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Úvodem 

• Víme, že každá změna softwaru potřebuje zprvu dost úsilí a trpělivosti k osvojení nového 

ovládání a nových postupů. Abychom Vám seznámení s naším řešením ulehčili, sepsali jsme 

několik následujících stran.  

• Krok za krokem Vás na nich provedeme úkony, které je dobré provést po prvním přihlášení 

do Vašeho nového realitního softwaru a při další práci v něm. 

• Manuál je sestaven tak, aby popisoval jednotlivé postupy jako celek (například tvorba 

nabídky či pobočky). Pokud je jako součást některého z postupů i nastavení pro často 

používanou akci, tak je vyjmuto nadpisem (například jak zadat GPS u nabídky, jak nahrát 

vodoznak/logo atd.) a poté manuál znovu pokračuje v popisu zbytku hlavního postupu, 

jehož je vyjmutá akce součástí.  

• Stejně tak ovládání uživatelského prostředí je, po seznámení se s ním v první kapitole, 

upozaděno a přednost dostávají konkrétní úkony v rámci systému. 
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Moje licence 

• Vpravo nahoře pod ikonkou panáčka najdete položku moje licence (je viditelná pouze 

administrátorům).  

• Zde najdete Vaše registrační údaje, pod kterými je u nás licence vedena a to včetně 

kontaktních údajů. 

 

• Pokud chcete cokoliv z toho změnit, kontaktujte nás na adrese podpora@realman.cz 

• Dále zde najdete fakturační údaje, které se automaticky načítají z ARESu. Na adresu 

fakturačního emailu Vám zasíláme vystavené faktury. 

  

• Pokud chcete fakturační email změnit, tak nás kontaktujte nás na adrese 

podpora@realman.cz 

mailto:podpora@realman.cz
mailto:podpora@realman.cz
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Moje fakturace 

• V levé spodní části najdete všechny Vám vystavené faktury za poslední rok. 

 

Moje obsazené místo 

• V pravé horní části přehled obsazeného místa, které zabírá Vaše licence. 
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• Velikost přiděleného místa a cena za 1 GB nad rámec tohoto volného místa je závislá na 

Vámi zvoleném tarifu. 

• Obsazené volné místo se přepočítává cca 1 x týdně a fakturuje se při překročení vždy 

zpětně. 

• Zabírané místo se dělí na dvě části. První jsou soubory a data licence a to včetně jedné 

započítávané zálohy (z 9 celkových) a druhá jsou emailové schránky (pokud je u nás 

máte). 

Moje databáze 

• Ve spodní části pravé strany, pak najdete rozpad zabíraného místa databáze Vaší licence, 

kde vidíte kolik přesně zabírá, ta která část Vašeho systému a kolik místa zabírají jednotlivé 

schránky. 
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• Velikosti diskového prostoru přidělované k tarifům, jsou nastaveny dle historického průměru 

a ve většině případů by měli bez problému dostačovat. 

Jak uvolnit místo nad rámec licence? 

• V případě, že Vám místo nedostačuje, tak lze udělat provést několik úkonů, které Vám 

místo uvolní.  

• Můžete si od nás nechat strojově promazat fotografie a videoprohlídky u zrušených a 

realizovaných nabídek (např. u prodejů) a ponechat pouze hlavní fotografii pro potřeby 

uveřejnění na webu (pro tuto variantu nás kontaktuje na adrese podpora@realman.cz). 

• Můžete si promazat obsahy emailových schránek o zprávy, které není potřeba 

uchovávat (spousta lidí si z emailu dělá odkladiště :)) a to například o emaily s fotografiemi 

nemovitostí, které už máte nahrané do systému (kde jsou zmenšené pro potřeby portálu a 

tudíž zabírají i méně místa). 

• Můžete použít pro stahování pošty protokol POP3. Jeho nastavením dojde k uložení 

veškeré pošty (u schránky kde to nastavíte) do na zařízení, kde je POP3 nastaveno. U nás 

mailto:podpora@realman.cz
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na serveru pak už žádná pošta pro tuto schránku nebude zůstávat, čímž se uvolní místo, 

které schránka zabírala, ale zároveň ztratíte možnost zálohy dané schránky u nás.  

• Můžete nahrávat menší soubory PDF se smlouvami, PENB štítky a obecně dokumenty 

(scanování do 150 DPI je pro text více než dostačující). 

• Můžete používat video na youtube místo videosouboru.  

Zálohování dat Vaší licence 

• Poslední možností je vypnout zálohování Vaší licence. 

  

• Tuto možnost určitě nedoporučujeme používat ani v krajním případě, protože ve chvíli, 

kdy dojde k poškození dat Vaší licence zásahem někoho z Vaší firmy, nebo k nechtěnému 

smazáním emailové zprávy, kterou budete později potřebovat, tak již nebude existovat 

záloha, ke které se můžete vrátit. 

• Nicméně možnost vypnout zálohování máte a je na Vás, jestli tuto variantu zvolíte nebo ne. 

Jak vypnout zálohování Vaší licence? 

• Pokud jste se rozhodli vypnout zálohování Vaší licence, tak klikněte v Moje licence na 

tlačítko vypnout zálohování našich dat. 

  



 15

• Systém Vám zobrazí další varování, že vypnutím zálohování přijdete o možnost se vrátit 

k předchozí verzi obsahu Vaší licence a emailových schránek. 

• A také informaci o tom, že je potřeba tento krok autorizovat z kontaktního emailu 

uvedeného ve Vašich registračních údajích. 

 

• Kliknutím na vypnout zálohování potvrdíte Vaši volbu. 

• Do kontaktního emailu Vám poté přijde dokončení vypnutí zálohování, které potřeba znovu 

odsouhlasit kliknutím na vypnout zálohování.

 

• Obě tyto akce jsou zaznamenány, pro případ potřeby v budoucnu. 

• V Moje licence pak uvidíte, kdy k vypnutí došlo a kdo ho autorizoval a informaci o tom, že 

zapnout nebo vypnout zálohování lze pouze jednou měsíčně. 
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Uživatelské prostředí 

Panel 
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• Panel (titulní strana) je nejdůležitějším místem v systému.  

• Levá strana slouží pro práci s klientem a požadavky.  

• Na pravé se nachází widgety pro rychlý přehled o Vaších záznamech. 

Hlavní menu a jeho položky 

• Menu v levé části obrazovky, skrývá všechny dostupné moduly, které obsahují přehledně 

roztříděné záznamy a poskytují Vám komplexní přehled o stavu agendy a obchodů ve Vaší 

společnosti. 

• Každá sekce má své vlastní podpoložky, které jsou nastaveny pro rychlejší filtrování a tím i 

lepší přehled o obsahu daného modulu. (např. nabídky jsou roztříděné na aktivní, 

rezervované, realizované, archivní atd.). 

Výpis modulu 
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• Každý z modulů má svůj vlastní strukturovaný výpis informací, který lze libovolně měnit (viz 

další kapitoly). 

• Otevřením detailu záznamu, se výpis zredukuje na tři první sloupce.  

• Toto platí v případě, že máte dostatečné rozlišení Vašeho monitoru tj. 1024px a více na 

šířku. 

• Pokud máte rozlišení nižší jak 1024px, tak detail nahradí výpis až do doby zavření detailu. 

Hromadné operace 

• Nad každým modulem lze provádět konkrétní hromadné operace, jak jsou exporty na 

portály, výstupy do PDF nebo Excelu, hromadné odesílání e-mailu atd. 

  

Filtry nad modulem 
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• Nad každým modulem lze aktivovat filtr pro rychlejší přístup k daným informacím. 

• Stejně jako u výpise, i filtr lze libovolně modifikovat. 

 

Přidání nové položky  

• Každá nový záznam, který je vázán na klienta (nabídka, poptávka, rezervace atd.) se 

zadává na panelu. 

 

• Záznamy jako nová pobočka, nový uživatel, nová položka na Vašem webu atd. se zadávají 

pomocí tlačítka plus na pravé straně obrazovky. 

Tlačítka pro akce  

• Nad každým detailem záznamu (nabídka, poptávka, klient atd), máte možnost provádět 

různé akce, jako je například editace, zobrazení statistik, výstup do PDF atd. 

• Zobrazení tlačítek v detailu záznamu je ovlivněno uživatelskou rolí, kterou máte jako uživatel 

přidělenou. V ní mohou být některé akce zakázány (takže je neuvidíte). 

• Některá z tlačítek jsou navázána na stav vybraného obsahu (například realizace nabídky) a 

zobrazí se až po jeho konkrétní akci, na kterou navazují (nabídka musí být v rezervaci). 

• Funkce akčních tlačítek jsou podrobně popsány na začátku každé kapitoly. 

Hlášení systému 
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• V levém horním rohu, se zobrazují hlášení o úspěšné nebo neúspěšné akci, kterou jste 

provedli.  

• Klíčová jsou červená chybová hlášení, které vždy obsahují popis chyby, abyste věděli, 

co je potřeba napravit. 

 

• Pokud některému hlášení nerozumíte, stačí použít systém pro nahlášení chyby a my Vám 

poradíme. 

Jak nahlásit chybu 

• Když dojde k chybě při práci se systémem, tak můžete využít formulář pro nahlášení chyby. 

• Najdete ho vpravo nahoře, pod ikonou panáčka.  

• Kliknutím na nahlásit chybu, Vám systém zobrazí formulář. 

 

• Vyplňte předmět, popis problému, klikněte na odeslat hlášení a systém nám doručí 

hlášení na e-mail podpora@realman.cz.  

• Zároveň s ním dorazí, i otisk Vaší obrazovky, která byla na pozadí, při nahlašování chyby. 

• Jakmile hlášení prověříme, tak Vás budeme informovat o řešení Vašeho problému. 

Notifikace na novinky v systému 

mailto:podpora@realman.cz


 21

• Pokud dojde k nějaké zásadní změně, o které je potřeba Vás informovat, tak tato 

informace bude umístěna přímo do systému do “raketky”.  

• “Raketku” najdete ji vlevo nahoře. 

• Pokud na ní svítí číslo, tak máte novinku, která ještě nebyla Vámi otevřená. 

 

Proč nevidím některé funkce/tlačítka/modul? 

• Pravděpodobně na ně nemáte práva.  

• Kontaktujte prosím administrátora Vaší licence, aby Vám akci povolil nebo vysvětlit proč 

Vám není přístupný.  

• Pokud se domníváte, že máte vše správně, a přesto to funkci nevidíte, kontaktujte nás přes 

nahlásit chybu. 
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Co vše udělat při prvním přihlášení? 

Kontrola hlavní pobočky 

• První pobočka je vždy založena spolu s licencí s informacemi, které jsme od Vás obdrželi při 

objednání systému. 

• Stačí tedy jen zkontrolovat správnost údajů. 

• Otevřete si tedy v levém menu položku pobočky.  

• Kliknutím na Vaši hlavní pobočku (a případně další) si otevřete detail a zde projděte všechny 

zadané informace. 

• Pokud některá nesouhlasí, klikněte na tlačítko upravit a chybně zadaný údaj změňte na 

správný. 

• Klikem na uložit na konci editace všechny provedené změny uložíte. 

• Informace vložené k pobočce se zobrazí pouze na Vašem webu (pokud je 

realizovaný společností Realman s.r.o.) a slouží pouze k třídění uživatelů v rámci 

systému a pro identifikaci v rámci exportů.  

• Pokud chcete upravit informace o firmě zobrazení na inzertním portále, musíte 

tak učinit v jejich administraci.  

Nahrání loga a vodoznaku 

• Pokud jste nám před založením licence nepředali logo a vodoznak, tak je potřeba, aby 

jste si ho sami vložili k pobočce. 

• Vyberte logo ve formátu JPG, které Vám systém bude automaticky přidávat například do 

PDF výstupů a vodoznak ve formátu PNG, který Vám bude systém přidávat automaticky 

ke každé fotografii a otevřete si editaci pobočky, kam chcete oboje vložit. 

• Nahrajte logo a vodoznak k pobočce a u vodoznaku nastavte místo, kde se má v rámci 

fotografie zobrazovat a vyberte jeho procentuální velikost v poměru k fotografiím. 

• Klikem na uložit na konci editace nahrání logo a vodoznaku uložíte. 
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• Pokud vodoznak ve formátu PNG nemáte anebo ho neumíte vytvořit, tak nám pošlete Vaše 

logo v dostatečné kvalitě na e-mail podpora@realman.cz. My Vám vodoznak vytvoříme a 

přidáme ho do Vaší licence. 

 

Přidání další pobočky 

• Novou pobočku lze přidat v modulu poboček přes zelené tlačítko plus vpravo nahoře. 

Kontrola Vašeho uživatelského účtu 

 

• Spolu s hlavní pobočkou jsme Vám založili i účet pro přihlášení.  

mailto:podpora@realman.cz
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• Jeho kontrolu a případné doplnění (například o fotografii nebo unikátní exportní e-mail pro 

sreality.cz) můžete provést v sekci uživatelé -> aktivní. 

Kontrola nabídek 

• Pokud jste novým klientem naší společnosti, tak běžně pro Vás vyřešíme import všech 

Vašich nabídek z předchozího řešení k nám do systému. 

• Na Vás je si nabídky zkontrolovat, jestli jsou všechny a mají správné údaje.  

• Nabídky najdete v levém menu pod položkou nabídky -> vše. 

• Pokud narazíte na jakoukoliv chybu, kterou nezvládnete sami opravit, tak nás neváhejte 

kontaktovat přes nahlásit chybu.  

Kontrola exportních můstků na portály 

• Všechny Vaše exportní můstky, ke kterým jste nám poslali údaje, jsme Vám již přednastavili.  

• V sekci nastavení -> exporty, můžete můstky zkontrolovat a případně doplnit další 

portály o které máte zájem. 

Jak postupovat, když se nemůžu přihlásit 

• Zkontrolujte si adresu v adresním řádku prohlížeče.  

• Její formát má být admin.realman5.cz/nazevvasispolecnosti.cz 

 

• Ověřte si, že zadáváte správné uživatelské jméno a heslo a pro jistotu ho zadejte ručně, 

aniž by Vám ho vyplnil prohlížeč. 

• Kontaktujte administrátora Vaší licence, aby ověřil, že Váš uživatelský účet i pobočka, 

ve které jste zařazeni, je aktivní.  

http://admin.realman5.cz/nazevvasispolecnosti.cz
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• Administrátor Vám také může přístupové údaje změnit. 

• Zkontrolujte si, jestli máte uhrazené všechny platby za užívání systému. 

• Pokud nic z toho nepomůže, tak nás kontaktujte na e-mailu podpora@realman.cz. 

mailto:podpora@realman.cz
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E-mailové schránky 

Jak přidat novou e-mailovou schránku 

• Doména a emailové schránky musí být hostované u firmy Realman s.r.o., aby šlo přes 

systém schránky přidávat a mazat. 

• Z menu si otevřete nastavení -> e-mailové schránky a tlačítkem plus, vpravo nahoře, 

otevřete okno, pro vytvoření nového záznamu. 

• Jako typ e-mailová adresy ponechte schránka. 

• V poli e-mailová adresa vypište název zakládaného e-mailu a dvakrát vyplňte heslo. 

 

• Pokud chcete, aby kopie příchozích zpráv chodili i na jinou e-mailovou adresu, ta ji vepište 

do pole příchozí zprávy zasílat na adresu.  

Jak nastavit automatickou odpověď na e-maily 

• Chcete-li využít automatické odpovědi, pro dobu Vaší nepřítomnosti, tak zatrhněte nastavit 

automatickou odpověď a zadejte datum, kdy nebudete k zastižení a nachystejte zprávu 

pro automatickou odpověď. 

 

• Kliknutím na tlačítko uložit novou schránku uložíte. 
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Jak nastavit přesměrování e-mailu 

• Doména a emailové schránky musí být hostované u firmy Realman s.r.o., aby šlo přes 

systém nastavit přesměrování. 

• Z menu si otevřete nastavení -> e-mailové schránky a tlačítkem plus, vpravo nahoře, 

otevřete okno, pro vytvoření nového záznamu. 

• Jako typ e-mailová adresy vyberte přesměrování. 

• V poli e-mailová adresa vypište název e-mailu, který bude automaticky přesměrováván 

na adresy níže. 

• Do pole příchozí zprávy zasílat na adresu vypište všechny e-mailové adresy na které 

má chodit kopie z tohoto přesměrování. 

• Kliknutím na tlačítko uložit nové přesměrování uložíte. 
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Jak nastavit propojit Gmail s dvoufázovým ověřením 

• Přihlaste se na svůj účet na Gmailu a vpravo nahoře si, přes svůj portrét, vyberte Můj 

účet. 

• Otevřete si sekci Přihlášení a zabezpečení a v části přihlášení do Googlu si otevřete 

Hesla aplikací. 

 

• Zde si vyberte jako aplikaci možnost Pošta a jako zařízení to, kde používáte realitní systém 

a klikněte na tlačítko generovat. 

