
Řízení kontaktů 
 

Řízení kontaktů 

eWay-Book 

 

Jan Lalinský, Martin Štefko



  Řízení kontaktů 
 
 

 

Obsah 
Úvod ............................................................................................................................................................................................................................................ 4 

Řízení kontaktů vs. CRM ...................................................................................................................................................................................................... 4 

Co je kontakt a jak se liší od společnosti ...................................................................................................................................................................... 4 

Proč spravovat kontakty v eWay-CRM® ........................................................................................................................................................................ 4 

Jak řídit kontakty v eWay-CRM® ....................................................................................................................................................................................... 6 

Základní koncept ............................................................................................................................................................................................................... 6 

Základní operace ............................................................................................................................................................................................................... 7 

Založení nového kontaktu ......................................................................................................................................................................................... 7 

Editace kontaktu ........................................................................................................................................................................................................... 8 

Odstranění kontaktu .................................................................................................................................................................................................... 8 

GDPR ................................................................................................................................................................................................................................. 8 

Synchronizace s mobilním telefonem ................................................................................................................................................................... 9 

Přiřazení zodpovědné osoby každému kontaktu .............................................................................................................................................. 9 

Evidence komunikace (jednání, telefony, schůzky) .......................................................................................................................................... 9 

Návod pro eWay-CRM® pro Outlook ........................................................................................................................................................................... 10 

Jak vytvořit kontakt ručně ........................................................................................................................................................................................... 10 

Jak importovat kontakty z Microsoft Outlooku .................................................................................................................................................... 12 

Jednorázový import ................................................................................................................................................................................................... 12 

Synchronizace ............................................................................................................................................................................................................. 13 

Jak importovat kontakty z Microsoft Excelu ......................................................................................................................................................... 14 

Jak předejít vzniku duplicit ......................................................................................................................................................................................... 15 

Kontrola duplicit dle e-mailové adresy ............................................................................................................................................................. 15 

Unikátní hodnota v libovolném poli ................................................................................................................................................................... 16 

Jak kategorizovat kontakty .......................................................................................................................................................................................... 18 

Jak vytvořit uživatelská pole ...................................................................................................................................................................................... 21 

Jak upravit vzhled karty kontaktu ............................................................................................................................................................................. 24 

Jak nastavit automatické ukládání / třídění e-mailů ......................................................................................................................................... 26 

Jak (zda vůbec) synchronizovat kontakty do Microsoft Outlooku ................................................................................................................. 28 

Návod pro eWay-CRM® Mobile ..................................................................................................................................................................................... 31 

Jak vytvořit kontakt ........................................................................................................................................................................................................ 31 

Jak nastavit automatické rozpoznávání příchozích hovorů ............................................................................................................................ 34 

Pro telefony s operačním systémem Android ................................................................................................................................................. 34 

Pro telefony s operačním systémem iOS .......................................................................................................................................................... 37 

Rychlé volání .................................................................................................................................................................................................................... 39 



  Řízení kontaktů 
 
 

 

Naviguj na ......................................................................................................................................................................................................................... 40 

Další vychytávky .................................................................................................................................................................................................................. 40 

Jak poslat hromadně e-mail ....................................................................................................................................................................................... 40 

Jak si ke kontaktu zapsat poznámku či zápis z jednání .................................................................................................................................... 42 

Jak si ke kontaktu přiložit dokument ...................................................................................................................................................................... 45 

Jak si naplánovat úkol či schůzku ............................................................................................................................................................................. 46 

 

  



  Řízení kontaktů 
 
 

 

Úvod 

eWay-CRM® pomáhá společnostem po celém světě být skutečně efektivní. Některé společnosti se snaží lépe řídit projekty, 

jiné obchodní aktivity. Alfou a omegou úspěchu je ale vždy precizní databáze zákazníků a jejich kontaktů. A to bez ohledu na 

to, zda se pohybujete v B2B či B2C. Podle některých je B2B iluze – v konečném důsledku totiž vždy komunikujete s lidmi. 

A proto eWay-CRM® koncipujeme tak, aby byla skvělým nástrojem pro komplexní řízení kontaktů. O tom, jak celou 

problematiku uchopit, pojednává tento eWay-Book. 

Řízení kontaktů vs. CRM 

Systém pro řízení kontaktů (angl. Contact Management) je jednou ze základních součástí každého CRM software. Umožňuje 

evidovat a organizovat informace o kontaktech, které firma potřebuje pro svůj každodenní chod. Pomáhá pracovníkům 

neztrácet čas dohledáváním správného telefonního čísla nebo e-mailové adresy na konkrétní osobu. Na rozdíl od osobní 

evidence (např. formou vizitek případně tabulky v Excelu) se jedná o sdílenou databázi, která je přístupná pro všechny, kdo ji 

potřebují. 

CRM software ale celou agendu spojenou se správou kontaktů posouvá na další úroveň. Jeho úkolem je veškerá data nejen 

evidovat, ale zároveň na jejich základě generovat přidanou hodnotu pro jednotlivé uživatele, manažery a samozřejmě – 

protože o ně jde především – pro klienty. CRM software umí pomáhat s řízením obchodu, zakázek, marketingových aktivit. 

Automaticky hlídá termíny, vyhodnocuje informace a kontroluje, jestli pracovníci postupují podle nastavených firemních 

procesů. Správný CRM nástroj nabízí i jednodušší i komplexnější reporty, které slouží manažerům ke strategickému 

plánování.  

