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1. Úvod

1.1 vítejte
Vítejte u čtení uživatelské příručky k programu ŘÍZENÍ PRODEJE. V  této příručce se seznámíte se 

základní prací s programem. Podrobné popisy funkcí a pokročilé vlastnosti programu naleznete v nápovědě 
k programu. Tu je možné kdykoliv spustit tlačítkem Nápověda na kartě Nástroje pásu karet v horní části okna 
programu a modulů.

1.2 Základní popis programu
Program ŘÍZENÍ PRODEJE (dále jen ŘP) je aplikace pro komplexní řízení prodeje, plánu obchodních 

zástupců, školení a  technické podpory. Celý program je koncipován tak, že je rozdělen do tří základních 
modulů, které jsou zaštítěny základní aplikací ŘP. Jednotlivé moduly jsou následující:

•	 OBCHODNÍK - slouží k plánování a záznamu schůzek obchodních zástupců
•	 ŠKOLITEL - plán školení klientů
•	 TECHNIK - plánování a záznam průběhů servisních výjezdů ke klientům.

Výše uvedené moduly mohou pracovat samostatně nezávisle na ostatních. Tím je umožněno, aby 
v případě nepotřebnosti nebylo nutné zakoupit všechny moduly současně, ale jen ty, které jsou potřeba. Tím 
je tedy možné, že v závislosti na licencování nebudou v aplikaci dostupné všechny moduly.
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2. Základní aplikace ŘP

Základní aplikace ŘP zaštiťuje ostatní moduly aplikace a primárně slouží jako přehled všech kontaktů, 
schůzek, servisů založených / spravovaných v modulech, a také jako nástroj pro správu společností a číselníků 
dále využívaných v modulech.

2.1 Spuštění a přihlášení
Po spuštění aplikace ŘP pomocí zástupce na ploše nebo z nabídky Start je automaticky zobrazeno 

okno pro přihlášení do aplikace. Je potřeba zadat uživatelské jméno a heslo a vybrat databázi, ke které se 
chcete přihlásit. Stisknutí tlačítka OK provede přihlášení do aplikace.

Moduly ŘP využívají funkci tzv. automatického přihlašování k databázím. Jestliže již máte spuštěnou 
aplikaci ŘP a  jste přihlášeni k databázi, tak při spuštění modulů se tento modul automaticky přihlašuje ke 
stejné databázi a pod stejným uživatelským jménem a heslem. Při přechodu mezi moduly tento princip neplatí.

2.2 Hlavní obrazovka & Rozcestník manažera
Po přihlášení do aplikace vás přivítá hlavní obrazovka aplikace ŘP.
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Hlavní obrazovka je rozdělena na pás karet s  tlačítky pro jednotlivé funkce programu v  horní části 
a hlavní plochu pro otevírání hlavních oken aplikace, jako je například kalendář. V  levé části okna se pak 
zobrazuje seznam společností (pokud je zapnutý). Ihned po přihlášení se vám zobrazí okno Rozcestník 
manažera (zobrazení okna Rozcestníku manažera však musí být nastaveno v okně Nastavení - více v kapitole 
o nastavení programu) - což je stránka, která umožňuje zobrazení informací o obchodnících – kde jsou aktuálně 
obchodníci, KPI schůzek, počty schůzek, graf počtu schůzek.

Samotné okno rozcestníku můžete kdykoliv vyvolat, a to pomocí kulatého tlačítka v levé horní části okna 
programu ŘP. Po kliknutí pravým tlačítkem myši se zobrazí okno pro nastavení rozcestníků v okně Nastavení.

Ve Výchozím rozcestníku manažera naleznete Odkazy na filtry a sestavy, po kliknutí na příslušný odkaz 
budete přesměrováni do příslušného modulu programu. Uživatel si může v Nastavení - Odkazy definovat, 
které filtry a sestavy se mu v Odkazech budou zobrazovat, a to jak výchozí, dodané výrobcem, tak i vytvořené 
uživatelem.

Obecné - sestavy je seznam sestav dodaných výrobcem.
Obchodník - kontakty (a  také objednávky nebo odpovědi) jsou vlastní filtry, které si uživatel vytvořil 

a uložil v jednotlivých pohledech aplikace OBCHODNÍK.

Vlevo naleznete seznam dostupných odkazů, vpravo pak uživatelský seznam vybraných odkazů, které 
budou zobrazeny ve Výchozím rozcestníku manažera. Pořadí odkazů, stejně jako jejich názvy, lze v případě 
potřeby uživatelsky měnit.

Ve Výchozím rozcestníku manažera lze definovat, za které osoby se mají zobrazovat statistiky.
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2.3 Základní funkce programu
Nyní budou popsány základní funkce programu. Ty jsou spouštěny tlačítky z pásu karet v horní části 

obrazovky. Jednotlivé funkce jsou dále rozděleny dle skupin funkcí do jednotlivých karet.

Na kartě Pohledy se nachází hlavní funkce základní aplikace ŘP. Mimo těchto základních funkcí, jako je 
například tlačítko pro zobrazení panelu společností, se zde nachází i tlačítka pro spuštění jednotlivých modulů 
ŘP - Obchodník, Školitel, Technik.

Karta Databáze obsahuje funkce pro přihlášení, nastavení práv a parametrů pro přístup do databáze. 
Na kartě Nástroje naleznete primárně tlačítko pro editaci společností, možnosti importu šablon a přehledů 
a otevření okna s nastavením programu. Karta Seznamy obsahuje (v závislosti na nastavených oprávněních) 
tlačítka pro otevření oken k  editaci jednotlivých číselníků programu, jako je například editace seznamu 
společností, seznamu obcí, typů kontaktů, atd. Tyto číselníky jsou následně použity v celé aplikaci ŘP napříč 
všemi moduly.

2.3.1 Karta Pohledy

Tlačítko Subordinace

Tlačítkem Subordinace můžete definovat množinu podřízených osob. Funkce je typicky určena pro větši 
obchodní týmy, kdy manažer potřebuje delegovat své pravomoci kontroly jednotlivých obchodníků na některého 
ze svých podřízených. Takto zpravomocněná osoba pak může vidět kalendář nadefinovaných podřízených 
osob a také si zobrazit výchozí rozcestník manažera - opět s omezením na nadefinované podřízené osoby.

Tlačítko Společnosti

Tlačítko Společnosti otevírá a zavírá panel seznamu společností. Ten se primárně otevírá v levé části 
okna aplikace.

Panel společností zobrazuje jednotlivé společnosti zavedené v databázi aplikace ŘP.

Nad seznamem společností se nachází řada tlačítek a  výběrový seznam pro práci se seznamem 
společností. První řada tlačítek obsahuje funkce pro práci se seznamem, jako je například obnovení seznamu 
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společností, možnost zapnutí automatického zobrazení informací o  společnosti po kliknutí na společnost 
v seznamu, případně tlačítko pro zapnutí pole pro fulltextové hledání v seznamu.

Výběrový seznam umožňuje vybrat jednotlivé druhy řazení seznamu společností, kdy můžete zvolit, 
jakým způsobem bude seznam společností řazen. Na výběr máte řazení podle databáze, podle názvu, podle 
klasifikace, profilu, obce, PSČ, okresu, kraje a státu.

