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1.1 vitejte

Vitejte u &teni uzivatelské prirucky k programu RIZENi PRODEJE. V této pfiruéce se seznamite se
zakladni praci s programem. Podrobné popisy funkci a pokrocilé vlastnosti programu naleznete v napovédé
k programu. Tu je mozné kdykoliv spustit tlaCitkem Napovéda na karté Nastroje pasu karet v horni &asti okna
programu a modul(.

1.2 Zakladni popis programu

Program RiZENi PRODEJE (dale jen RP) je aplikace pro komplexni Fizeni prodeje, planu obchodnich
zastupcll, Skoleni a technické podpory. Cely program je koncipovan tak, Ze je rozdélen do tfi zakladnich
modul(i, které jsou zastitény zakladni aplikaci RP. Jednotlivé moduly jsou nasledujici:

«  OBCHODNIK - slouzi k planovani a zaznamu schiizek obchodnich zastupc
«  SKOLITEL - plan $koleni klientc
*  TECHNIK - planovani a zaznam prabéh servisnich vyjezdud ke klientdim.

Vy8e uvedené moduly mohou pracovat samostatné nezavisle na ostatnich. Tim je umozZnéno, aby
v pfipadé nepotfebnosti nebylo nutné zakoupit vSechny moduly sou€asné, ale jen ty, které jsou potieba. Tim
je tedy mozné, Ze v zavislosti na licencovani nebudou v aplikaci dostupné vSechny moduly.
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2. Zakladni aplikace RP

Zakladni aplikace RP zastituje ostatni moduly aplikace a primarné slouzi jako prehled v§ech kontaktt,
schuzek, servisli zalozenych / spravovanych v modulech, a také jako nastroj pro spravu spolecnosti a Ciselnikl
dale vyuzivanych v modulech.

2.1 Spusteéni a prihlaseni
Po spusténi aplikace RP pomoci zastupce na plo$e nebo z nabidky Start je automaticky zobrazeno

okno pro pfihladeni do aplikace. Je potfeba zadat uZivatelské jméno a heslo a vybrat databazi, ke které se
chcete pfihlasit. Stisknuti tladitka OK provede pfihladeni do aplikace.

Moduly RP vyuzivaji funkci tzv. automatického pfihlasovani k databazim. Jestlize jiz mate spusténou
aplikaci RP a jste pfihlageni k databazi, tak pfi spusténi modulil se tento modul automaticky pfihlasuje ke
stejné databazi a pod stejnym uzivatelskym jménem a heslem. Pfi pfechodu mezi moduly tento princip neplati.

2.2 Hlavni obrazovka & Rozcestnik manazera

Po prihla$eni do aplikace vas privita hlavni obrazovka aplikace RP.
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Hlavni obrazovka je rozdélena na pas karet s tlaCitky pro jednotlivé funkce programu v horni &asti
a hlavni plochu pro otevirani hlavnich oken aplikace, jako je napfiklad kalendaf. V levé Casti okna se pak
zobrazuje seznam spole€nosti (pokud je zapnuty). lhned po pfihlaSeni se vam zobrazi okno Rozcestnik
manazera (zobrazeni okna Rozcestniku manazera v§ak musi byt nastaveno v okné Nastaveni - vice v kapitole
o nastaveni programu) - coz je stranka, ktera umoznuje zobrazeni informaci o obchodnicich — kde jsou aktualné
obchodnici, KPI schiizek, pocty schizek, graf poétu schlizek.

Samotné okno rozcestniku muzete kdykoliv vyvolat, a to pomoci kulatého tlacitka v levé horni ¢asti okna
programu RP. Po kliknuti pravym tlagitkem mysi se zobrazi okno pro nastaveni rozcestniktl v okné Nastaveni.

Ve Vychozim rozcestniku manazera naleznete Odkazy na filtry a sestavy, po kliknuti na pfislusny odkaz
budete pfesmérovani do pfislusného modulu programu. Uzivatel si mize v Nastaveni - Odkazy definovat,
které filtry a sestavy se mu v Odkazech budou zobrazovat, a to jak vychozi, dodané vyrobcem, tak i vytvofené
uzivatelem.

Obecné - sestavy je seznam sestav dodanych vyrobcem.
Obchodnik - kontakty (a také objednavky nebo odpovédi) jsou vlastni filtry, které si uzivatel vytvofil
a ulozil v jednotlivych pohledech aplikace OBCHODNIK.

Vlevo naleznete seznam dostupnych odkaz(, vpravo pak uZivatelsky seznam vybranych odkazu, které
budou zobrazeny ve Vychozim rozcestniku manazera. Poradi odkaz(, stejné jako jejich nazvy, Ize v pfipadé

potfeby uZivatelsky ménit.

Ve Vychozim rozcestniku manazera Ize definovat, za které osoby se maji zobrazovat statistiky.
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2.3 Zakladni funkce programu

Nyni budou popsany zakladni funkce programu. Ty jsou spoustény tlacitky z pasu karet v horni ¢asti
obrazovky. Jednotlivé funkce jsou dale rozdéleny dle skupin funkci do jednotlivych karet.

Na kart& Pohledy se nachazi hlavni funkce zakladni aplikace RP. Mimo téchto zakladnich funkci, jako je
napfiklad tlagitko pro zobrazeni panelu spole¢nosti, se zde nachazi i tlacitka pro spusténi jednotlivych moduli
RP - Obchodnik, Skolitel, Technik.

Karta Databaze obsahuje funkce pro pfihlaseni, nastaveni prav a parametra pro pfistup do databaze.
Na karté Nastroje naleznete primarné tlacitko pro editaci spole¢nosti, moznosti importu Sablon a pfehledud
a otevieni okna s nastavenim programu. Karta Seznamy obsahuje (v zavislosti na nastavenych opravnénich)
tlacitka pro otevreni oken k editaci jednotlivych Ciselnikl programu, jako je napfiklad editace seznamu
spolegnosti, seznamu obci, typli kontakt(, atd. Tyto Siselniky jsou nasledné pouzity v celé aplikaci RP napfi¢
vSemi moduly.

2.3.1 Karta Pohledy

Tladitko Subordinace

Tla¢itkem Subordinace mlzete definovat mnozinu podfizenych osob. Funkce je typicky uréena pro vétsi
obchodni tymy, kdy manazer potfebuje delegovat své pravomoci kontroly jednotlivych obchodnikd na nékterého
ze svych podfizenych. Takto zpravomocnéna osoba pak mulze vidét kalendar nadefinovanych podfizenych
osob a také si zobrazit vychozi rozcestnik manaZzera - opét s omezenim na nadefinované podfizené osoby.

Tlacitko Spolecnosti

Tlagitko Spole¢nosti otevira a zavira panel seznamu spolecnosti. Ten se primarné otevira v levé &asti
okna aplikace.
Panel spolegnosti zobrazuje jednotlivé spoleénosti zavedené v databazi aplikace RP.

Nad seznamem spoleCnosti se nachazi fada tladitek a vybérovy seznam pro praci se seznamem
spole¢nosti. Prvni fada tlaCitek obsahuje funkce pro praci se seznamem, jako je napfiklad obnoveni seznamu
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spole¢nosti, moznost zapnuti automatického zobrazeni informaci o spole¢nosti po kliknuti na spole¢nost
v seznamu, pfipadné tla€itko pro zapnuti pole pro fulltextové hledani v seznamu.

Vybérovy seznam umoznuje vybrat jednotlivé druhy fazeni seznamu spolecnosti, kdy mizete zvolit,
jakym zplsobem bude seznam spole¢nosti fazen. Na vybér mate Ffazeni podle databaze, podle nazvu, podle
klasifikace, profilu, obce, PSC, okresu, kraje a statu.