 

• Google Vám vygeneruje heslo, které poté vložíte do nastavení e-mailu ve Vašem 

uživatelském účtu v realitním systému. 
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Správné nastavení pošty 

• IMAP – imap.realhost.cz (port 993, SSL) 

• SMTP – smtp.realhost.cz (port 587, STARTTLS) 

Jak přidat e-mailový účet v iPhonu 

• Otevřete si v telefonu Nastavení, poté položku Účty a hesla (ve starších verzích iOS 

Pošta nebo Pošta, kontakty, kalendáře a v ní Účty). 

• Zde klikněte na Přidat účet, jako typ vyberte Jiný a zvolte Přidat poštovní účet. 

• V okně Nový účet vyplňte Vaše jméno a příjmení, e-mailovou adresu a heslo k ní a 

klikněte na Dále. 

• Typ účtu zvolte, který Vám vyhovuje (IMAP = nová i stávající pošta bude vždy na každém 

zařízení, kde účet přidáte. POP3 = nová pošta bude vždy stažena jen na to zařízení, na 

kterém se na ni díváte a nikde jinde, kde máte účet nastaven, nebude). 

• Server příchozí pošty (POP3/IMAP) je imap.realhost.cz. 

• Uživatel je celá Vaše e-mailová adresa a heslo to, které patří ke schránce. 

• Server odchozí pošty (SMTP) je smtp.realhost.cz. 

• Uživatel je Vaše celá e-mailová adresa a heslo to, které patří ke schránce. 

• Klikněte vpravo nahoře na Dále/Uložit. 

• Vyberte, jestli chcete synchronizovat jen poštu anebo i poznámky a klikněte na Uložit. 

Jak změnit nastavení e-mailového účtu v iPhonu 

• Otevřete si v telefonu Nastavení, poté položku Účty a hesla (ve starších verzích iOS 

Pošta nebo Pošta, kontakty, kalendáře a v ní Účty). 

• Zde klikněte na poštovní účet, který chcete změnit. 

• Dále znovu na řádek s účtem, kterým se dostanete do nastavení. 

• Zde v části server příchozí pošty změňte údaje na aktuální nastavení na imap.realhost.cz. 

• Dále klikněte níže na řádek v SMTP v sekci server odchozí pošty. 
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• V sekci SMTP klikněte na řádek primární server a zde pak změňte údaje v sekci server 

odchozí pošty na aktuální nastavení (smtp.realhost.cz). 

• Poté klikněte na Hotovo vpravo nahoře a tím se vrátíte o obrazovku zpět a potvrdíte nové 

nastavení pro odchozí poštu. 

• Zde pomocí tlačítka účet (vlevo nahoře) se vrátíte do nastavení příchozí pošty. 

• Zde klikněte opět na Hotovo vpravo nahoře a tím potvrdíte změnu nastavení i pro příchozí 

poštu. 

Jak přidat e-mailový účet telefonu s Androidem 

• Vzhledem k velké roztříštěnosti verzí Androidu, se postup může u některých verzích lišit. 

• Otevřete si aplikaci E-mail, klikněte na Menu.  

• Dole klikněte na Spravovat účty a vpravo nahoře pak na tlačítko +. 

• Ponechte Vybrat stávající účet a zadejte přihlašovací údaje.  

• Login je celá Vaše e-mailová adresa a heslo to, které patří ke schránce.  

• Dole pak zvolte Ruční nastavení. 

• Typ účtu zvolte IMAP. 

• Uživatelské jméno je celá Vaše e-mailová adresa a heslo to, které patří ke schránce. 

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

• Typ zabezpečení SSL (akceptuje všechny certifikáty) a port 993 a klikněte na Další. 

• Server SMTP je smtp.realhost.cz. 

• Typ zabezpečení STARTTLS (akceptuje všechny certifikáty) a port 587.  

• Vyberte že Vyžaduje přihlášení.  

• Zadejte Vaše uživatelské jméno (celá Vaše e-mailová adresa) a heslo to, které patří ke 

schránce a klikněte na Další. 

• Dojde k ověření a schránka je založená. 
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Jak přidat e-mailový účet v aplikaci Mail macOS 

• Otevřete si e-mailového klienta, klikněte nahoře v menu na položku Mail a v podmenu 

vyberte Účty. 

• V novém okně Internetové účty vyberte možnost Přidat jiný účet a poté Poštovní 

účet. 

• V okně Přidat účet pro e-mail vyplňte Vaše jméno a příjmení, e-mailovou adresu a 

heslo k ní a klikněte na Přihlásit se. 

• Aplikace Vám nahlásí, že účet nelze automaticky ověřit a je nutné ho tedy nastavit ručně. 

• Jako uživatele vyplňte Vaši celou e-mailovou adresu a heslo, které k ní patří. 

• Jako typ účtu zvolte IMAP. 

• Server příchozí pošty (POP3/IMAP) je imap.realhost.cz. 

• Server odchozí pošty (SMTP) je smtp.realhost.cz. 

• Klikněte na Přihlásit se a poté vyberte, jestli chcete s Macbookem synchronizovat jen 

poštu anebo i poznámky a máte schránku nastavenou. 

Jak změnit nastavení e-mailového účtu v aplikaci Mail v macOS 

• Otevřete si e-mailového klienta, klikněte nahoře v menu na položku Mail a v podmenu 

vyberte Předvolby. 

• V novém okně se přepněte na záložku Účty a zde vyberte poštovní účet u kterého chcete 

nastavení změnit. 

• V detailu účtu na pravé straně se poté přepněte na záložku Nastavení serveru. 

• Zde v části Server příchozí pošty IMAP změňte název hostitele na aktuální natavení na 

imap.realhost.cz a v části Server odchozí pošty (SMTP) nastavte adresu serveru na 

smtp.realhost.cz. 

http://smtp.realhost.cz
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Jak přidat e-mailový účet v aplikaci Thunderbird 

• Otevřete si aplikaci Thunderbird, klikněte nahoře v menu na položku Nástroje a v 

podmenu vyberte Nastavení účtu. 

• V novém okně Nastavení účtu klikněte dole na Akce účtu a zvolte Přidat poštovní 

účet. 

• V okně Založení poštovního účtu vyplňte Vaše jméno a příjmení, e-mailovou adresu 

a heslo k ní. Poté klikněte na Pokračovat. 

• Jakmile začne program ověřovat nastavení, objeví se Vám vlevo dole tlačítko Ruční 

nastavení na které klikněte a vyplňte nastavení ručně. 

• Zvolte typ příchozí pošty IMAP. 

• Název serveru pro příchozí poštu (POP3/IMAP) je imap.realhost.cz.  

• Port je 995. 

• Zabezpečení SSL zvolte SSL/TLS a autentizaci nastavte na Heslo, zabezpečený 

přenos. 

• Název serveru pro odchozí poštu (SMTP) je smtp.realhost.cz.  

• Port 587. Zabezpečení zvolte STARTTLS a autentizaci nastavte na Heslo, zabezpečený 

přenos. 

• Uživatelské jméno pro příchozí i odchozí poštu je celá Vaše e-mailová adresa. 

• Klikněte na Hotovo. 

Jak změnit nastavení e-mailového účtu v aplikaci Thunderbird 

• Otevřete si aplikaci Thunderbird, klikněte vlevo ve výpise účtů na účet, kde chcete změnit 

nastavení. 

• V pravé části pod položkou Účty klikněte na zobrazit nastavení pro tento účet. 

• Zde vyberte v levém sloupci Nastavení serveru a zde změňte nastavení na aktuální 

imap.realhost.cz. 

• Dále klikněte v levém sloupci na položku Server odchozí pošty (SMTP). 

• V seznamu vpravo vyberte server odchozí pošty pro Váš účet (standardně má koncovku 

realhost.cz) a klikněte na Upravit 
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• Zde změňte nastavení na aktuální (smtp.realhost.cz) a potvrďte dvakrát kliknutím na 

tlačítko OK. 

Jak přidat e-mailový účet v Outlooku 2003 

• Otevřete si aplikaci Outlook, klikněte nahoře v menu na položku Nástroje a podmenu 

vyberte E-mailové účty. 

• V novém okně E-mailové účty vyberte Přidat nový e-mailový účet a klikněte na 

tlačítko Další. 

• Zvolte typ příchozí pošty IMAP a klikněte na tlačítko Další. 

• Doplňte v informacích o uživateli Vaše jméno a e-mailovou adresu. 

• Server příchozí pošty (POP3/IMAP) je imap.realhost.cz. 

• Server odchozí pošty (SMTP) je smtp.realhost.cz. 

• Uživatelské jméno je celá Vaše e-mailová adresa a heslo to, které patří ke schránce. 

• Zatrhněte Zapamatovat heslo a klikněte na Další nastavení. 

• V okně Nastavení e-mailu sítě internet si otevřete záložku Upřesnit. 

• Zatrhněte u příchozí i odchozí pošty Tento server požaduje šifrované připojení.  

• Doplňte/opravte čísla portů na 993 pro příchozí a 587 pro odchozí a klikněte na Ok. 

• V okně E-mailové účty poté potvrďte nastavení tlačítkem Další a v posledním okně 

tlačítkem Dokončit. 

Jak změnit nastavení e-mailového účtu v Outlooku 2003 

• Otevřete si aplikaci Outlook, klikněte nahoře v menu na položku Nástroje a podmenu 

vyberte E-mailové účty. 

• V novém okně E-mailové účty vyberte Zobrazit nebo změnit existující e-mailové 

účty klikněte na tlačítko Další. 

• V záložce E-mail zvolte účet u kterého chcete změnit nastavení a poté klikněte na tlačítko 

Změnit. 
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• V novém okně Změnit účet zadejte v části Informace o serveru aktuální nastavení pro 

server příchozí (imap.realhost.cz) a odchozí pošty (smtp.realhost.cz). 

• Dále klikněte vpravo dole na tlačítko Další nastavení. 

• V novém okně Nastavení e-mailu sítě Internet vyberte záložku Server pro odchozí 

poštu. 

• Zde se ujistěte, že máte zatržené Server pro odchozí poštu (SMTP) požaduje ověření 

a Použít stejná nastavení jako pro server příchozí pošty a přepněte se na záložku 

Upřesnit 

• Zde v části Čísla portů serveru nastavte pro Server příchozí pošty správnou hodnotu 

IMAP 993 a zatrhněte, že Tento server požaduje šifrované připojení (SSL). 

• Pro Server pro odchozí poštu (SMTP) nastavte 587 a pro Použít tento typ 

šifrovaného připojení vyberte z roletky STARTTLS a potvrďte tlačítkem na OK. 

• V okně Změnit účet pak klikněte na tlačítko Další a v novém okně na Dokončit. 

Jak přidat e-mailový účet v Outlooku 2007 

• Otevřete si aplikaci Outlook, klikněte nahoře v menu na položku Nástroje a v podmenu 

vyberte Nastavení účtu. 

• V novém okně Nastavení účtu klikněte na tlačítko Nový. 

• V okně Přidat nový e-mailový účet zatrhněte Konfigurovat ručně nastavení serveru 

nebo další typy serveru a klikněte na Další. 

• Jako e-mailovou službu vyberte E-mail v Internetu a klikněte na Další. 

• Doplňte v informacích o uživateli Vaše jméno a e-mailovou adresu. 

• Zvolte typ příchozí pošty IMAP a klikněte na tlačítko Další. 

• Server příchozí pošty (POP3/IMAP) je imap.realhost.cz. 

• Server odchozí pošty (SMTP) je smtp.realhost.cz. 

• Uživatelské jméno je celá Vaše e-mailová adresa a heslo to, které patří ke schránce a 

zatrhněte Zapamatovat heslo. 

• Klikněte na Další nastavení. 

• V okně Nastavení e-mailu sítě internet si otevřete záložku Server pro odchozí poštu 

a zatrhněte Server pro odchozí poštu (SMTP) požaduje ověření a vyberte Použít 

stejná nastavení jako pro server příchozí pošty a přejděte na záložku Upřesnit. 
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• Zde doplňte/opravte čísla portů na 993 pro příchozí a 587 pro odchozí.  

• Nastavte u příchozí pošty Použít tento typ šifrovaného připojení na SSL a u odchozí 

na STARTTLS a klikněte na Ok. 

• V okně Opravit e-mailový účet poté potvrďte nastavení tlačítkem Další a posledním 

okně tlačítkem Dokončit. 

Jak změnit nastavení e-mailového účtu v Outlooku 2007 

• Otevřete si aplikaci Outlook, klikněte nahoře v menu na položku Nástroje a v podmenu 

vyberte Nastavení účtu. 

• V záložce E-mail zvolte účet u kterého chcete změnit nastavení a poté klikněte na tlačítko 

Změnit. 

• V novém okně Změnit účet zadejte v části Informace o serveru aktuální nastavení pro 

server příchozí (imap.realhost.cz) a odchozí pošty (smtp.realhost.cz). 

• Dále klikněte vpravo dole na tlačítko Další nastavení. 

• V novém okně Nastavení e-mailu sítě Internet vyberte záložku Server pro odchozí 

poštu. 

• Zde se ujistěte, že máte zatržené Server pro odchozí poštu (SMTP) požaduje ověření 

a Použít stejná nastavení jako pro server příchozí pošty a přepněte se na záložku 

Upřesnit. 

• Zde v části Čísla portů serveru nastavte pro Server příchozí pošty správnou hodnotu 

IMAP 993 a zatrhněte, že Tento server požaduje šifrované připojení (SSL). 

• Pro Server pro odchozí poštu (SMTP) nastavte 587 a pro Použít tento typ 

šifrovaného připojení vyberte z roletky STARTTLS a potvrďte tlačítkem na OK. 

• V okně Změnit účet pak klikněte na tlačítko Další a v novém okně na Dokončit. 

Jak přidat e-mailový účet v Outlooku 2010/2013/2016 

• Otevřete si aplikaci Outlook, klikněte nahoře v menu na položku Soubor a v podmenu na 

Informace. Zde zvolte + přidat účet. 

• V novém okně Nastavení účtu klikněte na tlačítko Nový. 
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• V okně E-mailové účty zvolte Ano a klikněte na tlačítko Další. 

• V okně Přidat nový účet zvolte Konfigurovat ručně nastavení serveru nebo další 

typy serveru a klikněte na tlačítko Další. 

• Zvolte službu E-mail v Internetu a klikněte na Další. 

• Doplňte v informacích o uživateli Vaše jméno a e-mailovou adresu. 

• Zvolte typ příchozí pošty IMAP a klikněte na tlačítko Další. 

• Server příchozí pošty (POP3/IMAP) je imap.realhost.cz. 

• Server odchozí pošty (SMTP) je smtp.realhost.cz. 

• Uživatelské jméno je celá Vaše e-mailová adresa a heslo to, které patří ke schránce.  

• Zatrhněte Zapamatovat heslo a klikněte na Další nastavení. 

• V okně Nastavení e-mailu sítě internet si otevřete záložku Server pro odchozí poštu 

a zatrhněte Server pro odchozí poštu (SMTP) požaduje ověření a vyberte Použít 

stejná nastavení jako pro server příchozí pošty a přejděte na záložku Upřesnit. 

• Zde doplňte/opravte čísla portů na 993 pro příchozí a 587 pro odchozí.  

• Nastavte u příchozí pošty Použít tento typ šifrovaného připojení na SSL a u odchozí 

na STARTTLS a klikněte na Ok. 

• V okně Opravit e-mailový účet poté potvrďte nastavení tlačítkem Další. 

• Jakmile proběhne test nastavení účtu, tak klikněte na Dokončit. 

Jak změnit nastavení e-mailového účtu v Outlooku 
2010/2013/2016 

• Otevřete si aplikaci Outlook, klikněte nahoře v menu na položku Soubor a v podmenu na 

Informace. Zde zvolte Nastavení účtu. 

• V záložce E-mail zvolte účet u kterého chcete změnit nastavení a poté klikněte na tlačítko 

Změnit. 

• V novém okně Změnit účet zadejte v části Informace o serveru aktuální nastavení pro 

server příchozí (imap.realhost.cz) a odchozí pošty (smtp.realhost.cz). 

• Dále klikněte vpravo dole na tlačítko Další nastavení. 

• V novém okně Nastavení e-mailu sítě Internet vyberte záložku Server pro odchozí 

poštu. 
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• Zde se ujistěte, že máte zatržené Server pro odchozí poštu (SMTP) požaduje ověření 

a Použít stejná nastavení jako pro server příchozí pošty a přepněte se na záložku 

Upřesnit. 

• Zde v části Čísla portů serveru nastavte pro Server příchozí pošty správnou hodnotu 

IMAP 993 a zatrhněte, že Tento server požaduje šifrované připojení (SSL). 

• Pro Server pro odchozí poštu (SMTP) nastavte 587 a pro Použít tento typ 

šifrovaného připojení vyberte z roletky STARTTLS a potvrďte tlačítkem na OK. 

• V okně Změnit účet pak klikněte na tlačítko Další a v novém okně na Dokončit. 

Jak přidat e-mailový účet v aplikaci Pošta pro Windows 10 

• Otevřete si aplikaci Pošta, klikněte na položku Účty a vpravo pak na + Přidat účet. 