Co je kontakt a jak se liší od společnosti 

Pod pojmem Kontakt rozumíme v prostředí naší eWay-CRM® vždy fyzickou osobu – člověka. Nejedná se tedy o firmu ani 

jiný typ právního subjektu. V rámci eWay-CRM® totiž rozlišujeme mezi kontaktem a společností. Proto také existují dva 

moduly – Kontakty a Společnosti – a data do nich evidujeme zvlášť. V některých CRM systémech se můžete setkat 

s pojmem Účet nebo Klient (anglicky Account) a kontakty a společnosti se evidují na jednom místě. U nás ne. 

Mezi kontaktem a společností existuje samozřejmě vztah. Typicky se jedná o vztah „zaměstnanec“, kdy jeden kontakt patří 

do jedné společnosti, a naopak v jedné společnosti může existovat více kontaktů. 

V eWay-CRM® pochopitelně umíme pracovat i se scénářem, kdy jeden kontakt patří do více společností. Jedná se například 

o majitele více firem, doktora, který pracuje ve více nemocnicích či právníka, který zastupuje víc subjektů. 

Proč spravovat kontakty v eWay-CRM® 

Dnešní společnosti chtějí a potřebují být maximálně efektivní. Konkurence číhá za každým rohem a není možné trávit čas 

zbytečnostmi, jako je přeposílání si kontaktů a zjišťování, zda s danou osobou už náhodou nemluvil můj kolega. . Pro tyto 

účely byly vyvinuty specializované nástroje a právě eWay-CRM® je jedním z nich. 

Důvodů je ale mnohem více: 

1. Kontakty jsou shromážděny na jednom místě. Často se stává, že si každý zaměstnanec spravuje svůj vlastní adresář. 

Někdo používá telefon a kontakty v Outlooku, jiný Excel, někomu stačí tužka a papír, popřípadě staré dobré vizitky. 

Díky eWay-CRM® má ale celá firma jeden společný nástroj, jedno určené místo, kde jsou kontakty k dispozici. Pro 
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všechny. A díky tomu lidé netráví zbytečně čas zjišťováním, kde je to správné telefonní číslo na klienta. Je v eWay-

CRM®. Na sto procent. 

 

2. Kontakty sdílíte se všemi kolegy. Ani sebepečlivěji vedený adresář není k ničemu, když z něj nemohou čerpat 

všichni. Proč by si měl kontakty spravovat každý zaměstnanec zvlášť? Proč nemůže existovat společná databáze, ve 

které si technik najde telefonní číslo na člověka, se kterým dostal před půl rokem hovořil obchodní zástupce? Proč 

by si měl každý ve svém adresáři měnit a aktualizovat kontaktní osobu, která se změnila? Není možné provádět 

nutné změny vždy jen jednou tak, že se provedené úpravy automaticky přenesou do telefonních seznamů všech 

ostatních zaměstnanců? Samozřejmě, že je. V eWay-CRM®. eWay-CRM® poté zajistí, že se nová informace dostane 

ke všem a včas. 

 

3. Kontakty jsou k dispozici kdykoliv a kdekoliv. Ať už sedíte u svého počítače nebo se pohybujete v terénu, vaše data 

máte vždy u sebe a okamžitě k dispozici. Kontakty jsou přístupné skrz eWay-CRM® pro Outlook, eWay-CRM® Web 

Access či eWay-CRM® Mobile pro Android i iOS. A to včetně možnosti zadávání či editace. eWay-CRM® Mobile se 

umí těsně provázat s operačním systémem vašeho telefonu tak, aby v případě příchozího volání na obrazovce 

automaticky vyjelo jméno volajícího. A to i bez toho, aniž byste měli kontakty do telefonu synchronizované skrz 

aplikace typu iCloud, Exchange apod. 

 

4. Kontakty jsou v pořádku díky jasné struktuře. Vytvořili jste si rychle kontakt v telefonu cestou z obchodního jednání 

a zapomněli přiložit e-mailovou adresu, kterou nyní potřebujete? Nebo jste si otevřeli kartu klienta, kde je zavedený 

nějaký „Petr“? Ale jaký Petr? Jaké je jeho příjmení? Co má na starosti? Samozřejmě se můžete pokaždé poptat 

kolegů, ale to jsme zpátky přesně u těch maličkostí, které vás připravují o drahocenný čas. Je to škoda. Přitom 

s eWay-CRM® je řešení snadné. Náš software obsahuje funkci pro definici „povinných“ a „doporučených“ políček. 

Systém vás díky ní automaticky upozorní, pokud postrádá některý z mandatorních kontaktních údajů, jako například 

příjmení nebo e-mailová adresa. 

 

5. Kontakty jsou automaticky tříděné podle společností. Pokud u jednotlivých osob evidujete i společnosti, jistě 

oceníte možnost jednoduše se dozvědět, , které zaměstnance dané firmy máte v CRM systému zavedené. Díky tomu 

budete moci lépe plánovat svůj čas a efektivně koordinovat své aktivity. 

 

6. Kontakty jsou v bezpečí. Ať už v prostředí eWay-Cloud nebo na vašich firemních serverech, využívajících pro 

vzájemnou komunikaci zašifrované spojení a odstupňovaný systém uživatelských práv. Klademe velký důraz na 

bezpečnost dat i na ochranu proti jejich zneužití. Připravili jsme proto bezpečné uložiště spolu s pokročilými 

možnostmi nastavení uživatelských práv pro případ, že potřebujete řídit přístupy k jednotlivým kontaktům nebo 

zamezit jejich exportu. 