Dvojklikem na spole¢nost v seznamu se vam otevie okno s informacemi o spole¢nosti, stejné jako
kdybyste klikli na spole€nost a nasledné pouZili funkci - tlagitko Informace z pasu karet.

Kliknutim pravym tlacitkem na spole¢nost v seznamu vyvolate kontextovou nabidkou s funkcemi pro
danou spolecnost. V této kontextové nabidce se nachazi funkce pro praci s vybranou spoleénosti.

Tlad¢itko Kalendar

Tlagitko Kalendar zobrazi okno kalendare. V tomto kalendafi se vam zobrazuji vSechny naplanované
a uskutednéné udalosti napfi¢ v8emi moduly RP (Skolitel, Obchodnik, Technik) - tedy naplanované
a uskute¢néné kontakty, servisni vyjezdy a 8koleni, a to pro pfihlaSeného uZivatele.

V horni ¢asti okna kalendafe se nachazeji tlaitka pro prfechod po jednotlivych dnech, tydnech Ci
mésicich, a to v zavislosti na typu zobrazeni, které je zapnuto. Navic se zde nachazi tla¢itko DalSi poloZka,
které provede pfechod na nasledujici udalost v kalendafi.

Po kliknuti na udalost v kalendafi se ve spodni €asti okna kalendafe zobrazuji zakladni informace
vybrané udalosti, jako napfiklad typ udalosti, datum, ¢as od-do, atd. Tlacitkem Informace z pasu karet navic
muzete zobrazit veSkeré souhrnné informace ke spole¢nosti, které se udalost tyka.

Jednotlivé typy udalosti maji odliSné barvy, a to na zakladé nastaveni. Zménu barev a dalSi nastaveni
zobrazeni kalendafe muzete upravit v okné nastaveni programu.
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Zobrazeni jednotlivych udalosti v kalendafi je ovlivnéno opravnénim pfihlaseného uzivatele. Osoba,

Tlacitko Vyhledat

Toto tlaCitko vam zobrazi okno pro nalezeni osob a spole€nosti. V tomto okné se nachazi editacni pole
(napf. nazev spoleénosti obsahuje, ICO obsahuje, PSC obsahuje) pro zadani riznych parametrd hledani.
Jednotlivé parametry hledani mizete navzajem kombinovat. EditaCni pole, ktera se nevyuziji, zlstanou
prazdna.

Po zadani parametrd hledani provedete samotné hledani pomoci tlaCitek ve spodni ¢asti okna. Tlagitko
Spole¢nost provede hledani v seznamu spolecnosti a tlacitko Osobu v seznamu osob.

Vysledky hledani se vam zobrazi jako seznam spole€nosti nebo osob, vE€. dodateénych informaci k nim,
s moznosti kliknout na spole¢nost &i osobu v seznamu a zobrazit tak veskeré informace o osobé ¢i spole€nosti.
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Tladitko Informace

Tlacgitko Informace se pouziva k zobrazeni informaci o spole€nosti i osobé. Toto tlagitko je aktivni jen
v pfipadé, ze mate oznacenu spole¢nost, osobu ¢i udalost v kalendafri.

Po jeho stisknuti se vam zobrazi okno se souhrnnymi komplexnimi informacemi o oznaceném subjektu.
K subjektu jsou zobrazeny nejen zakladni informace, ale i seznam vSech aktivit, obchodnich kontaktd, narok
na instalace €i Skoleni.

Tyto informace obsahuji nejen samotné informace, ale soucasti textu jsou hypertextové odkazy (modrym
pismem), které dale zobrazi detail k informaci.

V pravém hornim rohu okna s informacemi se nachazeji tlaitka pro zvétSeni, zmenseni a reset velikosti
textu. Dale zde jsou i tlaCitka vpred a zpét, které slouzi pro navrat / obnoveni z detailu informace oteviené
pomoci odkazu (zobrazeni tlaCitek vpfed a zpét zalezi na nastaveni - okno obecné - volba pouzivat jiz oteviené
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okno sestav. Pokud tato volba neni vybrana, tlacditka se nezobrazuiji).

Tlacitko Osoby

Tlagitko Osoby slouzi k zobrazeni panelu se seznamem osob v databazi. Ten se otevfe v pravé €asti
okna. V horni &asti tohoto panelu se nachazi filtr na Skolitele, obchodniky a techniky, za kterym nasleduje
zobrazeni osob v seznamu, kdy u kazdé osoby mate zatrzitko. Pomoci téchto zatrzitek pak zapinate ¢i vypinate
viditelnost informaci v ramci ostatnich funkci programu, jako je napfiklad kalendar.

Pokud vyberete vSechny osoby, budou se vam v kalendafi a v dalSich funkcich programu zobrazovat
aktivity a udalosti téchto osob. Tim si mlzete napfiklad jednoduse zkontrolovat, zda se plan jiné osoby
nepfekryva s vasim &i si jen zkontrolovat plan jiného zaméstnance. Ve vychozim stavu je vSak viditelnost
informaci omezena jen vasi osobu, pod kterou jsme pfihlaseni.

Zobrazeni tlacitka Osoby je vazano na opravnéni uzivatele, kdy napf. obchodnikovi se moznost zapnuti
okna Osoby nezobrazuje.

Tlacitko Vybéry

Funkce tlacitka Vybéry spociva v definovani seznamu spole¢nosti, oddéleni a osob pro nasledné
dalSi vyuziti. Vefejné vybeéry jsou ulozeny pfimo v databazi programu, jsou tedy zobrazeny vS§em uzivatelim
a vytvofit se daji v pfipadé, Ze je zatrZzeno tlacitko Vefejny. Vlastni vybéry jsou viditelné pouze v ramci uctu,
pod kterym byly vytvorfeny.

Samotny vybér je mozno specifikovat, i upravovat, Cetnymi moznostmi dostupnymi v nabidce pfi kliknuti
pravym tlaCitkem mysSi. Spole¢nosti do vybéru Ize snadno pfidavat jednoduchym pfetaZzenim ze seznamu
© ATLAS consulting spol. s r.o. 10



spoleCnosti.

Tla¢itka Obchodnik, Skolitel, Technik

Tato tFi posledni tlagitka na pasu karet Pohledy slouZi k otevfeni jednotlivych moduld programu RP. Po
kliknuti na nékteré z nich bude otevieno nové okno s pfisluSnym modulem.

Po spusténi modulu je automaticky provedeno pfihlaSeni pod uzivatelem, pod kterym jste byli pfihlaSeni
v zakladnim programu RP. Vice o préaci s jednotlivymi moduly se doétete v dal$ich samostatnych kapitolach
této pfirucky.

2.3.2 Karta Databaze

Na karté Databaze se nachézi funkce pro praci s databazi programu RP. Tato karta je spoleéna jak pro
zéakladni aplikaci RP, tak pro v8echny moduly.

Prvni a druhé tlacitko karty slouzi pro pfihlaseni do a odhlaseni z programu. To mlizete vyuzit napfiklad
v pripadé, kdy s aplikaci na jednom pocitaci pracuje vice osob. Neni tak potfeba aplikaci vypinat, ale mizete
jen provést odhlaSeni a nasledné pfihlaSeni pod jinym uZivatelskym uétem.

DalSim tlacitkem je tlacitko Uzivatelé. To otevira okno pro spravu uzivatel( a jejich opravnéni v aplikaci
RP. V tomto okné se nachazi seznam vSech zavedenych uZivatelt s moznosti editace, pfidani a odebirani
pomoci tlacitek ve spodnim levém okraji okna. Navic zde muzete nastavovat opravnéni na jednotlivé moduly
programu RP.

Pro Upravu je vSak potfeba byt pfihlasen pod uzivatelem s opravnénim spravce. Opravnéni zadavat
uzivatele ma jen spravce databaze SYSDBA. Ten v§ak mize delegovat opravnéni spravy uzivatell i na jiného
© ATLAS consulting spol. s r.o. 1



bézného uzivatele.

