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Uvodem

e Vime, ze kazda zména softwaru potrebuje zprvu dost Usili a trpélivosti k osvojeni nového
ovladani a novych postupli. Abychom Vam seznameni s nasim reSenim ulehdili, sepsali jsme
nékolik nasleduijicich stran.

e Krok za krokem Vas na nich provedeme Ukony, které je dobré provést po prvnim prihlaseni
do Vaseho nového realitniho softwaru a pri dalSi praci v ném.

e Manual je sestaven tak, aby popisoval jednotlivé postupy jako celek (napriklad tvorba
nabidky ¢i pobocky). Pokud je jako soucast nékterého z postupl i nastaveni pro Casto
pouzivanou akci, tak je vyjmuto nadpisem (napriklad jak zadat GPS u nabidky, jak nahrat
vodoznak/logo atd.) a poté manual znovu pokracuje v popisu zbytku hlavniho postupu,
jehoz je vyjmuta akce soucasti.

e Stejné tak ovladani uzivatelského prostredi je, po seznameni se s nim v prvni kapitole,

upozadéno a prednost dostavaji konkrétni tkony v ramci systému.
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Moje licence

e Vpravo nahore pod ikonkou panacka najdete polozku moje licence (je viditelna pouze
administrator@im).

e Zde najdete Vase registracni udaje, pod kterymi je u nas licence vedena a to véetné
kontaktnich tdaju.

Registraéni Gdaje

Firma Kontaktni osoba
Realman s.r.o. Ing. Michal Dudik
E-mail Telefon
podpora@realman.cz +420 732 562 678
Tarif Licence

Realman Senior REALMAN 5
Datum registrace Konec testovani
20. zafi 2016 10:40 nezadano

e Pokud chcete cokoliv z toho zménit, kontaktujte nas na adrese podpora@realman.cz
o Dale zde najdete fakturacni idaje, které se automaticky nacitaji z ARESu. Na adresu
fakturacniho emailu Vam zasilame vystavené faktury.

Fakturaéni Gdaje

Nazev subjektu Ulice &.p./ €0
Realman s.r.o. Druzstevni 421/1
Mésto psC

Adamov 679 04

I [l

26227461 CZ26227461
Fakturaéni e-mail Pevny VS
fakturace@realman.cz nezadano

Cislo GEtu Kéd banky
2500066347 2010

PFisti vyzva Uhrazeno do
10. listopad 2019 nezadano
Perioda fakturace Korespondenéni je shodna s fakturaéni
mésicné Ano

Datum aktualizace z Aresu
11. kvéten 2017

e Pokud chcete fakturacni email zménit, tak nas kontaktujte nas na adrese

podpora@realman.cz
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Moje fakturace

e V levé spodni Casti najdete vSechny Vam vystavené faktury za posledni rok.

&5 Moje fakturace

Nevyfakturované viceprace
Nebyly nalezeny 23dné zaznamy.
Neuhrazené vyzvy
Nebyly nalezeny 23dné zéznamy.

Pfehled fakturace

Cislo Stav Text Tarif Uhrazeno Datumy

201912255 Uhrazeno  Fakturujeme Vam prondjem licence "realman.cz" pro obdobi: 7. fijen 2019 - 6. listopad 2019. Realman 5879 K& 9. fijen 2019

Fakturujeme Vam polozky nad ramec Vaseho tarifu. Senior 20. fijen 2019
9. fijen 2019
201911994 Uhrazeno  Fakturujeme Vam pronajem licence “realman.cz" pro obdobi: 7. zafi 2019 - 6. fijen 2019. Realman  S879KE  9.z4f 2019
Fakturujeme Vam polozky nad ramec Vaseho tarifu Senior 20.24F 2019
9. 24fi 2019
201911736 Uhrazeno  Fakturujeme Vam pronajem licence "realman.cz" pro obdobi: 7. srpen 2019 - 6. zafi 2019. Realman  5879KE  7.srpen2019
Fakturujeme Vam polozky nad ramec Vageho tarifu. Senior 20. srpen 2019

7.srpen 2019

201911482 Uhrazeno  Fakturujeme Vam pronajem licence "realman.cz" pro obdobi: 7. éervenec 2019 - 6. srpen Realman 5879 Ké 8. Eervenec 2019
2019. Fakturujeme Vam polozky nad ramec Vaseho tarifu. Senior 20. ¢ervenec 2019
8. fervenec 2019

201911281 Uhrazeno  Fakturujeme Vam prondjem licence "realman.cz" pro obdobi: 7. Zerven 2019 - 6. Eervenec Realman 5879 K& 11. Eerven 2019
2019. Fakturujeme Vam polozky nad ramec Vaseho tarifu. Senior 20. ¢erven 2019
11. éerven 2019

Moje obsazené misto

e V pravé horni ¢asti prehled obsazeného mista, které zabira Vase licence.
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& Moje obsazené misto

Vas tarif Diskovy prostor v ramci tarifu
Realman Senior 50,00 GB

Obsazeny prostor K dispozici mate

4,05GB 45,95 GB

Cena za 1GB nad ramec tarifu Cena za 1SMS

30 K& bez DPH/mésic 1,50 K¢ bez DPH

Volné misto v ramci tarifu 45,95 GB (92%)

Slozeni dat (4 144MB):

B Soubory (4 108MB)

W Databaze (33MB)

@ E-mailové schranky (3MB)

Aktudlni velikost soubori k trvalému odstranéni 14,00 MB, 8 soubori (nezapo&itiva se do obsazenosti)

 Velikost pridéleného mista a cena za 1 GB nad ramec tohoto volného mista je zavisla na
Vami zvoleném tarifu.

e Obsazené volné misto se prepocitava cca 1 x tydné a fakturuje se pri prekroceni vzdy
zpétné.

e Zabirané misto se déli na dvé casti. Prvni jsou soubory a data licence a to vcetné jedné
zapocitavané zalohy (z 9 celkovych) a druha jsou emailové schranky (pokud je u nas
mate).

Moje databaze

e Ve spodni Casti pravé strany, pak najdete rozpad zabiraného mista databaze Vasi licence,
kde vidite kolik presné zabira, ta ktera cast Vaseho systému a kolik mista zabiraji jednotlivé

schranky.
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Moje databaze

Stav k 19. Fijen 2019. Celkem 33,00 MB

Doména realman.cz: 33,00 MB

realman.cz 33,00 MB

Moje soubory

Stav k 19. Fijen 2019. Celkem 4,01 GB

Doména realman.cz: 4,01 GB

Fotografie, dokumenty, videa, atd. 2,01GB
Ulozisté doZasnych souboril (nezapogitava se) 64,00 MB
Nahledy nabidek (nezapoitava se) 41,00 MB
Geograficky nezavisla Sifrovana kopie soubor( 2,01GB

Lokalni provozni ziloha soubord (nezapoditava se) 16,10 GB

Moje schranky

Stav k 21. Fijen 2019. Celkem 3,00 MB

Doména realmans.cz: 3,00 MB
admin@realman5.cz 1,00 MB
info@realmanS.cz 1,00 MB

obchod@realmanS.cz 1,00 MB

e Velikosti diskového prostoru pridélované k tariflim, jsou nastaveny dle historického priiméru

a ve vétsiné pripadl by méli bez problému dostacovat.

Jak uvolnit misto nad ramec licence?

e V pripadé, ze Vam misto nedostacuje, tak Ize udélat provést nékolik Ukond, které Vam
misto uvolni.

e MdlzZete si od nas nechat strojové promazat fotografie a videoprohlidky u zrusenych a
realizovanych nabidek (napf. u prodejli) a ponechat pouze hlavni fotografii pro potieby
uverejnéni na webu (pro tuto variantu nas kontaktuje na adrese podpora@realman.cz).

e Mdizete si promazat obsahy emailovych schranek o zpravy, které neni potreba
uchovavat (spousta lidi si z emailu déla odkladisté :)) a to napriklad o emaily s fotografiemi
nemovitosti, které uz mate nahrané do systému (kde jsou zmensené pro potreby portalu a
tudiz zabiraji i méné mista).

e Mdizete pouzit pro stahovani posty protokol POP3. Jeho nastavenim dojde k ulozeni

veskeré posty (u schranky kde to nastavite) do na zarizeni, kde je POP3 nastaveno. U nas
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na serveru pak uz Zadna posta pro tuto schranku nebude zdstavat, ¢imz se uvolni misto,
které schranka zabirala, ale zaroven ztratite moznost zalohy dané schranky u nas.

e MdiZete nahravat mensi soubory PDF se smlouvami, PENB stitky a obecné dokumenty
(scanovani do 150 DPI je pro text vice nez dostacuijici).

e Mulzete pouzivat video na youtube misto videosouboru.

Zalohovani dat Vasi licence

e Posledni moznosti je vypnout zalohovani Vasi licence.

Zélohovani dat Va3f licence

Stav zalohovani
wvychozi - zapnuto Vypnout zélohovéni nasich dat

Databaze

Vasi databazi zalohujeme denné a zalohy uchovavame po dobu aZ 90 dni. V pfipadé poZadavku na obnovu databaze je nutné pocitat s tim, Ze se celd Vase licence vrati
do stavu ve chvili vytvoFeni dané zalohy.

Soubory nahrané do licence

Ihned po Gsp&ném nahréni jakéhokoliv souboru do Vasi licence jej uloZime celkem v 9 kopiich + 1 3ifrovan& mimo Gzemi CR. Pokud jakykoliv soubor odstranite, tak k
jeho Gplnému zniéeni dojde aZ po 60 dnech, do této doby je moZné jej obnovit. Po dobu 30 dni od odstranéni bezplatné, nasledné dle objemu dat k obnové.

E-mailové schranky

Zslohy VaSich zprév uchovévime po dobu a2 90 dni. Prvnich 12 hodin mame zélohy vech schranek v intervalu 10 minut, do 48 hodin pak uchovivime hodinové zalohy,
do 30 dni uchovévame denni zalohy a star3i pak tydenni. Pf{padnou obnovu odstran&nych dat feste tedy prosim, co nejrychleji od zjiéténi. Obnova dat neni zcela
triviinf a je zpoplatnéna sazbou 1 500 KE + DPH / schranka.

e Tuto moznost urcité nedoporucujeme pouzivat ani v krajnim pripadé, protoze ve chvili,
kdy dojde k poskozeni dat Vasi licence zasahem nékoho z Vasi firmy, nebo k nechténému
smazanim emailové zpravy, kterou budete pozdéji potrebovat, tak jiz nebude existovat
zaloha, ke které se mlzete vratit.

e Nicméné moznost vypnout zalohovani mate a je na Vas, jestli tuto variantu zvolite nebo ne.

Jak vypnout zalohovani Vasi licence?

e Pokud jste se rozhodli vypnout zalohovani Vasi licence, tak kliknéte v Moje licence na

tlacitko vypnout zalohovani nasich dat.

Vypnout zalohovani nasich dat
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e Systém Vam zobrazi dalSi varovani, Ze vypnutim zalohovani prijdete o moznost se vratit

k predchozi verzi obsahu Vasi licence a emailovych schranek.

A také informaci o tom, Ze je potreba tento krok autorizovat z kontaktniho emailu

uvedeného ve Vasich registracnich udajich.

Zména nastaveni zalohovani Vasi licence

Upozornéni pFed vypnutim zalohovani

Vypnutim zalohovani riskujete ztratu Vasich dat bez moznosti jejich obnoveni. Zvazte, zda se pfipadna Gspora za poplatek
obsazeného mista nad ramec tarifu skuteéné vyplati.

Autorizace zmé&ny nastaveni

P 1 Zménu i zalohovani dokonéete dle instrukci ve zpravé, ktera bude odeslana na e-mailovou adresu kontaktni
osoby u Vasi licence.

Vypnout zilohovani

e Kliknutim na vypnout zalohovani potvrdite Vasi volbu.
e Do kontaktniho emailu Vam poté prijde dokonceni vypnuti zalohovani, které potfeba znovu

odsouhlasit kliknutim na vypnout zalohovani.

=

(Realman’ $

zménu nastaveni zalohovani Vasi licence dokongite kliknutim na nasledujici odkaz.

Dobry den,

VYPNOUT ZALOHOVANI
® Zaslano pomoci systému Realman™ - Realman s.r.o., 24. fijen 2019 11:57

e Obé tyto akce jsou zaznamenany, pro pripad potfeby v budoucnu.
» V Moje licence pak uvidite, kdy k vypnuti doslo a kdo ho autorizoval a informaci o tom, Ze

zapnout nebo vypnout zalohovani Ize pouze jednou mésicné.
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Zélohovani dat Vasi licence

Stav zalohovani

vypnuto

Zména stavu zalohovani Kdo autorizoval zmé&nu
24. fijen 2019 12:09

Ing. Dudik Michal, +420 732 562 678, imap@realman.cz, Realman, s.r.o., Cechyriska
353/8, Brno - Trnita

Zménit nastaveni zalohovani miZete provést jednou mésiéné.

VaSe data nejsou zdlohovana, v pFipadé jejich ztraty je neni moZné obnovit

Uzivatelske prostredi

Panel
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Realman,sro. &

Dobré odpoledne, Viddol . s .
e e Q Zadejte ev. tislo, lokalitu, & nazev poptavky
L]
a ' Vlozit nabidku, poptavku, pozadavek 14 3 1 0 K¢
ktualng nabidek aktualné poptavek rvovanych nabidek provize (zrezervaci)
"
-
NEWHOME. o
2
Mé nabidky s nevyFizenymi pary
m
Zadejte kontakt na klienta (telefon, & e-mail) Mé poptévky s nevyfizenymi pary
@
@
Moje agenda Kalenda¥
@
Predchozf | Dnes| Nasledujici < > i 21 —27.1ed 2019 Masic Den
o po21.1 Gt 22.1 st23.1 &241 pé2s.1 5026.1 ne27.1
. nabizi Klient: Dadak Donald, +420 754 674 593 [k vytizent ] Cely den
- 04.02.19 pronjem, byty 2+kk ao -
1200 1240- 13:40 f200- 1200
poptavé Kiient: Novak Jan, +6 504 356 875 [ kcvyrizeni ] :Porada AL 5551455
m 040219 prodej, byty 2+kk ao 1200 - +Predani
o 14:00 1400~ 15:30 13551555 remowitost
: Vzit fotografie : Vzit sebou
poptiva Kient: 2, a@aczcz [corican] 1500 nemovtoz podkiacy
© 04.02.19 mﬂy::t:;::::;k:m“é an [15:30=47:30] _ 2 oiat Hento
3 16:00 Vit fotoaparat ored schigkou
e — aD o e
kS 04.02.19 prodej, byty 5+kk an 2sjemci
Miynska, Brno - Trnita 18:00
19:00
JiZ odbavené o

e Panel (titulni strana) je nejdllezitéjSim mistem v systému.
e Leva strana slouzi pro praci s klientem a pozadavky.

» Na pravé se nachazi widgety pro rychly prehled o Vasich zaznamech.

Hlavni menu a jeho polozky

e Menu v levé Casti obrazovky, skryva vsechny dostupné moduly, které obsahuji prehledné
roztfidéné zaznamy a poskytuji Vam komplexni prehled o stavu agendy a obchodd ve Vasi
spolecnosti.

e Kazda sekce ma své vlastni podpolozky, které jsou nastaveny pro rychlejsi filtrovani a tim i
lepSi prehled o obsahu daného modulu. (napr. nabidky jsou roztridéné na aktivni,

rezervované, realizované, archivni atd.).

Vypis modulu
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e Kazdy z modul ma svij vlastni strukturovany vypis informaci, ktery Ize libovolné ménit (viz
dalsi kapitoly).

e Otevienim detailu zaznamu, se vypis zredukuje na tfi prvni sloupce.

o Toto plati v pfipadé, Zze mate dostatecné rozliSeni Vaseho monitoru tj. 1024px a vice na
Sitku.

o Pokud mate rozliSeni nizsi jak 1024px, tak detail nahradi vypis az do doby zavreni detailu.

Hromadné operace

e Nad kazdym modulem Ize provadét konkrétni hromadné operace, jak jsou exporty na

portaly, vystupy do PDF nebo Excelu, hromadné odesilani e-mailu atd.

PR R = R A - T ¢

Filtry nad modulem
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e Nad kazdym modulem Ize aktivovat filtr pro rychlejsi pfistup k danym informacim.

o Stejné jako u vypise, i filtr Ize libovolné modifikovat.

...................

Cistoplachty ~ Obe  Keschvileni
Pridani nové polozky
e Kazda novy zaznam, ktery je vazan na klienta (nabidka, poptavka, rezervace atd.) se
zadava na panelu.
=" — 4 ¢ o (&)
PoZadavky Viystupy Upravit Statistiky Historie Rezervace
Q Q@ vy E4 Q o o
Podobneé Nahled Kopirovat Odeslat Zrusit Odstranit Zavrit

e Zaznamy jako nova pobocka, novy uzivatel, nova polozka na Vasem webu atd. se zadavaji

pomoci tladitka plus na pravé strané obrazovky.

TlaCitka pro akce

e Nad kazdym detailem zaznamu (nabidka, poptavka, klient atd), mate moznost provadét
rzné akce, jako je napriklad editace, zobrazeni statistik, vystup do PDF atd.

e Zobrazeni tlacitek v detailu zaznamu je ovlivnéno uZivatelskou roli, kterou mate jako uzivatel
pridélenou. V ni mohou byt nékteré akce zakazany (takze je neuvidite).

o Néktera z tlacitek jsou navazana na stav vybraného obsahu (napfiklad realizace nabidky) a
zobrazi se az po jeho konkrétni akci, na kterou navazuji (nabidka musi byt v rezervaci).

e Funkce ak¢nich tlacitek jsou podrobné popsany na zacatku kazdé kapitoly.

Hlaseni systému
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e Vlevém hornim rohu, se zobrazuji hlaseni o Uspésné nebo nelspésné akci, kterou jste
provedli.

o Klicova jsou Cervena chybova hlaseni, které vzdy obsahuji popis chyby, abyste védéli,
co je potreba napravit.

zeratu 00 na Facebook:

Maklér u nabidky neni aktivni a proto
nelze provést export.

e Pokud nékterému hlaseni nerozumite, staci pouzit systém pro nahlaseni chyby a my Vam
poradime.

Jak nahlasit chybu

e Kdyz dojde k chybé pfi praci se systémem, tak mdzete vyuzit formulaf pro nahlaseni chyby.
» Najdete ho vpravo nahore, pod ikonou panacka.
e Kliknutim na nahlasit chybu, Vam systém zobrazi formular.

Formulaf pro hlaseni chyby v systému

Popiste prosim strucné Vase kroky pred chybou, abychom mohli Vas postup zopakovat a
pfipadnou chybu opravit

PFedmét

Popis problému
Pro nahlaseni konkrétni chyby, je nutné odeslat hlaseni ihned po jejim vyskytu, jinak jsou
informace odeslané s timto formulafem pro vyfeseni problému nepouzitelné.

Odeslat hlaseni Zavrit

e Vyplnte predmét, popis problému, kliknéte na odeslat hlaseni a systém nam dorudi
hlaseni na e-mail podpora@realman.cz.

e Zaroven s nim dorazi, i otisk Vasi obrazovky, ktera byla na pozadi, pfi nahlasovani chyby.

e Jakmile hlaseni provérime, tak Vas budeme informovat o reSeni Vaseho problému.

Notifikace na novinky v systému
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e Pokud dojde k néjaké zasadni zméné, o které je potieba Vas informovat, tak tato
informace bude umisténa pfimo do systému do “raketky"”.

o “Raketku” najdete ji vlevo nahore.

e Pokud na ni sviti Cislo, tak mate novinku, ktera jesté nebyla Vami otevrena.
2

< 2 0

Novinky systému Realman

a Jak nastavit bezpeéné heslo

a Novinky pro export na
realitymix.cz

a Statistika topovani

a Nowvy inzertni portal - Cincink.cz

CZ.NIC-CSIRT varuje pred
phishingovym e-mailem

Pro¢ nevidim nékteré funkce/tlacitka/modul?

e Pravdépodobné na né nemate prava.

o Kontaktujte prosim administratora Vasi licence, aby Vam akci povolil nebo vysvétlit pro¢
Vam neni pristupny.

e Pokud se domnivate, ze mate vSe spravné, a presto to funkci nevidite, kontaktujte nas pres

nahlasit chybu.
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Co vsSe udélat pri prvnim prihlaseni?

Kontrola hlavni pobocCky

 Prvni pobocka je vzdy zaloZena spolu s licenci s informacemi, které jsme od Vas obdrzeli pri
objednani systému.

e Stadi tedy jen zkontrolovat spravnost Udajd.

e Otevrete si tedy v levém menu polozku pobocky.

e Kliknutim na Vasi hlavni pobocku (a pripadné dalsi) si oteviete detail a zde projdéte vSechny
zadané informace.

e Pokud néktera nesouhlasi, kliknéte na tlacitko upravit a chybné zadany Gdaj zménte na
spravny.

 Klikem na ulozit na konci editace vSechny provedené zmény uloZite.

e Informace viozené k pobocce se zobrazi pouze na Vasem webu (pokud je
realizovany spolecnosti Realman s.r.0.) a slouzi pouze k tfidéni uzivatell v ramci
systému a pro identifikaci v ramci exportd.

e Pokud chcete upravit informace o firmé zobrazeni na inzertnim portale, musite

tak ucinit v jejich administraci.

Nahrani loga a vodoznaku

e Pokud jste nam pred zaloZenim licence nepredali logo a vodoznak, tak je potreba, aby
jste si ho sami vlozili k pobocce.

e \lyberte logo ve formatu JPG, které Vam systém bude automaticky pridavat napfiklad do
PDF vystupli a vodoznak ve formatu PNG, ktery Vam bude systém pridavat automaticky
ke kazdé fotografii a otevrete si editaci pobocky, kam chcete oboje vloZit.

e Nahrajte logo a vodoznak k pobocce a u vodoznaku nastavte misto, kde se ma v rdmci
fotografie zobrazovat a vyberte jeho procentudlni velikost v poméru k fotografiim.

 Klikem na ulozit na konci editace nahrani logo a vodoznaku uloZite.
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e Pokud vodoznak ve formatu PNG nemate anebo ho neumite vytvorit, tak nam posSlete Vase
logo v dostatecné kvalité na e-mail podpora@realman.cz. My Vam vodoznak vytvorime a
pridéme ho do Vasi licence.

Logo a vodoznak

Soubor s logem Soubor s vodoznakem (ve formatu PNG)

Umisténi vodoznaku Velikost vodoznaku

zcela uprostied 30% Sirky fotografie

Pridani dalsi poboCky

e Novou pobocku Ize pridat v modulu pobocek pres zelené tlacitko plus vpravo nahore.

Kontrola Vaseho uzivatelského uctu

(H Detail - Uzivatel: Vlada Novotny

= & < (=] o @ (<]
Upravit E-mail Predat Vystupy Odstranit Vypnout Zaviit
Jméno E-mail pro inzerci
q Viada Novotny podpora@realman.cz
¢ Unikatni e-mail (login na Sreality.cz Mobil

nezadano +420732562 678

. Telefon Fax
nezadano nezadano
Uzivatelska role (opravnéni v administrac Ucet poboiky (zaiazeni do poboiky)
Administrator Realman, s.r.o.
Aktivni aéet Uéet makléfe
Ano Ano
Zobrazovat v kontaktech (na webu)
Ano

e Spolu s hlavni pobockou jsme Vam zalozili i icet pro prihlaseni.
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e Jeho kontrolu a pripadné dopInéni (napfiklad o fotografii nebo unikatni exportni e-mail pro

sreality.cz) mdlzete provést v sekci uzivatelé -> aktivni.

Kontrola nabidek

e Pokud jste novym klientem nasi spolecnosti, tak bézné pro Vas vyresime import vsech
Vasich nabidek z predchoziho reseni k nam do systému.

e Na Vas je si nabidky zkontrolovat, jestli jsou vSechny a maji spravné adaje.

e Nabidky najdete v levém menu pod polozkou nabidky -> vse.

e Pokud narazite na jakoukoliv chybu, kterou nezvladnete sami opravit, tak nas nevahejte

kontaktovat pres nahlasit chybu.

Kontrola exportnich mustkd na portaly

e VSechny Vase exportni mlstky, ke kterym jste nam poslali Udaje, jsme Vam jiz prednastavili.
 V sekci nastaveni -> exporty, mizete mUstky zkontrolovat a pfipadné doplnit dalsi

portaly o které mate zajem.

Jak postupovat, kdyz se nemuUzu pfihlasit

Zkontrolujte si adresu v adresnim radku prohlizece.

Jeji format ma byt admin.realmanb5.cz/nazevvasispolecnosti.cz

[ =} ] [@ & Realman s.r.o. admin.realman5.cz/nazevvasispolecnosti.cz G] [ (O) ]

o OQvérte si, Ze zadavate spravné uzivatelské jméno a heslo a pro jistotu ho zadejte rucné,
aniz by Vam ho vyplnil prohlizec.
» Kontaktujte administratora Vasi licence, aby ovéfil, ze Vas uZivatelsky Ucet i pobocka,

ve které jste zarazeni, je aktivni.
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e Administrator Vam také miize pristupové udaje zménit.
e Zkontrolujte si, jestli mate uhrazené vsechny platby za uZivani systému.

e Pokud nic z toho nepomdize, tak nas kontaktujte na e-mailu podpora@realman.cz.

ﬁealman’


mailto:podpora@realman.cz

_SREALITY.CS

Realitni software

E-mailové schranky

Jak pridat novou e-mailovou schranku

e Doména a emailové schranky musi byt hostované u firmy Realman s.r.o., aby Slo pres
systém schranky pridavat a mazat.

e Z menu si oteviete nastaveni -> e-mailové schranky a tlacitkem plus, vpravo nahore,
otevrete okno, pro vytvoreni nového zaznamu.

e Jako typ e-mailova adresy ponechte schranka.

e V poli e-mailova adresa vypiste nazev zakladaného e-mailu a dvakrat vyplite heslo.

O Schranka PFesmérovani
E-mailova adresa Doména
novaemailovashranka @realman5.cz
Nové heslo Nové heslo znovu (zadejte stejné hesio)
Heslo musi mit nejméneé 8 znakd a musi obsahovat alespon jeden z nasledujicich znakd: a-z, A-Z, 0-9 a nesmi obsahovat "123" na zacatku di kond hesla.

e Pokud chcete, aby kopie prichozich zprav chodili i na jinou e-mailovou adresu, ta ji vepiste

do pole prichozi zpravy zasilat na adresu.

Jak nastavit automatickou odpoved na e-maily

e Chcete-li vyuzit automatické odpovédi, pro dobu Vasi nepfitomnosti, tak zatrhnéte nastavit
automatickou odpovéd’ a zadejte datum, kdy nebudete k zastizeni a nachystejte zpravu

pro automatickou odpoveéd'.

Nastavit automatickou odpovéd

Zasilat od Zasilat do

B | 23.11.2018 # | 30112018
Predmét zpravy

Dovolena
Text zpravy

V obdobi mezi 23-30.11.2018 jsem na dovolené. Na Va3i zpravu budu reagovat, jakmile se vratim. Diky

o Kliknutim na tlacitko ulozit novou schranku ulozite.
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Jak nastavit presmeérovani e-mailu

e Doména a emailové schranky musi byt hostované u firmy Realman s.r.o., aby Slo pres
systém nastavit presmérovani.

e Z menu si oteviete nastaveni -> e-mailové schranky a tlacitkem plus, vpravo nahore,
otevrete okno, pro vytvoreni nového zaznamu.

e Jako typ e-mailova adresy vyberte presmérovani.

e V poli e-mailova adresa vypiste nazev e-mailu, ktery bude automaticky presmérovavan
na adresy nize.

e Do pole prichozi zpravy zasilat na adresu vypiste vSechny e-mailové adresy na které

ma chodit kopie z tohoto presmérovani.