 

7. Kontakty jsou vám ušité na míru. Chceme, aby byl náš software opravdu jednoduchý. A protože chápeme, že každá 

firma je jiná, udělali jsme eWay-CRM® opravdu flexibilní. Tak, aby si ji mohl každý uzpůsobit k obrazu svému. 

Vytvořte si uživatelská políčka, abyste mohli sledovat vše, co vás zajímá. Využijte návrhář formulářů a „nakreslete“ 

si dialogové okno podle potřeb vašeho týmu. Upravte si číselníky podle vašich představ. 

 

8. Kontakty jsou v souladu s požadavky GDPR. eWay-CRM® samozřejmě splňuje všechny požadavky Evropského 

nařízení pro ochranu osobních údajů a umožňuje vám sbírat a spravovat souhlasy nebo evidovat změnové 

požadavky v souladu s touto směrnicí. Vše je zpětně dohledatelné. Navíc se systém umí vypořádat i s právem na 

výmaz osobních údajů. 
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9. Kontakty jsou k dispozici i skrz API. Pokud potřebujete přistupovat k databázi CRM z jiných systémů, využijte eWay-

API. eWay-CRM® tak můžete snadno napojit například na webové stránky. Pokud zájemce o váš produkt vyplní 

registrační formulář, kontaktní údaje se mohou automaticky vložit do CRM. 

 

10. S kontakty jsou připravené dělat celou řadu dalších věcí. eWay-CRM® obsahuje celou řadu dalších funkcí, jako je 

hromadná korespondence, automatické ukládání a třídění e-mailů, možnost přiložit si ke kontaktům poznámky či 

dokumenty. Samozřejmě nechybí ani pokročilé možnosti evidence obchodních příležitostí či projektů. 

 

Jak řídit kontakty v eWay-CRM® 

Základní koncept 

Řízení kontaktů v eWay-CRM® se řídí následujícím schématem. 

Davidův notebook

Janin PCDavidův telefon

eWay-Cloud / váš server

Janin telefon

Zabezpečené spojení skrz HTTPS

David Jana
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Všechna data jsou uložena v serverové databázi eWay-CRM®, která může být umístěna na vašich serverech či v eWay-

Cloudu. Tam jsou i všechny kontakty. Odtud se pak synchronizují do jednotlivých zařízení – na Davidův laptop, Davidův 

smartphone, na Janin PC i na Janin smartphone. 

Synchronizace se děje automaticky a na zařízení se stahují jen ty kontakty, na které má daný uživatel právo. Pokud David, 

jako obchodník pro Čechy, má právo přistupovat jen k českým kontaktům, nebude mít k dispozici kontakty Jany, která má na 

starosti Moravu a Slezsko. A naopak. 

Data se vždy ukládají do lokální databáze eWay-CRM®, ať už je řeč o verzi pro Microsoft Outlook či eWay-CRM® Mobile. 

Odtud se pak mohou synchronizovat dál do Microsoft Outlooku nebo se zpřístupnit pro čtení operačnímu systému Android či 

iOS. Díky funkci pro zpřístupnění kontaktů operačnímu systému telefonu umí vaše zařízení automaticky rozpoznat, pokud 

vám volá klient. Automaticky pak zobrazí jeho jméno na obrazovce. 

Davidův notebook

eWay-CRM® Microsoft OutlookeWay-Cloud HTTPS

 

Pozn. Běžně mají jednotliví pracovníci uložené kontakty ve svých Outloocích, telefonech či jiných systémech. Proto je třeba je 

nejprve převést do eWay-CRM®. Nakolik je velmi běžné, že různí pracovníci mají kontakty na stejné lidi (navíc v různém stavu 

vyplněnosti), před samotným převodem je vhodné data sloučit a vyčistit. Výborně se k tomu hodí Microsoft Excel. 

Základní operace 

Založení nového kontaktu 

K zadávání a správě kontaktů slouží eWay-CRM®. Toto je primární místo, kde kontakty vznikají a dále se udržují. Nezáleží na 

tom, zda použijete eWay-CRM® pro Outlook či eWay-CRM® Mobile. Důležité je, že kontakt nezaložíte přímo v Outlooku či 

kontaktní aplikaci vašeho telefonu. Ty totiž neumí hlídat datovou konzistenci, duplicity a práva. 

V závislosti na politice každé firmy nové záznamy mohou zadávat buď všichni nebo jen vybraní uživatelé. 

1. Pokud je ve společnosti žádoucí, aby mohli do eWay-CRM® vkládat kontakty všichni lidé, je vhodné zajistit, aby 

v systému nevznikaly duplicity. Nejčastěji se používá kontrola duplicit podle e-mailové adresy, ta je totiž většinou 

unikátní (více v kapitole Jak předejít vzniku duplicit). Použít lze ale i jakýkoliv jiný příznak. V eWay-CRM® totiž může 

libovolné pole mít příznak Unikátní (více zde). 

 

2. Jestliže je naopak potřeba, aby kontakty měli pod kontrolou jen vybraní uživatelé, využíváme funkci Práva na 

moduly a nastavujeme práva podle toho. 

Kontakty lze zadávat třemi způsoby: 
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1. Ručně. Takto typicky vznikají kontakty v případě, že je ve společnosti databáze již vytvořená a je třeba vložit novou 

osobu. Dají se využít eWay-CRM® pro Outlook i eWay-CRM® Mobile. Více informací v kapitolách Jak vytvořit 

kontakt ručně (pro eWay-CRM® pro Outlook) a Jak vytvořit kontakt (pro eWay-CRM® Mobile). 

