposledy zménil GUID
EndlessHeight []False polenost.Outiook D
N .
Endltess\mdm DFaliE poletnost.Posledn’ aktivita
on (TFont) polednost.Posledni zména
[IFrame (TrxFrame) = poleénost.Poznamka
LargeDesignte ] False - =] Spoletnost.Sidlo spolecnesti S
LeftMargin 1 -
@ [¥] create field
BackPicture - [ create caption
The background page picture o [ Sort by Name
Cenbmeters  7i5,95; 10,19 Pagel

Tvorba sestavy probiha prostfednictvim tzv. pasek (skupin), na které se umist’uji obdélniky s texty a polozkami
z databaze enTeam CRM.


https://www.fast-report.com/documentation/UserMan/index.html
https://www.fast-report.com/documentation/UserMan/index.html

5.6.1 Zahlavi sestavy

Nejprve se umisti na plochu stranky paska (skupina) pro hlavicku sestavy, ktera se bude opakovat na kazdé dalsi
v =
strance. V paleté objekta kliknéte na ikonu VLOZIT SKUPINU ='c. Z moznosti zvolte Page Header,

PageHeader: PageHeader1
[ | 1
1

Text hlavicky stranky se umist'uje na pasku do textovych poli. V paleté objektt kliknéte na ikonu VLOZIT

TEXTOVE POLE A 2 pak kliknéte na plochu pasky. Vytvoii se textové pole a zaroven se otevie okno Memo,
kam zapiSete text zahlavi sloupce tabulky.

El Memo = I@
Text  |Format I Highlight

EEE

Prijmeni m

Pismo je mozné zménit na palet¢ TEXT.

Mo style - T aral ~ 1w - B I H‘T_'[' A 3'3,?§|

. . v Ok v .
Kliknutim na tlacitko ulozite zapsany text.

PageHeader: Havicka

Frijmeni

Pokud je textové pole mimo pasku, tazenim mysi jej pfemistéte na pasku hlavicky strany.

Stejné postupujte u ostatnich polozek zahlavi sestavy.

PageHeader: Hlavicka

PFijmeni ‘Jménu Telefon

5.6.2 Data sestavy

= o .
Péaska pro data do sestavy se vytvoif opét kliknutim na ikonu =t na paleté objekti. Vsimnéte si, ze v nabidce
jiz nenf moznost vlozit hlavicku sestavy:



Report Title

Report Summary L B i
Tentokrat zvolte moznost Master data. Po vybéru se objevi okno, které pouze potvrdite

Page Footer na pOlOiCC (Zédl’l}})
Header
Footer Select DataSet -FH

| Master Data
J Detail Data
| Subdetail Data 3 MD

| Data 4th level
| Data 5th level
| Data 6th level

=
=

Group Header
Group Footer
Child

Column Header Mumber of records: i} =
Column Footer
Overlay I Ok ] [ Cancel

Vertical bands 4

Po stisku se paska vytvofti. V paleté objekta kliknéte na ikonu vlozit TEXTOVE POLE A, pak
kliknéte na plochu y. Vytvoii se textové pole a zaroven se otevie okno Editor skriptd. V panelu tohoto

. ELT= [ -
editoru = * -

P

Kliknéte na ikonu VLOZIT DB POLOZKU .

. Expression Editor EI
Data |Variables | Functions | Classes|
Kontakt.Profese -

Kontakt.Tel. domd
Kontakt.Tel. domd 2
Kontakt. Tel. hlavni
Kontakt.Tel. jiné

Kontakt. Tel. mobilni
Kontakt. Tel. mobilni 2
Kontakt. Titul

Kontakt. Titul za jménem
Kontakt. Typ kentaktu
Kontakt.Uéast ESF
Kontakt.Vyrod

Kontakt. VytvoFil

Kontakt. Vytvofil GUID
Kontakt. XEOS

(5] Kontakt.Zaslat PF
Kontakt.Zobrazované jméno
Vztah K/5.E-Mail zamést. &
Vztah Kj5.E-Mail zamést. 2

Vztah Kj5.Fax zamést.

Vztah K/S.Fax zamést, 2

Vztah K/S.Havni kontakt -

m

[ o [ conm |

V okn¢ vyhledejte polozku odpovidajici nazvu v zahlavi sestavy a potvrd'te stiskem . Do Editoru
skriptu se umisti popis polozky enTeam CRM:



B Memo ?@
Text | Format I Highlight
@ T o#

[MD."Kontakt Pfijmeni”] -

PR ak. . - .
Po potvrzeni tlacitkem se polozka umisti do textového pole.

PageHeader: Havicka

Prijmeni |.Jménn |Te|efnn

MasterData: Informace | MD
[MD."Kontakt.Pfijmeni"] |

Pokud je obdélnik mimo pasku, tazenim mysi jej pfemistéte na pasku dat. Stejné postupujte pro ostatni polozky.

Pro rychlej$i pfifazeni polozky vyberte palety DATA TREE udaj, ktery chcete a umistéte jej na Vami
pozadovanou pozici.

5.6.3 Formatovani sestavy

Textova pole lze posouvat tazenim mysi nebo vyuzit paletu ZAROVNAVANI

& 3| T @ e &

.
== gl

Pro spravné fungovani sestavy musi textova pole zustat na pasce. Rozméry textovych poli 1ze ménit pomoci
uchytd v rozich a na hranich. Vyska textovych poli by mela byt mensi nebo rovna vysce pasky (vysku pasky lze
také upravit pomoci tchytt — je nutné kliknout do oblasti pasky mimo textova pole). Vyska pasky dat urcuje
vysku fadkd sestavy.

Pokud budete vyzadovat oramovan{ tabulky, je tfeba oramovat textova pole pomoci palety OBRYSY

Textova pole musi byt pro formatovaci upravy (zména typu, velikosti a barvy pisma, oramovani atd.) vybrana,
tj. bud’ se postupuje jednotlivé pro kazdé textové pole, nebo se vyberou vSechna textova pole volbou v menu
UPRAVY Select All  Ctrl+A a provedou se dpravy u viech stejné.

Pozor: Pokud byla textova pole jiz zformatovana, pfi pouziti [ybrat viechny bude nové formatovani aplikovano
ina textova pole formdtované dfive!