Schranka O PFesmérovani

E-mailova adresa Doména

novaemailovashranka @realmans.cz

Prichozi zpravy zasilat na adresu (vice hodnot oddélit Zarkou)

staraemailovaschranka@realman5.cz

e Kliknutim na tlacitko uloZit nové presmérovani uloZite.
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Jak nastavit propojit Gmail s dvoufazovym ovérenim

e Prihlaste se na sviij acet na Gmailu a vpravo nahore si, pres svij portrét, vyberte Mij
ucet.
o Otevrete si sekci PFihlaseni a zabezpeceni a v ¢asti prihlaseni do Googlu si otevrete

Hesla aplikaci.

Muj déet Pfihlageni a zabezpeéeni

viete Prihlaseni do Googlu
| Prihl&Seni a zabezpegeni

Prihlageni do Googlu Nastavte heslo, pfistup k Gctu a zalozni moznosti

o o pro pfipad, Ze byste se k G&tu nemohli dostat. Heslo a zplsob pfihlaseni
Aktivita v zafizeni a ozndmeni
Pidruzené aplikace a weby Jak vybrat silné hesl Vas uget je chranén heslem. MizZete také pfidat druhou trovef ochrany pomoci
? vybrat siln: ?s B o . . dvoufazového ovéreni, pii kterém bude pfi pfihlaSeni potfeba zadat jednorazovy
C $|Iné r,'fs,lo_ gbsahuje kombinacl p’lsm?rj, é'?l'c a symbold, kod zaslany do telefonu. | kdyby nékdo ziskal va$e heslo, k prolomeni tu to
Osobni tudaje je obtizné jej uhodnout, nepodoba se Zadnému nebude stacit
a ochrana soukromi skute¢nému slovu a je pouZzito pouze pro tento tcet. :

P Poznamka: Aby tato nastaveni bylo mozné zménit, je tfeba znovu zadat heslo.
Osobni Gdaje

Spravovat aktivitu na Googlu
Nastaveni reklam Heslo Naposledy zménéno: 29. listopadu, 20:00 >

Ovladejte sviij obsah

. Dvoufazové ovéfeni z ito od: 29. listopadu, 19:52

Nastaveni (¢tu apAuto o Stopady >
Jazyk a Néstroje pro zadavani
textu Hesla aplikaci Zédny >
Pristupnost

e Zde si vyberte jako aplikaci moznost Posta a jako zarizeni to, kde pouzivate realitni systém
a kliknéte na tlacitko generovat.

& Hesla aplikaci ()

Pomoci hesel aplikaci se mohou uzivatelé, ktefi pouzivaji dvoufazové ovéreni, pfihlasovat k Giétu Google
prostfednictvim aplikaci jako Mail (v iPhonu nebo pocitaci Mac) nebo Outlook. Toto heslo aplikace vam
vygenerujeme a nebudete si je muset pamatovat. Dalsi informace

Nemate zadna hesla aplikace.

Podta ~ vmém zafizeni  Pogitaé se systémem Windows ~ GENEROVAT

e Google Vam vygeneruje heslo, které poté vioZzite do nastaveni e-mailu ve Vasem

uzivatelském Uctu v realitnim systému.
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Spravné nastaveni posty

e IMAP — imap.realhost.cz (port 993, SSL)
e SMTP — smtp.realhost.cz (port 587, STARTTLS)

Jak pridat e-mailovy ucet v iPhonu

e Oteviete si v telefonu Nastaveni, poté polozku Uty a hesla (ve starsich verzich iOS
Posta nebo Posta, kontakty, kalendare a v ni Uéty).

e Zde kliknéte na Pridat ucet, jako typ vyberte Jiny a zvolte PFidat postovni ucet.

e V okné Novy ucet vypliite Vase jméno a prijmeni, e-mailovou adresu a heslo k ni a
kliknéte na Dale.

e Typ UcCtu zvolte, ktery Vam vyhovuje (IMAP = nova i stavajici posta bude vzdy na kazdém
zarizeni, kde Ucet pridate. POP3 = nova posta bude vzdy stazena jen na to zafizeni, na
kterém se na ni divate a nikde jinde, kde mate Ucet nastaven, nebude).

e Server prichozi posty (POP3/IMAP) je imap.realhost.cz.

e Uzivatel je celd Vase e-mailova adresa a heslo to, které patfi ke schrance.

e Server odchozi posty (SMTP) je smtp.realhost.cz.

e Uzivatel je Vase cela e-mailova adresa a heslo to, které patfi ke schrance.

o Kliknéte vpravo nahore na Dale/Ulozit.

e \lyberte, jestli chcete synchronizovat jen postu anebo i poznamky a kliknéte na Ulozit.

Jak zménit nastaveni e-mailového uctu v iPhonu

e Oteviete si v telefonu Nastaveni, poté polozku Uéty a hesla (ve starsich verzich iOS
Posta nebo Posta, kontakty, kalendare a v ni Uéty).

e Zde kliknéte na postovni Ucet, ktery chcete zménit.

e Dale znovu na radek s Uctem, kterym se dostanete do nastaveni.

o Zde v Casti server prichozi posty zménte Udaje na aktualni nastaveni na imap.realhost.cz.

o Dadle kliknéte nize na radek v SMTP v sekci server odchozi posty.
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e V sekci SMTP kliknéte na radek primarni server a zde pak zmérite Udaje v sekci server
odchozi posty na aktualni nastaveni (smtp.realhost.cz).

» Poté kliknéte na Hotovo vpravo nahore a tim se vratite o obrazovku zpét a potvrdite nové
nastaveni pro odchozi postu.

e Zde pomoci tlacitka Gi€et (vlevo nahore) se vratite do nastaveni prichozi posty.

e Zde kliknéte opét na Hotovo vpravo nahore a tim potvrdite zménu nastaveni i pro prichozi

postu.

Jak pridat e-mailovy ucet telefonu s Androidem

e Vzhledem k velké roztristénosti verzi Androidu, se postup mdze u nékterych verzich liSit.

o Otevrete si aplikaci E-mail, kliknéte na Menu.

e Dole kliknéte na Spravovat Gcty a vpravo nahore pak na tlaéitko +.

e Ponechte Vybrat stavajici Gcet a zadejte prihlasovaci Udaje.

e Login je celd Vase e-mailova adresa a heslo to, které patri ke schrance.

e Dole pak zvolte Ruc¢ni nastaveni.

e Typ uctu zvolte IMAP.

e Uzivatelské jméno je celd Vase e-mailova adresa a heslo to, které patfi ke schrance.

e Server POP3/IMAP je imap.realhost.cz.

o Typ zabezpeceni SSL (akceptuje vsechny certifikaty) a port 993 a kliknéte na Dalsi.

e Server SMTP je smtp.realhost.cz.

e Typ zabezpeceni STARTTLS (akceptuje vSechny certifikaty) a port 587.

e \lyberte Ze Vyzaduje prihlaseni.

o Zadejte Vase uzivatelské jméno (cela Vase e-mailova adresa) a heslo to, které patfi ke
schrance a kliknéte na Dalsi.

e Dojde k ovéreni a schranka je zalozena.
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Jak pridat e-mailovy ucet v aplikaci Mail macOS

e Otevrete si e-mailového klienta, kliknéte nahore v menu na polozku Mail a v podmenu
vyberte Ucty.

e V novém okné Internetové ucty vyberte moznost PFidat jiny Gcet a poté Postovni
ucet.

e V okné Pridat ucet pro e-mail vypliite Vase jméno a prijmeni, e-mailovou adresu a
heslo k ni a kliknéte na Prihlasit se.

e Aplikace Vam nahlasi, Zze ucet nelze automaticky ovéfit a je nutné ho tedy nastavit rucné.

e Jako uzivatele vyplnte Vasi celou e-mailovou adresu a heslo, které k ni patfi.

e Jako typ uctu zvolte IMAP.

e Server prichozi posty (POP3/IMAP) je imap.realhost.cz.

e Server odchozi posty (SMTP) je smtp.realhost.cz.

o Kliknéte na Prihlasit se a poté vyberte, jestli chcete s Macbookem synchronizovat jen

postu anebo i poznamky a mate schranku nastavenou.

Jak zménit nastaveni e-mailového uctu v aplikaci Mail v macOS

e Otevrete si e-mailového klienta, kliknéte nahore v menu na polozku Mail a v podmenu
vyberte Predvolby.

e V novém okné se prepnéte na zalozku Uty a zde vyberte podtovni Ucet u kterého chcete
nastaveni zménit.

e V detailu Uctu na pravé strané se poté prepnéte na zalozku Nastaveni serveru.

e Zde v Casti Server prichozi posty IMAP zménte nazev hostitele na aktualni nataveni na
imap.realhost.cz a v ¢asti Server odchozi posty (SMTP) nastavte adresu serveru na
smtp.realhost.cz.
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Jak pridat e-mailovy ucet v aplikaci Thunderbird

o Otevrete si aplikaci Thunderbird, kliknéte nahore v menu na polozku Nastroje a v
podmenu vyberte Nastaveni Gctu.

e V novém okné Nastaveni Gctu kliknéte dole na Akce Uctu a zvolte Pridat postovni
ucet.

e V okné ZaloZeni postovniho Uctu vyplinte Vase jméno a prijmeni, e-mailovou adresu
a heslo k ni. Poté kliknéte na Pokracovat.

 Jakmile zacne program ovérovat nastaveni, objevi se Vam vlevo dole tlacitko Ru€ni
nastaveni na které kliknéte a vyplite nastaveni rucné.

e Zvolte typ prichozi posty IMAP.

e Nazev serveru pro prichozi postu (POP3/IMAP) je imap.realhost.cz.

o Port je 995.

o Zabezpeceni SSL zvolte SSL/TLS a autentizaci nastavte na Heslo, zabezpeceny
prenos.

e Nazev serveru pro odchozi postu (SMTP) je smtp.realhost.cz.

e Port 587. Zabezpeceni zvolte STARTTLS a autentizaci nastavte na Heslo, zabezpeceny
prenos.

o Uzivatelské jméno pro prichozi i odchozi postu je celd Vase e-mailova adresa.

e Kliknéte na Hotovo.

Jak zmeénit nastaveni e-mailového uctu v aplikaci Thunderbird

e Otevrete si aplikaci Thunderbird, kliknéte vlevo ve vypise uctl na ucet, kde chcete zménit
nastaveni.

e V pravé &asti pod polozkou Uéty kliknéte na zobrazit nastaveni pro tento ucet.

e Zde vyberte v levém sloupci Nastaveni serveru a zde zménte nastaveni na aktualni
imap.realhost.cz.

e Dale kliknéte v levém sloupci na polozku Server odchozi posty (SMTP).

e V seznamu vpravo vyberte server odchozi posty pro Vas ucet (standardné ma koncovku

realhost.cz) a kliknéte na Upravit
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e Zde zménte nastaveni na aktualni (smtp.realhost.cz) a potvrdte dvakrat kliknutim na
tlacitko OK.

Jak pridat e-mailovy ucet v Outlooku 2003

e Otevrete si aplikaci Outlook, kliknéte nahore v menu na polozku Nastroje a podmenu
vyberte E-mailové ucty.

e V novém okné E-mailové Ucty vyberte Pridat novy e-mailovy Gcet a kliknéte na
tlacitko Dalsi.

e Zvolte typ prichozi posty IMAP a kliknéte na tlacitko Dalsi.

o Doplite v informacich o uZivateli Vase jméno a e-mailovou adresu.

e Server prichozi posty (POP3/IMAP) je imap.realhost.cz.

e Server odchozi posty (SMTP) je smtp.realhost.cz.

o Uzivatelské jméno je cela Vase e-mailova adresa a heslo to, které patri ke schrance.

e Zatrhnéte Zapamatovat heslo a kliknéte na Dalsi nastaveni.

e V okné Nastaveni e-mailu sité internet si otevrete zalozku Upresnit.

e Zatrhnéte u pfichozi i odchozi posty Tento server pozaduje Sifrované pripojeni.

 Doplrite/opravte Cisla portl na 993 pro prichozi a 587 pro odchozi a kliknéte na Ok.

e V okné E-mailové ucty poté potvrd'te nastaveni tlacitkem Dalsi a v poslednim okné

tlaCitkem Dokoncit.

Jak zménit nastaveni e-mailového uc¢tu v Outlooku 2003

o Otevrete si aplikaci Outlook, kliknéte nahofe v menu na polozku Nastroje a podmenu
vyberte E-mailové ucty.

e V novém okné E-mailové ucty vyberte Zobrazit nebo zmeénit existujici e-mailové
ucty kliknéte na tlacitko Dalsi.

e V zdlozce E-mail zvolte Ucet u kterého chcete zménit nastaveni a poté kliknéte na tlacitko

Zmeénit.
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e V novém okné Zménit ucet zadejte v ¢asti Informace o serveru aktualni nastaveni pro
server prichozi (imap.realhost.cz) a odchozi posty (smtp.realhost.cz).

o Dale kliknéte vpravo dole na tlacitko Dalsi nastaveni.

e V novém okné Nastaveni e-mailu sité Internet vyberte zaloZzku Server pro odchozi
postu.

e Zde se ujistéte, ze mate zatrzené Server pro odchozi postu (SMTP) pozaduje ovéreni
a Pouzit stejna nastaveni jako pro server prichozi posty a prepnéte se na zalozku
Upresnit

« Zde v casti Cisla portl serveru nastavte pro Server prichozi posty spravnou hodnotu
IMAP 993 a zatrhnéte, Ze Tento server pozaduje Sifrované pripojeni (SSL).

e Pro Server pro odchozi postu (SMTP) nastavte 587 a pro Pouzit tento typ
sifrovaného pripojeni vyberte z roletky STARTTLS a potvrd'te tlacitkem na OK.

e V okné Zménit Gcet pak kliknéte na tlacitko Dalsi a v novém okné na Dokoncit.

Jak pridat e-mailovy ucet v Outlooku 2007

 Otevrete si aplikaci Outlook, kliknéte nahore v menu na poloZzku Nastroje a v podmenu
vyberte Nastaveni Gctu.

e V novém okné Nastaveni uctu kliknéte na tlacitko Novy.

e V okné Pridat novy e-mailovy ucet zatrhnéte Konfigurovat rucné nastaveni serveru
nebo dalsi typy serveru a kliknéte na Dalsi.

e Jako e-mailovou sluzbu vyberte E-mail v Internetu a kliknéte na Dalsi.

o Doplite v informacich o uZivateli Vase jméno a e-mailovou adresu.

o Zvolte typ prichozi posty IMAP a kliknéte na tlacitko Dalsi.

e Server prichozi posty (POP3/IMAP) je imap.realhost.cz.

e Server odchozi posty (SMTP) je smtp.realhost.cz.

o Uzivatelské jméno je cela Vase e-mailova adresa a heslo to, které patfi ke schrance a
zatrhnéte Zapamatovat heslo.

 Kliknéte na DalSi nastaveni.

e V okné Nastaveni e-mailu sité internet si otevrete zalozku Server pro odchozi postu
a zatrhnéte Server pro odchozi postu (SMTP) pozaduje ovéreni a vyberte Pouzit

stejna nastaveni jako pro server prichozi posty a prejdéte na zalozku Upresnit.
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e Zde doplnte/opravte Cisla portti na 993 pro pFichozi a 587 pro odchozi.

e Nastavte u prichozi poSty Pouzit tento typ Sifrovaného pFipojeni na SSL a u odchozi
na STARTTLS a kliknéte na Ok.

e V okné Opravit e-mailovy uUcet poté potvrdte nastaveni tlacitkem Dalsi a poslednim

okné tlacitkem Dokoncit.

Jak zménit nastaveni e-mailovéeho uc¢tu v Outlooku 2007

 Otevrete si aplikaci Outlook, kliknéte nahore v menu na polozku Nastroje a v podmenu
vyberte Nastaveni Gctu.

e V zdlozce E-mail zvolte Ucet u kterého chcete zménit nastaveni a poté kliknéte na tlacitko
Zmeénit.

e V novém okné Zménit Gcet zadejte v ¢asti Informace o serveru aktualni nastaveni pro
server prichozi (imap.realhost.cz) a odchozi posty (smtp.realhost.cz).

o Dale kliknéte vpravo dole na tlacitko Dalsi nastaveni.

e V novém okné Nastaveni e-mailu sité Internet vyberte zalozku Server pro odchozi
postu.

e Zde se ujistéte, Zze mate zatrzené Server pro odchozi postu (SMTP) pozaduje ovéreni
a Pouzit stejna nastaveni jako pro server prichozi posty a prepnéte se na zalozku
Upresnit.

 Zde v casti Cisla portl serveru nastavte pro Server prichozi posty spravnou hodnotu
IMAP 993 a zatrhnéte, Ze Tento server pozaduje Sifrované pripojeni (SSL).

e Pro Server pro odchozi postu (SMTP) nastavte 587 a pro Pouzit tento typ
sifrovaného pripojeni vyberte z roletky STARTTLS a potvrdte tlacitkem na OK.

e V okné Zménit Gcet pak kliknéte na tlacitko Dalsi a v novém okné na Dokoncit.

Jak pfidat e-mailovy ucet v Outlooku 2010/2013/2016

e Otevrete si aplikaci Outlook, kliknéte nahore v menu na polozku Soubor a v podmenu na
Informace. Zde zvolte + pridat ucet.

e V novém okné Nastaveni uctu kliknéte na tlacitko Novy.
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e V okné E-mailové ucty zvolte Ano a kliknéte na tlacitko Dalsi.

e V okné Pridat novy ucet zvolte Konfigurovat ru¢né nastaveni serveru nebo dalsi
typy serveru a kliknéte na tlacitko Dalsi.

e Zvolte sluzbu E-mail v Internetu a kliknéte na Dalsi.

o Dopliite v informacich o uZivateli Vase jméno a e-mailovou adresu.

e Zvolte typ prichozi posty IMAP a kliknéte na tlacitko Dalsi.

e Server prichozi posty (POP3/IMAP) je imap.realhost.cz.

e Server odchozi posty (SMTP) je smtp.realhost.cz.

e Uzivatelské jméno je celd Vase e-mailova adresa a heslo to, které patfi ke schrance.

e Zatrhnéte Zapamatovat heslo a kliknéte na Dalsi nastaveni.

e V okné Nastaveni e-mailu sité internet si otevrete zdlozku Server pro odchozi postu
a zatrhnéte Server pro odchozi postu (SMTP) pozaduje ovéreni a vyberte Pouzit
stejna nastaveni jako pro server prichozi posty a prejdéte na zalozku UpFesnit.

e Zde doplrite/opravte Cisla portl na 993 pro pFichozi a 587 pro odchozi.

e Nastavte u prichozi posty Pouzit tento typ Sifrovaného pripojeni na SSL a u odchozi
na STARTTLS a kliknéte na Ok.

e V okné Opravit e-mailovy Ucet poté potvrd'te nastaveni tlacitkem Dalsi.

 Jakmile probéhne test nastaveni Uctu, tak kliknéte na Dokoncit.

Jak zménit nastaveni e-mailového uctu v Outlooku
2010/2013/2016

o Otevrete si aplikaci Outlook, kliknéte nahofe v menu na polozku Soubor a v podmenu na
Informace. Zde zvolte Nastaveni uctu.

e V zdloZzce E-mail zvolte Ucet u kterého chcete zménit nastaveni a poté kliknéte na tlacitko
Zmeénit.

e V novém okné Zmeénit ucet zadejte v Casti Informace o serveru aktualni nastaveni pro
server prichozi (imap.realhost.cz) a odchozi posty (smtp.realhost.cz).

» Dadle kliknéte vpravo dole na tlacitko DalSi nastaveni.

e V novém okné Nastaveni e-mailu sité Internet vyberte zalozku Server pro odchozi
postu.
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e Zde se ujistéte, ze mate zatrzené Server pro odchozi postu (SMTP) pozaduje ovéreni
a Pouzit stejna nastaveni jako pro server prichozi posty a prepnéte se na zalozku
Upresnit.

 Zde v asti Cisla portdi serveru nastavte pro Server prichozi posty spravnou hodnotu
IMAP 993 a zatrhnéte, Ze Tento server pozaduje Sifrované pripojeni (SSL).

e Pro Server pro odchozi postu (SMTP) nastavte 587 a pro Pouzit tento typ
Sifrovaného pripojeni vyberte z roletky STARTTLS a potvrdte tlacitkem na OK.

e V okné Zménit tcet pak kliknéte na tlacitko Dalsi a v novém okné na Dokoncit.

Jak pfidat e-mailovy ucet v aplikaci Posta pro Windows 10

e Otevrete si aplikaci Podta, kliknéte na polozku Uéty a vpravo pak na + PFidat Gcet.

e V novém okné Nastaveni uctu kliknéte dole na Akce Uctu a zvolte Pridat postovni
ucet.

 Jako ucet zvolte RozSifené nastaveni a nasledné Internetovy e-mail.

e V okné Internetovy e-mailovy Ucet zadejte nazev Uctu a Vase jméno.

e Zvolte typ uctu IMAP.

e Prichozi e-mailovy server je imap.realhost.cz.

o Zadejte Vasi e-mailovou adresu.

o UzZivatelské jméno je celd Vase e-mailova adresa a heslo to, které patfi ke schrance.

e Odchozi e-mailovy server (SMTP) je smtp.realhost.cz.

e Ponechte zatrzené vSechny Ctyfi moznosti a kliknéte na Prihlasit se.

Jak zmeénit nastaveni e-mailového uctu v aplikaci Posta ve
Windows 10

e Otevrete si aplikaci Posta a vlevo dole kliknéte na ikonku ozubeného kola.

e Vyberte Spravovat Ucty a zde vyberte svlij e-mailovy Ucet.
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e \lyberte Zménit nastaveni synchronizace postovni schranky a potom RozsiFené
nastaveni postovni schranky.

e Zde nastavte aktualni hodnoty pro server prichozi (imap.realhost.cz) a odchozi posty
(smtp.realhost.cz).

o Ovérte, Ze je zaskrtnuté Odchozi server vyzaduje ovéreni a Pouzivat stejné
uzivatelské jméno a heslo k odesilani e-maild.

o Dadle pak zaskrtnéte policko pro Vyzadovat SSL pro prichozi e-maily a VyZzadovat
STARTTLS pro odchozi e-maily a uloZte.

Jak se prihlasit do e-mailu pres prohlize¢

e Otevrete si adresu www.realmail.cz.
e Zde zadejte do pole uzivatel celou Vasi e-mailovou adresu.

e Do pole heslo zadejte heslo k této e-mailové adrese a kliknéte na prihlasit se.

Jak si na webmailu nastavit podpis s obrazkem

e Poslete nam obrazek, ktery chcete umistit do podpisu na webmailu (doporucujeme, aby jiz
mél potrebné rozméry a nebyl prilis velky nebo maly).

e My ho ulozime k ndm na server a posleme Vam odkaz mifici na obrazek, ktery pak do
podpisu vlozite (viz. nize)

» Jakmile odkaz obdrZite, tak si otevrete svlij e-mailovy ucet na adrese www.realmail.cz.

» Vpravo nahore kliknéte na nastaveni.

e Zde si otevrete profily a nasledné e-mail u kterého chcete podpis nastavit.

o Zatrhnéte si html podpis, aby se Vam zobrazila moznost zadavat do podpisu i obrazky.

» Zadejte si do pole pro podpis cely text Vaseho podpisu a na misté kde chcete mit viozen
obrazek kliknéte mysi.

e Poté v editoru kliknéte na tlacitko vlozit/upravit obrazek.

e Do pole URL zadejte adresu, kterou jste od nas obdrzeli a pripadné upravte jeho

rozmery.
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¢ Kliknéte na Ok a tim obrazek vloZite do podpisu.

o Nasledné kliknéte na ulozit, ¢imz cely podpis ulozite.
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Jak nastavit bezpecné heslo

Myslite si, ze mate bezpelné heslo, které nemuze nikdo zjistit?

e Mozna to neni tak Uplné pravda. Dnes je mozné zjistit (z par utrzkl o Vas, které se volné "
valeji” po internetu), vic informaci, nez by Vam bylo pfijemné a ty pak pouzit, pro prolomeni
Vaseho hesla.

Co to pro Vas znamena?

e V lepSim pripadé Vam zablokuji pristup do né&jakého internetového Uctu, ktery Casto
nepouzivate.

e V horsSim pripadé, se dostanou emailové schranky, kterou pouzivate pro registraci na vSech
internetovych sluzbach a odtud zjisti hesla vsude, kde jste se s timto emailem registrovali.

e V nejhorsim pripadé Vam zacnou pres schranku rozesilat spam a Vase firemni doména
spadne na cernou listinu a uZ nikdy nikdo od ni nepfijme emailovou zpravu (coz je
hlavni d@vod tohoto clanku).

e (V nejcernéjSim scénari, Vam ukradnou heslo od banky a Gcet vymetou do posledni
koruny).

Jak tedy vytvofit opravdu bezpecné heslo?

1. Musi byt dostatecné dlouhé (8+ znakdl), obsahovat Cisla, pismena, velka pismena a
idealné specialni znaky.

2. Zapomente na hesla v podobé jmen Vasich déti, partnerd, zvifat a obecné blizkych osob (a
samozrejmé vynechte také Vase jméno nebo prijmeni).

3. Stejné tak nepouzivejte jakékoliv kombinace cisel Vaseho data narozeni, telefonu Ci
rodného disla (to samé o stejnych Cislech od Vasich déti, partnerd atd).
(Ani kombinace bodu 1 a 2 obojiho dohromady neni bezpecna, protoze obecné staci jedna
navstéva na FB a i kdyzZ tyto Udaje nemate verejné, tak lehce schopnéjsi hacker je v pohodé
Zjisti (a to nemluvim o tom, Ze spousta Vasich “pratel” nebo rodinnych pfislusniku, tyto

informace velice rad nasdili prostfednictvim svych profild).
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4. Musi byt UNIKATNI tj. nesmi byt pouzité nikde jinde!l!

Kde je tedy problém?

e VétSina uzivateld pouziva hesla, ktera nespliuji bod 2 a 3.

» Ta Sikovnéjsi polovina je spliiuje, ale pouziva heslo pak vsude a tim porusuje bod 4.

Jaké je reSeni?

e Pokud nejste Rainman, tak jediné Klicenka, protoze neni v lidskych silach si pamatovat
10ky rdiznych hesel.

e Klicenka je aplikace/sluzba, ktera Vam vygeneruje heslo, pro kazdou sluzbu zvlast’ (tim spini
vSechny 4 body) a poté je ulozi do své databaze.

e Ta je chranéna dalSim heslem, které jediné, si musite pamatovat!

e Jde ji nainstalovat do vSech zarizeni, takZe je sdilena a vZzdy mate vSechny hesla sebou.

e Osobné mohu doporucit 1Password a nebo LastPass (Apple uZivatelé maji Klicenku uz v
zakladu) a nechat jimi pregenerovat vSechny dosud pouzivané hesla pro vSechny sluzby,

které vyuzivate.