 

2. Importem z Microsoft Outlooku. Výborné pro ty, kdo mají databázi kontaktů v Outlooku a potřebují ji přenést do 

eWay-CRM®. Importní mechanismus se automaticky postará o přenos dat a automatické založení společností, 

pokud je to žádoucí. Více informací v kapitole Jak importovat kontakty z Microsoft Outlooku. 

 

Myslíme i na soukromé kontakty. Pokud v Outlooku máte evidované i své přátele či rodinné příslušníky, umíme data 

importovat tak, aby se do databáze CRM nedostali. 

 

3. Importem z Microsoft Excelu. Pokud potřebujete do eWay-CRM® přenést data z jiných systémů (účetní systém, ERP, 

Gmail, mobilní telefony, …), výborně se hodí funkce pro import z Microsoft Excelu. I v tomto případě jsou kontakty 

vložené hromadně a eWay-CRM® automaticky zkontroluje vyplněnost povinných polí, vytvoří společnosti či 

kategorie. Více informací v kapitole Jak importovat kontakty z Microsoft Excelu. 

Jakmile jsou kontakty v eWay-CRM®, lze je snadno distribuovat napříč celou společností či synchronizovat do jiných aplikací 

(například Microsoft Outlook, Pohoda či jiné). 

Editace kontaktu 

Kontakty opět editujeme v eWay-CRM®. Díky tomu je zajištěna konzistence a předcházíme konfliktům s právy. Pokud máte 

aktivní synchronizaci s Outlookem, teoreticky lze kontakt upravit i přímo v Outlooku (či mobilním telefonu). Mobilní telefon 

však nezná firemní politiky a nemáte tak jistotu, že kontakt bude správně uložen do databáze CRM. Může se například stát, 

že upravíte záznam do podoby, ve které jej eWay-CRM® nemůže přijmout. Proto kontakty upravujte pouze v eWay-CRM®. 

Opět máte k dispozici eWay-CRM® pro Outlook i eWay-CRM® Mobile. 

K dispozici je i funkce pro hromadnou úpravu záznamů. Využíváme k tomu Microsoft Excel. Data stačí vyexportovat do 

Excelu, hromadně upravit tam (např. změnit Vlastníka, Poznámku, apod) a naimportovat zpět (viz Jak importovat kontakty 

z Microsoft Excelu). 

Odstranění kontaktu 

Kontakty lze odstraňovat pouze v eWay-CRM® pro Outlook. eWay-CRM® Mobile tuto funkci neobsahuje. Automaticky pak 

dojde k jeho odstranění z celé databáze CRM. 

Pokud máte aktivní funkci GDPR, dojde k  nenávratnému odstranění kontaktu včetně veškeré navázané komunikace. Buďte 

proto obezřetní. 

V případě, že kontakty synchronizujete s Microsoft Outlookem a máte aktivní funkci pro Automatické odstranění kontaktu 

z Outlooku, kontakt se smaže i z Outlooku. 

GDPR 

eWay-CRM® je v souladu s Evropským nařízením pro ochranu osobních údajů. Na toto téma jsme napsali eWay-Book, kde 

podrobně rozebíráme, jak se k problematice postavit čelem a jak postupovat, pokud se subjekt rozhodne začít uplatňovat 

svá práva. 
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Synchronizace s mobilním telefonem 

Nejjednodušší způsob, jak synchronizovat kontakty s mobilním telefonem, je přímo skrz eWay-CRM® Mobile. Mobilní 

aplikace totiž umožňuje nasdílet kontakty operačnímu systému telefonu, aby v případě příchozího hovoru Android či iOS 

mohl automaticky projít i databázi kontaktů v eWay-CRM® Mobile a vypsat jméno volajícího. 

Návod, jak funkce aktivovat je zde (pro Android) a zde (pro iOS). 

Přiřazení zodpovědné osoby každému kontaktu 

Pro určení jasné zodpovědnosti za každý kontakt používáme v eWay-CRM® funkci „vlastníka“. Jedná se o zaměstnance vaší 

společnosti, která je za danou osobu zodpovědná. Vlastník může být pouze jeden, aby bylo jasně dáno, kdo se o osobu stará 

– takového Account managera. 

Vlastníka lze nastavit ručně pro každý kontakt či je upravit hromadně (viz kapitola Editace kontakt). 

Evidence komunikace (jednání, telefony, schůzky) 

Ke každému kontaktu lze v eWay-CRM® přikládat komunikaci (zápisy ze schůzek, poznámky z hovorů, e-maily, dokumenty, 

apod). Díky tomu budete mít u každého kontaktu přehledně k dispozici kompletní historii. A to i v mobilním telefonu. 

Data se samozřejmě automaticky sdílí (vše v kontextu s uživatelskými právy), a pokud není váš kolega momentálně 

k dispozici, vše je uloženo v eWay-CRM®. 

O tom, jak přiložit e-maily ke kontaktům, jsme psali v tomto článku. Pro zápisy z jednání či poznámky z telefonních hovorů, 

používáme modul Deník. Více informací o tom, jak evidovat tento typ komunikace, najdete zde. 
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Návod pro eWay-CRM® pro Outlook 

Jak vytvořit kontakt ručně 

V případě, že potřebujete založit jeden (či několik málo kontaktů) do eWay-CRM®, nejrychlejší cesta je vložit je tam ručně. 

Postupujte podle tohoto návodu: 

1. Na hlavním pásu karet klikněte na tlačítko Nový a vyberte Kontakt. 

 

2. Klikněte na tlačítko Celé jméno a vyplňte Jméno a Příjmení. Poté klikněte na OK. 
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3. Společnost můžete ke kontaktu přiřadit pomocí tlačítka  , pokud je společnost již uložena v eWay-CRM (v 

takovém případě se ke kontaktu automaticky nakopíruje adresa společnosti). Pokud společnost vytvořena není, 

můžete ji vytvořit kliknutím na tlačítko . 