Nezalezi na umisténi pasky, vzdalenost od hornfho okraje stranky stanovite v menu SOUBOR volbou PAGE
OPTIONS nebo ikonou “ ze zakladni palety

DEHR|2@En@al .| | 9 o | |[E[ED 5 100% -
v okné¢ PAGE OPTIONS



Page Options @
Paper | Other options

Size

A4 -

Width 21 o
Height 29,70 «cm

Orientation
(@ Portrait

() Landscape

Margins
Left 1 am Right 1 an

Top 1 cm

Paper Source

First page [Default ']

Other pages [Defﬁult ']

5.6.4 Nabhled sestavy

v , v oo o v . . , . .3‘ , , v ,
V prubé¢hu prace na sestave si muzete kdykoli zobrazit nahled sestavy ikonou L= na zakladni paleté generatoru.

] Telefony E=8 (B0 5
AEHRA|R - QB IEDEH| 442 > oK Close
Prijmeni l[méno Telefon
Bernard Hosef
Dobrota Frantidek
Herink Karel
Kocianova Wana 352 689 365
Vorlovéd Libuse g
Lapak Marek
novak
MNovak Wan 321654987
Smith JAlex
Svorova Libuge
Vorlova Libuse
Pagel of 1
r v 14
5.6.5 Adresni Stitky

Tvorba sestavy adresnich $titkti probiha podobné jako tvorba sestavy typu seznam. Vynechana je paska hlavicky

strany.

Pocet $titkl na strance ve svislém sméru bude dan vyskou pasky dat.

Pasku dat je tfeba rozdélit do sloupctl. Pocet sloupct urc¢f pocet adresnich stitka vedle sebe na sifku stranky.




Pro zadani $ifky sloupce budete potfebovat Object Inspector. Pokud neni zobrazen, zapnéte jej v menu
VIEW/TOOLBARS

Standard

Text

Frame

Alignment Palette
Object Inspector  F11
Data Tree

Report Tree

LIL[R|S|R[%]|%

Pasku dat vytvofite stejné jako v sestavé typu seznam, tj. vyberete moznost Master Data. Po vytvofeni je paska
vybrana (j. jsou videt tchyty) a v Object Inspector jsou tdaje k této pasce.

Dualezité jsou fadky 3, 4 a 5.

Na 3. fadek ColumnGap zadejte hodnotu 0 (je to vzdalenost mezi $titky, nenulova hodnota by komplikovala
dalsi vjpocet)

Na 4. fadek Columns zadejte pocet stitkd, ktery chcete na sifku stranky (napt. 4)

Cislem ze 4. tadku vydélte hodnotu 19 (je to §fika stranky v centimetrech sniZend o okraje 2x1 cm=2 cm — viz
posledni fadek Width)

Cislo, které dostanete (19:4 = 4,75) napiste na 4. faidek ColumnWidth.

Do radku Height muazete vepsat vysku pasky v centimetrech (napf. 2,7) nebo lze $itku upravit tazenim mysi za
uchyt pasky.

Tyto hodnoty plati za pfedpokladu, Ze mate v Nastaveni strany vybran format A4.
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as -
Width 21 om
Height 29,70 om
: ) Object Inspector (]
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. MasterDatal: TfrxMasterData =
@ Portrait
_ 4 Properties | Eyents
o ETEE R Allowsplit  False ﬂ -
Margins Chid
ColumnGap 0
Left 1 m Right 1 om Columns 0
ColumnWidth0
Top 1 om Bottom 1 m DataSet MD
Description
Paper Source EFont (TFont)
First page ’Default - ] FooterAfterE[| False
Height 0,60
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TEXTOVE POLE s daty se umist'uje do 1. sloupce. V okné Memo vyberte postupné vsechny polozky, které
chcete mit na $titku. Zalomeni mezi polozkami proved'te klavesou <Enter>. Generator kromé toho zalamuje
automaticky, pokud by se text nevesel na Stitek. Kromé polozek z enTeam CRM muzete zapisovat i vysvétlujici

texty, napf. Telefon: [<MD."Kontakt.Osloveni"]

Text | Format I Highlight

5] Memo '?'@

w z # (5]

[<MD_"Kontakt. Osloveni"»
<MD."Kontakt.Zobrazaované jména”>
<MD."Kontakt.Domd ulice">
<MD."Kontakt Domé PSC">
<MD_"Kontakt Domd mésto">]

o [ conel |

MasterData: MasterDatal
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=MD "Kontakt Domi mésto"=]

Nahled vyvolate pomoci ikony . 2 mizete zkontrolovat vysledek:

Velikost Textového pole piizpusobte podle potfeby (tisk az do kraje stitku, mezery mezi stitky).



71 Firma 338 7036 [F=5 E= =
GEHR R wx-QAI|EEAH| 4 ¢ b Cose |
Pan Pan pan Pani
Bernard, Josef Dobrota, Frantiek Herink, Karel Kocianova, Jana
Mala 1 |
30100 35601 3
Sokolov
Pan pan pan Pan
Kunst, Karel Lapak, Marek novak. Novak, Jan |4
Mala 1
123 01
A5
Pan Pani Pani
Smith, Alex Svorova, Libuse Vorlova, Libue
Volfova 8 Myfanska 44
Brno Plzed
Pagel of1

5.6.6 UloZeni sestavy

e Hotovou sestavu ulozite pro pouziti v enTeam CRM stiskem ikony =l v zakladni paleté nebo z menu
H Save Ctrl+5

SOUBOR Save As,.,

Druhd moznost Ukfit jako... se pouziva v piipad¢ Gprav stavajici sestavy a ulozeni pod jinym jménem jako
novou sestavu.

Pravym tla¢itkem mysi na pozadované slozce vyvolate kontextovou nabidku, kde po volbé Vyofit sestavu zadate

jméno nové sestavy a potvrdite tlacitkem .

D Ulozeni sestavy EI@

#o 4 o _
Sestavy: —=
(= Sestavy

B0 Kartp

-1 Obélky

Seznary

#9 Vytvofit slozku
B Vytvofit sestavu

Prejmenovat F2

Srazat

Importovat ze souboru

Importovat adresar

Exportovat do souboru

Stavajici sestavu k ipravam si muizete oteviit ikonou 5 v zékladni paleté nebo z menu SOUBOR.