• V novém okně Nastavení účtu klikněte dole na Akce účtu a zvolte Přidat poštovní 

účet. 

• Jako účet zvolte Rozšířené nastavení a následně Internetový e-mail. 

• V okně Internetový e-mailový účet zadejte název účtu a Vaše jméno. 

• Zvolte typ účtu IMAP. 

• Příchozí e-mailový server je imap.realhost.cz. 

• Zadejte Vaši e-mailovou adresu. 

• Uživatelské jméno je celá Vaše e-mailová adresa a heslo to, které patří ke schránce. 

• Odchozí e-mailový server (SMTP) je smtp.realhost.cz. 

• Ponechte zatržené všechny čtyři možnosti a klikněte na Přihlásit se. 

Jak změnit nastavení e-mailového účtu v aplikaci Pošta ve 
Windows 10 

• Otevřete si aplikaci Pošta a vlevo dole klikněte na ikonku ozubeného kola. 

• Vyberte Spravovat účty a zde vyberte svůj e-mailový účet. 
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• Vyberte Změnit nastavení synchronizace poštovní schránky a potom Rozšířené 

nastavení poštovní schránky. 

• Zde nastavte aktuální hodnoty pro server příchozí (imap.realhost.cz) a odchozí pošty 

(smtp.realhost.cz). 

• Ověřte, že je zaškrtnuté Odchozí server vyžaduje ověření a Používat stejné 

uživatelské jméno a heslo k odesílání e-mailů.  

• Dále pak zaškrtněte políčko pro Vyžadovat SSL pro příchozí e-maily a Vyžadovat 

STARTTLS pro odchozí e-maily a uložte. 

Jak se přihlásit do e-mailu přes prohlížeč 

• Otevřete si adresu www.realmail.cz.  

• Zde zadejte do pole uživatel celou Vaši e-mailovou adresu. 

• Do pole heslo zadejte heslo k této e-mailové adrese a klikněte na přihlásit se. 

Jak si na webmailu nastavit podpis s obrázkem 

• Pošlete nám obrázek, který chcete umístit do podpisu na webmailu (doporučujeme, aby již 

měl potřebné rozměry a nebyl příliš velký nebo malý). 

• My ho uložíme k nám na server a pošleme Vám odkaz mířící na obrázek, který pak do 

podpisu vložíte (viz. níže) 

• Jakmile odkaz obdržíte, tak si otevřete svůj e-mailový účet na adrese www.realmail.cz.  

• Vpravo nahoře klikněte na nastavení. 

• Zde si otevřete profily a následně e-mail u kterého chcete podpis nastavit. 

• Zatrhněte si html podpis, aby se Vám zobrazila možnost zadávat do podpisu i obrázky. 

• Zadejte si do pole pro podpis celý text Vašeho podpisu a na místě kde chcete mít vložen 

obrázek klikněte myší.  

• Poté v editoru klikněte na tlačítko vložit/upravit obrázek. 

• Do pole URL zadejte adresu, kterou jste od nás obdrželi a případně upravte jeho 

rozměry. 

http://www.realmail.cz
http://www.realmail.cz
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• Klikněte na Ok a tím obrázek vložíte do podpisu.  

• Následně klikněte na uložit, čímž celý podpis uložíte. 
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Jak nastavit bezpečné heslo 

Myslíte si, že máte bezpečné heslo, které nemůže nikdo zjistit?  

• Možná to není tak úplně pravda. Dnes je možné zjistit (z pár útržků o Vás, které se volně “

válejí” po internetu), víc informací, než by Vám bylo příjemné a ty pak použít, pro prolomení 

Vašeho hesla. 

 
Co to pro Vás znamená? 

• V lepším případě Vám zablokují přístup do nějakého internetového účtu, který často 

nepoužíváte. 

• V horším případě, se dostanou emailové schránky, kterou používáte pro registraci na všech 

internetových službách a odtud zjistí hesla všude, kde jste se s tímto emailem registrovali. 

• V nejhorším případě Vám začnou přes schránku rozesílat spam a Vaše firemní doména 

spadne na černou listinu a už nikdy nikdo od ní nepřijme emailovou zprávu (což je 

hlavní důvod tohoto článku). 

• (V nejčernějším scénáři, Vám ukradnou heslo od banky a účet vymetou do poslední 

koruny). 

Jak tedy vytvořit opravdu bezpečné heslo?  

1. Musí být dostatečně dlouhé (8+ znaků), obsahovat čísla, písmena, velká písmena a 

ideálně speciální znaky. 

2.  Zapomeňte na hesla v podobě jmen Vašich dětí, partnerů, zvířat a obecně blízkých osob (a 

samozřejmě vynechte také Vaše jméno nebo příjmení).  

3. Stejně tak nepoužívejte jakékoliv kombinace čísel Vašeho data narození, telefonu či 

rodného čísla (to samé o stejných číslech od Vašich dětí, partnerů atd).  

(Ani kombinace bodu 1 a 2 obojího dohromady není bezpečná, protože obecně stačí jedna 

návštěva na FB a i když tyto údaje nemáte veřejné, tak lehce schopnější hacker je v pohodě 

zjistí (a to nemluvím o tom, že spousta Vašich “přátel” nebo rodinných příslušníku, tyto 

informace velice rád nasdílí prostřednictvím svých profilů). 
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4. Musí být UNIKÁTNÍ tj. nesmí být použité nikde jinde!!! 

Kde je tedy problém? 

• Většina uživatelů používá hesla, která nesplňují bod 2 a 3.  

• Ta šikovnější polovina je splňuje, ale používá heslo pak všude a tím porušuje bod 4. 

Jaké je řešení? 

• Pokud nejste Rainman, tak jedině Klíčenka, protože není v lidských silách si pamatovat 

10ky různých hesel. 

• Klíčenka je aplikace/služba, která Vám vygeneruje heslo, pro každou službu zvlášť (tím splní 

všechny 4 body) a poté je uloží do své databáze. 

• Ta je chráněná dalším heslem, které jediné, si musíte pamatovat! 

• Jde ji nainstalovat do všech zařízení, takže je sdílená a vždy máte všechny hesla sebou. 

• Osobně mohu doporučit 1Password a nebo LastPass (Apple uživatelé mají Klíčenku už v 

základu) a nechat jimi přegenerovat všechny dosud používané hesla pro všechny služby, 

které využíváte. 

 
Pár tipů na závěr 

1. Pokud Vám někdo pošle email, že zná Vaše heslo a má Vás nahrané jak koukáte na porno a 

podobné nesmysly, tak nikdy na tento email nereagujte (obecně na spam nereagujte, žádné 

odhlašovaní a podobně, tím jen potvrdíte, že existujete) a to heslo, které bude v emailu 

okamžitě změňte na všech místech, kde ho ještě používáte. 

2. Nikdy se na veřejné Wi-Fi (ani v kavárnách kde ji mají pod heslem a podobně) nikam 

nepřihlašujte bez VPNky (raději vypněte Wi-Fi a použijte data), protože na takovém Wi-Fi 

je velice lehké Vám ukradnout přihlašovací údaje a pak už Vám nepomůže ani svěcená voda. 

3. Nikdy nepoužívejte znovu heslo, které už někdy uteklo a to ani v jeho “

mutaci” (Změna hesla z “Petr2018” na “Petr2019” fakt není bezpečnostní změna). 

4. Opravdu bezpečné heslo (například ke Klíčence) vypadá takto: “Sk4k41-P3s-

Pr3s-0v3s” (Skakal-Pes-Pres-Oves) je lehce zapamatovatelné a zároveň dostatečně 

bezpečné. 
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• PS: Věříme, že chcete, aby Vaše data byly v bezpečí a my to pro děláme 200%, ale pokud 

máte “slabé heslo” do emailu nebo administrace, tak s tím my už nic nemůžeme a je to 

Vaše zodpovědnost. 
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Uživatelé a makléři 

Jak zadat do systému nového uživatele nebo makléře 

• Do systému lze zadat neomezený počet uživatelů, kterým lze přiřazovat uživatelské 

role s definovaným omezením v rámci systému.  

• Zároveň mu můžete nastavit, jestli se jedná o běžného uživatele Vaší licence (například 

správa webu) nebo o makléře (každý kdo bude pracovat s nabídkami). 

• Zadání nového uživatele začněte tím, že v menu vyberete uživatelé -> aktivní a tlačítkem 

plus, vpravo nahoře, otevřete okno, pro zadání nového uživatele. 

• V části osobní informace, vyplňte příjmení, jméno, e-mail pro inzerci (nesmí být 

shodný s emailem pro registraci peněženky na seznam.cz), mobil a nahrajte fotku 

uživatele.  

• To vše, se pak zobrazí na portále u inzerátu a na webu v kontaktech (pokud je zatrženo 

zobrazovat na webu v kontaktech). 

• Pokud uživatel používá unikátní e-mail pro export na sreality.cz tak ho vyplňte v poli 

unikátní e-mail – login na sreality.cz a ověřte ho (viz další kapitoly). 

 

Jak změním uživateli jeho uživatelskou roli 

• Dále uživateli nastavte unikátní přihlašovací jméno a heslo pro vstup do systému. 

  

http://seznam.cz
http://sreality.cz
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• Vyberte uživatelskou roli a zařaďte uživatele do pobočky, pod kterou patří. 

 

• Pokud uživatel nebude makléř, ale například spolupracovník bez přístupu k nabídkám, 

zrušte zatržení účet makléře. 

Jak nastavím zobrazení makléře na webu 

• Chcete-li mít uživatele v kontaktech na Vašem webu, zatrhněte zobrazovat na webu v 

kontaktech. 

  

• Doplňte jeho pozici ve firmě a pořadí ve výpise kontaktů na webu. 

 

• Pokud ve firmě používáte kariéru, tak zadejte i výše provizí. 

Jak nastavím makléři fakturační údaje 

• V sekci Fakturační údaje se nastaví, jestli makléř pracuje na IČ (v tomto případě dojde 

po uložení k automatickému natažení údajů z Aresu) a nebo jestli pracuje jako 

Zaměstnanec. 

 

• Ostatní údaje, jako je osobní kontakty a synchronizaci s Google kalendářem, si pak 

může doplnit sám uživatel (pokud na to bude mít oprávnění), až se přihlásí do systému. 

• Ve spodní části formuláře, můžete k nahrát certifikace a prezentační video, pro export na 

portály, které je podporují. 
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• Klikněte na tlačítko uložit a máte hotového nového uživatele Vaší licence. 

Jak zobrazit změnu údajů u makléře na portálu 

• Na portále se uživatel zobrazí jakmile provedete export jedné jeho nabídky na 

všechny portály, kde makléř inzeruje (To stejné platí pro změnu jakéhokoliv údaje u 

uživatele). 

Jak změnit e-mailovou adresu pro export 

• Pokud potřebujete změnit e-mailovou adresu, která se zobrazuje u Vašich inzerátů na 

portálu, je potřeba ji změnit ve Vašem uživatelském profilu v systému. 

• Poté vyexportujte jednu z aktivních zakázek na všechny portály, které využíváte k inzerci. 
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Jak propojit uživatele s jeho Google kalendářem 

• Propojení s Google kalendářem, se musí nastavovat pro každého uživatele zvlášť.  

• Otevřete si v menu uživatelé -> aktivní a vyberte uživatele, kterému chcete propojení s 

Google kalendářem nastavit. 

• Kliknutím na něj otevřete okno s detailem a tlačítkem upravit si otevřete editaci. 

• Propojení najdete úplně dole na konci nastavení uživatelského účtu v sekci automatická 

synchronizace. 

• Zaškrtněte Google kalendář a klikněte na zobrazit povolení. 

• V novém okně se Vám otevře přihlášení do účtu u služby Google. 

• Vyberte e-mailovou adresu účtu, jehož kalendář chcete propojit. 

 

• Zadejte heslo k účtu, a klikněte na přihlásit se. 

• V dalším kroku umožněte systému přístup k Vašemu kalendáři, kliknutím na tlačítko 

povolit. 

• Pak se vraťte do okna, kde máte otevřený systém a vpravo dole, teď můžete vybrat 

kalendář pro synchronizaci. 

 

• Vyberte kalendář, který chcete propojit a kliknutím na tlačítko uložit, nastavení propojení 

uložte. 

• V kalendáři na Googlu, teď uvidíte všechny události zadané do osobního kalendáře v 

systému a obráceně. 
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Jak nastavit jednotné kontaktní údaje pro všechny makléře 

• Na portále se vždy zobrazuje e-mail uvedený v systému v uživatelském profilu v kolonce e-

mail pro inzerci a telefon v kolonce mobil. 

• Pokud tyto údaje chcete sjednotit pro všechny makléře v systému (například na e-mail 

info@vasespolecnost.cz a jako mobil +420 777 777 777), tak stačí u každého uživatele tyto 

údaje upravit a změny uložit.  

• Pokud máte v systému několik 10tek makléřů nebo chcete tyto univerzální údaje 

mít pouze pro portál a v licenci ponechat unikátní, tak nás kontaktujte na adrese 

podpora@realman.cz. 

• Následně stačí vyexportovat každému makléři jednu nabídku na všechny portály, kde 

inzerujete. 

• Pokud inzerujete na serveru sreality.cz je nutné, při nastavování jednotných údajů, 

vyplnit e-mail i do pole unikátní e-mail (login na sreality.cz).  

• Do pole unikátní e-mail ideálně vyplňte e-mail, který měl uživatel předtím v poli e-mail 

pro inzerci, protože ten je již na srealitách ověřen (viz níže).  

• Pokud nastavujete jednotné kontaktní informace v nové licenci a nikdo z uživatelů ještě 

nemá na srealitách ověřený e-mail, tak do pole unikátní e-mail (login na sreality.cz) 

vyplňte buď nově založený firemní e-mail makléře (např. jan.novak@vasespolecnost.cz) 

anebo jakýkoliv jiný e-mail, ke kterému má makléř přístup (např. 

jan.novak@mujsoukromyemail.cz). 

• Následně je potřeba tento zadaný e-mail ověřit na stránkách registrace.seznam.cz (tj. v 

zásadě tam pod nám vytvoříte novou registraci). 

• Unikátní e-mail pro sreality se nikdy nezobrazí v inzerci a slouží pouze pro 

komunikaci s portálem a identifikaci makléře ze strany portálu. 

mailto:info@vasespolecnost.cz
mailto:podpora@realman.cz
mailto:jan.novak@vasespolecnost.cz
mailto:jan.novak@mujsoukromyemail.cz
http://registrace.seznam.cz
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Jak ověřit e-mail na srealitách 

• Otevřete si v novém okně prohlížeče adresu registrace.seznam.cz, která slouží k ověření 

e-mailu na portále sreality.cz.  

• Zde do pole e-mailová adresa vyplňte e-mail, který chcete ověřit. 

• Pokud ve firmě nemáte jednotný e-mail pro inzerci, tak na stránce registrace vyplňte e-mail, 

který máte v systému vyplněný v poli e-mail pro inzerci (tj. ten, který chcete aby se 

zobrazoval u inzerátů např. jan.novak@vasespolecnost.cz). 

• V případě, že používáte ve firmě jednotný e-mail pro inzerci (tj. ten, který je u všech 

makléřů zadaný v systému v poli e-mail pro inzerci tj. např. info@vasespolecnost.cz), tak 

na stránce registrace.seznam.cz vyplňte e-mail, který máte zadaný v poli unikátní e-

mail (login na sreality.cz) (např. jan.novak@vasespolecnost.cz nebo 

jan.novak@musoukromyemail.cz).  

• Zadejte heslo, které budete (v případě potřeby) používat pro přihlášení do administrace 

účtu, který se touto registrací založí u Seznamu (nedoporučujeme zadávat shodné heslo s 

heslem k registrovanému emailu) a poté ho zadejte pro ověření znovu.  

• Vyplňte rok narození, pohlaví, zaškrtněte souhlas s podmínkami a klikněte na registrovat. 

 

http://registrace.seznam.cz
mailto:jan.novak@vasespolecnost.cz
http://registrace.seznam.cz
http://sreality.cz
mailto:jan.novak@vasespolecnost.cz
mailto:jan.novak@musoukromyemail.cz
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• Poté Vám na zadaný e-mail dorazí zpráva, kde najdete odkaz, na který kliknete a tím 

dojde k ověření platnosti zadaného e-mailu. 

• Nyní již můžete exportovat na sreality.cz. 

Jak předat hromadně celou agendu jinému makléři 

• Důvodů k předání celé agendy (nabídek, poptávek, požadavků a klientů) může být více 

(ukončení spolupráce, přesun mezi pobočkami atd), ale postup je vždy stejný.  

• Pokud makléř odejde ze společnosti, tak mu z bezpečnostních důvodů změňte 

přístupové údaje do systému (uživatelé -> aktivní -> daný uživatel -> upravit -> 

systémové údaje). Jeho účet nevypínejte, dokud agendu nepřevedete. 

• Otevřete si z menu uživatelé -> aktivní toho makléře, jehož agendu chcete předat. 