Dvojklikem na společnost v  seznamu se vám otevře okno s  informacemi o  společnosti, stejně jako 
kdybyste klikli na společnost a následně použili funkci - tlačítko Informace z pásu karet. 

Kliknutím pravým tlačítkem na společnost v seznamu vyvoláte kontextovou nabídkou s funkcemi pro 
danou společnost. V této kontextové nabídce se nachází funkce pro práci s vybranou společností.

Tlačítko Kalendář

Tlačítko Kalendář zobrazí okno kalendáře. V tomto kalendáři se vám zobrazují všechny naplánované 
a  uskutečněné události napříč všemi moduly ŘP (Školitel, Obchodník, Technik) - tedy naplánované 
a uskutečněné kontakty, servisní výjezdy a školení, a to pro přihlášeného uživatele.

V  horní části okna kalendáře se nacházejí tlačítka pro přechod po jednotlivých dnech, týdnech či 
měsících, a to v závislosti na typu zobrazení, které je zapnuto. Navíc se zde nachází tlačítko Další položka, 
které provede přechod na následující událost v kalendáři.

Po kliknutí na událost v  kalendáři se ve spodní části okna kalendáře zobrazují základní informace 
vybrané události, jako například typ události, datum, čas od-do, atd. Tlačítkem Informace z pásu karet navíc 
můžete zobrazit veškeré souhrnné informace ke společnosti, které se událost týká.

Jednotlivé typy událostí mají odlišné barvy, a to na základě nastavení. Změnu barev a další nastavení 
zobrazení kalendáře můžete upravit v okně nastavení programu.
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Zobrazení jednotlivých událostí v  kalendáři je ovlivněno oprávněním přihlášeného uživatele. Osoba, 
která nemá oprávnění vidět údaje ostatních osob (typicky pozice “Obchodník”), vidí v kalendáři jen své události.

Tlačítko Vyhledat

Toto tlačítko vám zobrazí okno pro nalezení osob a společností. V tomto okně se nachází editační pole 
(např. název společnosti obsahuje, IČO obsahuje, PSČ obsahuje) pro zadání různých parametrů hledání. 
Jednotlivé parametry hledání můžete navzájem kombinovat. Editační pole, která se nevyužijí, zůstanou 
prázdná.

Po zadání parametrů hledání provedete samotné hledání pomocí tlačítek ve spodní části okna. Tlačítko 
Společnost provede hledání v seznamu společností a tlačítko Osobu v seznamu osob.

Výsledky hledání se vám zobrazí jako seznam společností nebo osob, vč. dodatečných informací k nim, 
s možností kliknout na společnost či osobu v seznamu a zobrazit tak veškeré informace o osobě či společnosti.
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Tlačítko Informace

Tlačítko Informace se používá k zobrazení informací o společnosti či osobě. Toto tlačítko je aktivní jen 
v případě, že máte označenu společnost, osobu či událost v kalendáři.

Po jeho stisknutí se vám zobrazí okno se souhrnnými komplexními informacemi o označeném subjektu. 
K subjektu jsou zobrazeny nejen základní informace, ale i seznam všech aktivit, obchodních kontaktů, nároků 
na instalace či školení.

Tyto informace obsahují nejen samotné informace, ale součástí textu jsou hypertextové odkazy (modrým 
písmem), které dále zobrazí detail k informaci.

V pravém horním rohu okna s informacemi se nacházejí tlačítka pro zvětšení, zmenšení a reset velikosti 
textu. Dále zde jsou i tlačítka vpřed a zpět, které slouží pro návrat / obnovení z detailu informace otevřené 
pomocí odkazu (zobrazení tlačítek vpřed a zpět záleží na nastavení - okno obecné - volba používat již otevřené 
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okno sestav. Pokud tato volba není vybrána, tlačítka se nezobrazují).

Tlačítko Osoby

Tlačítko Osoby slouží k zobrazení panelu se seznamem osob v databázi. Ten se otevře v pravé části 
okna. V horní části tohoto panelu se nachází filtr na školitele, obchodníky a  techniky, za kterým následuje 
zobrazení osob v seznamu, kdy u každé osoby máte zatržítko. Pomocí těchto zatržítek pak zapínáte či vypínáte 
viditelnost informací v rámci ostatních funkcí programu, jako je například kalendář. 

Pokud vyberete všechny osoby, budou se vám v kalendáři a v dalších funkcích programu zobrazovat 
aktivity a  události těchto osob. Tím si můžete například jednoduše zkontrolovat, zda se plán jiné osoby 
nepřekrývá s vaším či si jen zkontrolovat plán jiného zaměstnance. Ve výchozím stavu je však viditelnost 
informací omezena jen vaši osobu, pod kterou jsme přihlášeni. 

Zobrazení tlačítka Osoby je vázáno na oprávnění uživatele, kdy např. obchodníkovi se možnost zapnutí 
okna Osoby nezobrazuje.

Tlačítko Výběry

Funkce tlačítka Výběry spočívá v  definování seznamu společností, oddělení a  osob pro následné 
další využití. Veřejné výběry jsou uloženy přímo v databázi programu, jsou tedy zobrazeny všem uživatelům 
a vytvořit se dají v případě, že je zatrženo tlačítko Veřejný. Vlastní výběry jsou viditelné pouze v rámci účtu, 
pod kterým byly vytvořeny. 

Samotný výběr je možno specifikovat, či upravovat, četnými možnostmi dostupnými v nabídce při kliknutí 
pravým tlačítkem myši. Společnosti do výběru lze snadno přidávat jednoduchým přetažením ze seznamu 
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společností.

Tlačítka Obchodník, Školitel, Technik

Tato tři poslední tlačítka na pásu karet Pohledy slouží k otevření jednotlivých modulů programu ŘP. Po 
kliknutí na některé z nich bude otevřeno nové okno s příslušným modulem.

Po spuštění modulu je automaticky provedeno přihlášení pod uživatelem, pod kterým jste byli přihlášeni 
v základním programu ŘP. Více o práci s jednotlivými moduly se dočtete v dalších samostatných kapitolách 
této příručky.

2.3.2 Karta Databáze

Na kartě Databáze se nachází funkce pro práci s databází programu ŘP. Tato karta je společná jak pro 
základní aplikaci ŘP, tak pro všechny moduly.

První a druhé tlačítko karty slouží pro přihlášení do a odhlášení z programu. To můžete využít například 
v případě, kdy s aplikací na jednom počítači pracuje více osob. Není tak potřeba aplikaci vypínat, ale můžete 
jen provést odhlášení a následné přihlášení pod jiným uživatelským účtem.

Dalším tlačítkem je tlačítko Uživatelé. To otevírá okno pro správu uživatelů a jejich oprávnění v aplikaci 
ŘP. V tomto okně se nachází seznam všech zavedených uživatelů s možností editace, přidání a odebírání 
pomocí tlačítek ve spodním levém okraji okna. Navíc zde můžete nastavovat oprávnění na jednotlivé moduly 
programu ŘP. 

Pro úpravu je však potřeba být přihlášen pod uživatelem s oprávněním správce. Oprávnění zadávat 
uživatele má jen správce databáze SYSDBA. Ten však může delegovat oprávnění správy uživatelů i na jiného 
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běžného uživatele.