Par tipu na zavér

1. Pokud Vam nékdo posle email, Ze zna Vase heslo a ma Vas nahrané jak koukate na porno a
podobné nesmysly, tak nikdy na tento email nereagujte (obecné na spam nereaguijte, zadné
odhlasovani a podobné, tim jen potvrdite, ze existujete) a to heslo, které bude v emailu
okamZité zménte na vSech mistech, kde ho jesté pouzivate.

2. Nikdy se na verejné Wi-Fi (ani v kavarnach kde ji maji pod heslem a podobné) nikam
neprihlasujte bez VPNKky (radéji vypnéte Wi-Fi a pouZijte data), protoze na takovém Wi-Fi
je velice lenké Vam ukradnout prihlasovaci Udaje a pak uz Vam nepom{ze ani svécena voda.

3. Nikdy nepouzivejte znovu heslo, které uz nékdy uteklo a to ani v jeho ™
mutaci” (Zména hesla z “Petr2018” na “Petr2019” fakt neni bezpecnostni zména).

4, Opravdu bezpecné heslo (napriklad ke Klicence) vypada takto: “Sk4k41-P3s-

Pr3s-0v3s” (Skakal-Pes-Pres-Oves) je lehce zapamatovatelné a zaroven dostatecné

bezpecné.
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e PS: Véfime, Ze chcete, aby Vase data byly v bezpeci a my to pro délame 200%, ale pokud
mate “slabé heslo” do emailu nebo administrace, tak s tim my uz nic nemlzeme a je to

Vase zodpovédnost.
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7/

Uzivatelé a makléri

Jak zadat do systému nového uzivatele nebo maklére

e Do systému Ize zadat neomezeny pocet uzivatelil, kterym lze pfifazovat uzivatelské
role s definovanym omezenim v ramci systému.

e Zaroven mu miZete nastavit, jestli se jedna o bézného uZzivatele Vasi licence (napfiklad
sprava webu) nebo o maklére (kazdy kdo bude pracovat s nabidkami).

e Zadani nového uzivatele zacnéte tim, Ze v menu vyberete uzivatelé -> aktivni a tlacitkem
plus, vpravo nahore, otevrete okno, pro zadani nového uzivatele.

e V Casti osobni informace, vypliite pFijmeni, jméno, e-mail pro inzerci (nesmi byt
shodny s emailem pro registraci penézenky na seznam.cz), mobil a nahrajte fotku
uZivatele.

e To vSe, se pak zobrazi na portale u inzeratu a na webu v kontaktech (pokud je zatrzeno
zobrazovat na webu v kontaktech).

e Pokud uZivatel pouZziva unikatni e-mail pro export na sreality.cz tak ho vyplrite v poli

unikatni e-mail — login na sreality.cz a ovérte ho (viz dalsi kapitoly).

PFijmeni Fotografie (jpg. jpeg)

Realman

Jméno

Podpora

E-mail pro inzerci ~ -
N ,

podpora@realman.cz

Unikatni e-mail (login na Sreality.cz)
unikatniemail@prosreality.cz
Mobil

+420 777 777 777

Telefon

Fax

Jak zmeénim uzivateli jeho uZzivatelskou roli

o Dale uzivateli nastavte unikatni prihlasovaci jméno a heslo pro vstup do systému.

Prihlasovaci jméno (login do administrace

viada.novotny

Nové heslo (Nové heslo do administrace) Nové heslo znovu (zadejte stejné heslo)
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e \lyberte uzivatelskou roli a zarad'te uzivatele do pobocky, pod kterou patfi.

UZivatelska role (opravnéni v administraci) Uéet poboiky (zaiazeni do pobaiky)

Administrator . Realman, s.r.o. ]

e Pokud uZivatel nebude maklér, ale napriklad spolupracovnik bez pfistupu k nabidkam,

zruste zatrzeni ucet maklére.

Jak nastavim zobrazeni maklére na webu

e Chcete-li mit uzivatele v kontaktech na Vasem webu, zatrhnéte zobrazovat na webu v
kontaktech.

Ucet makléfe Zobrazovat v kontaktech (na webu)

 Doplnite jeho pozici ve firmé a poradi ve vypise kontaktl na webu.

Pracovni pozice (pro vipis na webu Pozice ve vypise (v kontaktech na webu)

Reditel 1 T

e Pokud ve firmé pouZivate kariéru, tak zadejte i vySe provizi.

Jak nastavim makléfi fakturacni udaje

e V sekci Fakturaéni Gdaje se nastavi, jestli makléf pracuje na I€ (v tomto pFipadé dojde

po uloZeni k automatickému natazeni (dajd z Aresu) a nebo jestli pracuje jako

Zamestnanec.
Nazev subjektu
nezadano Zaméstnanec
1€ DIC (Pokud je plétcem DPH)
‘ nezadano
Uket Kéd banky
ID datové schranky

| |

» Ostatni Udaje, jako je osobni kontakty a synchronizaci s Google kalendarem, si pak

mUze doplnit sam uzivatel (pokud na to bude mit opravnéni), az se prihlasi do systému.
e Ve spodni ¢asti formulare, mlzete k nahrat certifikace a prezentacni video, pro export na

portaly, které je podporuiji.
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Certifikaty uZivatele (pdf,jpg,jpeg)

kliknéte nebo pretahnéte soubory...

Nebyly nalezeny zadné soubory.

Video uZivatele

Soubor (mp4,avi,mov,wmv)

kliknéte nebo pretahnéte soubory...

Nebyly nalezeny zadné soubory.

e Kliknéte na tlacitko ulozit a mate hotového nového uzivatele Vasi licence.

Jak zobrazit zménu udaju u makléfe na portalu

e Na portdle se uzivatel zobrazi jakmile provedete export jedné jeho nabidky na
vSechny portaly, kde maklér inzeruje (To stejné plati pro zménu jakéhokoliv Udaje u

uzivatele).

Jak zmenit e-mailovou adresu pro export

e Pokud potrebujete zmeénit e-mailovou adresu, ktera se zobrazuje u Vasich inzeratt na
portalu, je potfeba ji zménit ve Vasem uzivatelském profilu v systému.

» Poté vyexportujte jednu z aktivnich zakazek na vSechny portaly, které vyuzivate k inzerci.

ﬁealman‘
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Jak propoijit uzivatele s jeho Google kalendarem

e Propojeni s Google kalendarem, se musi nastavovat pro kazdého uzivatele zvlast'.

e Otevrete si v menu uzivatelé -> aktivni a vyberte uZivatele, kterému chcete propojeni s
Google kalendarem nastavit.

o Kliknutim na néj otevrete okno s detailem a tlacitkem upravit si oteviete editaci.

» Propojeni najdete Uplné dole na konci nastaveni uzivatelského Uctu v sekci automaticka
synchronizace.

o Zaskrtnéte Google kalendar a kliknéte na zobrazit povoleni.

e V novém okné se Vam otevre prihlaseni do Uctu u sluzby Google.

e Vyberte e-mailovou adresu Uctu, jehoz kalendar chcete propojit.

G Piihlasit se k uétu Google

Vyberte ucet

a pokracujte do aplikace realman.cz

&, Realman Podpora
realman.podpora@gmail.com

O Pouzitjiny uget

o Zadejte heslo k Uctu, a kliknéte na prihlasit se.

e V dalSim kroku umoznéte systému pFistup k Vasemu kalendari, kliknutim na tlacitko
povolit.

e Pak se vrat'te do okna, kde mate otevreny systém a vpravo dole, ted’ mlzete vybrat

kalendar pro synchronizaci.

Kalendar pro synchronizaci

Google Kalendar Realman

e \lyberte kalendar, ktery chcete propojit a kliknutim na tlacitko ulozit, nastaveni propojeni
ulozte.
e V kalendari na Googlu, ted’ uvidite vSechny udalosti zadané do osobniho kalendare v

systému a obracené.
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Jak nastavit jednotné kontaktni udaje pro vsechny maklére

e Na portale se vzdy zobrazuje e-mail uvedeny v systému v uzivatelském profilu v kolonce e-
mail pro inzerci a telefon v kolonce mobil.

e Pokud tyto Udaje chcete sjednotit pro véechny maklére v systému (napfiklad na e-mail
info@vasespolecnost.cz a jako mobil +420 777 777 777), tak stadi u kazdého uzivatele tyto
Udaje upravit a zmény ulozit.

e Pokud mate v systému nékolik 10tek maklérti nebo chcete tyto univerzalni udaje
mit pouze pro portal a v licenci ponechat unikatni, tak nas kontaktujte na adrese
podpora@realman.cz.

e Nasledné staci vyexportovat kazdému makléfi jednu nabidku na vSechny portaly, kde
inzerujete.

e Pokud inzerujete na serveru sreality.cz je nutné, pfi nastavovani jednotnych udajd,
vyplnit e-mail i do pole unikatni e-mail (login na sreality.cz).

e Do pole unikatni e-mail idealné vyplite e-mail, ktery mél uzivatel predtim v poli e-mail
pro inzerci, protoZe ten je jiz na srealitach ovéren (viz nize).

e Pokud nastavujete jednotné kontaktni informace v nové licenci a nikdo z uZivatel( jesté
nema na srealitdch oveéreny e-mail, tak do pole unikatni e-mail (login na sreality.cz)
vypliite bud’ nové zalozeny firemni e-mail maklére (napf. jan.novak@vasespolecnost.cz)
anebo jakykoliv jiny e-mail, ke kterému ma maklér pristup (napfr.
jan.novak@mujsoukromyemail.cz).

e Nasledné je potieba tento zadany e-mail ovéfit na strankach registrace.seznam.cz (tj. v
zasadé tam pod nam vytvorite novou registraci).

e Unikatni e-mail pro sreality se nikdy nezobrazi v inzerci a slouzi pouze pro

komunikaci s portalem a identifikaci maklére ze strany portalu.
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Jak ovérit e-mail na srealitach

o Oteviete si v novém okné prohlizece adresu registrace.seznam.cz, ktera slouzi k ovéreni
e-mailu na portale sreality.cz.

e Zde do pole e-mailova adresa vypliite e-mail, ktery chcete oveérit.

e Pokud ve firmé nemate jednotny e-mail pro inzerci, tak na strance registrace vyplite e-mail,
ktery mate v systému vyplnény v poli e-mail pro inzerci (tj. ten, ktery chcete aby se
zobrazoval u inzeratd napf. jan.novak@vasespolecnost.cz).

e V pripadé, Ze pouzivate ve firmé jednotny e-mail pro inzerci (tj. ten, ktery je u vSech
makIérl zadany v systému v poli e-mail pro inzerci tj. napf. info@vasespolecnost.cz), tak
na strance registrace.seznam.cz vyplite e-mail, ktery mate zadany v poli unikatni e-
mail (login na sreality.cz) (napr. jan.novak@vasespolecnost.cz nebo
jan.novak@musoukromyemail.cz).

» Zadejte heslo, které budete (v pripadé potieby) pouzivat pro prihlaseni do administrace
Uctu, ktery se touto registraci zalozi u Seznamu (nedoporucujeme zadavat shodné heslo s
heslem k registrovanému emailu) a poté ho zadejte pro ovéreni znovu.

¢ Vyplite rok narozeni, pohlavi, zaskrtnéte souhlas s podminkami a kliknéte na registrovat.

‘-g Sezuamcz M= Cestinay  Seznam

Registrace do Seznamu

Jeden tcet pro vechno od Seznamu

E-mailové adresa

Vlastni adresa v

Heslo jesté jednou

Rok narozenf Pohlavi

‘ ‘ Muz Zena ‘

_ Souhlasim s podminkami uziti

Registrovat

Pokud uz G¢et mate, staci se prihlasit.

Népovéda Reklama
Copyright © 1996—-2016 Seznam.cz, a.s.
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e Poté Vam na zadany e-mail dorazi zprava, kde najdete odkaz, na ktery kliknete a tim
dojde k ovéreni platnosti zadaného e-mailu.

e Nyni jiz mlzete exportovat na sreality.cz.

Jak predat hromadné celou agendu jinému makléfi

Dlvodl k predani celé agendy (nabidek, poptavek, poZzadavki a klientl) mdZze byt vice

(ukonceni spoluprace, presun mezi pobockami atd), ale postup je vzdy stejny.

e Pokud makléF odejde ze spolecnosti, tak mu z bezpecnostnich diivodli zméiite
pristupové idaje do systému (uzivatelé -> aktivni -> dany uzivatel -> upravit ->
systémové udaje). Jeho Ucet nevypinejte, dokud agendu neprevedete.

o Otevrete si z menu uzivatelé -> aktivni toho maklére, jehoz agendu chcete predat.

 V jeho detailu uzivatelského Uctu je tlacitko predat.

- rs o (= ] @ L)

Detail Upravit E-mail Vystupy Odstranit Vypnout Zaviit

e Kdyz na néj kliknete, tak mate moznost predat nabidky, poptavky, klienty a
pozadavky.
e MdlZete predat kazdou Cast jinému makléfi v sytému a nebo vSechno jednomu.

e Zde vyberte nového vlastnika dat.

Vyberte nového vlastnika dat

Podpora Realman, s.r.o

e A potom typ dat (klienti, nabidky, poptavky anebo zapisy/pozadavky), které chcete na

nového vlastnika prevést.

Klient (prevést viechna data) Nabidka (prevést viechna data)
Poptavka (prevést viechna data) Pripad (pievést viechna data

e Hromadné lze prevést pouze vSechny data naraz (nelze tedy prevést napr. ¢ast nabidek
a nasledné dalsi cast).

 PFi hromadném predani dojde automaticky ke stazeni nabidek ptvodniho maklére a
opétovném vyexportovani s makléfem novym.

e Systém pri prevodu neuchovava informaci o ptivodnim vlastnikovi zaznamu a
tudiz prevod nelze nijak vratit (jedina moznost je obnova celé licence z doby

pred prevodem).
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Jak pfedat rizné &asti agendy jinému makléfi

e Dulvod{ k predani celé agendy (nabidek, poptavek, pozadavkd a klientt) mlze byt vice
(ukonceni spoluprace, presun mezi pobockami atd), ale postup je vzdy stejny.

e Pokud makléF odejde ze spolecnosti, tak mu z bezpecnostnich diivodii zméiite
pristupové udaje do systému (uzivatelé -> aktivni -> dany uzivatel -> upravit ->
systémové udaje). Jeho ucet nevypinejte, dokud agendu neprevedete.

e Pokud chcete predat naptiklad nabidky, tak si v menu sekci nabidky -> vse a do filtru
zadejte maklére, jehoz nabidky chcete predat.

e Nalezené nabidky hromadné stahnéte pres tlaCitko inzerce na portalech.

e Nasledné jednu po druhé zeditujte, pres tlacitko upravit.

e V kroku €islo 1 vyménte odchoziho maklére za toho, komu chcete nabidku predat.

e Prejdéte na krok cislo 9 a vyberte portaly, kam nabidku s novym makléfem vyinzerujete.

o Kliknéte na ulozit a provést zmény v inzerci.

e Pro predani poptavek postupujete obdobné v editaci kazdé poptavky, kterou chcete predat.

Jak presunout makléfe mezi poboCkami

e \lyberte vSechny aktivni inzerované nabidky daného maklére a stahnéte je z portalu.
e Poté v nastaveni jeho uzivatelského profilu, maklére preradte do jiné pobocky.

e Znovu vyexportujte vsechny maklérovy nabidky na zvolené portaly.

Jak zobrazit co za akce délali uzivatelé v systému

nnnnnnnn

yyyyyyy

e Otevrete si v menu polozku uzivatelé -> historie zmén.
e Zde uvidite, kdy se jednotlivi uzivatelé prihlasovali do systémd a jaké akce v ném provadéli.

e Pokud chcete vidét akce na jednotlivymi moduly, staci si omezit vypis pomoci filtru.
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Prace s pozadavky

Co jsou pozadavky

o Ke kazdém klientovi se vaze kompletni historie komunikace, ktera se s nim vedla
(mdZzete si to predstavit jako virtualni Sanon, do kterého postupné pridavate listy se
zaznamy o komunikaci a akcich s klientem).

o Kazda ¢ast komunikace tvori kousek pozadavku od chvile, kdy k Vam klient prisel, az do
chvile, kdy je jeho pozadavek uspokojen.

Prehled pozadavku klienta

nabizi prodej, byty

23.10.18 vyfizuje Ing. Michal Dudik m

nabizi prodej, byty
6 00.18

Leva Cast karty pozadavku pozadavku zobrazuje jeho typ (poptava, nabizi, jiné) a

datum jeho zapisu do systému.

Prostredni ¢ast zobrazuje o jméno klienta (pokud se divate na pozadavek na panelu), o
jaky pozadavek se jedna (v¢. poctu nabidek, které jsou prifazeny do pozadavku),

adresu a jméno maklére (pokud se divate na pozadavek z karty klienta).

Prava Cast zobrazuje stav pozadavku (k vyrizeni, v feSeni, zruseno atd.) + posledni typ
zapisu (prohlidka, jednani atd) a pocetni dni od tohoto zapisu.
poptéava Klient: Palava Vlastimil, +420 755 436 789, palava@palava.cz

04.02.19 prodej, byty (1 nabidka v komunikaci) (m
MIlynské&, Brno - Trnita

Tyto zapisy tvori dohromady kartu klienta, ktera mlze obsahovat vice takovych

pozadavkd.
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e Komunikaci k jednotlivym pozadavk{lm Ize ru¢né zapisovat bud’ z panelu pres pole vlozit

nabidku, poptavku, pozadavek nebo z detailu nabidky, poptavky a klienta pres tlacitko

pozadavky.

o Automatické akce systému (jako je napf. odeslani e-mailu s nabidkou pro poptavajiciho)

Vam systém automaticky zapiSe k odpovidajicimu pozadavku u daného klienta.

o Cilem je vytvorit kompletni a uceleny zaznam o vSech ¢astech procesu odbaveni klienta

a ziskat zpétnou vazbu k realizovanému obchodu a tim i moznost zlepsit efektivitu

spolecnosti nebo jednotlivce.

Jak funguje Moje agenda

e Vramci Vasi agendy se zobrazuji pouze Vase pozadavky.

e Agenda se déli na Predchozi pozadavky, Dnesni a Nasledujici.

e V zdloZzce Predchozi, najdete vSechny odbavené (nebo neodbavené) pozadavky za

poslednich 7 dni (starsi pak najdete v menu pod polozkou pozadavky).

Pf¥edchozi

31. leden 2019

poptéava
31.01.19

poptava
18.04.16

nabizf
31.01.19

nabizi
31.01.19

Nasledujici

Klient: Abrahamek, +420 777 857 738
prodej, domy (1 nabidka v komunikaci)
Brno

Klient: Chlumecky Luka3
prodej, byty (1 nabidka v komunikaci)
Brno

Klient: Revlovsky Radek, radek@reviovsky.cz
prodej, byty 1+kk
Cechyrfiska 353/8,

Klient: Revlovsky Radek, radek@reviovsky.cz
prodej, byty 1+kk
Cechyiiska 353/8,

e V zdloZce Dnes najdete pozadavky pro dnesni den, které byly zapsany Vami, systémem,

jinym maklérem nebo jste si je na dnesek odlozili.
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e V hodni ¢asti Dnes najdete ty, které jste jesté neodbavili.

Pfedchozi | Dnes| Nasledujici

poptéava Klient: Makala Lubo$, lubos@makala.cz [ k vyFizen ]

04.02.19 prodej, byty 5+kk aD
Mlynska, Brno - Trnita

nabizf Klient: Dadak Donald, +420 754 674 593 m
04.02.19 pronajem, byty 2+kk aD
poptéava Klient: Novak Jan, +6 504 356 875 G2
04.02.19 prodej, byty 2+kk m

e V spodni ¢asti Dnes najdete ty, které jste jiz odbauvili.

JiZ odbavené

poptéava Klient: Palava Vlastimil, +420 755 436 789, palava@palava.cz
04.02.19 pro}dej, byty (1 nab@ka v komunikaci) (m
MIlynska&, Brno - Trnita

poptéava OdloZeny poZadavek na: 3. Fijen 2018
27.05.18 Klient: Revlovsky Radek, radek@revlovsky.cz (116 dni |

prodej, byty 5+kk
MIlynska, Brno - Trnita

nabizf DdloZeny poZadavek na: 8. Gnor 2019

31.01.19 Klient: Novotny Vladimir, +420 732 562 678 (m
prodej, byty (1 nabidka v komunikaci)
Brnensk,

poptava

31.01.19 Klient: Novotny Vladimir, +420 732 562 678 (m

prodej, byty 1+1

poptéava Klient: Jagr, s.r.o., Jagr Jaromir, +420 778 224 555, radek@realman.cz

20.12.18 prodej, byty 5+kk
Mlynska, Brno - Trnita ao
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Vv

» V zdlozce Nasledujici najdete pristich 20 nejblizSich odlozenych, presunutych nebo

naplanovanych pozadavkd.

PF¥edchozi

poptava
31.01.19

nabizf
31.01.19

nabizf
31.01.19

Naésledujici

Klient: Novotny Vladimir, +420 732 562 678 (D
prodej, byty 1+1

Klient: Novotny Vladimir, +420 732 562 678 (ID
prodej, byty (1 nabidka v komunikaci)
Brnensk,

Klient: Revlovsky Radek, radek@reviovsky.cz an
prodej, byty (1 nabfdka v komunikaci)
Cechyniské 353/8,
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Jak zadat novy pozadavek

e ZalozZeni klienta a jeho prvniho pozadavku se provadi pres hlavni panel a widget viozit
nabidku, poptavku, pozadavek.

e Zde do naseptavaciho pole zadate kontakt na klienta v podobé telefonu nebo e-mailu a
systém Vam umozni klienta vytvorit a zaroven na néj navaze zapis jeho prvniho pozadavku.

e Pro pokracovani je potreba vybrat jednu z moznosti zapisu a to, Ze klient poptava, nabizi
a nebo ostatni.

e Pokud klient poptava, tak Vas systém navede zapisu poptavky (viz. kapitola Jak zadat
novou poptavku).

o Pokud klient nabizi, tak Vas systém navede k zapisu nabidky (viz. kapitola Jak zadat
novou nabidku).

e Pokud chcete klienta pouze vlozit, tak zvolte ostatni a systém Vas navede k vlozeni klienta
(viz. kapitola Jak vlozit klienta).

™ VloZit nabidku, poptavku, poZzadavek

Ovéfeni &isla na CislaNaRealitky.cz

Soukroma osoba

ﬁealman"
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Co Ize vSechno Ize prfes pozadavek zapsat

e V ramci komunikace nad vybranym typem pozadavku klienta (nabizi, poptava, jiné) mizete

zapsat nékolik typl nize uvedenych zapisd.

Co chcete zapsat

+ - nezadano -
VioZit poptavku

- Obecnd poptavka

- Dotaz k nabldce / Komunikace s klientem
- Poznamka (neméni stav pfipadu)

- Ustnl rezervace

- Jednan(

- Pronhiidka

 Vlozit poptavku - Vlozeni konkrétni poptavky klienta (pouze pokud jesté neni v ramci
pozadavku vloZena).

e Vlozit nabidku - VloZeni nabidky se zapisem privodni komunikace (pouze pokud jesté
neni v ramci pozadavku viozena).

e Obecna poptavka - Zapis obecné poptavky s parametry poptavané nemovitosti (Pokud ze
zapisu vytvorite poptavku, tak poptavka prevezme parametry zadané ve formulari).

e Dotaz k nabidce (poptavka konkrétni nabidky) - Zapis dotazu na konkrétni
nemovitost. (Pokud ze zapisu vytvorite poptavku, tak poptavka prevezme parametry
nemovitosti).

» Uzavreni komunikace nad nabidkou - vyrazeni vybrané nabidky z komunikace.

e Poznamka - Zapis poznamky ke komunikaci, ke které midZete pripojit i nemovitosti (ke
které se poznamka propise).

o Ustni rezervace - Zapis domluvené Ustni rezervace pred slozenim rezervacni zalohy.

e Jednani - obecny zapis komunikace s klientem o probéhnutém jednani (napt. ve formé
schlizky, telefonatu nebo emailu).

 Zadost o slevu - Zapis zadosti o slevu ze strany klienta.

e Prohlidka - zapis prohlidky nemovitosti s klientem.

 Zadost o prohlidku - Z&dost o prohlidku, predavand na makléfe za Gi¢elem dohodnuti
terminu s klientem.

o Uzavrit pozadavek - Ukonceni komunikace s klientem a uzavieni jeho pozadavku.

e Odlozit reseni pozadavku - Odlozeni pozadavku na konkrétni datum s moznosti
notifikace.

e Predat na maklére - Predani pozadavku jinému makléfi k odbaveni.

» Predat na uzivatele v oddéleni - Predani poZzadavku na konkrétni osobu v ramci

oddéleni.
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Jak pokracovat v rozpracovanych pozadavcich

e Oteviené pozadavky najdete na titulni strané v sekci Vase posledni pozadavky.

e Klikem na kterykoliv z nich, se dostanete do karty pozadavku, kde mlzete zapsat dalSi
¢ast komunikace.

o MUzete také pouzit naseptavaci pole na panelu, kam zadate jméno klienta a zobrazite si
jeho kartu. Zde pak vyberete pozadavek, do kterého chcete zapsat komunikaci.

e Dalsi z mozZnosti je pracovat s pozadavkem primo v detailu dané nabidky, poptavky anebo
klienta.

e Pro rychlejsi prehled se mizete prepinat mezi zalozkami dle stavu pozadavku, které najdete

jak na panelu, tak v detailech nabidky, poptavky a klienta.

Jak zobrazim pocet pozadavkl za urcité obdobi dle zdroje

» KE

...................................

nezading

e Otevrete v menu si sekci pozadavky -> vSe a nastavte si filtr na konkrétni zdroj (nebo
vice zdrojl), pro ktery chcete pocet pozadavkl zobrazit a zadejte obdobi, ve kterém se
chcete pohybovat.

o Kliknéte na vyhledat a vypis se Vam zredukuje na vybrany zdroj za dané obdobi a pocet

pozadavk{ pro dany zdroj zjistite z Cisla vlevo nahore.
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Jak ukon€im nebo zruSim pozadavek

e K ukonceni pozadavku s klientem mize dojit automaticky ve chvili prodeje anebo mlzete
pozadavek rucné zrusit.

e Stadi si takovy pozadavek otevrit (bud’ pres posledni pozadavky na panelu, pres klienta,
nabidku nebo poptavku).

e V zapisu komunikace vybrat Ze chcete zapsat uzavrit pozadavek, zvolit dlivod zruseni a

ulozit.

+ Poptava prodej, domy (1 nabidka v komunikaci)

07.05.18 Velké Hostéradky
vyfizuje Ing. Michal Dudik

Souvisejici poptavka

00028 poptava, prodej, domy (1 nabidka v komunikaci), Lokalita: Velké Hostéradky, vyfizuje Ing. Michal Dudik ~ E-mail pied 36 dny

Co chcete zapsat

Uzavrit poZadavek

Zrusit pripad

UPOZORNENI
nim poptavkovét

e Rucnim zrusenim pozadavku dojde zaroven ke stazeni nabidky z inzerce a jeji archivaci
anebo vypnuti poptavky.