 

 

4. Vyplňte další detaily kontaktu jako e-mailovou adresu, telefonní číslo, funkci, apod. Můžete také nahrát fotografii 

kontaktu tím, že kliknete na ikonku obrázku. (Doporučujeme nahrávat čtvercové obrázky stejných rozměrů pro různé 

kontakty.) 
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5. Jakmile jste vložili vše, co jste chtěli, klikněte na Ulož nebo Ulož a zavři. 

 

 

Jak importovat kontakty z Microsoft Outlooku 

V případě, že do eWay-CRM® potřebujete naimportovat své kontakty z Microsoft Outlooku, využijte naši funkci pro import 

nebo synchronizaci. 

V případě importu dojde k jednorázovému zkopírování vašich kontaktů z Microsoft Outlooku do eWay-CRM®. Pokud se 

rozhodnete pro aktivaci synchronizace, dojde navíc provázání kontaktů, a pokud někdo změní kontakt v eWay-CRM®, 

informace se automaticky propíše i do Microsoft Outlooku (a naopak). 

Jednorázový import 

1. Otevřete seznam kontaktů v aplikaci Microsoft Outlook. 

2. Vyberte všechny kontakty, které chcete uložit do eWay-CRM (můžete použít klávesovou zkratku Ctrl+A pro výběr 

všech kontaktů). Na kontakty klikněte pravým tlačítkem myši a vyberte Uložit do eWay-CRM. 
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Nebo klikněte na Uložit do eWay-CRM v pravém horním rohu na hlavním pásu karet v eWay-CRM. 

 

Nyní můžete vytvářet nové kontakty přímo v eWay-CRM. 

Synchronizace 

Jestliže chcete synchronizovat jen některé specifické kontakty, postupujte podle následujících instrukcí. 

1. Otevřete seznam kontaktů v aplikaci Microsoft Outlook. 

2. Vyberte všechny kontakty, které chcete synchronizovat s eWay-CRM (můžete použít klávesovou zkratku Ctrl+A nebo 

Shift+A pro zvýraznění požadovaných kontaktů). 

3. Na kontakty klikněte pravým tlačítkem myši a vyberte Synchronizovat s eWay-CRM. 
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Nebo klikněte na Synchronizovat s eWay-CRM v pravém horním rohu přímo v okně otevřeného kontaktu.

 

Jak importovat kontakty z Microsoft Excelu 

Jestliže je nutné převést kontakty z jiných databází, výborně se k tomu hodí funkce pro import dat z Microsoft Excelu. 

Postupujte následovně: 

1. Klikněte na ikonu Kontakty v pásu karet eWay-CRM. Upravte si seznam kontaktů tak, aby zde byly pouze sloupce, 

které skutečně potřebujete. Použijte funkci výběr sloupců, abyste přidali další sloupce. 

 

2. Pravým tlačítkem klikněte na jakýkoli kontakt a vyberte Importovat data > Uložit šablonu. 

 

3. Otevřete uložený Excel soubor a vyplňte svoje data (například zkopírováním ze starého CRM). Uložte Excel soubor 

soubor a zavřete jej. 
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4. V eWay-CRM pásu karet klikněte na Importovat z Excelu – vyberte excelový soubor a nahrajte data. 

 

Jak předejít vzniku duplicit 

Duplicity nás trápí všechny a eWay-CRM® obsahuje dvě elegantní možnosti, jak jim předejít. 

Kontrola duplicit dle e-mailové adresy 

Toto nastavení automaticky kontroluje, zda je libovolná e-mailová adresa kontaktu neobsahuje hodnotu, která je již zadaná 

u jiného kontaktu. Pokud ano, vyzve uživatele k opravě. Pro nastavení postupujte následovně: 

1. V záložce eWay-CRM v Microsoft Outlooku klikněte na možnost Administrační nastavení. 

 

2. Následně přejděte do sekce Globální nastavení. 
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Rozklikněte seznam Kategorie: Kontakt a dvojklikem otevřete nastavení Kontrola duplicit kontaktů na základě e-mailové 

adresy. 

 

3. Nastavení je potřeba zaškrtnout, aby byla kontrola duplicit podle kontaktů e-mailové adresy zajištěna. 

 

Unikátní hodnota v libovolném poli 

Modul Práva na sloupce v administrační aplikaci nabízí možnost nastavit libovolné pole jako unikátní. Nezáleží na tom, zda 

se rozhodnete pro Mobilní telefon, Celé jméno či vlastní uživatelské políčko. Nastavit pole jako unikátní, je třeba tímto 

způsobem: 

1. V záložce eWay-CRM v Microsoft Outlooku klikněte na možnost Administrační nastavení. 
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2. Následně přejděte do sekce Práva na pole. 

 

3. Vyberte uživatelskou skupinu Systém a najděte si pole v Modul: Kontakty, které chcete nastavit jako unikátní. Ve 

sloupci Povinný je pak potřeba vybrat hodnotu Unikátní. Jako unikátní lze pole nastavit pouze v případě, pokud 

databáze již neobsahuje duplicitní hodnoty, což může představovat i prázdné pole. 
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4. Vyčkejte 30 sekund na automatickou synchronizaci nebo můžete synchronizaci spustit manuálně. Manuálně 

synchronizaci spustíte tak, že v systémové liště pravým tlačítkem myši kliknete na eWay-CRM agenta a vyberete 

Synchronizovat. 