Nasledujicim tlaCitkem karty Databaze je tladitko se stejnym nazvem Databaze, které otevira okna
s nastavenim parametrd pro pfipojeni k databazim. Vice o nastaveni databazi naleznete v systémové pfirucce
k programu RP.

2.3.3 Karta Nastroje

Na kart& nastroje se nachazi dopliikové funkce pro praci s programem RP, jako je napriklad moznost
importu dat, vzdalené podpory, editaci $8ablon a hlavné nastaveni programu. Karta je opét spole¢na jak pro
zéakladni aplikaci RP, tak pro ostatni moduly s tim, Ze v modulech se na této karté nachazi nékteré dopliikové
specifické funkce tykajici se konkrétnich modulu. Viditelnost nékterych tlacitek je dana opravnénim uzivatele
(Pfehledy, Sablony, Import).
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Nastaveni programu

Okno s nastavenim programu si oteviete tlacitkem Nastaveni na karté Nastroje pasu karet. Toto okno
je koncipovano tak, Zze pro kazdou skupinu voleb je vy€lenéna samostatna zalozka. Jednotliva nastaveni jsou
tak setfizena do jednotlivych zalozek podle oblasti, které se nastaveni tyka. Obecné okno nastaveni hlavni
aplikace RP je identické jako okna nastaveni v ostatnich modulech programu RP s tim rozdilem, Ze v okné
Nastaveni pod jednotlivymi moduly (Obchodnik, Skolitel, Technik) mohou byt navic dal$i karty nastaveni
tykajici se vlastnosti daného modulu.

Dale zde uvedeme, jaka z&kladni nastaveni na jednotlivych kartdch okna Nastaveni najdete s tim, Ze
pro podrobnéjsi popis jednotlivych konkrétnich voleb vyuzijte napovédu k programu RP.

Po zméné nastaveni a uzavienim okna tlacitkem OK budou vami nastavené volby ulozeny. Tlagitko
ZruSit jen uzavie okno Nastaveni bez uloZeni zmén.

Nastaveni programu - karta Obecné

Karta Obecné okna Nastaveni vam umoznuje nastavit formaty zobrazeni dat, jak bude v programu
nakladano s neaktivnimi spoleénostmi a osobami, kdy se bude uskutecrovat zaloha osobniho planu, a také,
zda se po startu aplikace bude automaticky zobrazovat panel spole¢nosti.

Nastaveni programu - karta Spolecnosti

Karta Spolecnosti obsahuje nastaveni tykajici se panelu spolecnosti a obecné dalSich nastaveni kolem.
Muzete tak napfiklad zapnout ¢i vypnout, zda se vam po vybéru spole¢nosti v panelu automaticky zobrazi
okno s informacemi o spole¢nosti, tak aby nebylo potfeba klikat na tladitko Informace z pasu karet.
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Nastaveni programu - karta Kalendar

Na této karté mate moznost velice podrobné nastavit, jak se budou zobrazovat jednotlivé udalosti v okné
kalendare. V horni &asti zaloZky se nachazi maly kalendaF, kde jsou postupné po dnech vypsany vSechny
mozné varianty udalosti zobrazované v kalendafi. V prostfedku fadku dne je vzdy vypsano, o jakou udalost
se jednd. Po kliknuti na udalost v kalendafi pak mate mozZnost editovat zobrazeni udalosti, a to pomoci voleb
ve spodni ¢asti zalozky, kdy jsou na vybér typy zobrazeni, barvy, styl textu, zpusob zobrazeni prekazek atd.

Nastaveni programu - karta Pfikazy

Karta Pfikazy obsahuje nastaveni tykajici se tlaCitek na pasu karet, klavesovych zkratek a obecné
nastaveni uZivatelského rozhrani programu RP. Na karté jsou tak zobrazeny dva seznamy.

Levy seznam Zobrazeni kontextovych pfikazu se tyka zobrazeni tlagitek v riznych oknech. Primarné
vS8ak v okné Informace, kde se v pravém hornim rohu nachazi tlacitka pro zvétSovani / zmensovani textu
a dalsi funkce. Pravé v tomto levém sloupci muzete zvolit, jaka tlacitka se maji zobrazovat.

Pravy seznam pak obsahuje seznam z&kladnich funkci programu, které se nachazi na pasu karet.
U kazdé polozky (tedy tlacitka na pasu karet) pak mazete jednoduse zvolit, na jaké karté se bude zobrazovat,
jejich vzajemné Fazeni, a pfipadné také pfifadit klavesovou zkratku, ktera bude funkci spoustét.

Nastaveni programu - karta Rozcestnik

Na této karté muzete vybrat, jaky typ rozcestniku se vam bude zobrazovat pfi stisknuti kulatého tlacitka
v levé horni &asti obrazovky RP, a také samoziejmé pfi spusténi programu RP. Na vybér je ze &tyF moznosti
- Rozcestnik, Rozcestnik pfehled(i, Rozcestnik manazera nebo vychozi rozcestnik manazera. Pfipadné
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muzete ze seznamu vybrat, Ze se nebude zobrazovat zadny rozcestnik. Pod seznamem pro vybér typu pak
muZete nastavit, jaké barvy budou v okné rozcestniku pouzity. Seznam rozcestniku je ovlivnén pfidélenym
opravnénim uzivatele.

Nastaveni programu - karta Formatovani

Na této karté je mozné nastavit jednotlivé zpusoby tfizeni, které jsou pouzity na panelu spoleénosti,
a také zplsoby fazeni v dalSich ¢astech programu. Na vybér je velké mnozstvi kombinaci zpusobu tfizeni,
zobrazeni ve stromové struktufe a zobrazeni seznam(. Vice o nastaveni formatovani naleznete v napovédé
k programu RP.

Tlacitko Upravit

Tlagitko Upravit na karté Nastroje slouzi pro editaci vybraného zaznamu - pfedevSim pak vybrané
spole€nosti z panelu spole¢nosti. Tlacitko je aktivni pouze v pfipadé, Ze je oznaCen objekt, u kterého je mozné
provést upravu. Chovani tladitka je tedy stejné jako v pfipadé tladitka Informace na karté Pohledy.

Tlacitka Sablony, Pfehledy a Import

Tyto tlac¢itka z panelu nastrojl slouzi pro spousténi pokrocilych funkci programu. Vice o tvorbé a pouziti
Sablon, pfehled( a importu dat naleznete v napovédé k programu RP.
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Tlacitko Podpora

Toto tlacitko spousti klienta vzdalené podpory spole¢nosti ATLAS consulting spol. s r.o. ¢lena skupiny
ATLAS GROUP a slouzi pro vzdalené feSeni komplikaci s programem. Po domluvé s technikem je potfeba
spustit klienta timto tlagitkem, kdy nasledné bude zobrazeno okno s Cislem spojeni a heslem, které je potfeba
technikovi sdélit. Ten se pak muze pfihlasit vzdalené na vas pocita¢ a rychle vyresit hlaSenou komplikaci.
V pribéhu pfipojeni uvidite, co technik na vasem PC provadi. Z hlediska bezpecnosti, pokud neni okno
vzdalené podpory spusténé a nejsou znama pfislusna Cisla (Cislo spojeni a heslo), neni mozné vzdalené
pfipojeni ze strany ATLAS consulting spol. s r.o. ¢lena skupiny ATLAS GROUP navazat. Jiz navazané spojeni
je Sifrovano.

Tlacitko Novinky

Jak uz nazev napovida, zobrazi informace o Upravach, které byly provedeny s vydanim aktualizaci
programu, pfehledné sefazené dle pofadovych Cisel verzi a data vydani.