• V jeho detailu uživatelského účtu je tlačítko předat. 

  

• Když na něj kliknete, tak máte možnost předat nabídky, poptávky, klienty a 

požadavky. 

• Můžete předat každou část jinému makléři v sytému a nebo všechno jednomu. 

• Zde vyberte nového vlastníka dat. 

 

• A potom typ dat (klienti, nabídky, poptávky anebo zápisy/požadavky), které chcete na 

nového vlastníka převést. 

 

• Hromadně lze převést pouze všechny data naráz (nelze tedy převést např. část nabídek 

a následně další část).  

• Při hromadném předání dojde automaticky ke stažení nabídek původního makléře a 

opětovném vyexportování s makléřem novým. 

• Systém při převodu neuchovává informaci o původním vlastníkovi záznamu a 

tudíž převod nelze nijak vrátit (jediná možnost je obnova celé licence z doby 

před převodem). 

http://sreality.cz
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Jak předat různé části agendy jinému makléři 

• Důvodů k předání celé agendy (nabídek, poptávek, požadavků a klientů) může být více 

(ukončení spolupráce, přesun mezi pobočkami atd), ale postup je vždy stejný.  

• Pokud makléř odejde ze společnosti, tak mu z bezpečnostních důvodů změňte 

přístupové údaje do systému (uživatelé -> aktivní -> daný uživatel -> upravit -> 

systémové údaje). Jeho účet nevypínejte, dokud agendu nepřevedete. 

• Pokud chcete předat například nabídky, tak si v menu sekci nabídky -> vše a do filtru 

zadejte makléře, jehož nabídky chcete předat.  

• Nalezené nabídky hromadně stáhněte přes tlačítko inzerce na portálech.  

• Následně jednu po druhé zeditujte, přes tlačítko upravit. 

• V kroku číslo 1 vyměňte odchozího makléře za toho, komu chcete nabídku předat. 

• Přejděte na krok číslo 9 a vyberte portály, kam nabídku s novým makléřem vyinzerujete. 

• Klikněte na uložit a provést změny v inzerci. 

• Pro předání poptávek postupujete obdobně v editaci každé poptávky, kterou chcete předat. 

Jak přesunout makléře mezi pobočkami 

• Vyberte všechny aktivní inzerované nabídky daného makléře a stáhněte je z portálu. 

• Poté v nastavení jeho uživatelského profilu, makléře přeřaďte do jiné pobočky. 

• Znovu vyexportujte všechny makléřovy nabídky na zvolené portály. 

Jak zobrazit co za akce dělali uživatelé v systému 

 

• Otevřete si v menu položku uživatelé -> historie změn. 

• Zde uvidíte, kdy se jednotliví uživatelé přihlašovali do systémů a jaké akce v něm prováděli. 

• Pokud chcete vidět akce na jednotlivými moduly, stačí si omezit výpis pomocí filtru. 
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Práce s požadavky 

Co jsou požadavky 

• Ke každém klientovi se váže kompletní historie komunikace, která se s ním vedla 

(můžete si to představit jako virtuální šanon, do kterého postupně přidáváte listy se 

záznamy o komunikaci a akcích s klientem). 

• Každá část komunikace tvoří kousek požadavku od chvíle, kdy k Vám klient přišel, až do 

chvíle, kdy je jeho požadavek uspokojen. 

  

• Levá část karty požadavku požadavku zobrazuje jeho typ (poptává, nabízí, jiné) a 

datum jeho zápisu do systému. 

• Prostřední část zobrazuje o jméno klienta (pokud se díváte na požadavek na panelu), o 

jaký požadavek se jedná (vč. počtu nabídek, které jsou přiřazeny do požadavku), 

adresu a jméno makléře (pokud se díváte na požadavek z karty klienta). 

• Pravá část zobrazuje stav požadavku (k vyřízení, v řešení, zrušeno atd.) + poslední typ 

zápisu (prohlídka, jednání atd) a početní dní od tohoto zápisu. 

 

• Tyto zápisy tvoří dohromady kartu klienta, která může obsahovat více takových 

požadavků. 
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• Komunikaci k jednotlivým požadavkům lze ručně zapisovat buď z panelu přes pole vložit 

nabídku, poptávku, požadavek nebo z detailu nabídky, poptávky a klienta přes tlačítko 

požadavky. 

• Automatické akce systému (jako je např. odeslání e-mailu s nabídkou pro poptávajícího) 

Vám systém automaticky zapíše k odpovídajícímu požadavku u daného klienta. 

• Cílem je vytvořit kompletní a ucelený záznam o všech částech procesu odbavení klienta 

a získat zpětnou vazbu k realizovanému obchodu a tím i možnost zlepšit efektivitu 

společnosti nebo jednotlivce. 

Jak funguje Moje agenda 

• V rámci Vaší agendy se zobrazují pouze Vaše požadavky. 

• Agenda se dělí na Předchozí požadavky, Dnešní a Následující. 

• V záložce Předchozí, najdete všechny odbavené (nebo neodbavené) požadavky za 

posledních 7 dní (starší pak najdete v menu pod položkou požadavky). 

 

• V záložce Dnes najdete požadavky pro dnešní den, které byly zapsány Vámi, systémem, 

jiným makléřem nebo jste si je na dnešek odložili. 
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• V hodní části Dnes najdete ty, které jste ještě neodbavili. 

 

• V spodní části Dnes najdete ty, které jste již odbavili. 
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• V záložce Následující najdete příštích 20 nejbližších odložených, přesunutých nebo 

naplánovaných požadavků. 
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Jak zadat nový požadavek 

• Založení klienta a jeho prvního požadavku se provádí přes hlavní panel a widget vložit 

nabídku, poptávku, požadavek.  

• Zde do našeptávacího pole zadáte kontakt na klienta v podobě telefonu nebo e-mailu a 

systém Vám umožní klienta vytvořit a zároveň na něj naváže zápis jeho prvního požadavku. 

• Pro pokračování je potřeba vybrat jednu z možností zápisu a to, že klient poptává, nabízí 

a nebo ostatní. 

• Pokud klient poptává, tak Vás systém navede zápisu poptávky (viz. kapitola Jak zadat 

novou poptávku). 

• Pokud klient nabízí, tak Vás systém navede k zápisu nabídky (viz. kapitola Jak zadat 

novou nabídku). 

• Pokud chcete klienta pouze vložit, tak zvolte ostatní a systém Vás navede k vložení klienta 

(viz. kapitola Jak vložit klienta). 
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Co lze všechno lze přes požadavek zapsat 

• V rámci komunikace nad vybraným typem požadavku klienta (nabízí, poptává, jiné) můžete 

zapsat několik typů níže uvedených zápisů. 

 

• Vložit poptávku - Vložení konkrétní poptávky klienta (pouze pokud ještě není v rámci 

požadavku vložená). 

• Vložit nabídku - Vložení nabídky se zápisem průvodní komunikace (pouze pokud ještě 

není v rámci požadavku vložená). 

• Obecná poptávka - Zápis obecné poptávky s parametry poptávané nemovitosti (Pokud ze 

zápisu vytvoříte poptávku, tak poptávka převezme parametry zadané ve formuláři).  

• Dotaz k nabídce (poptávka konkrétní nabídky) - Zápis dotazu na konkrétní 

nemovitost. (Pokud ze zápisu vytvoříte poptávku, tak poptávka převezme parametry 

nemovitosti). 

• Uzavření komunikace nad nabídkou - vyřazení vybrané nabídky z komunikace. 

• Poznámka - Zápis poznámky ke komunikaci, ke které můžete připojit i nemovitosti (ke 

které se poznámka propíše). 

• Ústní rezervace - Zápis domluvené ústní rezervace před složením rezervační zálohy. 

• Jednání - obecný zápis komunikace s klientem o proběhnutém jednání (např. ve formě 

schůzky, telefonátu nebo emailu). 

• Žádost o slevu - Zápis žádosti o slevu ze strany klienta. 

• Prohlídka - zápis prohlídky nemovitosti s klientem. 

• Žádost o prohlídku - žádost o prohlídku, předávaná na makléře za účelem dohodnutí 

termínu s klientem. 

• Uzavřít požadavek - Ukončení komunikace s klientem a uzavření jeho požadavku. 

• Odložit řešení požadavku - Odložení požadavku na konkrétní datum s možností 

notifikace. 

• Předat na makléře - Předání požadavku jinému makléři k odbavení. 

• Předat na uživatele v oddělení - Předání požadavku na konkrétní osobu v rámci 

oddělení.  
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Jak pokračovat v rozpracovaných požadavcích 

• Otevřené požadavky najdete na titulní straně v sekci Vaše poslední požadavky. 

• Klikem na kterýkoliv z nich, se dostanete do karty požadavku, kde můžete zapsat další 

část komunikace. 

• Můžete také použít našeptávací pole na panelu, kam zadáte jméno klienta a zobrazíte si 

jeho kartu. Zde pak vyberete požadavek, do kterého chcete zapsat komunikaci. 

• Další z možností je pracovat s požadavkem přímo v detailu dané nabídky, poptávky anebo 

klienta. 

• Pro rychlejší přehled se můžete přepínat mezi záložkami dle stavu požadavku, které najdete 

jak na panelu, tak v detailech nabídky, poptávky a klienta. 

Jak zobrazím počet požadavků za určité období dle zdroje 

 

• Otevřete v menu si sekci požadavky -> vše a nastavte si filtr na konkrétní zdroj (nebo 

více zdrojů), pro který chcete počet požadavků zobrazit a zadejte období, ve kterém se 

chcete pohybovat. 

• Klikněte na vyhledat a výpis se Vám zredukuje na vybraný zdroj za dané období a počet 

požadavků pro daný zdroj zjistíte z čísla vlevo nahoře. 
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Jak ukončím nebo zruším požadavek 

• K ukončení požadavku s klientem může dojít automaticky ve chvíli prodeje anebo můžete 

požadavek ručně zrušit. 

• Stačí si takový požadavek otevřít (buď přes poslední požadavky na panelu, přes klienta, 

nabídku nebo poptávku). 

• V zápisu komunikace vybrat že chcete zapsat uzavřít požadavek, zvolit důvod zrušení a 

uložit. 

  

• Ručním zrušením požadavku dojde zároveň ke stažení nabídky z inzerce a její archivaci 

anebo vypnutí poptávky. 

Jak zobrazím historii požadavku 

• V kartě klienta nalezte jak předchozí komunikaci, tak všechny požadavky, které jste s ním 

historicky řešili. 

• Kompletní přehled všech požadavků se všemi klienty najdete v menu v modulu 

požadavky. 
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Jak zadat nový požadavek pro existujícího klienta 

 

• Vzhledem k tomu, že klient již v adresáři existuje, není potřeba ho přes titulní stranu 

zadávat pomocí kontaktního údaje, ale stačí použít jeho jméno a příjmení (u větších 

adresářů, ale berte v potaz, že v případě shody jmen klientů, je budete muset odlišovat i 

podle kontaktu). 

• Systém Vám načte kartu klienta, kde soupis aktivních požadavků.  

• Sjeďte dolů, kde najdete tři tlačítka poptává, nabízí a ostatní. 

• Kliknutím na jedno z nich, zvolíte jaký bude typ dalšího požadavku.  
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Nabídky 

Jak zadat novou nabídku 

• Otevřete si panel a do vyhledávacího pole zadejte kontakt (telefon nebo e-mail) na 

majitele, od kterého nabíráte nemovitost. 

 

• Pokud klient již v adresáři existuje, tak Vám ho systém nabídne a Vy ho z našeptávače 

vyberete. 

 

• Když v adresáři není, tak systém ověří jestli se jedná o soukromou osobu a nabídne Vám 

možnosti pro založení požadavku (poptává, nabízí, ostatní). 

• Vyberete, že klient nabízí a systém zobrazí kartu požadavku pro vložení majitele a 

nemovitosti. 
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• Doplňte klientovo příjmení, jméno a pokud ho znáte, tak i e-mail. 

 

• Pokud se jedná o firmu, tak klikněte na tlačítko klient - další informace a ze doplňte 

název společnosti. 

• Vyberte účel zpracování RM Zprostředkování prodeje / pronájmu nemovitosti 

(pokud nepoužíváte předdefinované GDPR účely, tak zvolte ten, který máte nastaven 

pravidly Vaší společnosti). 

 

• Směr ohlasu nechte příchozí pokud klient kontaktoval Vás (pokud jste kontaktovali Vy 

klienta, tak vyberte odchozí). 

• Jako zdroj ohlasu vyplňte ten, kde klient získal Vaše kontaktní informace. 

 

• Vyberte druh a kategorii nemovitosti, kterou chce klient přes Vás prodat a zvolte o jaký 

typ nabídky se jedná (prodej, pronájem nebo dražba). 

 

• Zadejte kompletní adresu nemovitosti (nejlépe ve formátu město - ulice - čp).

 

• Zapište si komunikaci nebo poznámku z  náborové komunikace s klientem. 

• Zadejte začátek a konec náborového jednání, zvolte jak jste komunikovali a případně 

přiložte soubor s digitální kopií komunikace. 
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• Zvolte makléře, který bude nábor a prodej nemovitosti realizovat (pokud jím nejste Vy, 

tak vybranému makléři dorazí e-mail s upozorněním, že mu byl přiřazen nový požadavek). 

• Zatrhněte vytvořit nabídku a klikněte na tlačítko uložit a systém Vám otevře dopracování 

nabídky. 

 

• Pokud nemáte v danou chvíli všechna data potřebná k dopracování, klikněte na tlačítko 

uložit bez vybrání vytvořit nabídku.  

• Později se k nabídce můžete vrátit přes menu nabídky -> rozpracované. 

• Zadávání nabídky je vždy v 9 krocích (systém automaticky ukládá všechny uložené údaje 

při přechodem mezi jednotlivými kroky). 

• Každý krok, který obsahuje povinné položky (ty jsou zvýrazněny podtržením) je červeně 

podtržený. 

 

• Jakmile vyplníte všechny povinné položky v daném kroku, červené podtržení kroku 

zmizí. 
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Popis kroku 1 (typ) v editaci nabídky 

• Krok číslo 1 obsahuje údaje o druhu nemovitosti, makléři a zdroji kontaktu na majitele. 

• První krok jste vyplnili spolu se zápisem požadavku (viz výše). 

 

Popis kroku 2 (základní) v editaci nabídky 

• Krok číslo 2 slouží k vyplnění základních popisů nemovitosti. 

• Ve druhém kroku můžete vybrat nadřazený developerský projekt (pokud nemovitost pod 

nějaký patří). 

• Zadejte název inzerátu (pokud ho nedoplníte, tak Vám ho automaticky vygeneruje systém 

z údajů zadaných u nabídky). Většina portálů, který ručně zadaný název použijí, má limit 

200 znaků (ty co ho nepoužijí, tak nadpis generují z údajů od nabídky). 

 

• Vyplňte popis pro web a servery. Popis není nijak omezen, ale jsou portály, které zobrazí 

pouze určitý počet znaků (např. 3000) a zbytek nezobrazí. Také jsou portály, které nedovolí 

inzerát zobrazit vůbec, pokud nedojde ke zkrácení textu na jimi požadovanou délku. Do 

textu také nepatří kontaktní údaje a odkazy, protože ty porušují pravidla portálů pro 

zveřejnění zakázek. 

 

• Dále můžete zadat i poznámku k ceně a náklady na bydlení (oba údaje jsou 

neveřejné). 
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• Po zaškrtnutí spravovat další texty můžete doplnit extra popis pro tisk (např. PDF nebo 

WORD). 

 

Jak změnit evidenční číslo u nabídky 

• Můžete si zde také změnit evidenční číslo zakázky (RKID), pokud na to máte práva a 

číslo není generováno automaticky. 

 

• Na konci druhého kroku můžete zadat interní název nabídky a interní popis pokud je to 

potřeba. 

• Najdete zde i možnost vložit odkaz na prezentaci na webu. Ten se používá pokud máte 

firemní web od jiné společnosti než Realman s.r.o. a chcete, aby v emailech s touto nabídku 

bylo možné se na ni prokliknout nebo když exportujete na FB (a nemáte web od společnosti 

Realman s.r.o.) 

 

• Klikněte vpravo dole na tlačítko další a tím přejděte ke kroku číslo tři. 

Popis kroku 3 (lokalita) v editaci nabídky 

• Krok číslo 3 slouží k práci s adresou nemovitosti (níže popsané možnosti jsou dostupné dle 

typu nemovitosti kterou zadáváte a nemusí se vždy zobrazit vždy všechny) 

• Jelikož jste na začátku požadavku kompletní adresu zadali (viz výše), tak ji tu už máte 

vyplněnou. 
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• V případě potřeby ji můžete (pomocí tlačítka změnit adresu) upravit nebo doplnit. 

 

Jak nastavit znepřesnění adresy na portále 

• Pokud nechcete na portál posílat kompletní adresu, můžete si nastavit znepřesnění 

adresy. Systém pak na portál odešle neúplnou adresu dle zadaného znepřesnění.  