D Vyhér sestavy

% B
Sestawy:
= Se iy
+ Karty
-1 Ohélky
-1 Seznamy
0 Sitky

Al

Wbrat

L= sl

Zgit

6 Klavesové zkratky

6.1 Seznam zkratek

e Soubor/Novy kontakt — <Cttl>+<N>

e Soubor/Kopie kontaktu — <Ctrl>+<C>

e Soubor/Smazat kontakt — <Ctrl>+<Del>

Poznamka: Prvni tfi klavesové zkratky jsou funkéni pouze v seznamech kontaktd, k seznamim spolecnosti

se nevztahuji.

e Zobrazeni/Nastaveni zobrazeni — <Cttl>+<E>

e  Zobrazeni/Razeni — <Cttl>+<S>

e Zobrazeni/Filtr — <Cttl>+<F>

e Sestava/Tisk — <Ctrl>+<P>

e Nistroje/Nastaveni aktivit — <Cttl>+<I>

V okné kontaktu nebo spole¢nosti:

° Upravy/O krok zpét — <Ctrl>+<Z>

Upravy/Vyjmout text — <Ctrl>+<X>
Upravy/Kopirovat text — <Ctrl>+<C>
Upravy/Vlozit text — <Cttl>+<V>

Upravy/Oznadit text — <Cttl>+<A>




7 Administrace

Tato kapitola je urcena pro administratory a obsahuje vysvétleni vSech funkci, které jsou béznému uzivateli
nedostupné.

7.1 Prava a kompetence v CRM

Pro pfidélovani prav a kompetenci v aplikaci CRM uzivaji pfedem nadefinované atributy, které jsou pak
v aplikaci pro spravu uzivatelt User pfifazovany k rolim nebo k jednotlivym uzZivatelim. Tyto atributy najdete
v aplikaci User ve slozce enTeam CRM. V této kapitole najdete seznam atributti spolu se struénym popisem
vyuzitf.

711 Pfehled atributa

AllowMDataGUI Uzivatel s timto atributem je opravnén spoustét aplikaci
enTeam CRM.
ContactDynamicFramesAdmin Atribut umozfiuje uzivateli importovat DynamicFrames

(zalozky s uzivatelskymi polozkami). Vice v kapitole
Nastaveni Dynamic Frames.

ContactMTBSettingsAdmin Umoznuje uzivateli nastavovat podminku pro filtrovaci
zalozku Nastaveni Workflow Manager, na zaklad¢ které
jsou filtrovany procesy z aplikace enTeam Workflow
Manager k vybranému kontaktu nebo spolecnosti. Vice
v kapitole Nastaveni podminky pro vztahy kontaktd
s aplikaci .

ContactOwnershipAdmin Uzivatel s timto opravnénim si mize pfevzit vlastnictvi
kontaktd jiného wuzivatele. Vice najdete v kapitole
Vlastnictvi kontaktt — nabidka menu Zabezpeceni.

ContactPublicFoldersAdmin Tento atribut se uziva u nastaveni, ktera maji byt platna pro
vSechny uzivatele. Napf. moznost vytvofit a ulozit
vyhledavaci filtry pro vSechny uzivatele. Bez tohoto
opravnéni muze uzivatel ukladat filtry pouze pro sebe.
Podrobnéji v kapitole Pridélovani prav pro ukladani
vyhledavacich filtra nebo Pfidélovani prav pro seznam
kontaktd nebo spolecnosti.

RestrictedWriteModeAdmin Atribut umoziuje nastaven{ rdznych udrovni prav pro
mazan{ kontaktt. Podrobnéji v kapitole Nastaveni prav
pro mazani kontakth. Dale tento atribut dava jeho
vlastnikovi pravo hromadné meénit vlastnosti kontaktu,
nebo spolecnosti.




ContactSecurityAdmin Atribut umoznuje pouzivat enTeam CRM bez toho, aby se

uplatnila podminka Zabezpecen{ (viz kapitola Pridélovani
prav pro seznam kontaktd nebo spolecnosti).

ContactCanExportnotOwned Atribut umoznuje exportovat kontakty nebo spolecnosti,

které aktudln{ uzivatel nevlastni. Vlastn{ kontakty nebo
spolecnosti lze exportovat vzdy.

ContactReadOnlyMode Atribut umoznuje uzivateli pouze prohlizet kontakty a

spolecnosti (viz kapitola Nastaveni prava pouze prohlizet
kontakty nebo spolecnosti).

ContactCanImport Atribut umoznuje uzivateli importovat data.

ContactPredefinedValuesAdmin Uzivatel mtze zakladat a mazat uzivatelské polozky. Je mu

také umoznéno ménit ¢Eiselniky pro uzivatelské polozky
(viz kapitola Vytvofeni nové (uzivatelské) polozky).

7.2

Vytvofeni nové (uzivatelské) polozky

Pokud v dialogu KONTAKT nebo SPOLECNOST postradate jakoukoliv polozku, je mozné ji vytvofit, mate-li
k tomu piidélené pravo (atribut ContactPredefinedValuesAdmin nastaven na True).

Pro vytvofeni nové polozky:

V nabidce menu NASTROJE vyberte moznost SPRAVA UZIVATELSKYCH POLOZEK. Nejdfive se
musite rozhodnout, na které zilozce ma byt polozka vytvofena. Na vybér mate:
Kontakt/Spolecnost/Vztah. (Ve stejném dialogu je mozné uzivatelskou polozku i smazat.)

Kliknéte na tlacitko ‘w. Zobrazi se nasledujici dialog Vlastnosti pole (dostanete se do n¢j
kdykoli pozdéji stiskem tlacitka ‘M na zalozce Uzivatelské), ktery vyplnite:

Vlastnosti pole @

Zakladni wlaztnosti Preddefinované hodnoty
Mazew: T ) -
- - V| Pougit preddefinované hodnaty
Zamészt, kia ]
- Povolit mnohonazobng wibér z hodnot
1d poloky:
Zdroj hodnot;
Tyup pole: | -
Uzivatelzky definovang polozky
Tup biodnaoby:
| Fietézec - |
Welikost pole;
0 | Spréva pieddefinovanich hodnot |

ook || zea |

Muzete si vytvofit pro toto pole pfeddefinované hodnoty s moznosti prazdného pole, kam je mozné
dopsat jakykoliv text nebo pouze s moznosti vybéru nabizenych hodnot jako v tomto piipade. Je
mozné povolit mnohonasobny vybér z téchto hodnot.



Nejdifve zaskrtnéte polozku POUZIT PREDDEFINOVANE HODNOTY a kliknéte na tlaéitko
’ Spréva preddefinovanich hodnot

. Zobrazi se nasledujici dialog:

D Sprava pieddefinovanyich hodnot EI@
Nova Detaily skupiny hodnot
1d zkupiry:

- Suzhémové shupiny

i Kraj
=- U. atelské skuping e
5 Popiz:
tbd O atadddressing
tdhd D ataPosition
tdhd D ataProfession Haodnoty
tabd D ataTitleB ack
stdtd D ataTilleFront B =
Hodnota Id
K.arlovarzkgy 28
Plzenzki 29
YWyzotinag a0

Ulozit Zidit

Pro definici hodnot kliknéte na tlacitko . Skupinu pojmenuite av ¢asti HODNOTY

nadefinujte jednotlivé hodnoty skupiny. Po dokonéeni kliknéte na tlacitko .