Následujícím tlačítkem karty Databáze je tlačítko se stejným názvem Databáze, které otevírá okna 
s nastavením parametrů pro připojení k databázím. Více o nastavení databází naleznete v systémové příručce 
k programu ŘP.

2.3.3 Karta Nástroje

Na kartě nástroje se nachází doplňkové funkce pro práci s programem ŘP, jako je například možnost 
importu dat, vzdálené podpory, editaci šablon a hlavně nastavení programu. Karta je opět společná jak pro 
základní aplikaci ŘP, tak pro ostatní moduly s tím, že v modulech se na této kartě nachází některé doplňkové 
specifické funkce týkající se konkrétních modulů. Viditelnost některých tlačítek je dána oprávněním uživatele 
(Přehledy, Šablony, Import).
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Nastavení programu

Okno s nastavením programu si otevřete tlačítkem Nastavení na kartě Nástroje pásu karet. Toto okno 
je koncipováno tak, že pro každou skupinu voleb je vyčleněna samostatná záložka. Jednotlivá nastavení jsou 
tak setřízena do jednotlivých záložek podle oblasti, které se nastavení týká. Obecně okno nastavení hlavní 
aplikace ŘP je identické jako okna nastavení v ostatních modulech programu ŘP s tím rozdílem, že v okně 
Nastavení pod jednotlivými moduly (Obchodník, Školitel, Technik) mohou být navíc další karty nastavení 
týkající se vlastností daného modulu.

Dále zde uvedeme, jaká základní nastavení na jednotlivých kartách okna Nastavení najdete s tím, že 
pro podrobnější popis jednotlivých konkrétních voleb využijte nápovědu k programu ŘP.

Po změně nastavení a uzavřením okna tlačítkem OK budou vámi nastavené volby uloženy. Tlačítko 
Zrušit jen uzavře okno Nastavení bez uložení změn.

Nastavení programu - karta Obecné

Karta Obecné okna Nastavení vám umožňuje nastavit formáty zobrazení dat, jak bude v  programu 
nakládáno s neaktivními společnostmi a osobami, kdy se bude uskutečňovat záloha osobního plánu, a také, 
zda se po startu aplikace bude automaticky zobrazovat panel společností.

Nastavení programu - karta Společnosti

Karta Společnosti obsahuje nastavení týkající se panelu společností a obecně dalších nastavení kolem. 
Můžete tak například zapnout či vypnout, zda se vám po výběru společnosti v panelu automaticky zobrazí 
okno s informacemi o společnosti, tak aby nebylo potřeba klikat na tlačítko Informace z pásu karet.
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Nastavení programu - karta Kalendář

Na této kartě máte možnost velice podrobně nastavit, jak se budou zobrazovat jednotlivé události v okně 
kalendáře. V horní části záložky se nachází malý kalendář, kde jsou postupně po dnech vypsány všechny 
možné varianty události zobrazované v kalendáři. V prostředku řádku dne je vždy vypsáno, o jakou událost 
se jedná. Po kliknutí na událost v kalendáři pak máte možnost editovat zobrazení události, a to pomocí voleb 
ve spodní části záložky, kdy jsou na výběr typy zobrazení, barvy, styl textu, způsob zobrazení překážek atd.

Nastavení programu - karta Příkazy

Karta Příkazy obsahuje nastavení týkající se tlačítek na pásu karet, klávesových zkratek a  obecně 
nastavení uživatelského rozhraní programu ŘP. Na kartě jsou tak zobrazeny dva seznamy.

Levý seznam Zobrazení kontextových příkazů se týká zobrazení tlačítek v různých oknech. Primárně 
však v okně Informace, kde se v pravém horním rohu nachází tlačítka pro zvětšování / zmenšování textu 
a další funkce. Právě v tomto levém sloupci můžete zvolit, jaká tlačítka se mají zobrazovat.

Pravý seznam pak obsahuje seznam základních funkcí programu, které se nachází na pásu karet. 
U každé položky (tedy tlačítka na pásu karet) pak můžete jednoduše zvolit, na jaké kartě se bude zobrazovat, 
jejich vzájemné řazení, a případně také přiřadit klávesovou zkratku, která bude funkci spouštět.

Nastavení programu - karta Rozcestník

Na této kartě můžete vybrat, jaký typ rozcestníku se vám bude zobrazovat při stisknutí kulatého tlačítka 
v levé horní části obrazovky ŘP, a také samozřejmě při spuštění programu ŘP. Na výběr je ze čtyř možností 
- Rozcestník, Rozcestník přehledů, Rozcestník manažera nebo výchozí rozcestník manažera. Případně 
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můžete ze seznamu vybrat, že se nebude zobrazovat žádný rozcestník. Pod seznamem pro výběr typu pak 
můžete nastavit, jaké barvy budou v okně rozcestníku použity. Seznam rozcestníku je ovlivněn přiděleným 
oprávněním uživatele.

Nastavení programu - karta Formátování

Na této kartě je možné nastavit jednotlivé způsoby třízení, které jsou použity na panelu společností, 
a také způsoby řazení v dalších částech programu. Na výběr je velké množství kombinací způsobů třízení, 
zobrazení ve stromové struktuře a zobrazení seznamů. Více o nastavení formátování naleznete v nápovědě 
k programu ŘP.

Tlačítko Upravit

Tlačítko Upravit na kartě Nástroje slouží pro editaci vybraného záznamu - především pak vybrané 
společnosti z panelu společností. Tlačítko je aktivní pouze v případě, že je označen objekt, u kterého je možné 
provést úpravu. Chování tlačítka je tedy stejné jako v případě tlačítka Informace na kartě Pohledy.

Tlačítka Šablony, Přehledy a Import

Tyto tlačítka z panelu nástrojů slouží pro spouštění pokročilých funkcí programu. Více o tvorbě a použití 
šablon, přehledů a importu dat naleznete v nápovědě k programu ŘP.
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Tlačítko Podpora

Toto tlačítko spouští klienta vzdálené podpory společnosti ATLAS consulting spol. s r.o. člena skupiny 
ATLAS GROUP a slouží pro vzdálené řešení komplikací s programem. Po domluvě s technikem je potřeba 
spustit klienta tímto tlačítkem, kdy následně bude zobrazeno okno s číslem spojení a heslem, které je potřeba 
technikovi sdělit. Ten se pak může přihlásit vzdáleně na váš počítač a  rychle vyřešit hlášenou komplikaci. 
V  průběhu připojení uvidíte, co technik na vašem PC provádí. Z  hlediska bezpečnosti, pokud není okno 
vzdálené podpory spuštěné a nejsou známa příslušná čísla (číslo spojení a heslo), není možné vzdálené 
připojení ze strany ATLAS consulting spol. s r.o. člena skupiny ATLAS GROUP navázat. Již navázané spojení 
je šifrováno.

Tlačítko Novinky

Jak už název napovídá, zobrazí informace o úpravách, které byly provedeny s  vydáním aktualizací 
programu, přehledně seřazené dle pořadových čísel verzí a data vydání.