Jak zobrazim historii poZadavku
o V karté klienta nalezte jak predchozi komunikaci, tak vSechny pozadavky, které jste s nim
historicky resili.
e Kompletni prehled vSech pozadavki{ se vsemi klienty najdete v menu v modulu

pozadavky.
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Jak zadat novy pozadavek pro existujiciho klienta

Chci pokracovat zaloZzenim nového poZadavku klienta: Tomas Abazit

Q () ?

optava

Poptav

e Vzhledem k tomu, Ze klient jiz v adresari existuje, neni potfeba ho pres titulni stranu
zadavat pomoci kontaktniho Udaje, ale staci pouzit jeho jméno a prijmeni (u vétsich
adresarl, ale berte v potaz, Ze v pripadé shody jmen klientd, je budete muset odliSovat i
podle kontaktu).

e Systém Vam nacte kartu klienta, kde soupis aktivnich pozadavkd.

e Sjed'te dol{, kde najdete tfi tlaCitka poptava, nabizi a ostatni.

e Kliknutim na jedno z nich, zvolite jaky bude typ dalSiho pozadavku.

ﬁealman“
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Nabidky

Jak zadat novou nabidku

e Otevrete si panel a do vyhledavaciho pole zadejte kontakt (telefon nebo e-mail) na

majitele, od kterého nabirate nemovitost.

™ VloZit nabidku, poptavku, poZzadavek
PO¥

OvéFeni &sla na CislaNaRealitky.cz

Soukroma osoba

e Pokud klient jiz v adresari existuje, tak Vam ho systém nabidne a Vy ho z naseptavace

vyberete.

™ Vlozit nabidku, poptavku, poZzadavek

| 775430697

|
Dolezal Pavel, +420 775 430 697

e Kdyz v adresari neni, tak systém oveéri jestli se jedna o soukromou osobu a nabidne Vam
moznosti pro zalozeni pozadavku (poptava, nabizi, ostatni).
e \lyberete, ze klient nabizi a systém zobrazi kartu pozadavku pro vloZeni majitele a

nemovitosti.
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» Doplite klientovo pFijmeni, jméno a pokud ho znate, tak i e-mail.

PFijmeni Jméno
Karpov Valeryj

E-mail Mobil
valeryj@karpov.com +420 765 994 054

e Pokud se jedna o firmu, tak kliknéte na tlacitko klient - dalsi informace a ze doplnte
nazev spolecnosti.

e \lyberte ucel zpracovani RM Zprostredkovani prodeje / pronajmu nemovitosti
(pokud nepouzivate preddefinované GDPR ucely, tak zvolte ten, ktery mate nastaven
pravidly Vasi spolecnosti).

Vyberte Gcel zpracovani (na zakladé kterého mate opravnéni osobni Gdaje evidovat)

RM Zprostfedkovani prodeje / prondjmu nemovitosti

e Smér ohlasu nechte prichozi pokud klient kontaktoval Vas (pokud jste kontaktovali Vy
klienta, tak vyberte odchozi).

 Jako zdroj ohlasu vyplrite ten, kde klient ziskal Vase kontaktni informace.

Smér ohlasu Zdroj ohlasu

Rz A WWW Realitnf kancels
prichozi v WWW Realitni kancelafe

e \lyberte druh a kategorii nemovitosti, kterou chce klient pres Vas prodat a zvolte o jaky

typ nabidky se jedna (prodej, pronajem nebo drazba).

Druh Kategorie
Domy B Rodinny 5
Typ nabidky

“«

Prodej

o Zadejte kompletni adresu nemovitosti (nejlépe ve formatu mésto - ulice - ¢p).

stat Ceska republika(# Kraj Jihomoravsky kraj Okres Brno-mésto Obec Brno (# €ast obce Trnitd (F Méstska ¢ast Brno-stied (2 Ulice Cechyiiska (& €.p.s€.0. 353/8 (F

PSC 602 00 Katastralni Gzemi Trnita (&

o Zapiste si komunikaci nebo poznamku z naborové komunikace s klientem.
o Zadejte zacatek a konec naborového jednani, zvolte jak jste komunikovali a pripadné

prilozte soubor s digitalni kopii komunikace.
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_SREALITY.CZ

Realitni software

Zapis komunikace / poznamka

Pan Karpov by rad prodal dim po rodigich

Zacatek jednani Konec jednani

& | 06.11.2018 @ | 1621 £ | 06.11.2018 O [ 1721
Jak jste komunikovali PriloZit soubor (PDF/PG

Osobné v

e Zvolte maklére, ktery bude nabor a prodej nemovitosti realizovat (pokud jim nejste Vy,
tak vybranému makléri dorazi e-mail s upozornénim, Ze mu byl pfifazen novy pozadavek).

o Zatrhnéte vytvorit nabidku a kliknéte na tlacitko ulozit a systém Vam otevre dopracovani
nabidky.

MakIéF (kterému bude pFipad pFidélen)
piig

s

Podpora Realman, s.r.o

Vytvorit nabidku

e Pokud nemate v danou chvili véechna data potrebna k dopracovani, kliknéte na tlacitko
ulozit bez vybrani vytvorit nabidku.

e Pozdéji se k nabidce mUzete vratit pres menu nabidky -> rozpracované.

e Zadavani nabidky je vzdy v 9 krocich (systém automaticky uklada vSechny ulozené udaje
pri prechodem mezi jednotlivymi kroky).

o Kazdy krok, ktery obsahuje povinné polozky (ty jsou zvyraznény podtrzenim) je cervené

podtrzeny.

1. Typ m 3. Lokalit 1. Cer Ostatni 7. Foto / Video 8. Soubory 9. Export

e Jakmile vyplnite vSechny povinné polozky v daném kroku, ¢ervené podtrzeni kroku

zmizi.

1. Typ m 3. Lokalita 4. Cena 5. Majitel 6. Ostatni 7. Foto / Video 8. Soubory S. Export

ﬁealman’
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Popis kroku 1 (typ) v editaci nabidky

e Krok Cislo 1 obsahuje udaje o druhu nemovitosti, makléfi a zdroji kontaktu na majitele.

e Prvni krok jste vyplnili spolu se zapisem pozadavku (viz vyse).

Druh Kategorie

Byty v 3+ v
Typ nabidky

Prodej
MakIEF (vyPizujici zakazku) Spolupracujici makI&F (spolupracujici na zakazce)

Realitni Makléf v Realitni Makléfka T
Zdroj Nadrazeny developersky projekt
BAZOS.cz 00008 Projekt Realman

Popis kroku 2 (zakladni) v editaci nabidky

e Krok Cislo 2 slouZi k vyplnéni zakladnich popis nemovitosti.

e Ve druhém kroku miZete vybrat nadfazeny developersky projekt (pokud nemovitost pod
néjaky patfi).

o Zadejte nazev inzeratu (pokud ho nedoplnite, tak Vam ho automaticky vygeneruje systém
z Udajl zadanych u nabidky). Vétsina portall, ktery ru¢né zadany nazev pouziji, ma limit
200 znakd (ty co ho nepouziji, tak nadpis generuiji z Udajb od nabidky).

Nazev inzeratu (pro web a portaly)

Prodej luxusniho domu v lukrativni ¢asti Brna

» \lyplrite popis pro web a servery. Popis neni nijak omezen, ale jsou portaly, které zobrazi
pouze urcity poCet znakl (napf. 3000) a zbytek nezobrazi. Také jsou portaly, které nedovoli
inzerat zobrazit viibec, pokud nedojde ke zkraceni textu na jimi poZzadovanou délku. Do
textu také nepatti kontaktni Udaje a odkazy, protoze ty porusuji pravidla portall pro
zverejnéni zakazek.

Popis pro web a servery (kompletni popis nemovitosti)

Nabizime Vam velm i a jedineény objekt samostat

stojici - vily 6+kk v Brné. Disponuje viastnim wellness prostorem s vnitfnim bazénem, saunou ar
a a dalSim venk: i

m par
ozemku. Objekt je volny k okamZitému nast

im. Obklopen rozsahlym pozemkem se vzrostlou zeleni poskytuje naprosté soukromi na vlast

ovani.

e Dale mizete zadat i poznamku k cené a naklady na bydleni (oba Udaje jsou
neverejné).
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e Po zaskrtnuti spravovat dalsi texty mizete doplnit extra popis pro tisk (napf. PDF nebo
WORD).

Spravovat dalsi texty

Popis pro tisk (pro exporty / tisk)

Jak zmenit evidencCni Cislo u nabidky

e MUzZete si zde také zménit evidencni Cislo zakazky (RKID), pokud na to mate prava a

Cislo neni generovano automaticky.

Evidencni Cislo zakazky

00757

e Na konci druhého kroku mizete zadat interni nazev nabidky a interni popis pokud je to
potreba.

e Najdete zde i moznost vlozit odkaz na prezentaci na webu. Ten se pouziva pokud mate
firemni web od jiné spoleCnosti nez Realman s.r.0. a chcete, aby v emailech s touto nabidku
bylo mozné se na ni prokliknout nebo kdyz exportujete na FB (a nemate web od spolecnosti

Realman s.r.0.)

Interni nazev

Interni popis

Odkaz na prezentaci (detail zakizky na webu

e Kliknéte vpravo dole na tlacitko dalsi a tim prejdéte ke kroku cislo tfi.

Popis kroku 3 (lokalita) v editaci nabidky

e Krok Cislo 3 slouzi k praci s adresou nemovitosti (nize popsané moznosti jsou dostupné dle
typu nemovitosti kterou zadavate a nemusi se vzdy zobrazit vzdy vSechny)
e Jelikoz jste na zacatku pozadavku kompletni adresu zadali (viz vysSe), tak ji tu uz mate

vyplnénou.
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e V pripadé potieby ji mlzete (pomoci tlacitka zménit adresu) upravit nebo doplnit.

stat Ceska republika@ Kraj Jihomoravsky kraj Okres Brno-mésto Obec Brno[# Cast obce Trnitd (' Méstska &ast Brno-stied (£ Ulice Kfenova (@ €.p.s€.0. 183/57F

PSC 602 00 Katastralni Gzemi Trnitd &

Jak nastavit znepresnéni adresy na portale

e Pokud nechcete na portal posilat kompletni adresu, mlzete si nastavit znepiesnéni
adresy. Systém pak na portal odesle netplnou adresu dle zadaného znepresnéni.

e To v praxi znamenag, ze v systému mate zadanou kompletni adresu a kdyz jako znepresnéni
vyberete namisto presné adresy se ukazuje ulice, tak sytém pfi exportu posle adresu s
Udaji o kraji, mést&, ¢asti obce, méstské &asti a ulici. Informace o CP/CO, PSC a

katastralnim Gzemi se na portal neodesle.

e Je dilezité si pohlidat zadani adresy v{ci znepresnéni. Nelze tedy odeslat znepfesnéni na
ulici, bez zadani ulice v sytému atd.

e Také nékteré portaly vyzaduji zadani konkrétni ¢asti adresy (PSC nebo CP/CO) pro Uspésny
export a zobrazeni nabidky. V tomto pripadé mate 3 moznosti. Bud’ zadate jako znepresnéni
adresa je zobrazena presné dle zadani a kompletni adresa odejde na vSechny portaly
vC. toho ktery vyZaduje kompletni adresu. Druhd moznost je udélat extra kopii nabidky jen
pro ten dany portal a pro ostatni mit nabidku se znepresnénim. Treti moznost je na portale

tuto nabidku neinzerovat.

Jak zadat GPS soufadnice u nabidky

o Také zde Ize zadat adresu pomoci GPS souradnic, které slouzi pro upresnéni zobrazeni

nemovitosti v mapé.

Jak to, Ze nevidim v mapé na portale marker ve spravném misté?

e Presné zobrazeni v mapé funguje pouze tehdy, kdyZ je nastaveno znepresnéni na adresa
je zobrazena presné dle zadani. V ostatnich pfipadech portal zobrazi nabidku nékde v

dané ulici nebo ¢asti mésta (dle nastaveného znepresnéni)
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e Mate moznost nastavit GPS automaticky ze zadané adresy (adresa musi byt zadana

kompletné) tim, Ze zatrhnete generovat GPS souradnice.

Generovat GPS soufadnice (z uvedend adresy a znepiesnéni)

e Pokud chcete zadat GPS ruc¢né, zruste zatrZzeni generovat GPS souradnice a a zadejte
GPS do pole GPS souradnice a nebo kliknéte na modré tlacitko zobrazit / upravit GPS
a v mapé rucné zvolte, kde se ma marker nachazet a poté kliknéte na pouzit GPS.

Mapovy nahled dle GPS
Zobrazit / upravit GPS

e Pokud zadate ru¢né GPS a nemate zatrZzené generovat GPS souradnice, tak systém na
portal odesle kompletni adresu a tyto ru¢né zadané GPS a pak je na strané portalu, jestli

je umi nebo neumi zobrazit.

Jak zadat adresu bez C.e./C.p.

e V pripadé, Ze nemovitost nema cislo popisné/evidencni, tak miZete zadat ¢.e./C.p.
nemovitosti jiné, ktera je blizkosti a nékteré z téchto Cisel ma.
 Druha moznost je zaskrtnout objekt bez adresy a vybrat PSC a Katastralni Gzemi ru¢né.

e Pokud mate adresu nastavenou dle potreby, tak tlacitkem dalsi prejdéte ke kroku Ctyfi.

Popis kroku 4 (cena) v editaci nabidky

e V kroku Ctyri (cena) se zadavaiji kompletni informace o cené nemovitosti a provizi.

« Cenu mizete zadat v K€, EUR a nebo USD (pod zadanim pak vidite prepocet dle
aktualniho kurzu).

e Cenu miZete zadat bud’ za celou nemovitost a nebo m2 (v tomto pripadé Vam pak

nékteré portaly dopoditaji celou cenu dle metraze nemovitosti).

5000 000 K¢ v Za nemovitost : Cena k jednani

Cena v cizich ménach (die CnB)

S000000 KE / USD220721,32 7 193162,06 EUR

ﬁealman‘
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Jak na portale zobrazi napf. Info v RK

e Pokud u inzeratu na portale nechcete cenu uvadeét, tak vyberte nékterou ze slovnich

formulaci ceny, které slouzi jako nahrada ceny (do systému je nutné i tak cenu zadat).
Vybrana nahrada se po exportu na portale zobrazi misto ceny.

Slovni formulace ceny (slouZi jako nahrada ceny)

infov RK

e Dale mate moznost nastavit jestli je cena v€etné provize, poplatkt, DPH, pravniho

servisu a dan z nabyti nemovitosti. Také informaci o anuité, moznosti stavebniho
sporeni a hypotéky.

Slovni formulace ceny (slouZi jako nahrada ceny) Poznamka k cené
info v RK s
Provize Poplatky DPH Pravni servis
vietné provize s vietné poplatkd vetné DPH - vyber pravni servis
Dan z nabyti nemovitosti Stavebni spofeni (v procentech
vyber dafi z nabyti MoZnost hypotéky

Jak zadat dohodnutou provizi

e V kroku dislo ¢tyfi si mizete zadat i pred domluvenou vysi provize pro Vas a pfipadné pro
majitele a také dalsi castky jako je napriklad kauce, zastava exekuce atd.

e Tyto informace jsou vzdy interniho a nikdy nebudou zverejnény spolu s

- 4
inzeratem.
Vyse provize (jednotka viz Typ provize Typ provize
4 Procenta - bez DPH
Majitel - vySe provize (jednotka viz Typ provize

Majitel - typ provize

nezadano

“

e Pokud mate cenu kompletné zadanou, tak prejdéte ke kroku Cislo pét.

ﬁealman"



_SREALITY.CS

Realitni software

Popis kroku 5 (majitel) v editaci nabidky

e Krok Cislo 5 slouZi k evidenci informaci o majiteli.

e Toho jiz mate predvyplnéného ze zapisu poZadavku.
Jak zmeénit majitele u zakazky

e Pokud potrebujete majitele zménit, kliknéte na tlacitko zménit klienta a systém Vam

misto né&j zobrazi naSeptavaci pole, kde mizete vybrat jiného majitele.

PFijmeni Jméno

Karas Martin

Titul Titul

Ing. Mgr.

E-mail Mobil
martin.kroupa@realman.cz +420 603 361 759

Nazev spolecnosti

Realman s.r.o.

Upravit klienta

e \lyberte typ smlouvy, kterou jste s majitelem uzavreli a zadejte vSechna potfebna data a
nahrajte jeji sken ve formatu PDF (pokud mate sken v nékolika souborech JPG, tak je
hromadné nahrajte a systém Vam je spoji v jeden PDF soubor).

Typ smlouvy Datum uzavfeni (Datum od)

vyhradni v B | 22.09.2018

Datum platnosti (Datum do) Datum platnosti exkluzivity

& | 28102018 27102018

Na dobu neurcitou (Bez data platnost

Sken smlouvy (PDF/PG)

e Pokud mate zadané vSechny povinné polozky v kroku 5, tak tlacitkem dalsi prejdéte ke
kroku 6.

Popis kroku 6 (ostatni) v editaci nabidky

e V kroku 6 si upFesnite informace o nemovitosti, kterou budete inzerovat. Cim podrobné&jsi
informace o nemovitosti zadate, tim bude atraktivnéjsi pro kupuijiciho, a zaroven dojde k

presnéjSimu naparovani s poptavkami, které mate v systému zadané.
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e MdiZete zde zadat typ stavby a jeji umisténi v podobé typu budovy, stavu objektu,
polohy objektu, umisténi objektu, okolni zastavby, ochrany okoli.

Budova

Cihlova

Stav objektu

Dobry

Poloha objektu
Radovy
Okolni zastavba

Obytna

Umisténi objektu
Klidna &ast obce
Ochrana okoli

Ochranné pasmo

 Dadle ostatni vlastnosti nemovitosti jako je typ vlastnictvi, moznost prevodu do OV, typ

bytu, zaFizeni, vytahu, etapu vystavby, bezbariérového pristupu a ptdni

vestavby.

Vlastnictvi

Osobn:

Typ bytu
podkrovni
Vytah
ano
Bezbariérovy

ano

Jak nastavit PENB Stitek

o Také zde nastavite a nahrajete PENB Stitek.

Pfevod do OV
ano
Zafizeno
Ano

Etapa

Pldni vestavba

e Pokud zaskrtnete PENB nedodan, tak systém automaticky odesle na portaly, které to

podporuji, tfidu G. Pro ty, co stitky nepodporuji, systém automaticky pfida na konec

inzeratu text, obsahuijici tfidu G.

e Pokud PENB mate, tak doplnte tridu energetické narocnosti, ukazatel narocnosti,

vyhlasku, jestli se jedna o nizkoenergetickou stavbu a dohrajte energeticky

prikaz.
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e Dale mizete v kroku 6 zadat jestli je nemovitost ve vicepodlaznim domu a pokud ano, tak

ve kterém se nachazi a kolik z podlazi je podzemnich.

PENB nedodan (publikovana bude tFida G

Tfida en. narocnosti Ukazatel narocnosti (kWh/m? za rok

B - Velmi dsporna v 1000
Podle vyhlasky
vyhladka 148/2007 Sb v Nizkoenergeticky
Energeticky prikaz (PDF/jPG
Nebyly nalezeny Zadné soubory.
Zadani PENB je na zikladé vyhladky o energetické niro¢nosti budov

o Zadejte dale uzitnou plochu nemovitosti, podlahovou a pripadné plochu zahrady.

Uzitna Podlahova

200 m? 190 m?

Zahrady

)

200 m?

o Dopliite vybavenost nemovitosti v podobé balkonu, lodzie, terasy a sklepu (vSe véetné
metraze) a pro parovani jestli ma ptdni prostor. Mlzete také dodat jestli ma nemovitost
moznost parkovani a nebo garaze a vysku stropu nemovitosti.

 Dalsi moznosti se tykaji informaci o roku vystavby, kolaudace a pfipadné rekonstrukce a
datumd a ¢ast moznosti prohlidek, nastéhovani, zahajeni a ukonceni vystavby a zahajeni
prodeje.

e Posledni ¢ast kroku 6 obsahuje informace o vodé (mistni zdroj nebo dalkovy vodovod),
elektriné (120V, 230V nebo 400V), plynu (individudini a nebo plynovod), odpadu
(verejna kanalizace, COV pro cely objekt, septik a nebo jimka), topeni (lokalni plynové,
lokaIni na tuha paliva, lokalni elektrické, Ustfedni plynové, Ustredni na tuha paliva, Ustredni
elektrické, Ustfedni dalkové a nebo jiné), telekomunikaci (telefon, internet, satelit,
kabelova televize, kabelové rozvody a nebo ostatni rozvody), pozemni komunikaci
(betonova, dlazdéna, asfaltova a nebo neupravena) a dopraveé (vlak, dalnice, silnice, MHD

a nebo autobus).
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Voda
Mistni zdroj Dalkovy vodovod
Elektrina
120 230 00V
Plyn
Individualni Plynoved
Odpad
Vefejna kanalizace €OV pro cely objekt Septik Jimka
Topeni
Lokalni plynoveé Lokalni tuha paliva Lokalni elektrické Ustfedni plynové
Ustfedni tuha paliva Ustredni elektrické Ustfedni dalkove Jiné

Telekomunikace

Telefon Internet Satelit Kabelova televize

Kabelové rozvody Ostatni rozvody

Komunikace

Betonova Dlazdéna Asfaltova Neupravena
Doprava
Viak Dalnice Silnice MHD
Autobus

e Pokud mate krok Sest cely doplnény, tak tlacitkem dalsi prejdéte ke kroku 7.

Popis kroku 7 (foto/video) v editaci nabidky

e V kroku Cislo sedm, midZete k zakazce nahrat videoprohlidku a vlozit fotografie.
e Pokud chcete vlozit videoprohlidku, tak kliknéte na spravovat videa a zde m{zete
videoprohlidku vlozit bud’ jako odkaz na youtube nebo jako videosoubor (co ktery portal

podporuje najdete nize v seznam( portald).

Spravovat videa

Video zakazky na youtube.com (kéd videa, & celd URL adresa Video zakazky (mpd.avi,mov,wmv
5_bkQibhxws [ > ]

Stahnout a uloZit video mezi soubory D hlidk 1%

e Maximalni velikost nahraného videosouboru je 1 GB.
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e Pokud mate videoprohlidku v 360° z webu Matterport nebo zafizeni Ricoh Theta S,

tak ji mlzete nahrat po zatrzeni pole spravovat 360°prohlidky.

Spravovat 360° prohlidky

360° prohlidky (jpg.jpeg)

Kliknéte nebo pretahnéte soubory...

Odkaz na VR prohlidku na webu Matterport (cels URL adresa)

Zpracovani 360 fotografii prohlidek nemovitosti

Pokud jste pofidili fotografii specidinim fotoaparatem pro panoramatické / sférické fotografie, pak je vioZte pravé zde. V opaéném pripadé nedojde k jejich spravnému zpracovani. Aktulné je
moZné tyto fotografie exportovat pouze na Sreality.cz a pouze ze zafizeni Ricoh Theta S. Na ostatni portaly vi. webu se vyexportuje fotografie tak, jak je, tzn. nebude se zobrazovat spravné.

Nahraneé fotografie prohlidek naleznete nize v galerii.

V sekci fotografie zakazky, doplnite atraktivni fotky, které jste poridili pfi naboru.

o Fotografie mlzete nahravat v libovolné velikosti (napr. 8000x4000) a systém je vzdy
prevede na maximalni velikost, kterou podporuji portaly (tj. maximalné 1920 na vysku
nebo na Sitku dle natoceni fotografie).

Nezapomente, Ze portaly maji standardy pro minimalni rozliSeni fotek a jejich pocet. Proto
doporucujeme nahravat fotografie minimalné v rozliSeni 800x600 a v poctu vétSim jak tfi.
¢ Maximalni velikost vSech najednou nahravanych fotografii je 64 MB.

e Maximalni pocet najednou nahravanych fotografii je 50.

Kliknéte nebo pretahnéte soubory...

JRD_RD JRD_RD2 JRD_RD3

*ERAX ®  ATRX XA ORX @

Jakmile fotografie nahrajete, tak je mdzZete pretazenim mysi sefadit tak, jak je chcete mit za
sebou a tlacitkem ulozit poradi fotografii zmény potvrdit.

e Fotky mlzete také prejmenovat (zménu potvrdite klavesou Enter) a individualné u nich
nastavit (pomoci ikonek pod fotografii) jestli se mi jednat o hlavni fotku, jestli se ma

zverejnovat, jestli u ma byt vodoznak (ten co mate nahrany u pobocky) a nebo ji mlzete
smazat.
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Jak stahnu fotky bez vodoznaku

e S fotkami Ize pracovat i pomoci hromadnych operaci (tlacitka vpravo nad vypisem
seznamu fotografii) a zde mate moznost hromadné zvolit moznost pridani nebo odebrani
vodoznaku, nastavit nebo zrusit zobrazeni fotografie, smazat vybrané fotografie a nebo je

stahnout s vodoznakem a nebo bez vodoznaku.

@D/@lo[=]o ]

v Naéhled Nazev Typ Uzivatel Nahréno

JRD_RD fotografie Realitni Makler 9. listopad 2018 13:49
o

v ﬁ JRD_RD2 fotografie Realitni Makler 9. listopad 2018 13:49

v JRD_RD3 fotografie Realitni Makler 9. listopad 2018 13:49

 Jakmile budete mit hotovo, tak prejdéte tlacitkem dalsi ke kroku osm.

Popis kroku 8 (soubory) v editaci nabidky

e V kroku osm, midZete nahrat dalsi veFejné nebo interni soubory.

 Vinternich souborech je jiz naptiklad smlouva, kterou jsme nahrali v kroku pét a nebo PENB
Stitek z kroku 8.

e Mdlzete si sem dle potieby dohrat dalsi verejné nebo interni soubory.

 Jakmile mate vSechny soubory nahrané, tak tlacitkem dalsi prejdéte k poslednimu kroku.
Popis kroku 9 (export) v editaci nabidky

e Krok dislo 9 slouzi ke kontrole nabidky a exportu.
Jak zaktivnim rozpracovanou nabidku

e MdiZete zde nabidku aktivovat zatrzenim aktivovat nabidku a pokud mate vyplnéné
vSechna povinna pole v predchozich krocich, tak Vam systém zobrazi vSechny exportni
mUstky, které spadaji pod Vasi pobocku.

e Pokud je nemate vyplnéné, zobrazi se chybové hlaseni pro kazdy krok, kde chybi n&jaka

povinna polozka a musite je v téchto krocich vyplnit.
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e Pokud mate vSechny povinné polozky vyplnéna, tak vyberete mista, kde chcete zakazku
inzerovat a klikem na tlacitko ulozit zakazku uloZite a na pozadi systému se spusti export

na vybrana mista.

il il il

(R & :ﬁl 2 CESKEREALITY.cz - é.‘ REALITYMIX.CZ o~
il 2 - [
)fénqgty - C’R\@zo - @( Bazos.cz CENJRUM
DN ‘3
ol
POZEMKY.CZ -kmm y = Firemni web druhy externi NEWHOME
P Wl
BT
Firemni web projektovy hvper,-m', = Pozemky cz Real|;ili.cz -
/ [S S T
il il
@enlingo.cz 4 Realitni ESO reality.cz - :;,x;?m%i
5!',1
SREAUTY |

Zrusit vyber

Akéni nabidka (na ttulai stranu)

e Ve vypise nabidky -> aktivni pak vidite, Ze jestli byl export na zvolené portaly Gspésny.

00757 Prodej Domy Prodej luxusniho domu v lukrativni £asti Brna

69 A 2coryba A v

e Pokud zatrhnete, Ze se jedna o neverejnou nabidku, tak zmizi moznost exportu a

nabidka nebude odeslana pres automaticky e-mailing na zakladé naparovani s poptavkou.