Po ulozen{ bude této polozce automaticky pfidéleno 1D. To ziistite oznacenim polozky v dialogu
NASTAVENI ZOBRAZENT a kliknutim na tla¢itko . (ID pottebujete napt. pro definici
atributt a prav v aplikaci User).

Pokud jiz neni v databazi pro novou polozku misto, program databazi automaticky rozsifi. Pfed tim je
vsak administrator vyzvan, aby zadal velikost polozky. Doporucujeme velikost nové polozky nastavit
na co nejmensi. Cim vétsi polozku vytvoiite, tim pomaleji bude cely systém fungovat.

Pridana polozka se obl'evi v dialogu KONTAKT nebo SPOLECNOST na zilozce UZIVATELSKE.
Tlacitkem v pravém dolnim rohu lze vyvolat stejny dialog Vlastnosti pole jako z

dialogu NASTAVENI ZOBRAZENTL.

7.3

Sprava pfeddefinovanych hodnot

Vyse zobrazené okno lze vyvolat téZ z menu NASTROJE/SPRAVA PREDDEFINOVANYCH HODNOT (pokud
k tomu mate pravo — atribut ContactPredefinedValuesAdmin nastaven na True) a pouzit napf. pro Upravu
hodnot v rozbalovacich nabidkach pii vytvafeni a zménach kontaktd nebo spole¢nosti. Nabidky jsou ulozeny
ve skupinach se standardnimi nazvy:



Polozka Karta Nazev skupiny (Id skupiny)
Osloveni Obecné stdMDataAddressing

Titul Obecné stdMDataTitleFront

Titul za jménem Obecné stdMDataTitleBack

Profese (vice moznosti formou zaskrtavacich polf) | Ostatni stdMDataProfession

Pozice Vztahy K/S | stdMDataPosition

Pro definici hodnot kliknéte na tlacitko . Skupinu pojmenujte a v ¢astt HODNOTY nadefinujte

jednotlivé hodnoty skupiny. Pokud chcete pouze provadét zmeny, vyberte skupinu ve stromu skupin v levé
¢asti okna.

Pro pfidani hodnoty do pfislusné skupiny stisknéte tlacitko vpravo nahofe nad polem hodnot. Do
edita¢niho pole zadejte hodnotu a potvrd'te <Enter>.

Pro odebrani hodnoty ze seznamu musite nejprve vyvolat editacni pole hodnoty (vybranim a kliknutim levym

tlacitkem mysi), smazat hodnotu, potvrdit <Enter> a teprve prazdny fadek odebrat tlacitkem E]

VTR » Ulazit
Po dokonceni kliknéte na tlacitko .

7.4 Nastaveni Dynamic Frames

Funkce umoznuje pifidavat zalozky do dialogu pro vytvafeni kontaktu nebo spole¢nosti. Zalozka mus{ byt
vytvofena na zakazku spolecnosti Leviom, pomoci této moznosti ji lze do aplikace enTeam CRM importovat.

V menu NASTROJE polozka NASTAVENI DynamicFrames vyvola dialog:

Mastaveni DynamicFrames @

e Kontakt | B Spoleénost

DynamicFrames

Jméno Pofadi zalozky

laZit Prejmenowat Smazat

ook || oz |

y Madist .
Tlacitkem se provede import souboru.




7.5 Hromadna zména udaja

Tato funkce umoziuje hromadné zménit jednu vlastnost u vybrané skupiny kontaktd. Je mozné ménit jak
standardni vlastnosti, tak uzivatelsky definované. Napf. dle nasledujictho obrazku bude vSem vyfiltrovanym
spole¢nostem nastavena vlastnost ,,Spole¢nost stat™ na hodnotu ,,CR*.

Hromadna zména tdajd @
Typ objektu: Spolecnost

Polok.a, kierd bude zménéna:

DIC » | Aplkovat na

E-Mail zpolat.

E-Mail spoled. 2 _) Wiechny zaznamy

::::: EEE:EE 2 @) Viditelné [filtrovang) zaznarny
ICO L Wybrang (oznacene] zaznamy
Posledni aklivita S

Paznamka . Mava hodnaota

Sidlo spoledhosti

Spoletnost Er

Spoletnost mésto
Spolecnost PSC
5 t
Spolednost ulice
I

I Provést ‘ [ 2t ‘

Provadét hromadné operace muiize pouze uzivatel s atributem Restricted WriteMod Admin.

7.6 Nastaveni podminky pro vztahy kontakta s aplikaci
Workflow Manager

V dialogu Nastaveni Workflow Manager nastavi administritor (nebo uzZivatel s nastavenym atributem
ContactMTBSettingsAdmin) podminku, podle které budou jednotlivym uzivatelim filtrovany procesy.
Nastaveni se poté projevi u vSech uzivateld. Diky tomuto nastaveni si mize uzivatel prohlédnout u kazdého
kontaktu souvisejici procesy z aplikace Workflow Manager.

Nejdifve je nutné zvolit kritérium, podle kterého budou procesy do aplikace CRM filtrovany.

M/ Teambridge nastaveni @

ma Kontakt B Spolegnost

W+ Tearmbridge dakurmenty budou zobrazeny podle tabata filbo:
[$DOC_TITLE="#comp_stdCompanyf™]

Ffidat pologku b /Dat

ook ||z |

Pokud najedete mysi do pole pro zadani podminky, zobrazi se napovéda s tvarem podminky. Na obrazku vyse
vidite podminku pro filtrovani procesu, v jejichz nazvu je obsazen nazev dané spole¢nosti.