• To v praxi znamená, že v systému máte zadanou kompletní adresu a když jako znepřesnění 

vyberete namísto přesné adresy se ukazuje ulice, tak sytém při exportu pošle adresu s 

údaji o kraji, městě, části obce, městské části a ulici. Informace o ČP/ČO, PSČ a 

katastrálním území se na portál neodešle. 

• Je důležité si pohlídat zadání adresy vůči znepřesnění. Nelze tedy odeslat znepřesnění na 

ulici, bez zadání ulice v sytému atd.  

• Také některé portály vyžadují zadání konkrétní části adresy (PSČ nebo ČP/ČO) pro úspěšný 

export a zobrazení nabídky. V tomto případě máte 3 možnosti. Buď zadáte jako znepřesnění 

adresa je zobrazena přesně dle zadání a kompletní adresa odejde na všechny portály 

vč. toho který vyžaduje kompletní adresu. Druhá možnost je udělat extra kopii nabídky jen 

pro ten daný portál a pro ostatní mít nabídku se znepřesněním. Třetí možnost je na portále 

tuto nabídku neinzerovat. 

Jak zadat GPS souřadnice u nabídky 

• Také zde lze zadat adresu pomocí GPS souřadnic, které slouží pro upřesnění zobrazení 

nemovitosti v mapě.  

Jak to, že nevidím v mapě na portále marker ve správném místě? 

• Přesné zobrazení v mapě funguje pouze tehdy, když je nastaveno znepřesnění na adresa 

je zobrazena přesně dle zadání. V ostatních případech portál zobrazí nabídku někde v 

dané ulici nebo části města (dle nastaveného znepřesnění) 
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• Máte možnost nastavit GPS automaticky ze zadané adresy (adresa musí být zadána 

kompletně) tím, že zatrhnete generovat GPS souřadnice. 

  

• Pokud chcete zadat GPS ručně, zrušte zatržení generovat GPS souřadnice a a zadejte 

GPS do pole GPS souřadnice a nebo klikněte na modré tlačítko zobrazit / upravit GPS 

a v mapě ručně zvolte, kde se má marker nacházet a poté klikněte na použít GPS. 

 

• Pokud zadáte ručně GPS a nemáte zatržené generovat GPS souřadnice, tak systém na 

portál odešle kompletní adresu a tyto ručně zadané GPS a pak je na straně portálu, jestli 

je umí nebo neumí zobrazit. 

Jak zadat adresu bez č.e./č.p. 

• V případě, že nemovitost nemá číslo popisné/evidenční, tak můžete zadat č.e./č.p. 

nemovitosti jiné, která je blízkosti a některé z těchto čísel má. 

• Druhá možnost je zaškrtnout objekt bez adresy a vybrat PSČ a Katastrální území ručně. 

• Pokud máte adresu nastavenou dle potřeby, tak tlačítkem další přejděte ke kroku čtyři. 

Popis kroku 4 (cena) v editaci nabídky 

• V kroku čtyři (cena) se zadávají kompletní informace o ceně nemovitosti a provizi. 

• Cenu můžete zadat v KČ, EUR a nebo USD (pod zadáním pak vidíte přepočet dle 

aktuálního kurzu).  

• Cenu můžete zadat buď za celou nemovitost a nebo m2 (v tomto případě Vám pak 

některé portály dopočítají celou cenu dle metráže nemovitosti). 
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Jak na portále zobrazí např. Info v RK 

• Pokud u inzerátu na portále nechcete cenu uvádět, tak vyberte některou ze slovních 

formulací ceny, které slouží jako náhrada ceny (do systému je nutné i tak cenu zadat). 

Vybraná náhrada se po exportu na portále zobrazí místo ceny. 

 

• Dále máte možnost nastavit jestli je cena včetně provize, poplatků, DPH, právního 

servisu a daň z nabytí nemovitosti. Také informaci o anuitě, možnosti stavebního 

spoření a hypotéky. 

 

Jak zadat dohodnutou provizi 

• V kroku číslo čtyři si můžete zadat i před domluvenou výši provize pro Vás a případně pro 

majitele a také další částky jako je například kauce, zástava exekuce atd. 

• Tyto informace jsou vždy interního a nikdy nebudou zveřejněny spolu s 

inzerátem. 

 

• Pokud máte cenu kompletně zadanou, tak přejděte ke kroku číslo pět. 
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Popis kroku 5 (majitel) v editaci nabídky 

• Krok číslo 5 slouží k evidenci informací o majiteli. 

• Toho již máte předvyplněného ze zápisu požadavku.  

Jak změnit majitele u zakázky 

• Pokud potřebujete majitele změnit, klikněte na tlačítko změnit klienta a systém Vám 

místo něj zobrazí našeptávací pole, kde můžete vybrat jiného majitele. 

 

• Vyberte typ smlouvy, kterou jste s majitelem uzavřeli a zadejte všechna potřebná data a 

nahrajte její sken ve formátu PDF (pokud máte sken v několika souborech JPG, tak je 

hromadně nahrajte a systém Vám je spojí v jeden PDF soubor). 

  

• Pokud máte zadané všechny povinné položky v kroku 5, tak tlačítkem další přejděte ke 

kroku 6. 

Popis kroku 6 (ostatní) v editaci nabídky 

• V kroku 6 si upřesníte informace o nemovitosti, kterou budete inzerovat. Čím podrobnější 

informace o nemovitosti zadáte, tím bude atraktivnější pro kupujícího, a zároveň dojde k 

přesnějšímu napárování s poptávkami, které máte v systému zadané. 
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• Můžete zde zadat typ stavby a její umístění v podobě typu budovy, stavu objektu, 

polohy objektu, umístění objektu, okolní zástavby, ochrany okolí. 

 

• Dále ostatní vlastnosti nemovitosti jako je typ vlastnictví, možnost převodu do OV, typ 

bytu, zařízení, výtahu, etapu výstavby, bezbariérového přístupu a půdní 

vestavby. 

 

Jak nastavit PENB štítek 

• Také zde nastavíte a nahrajete PENB štítek.  

• Pokud zaškrtnete PENB nedodán, tak systém automaticky odešle na portály, které to 

podporují, třídu G. Pro ty, co štítky nepodporují, systém automaticky přidá na konec 

inzerátu text, obsahující třídu G. 

• Pokud PENB máte, tak doplňte třídu energetické náročnosti, ukazatel náročnosti, 

vyhlášku, jestli se jedná o nízkoenergetickou stavbu a dohrajte energetický 

průkaz. 
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• Dále můžete v kroku 6 zadat jestli je nemovitost ve vícepodlažním domu a pokud ano, tak 

ve kterém se nachází a kolik z podlaží je podzemních. 

 

• Zadejte dále užitnou plochu nemovitosti, podlahovou a případně plochu zahrady. 

 

• Doplňte vybavenost nemovitosti v podobě balkónu, lodžie, terasy a sklepu (vše včetně 

metráže) a pro párování jestli má půdní prostor. Můžete také dodat jestli má nemovitost 

možnost parkování a nebo garáže a výšku stropu nemovitosti. 

• Další možnosti se týkají informací o roku výstavby, kolaudace a případně rekonstrukce a 

datumů a časů možnosti prohlídek, nastěhování, zahájení a ukončení výstavby a zahájení 

prodeje. 

• Poslední část kroku 6 obsahuje informace o vodě (místní zdroj nebo dálkový vodovod), 

elektřině (120V, 230V nebo 400V), plynu (individuální a nebo plynovod), odpadu 

(veřejná kanalizace, ČOV pro celý objekt, septik a nebo jímka), topení (lokální plynové, 

lokální na tuhá paliva, lokální elektrické, ústřední plynové, ústřední na tuhá paliva, ústřední 

elektrické, ústřední dálkové a nebo jiné), telekomunikaci (telefon, internet, satelit, 

kabelová televize, kabelové rozvody a nebo ostatní rozvody), pozemní komunikaci 

(betonová, dlážděná, asfaltová a nebo neupravená) a dopravě (vlak, dálnice, silnice, MHD 

a nebo autobus). 
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• Pokud máte krok šest celý doplněný, tak tlačítkem další přejděte ke kroku 7. 

Popis kroku 7 (foto/video) v editaci nabídky 

• V kroku číslo sedm, můžete k zakázce nahrát videoprohlídku a vložit fotografie. 

• Pokud chcete vložit videoprohlídku, tak klikněte na spravovat videa a zde můžete 

videoprohlídku vložit buď jako odkaz na youtube nebo jako videosoubor (co který portál 

podporuje najdete níže v seznamů portálů). 

 

• Maximální velikost nahraného videosouboru je 1 GB. 
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• Pokud máte videoprohlídku v 360° z webu Matterport nebo zařízení Ricoh Theta S, 

tak ji můžete nahrát po zatržení pole spravovat 360°prohlídky. 

 

• V sekci fotografie zakázky, doplníte atraktivní fotky, které jste pořídili při náboru.  

• Fotografie můžete nahrávat v libovolné velikosti (např. 8000x4000) a systém je vždy 

převede na maximální velikost, kterou podporují portály (tj. maximálně 1920 na výšku 

nebo na šířku dle natočení fotografie). 

• Nezapomeňte, že portály mají standardy pro minimální rozlišení fotek a jejich počet. Proto 

doporučujeme nahrávat fotografie minimálně v rozlišení 800x600 a v počtu větším jak tři.  

• Maximální velikost všech najednou nahrávaných fotografií je 64 MB.  

• Maximální počet najednou nahrávaných fotografií je 50. 

 

• Jakmile fotografie nahrajete, tak je můžete přetažením myší seřadit tak, jak je chcete mít za 

sebou a tlačítkem uložit pořadí fotografií změny potvrdit.  

• Fotky můžete také přejmenovat (změnu potvrdíte klávesou Enter) a individuálně u nich 

nastavit (pomocí ikonek pod fotografií) jestli se mí jednat o hlavní fotku, jestli se má 

zveřejňovat, jestli u má být vodoznak (ten co máte nahraný u pobočky) a nebo ji můžete 

smazat.  



 73

Jak stáhnu fotky bez vodoznaku 

• S fotkami lze pracovat i pomocí hromadných operací (tlačítka vpravo nad výpisem 

seznamu fotografií) a zde máte možnost hromadně zvolit možnost přidání nebo odebrání 

vodoznaku, nastavit nebo zrušit zobrazení fotografie, smazat vybrané fotografie a nebo je 

stáhnout s vodoznakem a nebo bez vodoznaku. 

 

• Jakmile budete mít hotovo, tak přejděte tlačítkem další ke kroku osm. 

Popis kroku 8 (soubory) v editaci nabídky 

• V kroku osm, můžete nahrát další veřejné nebo interní soubory. 

• V interních souborech je již například smlouva, kterou jsme nahráli v kroku pět a nebo PENB 

štítek z kroku 8. 

• Můžete si sem dle potřeby dohrát další veřejné nebo interní soubory. 

• Jakmile máte všechny soubory nahrané, tak tlačítkem další přejděte k poslednímu kroku. 

Popis kroku 9 (export) v editaci nabídky 

• Krok číslo 9 slouží ke kontrole nabídky a exportu. 

Jak zaktivním rozpracovanou nabídku 

• Můžete zde nabídku aktivovat zatržením aktivovat nabídku a pokud máte vyplněné 

všechna povinná pole v předchozích krocích, tak Vám systém zobrazí všechny exportní 

můstky, které spadají pod Vaši pobočku.  

• Pokud je nemáte vyplněné, zobrazí se chybové hlášení pro každý krok, kde chybí nějaká 

povinná položka a musíte je v těchto krocích vyplnit. 
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• Pokud máte všechny povinné položky vyplněná, tak vyberete místa, kde chcete zakázku 

inzerovat a klikem na tlačítko uložit zakázku uložíte a na pozadí systému se spustí export 

na vybraná místa. 

  

• Ve výpise nabídky -> aktivní pak vidíte, že jestli byl export na zvolené portály úspěšný. 

 

• Pokud zatrhnete, že se jedná o neveřejnou nabídku, tak zmizí možnost exportu a 

nabídka nebude odeslána přes automatický e-mailing na základě napárovaní s poptávkou. 

 

Jak nastavit automatické topování 

• V kroku 9 můžete také nastavit automatické topování nabídky. 

• Vyberete portál, na který chcete automatické topování zapnout a do kolonky se dnem, si 

zadejte čas, kdy má být automatické topování provedeno. 

• Následně již bude systém nabídku v daný čas automaticky posílat na portál. 
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Nelze zaktivnit další nabídku kvůli limitu nemovitostí tarifu 

• V tomto případě jste vyčerpali počet aktivních nemovitostí u Vašeho tarifu.  

• Nyní můžete buď přejít na vyšší tarif anebo některé z aktivních nemovitostí zrušit, abyste 

se vešli do limitu. 

• Pokud chcete přejít na vyšší tarif, tak nás kontaktujte na adrese podpora@realman.cz.  

mailto:podpora@realman.cz
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Funkce tlačítek v detailu nabídky 

• Požadavky – zobrazí všechny požadavky s klienty vedené nad zakázkou. 

• Páry – zobrazí poptávky, jimž nemovitost odpovídá. 

• Výstupy – zobrazí možnost exportu nemovitosti do PDF nebo Wordu. 

• Upravit – zobrazí možnosti editace zakázky. 

• Detail – zobrazí detail zakázky. 

• Statistiky – zobrazí statistiky od portálů. 

• Historie – zobrazí historii komunikace z požadavku, která bude řazená chronologicky, tak 

jak vznikala. 

• Náklady – zobrazí rozpis ručně zadaných nákladů u zakázky. 

• Rezervace – zobrazí formulář pro vyplnění/zrušení rezervace. 

• Realizace – zobrazí formulář pro vyplnění/zrušení rezervace (zakázka musí být už 

v rezervaci). 

• Provize – zobrazí rozpis provizí u zakázky (zakázka musí být v realizaci). 

• Podobné – zobrazí zakázky podobného typu na portále sreality.cz 

• Náhled – zobrazí náhled zakázky na firemním webu (web musí být vytvořen firmou Realman 

s.r.o.). 

• Kopírovat – zobrazí formulář k vytvoření identické kopie zakázky. 

• Odeslat – zobrazí e-mailový formulář s možností odeslat nabídku klientovi. 

• Zrušit – přesunutí nabídky od archivu (nabídka bude i automaticky stažena ze všech 

portálu). 

• Odstranit – přesunutí nabídky do koše. 

• Zavřít – zavření detailu nabídky. 

 

• Pokud některé z tlačítek nevidíte, tak se jedná buď o tlačítko podmíněné stavem nabídky 

(realizace, provize, detail) anebo k nim nemáte oprávnění. V tomto případě je potřeba 

kontaktovat administrátora Vaší licence, aby Vám oprávnění přidělil, pokud je to v souladu 

s pravidly Vaší společnosti. 
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Jak zobrazit a přidat náklady u nabídky 

• Existují dva typy nákladů, které lze u nabídek evidovat. Ručně zadané a strojově zadané. 

• Z menu si otevřete nabídky -> vše a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, pro kterou 

si chcete náklady zobrazit. 

• Klikněte na nabídku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko 

náklady. 

 

• Pokud chcete zadat nový náklad k této zakázce, tak vyberte kategorii nákladů (ty lze 

nadefinovat v nastavení -> kategorie nákladů), zadejte cenu a případně další 

parametry a klikněte na uložit. 

 

• Takto zadané náklady najdete pak seřazené podle data vložená pod tímto formulářem. 
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• Strojově zadané náklady najdete v přehledu v detailu nabídky, pod ikonou náklady. 

 

• V přehledu se sčítají náklady na inzerci strojově dodané dodané od portálů, ručně zadané a 

dopočítávaná náklady na inzerci od každého můstku (nastavení - exporty - můstek - cena za 

inzerci/topování) a připočítávají se k nim ručně vložené náklady. 

Jak hromadně vyexportovat nabídky 

• V menu si otevřete nabídky -> aktivní a vyberte zatrhávacím políčkem na levé straně ty 

nabídky, které chcete poslat na portál. 

• Tlačítkem pro inzerci na portálech (vpravo nahoře) si otevřete okno, pro hromadné 

exporty. 

• Vyberte portály, na které chcete nabídky poslat a klikněte na tlačítko exportovat. 
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Jak topovat nabídky 

• V menu si otevřete nabídky -> aktivní a vyberte zatrhávacím políčkem na levé straně ty 

nabídky, které chcete topovat. 

• Tlačítkem pro inzerci na portálech (vpravo nahoře) si otevřete okno, pro hromadné 

exporty. 

• Vyberte portály, na které chcete nabídky topovat a klikněte na tlačítko topovat. 

 

• Aby Vám topování fungovalo, musíte ho mít pro tyto můstky povolené (nastavení -> 

exporty -> daný portál -> aktivní topování). 

 

Jak zobrazit nabídky na titulní straně webu 

• V menu si otevřete nabídky -> aktivní a vyberte zatrhávacím políčkem na levé straně ty 

nabídky, které chcete zobrazit na titulní straně webu. 