2.3.4 Karta Seznamy

Na kartě seznamy se nachází velké množství tlačítek pro zobrazení oken se seznamy - číselníky. 
Zobrazení tlačítek závisí na přiděleném oprávnění uživatele. Běžnému uživateli se nemusí karta Seznamy 
vůbec zobrazovat. Pod každým tlačítkem se nachází okno se seznamem a nástroji pro správu tohoto seznamu. 
Tedy naleznete zde např. seznam společností a osob, klasifikací společností, typů poznámek, obcí atd.

Tyto seznamy jsou zásadní pro celý program ŘP a zavedené záznamy (tedy např. společnost) jsou 
společné pro všechny moduly aplikace ŘP. Všechny záznamy z modulů, jako jsou například nároky společností, 
naplánovaná školení a prakticky veškerá práce s programem ŘP, jsou založeny právě na těchto seznamech. 
I proto je tato karta dostupná nejen ze základní aplikace ŘP, ale i ze všech modulů.

Dále si postupně projdeme všechny číselníky. Práce s většinou z nich je identická, takže jen u některých 
seznamů si ukážeme práci se seznamem, např.: přidání nových záznamů do seznamu, mazání atd.

Společnosti a osoby

Jedná se o zásadní seznam obsahující seznam společností a osob. Tyto záznamy jsou následně použity 
v celém programu. Při spuštění se vám zobrazí okno se seznamem společností a osob.
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Okno je rozděleno na dva panely, kdy v  levém panelu se ve stromové struktuře zobrazují jednotlivé 
zavedené společnosti a pod nimi jsou jednotlivá oddělení a osoby. Zobrazení stromové struktury může být 
různé, a to v závislosti na vybraném typu formátování, které je možné měnit pomocí výběrového seznamu 
Formátování.

V  pravé části okna se pak zobrazují dodatečné informace k  vybranému objektu - tedy společnosti, 
oddělení, osobě atd. Práce se seznamem je jednoduchá a provádí se pomocí tlačítek nad panelem. Prvním 
tlačítkem je aktualizace seznamu, které slouží k obnovení seznamu.

Dalším tlačítkem je tlačítko +, pomocí něhož se do seznamu přidávají nové záznamy. To funguje jako 
rozbalovací seznam, kdy po kliknutí na něj se vám zobrazí tři volby - možnost přidání společnosti, oddělení nebo 
osoby. Ty jsou aktivní či neaktivní v závislosti na tom, na jakém objektu v seznamu stojíte, a také v závislosti 
na přiděleném oprávnění. Tedy pokud chcete přidat oddělení, musíme mít označenu společnost v seznamu 
tak, aby bylo jasné, pro jakou společnost chcete oddělení přidat. Stejně to funguje i v případě přidávání osob.

Po vybrání funkce pro přidání společnosti se vám zobrazí okno Společnost. Údaje o společnosti lze 
dosadit z online číselníku ARES. Tento vyhledává na základě vyplněného názvu společnosti a nebo vyplněného 
IČ společnosti. Po zadání všech informací přidáte společnost potvrzením tlačítkem OK.

Stejně jako v případě přidání společnosti, pokud vyberete přidání oddělení, zobrazí se vám nové okno 
pro zadání potřebných informací. Po zadání všech informací přidáte osobu potvrzením tlačítka OK.
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Poslední možností je přidání osoby a práce je identická jako v případě zadání nové společnosti i nového 
oddělení s tím, že okno pro přidání osoby obsahuje jiné informace, které je potřeba vyplnit.

Stejně jako v případě přidání nové společnosti, oddělení a osoby je možné editovat již stávající záznamy 
v seznamu společností a osob. Možnost editace je však závislá na přidělených oprávněních. Někteří uživatelé 
nemusí mít oprávnění editovat, případně mazat záznamy. Editaci provedete tak, že kliknete na položku 
v seznamu a stisknete tlačítko tužky, které se nachází vedle tlačítka pro přidání nových záznamů. Po stisknutí 
tlačítka pro editaci bude zobrazeno stejné okno jako v  případě přidání nových záznamů. Tedy u  editace 
společnosti bude zobrazeno stejné okno jako v případě přidání nové společnosti a podobně v případě oddělení 
a  osob. Samozřejmě s  tím rozdílem, že při editaci jsou již údaje v  polích okna vyplněné. V  okně editace 
společnosti se také nachází důležité zatržítko Aktivní. Pokud společnost přestane existovat, označí se jako 
neaktivní. Společnost bude v seznamech přeškrtnuta, ale záznamy evidované u společnosti budou nadále 
dostupné.

Chcete-li smazat společnost, oddělení či osobu, jen označíte položku v seznamu a stisknete tlačítko - . 
Tím se vybraná položka v seznamu označí šedě. To znamená, že položka bude odebrána, ale až poté, co 
stisknete tlačítko OK v okně se seznamem společností a osob. Možnost smazat záznam je závislá na tom, zda 
se pod tímto záznamem nacházejí nějaké závislé údaje (např. obchodní jednání, školení). V takovém případě 
není možné záznam smazat!

Další seznamy (klasifikace společností, profily společností, státy, atd.)

Další seznamy v programu ŘP se spravují zcela totožně a  to tak, že po kliknutí na tlačítko se vám 
zobrazí okno se seznamem, kde v horní části okna se nachází identická tlačítka pro aktualizace, přidání, 
editaci a odebrání jako v případě seznamu společností a osob. 

Vzhledem k  tomu, že tyto seznamy jsou jednoduché listy, není již tlačítko pro přidání ve formě 
rozbalovacího seznamu, ale jen jako obyčejné tlačítko, které na začátku seznamu vytvoří nový řádek, kam je 
potřeba vepsat název nové položky.

Vzhledem k  tomu, že v  těchto seznamech může být velké množství položek, které nejsou stromově 
strukturovány jako v případě seznamu společností a osob, nachází se v oknech seznamu vedle tlačítek pro 
editaci také pole filtru. Když do tohoto pole vepíšete libovolný text, bude seznam vyfiltrován podle tohoto textu. 
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To vám umožňuje rychle najít, zda se již vámi hledaná položka v seznamu nachází, případně ji můžete rychle 
najít, chcete-li ji editovat.

Mezi další seznamy patří:
•	 Klasifikace společností - seznam klasifikací typů společností
•	 Profily společností - souhrnný seznam všech předmětů činností zadaných firem
•	 Typy poznámek - seznam poznámek použitých v záznamech
•	 Priority - souhrnný seznam typů priorit nároků
•	 Pozice osob - číselník pozic osob ve společnostech
•	 Obce - společný seznam obcí
•	 Typy komunikace - seznam typů komunikací pro potřeby záznamů (dopis, osobní jednání, atd.)
•	 Typy spojení - seznam typů spojení pro potřeby záznamů (e-mail, tel., atd.)
•	 Kategorie spojení - seznam kategorií spojení pro potřeby záznamů (firemní, osobní)
•	 Servisní smlouvy - seznam servisních smluv umožňující členění nároků
•	 Produkty - seznam produktů sloužící k rozdělení nároků
•	 Státy - souhrnný seznam států pro potřeby adres

2.3.5 Import

Na kartě nástroje si můžete naimportovat ceník z  XLS souboru. Ve složce Docs je vzorový soubor 
Ceník.xls, do kterého můžete vložit svá data k importu. Standardní importní šablona ceníku je připravena na 
maximálně 3 úrovně kategorií (stromová struktura ceníku).