Nejjednodussim zpisobem pro zadani podminky je vytvofeni pozadovaného filtru ve Workflow Manager:

¢ Ve Workflow Manager z nabidky menu NASTROJE vyberte moznost NASTAVIT FILTR.



e Na zilozce OBECNE zadejte do pole NAZEV jakykoliv nazev spole¢nosti, véechna ostatni pole musf
byt prazdna.

e Piepnéte se na zalozku FILTROVACI PODMINKA. Vidite zde zadanou podminku, v tomto piipadé
byla zadana spole¢nost Leviom:

@ Obecné Roziifené Kritéria Filtrovaci podminka

[SDOC_TITLE="*Leviom™)

e Podminku zkopirujte do schranky.

e Spust’te enTeam CRM, z nabidky menu Nastroje vyberte moznost Nastaveni Workflow Manager a do
pole vlozte zkopirovanou podminku. V tomto piipadé by se ke kazdému kontaktu vyfiltrovaly procesy
spolecnosti Leviom. Proto je nutné nahradit nazev za obecny nazev ID polozky spole¢nost.

e Vymazte nizev spolecnosti uvniti zavorky a kliknéte mysi dovnitf mezi zavorky a hvézdicky. Pouzijte
| Fiidat poloku M/Dat |

tlacitko a z nabidky vyberte polozku SPOLECNOST. Do zivorek se mezi
hvézdicky vlozi ID nazev spole¢nosti ohrani¢eny z obou stran symbolem mifzky. Spravné znéni
podminky: ($DOC_TITLE="*#comp_stdCompany#*').

7.7 Nastaveni aktivit

V hlavnim menu aplikace CRM NASTROJE/NASTAVENI AKTIVIT stanovite pro uzivatele typy procest, které
smi zakladat ve Workflow Manager z prostfedi CRM.

MNastaveni aktivit @
Tup akhivity
| Dzobni Sdilena
Typ procesu
@ Mefizenj proces whorkflow

M/TE osobni slodka

M/TE sdilena slozka

whork flow

Mazev procesu
$atdSurnamez B EEHBEEHEEHBHERBHSTEX T Zporada

Ttida procesu
$TEXT %S chizky

Spustit 1. krok
| Pougivat slodky podle raki

B0 B

Otevfit proces aktivity pa jeho vwtvofeni

Zobrazit potvrzeni o vptvofeni aktivity

| Mahd || ues | [ weset | | zain |

e Typ aktivity: Urceni, zda bude proces v osobni nebo sdilené slozce.
e Typ procesu: Bude se jednat o nefizeny proces (workgroup) nebo proces s workflow (fizeny).

e Osobni slozka: Nazev slozky — je mozné zadavat vcetné podslozek, oddélovac¢em je zpétné lomitko
(\). V pfipadé¢ sdilenych slozek je musi administrator pfedem vytvofit a pfidélit k nim pfislusna
opravnéni uzivatelim. V osobnich se vytvofi automaticky.



e  Workflow: Nelze piimo vyplnit, ale vybrat tlacitkem E] na konci pole z dostupnych workflow,

piipadné vymazat vlozeny nazev tlacitkem L2,

e Nazev procesu: Nelze pfimo vyplnit. Tlacitkem E] na konci pole se otevie Editor vyrazi,

5 | Editor vyrazd EI@

Dastupna pale st winazu
ABRA 1D (Kontakt]
ABRA D [Spolednost]
Aktualni cas [Ostatni]

Aktualni daturn [0 statni] <TEXT> TEXT parada v
DIC [Spolednost]

Domd mésto [Kontakt]
Dromiy PSC [Fontakt]
Dromd stat [Kontakt) Odebrat
Domi ulice [Kaontakt)

E-Mail 4 [Kontakt]

E-Mail domi [Fontakt)

E-Mail domi 2 [Kontakt]
E-Mail hlavni [Kontakt]
E-Mail spolet. [Spolednost]

F .M il srmla® 2 (G Rnlafnoetl

Foloika DE pole Maska Pocet znakl

m| »

Prijmeni

Dostupné pole wybrat 2:

Poloky zabezpedeni

Polazky pro synchronizaci
Standardni poloZky

UZivatelzky definowané polodky
Zobrazovat pole pro:

Kontakt

Spoleénozt

Watah k.45

Ostatni

Viraz $stdSurname R EER R EHIRYETEXT X porada

. .
kde lze vybrat z dostupnych poli aplikace enTeam CRM nebo pouzitim tlacitka zadat

do masky pevny text do ndzvu procesu.

Editace masky @I

Maska
R R

Pacet znaki

20 ﬂ l Pridat viechny ] l Wydistit masku

[ uest || ozt |

Lze pfidat vice polf a textl. Vysledny tvar a délka nazvu je vidét na spodnim okraji okna Editoru vyrazu.

Poznamka: U procest s workflow obvykle neni nutné nazev procesu predem zadavat, je vytvofen automaticky
pii behu workflow.

e Tfida procesu: Stejny postup jako u nazvu procesu.
e Zaskrtavaci policka:

o Dostupné jen pro volbu workflow, standardné¢ zaskrtnuto.



o  Moznost tridit procesy dle roku do slozek.
o Po vytvofeni se proces ihned otevie v prostiedi enTeam Workflow Manager.

© Moznost zobrazeni potvrzeni o vytvofeni aktivity.

“r izt . Loy
e Tlacditko pro rychlé smazani vSech hodnot.

Nahidt | . | Ulosi

e Tlacitko ’

D Vybeér aktivity = Ech ==
* ﬁ"a _

Activities:

] otevfe okno pro otevieni nebo ulozeni aktivity.

= Soukramé aktivity
rT‘a porada

gy prOCEs

o5 kol

rT‘a wikaz

Poznamka: V pifpadé¢, Ze je nastavena sdilena aktivita, musi administraitor nejprve vytvofit v enTeam
Workflow Manager ve sdilenych slozkach pozadované podslozky a piidélit k nim opravnéni. Uzivatelé, ktefi
nemaji pravo zapisu do sdilené slozky, nemohou aktivity v této slozce zakladat. Pozor také na to, ze aktivity
jsou ke kontaktim nebo spole¢nostem piifazovany na zakladé nastaveni v menu NASTROJE/NASTAVENT
WORKFLOW MANAGER a nikoli podle toho, kde byly zaloZeny.

7.8 Export kontaktt nebo spole¢nosti z CRM

Exportovat vlastni kontakty nebo spole¢nosti miize uzivatel bez omezeni, ostatni pouze ma-li nastaven atribut
ContactCanExportNotOwned na True. V{sledkem je soubor s ptiponou .csv, ktery lze pouzit pro import dat
napt. do MS Outlook.

e Z menu SOUBOR vyberte moznost EXPORT

e Dile postupujte dle pravodce exportu.

7.8.1 Mapovani exportu

e Pokud pfifazen{ polozek z aplikace enTeam CRM a vysledného souboru nenf jednoznacné a chcete

pfifadit polozky sami, stisknéte (napft. polozce Pozice v aplikaci enTeam CRM chceme
ptifadit polozku Funkce v MS Outlook).