2.3.4 Karta Seznamy

Na karté seznamy se nachazi velké mnozstvi tlacitek pro zobrazeni oken se seznamy - Ciselniky.
Zobrazeni tlagitek zavisi na pfidéleném opravnéni uZivatele. BéZnému uzivateli se nemusi karta Seznamy
vubec zobrazovat. Pod kazdym tlacitkem se nachazi okno se seznamem a nastroji pro spravu tohoto seznamu.
Tedy naleznete zde napf. seznam spolecnosti a osob, klasifikaci spole¢nosti, typl poznamek, obci atd.

Tyto seznamy jsou zasadni pro cely program RP a zavedené zaznamy (tedy napf. spoleénost) jsou
spole&né pro véechny moduly aplikace RP. V&echny zaznamy z modulli, jako jsou napfiklad naroky spoleénosti,
naplanovana $koleni a prakticky veskera prace s programem RP, jsou zaloZeny pravé na téchto seznamech.
| proto je tato karta dostupna nejen ze zakladni aplikace RP, ale i ze v&ech moduld.

Dale si postupné projdeme v8echny €iselniky. Prace s vétSinou z nich je identicka, takZe jen u nékterych
seznamu si ukazeme praci se seznamem, napf.: pfidani novych zaznamu do seznamu, mazani atd.

Spolecnosti a osoby

Jedna se o0 zasadni seznam obsahujici seznam spolecnosti a osob. Tyto zaznamy jsou nasledné pouzity
v celém programu. PFi spusténi se vam zobrazi okno se seznamem spole€nosti a osob.
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Okno je rozdéleno na dva panely, kdy v levém panelu se ve stromové struktufe zobrazuji jednotlivé
zavedené spole¢nosti a pod nimi jsou jednotliva oddéleni a osoby. Zobrazeni stromové struktury maze byt
rizné, a to v zavislosti na vybraném typu formatovani, které je mozné ménit pomoci vybérového seznamu
Formatovani.

V pravé Casti okna se pak zobrazuji dodate€né informace k vybranému objektu - tedy spole€nosti,
oddéleni, osobé atd. Prace se seznamem je jednoducha a provadi se pomoci tlaitek nad panelem. Prvnim
tlaCitkem je aktualizace seznamu, které slouzi k obnoveni seznamu.

DalSim tlacitkem je tlacitko +, pomoci néhoz se do seznamu pfidavaji nové zaznamy. To funguje jako
rozbalovaci seznam, kdy po kliknuti na néj se vam zobrazi tfi volby - mozZnost pfidani spole¢nosti, oddéleni nebo
osoby. Ty jsou aktivni & neaktivni v zavislosti na tom, na jakém objektu v seznamu stojite, a také v zavislosti
na pridéleném opravnéni. Tedy pokud chcete pfidat oddéleni, musime mit oznaenu spole¢nost v seznamu
tak, aby bylo jasné, pro jakou spole¢nost chcete oddéleni pfidat. Stejné to funguje i v pfipadé pfidavani osob.

Po vybrani funkce pro pfidani spoleénosti se vam zobrazi okno Spole¢nost. Udaje o spoleénosti Ize

dosadit z online ¢iselniku ARES. Tento vyhledava na zakladé vypinéného nazvu spoleénosti a nebo vyplnéného
IC spole¢nosti. Po zadani vech informaci pfidate spoleénost potvrzenim tlagitkem OK.

Stejné jako v pfipadé pfidani spole€nosti, pokud vyberete pfidani oddéleni, zobrazi se vam nové okno
pro zadani potfebnych informaci. Po zadani vSech informaci pfidate osobu potvrzenim tlacitka OK.
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Posledni moznosti je pfidani osoby a prace je identicka jako v pfipadé zadani nové spolecnosti i nového
oddéleni s tim, Ze okno pro pfidani osoby obsahuje jiné informace, které je potfeba vyplnit.

Stejné jako v pfipadé pfidani nové spole¢nosti, oddéleni a osoby je mozZné editovat jiz stavajici zaznamy
v seznamu spole¢nosti a osob. Moznost editace je vSak zavisla na pfidélenych opravnénich. Néktefi uzivatelé
nemusi mit opravnéni editovat, pfipadné mazat zaznamy. Editaci provedete tak, ze kliknete na polozku
v seznamu a stisknete tlacitko tuzky, které se nachazi vedle tlacitka pro pfidani novych zaznam. Po stisknuti
tlacitka pro editaci bude zobrazeno stejné okno jako v pfipadé pfidani novych zaznamu. Tedy u editace
spole¢nosti bude zobrazeno stejné okno jako v pfipadé pfidani nové spolecnosti a podobné v pfipadé oddéleni
a osob. Samoziejmé s tim rozdilem, Ze pfi editaci jsou jiZ udaje v polich okna vyplnéné. V okné editace
spole¢nosti se také nachazi dulezité zatrzitko Aktivni. Pokud spole¢nost pfestane existovat, oznaci se jako
neaktivni. Spole¢nost bude v seznamech preskrtnuta, ale zaznamy evidované u spolec¢nosti budou nadale
dostupné.

Chcete-li smazat spolecnost, oddéleni i osobu, jen oznacite polozku v seznamu a stisknete tlacitko - .
Tim se vybrana poloZka v seznamu oznaci Sedé. To znamena, Ze poloZka bude odebrana, ale aZ poté, co
stisknete tlacitko OK v okné se seznamem spolecnosti a osob. MoZnost smazat zaznam je zavisla na tom, zda
se pod timto zaznamem nachazeji néjaké zavislé udaje (napf. obchodni jednani, Skoleni). V takovém pfFipadé
neni mozné zaznam smazat!

Dalsi seznamy (klasifikace spolec¢nosti, profily spole¢nosti, staty, atd.)

Dal$i seznamy v programu RP se spravuji zcela totozné a to tak, Zze po kliknuti na tladitko se vam
zobrazi okno se seznamem, kde v horni ¢asti okna se nachazi identicka tlaCitka pro aktualizace, pfidani,
editaci a odebrani jako v pfipadé seznamu spole¢nosti a osob.

Vzhledem k tomu, ze tyto seznamy jsou jednoduché listy, neni jiz tlaitko pro pfidani ve formé
rozbalovaciho seznamu, ale jen jako oby¢&ejné tlagitko, které na zaCatku seznamu vytvofi novy fadek, kam je
potieba vepsat nazev novée polozky.

Vzhledem k tomu, Ze v téchto seznamech muze byt velké mnozstvi polozek, které nejsou stromové
strukturovany jako v pfipadé seznamu spole¢nosti a osob, nachazi se v oknech seznamu vedle tlagitek pro
editaci také pole filtru. Kdyz do tohoto pole vepiSete libovolny text, bude seznam vyfilirovan podle tohoto textu.
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To vam umoznuje rychle najit, zda se jiz vami hledana polozka v seznamu nachazi, pfipadné ji mazete rychle
najit, chcete-li ji editovat.

Mezi dalSi seznamy patfi:

Klasifikace spole¢nosti - seznam klasifikaci typ( spole¢nosti

Profily spole¢nosti - souhrnny seznam vsech pfedmétl ¢innosti zadanych firem
Typy poznamek - seznam poznadmek pouZitych v zaznamech

Priority - souhrnny seznam typu priorit naroki

Pozice osob - €iselnik pozic osob ve spole¢nostech

Obce - spole¢ny seznam obci

Typy komunikace - seznam typu komunikaci pro potfeby zaznama (dopis, osobni jednani, atd.)
Typy spojeni - seznam typ( spojeni pro potfeby zaznam( (e-mail, tel., atd.)
Kategorie spojeni - seznam kategorii spojeni pro potfeby zaznam (firemni, osobni)
Servisni smlouvy - seznam servisnich smluv umozfiujici ¢lenéni naroku

Produkty - seznam produktd slouzici k rozdéleni narok(

Staty - souhrnny seznam statl pro potfeby adres

2.3.5 Import

Na karté nastroje si muzete naimportovat cenik z XLS souboru. Ve slozce Docs je vzorovy soubor
Cenik.xls, do kterého muzete vlozit sva data k importu. Standardni importni Sablona ceniku je pfipravena na
maximalné 3 urovné kategorii (stromova struktura ceniku).