• Tlačítkem pro inzerci na portálech (vpravo nahoře) si otevřete okno, pro hromadné 

exporty. 

• Vyberte Váš web a klikněte na tlačítko topovat. 

• Aby Vám topování fungovalo, musíte ho mít povolené pro firemní web (nastavení -> 

exporty -> firemní web -> aktivní topování) a web musí být vytvořený firmou 

Realman s.r.o. 
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Jak stáhnout nabídky 

• V menu si otevřete nabídky -> aktivní a vyberte zatrhávacím políčkem na levé straně ty 

nabídky, které chcete z portálů stáhnout. 

• Tlačítkem pro inzerci na portálech (vpravo nahoře) si otevřete okno, pro hromadné 

exporty. 

• Vyberte portály, ze kterých chcete nabídky stáhnout a klikněte na tlačítko stáhnout. 

 

Jak zjistím, jestli byla zakázka úspěšně vyexportovaná 

• Z menu si otevřete nabídky -> aktivní a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, u které 

chcete zjistit stav exportu. 

• V levé spodní části řádku s nabídkou vidíte stav exportu. 

•  Kde první číslo znamená počet úspěšných exportů a číslo za lomítkem označuje celkový 

počet  aktivních můstků v licenci pro danou pobočku, pod kterou nabídka spadá. 

 

• Když ukážete na ikonku čtverečkové matice, tak Vám systém ukáže soupis hlášení o 

exportu.  

• Stejný soupis pak najdete v detailu dané nabídky v části poslední exporty. 

• Pokud při exportu na některý portál došlo k chybě, tak ji zde najdete.  
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• Přečtěte si pozorně hlášení a opravte chybu. Potom nabídku vyexportujte znovu.  

• Pokud hlášení nerozumíte, použijte nahlásit chybu vpravo nahoře pod panáčkem. 

 

Jak změnit makléře u nabídky 

• Z menu si otevřete nabídky -> aktivní a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, u které 

chcete makléře změnit. 

• Stáhněte zakázku z portálu přes tlačítko inzerce na portálech (vpravo nahoře). 

• Klikněte na řádek s nabídkou, aby se Vám zobrazil její detail a poté na tlačítko upravit. 

• Přepněte se na krok číslo jedna, kde můžete makléře změnit. 

 

• Poté přejděte do kroku devět a vyberte portály, kam chcete nabídku spolu s novým 

makléřem vyexportovat. 

• Nový export provedete kliknutím na tlačítko ve spodní části kroku 9 uložit a provést 

změny v inzerci. 

Jak zobrazím všechny nabídky jednoho majitele 

• V menu si otevřete si modul klientů a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte 

požadovaného majitele. 

• Kliknutím na něj, si otevřete detail tohoto klienta.  
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• V detailu je v sekce přehled a zde najdete ikonku nabídek. 

 

• Číslo zobrazuje celkový počet nabídek tohoto klienta.  

• Kliknutím na něj, zobrazíte jejich výpis. 

Jak zadat rezervaci u nabídky 

• Z menu si otevřete nabídky -> aktivní a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, kterou 

chcete rezervovat. 

• Klikněte na nabídku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko 

rezervace. 

 

• Zadejte kontakt na klienta, který chce nabídku rezervovat. 

 

• Vyplňte datum podpisu a datum platnosti rezervační smlouvy, aby Vám mohl systém 

pohlídat případné ukončení platnosti. 

• Nahrajte scan rezervační smlouvy v PDF nebo JPG pokud si ji chcete archivovat i 

digitálně. 
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Jak zadat změnu u provize při rezervaci nabídky 

• Zadejte skutečnou kupní cenu a skutečnou dohodnutou provizi, aby Vám systém 

mohl dopočítat Váš výdělek do kariéry nebo přehledu na panelu. 

• Doplňte datum splatnosti a datum uhrazení provize. 

• Zatrhněte stáhnout z inzerce, pokud chcete nabídku přestat inzerovat na portálech. 

 

• Po zadání všech potřebných údajů celou rezervaci uložíte kliknutím na tlačítko uložit a 

provést změny v inzerci. 

Jak zrušit rezervaci u nabídky 

• Z menu si otevřete nabídky -> rezervované a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, 

u které chcete rezervaci zrušit. 

• Klikněte na nabídku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko 

rezervace. 

• Na konci rezervační formuláře zatrhněte zrušit rezervaci, vypište důvod zrušení a klikněte 

na tlačítko uložit a provést změny v inzerci. 
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Jak zadat realizaci u nabídky 

• Z menu si otevřete nabídky -> rezervované a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, 

u které chcete zadat realizaci. 

• Klikněte na nabídku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko 

realizace. 

 

• Zde pak zadejte datum podpisu smlouvy o budoucí kupní smlouvě a datum podpisu 

kupní smlouvy a nahrajte jejích scan, pokud chcete mít digitální zálohu. 

• Vyberte jestli chcete nabídku zobrazovat na webu v realizovaných zakázkách (funguje 

pouze u webu realizovaných společností Realman s.r.o.) 

• Vyplňte datum předání nemovitosti klientovi a datum dokončení obchodu. 

 

• Zadejte skutečnou kupní cenu a skutečnou dohodnutou provizi, aby Vám systém 

mohl dopočítat Váš výdělek do kariéry nebo přehledu na panelu. 

• Doplňte datum splatnosti a datum uhrazení provize. 

• Po zadání všech potřebných údajů celou rezervaci uložíte kliknutím na tlačítko uložit a 

provést změny v inzerci. 
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Jak zrušit realizaci u nabídky 

• Z menu si otevřete nabídky -> realizované a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, u 

které chcete realizaci zrušit. 

• Klikněte na nabídku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko 

realizace. 

• Na konci realizačního formuláře zatrhněte zrušit realizaci i rezervaci, zadejte důvod 

zrušení realizace a klikněte na tlačítko uložit. 

• Realizaci, která má zadané Datum předání nemovitosti nebo Datum dokončení 

obchodu již nelze zrušit. 

 

Jak vyexportovat realizovanou nabídku na Váš web 

• Pokud jste při realizaci nevybrali zobrazovat na webu v realizovaných, lze nabídku 

vyexportovat na web přes hromadné operace. 

• Z menu si otevřete nabídky -> vše a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, u kterou 

chcete vyexportovat na web. 

• Vyberte nabídku zatrhávacím políčkem na levé straně a tlačítkem pro inzerci na portálech 

(vpravo nahoře) si otevřete okno, pro hromadné exporty. 

• Vyberte firemní web a klikněte na tlačítko exportovat. 

• Web musí být vytvořený firmou Realman s.r.o. a musíte mít na něm stránku, která má 

nastaven výpis vyhledávání v prodané inzerci. 

Jak odeslat jednu nabídku klientovi 

• Z menu si otevřete nabídky -> vše a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, kterou 

chcete poslat klientovi. 

• Klikněte na nabídku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko odeslat. 

• Zakázka se Vám automaticky vloží do těla e-mailu s odkazy na jejich prezentaci na 

Vašem webu (platí pouze pro weby realizované společností Realman s.r.o.). 
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• Zadejte adresáta (systém Vám ho našeptá, pokud ho již v adresáři máte) a předmět e-

mailu a doplňte text zprávy. 

• Pokud chcete přiložit nějaké dodatečné soubory nebo poslat skrytou kopii, tak využijte 

tlačítko přiložit soubory a skrytá kopie vpravo nahoře ve formuláři. 

• Kliknutím na odeslat e-mail se zpráva odešle. 

 

• E-mail se také automaticky zapíše se do komunikace v požadavcích všech nabídek, 

které byly obsaženy ve zprávě a zároveň ke všem klientům, kterým byl email odeslán. 

Jak odeslat více nabídek klientovi 

• Z menu si otevřete nabídky -> vše a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte ty, které 

chcete poslat klientovi. 

• Vyberte nabídky zatrhávacím políčkem na levé straně a tlačítkem odeslat vybrané e-

mailem (vpravo nahoře) si otevřete okno, pro odeslání e-mailu s vybranými 

zakázkami. 

• Vybrané zakázky se Vám automaticky vloží do těla e-mailu s odkazy na jejich prezentaci 

na Vašem webu (platí pouze pro weby realizované společností Realman s.r.o.). 
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• Zadejte adresáta (systém Vám ho našeptá, pokud ho již v adresáři máte) a předmět e-

mailu a doplňte text zprávy. 

• Pokud chcete přiložit nějaké dodatečné soubory nebo poslat skrytou kopii, tak využijte 

tlačítko přiložit soubory a skrytá kopie vpravo nahoře ve formuláři. 

• Kliknutím na odeslat e-mail se zpráva odešle. 

• E-mail se také automaticky zapíše se do komunikace v požadavcích všech nabídek, 

které byly obsaženy ve zprávě a zároveň ke všem klientům, kterým byl email odeslán. 
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Jak vytisknout detail nabídky do PDF nebo Wordu 

• Z menu si otevřete nabídky -> vše a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, kterou 

chcete vyexportovat do PDF nebo Wordu. 

• Klikněte na nabídku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko 

výstupy. 

• Zde vyberte šablonu pro výstup do PDF nebo Wordu. 

• Kliknutím na vybraný výstup se na Váš disk uloží soubor PDF nebo Word s detailem 

dané nabídky. 

 

• Chcete-li mít vlastní PDF nebo Wordovou šablonu, tak nás kontaktujte na e-mailu 

podpora@realman.cz a zašlete nám Vaši představu a společně ji zrealizujeme. 

mailto:podpora@realman.cz
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Jak vytisknout statistiky do PDF 

• Z menu si otevřete nabídky -> vše a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, kterou 

chcete vyexportovat do PDF nebo Wordu. 

• Klikněte na nabídku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko 

výstupy. 

• Zde vyberte šablonu A4 stats. 

• Kliknutím na vybraný výstup se na Váš disk uloží soubor PDF s detailem dané nabídky a 

statistikami. 

Jak vytisknout hromadně nabídky do PDF, Wordu nebo Excelu 

• Z menu si otevřete nabídky -> vše a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte ty, které 

chcete vyexportovat do PDF, Wordu nebo Excelu. 

• Vyberte nabídky zatrhávacím políčkem na levé straně a tlačítkem Excel, Word nebo 

PDF (vpravo nahoře) si otevřete okno se šablonou pro hromadný výstup do 

požadovaného formátu. 

• Zde vyberte vzhled požadovaného výstupu a kliknutím na něj, se Vám na disk uloží 

soubor ve zvoleném formátu, obsahující výpis vybraných nabídek. 

 

• Chcete-li mít vlastní šablonu pro hromadný výstup v PDF Wordu nebo Excelu, tak 

nás kontaktujte na e-mailu podpora@realman.cz a zašlete nám Vaši představu a společně ji 

zrealizujeme. 

mailto:podpora@realman.cz
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Jak zobrazit statistiky nabídky 

• Z menu si otevřete nabídky -> vše a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, pro kterou 

si chcete statistiky zobrazit. 

• Klikněte na nabídku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko 

statistiky. 

• Zde najdete všechny dostupné statistiky k vybrané nabídce, přehledně rozdělené do grafů. 

 

• Statistiky nám portály dodávají průběžně a jejich zobrazení tedy není okamžité. 

• Pro novou nabídku standardně dostáváme první statistiky až po 3 dnech od jejího prvního 

uveřejnění na portále. 

Jak zobrazit chronologickou historii komunikace u nabídky 

• Z menu si otevřete nabídky -> vše a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, pro kterou 

si chcete historii komunikace zobrazit. 

• Klikněte na nabídku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko historie. 

• Zde se Vám zobrazí chronologicky veškerá komunikace u které byla nabídka přiřazena. 
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Jak zobrazit odpovídající poptávky (páry) pro danou nabídku 

• Z menu si otevřete nabídky -> vše a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, pro kterou 

si chcete páry zobrazit. 

• Klikněte na nabídku ve výpise, aby se zobrazil její detail. 

• Pokud k nabídce existují odpovídající poptávky, tak Vám systém nad detailem nabídky, 

zobrazí tlačítko páry a kliknutím na něj se Vám zobrazí všechny poptávky, jejichž 

požadavkům nabídka odpovídá. 

  

Jak zobrazit detail páru mezi nabídkou a poptávkou 

• Kliknutím na řádek s párem, se Vám zobrazí jeho detail páru, kde vidíte v čem se shoduje 

nabídka s danou poptávkou. 
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• Kliknutím na název nabídky nad výpisem párů se vrátíte do detailu nabídky. 

 

• Páry také najdete v detailu nabídky v části přehled. 

• V přehledu vidíte číselně znázorněný stav napárovaných a odbavených párů. 

• Číslo před lomítkem znamená počet nevyřízených párů (nejčastěji z důvodu chybějícího 

e-mailu u poptávajícího klienta, díky čemuž nemohl odejít automatický e-mail). 

• Číslo za lomítkem značí celkový počet párů, které vznikli (nezapočítávají se páry, které 

byly ručně smazány uživatelem). 

 

Jak porovnat nabídku s podobnými nabídkami na trhu 

• Z menu si otevřete nabídky -> vše a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, pro kterou 

si chcete statistiky zobrazit. 

• Klikněte na nabídku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko 

podobné. 

• Systém Vám najde zakázky na portále sreality.cz, které odpovídají parametrům zadání u 

Vaší nabídky. 
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Jak zkopírovat nabídku 

• Z menu si otevřete nabídky -> vše a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, pro kterou 

si chcete statistiky zobrazit. 

• Klikněte na nabídku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko 

kopírovat. 

• Zobrazí se okno nabídka - kopírovat kde můžete změnit druh, kategorii, typ nabídky 

a makléře, který se bude o novou nabídku starat. 

• Můžete také zatrhnout přidělit nové evidenční číslo a nabídka dostane další RKID, které 

je v pořadí.  

• Pokud tuto volbu nezatrhnete, tak bude nabídce ponecháno RKID původní s rozšíří se o -1 

(případně vyšší číslo dle počtu kopií této nabídky v systému). 

 

• Kliknutím na tlačítko uložit se nabídka uloží v rozpracovaných a bude ji možné kdykoliv 

dokončit. 

• Tato funkci je vhodné využít, pokud vytváříte najednou více podobných nabídek (např. pro 

projekt) a nechcete každou zadávat znova. 

Jak zrušit (archivovat) nabídku 

• Z menu si otevřete nabídky -> vše a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, kterou 

chcete zrušit. 

• Klikněte na nabídku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko zrušit. 

• Vyberte důvod zrušení zakázky a klikněte na uložit. 
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• Zároveň dojde ke zrušení všech požadavků nabídky. 

Jak obnovit zrušenou (archivovanou) nabídku 

• Z menu si otevřete nabídky -> vše a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, kterou 

chcete obnovit. 

• Klikněte na nabídku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko 

kopírovat (u zakázek, které jsou v archivu déle jak 90 dní). 

• Pokud je zakázka v archivu méně jak 90 dní, tak ji lze zaktivovat tlačítkem zapnout. 

• Zobrazí se okno nabídka - kopírovat kde můžete změnit druh, kategorii, typ nabídky 

a makléře, který se bude o novou nabídku starat. 

• Můžete také zatrhnout přidělit nové evidenční číslo a nabídka dostane další RKID, které 

je v pořadí.  

• Pokud tuto volbu nezatrhnete, tak bude nabídce ponecháno RKID původní s rozšíří se o -1 

(případně vyšší číslo dle počtu kopií této nabídky v systému). 

• Kliknutím na tlačítko uložit se nabídka uloží v rozpracovaných, kde si můžete změnit její 

obsah a následně ji v kroku číslo 9 aktivovat. 

• Stejný postup platí pro realizované nabídky. 
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Jak odstranit nabídku 

• Z menu si otevřete nabídky -> vše a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, kterou 

chcete odstranit. 

• Klikněte na nabídku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko 

odstranit. 

• Zadejte důvod proč zakázku mažete a klikněte na provést akci. 

 

Jak zobrazit nabídky na mapě 

• Z menu si otevřete nabídky -> mapa, kde uvidíte na mapě zobrazených posledních 300 

nabídek, které máte jste přidali do systému. 

• Přes filtr vpravo nahoře si můžete omezit zobrazení na konkrétní typy nabídek (opět platí, 

že se zobrazí posledních 300 zakázek s požadovaným stavem). 
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Jak zobrazit všechny nabrané nabídky za určité období 

• Z menu si otevřete nabídky -> vše. 

• Ve filtru si zadejte datumy v kolonce vloženo a klikněte na vyhledat. 

Proč nevidím na portále svoji zakázku 

• Export probíhá v reálném čase, ale občas se může stát, že uveřejnění zakázky na 

portále se zpozdí díky jeho vytížení, o pár minut později.  

• Ve výjimečných případech portál zakázku musí zkontrolovat ručně, a proto ji zobrazí 

až po kontrole (obecně platí, že pokud Vám export svítí zeleně, tak je nabídka na portále 

a čeká se na portál). 

• Pokud na portále nevidíte žádnou svoji nabídku, zkontrolujte si na portále kredit. 