Nevefejna nabidka (nebude odeslina e-mailem, ani exportovina)

Jak nastavit automatickeé topovani

e V kroku 9 mlzete také nastavit automatické topovani nabidky.

o Vyberete portal, na ktery chcete automatické topovani zapnout a do kolonky se dnem, si
zadejte cas, kdy ma byt automatické topovani provedeno.

e Nasledné jiz bude systém nabidku v dany ¢as automaticky posilat na portal.
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Automatické topovani

Pondéli Utery StFeda Ctvrtek Patek Sobota Nedéle
UV(AO 18:20 17:15 18:30
D CESKEREALITY.z 05:20 19:50
@(Bazos.cz | 1715 06:30
SREALITY 17:45 17:30
(] D 16:25 16:45
v
reglity | |
@) REALITYMIX.CZ 06:35 17:40
GRVI'ZO 16:20 04:30
V1< J J L L
'k“""' enic: 17:35
M hvieh-onk 17:15 17:40
& lvreireality
Real|gili.cz 04:30 04:35
@ealingo.cz 16:25 04:50 17:39

Zrusit vybér

Nelze zaktivnit dalSi nabidku kvuli limitu nemovitosti tarifu

e V tomto pripadé jste vyCerpali pocet aktivnich nemovitosti u Vaseho tarifu.
e Nyni mlzete bud’ prejit na vyssi tarif anebo nékteré z aktivnich nemovitosti zrusit, abyste

se vesli do limitu.
e Pokud chcete prejit na vyssi tarif, tak nas kontaktujte na adrese podpora@realman.cz.

ﬁealman“
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Funkce tlaCitek v detailu nabidky

e Pozadavky - zobrazi vSechny pozadavky s klienty vedené nad zakazkou.

e Pary — zobrazi poptavky, jimz nemovitost odpovida.

e Vystupy — zobrazi moznost exportu nemovitosti do PDF nebo Wordu.

e Upravit — zobrazi moznosti editace zakazky.

o Detail — zobrazi detail zakazky.

 Statistiky — zobrazi statistiky od portalQ.

» Historie — zobrazi historii komunikace z poZzadavku, ktera bude fazena chronologicky, tak
jak vznikala.

e Naklady - zobrazi rozpis ru¢né zadanych nakladd u zakazky.

e Rezervace — zobrazi formular pro vyplnéni/zruseni rezervace.

e Realizace - zobrazi formulaf pro vyplnéni/zruseni rezervace (zakazka musi byt uz
Vv rezervaci).

e Provize - zobrazi rozpis provizi u zakazky (zakazka musi byt v realizaci).

e Podobné - zobrazi zakazky podobného typu na portale sreality.cz

e Nahled — zobrazi nahled zakazky na firemnim webu (web musi byt vytvoren firmou Realman
S.r.0.).

o Kopirovat — zobrazi formular k vytvoreni identické kopie zakazky.

e Odeslat - zobrazi e-mailovy formular s moznosti odeslat nabidku klientovi.

e Zrusit — presunuti nabidky od archivu (nabidka bude i automaticky stazena ze vSech
portalu).

e Odstranit — presunuti nabidky do kose.

e Zavrit — zavieni detailu nabidky.

= — « (S ) (&
PoZzadavky Viystupy Upravit Statistiky Historie Rezervace

Q Q@ & & Q o 0
Podobneé Nahled Kopirovat Odeslat Zrusit Odstranit Zavrit

Pokud nékteré z tlacitek nevidite, tak se jedna bud’ o tlacitko podminéné stavem nabidky
(realizace, provize, detail) anebo k nim nemate opravnéni. V tomto pripadé je potreba
kontaktovat administratora Vasi licence, aby Vam opravnéni pridélil, pokud je to v souladu

s pravidly Vasi spolecnosti.
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Jak zobrazit a pridat naklady u nabidky

e Existuji dva typy nakladd, které Ize u nabidek evidovat. Ru¢né zadané a strojové zadané.
e Z menu si otevrete nabidky -> vSe a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, pro kterou
si chcete naklady zobrazit.

o Kliknéte na nabidku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko

naklady.
o) = @ (- ¢ )
Pozadavky Vystupy Upravit Detail Statistiky Historie

e Pokud chcete zadat novy naklad k této zakazce, tak vyberte kategorii nakladi (ty Ize
nadefinovat v nastaveni -> kategorie naklad{), zadejte cenu a pripadné dalsi

parametry a kliknéte na ulozit.

Nabidka

Prodej, Byty 3+kk, 0m?

Kategorie Stav
3D prohlidka ¢] [ Ke schvaleni
Celkem (k&) Sazba DPH
[ 21%
Castka (k) DPH (k&)
Zaokrouhleni (k&) PFiloZit soubor
kliknéte nebo pretahnéte soubor...

Poznamka

m

o Takto zadané naklady najdete pak serazené podle data vlozena pod timto formularem.
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Sazba
Kategorie Ev.€.  Nabidka Maklér Poznamka Celkem DPH% Vytvoreno Viozil
3D 52286 Prodej, Byty Ing. Michal ~ nezadano 1000KE 21 29. kvéten Ing.
prohlidka 3+kk, 0m2 Dudik 2020 15:10 Michal
Dudik
Celkem 1000 K&

o Strojové zadané naklady najdete v prehledu v detailu nabidky, pod ikonou naklady.

Q ™M . 2 <

Prohlidek: 1 E-maild: 0 Telefonatd: 1 PoZadavku: 1 Part:37 /38 7,72 K&

e V prehledu se scitaji naklady na inzerci strojové dodané dodané od portald, ru¢né zadané a
dopocitavana naklady na inzerci od kazdého mdstku (nastaveni - exporty - mUstek - cena za

inzerci/topovani) a pripocitavaji se k nim ru¢né viozené naklady.

Jak hromadné vyexportovat nabidky

e V menu si oteviete nabidky -> aktivni a vyberte zatrhavacim polickem na levé strané ty
nabidky, které chcete poslat na portal.

e Tlacitkem pro inzerci na portalech (vpravo nahore) si otevrete okno, pro hromadné

exporty.
e Vyberte portaly, na které chcete nabidky poslat a kliknéte na tlacitko exportovat.

a——
ey ==
jaimenil S cusesees Frer TPt
s-wvv_ P Gvizo B T
CENRUM ARy A= ~ "W”rl,ﬂvi
Reallez & O PR—— reabty.cz
ooz B EEEEm

obrovskjm pozemkem Lukesjan 4850 000KE 0 10 Jan Luket
420605333333

By Prodel, By 3ekk om? infovRK o « 0 Realman ... - Ing, Martn Karas, Mg 110000k 90918
E 133100KEDPH 9.11.18
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Jak topovat nabidky

e V menu si oteviete nabidky -> aktivni a vyberte zatrhavacim polickem na levé strané ty
nabidky, které chcete topovat.

 Tlacitkem pro inzerci na portalech (vpravo nahore) si oteviete okno, pro hromadné
exporty.

e Vyberte portaly, na které chcete nabidky topovat a kliknéte na tlacitko topovat.

@ zusieger

Trealit H Qs
remniwebdrubjextemi @ ssweoms Firerani web projektovy |G
SrEauTy o 5;\@‘0 H (@(Bazos.cz &
= A V- ey
Real[{icz - ®-catingoc: @ & restinieso reafity.cz s

By

aaaaaa Domy. Nadnerna via s obrouskym pozemkem Lukesjan e i Lukes ok
+420605333 333 oKesOPH

Ha v 2

e Aby Vam topovani fungovalo, musite ho mit pro tyto mdstky povolené (nastaveni ->
exporty -> dany portal -> aktivni topovani).

Login (ID realitky / pobocky) Heslo
123123123 afg5TbhF
Exportovat veskerou inzerci (pokud nebude zménéno u zakazky) Aktivni topovani (uZivatelé mohou topovat)

Jak zobrazit nabidky na titulni strané webu

e V menu si oteviete nabidky -> aktivni a vyberte zatrhavacim polickem na levé strané ty
nabidky, které chcete zobrazit na titulni strané webu.

e Tlacitkem pro inzerci na portalech (vpravo nahore) si otevrete okno, pro hromadné
exporty.

e Vyberte Vas web a kliknéte na tlacitko topovat.

e Aby Vam topovani fungovalo, musite ho mit povolené pro firemni web (nastaveni ->
exporty -> firemni web -> aktivni topovani) a web musi byt vytvoreny firmou

Realman s.r.o.
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Jak stahnout nabidky

e V menu si oteviete nabidky -> aktivni a vyberte zatrhavacim polickem na levé strané ty
nabidky, které chcete z portald stahnout.

 Tlacitkem pro inzerci na portalech (vpravo nahore) si oteviete okno, pro hromadné
exporty.

e Vyberte portaly, ze kterych chcete nabidky stahnout a kliknéte na tlacitko stahnout.

@ zeusitugher
O freglity H P — [ facebook |
remniwebdrbgextemi @ sswsews Firamatwab projaktovy [
Srem —— 5’5\,3.3 H @(Bazos. cz‘
CER[RUM AR e e - hww,mi
Real[{lcz - (®catingo.cz & Reatitni €50 re;nty_g;x
s e T T ]

Jak zjistim, jestli byla zakazka uspésné vyexportovana

e Z menu si oteviete nabidky -> aktivni a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, u které
chcete zjistit stav exportu.

e V levé spodni ¢asti fadku s nabidkou vidite stav exportu.

e Kde prvni Cislo znamena pocet tspésnych exportii a Cislo za lomitkem oznacuje celkovy

pocet aktivnich mistkd v licenci pro danou pobocku, pod kterou nabidka spada.

00750 = Prodej Domy Nadherna vila s obrovskym pozemkem Lukes Jan 4850 000 K¢
| . +420 605 333 333

Meo| 4

00744 Byty Prodej, Byty 3+kk, 0m? - Realman s.r.o info v RK
Ing. Karas Martin (3500000 K& )
+420 603 361 759
+420543 216 576
martin.kroupa@realman.cz

00743 Byty Pradej, Byty 2+kk, Om? - Novatek Tomas info v RK
+420 605 444 221 (5000000 K¢ )

e Kdyz ukazete na ikonku ctvereckové matice, tak Vam systém ukdaze soupis hlaseni o
exportu.
e Stejny soupis pak najdete v detailu dané nabidky v ¢asti posledni exporty.

e Pokud pri exportu na néktery portal doslo k chybég, tak ji zde najdete.
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o Prectéte si pozorné hlaseni a opravte chybu. Potom nabidku vyexportujte znovu.

e Pokud hlaseni nerozumite, pouZijte nahlasit chybu vpravo nahore pod panackem.

9. listopad 2018 11:22 Vlada Novotny [Realman, s.r.o.] Firemni web:
5 ke e <

ni portalu: Zobrazeni zaka. naw L 0.05s - ndhled na portalu zde

9. listopad 2018 11:22 Vlada Novotny [Realman, s.r.0.] iDNES.cz
Hladeni portalu: : Chybné prihla

9. listopad 2018 11:22 Vlada Novotny [Realman, s.r.0.] RealityMIX.cz - Centrum.cz:
ni portalu: Exp yl Ospé 1D inzeratu je 7199083, - nahled na portalu zde

9. listopad 2018 11:22 Vlada Novotny [Realman, s.r.o.] Facebook:

9. listopad 2018 11:22 Vlada Novotny [Realman, s.r.o.] Firemni web druhy externi
Hladeni portalu: Exg akazk obéhl Gspéiné. 0.97

9. listopad 2018 11:22 Vlada Novotny [Realman, s.r.o.] Firemni web externi:
Hlageni portalu: Exg skéazky probehl dspe ).8

9. listopad 2018 11:22 Vlada Novotny [Realman, s.r.o.] Firemni web projektovy:
ni portalu: Zobrazeni zakazky na webu nast 0

9. listopad 2018 11:25 Vlada Novo
Hla3eni portalu: Nepodafilo se navaza

Realman, s.r.o.] Sreality.cz:

komunikaci s portalem, chyba bude patrné na strané portalu, zkuste akci zopakovat pozd@ji.

Jak zmeénit maklére u nabidky

e Z menu si oteviete nabidky -> aktivni a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, u které
chcete maklére zménit.

o Stahnéte zakazku z portalu pres tlacitko inzerce na portalech (vpravo nahore).

e Kliknéte na radek s nabidkou, aby se Vam zobrazil jeji detail a poté na tlacitko upravit.

e Prepnéte se na krok cislo jedna, kde miZete makléFe zménit.

o Poté prejdéte do kroku devét a vyberte portaly, kam chcete nabidku spolu s novym
makléfem vyexportovat.

» Novy export provedete kliknutim na tlacitko ve spodni ¢asti kroku 9 ulozit a provést

zmény v inzerci.

Jak zobrazim vsechny nabidky jednoho maijitele

e V menu si oteviete si modul klientti a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte
pozadovaného maijitele.

 Kliknutim na néj, si otevrete detail tohoto klienta.
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e V detailu je v sekce prehled a zde najdete ikonku nabidek.

A Q a« & o)

Poptavek: 0 Realizaci: 0 E-mail(: 0 Telefonatd: 0

« Cislo zobrazuje celkovy pocet nabidek tohoto klienta.

e Kliknutim na néj, zobrazite jejich vypis.

Jak zadat rezervaci u nabidky

e Z menu si oteviete nabidky -> aktivni a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, kterou
chcete rezervovat.

 Kliknéte na nabidku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko

rezervace.
= - 4 - (S o
Pozadawvky Viystupy Upravit Detail Statistiky Historie

o Zadejte kontakt na klienta, ktery chce nabidku rezervovat.

Zadejte kontaktni Udaj klienta: email nebo telefon

adejte kontakt na klienta (telefor

e Vypliite datum podpisu a datum platnosti rezervacni smlouvy, aby Vam mohl systém
pohlidat pfipadné ukonceni platnosti.

» Nahrajte scan rezervacni smlouvy v PDF nebo JPG pokud si ji chcete archivovat i
digitalné.

Datum podpisu Datum platnosti

ez &

Rezervacni smlouva (PDF/)PG)
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Jak zadat zménu u provize pfi rezervaci nabidky

o Zadejte skutecnou kupni cenu a skutecnou dohodnutou provizi, aby Vam systém
mohl dopoditat Vas vydélek do kariéry nebo prehledu na panelu.

e Dopliite datum splatnosti a datum uhrazeni provize.

o Zatrhnéte stahnout z inzerce, pokud chcete nabidku prestat inzerovat na portalech.

Inzerovana cena Celkova vyse provize

5 000 000 K& 242 000 K¢ ve. DPH

Skuteéna kupni cena (K¢ vé. DPH) Skuteéna dohodnuta provize (K¢ vé. DPH)

Datum splatnosti provize Datum uhrazeni provize

2] =i
Stahnout z inzerce

e Po zadani vSech potrebnych Udajd celou rezervaci ulozite kliknutim na tlacitko ulozit a

provést zmeény v inzerci.

Jak zrusit rezervaci u nabidky

e Z menu si oteviete nabidky -> rezervované a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu,
u které chcete rezervaci zrusit.

 Kliknéte na nabidku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko
rezervace.

 Na konci rezervacni formulare zatrhnéte zrusit rezervaci, vypiste dlvod zruseni a kliknéte
na tlacitko ulozit a provést zmeény v inzerci.

Zrusit rezervaci

Divod zruSeni rezervace

ﬁealman"
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Jak zadat realizaci u nabidky

Z menu si otevrete nabidky -> rezervované a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu,
u které chcete zadat realizaci.

Kliknéte na nabidku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko

realizace.
=" - F4 - ¢ o (&
PoZadavky Viystupy Upravit Detail Statistiky Historie Rezervace

e Zde pak zadejte datum podpisu smlouvy o budouci kupni smlouvé a datum podpisu
kupni smlouvy a nahrajte jejich scan, pokud chcete mit digitalni zalohu.

e \lyberte jestli chcete nabidku zobrazovat na webu v realizovanych zakazkach (funguje
pouze u webu realizovanych spole¢nosti Realman s.r.0.)

e Vyplnte datum predani nemovitosti klientovi a datum dokonceni obchodu.

Datum podpisu SOBKS Sken SOBKS (PDF/JPG)
B | 02102018
Nebyly nalezeny Zadné soubory.
Datum podpisu KS Sken KS (PoF/JPG
& | 07.11.2018

[® kupni smiouva.pdf X

Zobrazovat na webu v realizovanych

Datum predani nemovitosti Datum dokonceni obchodu

B8 | 16.11.2018 | 16.11.2018

o Zadejte skutecnou kupni cenu a skutecnou dohodnutou provizi, aby Vam systém
mohl dopoditat Vas vydélek do kariéry nebo prehledu na panelu.

e Dopliite datum splatnosti a datum uhrazeni provize.

e Po zadani vSech potfebnych Udajd celou rezervaci uloZite kliknutim na tlacitko ulozit a
provést zmény v inzerci.

Inzerovana cena Celkova vyse provize

2500000 K& 0K vi. DPH
Skutecna kupni cena (KE vé. DPH) Skuteéna dohodnuta provize (K¢ vé. DPH)
Datum splatnosti provize Datum uhrazeni provize

=] =
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Jak zrusit realizaci u nabidky

e Z menu si oteviete nabidky -> realizované a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, u
které chcete realizaci zrusit.

 Kliknéte na nabidku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko
realizace.

e Na konci realizacniho formulare zatrhnéte zrusit realizaci i rezervaci, zadejte dtvod
zruSeni realizace a kliknéte na tlacitko ulozit.

e Realizaci, kterd ma zadané Datum predani nemovitosti nebo Datum dokonceni

obchodu jiz nelze zrusit.

Zrusit realizaci i rezervaci

Divod zrudeni realizace

Jak vyexportovat realizovanou nabidku na Vas web

e Pokud jste pri realizaci nevybrali zobrazovat na webu v realizovanych, Ize nabidku
vyexportovat na web pres hromadné operace.

e Z menu si oteviete nabidky -> vSe a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, u kterou
chcete vyexportovat na web.

e \lyberte nabidku zatrhavacim polickem na levé strané a tlacitkem pro inzerci na portalech
(vpravo nahore) si oteviete okno, pro hromadné exporty.

e Vyberte firemni web a kliknéte na tlacitko exportovat.

e Web musi byt vytvoreny firmou Realman s.r.o. @ musite mit na ném stranku, ktera ma

nastaven vypis vyhledavani v prodané inzerci.

Jak odeslat jednu nabidku klientovi

e Z menu si oteviete nabidky -> vSe a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, kterou
chcete poslat klientovi.

 Kliknéte na nabidku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko odeslat.

o Zakazka se Vam automaticky vioZi do téla e-mailu s odkazy na jejich prezentaci na

Vasem webu (plati pouze pro weby realizované spolecnosti Realman s.r.0.).

ﬁealman’
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o Zadejte adresata (systém Vam ho naseptd, pokud ho jiz v adresafi mate) a predmét e-
mailu a doplnte text zpravy.

e Pokud chcete prilozZit néjaké dodatec¢né soubory nebo poslat skrytou kopii, tak vyuzijte
tlacitko prilozit soubory a skryta kopie vpravo nahore ve formulari.

e Kliknutim na odeslat e-mail se zprava odesle.

E-mail: Vytvofit novy zaznam

od »

Skryta kopie PriloZit soubory
Vlada Novotny <podpora@realman.cz>

Komu (Jednotlivi adresati se vzajemn neuvidi, adresy odd&lujte kidvesou TAB, & Enter. )

PFedmét

‘ B

=

]
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3
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= q|[x]|[@zmi

"
i
I | L
| s
"
n

B I S o= I - || Format

Prodej, Byty 3+kk, Om?® -

Sazavska, Praha - Vinohrady

reprezentativni text

infov RK

Viyfizuje: Realitni Makléf,
+420 605 215 455
podporal@realman.cz
Cislo inzeratu: 00744

o

e E-mail se také automaticky zapise se do komunikace v pozadavcich vSech nabidek,

které byly obsazeny ve zpravé a zaroven ke vsem klientéim, kterym byl email odeslan.

Jak odeslat vice nabidek klientovi

e Z menu si oteviete nabidky -> vSe a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte ty, které
chcete poslat klientovi.

e Vyberte nabidky zatrhavacim polickem na levé strané a tlacitkem odeslat vybrané e-

mailem (vpravo nahore) si oteviete okno, pro odeslani e-mailu s vybranymi
zakazkami.

e \lybrané zakazky se Vam automaticky vlozi do téla e-mailu s odkazy na jejich prezentaci

na Vasem webu (plati pouze pro weby realizované spole¢nosti Realman s.r.0.).

ﬁealman"
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o Zadejte adresata (systém Vam ho naseptd, pokud ho jiz v adresafi mate) a predmét e-
mailu a doplnte text zpravy.

e Pokud chcete prilozit néjaké dodatecné soubory nebo poslat skrytou kopii, tak vyuzijte
tlacitko prilozit soubory a skryta kopie vpravo nahore ve formulari.

e Kliknutim na odeslat e-mail se zprava odesle.

e E-mail se také automaticky zapise se do komunikace v pozadavcich vsech nabidek,

které byly obsazeny ve zpravé a zaroven ke vsem klientéim, kterym byl email odeslan.

ﬁealman“
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Jak vytisknout detail nabidky do PDF nebo Wordu

e Z menu si otevrete nabidky -> vSe a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, kterou
chcete vyexportovat do PDF nebo Wordu.

 Kliknéte na nabidku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko
vystupy.

e Zde vyberte Sablonu pro vystup do PDF nebo Wordu.

e Kliknutim na vybrany vystup se na Vas disk ulozi soubor PDF nebo Word s detailem
dané nabidky.

PDF

feagm
= BE

A4 2013 Ad 2013CelyPopis Ad 2013Vyveska Ad 2013 photo A4 2013 photoCelyPopis

b ey EE— EE— == Roomandt == == Roamand ==
W“m‘h = e e Praday wyr bein S Pradey wyr een St
aﬂ ‘::-: u a‘* ‘a:-: ” ‘:_'-7:. it f_-:-j:- S A
& - T
Ad stats pdf docAd pdf docAd CelyPopis Ad Ad PInaCena
Word
Hu ws e oo B

docAd docAd_celypopis

e Chcete-li mit vlastni PDF nebo Wordovou sablonu, tak nas kontaktujte na e-mailu

podpora@realman.cz a zaslete nam Vasi predstavu a spolecné ji zrealizujeme.

ﬁealman'
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Jak vytisknout statistiky do PDF

e Z menu si otevrete nabidky -> vSe a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, kterou
chcete vyexportovat do PDF nebo Wordu.

 Kliknéte na nabidku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko
vystupy.

e Zde vyberte Sablonu A4 stats.

e Kliknutim na vybrany vystup se na Vas disk ulozi soubor PDF s detailem dané nabidky a
statistikami.

Jak vytisknout hromadné nabidky do PDF, Wordu nebo Excelu

e Z menu si otevrete nabidky -> vS§e a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte ty, které
chcete vyexportovat do PDF, Wordu nebo Excelu.

e Vyberte nabidky zatrhavacim polickem na levé strané a tlacitkem Excel, Word nebo
PDF (vpravo nahore) si oteviete okno se Sablonou pro hromadny vystup do
pozadovaného formatu.

e Zde vyberte vzhled pozadovaného vystupu a kliknutim na néj, se Vam na disk ulozi

soubor ve zvoleném formatu, obsahujici vypis vybranych nabidek.

v o - Prode] Domy Pradej, Rodinné domy, 0m - Tettom$  ewR< A1 0 TomiTest

aaaaaa

e Chcete-li mit vlastni Sablonu pro hromadny vystup v PDF Wordu nebo Excelu, tak
nas kontaktujte na e-mailu podpora@realman.cz a zasSlete nam Vasi predstavu a spole¢né ji

zrealizujeme.

ﬁealman'
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Jak zobrazit statistiky nabidky

e Z menu si oteviete nabidky -> vSe a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, pro kterou
si chcete statistiky zobrazit.

 Kliknéte na nabidku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko
statistiky.

e Zde najdete vSechny dostupné statistiky k vybrané nabidce, pfehledné rozdélené do grafi.

Legenda:
@ sreality.cz W RealCity.cz @ RealityMiX.cz - Centrum.cz RealHIT.cz @ realitymorava.cz @ eurobydleni.cz @ Kancelafe.cz @ VideoBydleni.cz

 Statistiky nam portaly dodavaji priibézné a jejich zobrazeni tedy neni okamzité.
e Pro novou nabidku standardné dostavame prvni statistiky az po 3 dnech od jejiho prvniho

uverejnéni na portale.

Jak zobrazit chronologickou historii komunikace u nabidky

e Z menu si oteviete nabidky -> vSe a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, pro kterou
si chcete historii komunikace zobrazit.
 Kliknéte na nabidku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko historie.

e Zde se Vam zobrazi chronologicky veskera komunikace u které byla nabidka pfifazena.

ﬁealman'
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Typ Poznamka VytvoFeno
Dotaz k nabidce / TEST 22.10. 22.10.2018 19:34
Komunikace s klientem Ing. Michal Dudik
Telefonat

v Zobrazit souvislosti pozndmky

Dotaz k nabidce / Dotaz k dal3i nabidce + viechny pfedchozi z komunikace 26.09.2018 16:50

Komunikace s klientem Ing. Michal Dudik
Osobné

Dotaz k nabidce / dotaz k nabidce 00743, 00744, 00731, 00005 26.09.2018 16:49
Kemunikace s klientem Ing. Michal Dudik
Telefonat

v Zobrazit souvislosti poznadmky,

Dotaz k nabidce / 00717, 00731, 00744 26.05.2018 14:28
Komunikace s klientem Pavel Danék
Telefonat

v Zobrazit souvislosti poznamky

Dotaz k nabidce / 00744 2 00731 26.09.2018 14:27
Kemunikace s klientem Pavel Danék
E-mai

v Zobrazit souvislosti pozndmky

Jak zobrazit odpovidajici poptavky (pary) pro danou nabidku

e Z menu si oteviete nabidky -> vSe a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, pro kterou
si chcete pary zobrazit.

 Kliknéte na nabidku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail.

e Pokud k nabidce existuji odpovidajici poptavky, tak Vam systém nad detailem nabidky,
zobrazi tlacitko pary a kliknutim na néj se Vam zobrazi vSechny poptavky, jejichz

pozadavklm nabidka odpovida.

) Vgpis pérti (2) pro nabidku: Prode, Byty.2+1 Luxusni varianta © (2)

Stav Mailing

i od 2000 000 do 4 900 000 K¢

Jak zobrazit detail paru mezi nabidkou a poptavkou

e Kliknutim na fadek s parem, se Vam zobrazi jeho detail paru, kde vidite v ¢em se shoduije

nabidka s danou poptavkou.
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Vlastnost Nabidka Poptavka
Lokalita Cechyriska 353/8, Brno - Trnita Brno (Brno-mésto) a okoli
Kategorie Byty 2+1 Koupé, Byty, byt 1+kk, byt 1+1, byt 2+kk, byt 2+1, Brno (Brno-

mésto) a okoli, do 3 500 000 K¢

Cena infov RK do 3 500 000 K¢
(2500 000 K¢ )

Klient Andrasek Jan, a@seznam.cz Test20, +420 774 859 652
Plocha 20m? nerozhoduje

Vlastnictvi Osobni

Stav objektu Dobry

Budova Drevéna

Podlazi 3

 Kliknutim na nazev nabidky nad vypisem par{ se vratite do detailu nabidky.