V souboru Cenik pfiklad.xls je ukazka struktury dat importniho souboru s konkrétnimi daty.
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Program Rizeni prodeje umoziiuje také import spoleénosti a osob, postup tohoto importu je obdobny,
jako import ceniku, taktéZ, ve sloZzce Docs naleznete standardni importni 8ablonu a ukéazku struktury dat
importniho souboru pro spole¢nosti a osoby.

3. Obchodnik

Modul Obchodnik aplikace RP je uréen k organizaci a Fizeni prace obchodnich zastupcl v pfimém
kontaktu s koncovymi zakazniky. Umozriuje evidovat veskeré obchodni aktivity (schlizky, telefonaty, atd.),
sledovat priibéh kontakt(l a modelovat nabidky a objednavky.

3.1 Spusténi

Modul je mozné spustit piimo z hlavni aplikace RP pomoci ikony Obchodnik na karté Pohledy a nebo
ikonou Obchodnik z plochy systému (pokud byli zastupci vytvoreni). PFi spusténi z hlavni aplikace RP je
provedeno automatické pfihladeni do modulu pod stejnym uZivatelskym jménem a heslem jako do zakladni
aplikace. V pripadé spusténi z plochy je potfeba se pfihlasit, a to stejnym zplsobem jako do hlavni aplikace
RP.

3.2 Hlavni funkce modulu

Hlavni obrazovka modulu Obchodnik je velice podobna samotné zakladni aplikaci RP. Opét zde najdete
pas karet s vétSinou identickymi funkcemi a hlavni obrazovku s rozcestnikem. Vzhledem k této znacné
podobnosti si v této kapitole o modulu popiSeme jen zmény vici zakladni aplikaci a zakladni funkce pro praci
s modulem.

Rozcestnik, ktery se otevie pfi spusténi modulu (v zavislosti na nastaveni) a pfipadné po kliknuti na
kulaté tlacitko v levém horni ¢asti okna modulu, zobrazuje seznam nejblizSich planovanych obchodnich
kontaktu.

Stejné jako v pfipadé hlavni aplikace RP pak umozfuje hledani spolegnosti.

Postranni panel Spole¢nosti zobrazuje pfehled vSech spole€nosti a umoznuje jejich spravu. V ramci
modulu Obchodnik je v tomto panelu oproti modulu RP umoznéno navic prejit ze zvolené spoleénosti na
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Zakladni pohled klavesou Enter a Informace o spolecnosti klavesovou zkratkou ALT+l. Obé zminéné moznosti
a dalSi funkce Ize nalézt také v kontextové nabidce po stisknuti pravého tlacitka mysi nad zvolenou spoleénosti.

V modulu Obchodnik je mozné KalendaF zobrazit jako postranni panel nebo jako nové okno (podle
nastaveni — pouzivat rozsifeny kalendar). V tomto kalendafi se zobrazuji nejen vSdechny planované obchodni
kontakty, ale také i dalSi Casové vymezené udalosti (svatky, pfekazky).

Tlagitko Informace se pouziva k zobrazeni informaci o spole¢nosti. Toto tlacitko je aktivni jen v pfipadé,
Ze mate oznacenu spole¢nost, €i udalost v kalendafi. Po jeho stisknuti se vam zobrazi okno se souhrnnymi
informacemi o oznateném subjektu. K subjektu jsou zobrazeny nejen zakladni informace, ale i seznam vSech
aktivit, obchodnich kontaktd, narokd na instalace &i Skoleni.

Tyto informace obsahuji nejen samotné informace, ale soucasti textu jsou hypertextové odkazy (modrym
pismem), které dale zobrazi detail k informaci. Lze napfiklad z informaci snadno pfejit na Zakladni pohled
kliknutim na nazev spolec¢nosti v horni ¢asti stranky.
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Hlavni strankou modulu Obchodnik je Zakladni pohled, ktery obsahuje podrobnosti o spole¢nosti.
Zakladni pohled je pfistupny po dvojkliku na spole¢nost v seznamu spole€nosti, nebo hypertextovym odkazem
v informacich o spole€nosti, viz pfedchozi odstavec pfiru¢ky. Okno informaci je v tomto modulu rozdéleno do
zalozek pro razné druhy informaci o spolecnosti, jako jsou zalozky Zakladni informace, Kontaktni osoby, atd.
A hlavné zde také najdete zalozku Obchodni kontakty se seznamem uskutecnénych a planovanych kontaktd
u této vybrané spolecnosti. Tento seznam je mozné editovat a je pfes néj mozné zapsat novy kontakt pomoci
polozek v kontextové nabidce, ktera se otevie po stisknuti pravého tlaCitka mysSi nad zalozkou s obchodnimi
kontakty. Vice o samotném pfidani a editaci obchodnim kontaktl je popsano dale.

Dulezitou funkci modulu je také tlacitko Obchodnici.

Zobrazeni tohoto tlaCitka je zavislé na opravnéni uzivatele. Obchodnik nema toto tlacitko zobrazeno.
Tla¢itko Obchodnici otevira okno se seznamem zavedenych obchodnich zastupcl (uzivateld), kdy vybérem
zastupce se seznamu se vam v celém modulu budou zobrazovat jen informace tykajici se tohoto uzivatele.
Tedy v seznamu spolecnosti budou jen spolecnosti s vazbou na vybraného uzivatele - obchodniho zastupce,
stejné tak se budou zobrazovat jen obchodni kontakty a dalSi informace. Moznosti je samoziejmé zvolit
zobrazeni vSech informaci od vSech obchodnich zastupcu volbou bez omezeni.

3.3 Seznam kontaktu

Celkovy seznam kontakt( se vam zobrazi po stisknuti tlac¢itka Kontakty v karté Pohledy pasu karet.

Tim je zobrazeno okno se seznamem obchodnich kontaktl. Ve vychozim stavu je nastaven filtr
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seznamu tak, Ze se zobrazuji jen nadchazejici obchodni kontakty. Pro zménu zobrazeni filtru seznamu slouzi
rozbalovaci seznam v pravém hornim rohu, kdy muazete filtr vypnout, a tim se zobrazi i kontakty z minulosti.
Dvojklikem na polozku v seznamu se vam otevie zakladni pohled na spole¢nost, jizZ se zaznam tyka.

3.4 Vytvoreni nového kontaktu

Novy obchodni kontakt pfidate tak, Ze si oteviete zakladni pohled na spole¢nost, a to bud’ dvojklikem
z panelu spolecnosti, nebo pokud chcete pfidat kontakt ke spole€nosti figurujici mezi aktualnim obchodnimi
kontakty v seznamu kontaktd, tak okno zakladniho pohledu na spole¢nost zobrazite dvojklikem na Fadek
v seznamu obchodnich kontaktl. V zakladnim pohledu na spole¢nost se ve spodni ¢asti nachazi zalozka se
seznamem jiz existujicich obchodnich kontaktu u této spole¢nosti. Pokud u této spoleénosti zatim neprobéhl
Zadny kontakt, bude seznam prazdny.

V tomto seznamu kliknete pravym tlaCitkem mySi k zobrazeni kontextové nabidky a z této nabidky
vyberete volbu PFidat obchodni kontakt.

Tim se vam zobrazi okno obchodniho kontaktu, kde je potfeba vyplnit nékolik zakladnich udajl
o obchodnim kontaktu.

V horni &asti okna se nachazi nékolik tlagitek - Kontakt, Zapis, Poznamka, Ugastnici a PFilohy, pomoci
kterych se da prejit na jednotlivé sekce v seznamu informaci k vypInéni. Tato tladitka slouzi jako zkratky pro
rychlou orientaci v dlouhém listu informaci k vypInéni.