• Pokud se domníváte, že máte vše správně a uplynula aspoň hodina času od exportu a 

přesto nabídku nevidíte, tak nás kontaktujte přes nahlásit chybu vpravo nahoře pod 

panáčkem. 

Proč nevidím na portále svoji videoprohlídku 

• Zkontrolujte si, jestli portál podporuje videoprohlídku ve formátu, který jste k zakázce 

přidali. 

• Ověřte si velikost souboru, že má maximálně 1 GB. 

• Portál také ke zpracování videosouboru potřebuje více času než u zbytku nabídky a 

proto počkejte alespoň hodinu (čím větší videoprohlídka, tím více času počkejte) a 

následně inzerát zkontrolujte. 

• Pokud se domníváte, že máte vše správně a přesto video na portále nevidíte, tak nás 

kontaktujte přes nahlásit chybu vpravo nahoře pod panáčkem. 
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Jak zadat projekt 

• Otevřete si panel a do vyhledávacího pole zadejte kontakt (telefon nebo e-mail) na 

majitele, od kterého nabíráte nemovitost. 

• Pokud klient již v adresáři existuje, tak Vám ho systém nabídne a Vy ho z našeptávače 

vyberete. 

 

• Když v adresáři není, tak systém ověří jestli se jedná o soukromou osobu a nabídne Vám 

možnosti pro založení požadavku (poptává, nabízí, ostatní). 

 

• Vyberete, že klient nabízí a systém zobrazí zápis požadavku pro vložení majitele a 

projektu. 

• Doplňte klientovo příjmení, jméno a pokud ho znáte, tak i e-mail. 
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• Pokud se jedná o firmu, tak klikněte na tlačítko klient - další informace a ze doplňte 

název společnosti. 

• Vyberte účel zpracování RM Zprostředkování prodeje / pronájmu nemovitosti 

(pokud nepoužíváte předdefinované GDPR účely, tak zvolte ten, který máte nastaven 

pravidly Vaší společnosti). 

 

• Směr ohlasu nechte příchozí pokud klient kontaktoval Vás (pokud jste kontaktovali Vy 

klienta, tak vyberte odchozí). 

• Zdroj ohlasu vyplňte ten, kde klient získal Vaše kontaktní informace. 

 

• Jako druh vyberte projekt. 

• Zadejte kompletní adresu projektu (nejlépe ve přes město - ulice - čp). 

 

• Zapište si komunikaci nebo poznámku z náborové komunikace s klientem. 

• Zadejte začátek a konec náborového jednání, zvolte jak jste komunikovali a případně 

přiložte soubor s digitální kopií komunikace. 
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• Zvolte makléře, který bude nábor a prodej projektu realizovat (pokud jím nejste Vy, tak 

vybranému makléři dorazí e-mail s upozorněním, že mu byl přiřazen nový požadavek). 

• Zatrhněte vytvořit projekt a klikněte na tlačítko uložit a systém Vám otevře dopracování 

obálky projektu. 

 

• Pokud nemáte v danou chvíli všechna data potřebná k dopracování, klikněte na tlačítko 

uložit bez vybrání vytvořit projekt a později se k projektu vraťte (přes menu nabídky 

-> rozpracované). 

• Zadávání projektu je vždy v 9 krocích (systém automaticky ukládá všechny uložené údaje 

při přechodem mezi jednotlivými kroky) stejně jako u nabídky. 

• Každý krok, který obsahuje povinné položky (ty jsou zvýrazněny podtržením) je červeně 

podtržený. 

 

• Jakmile vyplníte všechny povinné položky v daném kroku, červené podtržení kroku 

zmizí. 

 

• Jakmile budete mít obálku projektu hotovou, tak přes panel zadáte jednotlivé nemovitosti 

, které spadají pod projekt a ve druhém kroku zadávaní nabídky vždy vyberete požadovaný 

nadřazený developerský projekt pod který nemovitost spadá a dále dokončete nabídku 

dle běžného postupu. 

 

• Další nemovitosti můžete pod projekt přidat i pomocí kopírování první zadané (v případě 

že se liší jen v detailech) nebo stejným způsobem jako tu první. 
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Jak vyexportovat projekt na portál 

• V menu si otevřete nabídky -> projekty a vyberte (zaškrtávacím políčkem na levé straně) 

obálku projektu, kterou chcete vyexportovat na portál. 

• Tlačítkem pro hromadný export, vpravo nahoře, si otevřete okno, pro hromadné exporty. 

• Zde vyberte portály, na které chcete projekt poslat a klikněte na tlačítko exportovat. 

• Následně si otevřete nabídky -> aktivní. 

• Vlevo nahoře aktivujte filtr a vyberte si v položce nabídky projektu tu obálku projektu, 

jehož nemovitosti chcete vyexportovat.  

• Poté je všechny označte přes bílý čtvereček vlevo nahoře a následně tlačítkem pro 

hromadný export, vpravo nahoře, si otevřete okno, pro hromadné exporty. 

• Zde vyberte portály, na které jste vyexportovali obálku projektu a klikněte na tlačítko 

exportovat. 
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Inzertní portály 

Hodnocení portálů odznáčky 

• Každý portál může získat čtyři odznáčky, které označují, co portál dodává pro Vás do 

licence navíc (tj. nad možnost klasického exportu) a tím se pro Vás stává přehlednějším 

partnerem pro práci. 

• Jedná se o statistiky denního zobrazení inzerátů, náklady na inzerci, nezávislé 

měření návštěvnosti a ohlasy na Vaši nabídku. 

 

• Všechny tyto 4 možnosti navíc jsou v kompetenci portálu a jejich přehled najdete na našem 

webu. 

Přehled podporovaných českých portálů pro export Vašich nabídek 

Portál Video Zdarma Top Stats Náklady Ohlasy Měření 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

http://www.akrcr.cz
http://www.annonce.cz
http://www.avizo.cz
http://www.bazos.cz
http://www.bazos.sk
http://www.bydleni.cz
http://www.byty.cz
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
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www.immo2.cz
www.inzerce-realit.com ano

www.kancelare.cz ano
www.kuprealitu.cz

www.levnebydleni.cz
www.nemoshop.cz
www.nemovitosti.cz

www.netrealit.cz
www.pozemky.cz
www.prague.tv

www.prazskereality.cz
www.prian.ru

www.pronajmy.cz
www.realbonus.cz ano ano ano
www.realcity.cz youtube ano ano ano
www.realhit.cz youtube ano ano

www.realingo.cz ano
www.realites.cz

www.reality.name ano
www.realitnieso.cz

www.realitnikomora.cz
www.realitnitrznice.cz

www.reality.cz youtube ano ano
www.reality.hk.cz

www.reality.idnes.cz soubor ano ano ano
www.realitycechy.cz youtube ano

www.realitymix.cz youtube ano ano ano ano
www.realitymorava.cz youtube ano

www.realitypro.eu
www.reals.cz

www.sreality.cz soubor ano ano ano ano ano ano
www.topreality.cz youtube
www.tranio.com

www.ulovdomov.cz ano
www.viareality.cz youtube ano ano

www.vitio.cz ano
www.videobydleni.cz youtube ano

Portál Video Zdarma Top Stats Náklady Ohlasy Měření 3D

http://www.immo2.cz
http://www.inzerce-realit.com
http://www.kuprealitu.cz
http://www.levnebydleni.cz
http://www.nemoshop.cz
http://www.nemovitosti.cz
http://www.netrealit.cz
http://www.pozemky.cz
http://www.prague.tv
http://www.prazskereality.cz
http://www.prian.ru
http://www.pronajmy.cz
http://www.realbonus.cz
http://www.realcity.cz
http://www.realhit.cz
http://www.realingo.cz
http://www.realites.cz
http://www.reality.name
http://www.realitnieso.cz
http://www.realitnikomora.cz
http://www.realitnitrznice.cz
http://www.reality.cz
http://reality.hradeckralove.cz
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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Výhody u portálů pro naše klienty 

• dbp.cz - 2 měsíce inzerce zdarma 

• pronajmy.cz - 3 měsíce inzerce zdarma 

• RealitníESO.cz – první 3 měsíce pro naše klienty 

• Realingo.cz – inzerce zdarma 

• Byty.cz - 2 měsíce inzerce zdarma 

• Realitycechy.cz/Realitymorava.cz – odběr zpravodajství na www stránky kanceláře 

• Ceskereality.cz – 50 % sleva na produkt box při první objednávce, 100 % kreditu navíc při 

první objednávce topování 

• Videobydleni.cz – jednorázové dobití služeb na 2000 Kč 

Monitoring soukromé inzerce 

• ADOL – sleva 15 % (www.adol.cz, obchod@adol.cz +420734404362) 

http://www.adol.cz
mailto:obchod@adol.cz
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Poptávky 

Jak zadat novou poptávku 

• Otevřete si panel a do vyhledávacího pole zadejte kontakt (telefon nebo e-mail) na 

klienta který u Vás poptává nemovitost. 

• Pokud klient již v adresáři existuje, tak Vám ho systém nabídne a Vy ho z našeptávače 

vyberete. 

 

• Když v adresáři není, tak systém ověří jestli se jedná o soukromou osobu a nabídne Vám 

možnosti pro založení požadavku (poptává, nabízí, ostatní). 

 

• Vyberete, že klient poptává a systém zobrazí zápis požadavku pro vložení poptávajícího. 
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• Doplňte klientovo příjmení, jméno a pokud ho znáte, tak i e-mail. 

 

• Pokud se jedná o firmu, tak klikněte na tlačítko klient - další informace a ze doplňte 

název společnosti. 

• Vyberte účel zpracování RM Založení poptávky (pokud nepoužíváte předdefinované 

GDPR účely, tak zvolte ten, který máte nastaven pravidly Vaší společnosti). 

 

• Směr ohlasu nechte příchozí pokud klient kontaktoval Vás (pokud jste kontaktovali Vy 

klienta, tak vyberte odchozí). 

• Jako zdroj ohlasu vyplňte ten, kde klient získal Vaše kontaktní informace. 

• Zvolte, že chcete zapsat vložení poptávky. 

 

• Zapište si komunikaci nebo poznámku z komunikace s klientem. 

• Připojte nabídku, pokud se jedná o poptávku na konkrétní poptávku (zakládaná poptávka 

pak převezme vlastnosti této nemovitosti). 

 

• Zvolte jak jste komunikovali a případně přiložte soubor s digitální kopií komunikace. 

• Zvolte makléře, který bude poptávku vyřizovat (pokud jím nejste Vy, tak vybranému 

makléři dorazí e-mail s upozorněním, že mu byl přiřazen nový požadavek). 
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• Pokud je připojená nabídka, tak se automaticky doplní makléř u vybrané nabídky. 

 

• Klikněte na tlačítko uložit a systém Vám otevře dopracování poptávky. 

• Zadávání poptávky je vždy v 6 krocích (systém automaticky ukládá všechny uložené údaje 

při přechodem mezi jednotlivými kroky). 

 

Popis kroku 1 (interní) v editaci poptávky 

• Krok číslo 1 obsahuje údaje o makléři, který vyřizuje poptávku. 

• Můžete zde změnit dobu platnosti poptávky, která je standardně nastavená na 6 měsíců. 

Jak zaktivnit poptávku 

• Změňte stav poptávky na aktivní – páruje se (změnou stavu na aktivní, systém začne 

hlídat vyplnění povinných polí, nutných pro párování s odpovídajícími nabídkami). 

• Pokud chcete poptávku zobrazit na webu, tak zatrhněte zobrazovat (na webu) (toto platí 

pouze pro weby od společnosti Realman s.r.o.). 

 

Jak nastavit automatické odesílání napárovaných nemovitostí 

• Zatrhněte zasílat nabídky (automatický e-mailing) pokud chcete, aby systém 

poptávajícímu posílal nově zadané nabídky, které odpovídají parametrům jeho poptávky. 
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Jak funguje automatický e-mailing nabídek poptávajícím 

• Pokud máte vybraný u poptávky automatický e-mailing, tak systém každé ráno odešle 

nové nabídky, odpovídající zadané poptávce, každému poptávajícímu klientovi, který má 

zadaný e-mail. Pokud e-mail nemá zadaný a Vy ho doplníte, systém odešle všechny 

napárované nemovitosti dva dny zpětně. 

• Klikněte na tlačítko další vpravo dole a tím přejdete ke kroku číslo dvě. 

Popis kroku 2 (Základní) v editaci poptávky 

• Zde vyplňte název poptávky, podle kterého pak nabídku v systému dohledáte 

 

• Doplňte popis hledané nemovitosti a v případě potřeby zadejte i neveřejný popis 

poptávky. 

  

• Kliknutím na tlačítko další vpravo dole přejdete do kroku číslo tři. 

Popis kroku 3 (Specifikace) v editaci poptávky 

• Zde můžete změnit typ poptávky (pokud je to potřeba) a přidat více druhů nemovitostí, 

pokud to poptávající požaduje. 

• Když vyberete celou kategorii nemovitostí (např. byty) a nezatrhnete žádný konkrétní typ 

(např. 2+1 a 3+1), tak systém bude párovat všechny typy nemovitostí v kategorii. Pokud 

jeden typ vyberete, tak bude párovat pouze tento typ a ostatní ne. 

 

• Dále zadejte maximální cenu, kterou je klient ochotný zaplatit za nemovitost nebo m2. 
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• Přidáním minimální ceny, odfiltrujete z párování levnější nemovitosti, které by nemuseli 

odpovídat představám klienta. 

 

• Kliknutím na tlačítko další a přejděte ke kroku čtyři. 

Popis kroku 4 (Lokalita) v editaci poptávky 

• Jelikož jste na začátku požadavku hlavní požadovanou lokalitu zadali, tak ji tu už máte 

vyplněnou.  

• V případě potřeby, můžete přidat další požadovanou lokalitu pro párování. 

 

• Nebo některou z lokalitu z párování vyloučit. 

  

• Lze také zadat požadovanou lokalitu pomocí mapy pod záložkou zadání mapou a pod 

mapou vybrat vyloučené lokality. 

 

• Použít můžete pouze jeden typ zadání (takže buď našeptávač nebo mapa) a nelze použít 

oba. 
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• Kliknutím na tlačítko další přejděte ke kroku 4. 

Popis kroku 5 (Ostatní) v editaci poptávky 

• Zde můžete poptávce přidat více parametrů, na základě kterých bude systém párovat 

poptávku s nabídkami z Vaší databáze.  

• Čím detailnější bude zadání, tím přesnější bude výsledek párování, ale zároveň dostanete 

menší počet odpovídajících nabídek. 

• Můžete zde zadat požadovanou formu vlastnictví, možnost převodu do osobního 

vlastnictví, zařízenost nemovitosti, typ budovy, stav a umístění objektu ve kterém 

se nemovitost nachází, minimální a maximální užitnou plochu, požadované podlaží, 

nízkoenergetičnost, půdní prostor, lodžie, balkón, sklep a nebo výtah. 

 

• Jakmile máte všechny specifika vyplněné, kliknutím na tlačítko další přejděte ke kroku číslo 

šest. 

Popis kroku 5 (Ostatní) v editaci poptávky 

• Zde vidíte detail poptávajícího klienta, kterého jste zadali na začátku požadavku. 
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• Kliknutím na tlačítko uložit, se poptávka uloží a systém ji začne párovat s nabídkami, které 

máte v systému zadány. 

Funkce tlačítek v detailu poptávky 

• Požadavky – zobrazí všechny požadavky s klienty vedené nad poptávky. 

• Páry – zobrazí nabídky, které odpovídají poptávce. 

• Podobné – zobrazí poptávky podobného typu na portále sreality.cz. 

• Upravit – zobrazí možnosti editace poptávky. 

• Detail – zobrazí detail poptávky. 

• Historie - zobrazí chronologickou historii komunikace kde se poptávka vyskytla 

• Vypnout – vypne poptávku a ta se již nebude párovat s dalšími nemovitostmi. 

• Odstranit – přesunutí poptávky do koše a odstranění všech párů s odpovídajícími 

nemovitostmi. 

• Zavřít – zavření detailu poptávky. 

 

• V případě, že některé z tlačítek nevidíte, tak se jedná buď o tlačítko podmíněné stavem 

poptávky (detail, páry) anebo k nim nemáte oprávnění. V tomto případě je potřeba 

kontaktovat administrátora Vaší licence, aby Vám oprávnění přidělil, pokud je to v souladu 

s pravidly Vaší společnosti. 
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Jak zobrazit odpovídající nabídky (páry) pro danou poptávku 

• Z menu si otevřete poptávky -> aktivní a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, pro 

kterou si chcete páry zobrazit. 

• Klikněte na poptávku ve výpise, aby se zobrazil její detail a pokud k poptávce existují 

odpovídající nabídky, tak Vám systém nad detailem poptávky, zobrazí tlačítko páry. 

• Kliknutím tlačítko páry se Vám zobrazí všechny nabídky, jejichž parametrům poptávka 

odpovídá. 