€& Vypis part (2) pro nabidku: Prodej, Byty 2+1 Luxusni varianta © (2)

o Pary také najdete v detailu nabidky v casti prehled.

e V prehledu vidite Ciselné znazornény stav naparovanych a odbavenych pard.

o Cislo pred lomitkem znamena pocet nevyfizenych paré (nejéastéji z divodu chybéjiciho
e-mailu u poptavajiciho klienta, diky ¢emuz nemohl odejit automaticky e-mail).

o Cislo za lomitkem znaci celkovy pocet pari, které vznikli (nezapoditavaiji se pary, které

byly ru¢né smazany uzivatelem).

Q & AW

Prohlidek: 0 E-mailG: £ Telefonatl: 0 Pripadd: S

g 0
A
e

Jak porovnat nabidku s podobnymi nabidkami na trhu

e Z menu si otevrete nabidky -> vSe a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, pro kterou
si chcete statistiky zobrazit.

 Kliknéte na nabidku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko
podobné.

e Systém Vam najde zakazky na portale sreality.cz, které odpovidaji parametrlim zadani u
Vasi nabidky.
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Jak zkopirovat nabidku

e Z menu si oteviete nabidky -> vSe a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, pro kterou
si chcete statistiky zobrazit.

 Kliknéte na nabidku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko
kopirovat.

e Zobrazi se okno nabidka - kopirovat kde mizete zménit druh, kategorii, typ nabidky
a maklére, ktery se bude o novou nabidku starat.

o MdizZete také zatrhnout pFidélit nové evidencni Cislo a nabidka dostane dalsi RKID, které
je v poradi.

e Pokud tuto volbu nezatrhnete, tak bude nabidce ponechano RKID plvodni s rozsiii se o -1

vvvvv

Nabidka - kopirovat

Druh Kategorie

Byty v 3+kk

Typ nabidky MakIéF (vyizujici zakazku)

Prodej 7| | Realitni Makléf

Pridélit nové ev. Cislo

e Kliknutim na tlacitko uloZit se nabidka ulozi v rozpracovanych a bude ji mozné kdykoliv
dokoncit.
e Tato funkci je vhodné vyuzit, pokud vytvarite najednou vice podobnych nabidek (napf. pro

projekt) a nechcete kazdou zadavat znova.

Jak zrusit (archivovat) nabidku

e Z menu si oteviete nabidky -> vSe a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, kterou
chcete zrusit.
 Kliknéte na nabidku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko zrusit.

e Vyberte dlivod zruseni zakazky a kliknéte na ulozit.
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Divod zruseni zakazky

Zrudeno - klient vypovédél ZS

e Zaroven dojde ke zruseni vSech pozadavk{ nabidky.

Jak obnovit zruSenou (archivovanou) nabidku

e Z menu si oteviete nabidky -> vSe a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, kterou
chcete obnovit.

 Kliknéte na nabidku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko
kopirovat (u zakazek, které jsou v archivu déle jak 90 dni).

e Pokud je zakazka v archivu méné jak 90 dni, tak ji Ize zaktivovat tlacitkem zapnout.

e Zobrazi se okno nabidka - kopirovat kde mizete zménit druh, kategorii, typ nabidky
a maklére, ktery se bude o novou nabidku starat.

e MdizZete také zatrhnout pFidélit nové evidencni Cislo a nabidka dostane dalsi RKID, které
je v poradi.

e Pokud tuto volbu nezatrhnete, tak bude nabidce ponechano RKID pdvodni s rozsifi se o -1

 Kliknutim na tlacitko ulozit se nabidka uloZi v rozpracovanych, kde si mlzete zménit jeji
obsah a nasledné ji v kroku Cislo 9 aktivovat.

e Stejny postup plati pro realizované nabidky.
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Jak odstranit nabidku

e Z menu si otevrete nabidky -> vSe a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, kterou
chcete odstranit.

 Kliknéte na nabidku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko
odstranit.

e Zadejte dlvod proc zakazku mazete a kliknéte na provést akci.

Opravdu cheete provést akei Odstranit?

Davod

Jak zobrazit nabidky na mapé

e Z menu si oteviete nabidky -> mapa, kde uvidite na mapé zobrazenych poslednich 300
nabidek, které mate jste pridali do systému.
e Pres filtr vpravo nahore si miZete omezit zobrazeni na konkrétni typy nabidek (opét plati,

Ze se zobrazi poslednich 300 zakazek s pozadovanym stavem).

ABOVRESKY ™ 3¢ Y W\ S nusuVILE -~
= 3 @ 3 . = . =ik
: % 1 g = %
P £/ ; - 2
4 S d 1
v . " e e A § y ! {
- * N b i > \?
& : o 7§ = i
Jf o
o
% i
o STRANICE & - 5 § Iy
4 @ S N §
o i Nl H = G
VEVERI ¢ 3 s & A
G, i @ o i i\ A3 v N
4, P o Koty ¥ I &) ZIDENICE
i %, <A i /
X
g
i 3
B o
d \ &
%
| g,
J
) R STARE
BRNO
&
28 3
i
-
X e e %
] I =
7 s
/ 2
1 Is \ % 9
L5 1 % .
t \"\ CERNOVICE * N\
1 \ N
& Mawvce

ﬁealman’



_SREALITY.CZ

Realitni software

Jak zobrazit vSechny nabrané nabidky za urcité obdobi

e Z menu si otevrete nabidky -> vSe.

* Ve filtru si zadejte datumy v kolonce vloZzeno a kliknéte na vyhledat.

ProC nevidim na portale svoji zakazku

e Export probiha v realném case, ale obCas se mize stat, Zze uverejnéni zakazky na
portale se zpozdi diky jeho vytizeni, o par minut pozdéji.

e Ve vyjimecnych pripadech portal zakdzku musi zkontrolovat rucné, a proto ji zobrazi
az po kontrole (obecné plati, Ze pokud Vam export sviti zeleng, tak je nabidka na portale
a Ceka se na portal).

e Pokud na portale nevidite Zadnou svoji nabidku, zkontrolujte si na portdle kredit.

e Pokud se domnivate, ze mate vse spravné a uplynula asporl hodina ¢asu od exportu a
presto nabidku nevidite, tak nas kontaktujte pres nahlasit chybu vpravo nahore pod

panackem.

ProC nevidim na portale svoji videoprohlidku

Zkontroluijte si, jestli portal podporuje videoprohlidku ve formatu, ktery jste k zakazce

pridali.

e Ovéfte si velikost souboru, Ze ma maximalné 1 GB.

 Portal také ke zpracovani videosouboru potiebuje vice €asu nez u zbytku nabidky a
proto pockejte alespon hodinu (¢im vétsi videoprohlidka, tim vice ¢asu pockejte) a
nasledné inzerat zkontroluijte.

e Pokud se domnivate, ze mate vSe spravné a presto video na portale nevidite, tak nas

kontaktujte pres nahlasit chybu vpravo nahore pod panackem.
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Jak zadat projekt

e Otevrete si panel a do vyhledavaciho pole zadejte kontakt (telefon nebo e-mail) na
majitele, od kterého nabirate nemovitost.

e Pokud klient jiz v adresari existuje, tak Vam ho systém nabidne a Vy ho z naseptavace
vyberete.

™ Vlozit nabidku, poptavku, poZzadavek

Dolezal Pavel, +420 775 430 697

e Kdyz v adresari neni, tak systém ovéri jestli se jedna o soukromou osobu a nabidne Vam
moznosti pro zaloZeni pozadavku (poptava, nabizi, ostatni).

™ VlozZit nabidku, poptavku, pozadavek

Ovéfeni &sla na CislaNaRealitky.cz

Soukroma osoba

e \yberete, ze klient nabizi a systém zobrazi zapis pozadavku pro viozeni majitele a
projektu.

» Doplite klientovo pFijmeni, jméno a pokud ho znate, tak i e-mail.

ﬁealman“
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PFijmeni Jméno
Karpov Valeryj

E-mail Mobil
valeryj@karpov.com +420 765 994 054

e Pokud se jedna o firmu, tak kliknéte na tlacitko klient - dalsi informace a ze doplnte
nazev spolecnosti.

e \Vyberte UcCel zpracovani RM Zprostredkovani prodeje / pronajmu nemovitosti
(pokud nepouzivate preddefinované GDPR ucely, tak zvolte ten, ktery mate nastaven
pravidly Vasi spolecnosti).

Vyberte Gcel zpracovani (na zakiadé kterého mate

&vnéni osobni Gdaje evidovat)

-

RM Zprostfedkovani prodeje / prondjmu nem

e Smér ohlasu nechte prichozi pokud klient kontaktoval Vas (pokud jste kontaktovali Viy
klienta, tak vyberte odchozi).
e Zdroj ohlasu vyplite ten, kde klient ziskal Vase kontaktni informace.

Smér ohlasu Zdroj ohlasu

-
-

WWW Realitni kancelafe

prichozi

¢ Jako druh vyberte projekt.

o Zadejte kompletni adresu projektu (nejlépe ve pres mésto - ulice - ¢p).

Druh

“«

Projekt

Lokalita
stat Ceskd republika (' Kraj Jihomoravsky kraj Okres Brno-mésto Obec Brno (& ast obce Trnitd (& Méstska East Brno-stfed (& Ulice Cechyiiska (& €.p.s€.0. 353/8 (&

PSC 602 00 Katastralni Gzemi Trnitad (&

e Zapiste si komunikaci nebo poznamku z naborové komunikace s klientem.
o Zadejte zacatek a konec naborového jednani, zvolte jak jste komunikovali a pripadné

priloZte soubor s digitalni kopii komunikace.

Zapis komunikace / poznamka

Klient pfes nas chce prodat 8 byt v &inZovnim domé
Zacatek jednani Konec jednani

8 | 31102018 @ | 1620 & | 31102018 O® | 17220
Jak jste komunikovali PriloZit soubor (PDF/PG)

Osobné T

ﬁealman’
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Zvolte maklére, ktery bude nabor a prodej projektu realizovat (pokud jim nejste Vy, tak
vybranému makléfi dorazi e-mail s upozornénim, Ze mu byl pfifazen novy poZadavek).
Zatrhnéte vytvorit projekt a kliknéte na tlacitko ulozit a systém Vam otevre dopracovani

obalky projektu.

MakIéF (kterému bude pipad piidélen)

Podpora Realman, s.r.o

Vytvorit projekt

Pokud nemate v danou chvili vSechna data potfebna k dopracovani, kliknéte na tlacitko
ulozit bez vybrani vytvorit projekt a pozdéji se k projektu vrat'te (pres menu nabidky
-> rozpracované).

Zadavani projektu je vzdy v 9 krocich (systém automaticky uklada vSechny uloZené Udaje
pri prechodem mezi jednotlivymi kroky) stejné jako u nabidky.

Kazdy krok, ktery obsahuje povinné polozky (ty jsou zvyraznény podtrzenim) je cervené

podtrzeny.

1. Typ m 3. Lokalit 1. Cen 5. Majite 6. Ostatni 7. Foto / Video 8. Soubory 9. Export

Jakmile vyplnite vSechny povinné polozky v daném kroku, cervené podtrzeni kroku

zmizi.

1. Typ 2. Zakladni 3. Lokalita 4. Cena 5. Majitel 6. Ostatni 7. Foto / Video 8. Soubory 9. Export

Jakmile budete mit obalku projektu hotovou, tak pres panel zadate jednotlivé nemovitosti
, které spadaji pod projekt a ve druhém kroku zadavani nabidky vzdy vyberete pozadovany
nadrazeny developersky projekt pod ktery nemovitost spada a dale dokoncete nabidku

dle béZného postupu.

Nadrazeny developersky projekt

00008 Projekt Realman : 1
J

Dalsi nemovitosti mizete pod projekt pridat i pomoci kopirovani prvni zadané (v pripadé

Ze se lisi jen v detailech) nebo stejnym zplsobem jako tu prvni.

ﬁealman‘
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Jak vyexportovat projekt na portal

e V menu si oteviete nabidky -> projekty a vyberte (zaskrtavacim polickem na levé strané)
obalku projektu, kterou chcete vyexportovat na portal.

 Tlacitkem pro hromadny export, vpravo nahore, si oteviete okno, pro hromadné exporty.

e Zde vyberte portaly, na které chcete projekt poslat a kliknéte na tlacitko exportovat.

e Nasledné si otevrete nabidky -> aktivni.

 Vlevo nahore aktivuijte filtr a vyberte si v poloZzce nabidky projektu tu obalku projektu,
jehoz nemovitosti chcete vyexportovat.

e Poté je vSechny oznacte pres bily Ctverecek vlevo nahore a nasledné tlacitkem pro
hromadny export, vpravo nahore, si oteviete okno, pro hromadné exporty.

o Zde vyberte portaly, na které jste vyexportovali obalku projektu a kliknéte na tlacitko

exportovat.

ﬁealman"
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Inzertni portaly

Hodnoceni portalt odznacky

e Kazdy portal mlze ziskat CtyFi odznacky, které oznacuiji, co portal dodava pro Vas do
licence navic (tj. nad moznost klasického exportu) a tim se pro Vas stava prehlednéjsim
partnerem pro praci.

e Jedna se o statistiky denniho zobrazeni inzerdtl, naklady na inzerci, nezavislé
méreni navstévnosti a ohlasy na Vasi nabidku.

L Poskytuje statistiky inzerce
@ Poskytuje naklady na inzerci
w Poskytuje ohlasy na Vasi nabidku
|aa Nezavislé méreni navitévnosti
e Vsechny tyto 4 moznosti navic jsou v kompetenci portalu a jejich prehled najdete na nasem

webu.

Pfehled podporovanych ¢eskych portalt pro export Vasich nabidek

Video Zdarma Top Stats Naklady Ohlasy Méreni 3D

www.akrcr.cz

Www.annonce.cz ano
WWW.avizo.cz youtube ano ano ano
www.bazos.cz ano ano
www.bazos.sk ano ano

www.bydleni.cz
www.byty.cz ano

www.centrumnews.cz
www.cereal.cz
www.ceskereality.cz youtube ano  ano ano ano ano
www.dbp.cz
www.digireality.cz
www.domaza.cz
www.ekrk.cz
www.estate.cz
www.eurobydleni.cz ano ano ano
www.expats.cz
www.expertreality.cz ano
www.facebook.com
www.hyperreality.cz ano ano ano ano
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http://www.centrumnews.cz
http://www.centrumnews.cz
http://www.ceskereality.cz
http://www.dbp.cz
http://www.digireality.cz
http://www.domaza.cz
http://www.ekrk.cz
http://www.centrumnews.cz
http://www.eurobydleni.cz
http://www.expats.cz
http://www.expertreality.cz
http://www.facebook.com
http://www.hyperreality.cz
https://www.realman.cz/inzerce
https://www.realman.cz/inzerce

WWW.immo2.cz
www.inzerce-realit.com
www.kancelare.cz
www.kuprealitu.cz
www.levnebydleni.cz
Www.nhemoshop.cz
www.nemovitosti.cz
www.netrealit.cz
WWW.pozemKky.cz
Www.prague.tv
www.prazskereality.cz
WWW.prian.ru
WWW.pronajmy.cz
www.realbonus.cz
www.realcity.cz
www.realhit.cz
www.realingo.cz
www.realites.cz
www.reality.name
www.realitnieso.cz
www.realitnikomora.cz
www.realitnitrznice.cz
www.reality.cz
www.reality.hk.cz
www.reality.idnes.cz
www.realitycechy.cz

www.realitymix.cz
www.realitymorava.cz
www.realitypro.eu
www.reals.cz
www.sreality.cz
www.topreality.cz
www.tranio.com
www.ulovdomov.cz
www.viareality.cz
www,Vitio.cz
www.videobydleni.cz
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soubor
youtube
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youtube
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http://www.prian.ru
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http://www.realbonus.cz
http://www.realcity.cz
http://www.realhit.cz
http://www.realingo.cz
http://www.realites.cz
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http://www.reality.idnes.cz
http://www.realitycechy.cz
http://realitymix.centrum.cz/
http://www.realitymorava.cz
http://www.realitypro.eu
http://www.reals.cz
http://www.sreality.cz
http://www.topreality.cz
http://www.tranio.com
http://www.ulovdomov.cz
http://www.viareality.cz
http://www.vitio.cz
http://www.videobydleni.cz
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Vyhody u portalt pro nase klienty

e dbp.cz - 2 mésice inzerce zdarma

e pronajmy.cz - 3 mésice inzerce zdarma

e RealitniESO.cz — prvni 3 mésice pro nase klienty

e Realingo.cz — inzerce zdarma

e Byty.cz - 2 mésice inzerce zdarma

e Realitycechy.cz/Realitymorava.cz — odbér zpravodajstvi na www stranky kancelare

o Ceskereality.cz — 50 % sleva na produkt box pfi prvni objednavce, 100 % kreditu navic pfi
prvni objednavce topovani

e Videobydleni.cz — jednorazové dobiti sluzeb na 2000 K¢

Monitoring soukromé inzerce

e ADOL - sleva 15 % (www.adol.cz, obchod@adol.cz +420734404362)

ﬁealman“
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Poptavky

Jak zadat novou poptavku

e Otevrete si panel a do vyhledavaciho pole zadejte kontakt (telefon nebo e-mail) na

klienta ktery u Vas poptava nemovitost.

e Pokud klient jiz v adresari existuje, tak Vam ho systém nabidne a Vy ho z naseptavace
vyberete.

™ Vlozit nabidku, poptavku, poZzadavek

| 775420697

Dolezal Pavel, +420 775 430 697

e Kdyz v adreséri neni, tak systém oveéri jestli se jedna o soukromou osobu a nabidne Vam

moznosti pro zalozeni poZzadavku (poptava, nabizi, ostatni).

™ VloZit nabidku, poptavku, poZadavek
f

Ovéfeni &sla na CislaNaRealitky.cz

Soukroma osoba

o \lyberete, ze klient poptava a systém zobrazi zapis pozadavku pro vliozeni poptavajiciho.

ﬁealman“
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» Doplite klientovo prijmeni, jméno a pokud ho znate, tak i e-mail.

PFijmeni Jméno
Karpov Valeryj

E-mail Mobil
valeryj@karpov.com +420 765 994 054

e Pokud se jedna o firmu, tak kliknéte na tlacitko klient - dalsi informace a ze doplnte
nazev spolecnosti.
e \Vyberte Ucel zpracovani RM Zalozeni poptavky (pokud nepouzivate preddefinované

GDPR ucely, tak zvolte ten, ktery mate nastaven pravidly Vasi spolecnosti).

Vyberte (el zpracovani (pokud jej nezadite, pokusi se jej urit Realman)

RM ZaloZeni poptavky

e Smér ohlasu nechte prichozi pokud klient kontaktoval Vas (pokud jste kontaktovali Vy
klienta, tak vyberte odchozi).

 Jako zdroj ohlasu vyplrite ten, kde klient ziskal Vase kontaktni informace.

e Zvolte, ze chcete zapsat vloZeni poptavky.

Smeér ohlasu Zdroj ohlasu

pfichozi ; WWW Realitni kancelafe

Co chcete zapsat

o~

VloZit poptavku

e Zapiste si komunikaci nebo poznamku z komunikace s klientem.
e Pripojte nabidku, pokud se jedna o poptavku na konkrétni poptavku (zaklddana poptavka
pak prevezme vlastnosti této nemovitosti).

Zapis komunikace / poznamka

Chtél bych koupit rodinny dim v Praze

PFipojit nabidku

Zadejte ev. &islo, lokalitu, €i nazev nabidky

° [00718] Prodej, Rodinné domy, 150m? - Kfenova 99/21, Brno (za 4 800 000 Kc) - Aktivni

e Zvolte jak jste komunikovali a pfipadné pFilozte soubor s digitalni kopii komunikace.
e Zvolte maklére, ktery bude poptavku vyrizovat (pokud jim nejste Vy, tak vybranému

makléfi dorazi e-mail s upozornénim, ze mu byl pfifazen novy pozadavek).

ﬁealman’
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e Pokud je pfipojena nabidka, tak se automaticky doplni makléf u vybrané nabidky.

Jak jste komunikovali PriloZit soubor (POF/PG)

SEEA_ A |
elefonat i {

MakIéF (kterému bude pFipad pfidélen)

Podpora Realman, s.r.o

e Kliknéte na tlacitko ulozit a systém Vam otevie dopracovani poptavky.
e Zadavani poptavky je vzdy v 6 krocich (systém automaticky uklada vSechny ulozené Udaje
pri prechodem mezi jednotlivymi kroky).

m 2. Zakladni 3. Specifikace 4. Lokality 5. Ostatni 6. Klient

Popis kroku 1 (interni) v editaci poptavky

e Krok Cislo 1 obsahuje Udaje o makléri, ktery vyrizuje poptavku.

e Mdizete zde zménit dobu platnosti poptavky, ktera je standardné nastavena na 6 mésicd.

Jak zaktivnit poptavku

e Zmeénte stav poptavky na aktivni — paruje se (zménou stavu na aktivni, systém zacne
hlidat vyplnéni povinnych poli, nutnych pro parovani s odpovidajicimi nabidkami).

e Pokud chcete poptavku zobrazit na webu, tak zatrhnéte zobrazovat (na webu) (toto plati
pouze pro weby od spolecnosti Realman s.r.0.).

MakIéF (vyrizujici zakazku) Doba platnosti poptavky
Podpora Realman, s.r.o v # | 09.05.2019

Stav poptavky
aktivni - paruje se s Zobrazovat (na webu)

Jak nastavit automatické odesilani naparovanych nemovitosti

e Zatrhnéte zasilat nabidky (automaticky e-mailing) pokud chcete, aby systém

poptavajicimu posilal nové zadané nabidky, které odpovidaji parametrlim jeho poptavky.

Zasilat nabidky (automaticky mailing)

ﬁealman’
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Jak funguje automaticky e-mailing nabidek poptavajicim

e Pokud mate vybrany u poptavky automaticky e-mailing, tak systém kazdé rano odesle
nové nabidky, odpovidajici zadané poptavce, kazdému poptavajicimu klientovi, ktery ma
zadany e-mail. Pokud e-mail nema zadany a Vy ho doplnite, systém odesle vSechny
naparované nemovitosti dva dny zpétné.

o Kliknéte na tlacitko dalsi vpravo dole a tim prejdete ke kroku Cislo dveé.

Popis kroku 2 (Zakladni) v editaci poptavky

e Zde vypliite nazev poptavky, podle kterého pak nabidku v systému dohledate

Nazev poptavky

Hledam vilu ve stfedu Brna

o Doplite popis hledané nemovitosti a v pripadé potreby zadejte i neverejny popis

poptavky.

Popis (hledané nemovitosti

Pro na o klie d
a domek pro sluZzebnou. Podminkeu je lodZie & terasa. Lokality: Brno-stfed. Cena do 10 000 000 K&

iame vilu dispozici 6+1 a vice s celkovou plochou nad 100 m2. Klientovi je jedno zda se bude jednat o cihlovy &i panelovy objekt, ale musi mit vlastni garaz

e Kliknutim na tlacitko dalsi vpravo dole prejdete do kroku cislo tfi.
Popis kroku 3 (Specifikace) v editaci poptavky

e Zde mizZete zménit typ poptavky (pokud je to potfeba) a pridat vice druhl nemovitosti,
pokud to poptavajici pozaduje.

e Kdyz vyberete celou kategorii nemovitosti (napf. byty) a nezatrhnete zadny konkrétni typ
(napr. 2+1 a 3+1), tak systém bude parovat vSechny typy nemovitosti v kategorii. Pokud

jeden typ vyberete, tak bude parovat pouze tento typ a ostatni ne.

Typ poptavky

Prodej
3 Byty
1+kk 1+1 2+kk 241
3+kk 341 a+kk a+1
S+kk 5+1 6avice Atypicky
Pokoj

o Dadle zadejte maximalni cenu, kterou je klient ochotny zaplatit za nemovitost nebo m2.

ﬁealman’
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e Pridanim minimalni ceny, odfiltrujete z parovani levnéjsi nemovitosti, které by nemuseli
odpovidat predstavam klienta.

Minimalni cena Maximalni cena Ména Jednotka ceny

6 000 000 10 000 000 Ke s za nemovitost

“

e Kliknutim na tlacitko dalsi a prejdéte ke kroku Ctyfi.

Popis kroku 4 (Lokalita) v editaci poptavky

e Jelikoz jste na zacatku poZadavku hlavni poZzadovanou lokalitu zadali, tak ji tu uz mate
vyplnénou.

e V pripadé potreby, mlzete pridat dalSi pozadovanou lokalitu pro parovani.
Pozadovana lokalita

zadejte lokalitu, kterou parovani zahrne

obec Brno (okres B"\o~w|éslo}°

e Nebo nékterou z lokalitu z parovani vyloucit.

Vyloucena lokalita
adejte lokalitu, kterou parovani bu ynechavat

£ast obce Zabrdovice (obec Brno, okres Brno-mésto) o

e Lze také zadat pozadovanou lokalitu pomoci mapy pod zalozkou zadani mapou a pod
mapou vybrat vyloucené lokality.

Stred vyhledavani (prio Vzdalenost vyhledavani (v kilometrect

Brno-mésto (okres Brno-m 4
= = = - VySnuUv
Kufim - e
-y L, Adamov -
3 ' ] Dmovive 2~
N \Veverska B i ' Ochoz u Brna | /

S Bilovice

(E65) nad Svitavou!, < >
\[‘m v
Zbraslav ." Bohdali
Mokrd- 4 Paviow
: -Horakov g o1 shavioy
Kralice * P
nad Oslavou Y Pozofice ROUSIH?V /
25 | w24 "D1| Letonice
S §
R r { 3 : A Slavkov
' Rosice . | > e Slap?pgce i u Brna
Zbysov - Krenovice ==
Prace N e 7
Strelice ' 7 1
Modrice * : N Bucovice
o 2Zeledice ; 5 Sokolnice > 4 e
[E semames Y fechov ] [3%] sl ‘ Mapv.ce

Lokality - pro vylouceni z parovani

Vyloucena lokalita
zadejte lokalitu, kterou parovani bude vynechdav

gast obce Zabrdovice (obec Brno, okres Brno-mésto) @

e Pouzit miZete pouze jeden typ zadani (takze bud’ naseptavac nebo mapa) a nelze pouzit
oba.
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e Kliknutim na tlacitko dalsi prejdéte ke kroku 4.

Popis kroku 5 (Ostatni) v editaci poptavky

e Zde mizete poptavce pridat vice parametr(, na zakladé kterych bude systém parovat
poptavku s nabidkami z Vasi databaze.

o Cim detailn&jdi bude zadani, tim presnéjsi bude vysledek parovani, ale zaroveri dostanete
mensi pocet odpovidajicich nabidek.

e Mdizete zde zadat pozadovanou formu vlastnictvi, moznost pfevodu do osobniho
vlastnictvi, zarizenost nemovitosti, typ budovy, stav a umisténi objektu ve kterém
se nemovitost nachazi, minimalni a maximalni uZitnou plochu, poZzadované podlazi,

nizkoenergeticnost, padni prostor, lodzie, balkén, sklep a nebo vytah.

Vlastnictvi Pfevod do OV

DruZstevn v ano
Zafizeny Budova

Ne v DFevéna v
Stav objektu Umisténi objektu

Velmi dobry s Centrum obce
Minimalni plocha (m?) Maximalni plocha (m?)