Zasadnimi udaji k vyplnéni pro vytvofeni nového obchodniho kontaktu jsou data a ¢asy kontaktu, stav
kontaktu, typ komunikace a zplGsob dohodnuti a samozfejmé zapis ze schizky. Pro zapis je mozné mimo
vepsani standardniho popisu také mozné vyuzit Sablony. Tu je vSak nejprve nutné vybrat ze seznamu Sablon
nad polem pro vepsani textu.
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Po zadani vSech potfebnych Udaji k obchodnimu kontaktu jej ulozite tlacitkem OK.

3.5 Upraveni obchodniho kontaktu

Editace obchodniho kontaktu je identicka s pfidanim nového obchodniho kontaktu s tim rozdilem, Ze po
oznaceni obchodniho kontaktu (ze seznamu kontaktt nebo seznamu kontakt u spole¢nosti) pouzijete volbu
Upravit obchodni kontakt z kontextové nabidky, kterou vyvolate pravym tlaitkem mysSi. Pfipadné muzete
pouzit dvojklik na polozku v seznamu v okné zakladniho pohledu. Tim se vam zobrazi stejné okno kontaktu
jako v pfipadé pfidani nového kontaktu s tim, ze uz jsou vyplnény informace. Obchodnikim neni Uprava jiz
uzavfenych obchodnich kontaktl povolena.

3.6 Vice informaci

Vice informaci o pokrogilych funkcich modulu Obchodnik programu RP, jako jsou napfiklad $ablony,
prehledy, import a export do MS Outlook, naleznete v napovédé k programu, kde jsou tyto funkce podrobné
popsany.

3.7 Agenda objednavek a nabidek

V Zakladnim pohledu je mozné zapnout panel Objednavky (z kontextové nabidky Zobrazované panely
— Objednavky), na kterém je také volba “vytvofit”.

Na karté ahrady Ize pfidat pfijatou platbu za objednavku, tla€itko Uhradit na hlavnim formulafi slouZi jako
zkratka k jednoduchému zadani ahrady v celé vySi objednavky. Na karté Pfilohy Ize také pfipojit elektronickou
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podobu objednavky.

Obdobné, jako existuje pohled Kontakty, si mlzete zobrazit i pohled Objednavky.

Obdobny postup plati pro panel Nabidky, do kterého |ze zadavat nabidnuté zbozi v&etné podrobnosti
souvisejicich s nabidkou.

Objednavky i nabidky Ize tisknout, a to jak hromadné, tak individualné.
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3.8 Odpovédni Sablona

Je mozné uzivatelsky definovat obsah odpovédni Sablony pro zapis obchodniho kontaktu (volba
Sablony v Nabidce Nastroje, zavisi na pfid&lenych pravech).
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3.9 Pohled Odpovédi

V pohledu Odpovédi Ize zobrazit a tisknout zadana data do odpovédnich Sablon v obchodnich
kontaktech. Lze uzivatelsky vytvaret filtry, pomocnik kontextové nabidky nad nazvem sloupce je zavisly na
typu konkrétniho pole odpovédni Sablony.

Tlagitkem Sloupce Ize nastavit, které sloupce maji byt z odpovédni Sablony zobrazeny.
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4. Technik

Modul Technik aplikace RP je uréen k organizaci prace technikdl v pfimém kontaktu s koncovymi
zdkazniky. Umozniuje evidovat naroky na servisni vyjezdy a sledovat pribéh instalaci.

4.1 Spusténi

Modul je mozné spustit pfimo z hlavni aplikace RP pomoci ikony Technik na karté Pohledy anebo
pomoci ikony Technik z plochy systému (pokud byli zastupci vytvoreni). Pfi spusténi z hlavni aplikace RP je
provedeno automatické pfihladeni do modulu pod stejnym uZivatelskym jménem a heslem jako do zakladni
aplikace. V pfipadé spusténi z plochy je potfeba se pfihlasit, a to stejnym zplisobem jako do hlavni aplikace
RP.

4.2 Hlavni funkce modulu

Hlavni obrazovka modulu Technik je velice podobna samotné zakladni aplikaci RP. Opét zde najdete pas
karet s vétSinou identickymi funkcemi a hlavni obrazovku s rozcestnikem. Vzhledem k této zna¢né podobnosti
si v této kapitole o modulu popiseme jen zmény vuci zakladni aplikaci a zakladni funkce pro praci s modulem.

Po spusténi modulu vas pfivita okno rozcestniku (v zavislosti na nastaveni). V tomto pfehledu rozcestniku
naleznete prehled instalaci a servist z minulého obdobi ve formé tabulky. Opét miZzete pfes okno rozcestniku
hledat spole¢nosti pomoci poli v hornim pravém rohu okna rozcestniku. Rozcestnik mizete kdykoliv vyvolat
kulatym tlacitkem v levém hornim rohu programu.
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Hlavnim oknem pro praci s modulem je vSak okno narokd, které oteviete pomoci tlacitka Naroky z pasu
karet.

Tim se zobrazi seznam naroku klientll na technickou podporu vé. dodate¢nych informaci k naroku, jako
je napfiklad typ naroku (servis, instalace), okres, obec, nazev klienta, produkt, kterého se narok tyka atd. Ve
spodni ¢asti okna narok(l se nachazi dvé okna. V levém okné naleznete naroky klienta na instalace a Skoleni
v minulosti. V pravém okné se pak nachazi informace - ddvod vzniku naroku na instalaci.

Seznam narok( je mozné filtrovat, a to pomoci tlaCitka Filtr narokd. Tim se zobrazi okna, kde je mozné
nastavit filtraci seznamu, a to nejen podle osoby feSitele, ale i napfiklad geograficky (napf. podle okresu) €i
dalSich pokrogilych vlastnosti, jako je napf. divod vzniku, produktu atd. To, ze je filtr aktivni, je vypsano ve
Zluté listé nad seznamem narokd.
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Tlac¢itko Kalendar zobrazi okno kalendare.

V tomto kalendafi se vam zobrazuji vdechny naplanované, ale i uskuteénéné instalace a servisy. Déle
také kontakty, blokace a svatky.

V horni &asti okna kalendafe se nachazeji tladitka pro pfechod po jednotlivych dnech, tydnech ¢i
mésicich, a to v zavislosti na typu zobrazeni, které je zapnuto.

Po kliknuti na udalost v kalendafi se ve spodni ¢asti okna kalendafe zobrazuji zakladni informace
vybrané udalosti, jako napfiklad typ udalosti, datum, ¢as od-do atd. Tla¢itkem Informace z pasu karet navic
muZzete zobrazit veSkeré souhrnné informace ke spole¢nosti, které se udalost tyka.

Jednotlivé typy udalosti maji odliSné barvy, a to na zakladé nastaveni. Zménu barev a dalSi nastaveni
zobrazeni kalendafe muzete upravit v okné nastaveni programu.

Do kalendafe modulu Technik muzete pfidavat prekazky.

Prekézky jsou napfiklad dovolend &i volno technika. Tyto pfekazky se pak nasledné zobrazuji v kalendafi
a umoznuji si udélat celkovy obrazek o planu technika. Pfekazky do kalendare pridavate tak, Ze si oteviete
okno kalendare a pak oteviete okno pro pfidani pfekazky pomoci tlaCitka Pfekazky. V okné pro pfidani / editaci
prekazky vyplnite datum od - do, osobu a typ a potvrdite tlaCitkem OK.
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Pokud chcete zapsat uskuteénény servisni zasah, ktery je naplanovan v kalendafi, tak kliknete na udalost
v kalendari a stisknete tladitko Zapsat. Tim se otevie okno naroku, kde muizete zapsat prabéh servisniho
vyjezdu. Vice o okné naroku je popsano dale v sekci o zapisu udalosti.