Mapovani polozek

F.ategonie kD ata polodlky

['\-’§echn_l,l v] ’ Wybrat vie ] [ Zrugit vibér
b /D ata Fateg.. Cilowp soubor o
Qzlaveni Fon Dsloveni

Outlack (D Spo Outlook 1D zpal.

Outlack (D Fon Outlack D kont,

Posledni akbivita Spo Pozledni aktivita spol,

Posledni akbwvita Fon Pozledni akhbwvita

FPozledni zména Spo Posledni zména spol.

Pozledni zména Wzt Pasledni zména wat. .
Paozledni zména Fon Pasledni zména kont, E|

FPoznambk.a Spo Pozniamka zpal.

Poznamk.a Fon Poznambka kont.

FPozvanka ESF K.on Pozvanka ESF [kont.]

Pozvat ESF Fon Paozvat ESF [kont.]

Profese Fon Profese

| T (L. FIEae oanf k¥
4| n | ¥

| Mehat | | ues |

Detaily mapowani
Polozka M/Data

Pozice

PaoloZka cilového zouboru

Pozice -

Wlastnosh

K

J |

Znfit

.. Wlastriost - . . . .
Tlacitkem muzete zobrazit okno s informacemi o polozce v enTeam CRM.
Tlacitkem se pfifazeni polozky ulozi, muzete znovu stisknout pro

pfifazeni dalsf polozky.

C ey .. ozt y PR .
Mapovani si muzete ulozit do slozek Outlook (pouze s opravnénim) a Soukromé filtry

(bézny uzivatel), ve kterych si muzete vytvofit dal$i slozky pomoci kontextové nabidky. Pro pfisti

M ahrat

pouziti vyvolate ulozené mapovani tlacitkem

ey . . Sy o Expartovat v ey
Po ukonceni pfifazovani polozek stisknéte tlacitko . Export lze pferusit pfislusnym

tlac¢itkem.

V poli pro text bude zobrazeno hlasen{ o vysledku exportu.

D Eport = E=w )
124204 INFORMACE - Spolecnost 'Y byla Uzpéing exportovana. &
1242:04 IMFORMACE - Zpracovéni vetahu '17
124204 IMFORMALCE - Kontakt '22' byl dspééné exportovan.

124204 IMFORMALCE - Spolecnast 'Y byla dzpéiné expartovana.

1242:04 INFORMACE - Zpracovani vztahu '18'

124204 INFORMACE - Kontakt ‘23" byl ispééné exportovan.

124204 IMFORMALCE - Spolednost 'Y byla dspéiné expartovana.

124204 IMFORMALE - Zpracovéni vztahu '15' e

124204 IMFORMALCE - Kontakt ‘24" byl Gspésné exportovan.

124204 INFORMACE - Spolecnost 'Y byla Uzpéing exportovana.

124204 |NFORMACE - Zpracovani vztahu '20° L

124204 IMFORMALCE - Kontakt ‘25" byl dspééné exportovan. 3

124204 IMFORMALCE - Spolecnast 'Y byla dzpéiné expartovana.

1242:04 INFORMACE - Bylo exportovano 11 zdznamd (7 kontaktd a 4 spolednosti).

12:42:04 IMFORMACE - Export kontaktd probéhl Ozpéing. —

Premsit

<Zpat Znit




7.9

Import dat do CRM

Importovat data do kontaktd nebo spole¢nosti v enTeam CRM miuzete, pokud mate nastaven atribut
ContactCanImport na True, z aplikaci MS Outlook (ve formétu .csv) nebo K/Data.

e Exportujte data, kterd budete importovat do programu enTeam CRM

e Spust’te enTeam CRM az nabidky menu SOUBOR vyberte moznost IMPORT a postupujte dle
pomocnika importu.

e Pokud budete upozornéni, ze nenf sprivné nastaveno mapovani, stisknéte tlacitko a
namapujte polozky ruéné. Termin mapovani oznacuje vazbu mezi nazvy sloupct zdrojovych dat a
nazvy sloupct aplikace enTeam CRM. Napf. pokud importujete kontakty z anglické verze MS Outlook,
tak sloupec pro kiestni jméno se jmenuje ,,First name* v aplikaci MS Outlook a v aplikaci enTeam
CRM se stejny sloupec jmenuje ,,Kiestnf jméno*.

7.9.1 Mapovani importu

e Pokud chcete polozky pfifadit sami, kliknéte na tlacitko a porovnejte v tabulce

jednotlivé polozky. Pokud nekterd z potiebnych polozek v enTeam CRM chybi, vytvoite ji pomoci
y Yybvafit pologku . . v PRV , .
tlacitka L _ (viz kapitola Vytvofeni nové (uzivatelské) polozky).

e  Oznacte chybéjici hodnotu a vyhledejte patficnou polozku, kterou jste vytvorili pro enTeam CRM

Mapovani polozek impertu @
Zdrojovi goubor /D ata el e

Maposledy zménil spal. Haposledy zménil Polozka zdiojovéhn soubory
Mapozledy zménil GUID spol. Hapozledy zménil GUID E-Mail spolet.

Wobyofil =pol, Wbyorfil " < M/D o3k

Vitvaiil GUID spol. Vytvofil GUID Esll e
Spolesnost Spolednost Spalenost h
Spolechost mésto Spolethost mésto Folo3ka M/Data

Spolecnost ztat Spolednost ztat : .

. . E-tail spoled. -

Fax zpoled. Faw spoled,

Fax zpoled. 2 Faw zpoled. 2 Typ hodnaty

E-Mail zpoled. 7 ; Betézec

E-Mail zpoled. 2 E-Mail zpoled. 2

Spoleénost ulice Spolecnost ulice

Tel zpaoled. Tel spaled.

