NHSCRM - FELHASZNALOI KEZIKONYV

4. fejezet

Kapcsolatok tomeges importja

Van egy Excel-listad tele tigyfelekkel? Nem kell egyesével begépelni. A CSV-import

varazsloval percek alatt betoltod az egészet — az egyedi mezobkkel eguyiitt.

Szint: kezd6 - Becsliilt id6: 15 perc - Elofeltétel: 2-3. fejezet

EBBEN A FEJEZETBEN

¢ Mikor j6 a témeges import Oszlop-parositas

e A CSV elékészitése Igen/Nem és Valasztas mezdk

e Az import inditasa Duplikatumok kezelése

Ellen6rzés

4.1 Mikor jo a tomeges import?

Ha egy-két 1j érdekl6ddd van, kézzel felveszed Gket (2. fejezet). De ha atveszel egy régi iigyféllistat,
vagy egy vasaron 0sszegyllt szaz névjegyet, a kézi felvitel 6rakba telne. A CSV-import egyetlen

fajlbol tolti be az 0sszeset — a neveket, elérhetGségeket és a sajat egyedi mezdidet is.

[
MI AZ A CSV?

A CSV egy egyszer( tablazat-formatum: minden sor egy kapcsolat, az oszlopokat vesszd valasztja el. Az
Excelben a Fdjl — Mentés mdsként — CSV (vesszdvel tagolt) paranccsal készited el. A Google
Tablazatokban: Fdjl — Letoltés — CSV.

4.2 A CSV elokeészitese

Egy jo importfajl harom szabalyt kovet:



o Elso6 sor = fejléc. Minden oszlop tetején egy beszédes név: Név , E-mail , Telefon ,
Terulet , Parketta tipusa ...

0 Egy sor = egy kapcsolat. Ne legyen iires sor a lista kozepén.

° UTF-8 kodolas, hogy az ékezetek (4, é, 6, (i) ne romoljanak el.

Egy PadloProfi-importfajl igy nézhet ki:

Név,E-mail,Telefon,Terulet,Parketta tipusa,Aljzat kell,Szegély
Kovacs Bence, kovacs.bence@example.hu,+3620..,40,Vilagos tolgy,Igen,26
Nagy Réka,nagy.reka@example.hu,+3630..,22,S06tét did,Nem,18

4.3 Az importinditasa

A Kapcsolatok oldalon kattints az Import gombra, majd hizd be (vagy tallozd ki) a CSV-fajlt. A
rendszer beolvassa, és megmutatja az els6 néhany sort el6nézetként — igy rogton latod, jol tagolt-e a
fajl.

4.4 Oszlop-parositas — a lényegi lépés

Ez az import szive. A rendszernek meg kell mondanod, hogy a fajl melyik oszlopa a rendszer melyik

mezdjének feleljen meg. Minden CSV-oszlophoz egy legordiil6ben kivalasztod a cél-mez6t.



Oszlopok parositasa

CSV-oszlop Példaérték Cél-mez6 a rendszerben

Név Kovacs Bence Név (alap)

E-mail kovacs.bence@... E-mail (alap)

Teriilet 40 Parkettazando teriilet — Egyedi mezé
Parketta tipusa Vilagos tolgy Parketta tipusa — Egyedi mezé
Aljzat kell Igen Aljzatkiegyenlités kell? — Egyedi

— Kihagyas

4.1. dbra. Az oszlop-parositas. A legordilékben az alapmezok és az egyedi mezdid is szerepelnek (utébbiak kilon ,Egyedi

mez6k" csoportban). Nem minden oszlopot kell betdlteni — a feleslegeset ,Kihagyas"-ra allitod.

AUTOMATIKUS PAROSITAS
Ha a CSV fejléce megegyezik (vagy hasonlit) egy mez6 nevével, a rendszer magatdl beallitja a parositast

— a legtdbb oszlopnal nincs is dolgod, csak ellendrzod. A sajat egyedi mezdidre is mikddik a felismerés.

4.5 lgen/Nem és Valasztas mezok importalaskor

Két mezG6tipusnal érdemes figyelni a fajlban 1évé értékekre:

¢ Igen/Nem mezo6. A rendszer felismeri az Igen / Nem szavakat (és a szokasos valtozatokat),
és a helyes be/ki allapotra forditja. igy az ,Aljzat kell" oszlop ,Igen" értékébél a kapcsolatnal
bekapcsolt allapot lesz.

e Valasztas mezd. Az érték pontosan egyezzen a mez6 egyik lehet6ségével. Ha a mez6
lehetbségei ,,Vilagos tolgy / Sotét did / Sziirke laminalt", akkor a CSV-ben is pontosan igy

szerepeljen — nem ,,vil. tolgy" vagy ,tolgy vilagos".

GYAKORI BUKTATO

Ha egy vélasztas-mez6 importalt értéke nem egyezik egyik lehetéséggel sem, az az érték lresen
maradhat. Importalas el6tt érdemes a CSV-ben egységesiteni a szovegeket (pl. Excel ,Keresés és csere").



4.6 Duplikatumok kezelése

Mi torténik, ha egy importalt ember mar szerepel a rendszerben? A rendszer az e-mail-cim alapjan

ismeri fel az egyezést, és az import el6tt megkérdezi, mit tegyen:

Beallitas Mit csinal

Meglévok frissitése A mar létez6 kapcsolat adatait felllirja/kiegésziti az importbdl.
Csak Ujak létrehozasa A meglévdket békén hagyja, csak az Uj e-maileket veszi fel.
Mindig Uj létrehozasa Nem néz duplikdtumot — ritkan kell, mert duplikdtumokat okoz.

A legbiztonsagosabb altalaban a ,Csak Gjak 1étrehozéasa", ha csak béviteni akarod a listat; a

~Meglévok frissitése”, ha egy frissebb adatallomanyt toltesz vissza.

4.7 Az import futtatasa és ellenorzése

A parositas és a duplikdtum-beéllitas utan inditsd az importot. A végén a rendszer Osszesitést

mutat: hany kapcsolat jott 1étre, hany frissiilt, és volt-e hibas sor.

0 Nézd meg az Gsszesit6t: a létrehozott + frissitett szam egyezzen a varttal.
° Nyisd meg a Kapcsolatok listat — az Gj emberek ott vannak, Forrads: Import jeloléssel.

o Kattints be egy-két kapcsolatba, és ellenérizd, hogy az egyedi mezdk (teriilet, parketta, aljzat)
helyesen tolt6dtek.

OSSZEFOGLALVA

A tdmeges import a leggyorsabb Ut egy Ures rendszerbdl egy feltoltottbe. A kulcs a j6 CSV és a gondos
oszlop-parositas — utana az egyedi mezék is a helyiikre kerlilnek, és minden importéalt tigyfél kész a
kalkulacidra. A kovetkezd fejezetben a cégeket (szervezeteket) vessziik sorra, amikhez a kapcsolatok
tartozhatnak.
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