 

5. Následně se bude pole v okně kontaktu podbarvovat červeně, pokud není hodnota vyplněna, zároveň musíte vyplnit 

hodnotu, která doposud není v eWay-CRM uvedena. 

 

Jak kategorizovat kontakty 

Potřebujete si členit kontakty do skupin, abyste je mohli lépe segmentovat? Nezáleží na tom, zda se jedná o region, typ 

kontaktu či jeho koníčky. Pro tyto a mnohé další důvody je to kategorizace: 

1. Na hlavním pásu karet klikněte na tlačítko Administrační nastavení. 
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2. Pod záložkou Uživatelé a oprávnění klikněte na Skupiny. 

 

3. Klikněte na Nový. 

 

4. Specifikujte Jméno skupiny, zaškrtněte Kategorie a klikněte na tlačítko OK. 

 
 

5. Vyčkejte 30 sekund na automatickou synchronizaci nebo můžete synchronizaci spustit manuálně. Manuálně 

synchronizaci spustíte tak, že v systémové liště pravým tlačítkem myši kliknete na eWay-CRM agenta a vyberete 

Synchronizovat. 

 



  Řízení kontaktů 
 
 

 

Nyní můžete k jednotlivým položkám přiřadit kategorie. 

1. Klikněte na kterýkoliv modul a otevře se vám seznam položek. 

2. Pravým tlačítkem myši klikněte na jakoukoliv položku a vyberte Kategorie. 

 

Případně můžete otevřít jakoukoliv položku, kliknout na tlačítko Připojit a vybrat položku Kategorie. 

 

Nyní můžete přidat sloupec Kategorie na seznam kontaktů a filtrovat nebo seskupovat položky podle kategorií. Přečtěte si 

více o vytváření vlastní zobrazení seznamu zde. Níže se můžete podívat na příklad. 
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Jak vytvořit uživatelská pole 

eWay-CRM® přichází se sadou předdefinovaných polí. Zároveň ale rozumíme tomu, že každá firma je unikátní a je třeba si 

čas od času vytvořit vlastní políčka pro evidenci specifických informací. Pro tyto účely jsme vyvinuli funkci Uživatelská pole. 

1. Na hlavním pásu karet v eWay-CRM klikněte na tlačítko Administrační nastavení. 

 

2. Pod položkou Nastavení modulů klikněte na Uživatelská pole. 
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3. Vyberte modul Kontakty, pro který chcete vytvořit pole. 

 

4. Klikněte na Nový. 
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5. Vyberte typ pole. Více o typech polí čtěte zde. 

 

6. Specifikujte název pole (a případně komentář a kategorii). Klikněte na OK. 

 

7. Vyčkejte 30 sekund na automatickou synchronizaci nebo můžete synchronizaci spustit manuálně. Manuálně 

synchronizaci spustíte tak, že v systémové liště pravým tlačítkem myši kliknete na eWay-CRM agenta a vyberete 

Synchronizovat. 
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Jak upravit vzhled karty kontaktu 

I vzhled dialogových oken je možné v eWay-CRM® upravit tak, aby seděl přesně pro vaše potřeby. Pojďme se podívat na to, 

jak s ním pracovat. 

Návrh formulářů vám umožňuje jednoduše upravit výchozí rozvržení tak, abyste měli k dispozici jen nezbytně nutná pole a 

mohli si je zorganizovat pro vás vhodnějším způsobem. Vaše formuláře jsou viditelné pro všechny uživatele, ale přizpůsobit 

je, je mohou pouze ti uživatelé, který mají administrátorské oprávnění. 

1. Otevřete kartu kontaktu. 

2. V horní části okna klikněte na záložku Návrh formuláře. 

 

3. Dále klikněte na ikonu Návrh formuláře. 

 

4. Poté se vám zobrazí panel Přizpůsobení. Zde můžete za pomocí myši přetáhnout prvky k vytvoření vašeho vlastního 

rozvržení. 
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5. Chcete-li změny aplikovat, klikněte na tlačítko Uložit formulář. 

 

6. Při ukládání si pak můžete vybrat, jestli se má formulář aplikovat jen pro určitý typ, anebo zda se má aplikovat pro 

všechny typy kontaktů. Případně můžete zvolit možnost Pokročilé, kdy si určíte, pro které konkrétní typy se formulář 

aplikuje. 

 

7. Také máte možnost uložit více rozvržení s různými názvy. Chcete-li zobrazit seznam uložených rozvržení, pak 

klikněte na tlačítko Návrh formuláře. 
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Jak nastavit automatické ukládání / třídění e-mailů 

Příchozí a odchozí poštu nemusíte manuálně ukládat do eWay-CRM, ale můžete si nastavit automatické ukládání a třídění. 

Stačí postupovat podle následujících bodů: 

1. Nastavte si podmínky pro automatické ukládání e-mailů do kontaktů v eWay-CRM pod tlačítkem Nastavení eWay-

CRM > E-maily. 
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2. Nyní, když kliknete na Odeslat ve vaší aplikaci Outlook, eWay-CRM bude vyhledávat kontakt v databázi. Jestliže 

kontakt vyhledá, eWay-CRM k němu připojí tento e-mail. Všechny e-maily pak najdete pod záložkou E-maily na 

kartě daného kontaktu. 

 

3. Odesílané e-maily také můžete připojit k Nadřazeným položkám, jako jsou: příležitost nebo projekt, ve kterých je 

tato osoba nastavena jako kontakt. 