100 200

Podlazi od Podlazi do

Nizkoenergeticky

 Jakmile mate vSechny specifika vyplnéné, kliknutim na tlacitko dalsi prejdéte ke kroku Cislo
Sest.

Popis kroku 5 (Ostatni) v editaci poptavky

e Zde vidite detail poptavajiciho klienta, kterého jste zadali na za¢atku pozadavku.

PFijmeni Jméno
Chlumecky Lukas
Titul Titul
nezadano nezadano
E-mail Mobil
nezadano nezadano

Nazev spolecnosti

nezadano

ﬁealman'
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e Kliknutim na tlacitko ulozit, se poptavka ulozi a systém ji zacne parovat s nabidkami, které

mate v systému zadany.

Funkce tlaCitek v detailu poptavky

e Pozadavky — zobrazi vSechny pozadavky s klienty vedené nad poptavky.

e Pary — zobrazi nabidky, které odpovidaji poptavce.

e Podobné - zobrazi poptavky podobného typu na portale sreality.cz.

e Upravit — zobrazi moznosti editace poptavky.

 Detail - zobrazi detail poptavky.

 Historie - zobrazi chronologickou historii komunikace kde se poptavka vyskytla

e Vypnout - vypne poptavku a ta se jiz nebude parovat s dalSimi nemovitostmi.

e Odstranit — presunuti poptavky do koSe a odstranéni vSech parl s odpovidajicimi
nemovitostmi.

e Zavrit — zavreni detailu poptavky.

(=Y < = o] @ o (]

Pozadavky Pary Podobné Upravit Historie Vypnout Odstranit Zaviit

e V pripadé, ze nékteré z tlacitek nevidite, tak se jedna bud’ o tlacitko podminéné stavem
poptavky (detail, pary) anebo k nim nemate opravnéni. V tomto pripadé je potreba
kontaktovat administratora Vasi licence, aby Vam opravnéni pridélil, pokud je to v souladu
s pravidly Vasi spolecnosti.

ﬁealman'
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Jak zobrazit odpovidajici nabidky (pary) pro danou poptavku

e Z menu si otevrete poptavky -> aktivni a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, pro

kterou si chcete pary zobrazit.

 Kliknéte na poptavku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a pokud k poptavce existuji

odpovidajici nabidky, tak Vam systém nad detailem poptavky, zobrazi tlacitko pary.

e Kliknutim tlacitko pary se Vam zobrazi vSechny nabidky, jejichz parametréim poptavka

odpovida.

€ vypis parti (6) pro poptavku: rodinny dim, cela Ceska republika © (6)

Jak zobrazit detail paru mezi poptavkou a nabidkou

e Kliknutim na fadek s parem, se Vam zobrazi jeho detail paru, kde vidite v ¢em se shoduije

poptavka s danou nabidkou.

Vlastnost Nabidka
Lokalita Krenova 89/19, Brno - Trnita
Kategorie Rodinné domy
Cena infov RK
(4 500 000 K¢ )
Klient Test Tomas, +420 608 559 625
Plocha 89Im?
Vlastnictvi
Stav objektu Velmi dobry
Budova Cihlova
Podlazi nezadano

Poptavka

Malomérice (okres Brno-mésto) a ckol;

Koupé, Domy, dim rodinny, Maloméfice (okres Brno-mésto) a

okoli, do 4 600 000 K¢

do 4 600 000 K&

Test Tomas, +420 608 559 625

nerozhoduje

 Kliknutim na nazev poptavky nad vypisem par{ se vratite do detailu poptavky.

@\./yp\s part (6) pro poptavku: rodinny dim, celd Ceska republika © (6)

o Pary také najdete v detailu poptavky v Casti prehled.

e V prehledu vidite Ciselné znazornény stav naparovanych a odbavenych pard.
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o Cislo pred lomitkem znamena pocet nevyfizenych paré (nejéast&ji z dvodu chybéjiciho
e-mailu u poptavajiciho klienta, diky cemuz nemohl odejit automaticky e-mail).

« Cislo za lomitkem znadi celkovy podcet parti, které vznikli (nezapoditavaji se pary, které
byly ru¢né smazany uZivatelem).

% . - <
: :

E-maild: 0 Telefonatu: 0 Pripac

Jak zobrazit chronologickou historii komunikace u nabidky

e Z menu si oteviete poptavky -> v§e a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, pro
kterou si chcete historii komunikace zobrazit.

 Kliknéte na poptavku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko
historie.

e Zde se Vam zobrazi chronologicky veskera komunikace u které byla poptavka prifazena.

Typ Poznamka Vytvofeno

E-mail neodeslan Neaktivni zasilani e-maild 06.10.2018 07:37
v Zobrazit souvislosti poznamky

E-mail neodeslan Neaktivni zasilani e-maild 05.10.2018 07:37

v _Zobrazit souvislosti poznamky

E-mail neodeslan Neaktivni zasilani e-maild 04.10.2018 07:37
v Zobrazit souvislosti poznamky

Obecna poptavka Povinnost zapsat kemunikacd/poznamku?? 03.10.2018 15:50
Osobné Ing. Michal Dudik

v Zobrazit souvislosti poznamky

Kde najdu proslé poptavky

e Z menu si oteviete poptavky -> proslé, kde najdete vSechny poptavky, jimz skoncila
platnost.
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Jak zrusit poptavku

e Z menu si otevrete poptavky -> aktivni a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu,
kterou chcete zrusit.

 Kliknéte na poptavku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko
vypnout.

e Zadejte dlvod pro vypnuti poptavky a kliknéte na tlacitko provést akci.

Opravdu chcete provést akci Vypnout?

Davod

e Zaroven dojde ke zruseni celého pozadavku patficiho k poptavce.

Jak odstranit poptavku

e Z menu si oteviete poptavky -> v§e a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte tu, kterou
chcete odstranit.

 Kliknéte na poptavku ve vypise, aby se zobrazil jeji detail a zde kliknéte na tlacitko
odstranit.

 Zadejte dlvod pro odstranéni poptavky a kliknéte na tlacitko provést akci.

Opravdu cheete provest akci Odstranit?

Davod

e Zaroven dojde ke zruseni celého poZadavku patficiho k poptavce.

ﬁealman“
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Pary

Co jsou pary
e Pary jsou obchodni prilezitosti k uspokojeni klienta, které vzniknou ve chvili, kdy mate

v systému zadanou poptavku na nemovitost a zaroven nemovitost, ktera této poptavce

alespon z ¢asti odpovida a naopak.

Kde najdu pary

e Do prehledu pari se Ize pak dostat pres tlacitko pary v detailu nabidky nebo poptavky.

9 & L = < ©)

Prohlidek: 0 E-maili: 2 Telefonatl: 0 Pipadd i 2 0Ke

e Standardné se k par@m pfistupuje z poptavek, kde ve vypise aktivnich poptavek vidite pocet
paru ve tvaru Cislo / Cislo.
o Cislo pred lomitkem znadi pocet pardl nutnych k vyfizeni a ¢islo za lomitkem znadi pocet

celkovych parl od vzniku nabidky/poptavky.

Jak vyresit par automaticky

e Pary Ize resit bud’ ru¢né nebo automaticky.
e Automaticky pary resi systém ve chvili, kdy je v poptavce v prvnim kroku zatrZzeno zasilat

nabidky (automaticky e-mailing) a poptavajici klient ma uveden e-mail.
Zasilat nabldky (automaticky mailing)

e Pokud jsou spIinény oba pozadavky, tak systém kazdé rano odesle klientovi na e-mail nové
nabidky, odpovidajici jeho poptavce a tuto akci automaticky zapise jako komunikaci do

pozadavku, vedeného s klientem.
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Jak vyresit par rucné

e Rucné se pary resi v pripadé, kdy klient nema uveden e-mail a je tedy nutné mu nabidky
z paru odeslat ru¢né (anebo klienta pozadat o e-mailovou adresu a nechat pary vyresit
systém automaticky nasledujici den rano).
e Z poptavky nebo nabidky si oteviete vypis pard.
 Vypis bude vzdy zobrazen podle toho, odkud k nému pristupujete (bud’ tedy uvidite nabidky
odpovidajici poptavce anebo uvidite poptavky, jimz nabidka odpovida).
 Kliknutim na par ve vypise si otevrete detail paru, kde mate moznost s parem pracovat.
e V horni ¢asti vidite akéni tladitka, pro praci s parem.
& Q o ]
Vyridit Zrusit Odstranit Zavrit
e V dolni ¢asti detailu vidite vlastnosti paru, na jejichz zakladé k parovani doslo.
e Pokud klientovi nebyl odeslan automaticky e-mail systémem, mdzete ho odeslat Vly pomoci
tlacitka zaslat. Jakmile to provedete. Par bude oznacen jako vyrizeny.
e Druhou moznosti je kliknout na tlacitko vyridit.
e Zde zapiSete komunikaci s klientem ohledné paru a uloZite. Par bude oznacen jako vyfizeny.
e Treti moznosti je par zrusit pomoci tlacitka zrusit.
e Pokud je naparovana nabidka/poptavka Uplné mimo pozadavek klienta, Ize takovy par
tlacitkem odstranit UpIné smazat. V tomto pripadé uz nikdy nedojde k naparovani této

nemovitosti a poptavky.
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Klienti

Jak zalozit nového klienta

e Otevrete si panel a do vyhledavaciho pole zadejte kontakt (telefon nebo e-mail) na
klienta, ktery u Vas poptava nemovitost nebo pres Vas chce nemovitost nabidnout.

e Pokud klient jiz v adresari existuje, tak Vam ho systém nabidne a Vy ho z naseptavace
vyberete.

™ VlozZit nabidku, poptavku, poZadavek

| 775430697

| Dolezal Pavel, +420 775 430 697

e Kdyz v adreséri neni, tak systém oveéri jestli se jedna o soukromou osobu a nabidne Vam

moznosti pro zalozeni poZzadavku vypise (poptava, nabizi, ostatni).

™ Vlozit nabidku, poptavku, poZzadavek

Ovéfeni &sla na CislaNaRealitky.cz

Soukroma osoba

e \lyberte moznost nabizi pokud klient pres Vas chce prodat nemovitost a nebo poptava,

pokud chce nemovitost koupit a dale pokracujte dle postupu pro zadani nabidky nebo
poptavky.
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Jak zalozit nového klienta bez nabidky nebo poptavky

e Pokud chcete pouze klienta pridat do databaze, vyberte moznost ostatni.

» Doplnte klientovo prijmeni, jméno a pokud ho znate, tak i e-mail.

e Pokud se jedna o firmu, tak kliknéte na tlacitko klient - dalsi informace a ze doplnte

nazev spolecnosti.

e Vyberte ucel zpracovani dle diivodu vkladani klienta a kliknéte na tlac¢itko ulozit.

Co je obsahuje karta klienta

e Pokud zadate na panelu kontakt na existujiciho klienta, tak Vam systém zobrazi jeho

kartu.

Karta klienta

Robert Tester

+420 765 843 562, tester@tester.cz
Komunikace Nabidky (1)

PoZadavky (4) Poptavky (2)

PFehled poZadavk( klienta

+ Ppoptava prodej, byty
25.01.19 Mlynska, Brno - Trnita
+ Ppoptava prodej, byty
25.01.19
+ habizi prodej, byty
25.01.19 brnenska,
 boptéava prodej, byty
25.01.19

Chci zaloZit novy poZadavek pro klienta:

K e

GDPR: Uéely zpracovani (3)

e V horni ¢asti je kontakt na klienta v levé strané a v pravé moznost si zobrazit nebo

editovat jeho detail a pokud je u klienta vyplnény email, tak moznost mu poslat zpravu.

Michal Dudik

+420 777 777 777, michal@dudik.info

HE e
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e Pod horni ¢asti jsou zalozky s pozadavky, komunikaci, poptavkami, nabidkami a
ucely zpracovani pro GDPR.

PoZadavky (5) Komunikace Poptavky (0) Nabidky (1) GDPR: Uéely zpracovani (3)

e V pozadavcich najdete vSechny klientovy pozadavky sefazené od nejnovéjsiho po
nejstarsi.

Prehled poZadavku klienta

+ nabizi prodej, byty
23.101 fizuje Ing. Michal Dudik m
+ Poptav prodej, byty (1 nabidka v komunikaci) [ k vyFizen
22101 ka, Praha - Vinohrady m
vyfizuje Realitni Makléf
« Poptava prodej, byty nebo domy (3 nabidky v komunikaci)
101 va, Brno - Trnita m

vyfizuje Ing. Michal Dudik

» Na obalce pozadavku vidite o jaky poZadavek se jedna, lokalitu pod kterou spada a
maklér, ktery se o pozadavek stara.
e Na pravé strané obalky pozadavku pak najdete stitek posledniho zapisu a dobu, pred

kterou byl tento zapis proveden.

ty (1 nabidka v komunikac

e V zdloZzce komunikace najdete chronologicky razenou historii veSkeré komunikace ve

vSech pozadavcich vedenych s klientem.

Typ Poznamka Vytvoieno
Jednan: nezadano 23.10.2018 1345
Telefonat Ing. Michal Dudik

v _Zobrazit souvislosti poznamky

Dotaz k nabidce / TEST 22.10. 22.10.2018 1934
Komunikace s klientem Ing. Michal Dudik
Telefonat

v Zobrazit souvislosti poznamky,

Zijemce o nemovitost 22.10.2018 19:34
E-mai Ing. Michal Dudik

v Zobrazit souvislosti poznamky

Dotaz k nabidce / volat co nejdfive 18.10.2018 14:42
Komunikace s klientem Ing. Michal Dudik
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e V zdloZce nabidky najdete vSechny nemovitosti které klient pres Vas prodava.

WEB-00023-56 Prodej, Byty 1+1, 66m? - Brno - Utéchov (Rozpracované) E-mail

| CEZTTTY) \WEB-00023-3 Prondjem, Byty 2+kk, 80m - Brno - Zidenice (Rezervovano) E-mail

1)) 00024 Prodej, Chata, 100m? - Brno - Trnita (Aktivni) E-mail
I '\'\‘EB-CIDDJB-l Pronajem, Byty 2+kk, 100m? - Brno - Horni Her3pice (Realizované) E-mail

o V zaloZce poptavky a vsechny poptavky, které ma klient u Vas zalozené.

| S Koupé, Byty, byt 1+1, okres Brno-mésto (Jihomoravsky kraj), do 5 000 000 K¢ nezadano [ pred 517 dny }
| 6 Drazby, Byty, byt 5+1, byt 6 a vice, okres Benesov (Stfedocesky kraj), do 7 000 000 K¢ nezadéno [ pred 517 dny ]

I 7 Koupé, Domy, diim vila, okres Cesky Krumlov (ihoZesky kraj), do 5 000 000 K¢ nezadéno [ pred 517 dny ]

e V zilozce GDPR: Ucely zpracovani jsou viechny Ucely zpracovani, ptifazené ke klientovi

a Ize zde doplnit dalsi.

L) RM Zprostfedkovani prodeje / pronajmu nemovitosti (PInéni smlouvy) 0Od 12. listopad 2018 09:36
RM Zajemce o nemovitost (Opravnény zajem) 0Od 22. fijen 2018 19:34
RM Zasilani obchodnich sdéleni (Souhlas se zpracovanim osobnich Gdajd) Od 26. zafi 2018 16:37

Ve spodni Casti, je moznost zapsani Uplné nového pozadavku.

-~

Q )
Poptava Nabiz Ostatr
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Jak sloucit dva klienty do jednoho

e Z menu si oteviete modul klienti a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte ty dva, které
chcete sloucit (pokud potiebujete sloucit vice klientli, musite to vZdy provadét po dvou).
e \lyberte oba klienty zatrZzenim v levé ¢asti vypisu a kliknéte na tlacitko sloucit vybrané

klienty vpravo nahore.
= Klienti: Ve (56) 2+ = B

a@semam.cz

e Systém Vam zobrazi okno pro slouceni klientd kde vidite sloupce s Udaji prvniho a druhého
klienta a vysledny sloupec s Udaji, které budou pouzity po slouceni do jednoho klienta.

e Postupné projdéte jednotliva pole obou klientl a porovnejte je s vysledkem ve tretim
sloupci.

e Pokud jsou v nékterém poli dva rozdilné Udaje, tak pouzijte tlacitko s Sipkou, pro
preneseni spravného Udaje z plvodniho, do vysledného pole.

e V pripadé, ze chcete zachova oba rozdilné Udaje, tak jeden preneste Sipkou do vysledného

pole a druhy zkopirujte ruc¢né do jiného vysledného pole, které typové odpovida.

Vlastnost Klient Klient Vysledek
PFijmeni Abrahamek © Andragek ©
Jméno Jan o an

Kliknutim na tlacitko sloucit klienty dojde ke slouceni plivodnich dvou klientd do jednoho

nového, ktery bude obsahovat Udaje z vysledného sloupce.

Jak upravit existujiciho klienta

e Z menu si oteviete modul klienti a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte toho, u které
chcete upravit udaje.
 Kliknéte na klienta ve vypise, aby se zobrazil jeho detail a zde kliknéte na tlacitko upravit.

 V editaci klienta upravte pozadované Udaje a kliknutim na tlacitko uloZit zmény potvrdite.
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Jak odeslat e-mail klientovi

e Otevrete si panel a do vyhledavaciho pole zadejte kontakt (telefon nebo e-mail) na
klienta, kterému chcete odeslat email.

» Protoze klient jiz v adresari existuje, tak Vam ho systém nabidne a Vy ho z nasSeptavace
vyberete a zobrazi se Vam karta klienta.

e V karté klienta kliknéte na tlaCitko napsat e-mail.
- @ %

e \lyplite predmét a obsah zpravy a kliknéte na odeslat e-mail.

e E-mail se také automaticky zapise se do komunikace k tomuto klientovi.

Jak odeslat email vice klientim najednou

e Z menu si oteviete modul klienti a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte ty, kterym chcete
odeslat e-mail.

e Vyberte klienty zatrhavacim polickem na levé strané a tlacitkem e-mailem (vpravo
nahore) si oteviete okno, pro odeslani e-mailu vybranym klienttim.

ERENEY v | x |

aaaaaaaa

,,,,,,,,,,

e Vybrani klienti se Vam automaticky vlozi do téla adresatli pokud maji vyplnény e-mail.

=Jan AndraSek x «Jan Chytry ‘x = Pavel Danék x «Michal Dudik x =« Prvniinvestiéni s.r.c. - Ing. Josef Farmaf x

= Vadek Holy ix - Jagrs.r.o.-Jaromir Jdgr ix - Realmans.r.o. - Ing. Martin Karas Mgr. :x = Bc. Martin Kroupa :x

e \ly doplnite predmét e-mailu a text zpravy.

e Pokud chcete prilozit néjaké dodatecné soubory nebo poslat skrytou kopii, tak vyuzijte
tlacitko prilozit soubory a skryta kopie vpravo nahore ve formulari.

e Kliknutim na odeslat e-mail se zprava odesle.

e E-mail se také automaticky zapise se do komunikace vsem klienttim, kterym byl email
odeslan.
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Jak pfidat novy zdroj klientd

e Z menu si otevrete nastaveni -> zdroje.

e Ve stromu vidite vSechny zdroje, ze kterych k Vam aktualné mdze klient pfijit (online a
offline zdroje, jsou automaticky generovany systémem).

o Tlac¢itkem plus vpravo nahore si oteviete okno pro pridani nového zdroje.

» \lypiste do pole pro nazev zdroj, ktery chcete pridat, ponechte zaskrtnuté pole aktivni

zdroj, aby k nému Sli pfifazovat klienti a kliknéte na tlacitko ulozit a tim novy zdroj ulozite.

Nazev zdroje

Nowvy zdro| Aktivni zdroj

e Pfidany zdroj, pak mdzete vybrat pfi zakladani dalsSiho pozadavku.

Jak zobrazim pocet klientl dle zdroje za urcité obdobi

e Z menu si oteviete modul klienti a otevrete si vpravo nahore filtr, kde si nastavte konkrétni
zdroj a obdobi a kliknéte na vyhledat.

Jak se systém chova k osobnim udajum dle pravidel GDPR

e V ramci GDPR mizete u klientl uchovavat pouze ty osobni Udaje, ke kterym mate platny
ucel zpracovani (napr. plnéni smlouvy, opravnény zajem atd.).

e Systém Vam v detailu kazdého klienta zobrazi (pokud se jedna o fyzickou osobu), které
Udaje evidujete opravnéné (dle ucell zpracovani) a které ne.

o Udaje, které uchovavéte bez Gcelu, budou nahrazeny textem 111 GDPR skryto !!I.

Mobil
I GDPR skryto !!!

o I pres to systém dovoluje, pres zadani konkrétniho kontaktniho Udaje, dohledat na panelu
existujiciho klienta (i kdyz byste ho evidovat neméli) a to z dlivodu doplnéni ucelu

zpracovani.
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Jak odstranit udaje, které jsou skryté pod napis ''GDPR skryto!!!

e Z menu si oteviete modul klienti a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte toho, u kterého
chcete odstranit neopravnéné uchovavané udaje.

 Kliknéte na klienta ve vypise, aby se zobrazil jeho detail a zde kliknéte na tlacitko upravit.

e V editaci budou vSechny neopravnéné uchovavané Udaje nahrazeny tlacitkem 1! GDPR

skryto !l - smazat/upravit udaj.

Mobil

e Kdyz na néj kliknete, tak se obsah pole vymaze.
e Mdizete Udaj do pole zadat znovu, ale bude opét prekryt napisem !!! GDPR skryto!!! Do

doby nez klientovi priradite Ucel zpracovani, ktery Vam dovoluje tento Udaj archivovat.

Jak pridat dalSi ucel zpracovani u existujiciho klienta

e Z menu si otevrete modul klienti a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte toho, u kterého
chcete pridat dalsi ucel zpracovani.

 Kliknéte na klienta ve vypise, aby se zobrazil jeho detail a zde kliknéte na tlacitko GDPR

ucely.
=" o - a8 = @ o [}
Pripady Historie Detail Vystupy Upravit Zapomenout Odstranit Zavrit

o Zde vyberte dalsi ucel zpracovani, ktery chcete ke klientovi priradit.

Vyberte Gcel zpracovani

3
RM ZaloZenl poptavky

RM Zprostfedkovan! prodeje / prondjmu nemovitosti

RM Zdjemce o nemovitost

e Nastavte jeho platnost, pokud je to potreba a kliknutim na tlacitko ulozit pridate Gcel ke

klientovi.
e Pokud nové pridany Ucel obsahuje Udaje, které byly predtim skryté, tak po pridani ucelu se
u klienta tyto Udaje nyni zobrazi.

ﬁealman‘
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Jak odebrat ucel zpracovani u existujiciho klienta

e Z menu si oteviete modul klienti a pomoci filtru vpravo nahore si najdéte toho, u kterého
chcete odebrat Gcel zpracovani.
 Kliknéte na klienta ve vypise, aby se zobrazil jeho detail a zde kliknéte na tlacitko GDPR

ucely.
=N () (- = r 4 2 o [x]
Pripady Historie Detail Vystupy Upravit Zapomenout Odstranit Zavrit

e Zde kliknéte na ucel zpracovani, ktery chcete od klienta odebrat (Ize odebrat pouze
platné Ucely).

GDPR ucely pro zpracovani tohoto klienta

| (CZT) ’M zalozeni poptavky (Oprévnény zéjem) 0d 22. leden 2019 13:04
| (IS RM Zprostredkovani prodeje / prondjmu nemovitost! (PInéni smiouvy) 0d 15. listopad 2018 09:02 [ do 15. listopad 2023 J

e Zde kliknéte na ucel zpracovani, ktery chcete od klienta odebrat (Ize odebrat pouze
platné ucely).
e V detailu Ucelu pak kliknéte na tlacitko zrusit acel.

GDPR vazby klientt na G€ely zpracovanf

Platnost PFiloZit soubor (PDF/)PG)

15. listopad 2023 nezadano
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Kalendar

Jak pridat novou udalost do kalendare

e Systém automaticky pridava nové udalosti do pracovniho kalendare, pres zapis pozadavku.

o Chcete-li zadat novou udalost, kliknéte na panelu na widget kalendare a zobrazi se
formulaf pro zadani nové udalosti.

e Zde mizete zvolit jestli chcete zapsat udalost do Osobniho kalendare (ktery Ize
synchronizovat s Google kalendarem) nebo do Pracovniho (do kterého se zapisuji
udalosti vlozené pres pozadavky). Pripadné do jakéhokoliv dalSiho, ktery si v ramci licence
vytvorite.

e Zadate zapis komunikace a zacatek a konec udalosti (mUzete také nastavit udalost jako

celodenni).

Kalendar: Vytvorit novy zaznam

Kalendar Typ udalosti
Pracovni s Udalost kalendare
Zapis komunikace

Schizka s klientem

Zacatek Konec

B8 | 14112018 @ | 09:30 B | 14112018 © | 10:00

Cely den

Pro tuto udalost nemate aktivni zadné notifikace

UZivatelé

Viada Novotny -

e Vybranim vice uZivatell, se udalost propiSe i do jejich kalendard na panelu.

 Kliknutim na tlacitko ulozit, udalost vlozite do kalendare.
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Jak zobrazim vSechny udalosti v kalendari

e Na panelu v kalendari jsou zobrazeny pouze ty udalosti, ke kterym jste prirazeni.

e Chcete-li zobrazit vSechny udalosti, otevrete si kalendar v menu.

Jak smazat udalost z kalendare

e Aktualné Ize mazat pouze rucné vytvorené udalosti.

e QOtevrete si udalost v kalendafri a detailu kliknéte na zrusit.

Jak pridat novy typ kalendare

» V menu oteviete nastaveni -> kalendare.

e Ve vypise vidite vSechny kalendare, do kterych miZzete aktualné pfidavat udalosti.

o Tlac¢itkem plus, vpravo nahore, oteviete okno, pro vytvoreni nového zaznamu.

e Do pole pro nazev, vypiste pojmenovani zakladaného kalendare a vyberte barvu, pro
odliseni jeho zaznamd.

e Pole aktivni kalendar nechte zapnuté, aby do néj sli pridavat nové udalosti.

Nazev kalendare Barva kalendare

Nova kalendaf .

Aktivni kalendar

o Kliknéte na tlaCitko ulozit a tim novy kalendar uloZite.

e Vytvoreny kalendar, pak milzete vybrat, pfi zakladani nové udalosti.

Jak zobrazim prehled koncicich exkluzivnich smluv u nabidek

e Na panelu, ve widgetu kalendare, se prepnéte na zalozku ES.

ﬁealman'
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Jak zobrazim prehled koncicich rezervacnich smluv u nabidek

* Na panelu, ve widgetu kalendare, se prepnéte na zalozku RS.

Jak zobrazim prehled koncCicich najemnich smluv u nabidek

* Na panelu, ve widgetu kalendare, se prepnéte na zalozku NS.

Jak zobrazim prehled koncCicich zastavnich smluv u nabidek

e Na panelu, ve widgetu kalendare, se prepnéte na zalozku ZS.

ﬁealman’
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Dokumenty

Jak nahrat novy dokument do systemu

e Zacnéte tim, ze v menu vyberete polozku dokumenty.
e Tlac¢itkem plus, vpravo nahore, oteviete okno, pro vytvoreni nového zaznamu.

e \lypiste nazev dokumentu a jeho strucny popis pro dalsi uzivatele.