V souboru Ceník příklad.xls je ukázka struktury dat importního souboru s konkrétními daty. 
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Program Řízení prodeje umožňuje také import společností a osob, postup tohoto importu je obdobný, 
jako import ceníku, taktéž, ve složce Docs naleznete standardní importní šablonu a  ukázku struktury dat 
importního souboru pro společnosti a osoby.

3. Obchodník

Modul Obchodník aplikace ŘP je určen k organizaci a  řízení práce obchodních zástupců v přímém 
kontaktu s  koncovými zákazníky. Umožňuje evidovat veškeré obchodní aktivity (schůzky, telefonáty, atd.), 
sledovat průběh kontaktů a modelovat nabídky a objednávky.

3.1 Spuštění
Modul je možné spustit přímo z hlavní aplikace ŘP pomocí ikony Obchodník na kartě Pohledy a nebo 

ikonou Obchodník z  plochy systému (pokud byli zástupci vytvořeni). Při spuštění z  hlavní aplikace ŘP je 
provedeno automatické přihlášení do modulu pod stejným uživatelským jménem a heslem jako do základní 
aplikace. V případě spuštění z plochy je potřeba se přihlásit, a to stejným způsobem jako do hlavní aplikace 
ŘP.

3.2 Hlavní funkce modulu
Hlavní obrazovka modulu Obchodník je velice podobná samotné základní aplikaci ŘP. Opět zde najdete 

pás karet s  většinou identickými funkcemi a  hlavní obrazovku s  rozcestníkem. Vzhledem k  této značné 
podobnosti si v této kapitole o modulu popíšeme jen změny vůči základní aplikaci a základní funkce pro práci 
s modulem.

Rozcestník, který se otevře při spuštění modulu (v závislosti na nastavení) a případně po kliknutí na 
kulaté tlačítko v  levém horní části okna modulu, zobrazuje seznam nejbližších plánovaných obchodních 
kontaktů. 

Stejně jako v případě hlavní aplikace ŘP pak umožňuje hledání společností.

Postranní panel Společnosti zobrazuje přehled všech společností a umožňuje jejich správu. V rámci 
modulu Obchodník je v  tomto panelu oproti modulu ŘP umožněno navíc přejít ze zvolené společnosti na 
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Základní pohled klávesou Enter a Informace o společnosti klávesovou zkratkou ALT+I. Obě zmíněné možnosti 
a další funkce lze nalézt také v kontextové nabídce po stisknutí pravého tlačítka myši nad zvolenou společností.

V modulu Obchodník je možné Kalendář zobrazit jako postranní panel nebo jako nové okno (podle 
nastavení – používat rozšířený kalendář). V tomto kalendáři se zobrazují nejen všechny plánované obchodní 
kontakty, ale také i další časově vymezené události (svátky, překážky).

Tlačítko Informace se používá k zobrazení informací o společnosti. Toto tlačítko je aktivní jen v případě, 
že máte označenu společnost, či událost v kalendáři. Po jeho stisknutí se vám zobrazí okno se souhrnnými 
informacemi o označeném subjektu. K subjektu jsou zobrazeny nejen základní informace, ale i seznam všech 
aktivit, obchodních kontaktů, nároků na instalace či školení.

Tyto informace obsahují nejen samotné informace, ale součástí textu jsou hypertextové odkazy (modrým 
písmem), které dále zobrazí detail k  informaci. Lze například z  informací snadno přejít na Základní pohled 
kliknutím na název společnosti v horní části stránky.
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Hlavní stránkou modulu Obchodník je Základní pohled, který obsahuje podrobnosti o  společnosti. 
Základní pohled je přístupný po dvojkliku na společnost v seznamu společností, nebo hypertextovým odkazem 
v informacích o společnosti, viz předchozí odstavec příručky. Okno informací je v tomto modulu rozděleno do 
záložek pro různé druhy informací o společnosti, jako jsou záložky Základní informace, Kontaktní osoby, atd. 
A hlavně zde také najdete záložku Obchodní kontakty se seznamem uskutečněných a plánovaných kontaktů 
u této vybrané společnosti. Tento seznam je možné editovat a je přes něj možné zapsat nový kontakt pomocí 
položek v kontextové nabídce, která se otevře po stisknutí pravého tlačítka myši nad záložkou s obchodními 
kontakty. Více o samotném přidání a editaci obchodním kontaktů je popsáno dále.

Důležitou funkcí modulu je také tlačítko Obchodníci. 

Zobrazení tohoto tlačítka je závislé na oprávnění uživatele. Obchodník nemá toto tlačítko zobrazeno. 
Tlačítko Obchodníci otevírá okno se seznamem zavedených obchodních zástupců (uživatelů), kdy výběrem 
zástupce se seznamu se vám v celém modulu budou zobrazovat jen informace týkající se tohoto uživatele. 
Tedy v seznamu společností budou jen společnosti s vazbou na vybraného uživatele - obchodního zástupce, 
stejně tak se budou zobrazovat jen obchodní kontakty a  další informace. Možností je samozřejmě zvolit 
zobrazení všech informací od všech obchodních zástupců volbou bez omezení.

3.3 Seznam kontaktů
Celkový seznam kontaktů se vám zobrazí po stisknutí tlačítka Kontakty v kartě Pohledy pásu karet. 

Tím je zobrazeno okno se seznamem obchodních kontaktů. Ve výchozím stavu je nastaven filtr 
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seznamu tak, že se zobrazují jen nadcházející obchodní kontakty. Pro změnu zobrazení filtru seznamu slouží 
rozbalovací seznam v pravém horním rohu, kdy můžete filtr vypnout, a tím se zobrazí i kontakty z minulosti. 
Dvojklikem na položku v seznamu se vám otevře základní pohled na společnost, jíž se záznam týká.

3.4 Vytvoření nového kontaktu
Nový obchodní kontakt přidáte tak, že si otevřete základní pohled na společnost, a to buď dvojklikem 

z panelu společností, nebo pokud chcete přidat kontakt ke společnosti figurující mezi aktuálním obchodními 
kontakty v  seznamu kontaktů, tak okno základního pohledu na společnost zobrazíte dvojklikem na řádek 
v seznamu obchodních kontaktů. V základním pohledu na společnost se ve spodní části nachází záložka se 
seznamem již existujících obchodních kontaktů u této společnosti. Pokud u této společnosti zatím neproběhl 
žádný kontakt, bude seznam prázdný.

V  tomto seznamu kliknete pravým tlačítkem myši k  zobrazení kontextové nabídky a  z  této nabídky 
vyberete volbu Přidat obchodní kontakt. 

Tím se vám zobrazí okno obchodního kontaktu, kde je potřeba vyplnit několik základních údajů 
o obchodním kontaktu.

V horní části okna se nachází několik tlačítek - Kontakt, Zápis, Poznámka, Účastníci a Přílohy, pomocí 
kterých se dá přejít na jednotlivé sekce v seznamu informací k vyplnění. Tato tlačítka slouží jako zkratky pro 
rychlou orientaci v dlouhém listu informací k vyplnění.