 

Klikněte na  a v samostatném okně se vám otevře příležitost/projekt. Pokud kliknete na , zobrazí se seznam pro 

vyhledání příležitosti/projektu nebo můžete kliknout na  k vyprázdnění pole. 

Klikněte na OK a e-mail se vám uloží do eWay-CRM nebo pokud e-mail uložit nechcete, klikněte na Storno. 
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Jak (zda vůbec) synchronizovat kontakty do Microsoft Outlooku 

eWay-CRM vám umožňuje automatickou synchronizaci kontaktů, kdy si můžete nastavit, že budou synchronizovány všechny 

kontakty mezi eWay-CRM a Microsoft Outlookem, anebo určíte filtr, podle kterého se budou synchronizovat jen určité 

kontakty. Stačí postupovat podle těchto bodů: 

1. Klikněte na Nastavení eWay-CRM na hlavním pásu karet. 

 

2. Přejděte na Kontakty a zaškrtněte Automaticky synchronizovat kontakty eWay-CRM s kontakty Microsoft Outlook. 
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3. Jestliže chcete synchronizovat pouze specifickou skupinu kontaktů, můžete zaškrtnout Nastavit podmínku 

synchronizace z eWay-CRM do Microsoft Outlook a aplikovat filtr (viz příklad níže). 

 

4. Případně můžete vyloučit vaše soukromé kontakty v aplikaci Outlook ze synchronizace (Nesynchronizovat soukromé 

kontakty Microsoft Outlook). 
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5. Výchozí nastavení je připraveno tak, že jestliže odstraníte kontakt z eWay-CRM, nebude automaticky odstraněn z 

aplikace Outlook a naopak. Toto výchozí nastavení můžete změnit pomocí zaškrtnutí Při odstraňování eWay-CRM 

kontaktů odstranit i odpovídající Outlook kontakty a Při odstraňování Outlook kontaktů odstranit i odpovídající 

eWay-CRM kontakty. 

 

6. Klikněte na tlačítko OK a restartujte aplikaci Outlook. Jakmile bude Outlook znovu spuštěn, všechny vaše eWay-

CRM kontakty budou importovány do aplikace Outlook a naopak. 
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Návod pro eWay-CRM® Mobile 

Jak vytvořit kontakt 

Kontakty je možné snadno vytvářet na cestách, kdy máte schůzku s novým klientem a během chvilky si jej rovnou vložte do 

eWay-CRM. Pro vytvoření nového kontaktu je možné použít dva způsoby: 

1. V hlavním okně aplikace klikněte na ikonu +. 

 

2. Poté vyberte možnost Nový kontakt. 
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3. Pokud jste v seznamu kontaktů, stačí klepnout rovnou na ikonu +. 

 

4. V obou případech se otevře okno pro vyplnění údajů o novém kontaktu. Jsou zobrazena výchozí pole, ale pomocí 

možností Přidat pole si můžete zobrazit další pole, která jsou pro kontakt dostupná. 

 
 

 

 

 

 



  Řízení kontaktů 
 
 

 

5. Napište jméno a příjmení kontaktu a můžete vložit i fotografii osoby. Následně vyberte společnost, pro kterou 

kontakt pracuje (společnost může být přidána ze seznamu anebo jako text): 

 

Adresa na kontaktu se automaticky vyplní podle vybrané společnosti. Pak už stačí vyplnit další potřebné údaje a následně 

stisknout Uložit v pravém horním rohu. 
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Kontakt se uloží a vám zůstane zobrazen na displeji, takže si můžete překontrolovat údaje, anebo rovnou pracovat s daty, 

která jste zadali, například volat, psát apod. 

 

 

Jak nastavit automatické rozpoznávání příchozích hovorů 

Aplikace eWay-CRM Mobile vám dovoluje rozpoznat volajícího i v případě, že číslo nemáte uložené v telefonu, ale je uložen 

ve vašich kontaktech v eWay-CRM Mobile. Vždy tak budete vědět, jaký váš obchodní kontakt vám volá. Nastavení se pak liší 

podle toho, zda máte telefon s operačním systémem Android, anebo s operačním systémem iOS. 

Pro telefony s operačním systémem Android 

Nejprve je nutné se ujistit, že jsou splněné podmínky, které jsou nutné pro sdílení kontaktů mezi eWay-CRM Mobile a 

dalšími aplikacemi. Tyto podmínky jsou: 

 Uživatel má práva na export jednotlivých modulů a zároveň na moduly v eWay-CRM®. 

 Globální nastavení vztahující se ke sdílení kontaktů jsou správně nastavená 

 Máte na svém chytrém telefonu povoleno, že eWay-CRM® Mobile má přístup ke kontaktům ve vašem telefonu 

Globální nastavení vztahující se k identifikaci kontaktů: 

 Zpřístupnit kontakty mezi kontakty mobilních zařízení (pouze pro Android) 

 Zpřístupnit příležitosti mezi kontakty mobilních zařízení (pouze pro Android) 

 Zpřístupnit společnosti mezi kontakty mobilních zařízení (pouze pro Android) 

 Zpřístupnit uživatele mezi kontakty mobilních zařízení (pouze pro Android) 
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Pokud jsou podmínky splněny, postupujte podle následujících kroků. 

1. Přejděte do sekce nastavení v eWay-CRM Mobile. 

 

2. Vyberte Integrace s kontakty v zařízení. 
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3. Budete dotázáni, zda chcete eWay-CRM Mobile umožnit přístup k vašim kontaktům v telefonu. Pro správné 

fungování sdílení kontaktů je nezbytné toto povolení potvrdit. 