4.3 Vytvoreni nového naroku

Chcete-li vytvofit novy narok na servisni vyjezd, je potfeba si otevfit okno s informaci o spole¢nosti,
u které chcete narok vytvofit. Spole¢nost mizZete najit napfiklad pomoci hledani (tlaCitko Vyhledat na pasu
karet) nebo pomoci hledani z okna rozcestniku. Nasledné si oteviete okno s informacemi o spole¢nosti (bud
tlacitkem Informace, nebo pfimo odkazem ze seznamu hledani).

V okné informaci o spole¢nosti si najdete sekci narokd. Pod timto seznamem se nachazi odkazy
k vytvofeni naroku - Skoleni, instalaci Ci servis.

Po kliknuti na odkaz se vam otevie okno naroku. V tomto okné se vam v horni ¢asti zobrazuji zakladni
informace o klientovi. Ve spodni €asti je pak sekce pro vytvofeni nového naroku.

Zde zadate potfebné udaje, jako je rok, doba, produkt, priorita, atd. a pfipadné vypiSete divod naroku.
Vytvofeni naroku potvrdite tlacitkem OK. Tim se vam narok zobrazi v okné narokd.

4.4 Rezervace terminu

Pod pojmem Rezervace terminu se rozumi zvlastni zaznam v kalendafi, jehoz ucelem je blokovat prostor
konkrétniho FeSitele po dobu jednani o dohodnuti terminu. Nad kazdym narokem, ktery nema pfifazeného
feSitele, je tedy moznost vytvofit rezervaci terminu. Chcete-li vytvofit novou rezervaci terminu, je zapotfebi
prejit na kartu narokd a v nabidce zobrazené po pravém kliku mysi nad konkrétnim nepfifazenym narokem
zvolit moznost Rezervovat termin vykonu. Tlacitko pro rezervace terminu Ize rovnéz nalézt na karté nastroje
modulu Technik.

V zobrazeném dialogu pro rezervaci terminu je nejprve zapotfebi pfifadit feSitele a nasledné jiz Ize
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tlaCitkem + rezervovat nové terminy. Upravit, nebo vytvofit novy termin rezervace Ize také tazenim mysi
v kalendafi.

Chceme-li klienta informovat o naplanovanych terminech, je mozno odeslat e-mail pfimo z tohoto
dialogu zaskrtnutim tlaCitka Odeslat e-mail, kdy na zavér, po stisknuti tlaitka Zavfit, budete pfesmérovani do
dialogového okna pro odeslani e-mailu. Sablony pro tyto e-maily je mozno definovat v nastaveni programu.

4.5 Planovani naroku

Planovani narokd se provadi tak, Ze si oteviete okno se seznamem naroku (tlacitko Naroky). V tomto
okné si oznacite konkrétni narok ze seznamu a stisknéte tlacitko Plan.

PFipadné mUzete provést dvojklik na pfislusny narok v seznamu. Tim se vam otevfe okno Editace planu.
V tomto okné nasledné muiiZete nastavit aktualni stav naroku - od provedeni kontaktu klienta k domluveni
navstévy, domluvu na dal$im kontaktu, naplanovani samotné instalace, zruSeni domluvené instalace &i upiné
zruSeni naroku (napf. na zakladé pozadavku klienta).

Okno planu naroku je koncipovano tak, Ze v horni ¢asti okna se nachazi zakladni informace o klientovi

a dale se nachazi jednotlivé sekce pro prubéh feseni. Kazda z téchto sekci mlze byt vybrana pomoci zatrzitka
sekce a po uloZeni planu dojde k posunuti naroku do pfislusného stavu.
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U kazdého z téchto stavll je potfeba vyplnit pfislusné Udaje. Pokud je stav naroku posunut do stavu
planu instalace €i servisu, je po ulozeni planu narok odstranén ze seznamu naroku a je vytvoren plan instalace
/ servisu v kalendafi.

4.6 Zapis provedené instalace nebo servisu

Pokud byl z naroku naplanovan servis €i instalace, je zobrazen tento plan v okné kalendaie. Pokud
nasledné probéhne tato instalace / servis, je potfeba zapsat prabéh. To udélate tak, ze kliknete na pfislusnou
udalost v okné kalendare a stisknete tlaCitko Zapis.

Tim se vam zobrazi okno pro zapis udalosti. To je koncipovano stejné jako okno pro planovani naroku.

Tedy pomoci zatrZitek posouvate stav udélosti do pfisludného stavu, jako je Zapsat uskute¢nénou
instalaci / servis, pfipadné Naplanovat upominku. U jednotlivych stavu je vzdy potfeba vyplnit pfislusné udaje
- jako je napfiklad popis pribéhu. Zapis o provedeni udalosti uloZite tlacitkem OK.

4.7 Vice informaci

Vice informaci o pokrogilych funkcich modulu Technik programu RP, jako jsou napfiklad $ablony,
prehledy, import a export do MS Outlook a specifické nastaveni modulu v okné Nastaveni, naleznete v
napovédé k programu, kde jsou tyto funkce podrobné popsany. Napovédu oteviete

tlaCitkem Napovéda na karté Nastroje.

© ATLAS consulting spol. s r.o. 33



5. Skolitel

Modul Skolitel aplikace RP je uréen k organizaci prace $koliteld v pfimém kontaktu s koncovymi
zakazniky. Umoznuje evidovat naroky na Skoleni, plan Skoleni a zapis pribéhu.

5.1 Spusteéni

Modul je mozné spustit pfimo z hlavni aplikace RP pomoci ikony Skolitel na karté Pohledy anebo
pomoci ikony Skolitel z plochy systému (pokud byli zastupci vytvoreni). PFi spusténi z hlavni aplikace RP je
provedeno automatické pfihladeni do modulu pod stejnym uZivatelskym jménem a heslem jako do zakladni
aplikace. V pfipadé spusténi z plochy je potfeba se pfihlasit, a to stejnym zplsobem jako do hlavni aplikace
RP.

5.2 Hlavni funkce modulu

Hlavni obrazovka modulu Skolitel je velice podobna samotné zakladni aplikaci RP. Opét zde najdete pas
karet s vétSinou identickymi funkcemi a hlavni obrazovku s rozcestnikem. Vzhledem k této zna¢né podobnosti
si v této kapitole o modulu popiseme jen zmény vuci zakladni aplikaci a zakladni funkce pro praci s modulem.

Po spusténi modulu vas pfivita okno rozcestniku (v zavislosti na nastaveni).

V tomto prehledu rozcestniku naleznete prehled Skoleni (pozn.: pfipadné instalaci, pokud je uzivatel
zaroven i technikem) z minulého obdobi ve formé tabulky. Opét mulzete pfes okno rozcestniku hledat
spole¢nosti pomoci poli v hornim pravém rohu okna rozcestniku. Rozcestnik mlzete kdykoliv vyvolat kulatym
tlaCitkem v levém hornim rohu programu (v zavislosti na nastaveni).
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Hlavnim oknem pro praci s modulem je vSak okno narokd, které oteviete pomoci tlaCitka Naroky z pasu
karet.

Tim se zobrazi seznam naroku klientd na skoleni v&. dodateénych informaci k naroku, jako je napfiklad
typ naroku, okres, obec, nazev klienta, produkt, kterého se narok tyka atd. Ve spodni ¢asti okna narokl se
nachazi dvé okna. V levém okné& naleznete naroky klienta na instalace a Skoleni v minulosti. V pravém okné
se pak nachazi informace - davod vzniku naroku na Skoleni.

Seznam narok( je mozné filtrovat, a to pomoci tlaCitka Filtr narokd. Tim se zobrazi okna, kde je mozné
nastavit filtraci seznamu, a to nejen podle osoby feSitele, ale i napfiklad geograficky (napf. podle okresu) €i
dalSich pokrogilych vlastnosti jako je napf. duvod vzniku, produktu, atd. To, ze je filtr aktivni, je vypsano ve
Zluté listé nad seznamem narokd.
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Tlac¢itko Kalendar zobrazi okno kalendare.