Zásadními údaji k vyplnění pro vytvoření nového obchodního kontaktu jsou data a časy kontaktu, stav 
kontaktu, typ komunikace a způsob dohodnutí a samozřejmě zápis ze schůzky. Pro zápis je možné mimo 
vepsání standardního popisu také možné využít šablony. Tu je však nejprve nutné vybrat ze seznamu šablon 
nad polem pro vepsání textu.
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Po zadání všech potřebných údajů k obchodnímu kontaktu jej uložíte tlačítkem OK.

3.5 Upravení obchodního kontaktu
Editace obchodního kontaktu je identická s přidáním nového obchodního kontaktu s tím rozdílem, že po 

označení obchodního kontaktu (ze seznamu kontaktů nebo seznamu kontaktů u společnosti) použijete volbu 
Upravit obchodní kontakt z  kontextové nabídky, kterou vyvoláte pravým tlačítkem myši. Případně můžete 
použít dvojklik na položku v seznamu v okně základního pohledu. Tím se vám zobrazí stejné okno kontaktu 
jako v případě přidání nového kontaktu s tím, že už jsou vyplněny informace. Obchodníkům není úprava již 
uzavřených obchodních kontaktů povolena.

3.6 Více informací
Více informací o pokročilých funkcích modulu Obchodník programu ŘP, jako jsou například šablony, 

přehledy, import a export do MS Outlook, naleznete v nápovědě k programu, kde jsou tyto funkce podrobně 
popsány.

3.7 Agenda objednávek a nabídek
V Základním pohledu je možné zapnout panel Objednávky (z kontextové nabídky Zobrazované panely 

– Objednávky), na kterém je také volba “vytvořit”. 

Na kartě úhrady lze přidat přijatou platbu za objednávku, tlačítko Uhradit na hlavním formuláři slouží jako 
zkratka k jednoduchému zadání úhrady v celé výši objednávky. Na kartě Přílohy lze také připojit elektronickou 
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podobu objednávky. 

Obdobně, jako existuje pohled Kontakty, si můžete zobrazit i pohled Objednávky.
Obdobný postup platí pro panel Nabídky, do kterého lze zadávat nabídnuté zboží včetně podrobností 

souvisejících s nabídkou.
Objednávky i nabídky lze tisknout, a to jak hromadně, tak individuálně.
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3.8 Odpovědní šablona
Je možné uživatelsky definovat obsah odpovědní šablony pro zápis obchodního kontaktu (volba
Šablony v Nabídce Nástroje, závisí na přidělených právech).
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3.9 Pohled Odpovědi
V  pohledu Odpovědi lze zobrazit a  tisknout zadaná data do odpovědních šablon v  obchodních 

kontaktech. Lze uživatelsky vytvářet filtry, pomocník kontextové nabídky nad názvem sloupce je závislý na 
typu konkrétního pole odpovědní šablony.

Tlačítkem Sloupce lze nastavit, které sloupce mají být z odpovědní šablony zobrazeny.
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4. Technik

Modul Technik aplikace ŘP je určen k  organizaci práce techniků v  přímém kontaktu s  koncovými 
zákazníky. Umožňuje evidovat nároky na servisní výjezdy a sledovat průběh instalací.

4.1 Spuštění
Modul je možné spustit přímo z  hlavní aplikace ŘP pomocí ikony Technik na kartě Pohledy anebo 

pomocí ikony Technik z plochy systému (pokud byli zástupci vytvořeni). Při spuštění z hlavní aplikace ŘP je 
provedeno automatické přihlášení do modulu pod stejným uživatelským jménem a heslem jako do základní 
aplikace. V případě spuštění z plochy je potřeba se přihlásit, a to stejným způsobem jako do hlavní aplikace 
ŘP.

4.2 Hlavní funkce modulu
Hlavní obrazovka modulu Technik je velice podobná samotné základní aplikaci ŘP. Opět zde najdete pás 

karet s většinou identickými funkcemi a hlavní obrazovku s rozcestníkem. Vzhledem k této značné podobnosti 
si v této kapitole o modulu popíšeme jen změny vůči základní aplikaci a základní funkce pro práci s modulem.

Po spuštění modulu vás přivítá okno rozcestníku (v závislosti na nastavení). V tomto přehledu rozcestníku 
naleznete přehled instalací a servisů z minulého období ve formě tabulky. Opět můžete přes okno rozcestníku 
hledat společnosti pomocí polí v horním pravém rohu okna rozcestníku. Rozcestník můžete kdykoliv vyvolat 
kulatým tlačítkem v levém horním rohu programu.
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Hlavním oknem pro práci s modulem je však okno nároků, které otevřete pomocí tlačítka Nároky z pásu 
karet. 

Tím se zobrazí seznam nároků klientů na technickou podporu vč. dodatečných informací k nároku, jako 
je například typ nároku (servis, instalace), okres, obec, název klienta, produkt, kterého se nárok týká atd. Ve 
spodní části okna nároků se nachází dvě okna. V levém okně naleznete nároky klienta na instalace a školení 
v minulosti. V pravém okně se pak nachází informace - důvod vzniku nároku na instalaci.

Seznam nároků je možné filtrovat, a to pomocí tlačítka Filtr nároků. Tím se zobrazí okna, kde je možné 
nastavit filtraci seznamu, a to nejen podle osoby řešitele, ale i například geograficky (např. podle okresu) či 
dalších pokročilých vlastností, jako je např. důvod vzniku, produktu atd. To, že je filtr aktivní, je vypsáno ve 
žluté liště nad seznamem nároků.
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Tlačítko Kalendář zobrazí okno kalendáře. 

V tomto kalendáři se vám zobrazují všechny naplánované, ale i uskutečněné instalace a servisy. Dále 
také kontakty, blokace a svátky.

V  horní části okna kalendáře se nacházejí tlačítka pro přechod po jednotlivých dnech, týdnech či 
měsících, a to v závislosti na typu zobrazení, které je zapnuto.

Po kliknutí na událost v  kalendáři se ve spodní části okna kalendáře zobrazují základní informace 
vybrané události, jako například typ události, datum, čas od-do atd. Tlačítkem Informace z pásu karet navíc 
můžete zobrazit veškeré souhrnné informace ke společnosti, které se událost týká.

Jednotlivé typy událostí mají odlišné barvy, a to na základě nastavení. Změnu barev a další nastavení 
zobrazení kalendáře můžete upravit v okně nastavení programu.

Do kalendáře modulu Technik můžete přidávat překážky. 

Překážky jsou například dovolená či volno technika. Tyto překážky se pak následně zobrazují v kalendáři 
a umožňují si udělat celkový obrázek o plánu technika. Překážky do kalendáře přidáváte tak, že si otevřete 
okno kalendáře a pak otevřete okno pro přidání překážky pomocí tlačítka Překážky. V okně pro přidání / editaci 
překážky vyplníte datum od - do, osobu a typ a potvrdíte tlačítkem OK.
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Pokud chcete zapsat uskutečněný servisní zásah, který je naplánován v kalendáři, tak kliknete na událost 
v  kalendáři a stisknete tlačítko Zapsat. Tím se otevře okno nároku, kde můžete zapsat průběh servisního 
výjezdu. Více o okně nároku je popsáno dále v sekci o zápisu událostí.