 

4. Přepněte tlačítko Zpřístupnit kontakty ostatním aplikacím do zapnuté polohy. 

 

5. Budete okamžitě informováni o tom, že dochází ke sdílení kontaktů. Průběh můžete sledovat v notifikační oblasti. 
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Pro telefony s operačním systémem iOS 

Pro tuto funkcionalitu je ale nutné povolit eWay-CRM přístup k hovorům. To je možné provést následujícím způsobem: 

1. Přejděte do Nastavení vašeho telefonu iPhone. 

 

2. Zde vyberte sekci Telefon. 
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3. Následně ťukněte na Blokování hovorů a identifikace. 

 

4. Tlačítko u eWay-CRM je třeba překliknout do aktivní polohy, jak je znázorněno na obrázku. 

 

5. Od této chvíle, pokud vám někdo bude volat a jeho číslo máte uložené v eWay-CRM, ale ne v telefonu, poznáte 

okamžitě, kdo vám volá. 
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Rychlé volání 

V seznamu kontaktů stačí, abyste prstem posunuli daný kontakt doleva a máte možnost jej rovnou volat. 
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Naviguj na 

Pokud kontakt prstem posunete doprava, získáte možnost nechat se rovnou navigovat na jeho adresu. 

 

Další vychytávky 

Jak poslat hromadně e-mail 

1. Na hlavní pásu karet v eWay-CRM klikněte na Kontakty. 

 

2. Vyhledejte požadované kontakty pomocí filtrování nebo pomocí seskupování. Čtěte více v Uživatelské pohledy. 
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3. Pravým tlačítkem myši vyberte položky a klikněte na Poslat e-mail. 

 

4. Otevře se vám okno nového e-mailu a pole Komu bude automaticky předvyplněné e-mailovými adresami všech 

kontaktů, které jste vybrali. 

5. Jestliže nechcete, aby se e-mailové adresy zobrazovaly: 

a. Klikněte na pole Kopie, které je přímo pod polem Komu v okně e-mailu. 

 

b. Otevře se vám nové dialogové okno, kde můžete všechny e-mailové adresy přesunout z pole Komu do pole 

Skrytá. 

 

c. Klikněte na tlačítko OK. 
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Jak si ke kontaktu zapsat poznámku či zápis z jednání 

Deníky slouží jako položky pro zápisy z jednání případně pro vytváření poznámek, které vás k danému kontaktu právě 

napadnou. Jednoduše deník ihned propojíte s kontaktem a můžete se k zápisu kdykoli vrátit. Vytvořit deník na ontaktu lze 

tímto způsobem: 

1. Otevřete Kontakt. 

2. Klikněte na tlačítko Vytvořit a vyberte Deník. 
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3. Karta Deník se otevře pomocí vyskakovacího okna a bude mít předvyplněné pole Kontakt, Začátek a Konec. Dále 

můžete specifikovat pole: 

 

Číslo Popis 

1 Název (krátký popis aktivity, např.: první hovor, follow-up hovor, diskuze o…). 

2 
Typ (rozbalovací menu si můžete přizpůsobit v Administračním nastavení: Nastavení modulů > 

Rozbalovací menu > Deníky). 

3 Důležitost 

 – Můžete také přidat Nadřazenou položku nebo Společnost. 

 

4. Pole Poznámka můžete využít pro specifikování detailů telefonického hovoru nebo osobní schůzky. 
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5. Klikněte na Uložit. 

6. V dolní polovině karty Deník můžete také připojit další související informace jako  

o Dokumenty 

o Úkoly 

o Události v kalendáři 

o Příležitosti 

o Projekty 

o Společnosti 

o Kontakty 

o Marketingové kampaně 

o Zboží 

o Kategorie 

o Uživatelé (členy týmu) 

Chcete-li propojit různé moduly, můžete je přidat pomocí tlačítka Vytvořit a Připojit na hlavním pásu karty. 

 

Všechny vaše aktivity můžete najít od záložkou Deník na kartě konkrétního Kontaktu. 

 

Můžete také použít filtr nebo skupinové položky pomocí jakéhokoliv pole, např.: podle Typu. 

 

Více čtěte zde. 



  Řízení kontaktů 
 
 

 

Jak si ke kontaktu přiložit dokument 

Pro vkládání dokumentů nabízí eWay-CRM hned několik jednoduchých řešení. První je připojení dokumentu přímo v okně 

kontaktu. Při práci s položkami v eWay-CRM můžete dokument vložit tím, že kliknete na Vytvořit > Dokument v okně 

položky. 

 

Variantou je také přesunutí dokumentu přímo z vašeho počítače do karty dokumentu, což učiníte následovně: 

1. Otevřete okno kontaktu. 

2. Zmenšete okno, aby nezabíralo celou obrazovku. 

3. Pomocí myši přetáhněte dokumenty z vašeho počítače do okna kontaktu. 

 



  Řízení kontaktů 
 
 

 

Jak si naplánovat úkol či schůzku 

1. Otevřete Kontakt. 

2. Klikněte na Vytvořit a vyberte Úkol. 

 

3. Úkol se otevře ve vyskakovacím okně a bude mít předvyplněný Kontakt, datová pole a pole uživatelů. 

 

  



  Řízení kontaktů 
 
 

 

4. Můžete změnit pole Datum zahájení a Termín splnění. Pokud chcete, můžete si také nastavit Připomenutí. 

 

5. V případě, že úkol má řešit jiný uživatel, stačí, když změníte uživatele v poli Řešitel. Následně stačí úkol uložit, nový 

řešitel dostane automatickou notifikaci o přiřazení úkolu. 

 

 