V tomto kalendafi se vam zobrazuji vSechna naplanovana Skoleni.

V horni &asti okna kalendafe se nachazeji tladitka pro pfechod po jednotlivych dnech, tydnech ¢i
meésicich, a to v zavislosti na typu zobrazeni, které je zapnuto.

Po kliknuti na udalost v kalendafi se ve spodni ¢asti okna kalendafe zobrazuji zakladni informace
vybrané udalosti, jako napfiklad typ udalosti, datum, ¢as od-do, atd. Tla¢itkem Informace z pasu karet navic
muZete zobrazit veSkeré souhrnné informace ke spole¢nosti, které se udalost tyka.

Jednotlivé udalosti typy maji odliSné barvy, a to na zakladé nastaveni. Zménu barev a dalSi nastaveni
zobrazeni kalendafe mizeme upravit v okné nastaveni programu.

Do kalendare modulu Skolitel mizete pridavat prekazky.

Prekézky jsou napfiklad dovolena &i volno Skolitele. Tyto pfekaZky se pak nasledné zobrazuji v kalendafi
a umoznuji si udélat celkovy obrazek o planu Skolitele. Pfekazky do kalendare pfidavate tak, ze si oteviete
okno kalendare a pak otevrete okno pro pfidani pfekazky pomoci tlaCitka Pfekazky. V okné pro pfidani / editaci
prekazky vyplnite datum od - do, osobu a typ a potvrdime tladitkem OK.
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Pokud chcete zapsat uskutec¢néné 3koleni, které je napldnovano v kalendafi, tak kliknete na udalost
v kalendafi a stisknéte tlacitko Zapsat. Tim se otevie okno zapisu, kde mlZete zapsat pribéh Skoleni. Vice
0 okné pro zapis udalosti je popsano dale.

5.3 Vytvoreni nového naroku

Chcete-li vytvofit novy narok na skoleni, je potfeba si otevfit okno s informaci o spole€nosti, u které
chcete narok vytvofit. Spole¢nost miizete najit napfiklad pomoci hledani (tlacitko Vyhledat na pasu karet) nebo
pomoci hledani z okna rozcestniku. Nasledné si oteviete okno s informacemi o spole¢nosti (bud' tlaCitkem
Informace, nebo pfimo odkazem ze seznamu hledani).

V okné informaci o spole€nosti si najdete sekci narokd. Pod timto seznamem se nachazi odkazy
k vytvofeni naroku - Skoleni, instalaci &i servis.

Po kliknuti na odkaz se vam otevie okno naroku. V tomto okné se vam v horni ¢asti zobrazuji zakladni
informace o klientovi. Ve spodni €asti je pak sekce pro vytvofeni nového naroku.

Zde zadate potfebné udaje jako je rok, doba, produkt, priorita, a pfipadné vypiSete divod naroku.
Vytvorfeni naroku potvrdite tlacitkem OK. Tim se Vam narok zobrazi v okné naroki.

5.4 Rezervace terminu

Pod pojmem Rezervace terminu se rozumi zvlastni zaznam v kalendafi, jehoZ u€elem je blokovat prostor
konkrétniho FeSitele po dobu jednani o dohodnuti terminu. Nad kazdym narokem, ktery nema pfifazeného
fesitele, je tedy moznost vytvofit rezervaci terminu.

Chcete-li vytvofit novou rezervaci terminu, je zapotfebi pfejit na kartu narokd a v nabidce zobrazené po
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pravém kliku mysi nad konkrétnim nepfifazenym narokem zvolit moznost Rezervovat termin vykonu. Tlacitko
pro rezervace termin( Ize rovnéz nalézt na karté nastroje modulu Skolitel.

V zobrazeném dialogu pro rezervaci terminu je nejprve zapotfebi pfifadit feSitele a nasledné jiz Ize
tlagitkem + rezervovat nové terminy. Upravit, nebo vytvofit novy termin rezervace Ize také taZzenim mysSi
v kalendafi.

Chceme-li klienta informovat o naplanovanych terminech, je mozno odeslat e-mail pfimo z tohoto
dialogu zaskrtnutim tladitka Odeslat e-mail, kdy na zavér, po stisknuti tlacitka Zavfit, budete pfesmérovani do
dialogového okna pro odeslani e-mailu. Sablony pro tyto e-maily je mozno definovat v nastaveni programu.

5.5 Planovani naroku

Planovani narokl se provadi tak, Ze si oteviete okno se seznamem narok( (tlagitko Naroky). V tomto
okné si oznagite konkrétni narok ze seznamu a stisknéte tlacitko Plan. Pfipadné muzete provést dvojklik na
prislusny narok v seznamu. Tim se vam otevie okno Editace planu. V tomto okné nasledné muizete nastavit
aktualni stav naroku. Od provedeni kontaktu klienta k domluveni navstévy, domluvé na dalSim kontaktu,
naplanovani samotného Skoleni, zruSeni domluveného Skoleni po uplné zruSeni naroku (napf. na zakladé
pozadavku klienta).

Okno planu naroku je koncipovano tak, ze v horni ¢asti okna se nachazi zakladni informace o klientovi

a dale se nachazi jednotlivé sekce pro pribéh feSeni. Kazda z téchto sekci miize byt vybrana pomoci zatrzitka
sekce a po uloZeni planu dojde k posunuti naroku do pfisludného stavu.
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U kazdého z téchto stavll je potfeba vyplnit pfislusné Udaje. Pokud je stav naroku posunut do stavu
planu Skoleni, je po ulozeni planu narok odstranén ze seznamu naroku a je vytvofen plan skoleni v kalendafi.

5.6 Zapis o prubéhu skoleni

Pokud bylo z naroku naplanovano 8koleni, je zobrazen tento plan v okné kalendafe. Pokud nasledné
probéhne toto Skoleni, je potfeba zapsat priibéh. To udélate tak, Ze kliknete na pfisluSnou udalost v okné
kalendare a stisknéte tladitko Zapis.

Tim se vam zobrazi okno pro zapis udalosti. To je koncipovano stejné jako okno pro planovani naroku.

Tedy pomoci zatrZitek posouvate stav udalosti do pfisluSného stavu jako je Zapsat uskute¢néné Skoleni,
pfipadné Naplanovat upominku. U jednotlivych stavi je vzdy potfeba vyplnit pfislusné udaje - jako je napfiklad
popis prabéhu. Zapis o provedeni udalosti ulozite tlacitkem OK.

5.7 Vice informaci

Vice informaci o pokrogilych funkcich modulu Skolitel programu RP, jako jsou napfiklad $ablony,
prehledy, import a export do MS Outlook a specifické nastaveni modulu v okné Nastaveni, naleznete
v napovédé k programu, kde jsou tyto funkce podrobné popsany. Napovédu oteviete tlaCitkem Napovéda na
karté Nastroje.
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6. Webovy klient pro mobilni rozhrani

V pfipadé, Ze pouzivate aplikaci Obchodnik, jisté ocenite i Webového klienta pro mobilni rozhrani.
Jedna se o doplnék k desktopové verzi aplikace Obchodnik, s jehoz pomoci budete mit potfebna data vzdy po
ruce. Lze v ném i feSit zakladni operace.

Pro chod této nastavby je zapotfebi mit zprovoznény vlastni webovy server, na ktery si nasledné
nakopirujete a nakonfigurujete potfebné soubory. Pro zaslani téchto soubor(, v€etné stru¢ného navodu na
zprovoznéni, nas zkontaktujte na adrese klientske.centrum@atlasgroup.cz nebo na telefonu +420 596 613
333.
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