4.3 Vytvoření nového nároku
Chcete-li vytvořit nový nárok na servisní výjezd, je potřeba si otevřít okno s  informací o společnosti, 

u které chcete nárok vytvořit. Společnost můžete najít například pomocí hledání (tlačítko Vyhledat na pásu 
karet) nebo pomocí hledání z okna rozcestníku. Následně si otevřete okno s informacemi o společnosti (buď 
tlačítkem Informace, nebo přímo odkazem ze seznamu hledání).

V  okně informací o  společnosti si najdete sekci nároků. Pod tímto seznamem se nachází odkazy 
k vytvoření nároku - školení, instalaci či servis.

Po kliknutí na odkaz se vám otevře okno nároku. V tomto okně se vám v horní části zobrazují základní 
informace o klientovi. Ve spodní části je pak sekce pro vytvoření nového nároku.

Zde zadáte potřebné údaje, jako je rok, doba, produkt, priorita, atd. a případně vypíšete důvod nároku. 
Vytvoření nároku potvrdíte tlačítkem OK. Tím se vám nárok zobrazí v okně nároků.

4.4 Rezervace termínu
Pod pojmem Rezervace termínu se rozumí zvláštní záznam v kalendáři, jehož účelem je blokovat prostor 

konkrétního řešitele po dobu jednání o dohodnutí termínu. Nad každým nárokem, který nemá přiřazeného 
řešitele, je tedy možnost vytvořit rezervaci termínu. Chcete-li vytvořit novou rezervaci termínu, je zapotřebí 
přejít na kartu nároků a v nabídce zobrazené po pravém kliku myši nad konkrétním nepřiřazeným nárokem 
zvolit možnost Rezervovat termín výkonu. Tlačítko pro rezervace termínů lze rovněž nalézt na kartě nástroje 
modulu Technik.

V zobrazeném dialogu pro rezervaci termínu je nejprve zapotřebí přiřadit řešitele a následně již lze 
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tlačítkem + rezervovat nové termíny. Upravit, nebo vytvořit nový termín rezervace lze také tažením myši 
v kalendáři.

Chceme-li klienta informovat o  naplánovaných termínech, je možno odeslat e-mail přímo z  tohoto 
dialogu zaškrtnutím tlačítka Odeslat e-mail, kdy na závěr, po stisknutí tlačítka Zavřít, budete přesměrováni do 
dialogového okna pro odeslání e-mailu. Šablony pro tyto e-maily je možno definovat v nastavení programu.

4.5 Plánování nároku
Plánování nároků se provádí tak, že si otevřete okno se seznamem nároků (tlačítko Nároky). V tomto 

okně si označíte konkrétní nárok ze seznamu a stiskněte tlačítko Plán. 

Případně můžete provést dvojklik na příslušný nárok v seznamu. Tím se vám otevře okno Editace plánu. 
V  tomto okně následně můžete nastavit aktuální stav nároku - od provedení kontaktu klienta k domluvení 
návštěvy, domluvu na dalším kontaktu, naplánování samotné instalace, zrušení domluvené instalace či úplné 
zrušení nároku (např. na základě požadavku klienta).

Okno plánu nároku je koncipováno tak, že v horní části okna se nachází základní informace o klientovi 
a dále se nachází jednotlivé sekce pro průběh řešení. Každá z těchto sekcí může být vybrána pomocí zatržítka 
sekce a po uložení plánu dojde k posunutí nároku do příslušného stavu.
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U každého z těchto stavů je potřeba vyplnit příslušné údaje. Pokud je stav nároku posunut do stavu 
plánu instalace či servisu, je po uložení plánu nárok odstraněn ze seznamu nároků a je vytvořen plán instalace 
/ servisu v kalendáři.

4.6 Zápis provedené instalace nebo servisu
Pokud byl z nároku naplánován servis či instalace, je zobrazen tento plán v okně kalendáře. Pokud 

následně proběhne tato instalace / servis, je potřeba zapsat průběh. To uděláte tak, že kliknete na příslušnou 
událost v okně kalendáře a stisknete tlačítko Zápis.

Tím se vám zobrazí okno pro zápis události. To je koncipováno stejně jako okno pro plánování nároku.

Tedy pomocí zatržítek posouváte stav události do příslušného stavu, jako je Zapsat uskutečněnou 
instalaci / servis, případně Naplánovat upomínku. U jednotlivých stavů je vždy potřeba vyplnit příslušné údaje 
- jako je například popis průběhu. Zápis o provedení události uložíte tlačítkem OK.

4.7 Více informací
Více informací o pokročilých funkcích modulu Technik programu ŘP, jako jsou například šablony,
přehledy, import a export do MS Outlook a specifické nastavení modulu v okně Nastavení, naleznete v
nápovědě k programu, kde jsou tyto funkce podrobně popsány. Nápovědu otevřete
tlačítkem Nápověda na kartě Nástroje.
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5. Školitel

Modul Školitel aplikace ŘP je určen k  organizaci práce školitelů v  přímém kontaktu s  koncovými 
zákazníky. Umožňuje evidovat nároky na školení, plán školení a zápis průběhu.

5.1 Spuštění
Modul je možné spustit přímo z  hlavní aplikace ŘP pomocí ikony Školitel na kartě Pohledy anebo 

pomocí ikony Školitel z plochy systému (pokud byli zástupci vytvořeni). Při spuštění z hlavní aplikace ŘP je 
provedeno automatické přihlášení do modulu pod stejným uživatelským jménem a heslem jako do základní 
aplikace. V případě spuštění z plochy je potřeba se přihlásit, a to stejným způsobem jako do hlavní aplikace 
ŘP.

5.2 Hlavní funkce modulu
Hlavní obrazovka modulu Školitel je velice podobná samotné základní aplikaci ŘP. Opět zde najdete pás 

karet s většinou identickými funkcemi a hlavní obrazovku s rozcestníkem. Vzhledem k této značné podobnosti 
si v této kapitole o modulu popíšeme jen změny vůči základní aplikaci a základní funkce pro práci s modulem.

Po spuštění modulu vás přivítá okno rozcestníku (v závislosti na nastavení). 

V tomto přehledu rozcestníku naleznete přehled školení (pozn.: případně instalací, pokud je uživatel 
zároveň i  technikem) z  minulého období ve formě tabulky. Opět můžete přes okno rozcestníku hledat 
společnosti pomocí polí v horním pravém rohu okna rozcestníku. Rozcestník můžete kdykoliv vyvolat kulatým 
tlačítkem v levém horním rohu programu (v závislosti na nastavení).
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Hlavním oknem pro práci s modulem je však okno nároků, které otevřete pomocí tlačítka Nároky z pásu 
karet. 

Tím se zobrazí seznam nároků klientů na školení vč. dodatečných informací k nároku, jako je například 
typ nároku, okres, obec, název klienta, produkt, kterého se nárok týká atd. Ve spodní části okna nároků se 
nachází dvě okna. V levém okně naleznete nároky klienta na instalace a školení v minulosti. V pravém okně 
se pak nachází informace - důvod vzniku nároku na školení.

Seznam nároků je možné filtrovat, a to pomocí tlačítka Filtr nároků. Tím se zobrazí okna, kde je možné 
nastavit filtraci seznamu, a to nejen podle osoby řešitele, ale i například geograficky (např. podle okresu) či 
dalších pokročilých vlastností jako je např. důvod vzniku, produktu, atd. To, že je filtr aktivní, je vypsáno ve 
žluté liště nad seznamem nároků.
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Tlačítko Kalendář zobrazí okno kalendáře. 