Tel spoled. 2 Tel spaoles. 2

Spoletnost PSE Spoletnost PSE

ruet nif

| Nagist | | Uikt | | ook || zesm |

e Typ hodnoty se doplni automaticky. Stejné postupujte u dalsich chybéjicich polozek.

e Ize ménit i mapovani standardnich polozek kromé Kategorie, ktera je slozenym typem.

e  Mapovani si muzete ulozit do slozek Outlook (pouze s opravnénim) a Soukromé filtry
(bézny uzivatel), ve kterych si muzete vytvofit dalsi slozky pomoci kontextové nabidky. Pro piisti

v . p v PP Matist
pouziti vyvolate ulozené mapovani tlacitkem

°

Po dokonceni mapovani pokracujte. Po zobrazeni dialogu pro vybér moznosti slucovani
importovanych kontaktt s jiz existujicimi:



D Import EI@

Wuberte pologky jgjich hodnota s musi shodovat, aby byly spolechozt G kontakhy
povazovany za shodné,

Shudovat spolednosti Sludovat kontakhy
Spolecnost v . festni jméno -
v L0 v| Prijmeni
Spolecnost ulice Zobrazované méno
Spolecnost mésta E -t ail hlavni =
Spoletnost PSC Cromid ulice
Dornid mésto
Crorn gkat
Domis PSC
Jiné ulice e

Zobrazeni patvrzovaciho dialogu v piipadé shody
@ Pouze v pfipadé vicenazobné shody (7 WEdy (7 Mikdy

| <zpa || paki> | |z

e Podrobny popis k volbam ve spodni ¢asti dialogu se zobrazi, pokud na polozku najedete kurzorem
mysi. V nasledujicim dialogu kliknéte na —

e Chybnou hodnotu Ize zménit nebo preskocit v chybovém dialogu:

Chyba pfi pfifazeni hodnoty @
Podrobnogt chyby
I-".._.."-I Hodnota "comp_stdComparyTel'' e pEiliE dlouha.
| 4 b awirmum jg 30 znakd.

Folozka Tel zpolet.
Twp Fetézec
Hodnata

Delka 155

Zmenit | | Preskodt | | Freskos vie

e Po dokonceni vidite dole v okné poznamku o vysledku importu:

130515 INFORMACE - Import kontaktd probéhl dzpéing.

7.10  Pfidé¢lovani prav pro seznam kontaktd nebo
spolecnosti

Administrator pfidéluje prava v aplikaci enTeam User.



Kliknéte na ikonu pro vytvareni roli &

Vytvotte slozku enTeam CRM, v nf podslozku Security s podslozkami Company a Contact, pokud jiz
nejsou vytvofeny. Role mohou byt uloZeny pouze ve slozce enTeam CRM v podslozkach Contact pro
kontakt nebo Company pro spole¢nost:

12 Seznam roli

Slozky Role
=25 Role Jména
(07 Admin
=23 MiData
LB cunty:
(5 e

#7) Nova slozka
------ [ MOmMS Mowvd role
b User X Smazat...

Zobrazit popis

Zménit popis
I

Vytvoite novou roli a vhodné ji pojmenujte, v tomto piipadé vytvotime roli pro kazdy kraj. Cilem je,
aby uzivatel videl ve svém seznamu vsechny kontakty kraje, ve kterém se nachazi pobocka, kde je
zamestnan. Navic vidi vzdy vSechny ty kontakty, které do systému sam zadd a nebyly mu odebrany
administratorem (napf. z divodu zafazeni k jinému kraji).

y Lo oo . .
Vytvofte vhodné atributy kliknutim na ikonu pro tvorbu atributa <8,

Nazev atributu doplite podle ID polozky, pro kterou bude atribut vytvofen. V tomto piipade jde
o polozku Kraj. ID zjistite v aplikaci enTeam CRM v dialogu NASTAVENI ZOBRAZENI z nabidky
menu ZOBRAZENI. Polozku oznaéte v seznamu dostupnjch polozek a kliknutim na tlacitko

laztnozh L L, .. . ,
se zobraz{ vSechny administratorem zadané informace a automaticky generované ID.

c‘)ﬂg Atribut: usr_str 1 EI@

Data | Usivatelé | Role | Log |

Jréno |usr_$tr_1

Tup |String J
[ Kadowat Dekodovat instance
-

v Platni neomezené

Pro lepsi piehlednost mizete do popisu atributu zadat srozumitelny nazev nebo popis, aby bylo na
ak.

prvni pohled jasné, k jakému ucelu byl atribut vytvofen. Po zadani potvrd'te tlacitko

Vrat'te se k difve vytvofené roli, oteviete ji a na zalozce ATRIBUTY piidejte prostiednictvim tlacitka

ol Fridat

pravé vytvofeny atribut.

2 Role: KrajPlzen
Data  Atributy |F'réwa MITextu] UZivateld | Log |

Slozka £ Tvp Hodnota

oa Shibuty PrévaMData  usi_st Shing

U atributu kliknéte do pole hodnota a do dialogu zadejte spravnou hodnotu atributu pro danou roli.
V tomto pfipade se jednd o Plzefisky kraj, hodnota atributu (v dialogu Kontakt jde o pole Kraj) bude
tedy Plzensky.



Zménit hodnotu atributu @
Hadnata |
Hodnats
Flzefzky
Atribt
Jméno usr_sti_1
Slozka Attribute. Rights. MD ata
Tvp String
¥
Platrg od
Platrg do
Popis
[v Hodnota atributu miZe bt u ugivatele zménéna
ok Zrudit

Poté jiz jen na zalozce UZIVATELE pfidejte uzivatele, kterjch se bude toto omezen{ tykat. V tomto
ptipadé by $lo o zaméstnance pobocky Plzenského kraje, ktetf by méli po pfidéleni role v seznamu
kontaktt pfistup pouze ke kontaktim tohoto kraje.
"Data ] .t'-\tlihuty] Prava M/ Textu  Udivateld | Log |

| Zkratka /| Jméno | Pijmeni | Firma | Dddeleni |
& Kadel Software  Software Data F.adel IT

Pridanim dal$ich atributd k roli muzete roli jesté¢ dale omezit, napf. nékteti uzivatelé by vidéli pouze
kontakty uréitych spolec¢nosti. Mezi jednotlivymi atributy v ramci role je vzdy logicky operator AND,
tzn. pro zobrazeni kontaktu musi byt splnény vsechny podminky zaroven.

Pokud existuje asponi jedna role s prefixem (cestou) Templates.M/Data.Security.Contact nebo
Templates.M/Data.Security.Company, zapne se hlidini Zabezpeceni (Secutity). Pokud pro uzivatele
nevyplyva z role zadné pravo, vidi pouze svoje kontakty.

Pokud bude mit uzivatel nastaven atribut ContactSecurityAdmin, nebude nastavenim Security
omezovan.