Nazev

Novy dokument

Popis

e Nahrajte soubor s dokumentem ve formatu PDF a zarad'te ho do prislusné kategorie.

o Zaskrtnéte pole aktivni, pokud je dokument platny a kliknéte na tlacitko ulozit.

Soubor Kategorie

Dodatky

ﬁ Aktivni (platny dokument)

Jak vytvofit novou kategorii pro dokumenty

e Z menu vyberete polozku nastaveni -> kategorie dokumentti.

o Tlac¢itkem plus, vpravo nahore, oteviete okno, pro vytvoreni nového zaznamu.

» \lypiste nazev kategorie, kterou chcete zaloZit a vyberte nadrazenou kategorii, pokud
je potreba.

e Ponechte zapnutou funkci aktivni kategorie, aby do ni Sli pridavat dokumenty.

 Kliknéte na tlacitko ulozit a tim novou kategorii uloZite.

Nazev kategorie Nadrazena kategorie

Nova kategorie Dodatky

Aktivni kategorie

ﬁealman"
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Weboveé stranky

Seznam dostupnych moduld menu na Vasem webu

e P¥i vytvareni webu mate moznost si vybrat nékolik typd modulu, na zakladé kterych, se
Vam bude na strankach zobrazovat obsah. NejCastéjsi vyuziti maji tyto moduly:

e Vypis poptavek — vypiSe poptavky které maji zatrzené zobrazovat na webu

o Vypis kontaktd pobocek — vypiSe Vase pobocky véetné uzivatell, ktefi maji povoleno
zobrazovani na webu.

e Vypis inzeratu na titulce - vypise vSechny Vase nemovitosti z databaze v systému, které
jsou topovany na firemni web.

e Vypis clanki polozky menu — zobrazi vSechny ¢lanky ze sekce c¢lanky.

e Vypis nemovitosti k prodeji — vypiSe vSechny Vase nemovitosti z databaze v systému,
které maji nastaven prodej a jsou vyexportovany na firemni web.

e Vypis nemovitosti k pronajmu — vypiSe vSechny VaSe nemovitosti z databaze v systému,
které maji nastaven pronajem a jsou vyexportovany na firemni web.

e Vypis drazeb nemovitosti — vypiSe vSechny Vase nemovitosti z databaze v systému,
které maji nastavenu drazbu a jsou vyexportovany na firemni web.

e Poptavkovy formular — zobrazi formular, ve kterém navstévnici Vaseho webu mohou
zanechat svoji poptavku.

e Nabidkovy formular — zobrazi formular, ve kterém navstévnici Vaseho webu mohou
zanechat svoji nabidku.

o Vypis aktualit — zobrazi vypis aktualit ze sekce aktuality.

e Vypis referenci — zobrazi vypis referenci ze sekce reference.

o Vysledek vyhledavani v prodané inzerci — vypiSe vSechny Vase nemovitosti z databaze
v systému, které maji stav prodano a jsou vyexportovany na firemni web.

» Vypis nabidek — zobrazi vSechny Vase nabidky, které jsou vyexportovany na firemni web.
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Jak vytvorit novou polozku menu na Vasem webu

e Zacnéte tim, ze v menu vyberete polozku web -> menu.

e Vlevo vidite aktualni strom polozek na Vasem webu.

e Vybranim napriklad polozky Gvod, otevrete okno s detailem a tlac¢itkem nova polozka.
e Kliknéte na néj a tim se Vam zméni detail na novy zaznam.

e Vyplnte nazev polozky, kterou pridavate do menu.

Nazev (nézev polokky v menu)

Nova poloZka

o Identifikator v URL, Vam doplini systém automaticky pti uloZeni podle nazvu polozky.

Chcete-li mit URL jiné, neZ je nazev, tak ho vypiste a slova oddélujte pomickou.

!dentiﬁka‘tor Vv URL (nazev v adrese)
nova-polozka-muje-vlastni-url-adresa
e Pokud chcete, aby polozka menu smérovala na jinou stranku, vlozte odkaz na ni, do pole

otevrit adresu.

Otevrit adresu (odkaz do internety

www.mujweb.cz

» Jako vlastnost zatrhnéte aktivni pro web, aby polozka byla funkéni a zobrazovat v
menu, pokud chcete, aby byla viditelnd v menu na webu.
e Pokud poloZku chcete otevrit v prohlizeci do nového okna (to se hodi pokud polozka mifi

mimo Vasi prezentaci), tak zatrhnéte tuto vlastnost.

Aktivni pro web Zobrazovat v menu Do nového okna

e V pokrocilych vlastnostech je jako obsah standardné nastaven vypis clank{ polozky menu.
Chcete-li v poloZce zobrazit jiny obsah, tak to mizeme zde zménit.

e Pokud budete po ulozeni této polozky pridavat dalsi, pod stejnou polozku (v tomto pripadé
pod Uvod), tak zatrhnéte ulozit a pokracovat zadanim dalsi polozky stejnému rodici.

Po uloZeni pak dojde k nacteni nového detailu nového zaznamu pro pridani dalsi polozky.

Obsah polozky menu (Typ obsahu)
Vypis élankd poloZky menu :
Presmérovat na polozku (Jiné adresu v ramei webu) PFesmérovat na polozku rozcestniku (Adresa 2 rozcestniku

- nezadano T nezadano

UloZit a pokracovat zadanim dalsi polozky stejné rodici

 Kliknéte na tlac¢itko ulozit a mate novou polozku hotovou.
e Ted' ji jesté v menu zaradte tam, kde ji chcete mit.

o Chytnéte polozku ve stromu mysi a presunte ji na pozadované misto.
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 Kliknéte na tlacitko ulozit, které se zobrazi nad/pod stromem a na Vasem webu se polozka

presune na misto, kam jste ji v administraci dali.

Uvod

( v
( H Nova polozka
«

Nemovitosti

e Takto mlzete postupné vytvorit menu, zcela dle Vasich predstav.

Jak vytvofit novy Clanek pro Vas web

e ZaCnéte tim, Ze v menu vyberete polozku web -> clanky.
o Tlac¢itkem plus, vpravo nahore, oteviete okno, pro zadani nového clanku.

e Vyplnte nazev c¢lanku, ktery bude slouzit jako nadpis a vypiste stru¢nou anotaci ¢lanku.

Nazev (nadpis clanku)

Nazev &lanku

Anotace (Gvodni text

struénd anotace

e Presunte se k textovému editoru (WISWIG) a tlacitkem maximalizovat ho zvétsSete na

celou obrazovku.

WA= Q& k|| B2y

e Do editoru napiste obsah ¢lanku, o ktery se chcete podélit na svém webu.
e Pro jeho formatovani pouzivejte tlacitka v menu editoru, aby vzhled ¢lanku odpovidal

vzhledu Vaseho webu.

BIs .= = === 4 | 99 ][ st - |[ Normaini

e Pokud ¢lanek kopirujete odjinud (napriklad Word, externi web atd), pouZijte pro jeho
vloZeni tlacitko vlozit jako Cisty text.

B & @
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e Qdstrani se tim veskeré formatovani daného ¢lanku, aby se predeslo Spatnému zobrazeni

na Vasem webu.

Jak vlozit do ¢lanku obrazek

e Chcete-li do ¢lanku vlozit obrazek, vyberte mysi kam ho chcete vlozit a kliknéte na tlacitko

obrazek.

Bm=EQ @llezm

e V okné vlastnosti obrazku, kliknéte na vybrat na serveru.

URL

| Vybrat na serveru 7\

e Zde nahrajte foto, které chcete k ¢lanku pridat a vyberte nahrané foto fajfkou.

Foto domu loZnice Foto domu obyvaci pc | Foto domu kuchyne Foto domu z ulice

e V okné vlastnosti obrazku, zménte Sifku a vysku tak, aby byl obrazek imérné velky vici

textu.
Sifka Nahled
600
a C
Vyska
a7s
Okraje

Horizontalni mezera

10

Vertikalni mezera

10

e Nastavte horizontalni a vertikalni mezeru mezi textem a obrazkem, vyberte si

zarovnani a kliknutim na tlacitko Ok, obrazek do textu vlozite.
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Jak vlozit do ¢lanku odkaz

e Pokud chcete do ¢lanku vlozit odkaz, tak oznacte text, ktery pod ktery se ma odkaz
umistit.

XD @ @& « = = Mg mE Q&K% ez

BI S L

toto bude odkaz vedouci nékam jinam

e Pak kliknéte na tlacitko odkaz v menu editoru a zde nastavte URL adresu, kam bude odkaz

smérovat.
Typ odkazu
URL :
Protokol URL
hitp:i/

www.sembudeocdkazsmerovat.cz

e V zdlozce cil, mdzete nastavit nové okno (_blank), pokud ma odkaz mifit do nového
okna.

Cil
Nové okno (_blank) v

e Kliknutim na tlacitko Ok, zadany odkaz ulozite.

Jak vlozit do ¢lanku soubor ke stazeni

e Pokud chcete do ¢lanku vlozit odkaz, tak oznacte obrazek, ktery pod ktery se ma odkaz

ke stazeni souboru umistit.

| BEE«~|=moamsE Qs [f Rz

815 L|[E=zas

= = de 99 || s - || Nomaini - |

PDF
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 Pak kliknéte na tlacitko odkaz v menu editoru a zde na tlacitko vybrat na serveru.

Odkaz X

Informace o odkazu Cil Rozsifené

Typ odkazu
URL

-

Protokol URL
hitps:/f %

Vybrat na serveru

» Zde nahrajte soubor, které chcete pod obrazek pridat ke stazeni a vyberte nahrané soubor
fajfkou.

e Kliknutim na tlacitko Ok, zadany odkaz ulozite.

Jak vlozit do ¢lanku YouTube video

o Kliknéte na tlacitko Embed YouTube Video v menu editoru.

= m 1| 52 || B Zdroj

I
~
G

e Zde vlozte dokaz na Youtube video do pole Paste YouTube Video URL a kliknéte na OK.
Paste YouTube Video URL Width Height

www.youtube. com/mojevideo 640 360

* Video se vlozi do clanku v podobé iframe okna, do kterého se pak nacte na webu video
nacte.

e Pokud mate Clanek hotovy a mizete editor zmensit tlaitkem maximalizovat.

 Jakmile ¢lanek kompletné zadany, prejdéte na dalsi ¢ast k identifikatoru v URL.

e Identifikator Vam doplni systém automaticky podle nazvu ¢lanku, jakmile ho uloZite.

e Chcete-li mit URL jiné, nez je nazev ¢lanku, tak ho vypiste a slova oddélujte pomickou.
Identifikator v URL (identifikace v adrese)

muj-nazev-url-pro-muj-clanek

e Dale mizete nahrat anotacni obrazek, zadat autora ¢lanku a jeho email a nastavit

datum zobrazeni, od kterého data se ma clanek na webu zacit zobrazovat.
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e Nyni zarad'te ¢lanek pod polozku menu, ve které chcete, aby se zobrazoval (polozka,
pod kterou ¢lanek zaradite, musi mit nastaven modul vypis ¢lanki polozky menu).
o Zaskrtnéte publikovat ihned po ulozZeni, aby se ¢lanek na webu zobrazil, jakmile ho

ulozite (pfipadné az od data zobrazeni).

v [] Uvod
[7] Nemovitosti
V] Informace
[7] O spoleénosti
[T Aktuality
[7] Kontakty
v [7] Podmenu
[7] Prodej
[[] Pronajem
[] Hledsm
[7] Nabizim
Nova polozka

Publikovat ihned po uloZeni

e Kliknéte na tlacitko ulozit a mate novy clanek hotovy.
e Vzhledem k responsivité Vaseho webu je potfeba pocitat s tim, ze ¢lanek bude na webu
zobrazeny trosku jinak nez v editoru, protoze jeho zobrazeni je zavislé na zarizeni, na

kterém si ¢lanek prohliZite.

Jak pfidat novou referenci na Vas web

e Zacnéte tim, ze v menu vyberete polozku web -> reference.
e Tlac¢itkem plus, vpravo nahore, oteviete okno, pro zadani nové reference.
e \lyplrite nazev reference, ktery bude slouzit jako nadpis a viozte obsah reference do pole

text.

Nazev (nadpis reference)

Reference

Text

Moc se mi libila profesionalni prace Vasi kanceldfe.

o Zadejte maklére a nabidku, ke kterym se reference vztahuje a pokud chcete a pokud je
to potreba, tak prilozte obrazek.

e Zatrhnéte zobrazovat na webu a ulozte.
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Zadejte maklére Zadejte nabidku

@ Novotny Viada, +420 732 562 678, podpora@realman.cz - Realman, s.r.o. @ [00744] Prodej, Byty 3+kk, 200m? - Sazavské 736/1, Praha (za 3 500 000 K&) - Aktivn

PFiloZit obrazek (piilokit obrazek

Zobrazovat na webu

 Poté referenci najdete v zaloZce Vaseho webu, ktera ma nastaven jako modul vypis

referenci.

Jak pridat novy banner na Vas web

o Nékteré bannerové pozice nejsou standardni soucasti webu. Je vSak mozné je dodatecné
pridat.

e Zacnéte tim, ze v menu vyberete polozku web -> bannery.

e Tlac¢itkem plus, vpravo nahore, oteviete okno, pro zadani nového banneru.

e \lyberte typ banneru, ktery chcete pfidat (popis typl, odpovida zadani pri tvorbé Vaseho

webu).

Typ banneru

-

Banner

e \lyplrite nazev banneru a vlozte URL adresu reklamy, na kterou ma banner mifit.

Nazev
Muj banner
URL reklamy

www.mujweb.cz

» Nahrajte obrazek banneru do pole vlozit soubor (velikost najdete nize ve vybéru reklamni

pozice, pro kterou je banner urcen).
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VloZit soubor (jpg png.gif)

o Zvolte aktivni reklama, pokud chcete mit banner ihned po ulozeni aktivni a vyberte si,
jestli se ma otevirat do nového okna.

Aktivni reklama Do nového okna

e \lyberte reklamni pozici, ve které se banner na Vasich strankach zobrazi (rozmisténi
bannerovych pozic jste si urcili pfi zadani zpracovani webu).
e Soucasti pozice, je také spravny rozmér banneru v pixelech, pro danou pozici.

e Nastavte datum od kdy, do kdy se ma banner zobrazovat a kliknéte na tlacitko ulozit.

Reklamni pozice

Motiv hlavni strany (848x477)

0Od data Do data
& | 12112018 8 | 1211.2028
e Banner poté najdete na webu v prislusSném misté.
e Pokud mate pro to web uzplsoben, tak pridanim vice bannerd do jedné pozice, dojde k

automatickému stridani bannert v daném misté.

Jak pridat novou aktualitu na Vas web

e Aktuality nejsou standardni soucasti webu. Je vSak mozné je dodatecné pridat.

e Zacnéte tim, ze v menu vyberete polozku web -> aktuality.

 Tlacitkem plus, vpravo nahore, oteviete okno, pro zadani nové aktuality.

» \lypliite nazev aktuality, ktery bude slouzit jako nadpis a vypiste stru¢nou anotaci
aktuality.
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Nazev (nadpis aktuality)

Moje aktualita

Anotace (Gvodni text

stru¢nd anotace

e Presunte se k textovému editoru (WISWIG) a tlac¢itkem maximalizovat ho zvétSete na

celou obrazovku.

e Do editoru napiste obsah aktuality, o ktery se chcete podélit na svém webu.

 Pro jeho formatovani pouzivejte tlacitka v menu editoru, aby vzhled aktuality odpovidal
vzhledu Vaseho webu.

B I S L/lzl2z ==z : 4 | 99 || st - | [ Normélni

e Pokud aktualitu kopirujete odjinud (napfiklad Word, externi web atd), pouzijte pro jeho

vloZeni tlacitko vlozit jako Cisty text.

B & @

e Qdstrani se tim veskeré formatovani dané aktuality, aby se predeslo Spatnému zobrazeni na

Vasem webu.

Jak vlozit do aktuality obrazek

e Chcete-li do aktuality vlozit obrazek, vyberte mysi kam ho chcete vlozit a kliknéte na tlacitko
obrazek.

BmE Q@8 zm

i

e V okné vlastnosti obrazku, kliknéte na vybrat na serveru.

URL - )
i Vybrat na serveru i

e Zde nahrajte foto, které chcete k ¢lanku pridat a vyberte nahrané foto fajfkou.
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Foto domu loZnice Foto domu obyvaci pc | Foto domu kuchyre Foto domu z ulice

e V okné vlastnosti obrazku, zménte Sifku a vysku tak, aby byl obrazek imérné velky vici

textu.
Sifka Nahled
600
a C
Vyska
a7s
Okraje

Horizontalni mezera
10
Vertikalni mezera

10

e Nastavte horizontalni a vertikalni mezeru mezi textem a obrazkem, vyberte si

zarovnani a kliknutim na tlacitko Ok, obrazek do textu vlozite.

Jak vlozit do aktuality odkaz

e Pokud chcete do aktuality vlozZit odkaz, tak oznacte text, ktery pod ktery se ma odkaz

umistit.

XD @ GG « e = mllamsE oa|xezxs

z 99|/ syl - || Normalni -

w
~
)
i
lils
[l
Wi
i

1

toto bude odkaz vedouci nékam jinam

e Pak kliknéte na tlacitko odkaz v menu editoru a zde nastavte URL adresu, kam bude odkaz

sméfovat.
Typ odkazu
URL :
Protokol URL
hitp/l 3 www.sembudecdkazsmerovat.cz
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e V zalozZce cil, mdzZete nastavit nové okno (_blank), pokud ma odkaz mifit do nového
okna.

Cil

Nové okno (_blank) $

e Kliknutim na tlacitko Ok, zadany odkaz ulozite.

Jak vlozit do aktuality soubor ke stazeni

e Pokud chcete do aktuality vlozit odkaz, tak oznacte obrazek, ktery pod ktery se ma odkaz
ke staZeni souboru umistit.

| BE@E«~|=mamz o |f e
B I 5L

1= o=

= = -l ’,H Styl - ‘ Normalni -‘

PDF
e Pak kliknéte na tlacitko odkaz v menu editoru a zde na tlacitko vybrat na serveru.

Odkaz

Informace o odkazu Cil Rozsifené

Typ odkazu
URL

-«

Protokol URL
hitps:l/ %

Vybrat na serveru

Zde nahrajte soubor, které chcete pod obrazek pridat ke stazeni a vyberte nahrané soubor
fajfkou.

e Kliknutim na tlacitko Ok, zadany odkaz ulozite.

ﬁealman“



_SREALITY.CZ

Realitni software

Jak vlozit do aktuality YouTube video

e Kliknéte na tlacitko Embed YouTube Video v menu editoru.

@ m

1]

Q &332 @z

e Zde vlozte dokaz na Youtube video do pole Paste YouTube Video URL a kliknéte na OK.
Paste YouTube Video URL Width Height

www.youtube. com/mojevideo 640 360

Video se vlozi do ¢lanku v podobé iframe okna, do kterého se pak nacte na webu video

nacte.

Pokud mate clanek hotovy a mizZete editor zmensit tlacitkem maximalizovat.

Jakmile ¢lanek kompletné zadany, prejdéte na dalsi ¢ast k identifikatoru v URL.

Identifikator Vam doplni systém automaticky podle nazvu ¢lanku, jakmile ho uloZite.

e Chcete-li mit URL jiné, nez je nazev ¢lanku, tak ho vypiste a slova oddélujte pomickou.

Identifikator v URL (identifikace v adrese)

muj-nazev-url-pro-muj-clanek

e Ddle mizete nahrat anotacni obrazek, zadat autora c¢lanku a jeho email a nastavit
datum zobrazeni, od kterého data se ma clanek na webu zacit zobrazovat.

 Aktualita se poté zobrazi na strance Vaseho webu, ktera ma nastaveno, jako modul polozky
menu vypis aktualit.

e Vzhledem k responsivité Vaseho webu je potreba poditat s tim, Ze ¢lanek bude na webu
zobrazeny trosku jinak nez v editoru, protoze jeho zobrazeni je zavislé na zarizeni, na

kterém si ¢lanek prohlizite.
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Nastaveni

Jak nastavit filtr nad modulem

o Zacnéte tim, ze v menu vyberete polozku nastaveni -> filtry.

e \lyhledejte modul, nad kterym chcete filtr nastavit.

e Kliknutim na pozadovany modul, oteviete moznost jeho Upravy.

e Polozky, které jsou zapnuté, vidite v aktualnim filtru nad vybranym modulem.

e Zapnéte polozku, kterou chcete do filtru pridat a mysi ji pfesunte na misto, kde ma ve

filtru byt.
i ¢
f‘:r:ﬁ idek (

Interni nazev

Majitel
Majitel nemovitosti

o Kliknéte na tlacitko ulozit a tim nastaveni filtru ulozite.

e PoloZzku pak najdete pridanou ve filtru, nad vybranym modulem.

Jak nastavit vypis modulu

e Zacnéte tim, ze v menu vyberete polozku nastaveni -> vypisy.

e \Wyhledejte modul, pro ktery chcete vypis nastavit.

e Kliknutim na pozadovany modul, oteviete moznost jeho Upravy.

o Sloupce, které jsou zapnuté, vidite v aktualnim vypise vybraného modulu.

e Zapnéte sloupec, ktery chcete do vypise pridat a mysi ho presunte na misto, kde ma ve
vypise byt.

Zapisa

Pripadd (

Pro.
Prohlidek (

Interni nazev

Majitel
Majitel nemovitosti
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 Kliknéte na tlacitko ulozit, a tim nastaveni vypise ulozite.

e Sloupec pak najdete pridany ve vypise vybraného modulu.

Jak nastavit novy exportni mastek

Vsechny portaly, které podporujeme, najdete vzdy v licenci.

Pro jejich nastaveni, je potreba mit na portale registraci a od portalu zaslané importni
udaje (nejcastéji ID a heslo).

e Registraci na portale nemiizeme provést za Vas, protoze se jedna o smluvni
vztah mezi Vasi spolecnosti a danym portalem. Stejné tak ceny za inzerci nejsou
soucasti ceny licence systému.

Udaje pro export je pak potreba nastavit do systému v sekci nastaveni -> exporty.

Tlacitkem nastavit filtr, vpravo nahore, otevrete okno s filtrem, vypiste nazev portalu, ktery

chcete pridat a kliknéte na vyhledat.

Kliknutim na mUstek, oteviete jeho editaci.

Zapnéte mUstek pro pobocku, pod kterou chcete inzerovat a pro niz mate udaje od

portalu a ty k pobocce vyplrite.

Login (ID realitky / pobocky) Heslo

12345 67890

» Nastavujete-li vice pobocek, tak mate dvé moznosti. Bud’ zatrhnete pouzit vychozi
nastaveni centraly a inzeraty budou odchazet na portal pod Udaji hlavni (prvni) pobocky
a takto se i na portale zobrazi nebo nastavite ke kazdé pobocce jeji vlastni Udaje, které jste

obdrzeli od portalu.

PouZit vychozi nastaveni centraly (viz vyie)

e Pokud na tento portal chcete exportovat kazdy inzerat, tak zatrhnéte exportovat

veskerou inzerci a mUstek bude vzdy pred zatrzen.

Exportovat veskerou inzerci (pokud nebude zménéno u zakazky)
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Jak nastavit topovani

o Zatrhnéte aktivni topovani, pokud chcete na portal své nabidky i topovat.

Aktivni topovéni (uZivatelé mohou topovat)

 Kliknéte na tlacitko ulozit a tim nastaveni ulozite.
e Po uloZeni bude mistek pfipraven k poufZiti, jak v hromadnych exportech, tak v kroku cislo

9, pri editaci nabidky.

Jak zapnout vice jazyku v licenci

e Otevrete si v menu polozku nastaveni -> jazyky a zde si zaktivujte vSechny jazyky, které
chcete pro preklady vyuzivat.

o Zapnéte aktivni pro preklady pokud chcete mit moznost zadavat nabidky a poptavky v
daném jazyce.

e Pokud zapnete i aktivni pro web (funguje pouze i vicejazyCnych webu), tak bude mozné
zadavat v tomto jazyce i ¢lanky, aktuality atd. na webu.

Aktivni pro preklady Aktivni (pro web)

e Zaroven bude potieba prelozit polozky webu, které negeneruje systém. Toto Ize provést v
nastaveni -> preklady (viz nize).
e Jakmile budou dalsi jazyky aktivovany, tak v uzivatelském Gctu kazdého uzivatele

(uZivatelé -> aktivni -> upravit) pfibude moznost si nastavené jazyky vybrat.

|y Cesky 1 Rusky

e Tim dojde ke jejich zobrazeni, pro daného uzivatele v mistech, které preklady umoziuiji.

L - X
Nazev inzeratu (pro web a portaly

Prondjem, Domy na kli¢, Om?
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Jak zadavat preklady slov na webu

e Zacnéte tim, Ze v menu vyberete polozku nastaveni -> preklady.

 Tlacitkem nastavit filtr, vpravo nahore, oteviete okno s filtrem a vyhledejte polozku, kterou
chcete prelozit a kliknéte na vyhledat.

e Kliknutim na fadek s polozkou, otevrete jeji editaci.

» \lypiste vSechny variace pro dané jazyky, které mate povolené a kliknéte na ulozit.

Preklad

Dobry den, Vase zprava zde bude...

e Zména se projevi na dané jazykové mutaci Vaseho webu.
e Systémoveé nazvy jsou prekladany automaticky.
e Nabidky, poptavky, ¢lanky, polozky menu maji svoje zalozky s vlajkou jazyka, do kterého je

mUzete preloZit.

Jak nastavit prava pro uzivatelske role

e Prava jsou velmi komplexni véc, ktera ovliviiuje kompletné chovani celého systému.

e Doporucujeme tedy do nich zasahovat pouze tehdy, pokud vite, co délate.

e Standardné Vam prava nastavime na zacatku uzivani systému my a naucime s nimi
pracovat administratory Vasi licence.

 Jakoukoliv zménu provadite vzdy pro celou uZivatelskou roli a pro uzivatele, ktefi pod ni
patfi.

e Pokud byste chtéli zakazat urcité funkce napriklad jen jednomu uzivateli, musel by mit svoji
vlastni roli, ve které bude zarazen sam.

o UZivatelské role a prava, ktera pod né spadaji, najdete v menu pod polozkou nastaveni ->
prava.

e Otevienim konkrétni role, se Vam zobrazi jeji nastaveni pro kazdy modul.

e Zde mizete povolit nebo zakazat konkrétni uzivatelské roli vybrané akce v daném modulu.

e Standardni rozdéleni je, Ze uzivatelé mohou zpravovat vse (co v licenci pod danym
modulem existuje), v pobocce (vSe co spada v daném modulu pod pobocku, do které je
uzivatel zarazen), vlastni (vSe co v licenci pod danym modulem existuje a vytvoril sdam

uzivatel) anebo v tymu (vSe co spada do tymu, pod ktery je uZivatel zarazen).
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e Pokud si nebudete jisti, radéji nas kontaktujte na e-mailu podpora@realman.cz a my za Vas

pozadované véci nastavime.

ﬁealman'
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Kontakt

Realman s.r.o.
Druzstevni 421/1
679 04 Adamov
IC: 262 27 461
DIC: CZ26227461

Kancelar:
Realman s.r.o.
Cechyriska 353/8
602 00 Brno

Pracovni doba:
vsedni dny
od 8:30 do 16 hod

Technicka podpora:
podpora@srealitysw.cz
+420 732 562 678
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