V tomto kalendáři se vám zobrazují všechna naplánovaná školení.

V  horní části okna kalendáře se nacházejí tlačítka pro přechod po jednotlivých dnech, týdnech či 
měsících, a to v závislosti na typu zobrazení, které je zapnuto.

Po kliknutí na událost v  kalendáři se ve spodní části okna kalendáře zobrazují základní informace 
vybrané události, jako například typ události, datum, čas od-do, atd. Tlačítkem Informace z pásu karet navíc 
můžete zobrazit veškeré souhrnné informace ke společnosti, které se událost týká.

Jednotlivé události typy mají odlišné barvy, a to na základě nastavení. Změnu barev a další nastavení 
zobrazení kalendáře můžeme upravit v okně nastavení programu.

Do kalendáře modulu Školitel můžete přidávat překážky. 

Překážky jsou například dovolená či volno školitele. Tyto překážky se pak následně zobrazují v kalendáři 
a umožňují si udělat celkový obrázek o plánu školitele. Překážky do kalendáře přidáváte tak, že si otevřete 
okno kalendáře a pak otevřete okno pro přidání překážky pomocí tlačítka Překážky. V okně pro přidání / editaci 
překážky vyplníte datum od - do, osobu a typ a potvrdíme tlačítkem OK.
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Pokud chcete zapsat uskutečněné školení, které je naplánováno v kalendáři, tak kliknete na událost 
v kalendáři a stiskněte tlačítko Zapsat. Tím se otevře okno zápisu, kde můžete zapsat průběh školení. Více 
o okně pro zápis událostí je popsáno dále.

5.3 Vytvoření nového nároku
Chcete-li vytvořit nový nárok na školení, je potřeba si otevřít okno s  informací o společnosti, u které 

chcete nárok vytvořit. Společnost můžete najít například pomocí hledání (tlačítko Vyhledat na pásu karet) nebo 
pomocí hledání z okna rozcestníku. Následně si otevřete okno s  informacemi o společnosti (buď tlačítkem 
Informace, nebo přímo odkazem ze seznamu hledání).

V  okně informací o  společnosti si najdete sekci nároků. Pod tímto seznamem se nachází odkazy 
k vytvoření nároku - školení, instalaci či servis. 

Po kliknutí na odkaz se vám otevře okno nároku. V tomto okně se vám v horní části zobrazují základní 
informace o klientovi. Ve spodní části je pak sekce pro vytvoření nového nároku.

Zde zadáte potřebné údaje jako je rok, doba, produkt, priorita, a  případně vypíšete důvod nároku. 
Vytvoření nároku potvrdíte tlačítkem OK. Tím se Vám nárok zobrazí v okně nároků.

5.4 Rezervace termínu
Pod pojmem Rezervace termínu se rozumí zvláštní záznam v kalendáři, jehož účelem je blokovat prostor 

konkrétního řešitele po dobu jednání o dohodnutí termínu. Nad každým nárokem, který nemá přiřazeného 
řešitele, je tedy možnost vytvořit rezervaci termínu. 

Chcete-li vytvořit novou rezervaci termínu, je zapotřebí přejít na kartu nároků a v nabídce zobrazené po 
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pravém kliku myši nad konkrétním nepřiřazeným nárokem zvolit možnost Rezervovat termín výkonu. Tlačítko 
pro rezervace termínů lze rovněž nalézt na kartě nástroje modulu Školitel.

V zobrazeném dialogu pro rezervaci termínu je nejprve zapotřebí přiřadit řešitele a následně již lze 
tlačítkem + rezervovat nové termíny. Upravit, nebo vytvořit nový termín rezervace lze také tažením myši 
v kalendáři.

Chceme-li klienta informovat o  naplánovaných termínech, je možno odeslat e-mail přímo z  tohoto 
dialogu zaškrtnutím tlačítka Odeslat e-mail, kdy na závěr, po stisknutí tlačítka Zavřít, budete přesměrováni do 
dialogového okna pro odeslání e-mailu. Šablony pro tyto e-maily je možno definovat v nastavení programu.

5.5 Plánování nároku
Plánování nároků se provádí tak, že si otevřete okno se seznamem nároků (tlačítko Nároky). V tomto 

okně si označíte konkrétní nárok ze seznamu a stiskněte tlačítko Plán. Případně můžete provést dvojklik na 
příslušný nárok v seznamu. Tím se vám otevře okno Editace plánu. V tomto okně následně můžete nastavit 
aktuální stav nároku. Od provedení kontaktu klienta k  domluvení návštěvy, domluvě na dalším kontaktu, 
naplánování samotného školení, zrušení domluveného školení po úplně zrušení nároku (např. na základě 
požadavku klienta).

Okno plánu nároku je koncipováno tak, že v horní části okna se nachází základní informace o klientovi 
a dále se nachází jednotlivé sekce pro průběh řešení. Každá z těchto sekcí může být vybrána pomocí zatržítka 
sekce a po uložení plánu dojde k posunutí nároku do příslušného stavu.
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U každého z těchto stavů je potřeba vyplnit příslušné údaje. Pokud je stav nároku posunut do stavu 
plánu školení, je po uložení plánu nárok odstraněn ze seznamu nároků a je vytvořen plán školení v kalendáři.

5.6 Zápis o průběhu školení
Pokud bylo z nároku naplánováno školení, je zobrazen tento plán v okně kalendáře. Pokud následně 

proběhne toto školení, je potřeba zapsat průběh. To uděláte tak, že kliknete na příslušnou událost v okně 
kalendáře a stiskněte tlačítko Zápis.

Tím se vám zobrazí okno pro zápis události. To je koncipováno stejně jako okno pro plánování nároku.

Tedy pomocí zatržítek posouváte stav události do příslušného stavu jako je Zapsat uskutečněné školení, 
případně Naplánovat upomínku. U jednotlivých stavů je vždy potřeba vyplnit příslušné údaje - jako je například 
popis průběhu. Zápis o provedení události uložíte tlačítkem OK.

5.7 Více informací
Více informací o  pokročilých funkcích modulu Školitel programu ŘP, jako jsou například šablony, 

přehledy, import a  export do MS Outlook a  specifické nastavení modulu v  okně Nastavení, naleznete 
v nápovědě k programu, kde jsou tyto funkce podrobně popsány. Nápovědu otevřete tlačítkem Nápověda na 
kartě Nástroje.
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6. Webový klient pro mobilní rozhraní

V případě, že používáte aplikaci Obchodník, jistě oceníte i Webového klienta pro mobilní rozhraní. 
Jedná se o doplněk k desktopové verzi aplikace Obchodník, s jehož pomocí budete mít potřebná data vždy po 
ruce. Lze v něm i řešit základní operace.

Pro chod této nástavby je zapotřebí mít zprovozněný vlastní webový server, na který si následně 
nakopírujete a nakonfigurujete potřebné soubory. Pro zaslání těchto souborů, včetně stručného návodu na 
zprovoznění, nás zkontaktujte na adrese klientske.centrum@atlasgroup.cz nebo na telefonu +420 596 613 
333.
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