Ve stavové listé je polozka Zabezpeceni (Security). Poklepanim na ni se zobrazi text popisujici, jaky filtr
je pomoci zabezpeceni pfidavan (neni-li zadny nadefinovan a pfesto je zabezpeceni zapnuto, je filtr
nastaven na VYTVORIL = AKTUALNI UZIVATEL). Textovy popis filtru je stejny jako v dialogu
nastaven( filtru. Pifklad:

I )

rdatagui @

Mastaveni zabezpeceni:

Abktualni uZivatel ma opravnéni ContactSecurityAdmin

Kontakt: (Vytvofil GUID je rovno FFE0D14B-F8ES-4702-A422-CDE6EE82C10T)

Spolegnost: (E-Mail 4 je rovno Plzefsky nebo Viytvofil GUID je rovno FFB0D14B-FSES-4702-A422-CDB68EE2C10DT)




Poznamka: Role je také mozné kombinovat. Pokud vytvofite roli pro kontakty jednotlivich kraji, muizete pak
napifklad kombinovat pro nékteré uzivatele roli Plzeniského kraje a kraje Praha. Mezi jednotlivymi rolemi je
logicka spojka OR a uzivatelé tak budou mit k dispozici kontakty obou kraju.

711  Ptidélovani prav pro ukladani vyhledavacich filtri

Administrator pfidéluje prava v aplikaci enTeam User.
e Oteviete slozku uzivatele, kterému chcete atribut pfideélit.
e Piepnéte se na zalozku ATRIBUTY a kliknéte na tlacitko pro pifidani atributu v levém dolnim rohu okna

o  Phdat |

e Vseznamu atributd vyhledejte slozku atributd pro aplikaci enTeam CRM a vni atribut
ak.

ContactPublicFoldersAdmin, ktery oznacite a potvrdite tlac¢itkem

e Tento atribut mize byt také soucasti nékteré administratorem vytvofené role a poté nenf nutné pridavat
ho kazdému uzivateli jednotlive.

e U atributu kliknéte do pole hodnota a do dialogu zadejte spravnou hodnotu atributu pro danou situaci.

7.12  Nastaveni prav pro mazani kontakta

V aplikaci enTeam CRM je mozné upravit nastaveni prav pro mazani kontaktd. Pii standardnim nastaven{ mtze
jakykoliv uzivatel smazat libovolny kontakt. Pravo mazani kontaktd vSak mutze byt uzivatelim omezeno na
mazan{ pouze vlastnich kontaktd, tzn. téch, které dany uzivatel saim do systému zadal. K tomuto omezen{ slouzi
atribut RestrictedWriteMode.

Vybranym uzivatelim pak muze byt privo mazani kontaktd opét rozsifeno na vsechny kontakty
prostfednictvim atributu RestrictedWriteModeAdmin.

Poznamka: Administrator pfidéluje prava v aplikaci enTeam User, do které je nutné se pfihlasit pod
uzivatelskym jménem MASTER + heslo.

7.12.1 Omezeni prav pro mazani pouze vlastnich kontakt

¢V nabidce menu NASTAVENI vyberte moznost SYSTEMOVA NASTAVENI.
e Ve slozce enTeam CRM/Security nastavte u atributu RestrictedWtiteMode hodnotu na True.

e (Od této chvile budou omezena prava pro mazani vSem uzivatelim, mohou tedy mazat pouze vlastni
kontakty. Chcete-li nékterym uzivatelim povolit mazani véech kontaktd, postupujte dale.

7.12.2  Nastaveni prav pro mazani vSech kontakt

e  Vyhledejte v aplikaci enTeam User uzivatele, kterému budete prava pfidélovat.

P a v vl . . Pridat
e Na zilozce ATRIBUTY kliknéte na tlacitko pro pfidani nového atributu w.



V seznamu dostupnych atributt pro enTeam CRM vyberte RestrictedWriteModeAdmin a hodnotu
nastavte na ANO.

7.13

Nastaveni prava pouze prohliZet kontakty nebo

spolecnosti

Administrator pfidéluje prava v aplikaci enTeam User.

Otevrete slozku uzivatele, kterému chcete atribut pridélit.
Prepnéte se na zalozku ATRIBUTY a kliknéte na tlacitko pro pfidani atributu v levém dolnim rohu okna

o Fidat |

V seznamu  atributd  vyhledejte  slozku atributd  pro aplikaci CRM a vnf atribut
ak.

ContactReadOnlyMode, ktery oznacite a potvrdite tlacitkem

Tento atribut mize byt také soucasti nékteré administratorem vytvofené role a poté neni nutné pfidavat
ho kazdému uzivateli jednotlive.

Pokud nastavite v poli Hodnotu “Ano®, uzivatel nema moznost provadét jakékoli zmeény v kontaktech
nebo spolecnostech. Muze je pouze prohlizet.

7.14

Vlastnictvi kontakti — nabidka menu Zabezpeceni

Vlastnikem kontaktu je vzdy autor kontaktu. V piipadé nutnosti mize administrator vlastnictvi pievzit a tim
napifklad znemoznit ptivodnimu vlastnikovi mazani kontakt. Aby bylo mozné provadét tato nastaveni, musite
mit v aplikaci enTeam User nastaven atribut ContactOwnershipAdmin.

Pro naklidani s vlastnictvim kontaktt sloui nabidka menu ZABEZPECENT:

-

-

Zménit viem

Zménit zobrazenyrm

Zménit vybranym

Vymazat oznaceni

Prevzit vlastnictvi

Predat vlastnictvi

Prvn{ tfi moznosti slouzi k nastaveni, u kterych kontakt bude ménéno vlastnictvi. V prvnim piipadé
se zméni vlastnictvi u vSech kontaktt, v druhém pfipadé jde o vyfiltrovanou skupinu kontaktt
a v poslednim piipadé o jednotlivé oznacené kontakty.

Pomoci moznosti VYMAZAT OZNACENI zrusite oznacenf kontakt
Prostfednictvim moZnosti PREVZIT VLASTNICTVI pfevezmete vlastnictvi kontaktt na sebe.

Po stisku PREDAT VLASTNICTVI vyberte nového vlastnika kontaktu ze seznamu:



7 | Vyberte ufivatele IEI@

Seznam uZivetell

K.adel Software

Ok ] [ Stomo

7.15  Otevieni spol./kont. z pfikazové fadky

enTeam CRM je mozné spustit z piikazové fadky tak, aby se oteviela na néjaké spolecnosti, nebo kontaktu. Lze
vyuzit napf. pro otevfeni spolecnosti pfipojené k procesu v enTeam Workflow Manager pomoci uzivatelské
akce. Parametry pro otevieni enTeam CRM jsou:

e mDataGULexe -f:comp:10

e mDataGUIexe -o:cont:14

kde -o znaéi otevieni spolecnosti nebo kontaktu a -f pouze vybér v hlavnim seznamu programu enTeam CRM.
Cisla 10 a 14 v uvedeném piikladu reprezentuji ID spole¢nosti nebo kontaktu.