  

Jak zobrazit detail páru mezi poptávkou a nabídkou 

• Kliknutím na řádek s párem, se Vám zobrazí jeho detail páru, kde vidíte v čem se shoduje 

poptávka s danou nabídkou. 

 

• Kliknutím na název poptávky nad výpisem párů se vrátíte do detailu poptávky. 

 

• Páry také najdete v detailu poptávky v části přehled. 

• V přehledu vidíte číselně znázorněný stav napárovaných a odbavených párů. 
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• Číslo před lomítkem znamená počet nevyřízených párů (nejčastěji z důvodu chybějícího 

e-mailu u poptávajícího klienta, díky čemuž nemohl odejít automatický e-mail). 

• Číslo za lomítkem značí celkový počet párů, které vznikli (nezapočítávají se páry, které 

byly ručně smazány uživatelem). 

 

Jak zobrazit chronologickou historii komunikace u nabídky 

• Z menu si otevřete poptávky -> vše a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, pro 

kterou si chcete historii komunikace zobrazit. 

• Klikněte na poptávku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko 

historie. 

• Zde se Vám zobrazí chronologicky veškerá komunikace u které byla poptávka přiřazena. 

 

Kde najdu prošlé poptávky 

• Z menu si otevřete poptávky -> prošlé, kde najdete všechny poptávky, jimž skončila 

platnost. 



 113

Jak zrušit poptávku 

• Z menu si otevřete poptávky -> aktivní a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, 

kterou chcete zrušit.  

• Klikněte na poptávku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko 

vypnout. 

• Zadejte důvod pro vypnutí poptávky a klikněte na tlačítko provést akci. 

 

• Zároveň dojde ke zrušení celého požadavku patřícího k poptávce. 

Jak odstranit poptávku 

• Z menu si otevřete poptávky -> vše a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte tu, kterou 

chcete odstranit.  

• Klikněte na poptávku ve výpise, aby se zobrazil její detail a zde klikněte na tlačítko 

odstranit. 

• Zadejte důvod pro odstranění poptávky a klikněte na tlačítko provést akci. 

 

• Zároveň dojde ke zrušení celého požadavku patřícího k poptávce. 
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Páry 

Co jsou páry 

• Páry jsou obchodní příležitostí k uspokojení klienta, které vzniknou ve chvíli, kdy máte 

v systému zadanou poptávku na nemovitost a zároveň nemovitost, která této poptávce 

alespoň z části odpovídá a naopak. 

Kde najdu páry 

• Do přehledu párů se lze pak dostat přes tlačítko páry v detailu nabídky nebo poptávky. 

 

• Standardně se k párům přistupuje z poptávek, kde ve výpise aktivních poptávek vidíte počet 

páru ve tvaru číslo / číslo.  

• Číslo před lomítkem značí počet párů nutných k vyřízení a číslo za lomítkem značí počet 

celkových párů od vzniku nabídky/poptávky. 

Jak vyřešit pár automaticky 

• Páry lze řešit buď ručně nebo automaticky. 

• Automaticky páry řeší systém ve chvíli, kdy je v poptávce v prvním kroku zatrženo zasílat 

nabídky (automatický e-mailing) a poptávající klient má uveden e-mail. 

  

• Pokud jsou splněny oba požadavky, tak systém každé ráno odešle klientovi na e-mail nové 

nabídky, odpovídající jeho poptávce a tuto akci automaticky zapíše jako komunikaci do 

požadavku, vedeného s klientem. 
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Jak vyřešit pár ručně 

• Ručně se páry řeší v případě, kdy klient nemá uveden e-mail a je tedy nutné mu nabídky 

z páru odeslat ručně (anebo klienta požádat o e-mailovou adresu a nechat páry vyřešit  

systém automaticky následující den ráno). 

• Z poptávky nebo nabídky si otevřete výpis párů.  

• Výpis bude vždy zobrazen podle toho, odkud k němu přistupujete (buď tedy uvidíte nabídky 

odpovídající poptávce anebo uvidíte poptávky, jimž nabídka odpovídá). 

• Kliknutím na pár ve výpise si otevřete detail páru, kde máte možnost s párem pracovat.  

• V horní části vidíte akční tlačítka, pro práci s párem. 

 

• V dolní části detailu vidíte vlastnosti páru, na jejichž základě k párování došlo. 

• Pokud klientovi nebyl odeslán automaticky e-mail systémem, můžete ho odeslat Vy pomocí 

tlačítka zaslat. Jakmile to provedete. Pár bude označen jako vyřízený. 

• Druhou možností je kliknout na tlačítko vyřídit.  

• Zde zapíšete komunikaci s klientem ohledně páru a uložíte. Pár bude označen jako vyřízený. 

• Třetí možností je pár zrušit pomocí tlačítka zrušit.  

• Pokud je napárovaná nabídka/poptávka úplně mimo požadavek klienta, lze takový pár 

tlačítkem odstranit úplně smazat. V tomto případě už nikdy nedojde k napárování této 

nemovitosti a poptávky. 
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Klienti 

Jak založit nového klienta 

• Otevřete si panel a do vyhledávacího pole zadejte kontakt (telefon nebo e-mail) na 

klienta, který u Vás poptává nemovitost nebo přes Vás chce nemovitost nabídnout. 

• Pokud klient již v adresáři existuje, tak Vám ho systém nabídne a Vy ho z našeptávače 

vyberete. 

 

• Když v adresáři není, tak systém ověří jestli se jedná o soukromou osobu a nabídne Vám 

možnosti pro založení požadavku výpise (poptává, nabízí, ostatní). 

 

• Vyberte možnost nabízí pokud klient přes Vás chce prodat nemovitost a nebo poptává, 

pokud chce nemovitost koupit a dále pokračujte dle postupu pro zadání nabídky nebo 

poptávky. 
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Jak založit nového klienta bez nabídky nebo poptávky 

• Pokud chcete pouze klienta přidat do databáze, vyberte možnost ostatní. 

• Doplňte klientovo příjmení, jméno a pokud ho znáte, tak i e-mail. 

• Pokud se jedná o firmu, tak klikněte na tlačítko klient - další informace a ze doplňte 

název společnosti. 

• Vyberte účel zpracování dle důvodu vkládání klienta a klikněte na tlačítko uložit. 

Co je obsahuje karta klienta 

• Pokud zadáte na panelu kontakt na existujícího klienta, tak Vám systém zobrazí jeho 

kartu. 

 

• V horní části je kontakt na klienta v levé straně a v pravé možnost si zobrazit nebo 

editovat jeho detail a pokud je u klienta vyplněný email, tak možnost mu poslat zprávu. 
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• Pod horní částí jsou záložky s požadavky, komunikací, poptávkami, nabídkami a 

účely  zpracování pro GDPR. 

 

• V požadavcích najdete všechny klientovy požadavky seřazené od nejnovějšího po 

nejstarší. 

 

• Na obálce požadavku vidíte o jaký požadavek se jedná, lokalitu pod kterou spadá a 

makléř, který se o požadavek stará.  

• Na pravé straně obálky požadavku pak najdete štítek posledního zápisu a dobu, před 

kterou byl tento zápis proveden. 

 

• V záložce komunikace najdete chronologicky řazenou historii veškeré komunikace ve 

všech požadavcích vedených s klientem. 
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• V záložce nabídky najdete všechny nemovitosti které klient přes Vás prodává. 

  

• V záložce poptávky a všechny poptávky, které má klient u Vás založené. 

 

• V záložce GDPR: Účely zpracování jsou všechny účely zpracování, přiřazené ke klientovi 

a lze zde doplnit další. 

 

• Ve spodní části, je možnost zapsání úplně nového požadavku. 
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Jak sloučit dva klienty do jednoho 

• Z menu si otevřete modul klienti a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte ty dva, které 

chcete sloučit (pokud potřebujete sloučit více klientů, musíte to vždy provádět po dvou). 

• Vyberte oba klienty zatržením v levé části výpisu a klikněte na tlačítko sloučit vybrané 

klienty vpravo nahoře. 

 

• Systém Vám zobrazí okno pro sloučení klientů kde vidíte sloupce s údaji prvního a druhého 

klienta a výsledný sloupec s údaji, které budou použity po sloučení do jednoho klienta. 

• Postupně projděte jednotlivá pole obou klientů a porovnejte je s výsledkem ve třetím 

sloupci. 

• Pokud jsou v některém poli dva rozdílné údaje, tak použijte tlačítko s šipkou, pro 

přenesení správného údaje z původního, do výsledného pole.  

• V případě, že chcete zachová oba rozdílné údaje, tak jeden přeneste šipkou do výsledného 

pole a druhy zkopírujte ručně do jiného výsledného pole, které typově odpovídá. 

 

• Kliknutím na tlačítko sloučit klienty dojde ke sloučení původních dvou klientů do jednoho 

nového, který bude obsahovat údaje z výsledného sloupce. 

Jak upravit existujícího klienta 

• Z menu si otevřete modul klienti a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte toho, u které 

chcete upravit údaje. 

• Klikněte na klienta ve výpise, aby se zobrazil jeho detail a zde klikněte na tlačítko upravit. 

• V editaci klienta upravte požadované údaje a kliknutím na tlačítko uložit změny potvrdíte. 
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Jak odeslat e-mail klientovi 

• Otevřete si panel a do vyhledávacího pole zadejte kontakt (telefon nebo e-mail) na 

klienta, kterému chcete odeslat email. 

• Protože klient již v adresáři existuje, tak Vám ho systém nabídne a Vy ho z našeptávače 

vyberete a zobrazí se Vám karta klienta. 

• V kartě klienta klikněte na tlačítko napsat e-mail. 

 

• Vyplňte předmět a obsah zprávy a klikněte na odeslat e-mail. 

• E-mail se také automaticky zapíše se do komunikace k tomuto klientovi. 

Jak odeslat email více klientům najednou 

• Z menu si otevřete modul klienti a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte ty, kterým chcete 

odeslat e-mail. 

• Vyberte klienty zatrhávacím políčkem na levé straně a tlačítkem e-mailem (vpravo 

nahoře) si otevřete okno, pro odeslání e-mailu vybraným klientům. 

 

• Vybraní klienti se Vám automaticky vloží do těla adresátů pokud mají vyplněný e-mail. 

 

• Vy doplníte předmět e-mailu a text zprávy. 

• Pokud chcete přiložit nějaké dodatečné soubory nebo poslat skrytou kopii, tak využijte 

tlačítko přiložit soubory a skrytá kopie vpravo nahoře ve formuláři. 

• Kliknutím na odeslat e-mail se zpráva odešle. 

• E-mail se také automaticky zapíše se do komunikace všem klientům, kterým byl email 

odeslán. 
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Jak přidat nový zdroj klientů 

• Z menu si otevřete nastavení -> zdroje. 

• Ve stromu vidíte všechny zdroje, ze kterých k Vám aktuálně může klient přijít (online a 

offline zdroje, jsou automaticky generovány systémem). 

• Tlačítkem plus vpravo nahoře si otevřete okno pro přidání nového zdroje. 

• Vypište do pole pro název zdroj, který chcete přidat, ponechte zaškrtnuté pole aktivní 

zdroj, aby k němu šli přiřazovat klienti a klikněte na tlačítko uložit a tím nový zdroj uložíte. 

 

• Přidaný zdroj, pak můžete vybrat při zakládání dalšího požadavku. 

Jak zobrazím počet klientů dle zdroje za určité období 

• Z menu si otevřete modul klienti a otevřete si vpravo nahoře filtr, kde si nastavte konkrétní 

zdroj a období a klikněte na vyhledat. 

Jak se systém chová k osobním údajům dle pravidel GDPR 

• V rámci GDPR můžete u klientů uchovávat pouze ty osobní údaje, ke kterým máte platný 

účel zpracování (např. plnění smlouvy, oprávněný zájem atd.). 

• Systém Vám v detailu každého klienta zobrazí (pokud se jedná o fyzickou osobu), které 

údaje evidujete oprávněně (dle účelů zpracování) a které ne. 

• Údaje, které uchováváte bez účelu, budou nahrazeny textem !!! GDPR skryto !!!. 

 

• I přes to systém dovoluje, přes zadání konkrétního kontaktního údaje, dohledat na panelu 

existujícího klienta (i když byste ho evidovat neměli) a to z důvodu doplnění účelu 

zpracování. 
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Jak odstranit údaje, které jsou skryté pod nápis !!!GDPR skryto!!! 

• Z menu si otevřete modul klienti a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte toho, u kterého 

chcete odstranit neoprávněně uchovávané údaje. 

• Klikněte na klienta ve výpise, aby se zobrazil jeho detail a zde klikněte na tlačítko upravit. 

• V editaci budou všechny neoprávněně uchovávané údaje nahrazeny tlačítkem !!! GDPR 

skryto !!! - smazat/upravit údaj. 

  

• Když na něj kliknete, tak se obsah pole vymaže. 

• Můžete údaj do pole zadat znovu, ale bude opět překryt nápisem !!! GDPR skryto!!! Do 

doby než klientovi přiřadíte účel zpracování, který Vám dovoluje tento údaj archivovat. 

Jak přidat další účel zpracování u existujícího klienta 

• Z menu si otevřete modul klienti a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte toho, u kterého 

chcete přidat další účel zpracování. 

• Klikněte na klienta ve výpise, aby se zobrazil jeho detail a zde klikněte na tlačítko GDPR 

účely. 

 

• Zde vyberte další účel zpracování, který chcete ke klientovi přiřadit. 

 

• Nastavte jeho platnost, pokud je to potřeba a kliknutím na tlačítko uložit přidáte účel ke 

klientovi. 

• Pokud nově přidaný účel obsahuje údaje, které byly předtím skryté, tak po přidání účelu se 

u klienta tyto údaje nyní zobrazí. 
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Jak odebrat účel zpracování u existujícího klienta 

• Z menu si otevřete modul klienti a pomocí filtru vpravo nahoře si najděte toho, u kterého 

chcete odebrat účel zpracování. 

• Klikněte na klienta ve výpise, aby se zobrazil jeho detail a zde klikněte na tlačítko GDPR 

účely. 

 

• Zde klikněte na účel zpracování, který chcete od klienta odebrat (lze odebrat pouze 

platné účely). 

 

• Zde klikněte na účel zpracování, který chcete od klienta odebrat (lze odebrat pouze 

platné účely). 

• V detailu účelu pak klikněte na tlačítko zrušit účel. 
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Kalendář 

Jak přidat novou událost do kalendáře 

• Systém automaticky přidává nové události do pracovního kalendáře, přes zápis požadavku. 

• Chcete-li zadat novou událost, klikněte na panelu na widget kalendáře a zobrazí se 

formulář pro zadání nové události. 

• Zde můžete zvolit jestli chcete zapsat událost do Osobního kalendáře (který lze 

synchronizovat s Google kalendářem) nebo do Pracovního (do kterého se zapisují 

události vložené přes požadavky). Případně do jakéhokoliv dalšího, který si v rámci licence 

vytvoříte. 

• Zadáte zápis komunikace a začátek a konec události (můžete také nastavit událost jako 

celodenní). 

 

• Vybráním více uživatelů, se událost propíše i do jejich kalendářů na panelu. 

• Kliknutím na tlačítko uložit, událost vložíte do kalendáře. 
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Jak zobrazím všechny události v kalendáři 

• Na panelu v kalendáři jsou zobrazeny pouze ty události, ke kterým jste přiřazeni. 

• Chcete-li zobrazit všechny události, otevřete si kalendář v menu. 

Jak smazat událost z kalendáře 

• Aktuálně lze mazat pouze ručně vytvořené události. 

• Otevřete si událost v kalendáři a detailu klikněte na zrušit. 

Jak přidat nový typ kalendáře 

• V menu otevřete nastavení -> kalendáře. 

• Ve výpise vidíte všechny kalendáře, do kterých můžete aktuálně přidávat události. 

• Tlačítkem plus, vpravo nahoře, otevřete okno, pro vytvoření nového záznamu. 

• Do pole pro název, vypište pojmenování zakládaného kalendáře a vyberte barvu, pro 

odlišení jeho záznamů.  

• Pole aktivní kalendář nechte zapnuté, aby do něj šli přidávat nové události. 

 

• Klikněte na tlačítko uložit a tím nový kalendář uložíte. 

• Vytvořený kalendář, pak můžete vybrat, při zakládání nové události. 

Jak zobrazím přehled končících exkluzivních smluv u nabídek 

• Na panelu, ve widgetu kalendáře, se přepněte na záložku ES. 
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Jak zobrazím přehled končících rezervačních smluv u nabídek 

• Na panelu, ve widgetu kalendáře, se přepněte na záložku RS. 

Jak zobrazím přehled končících nájemních smluv u nabídek 

• Na panelu, ve widgetu kalendáře, se přepněte na záložku NS. 

Jak zobrazím přehled končících zástavních smluv u nabídek 

• Na panelu, ve widgetu kalendáře, se přepněte na záložku ZS. 
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Dokumenty 

Jak nahrát nový dokument do systému 

• Začněte tím, že v menu vyberete položku dokumenty. 

• Tlačítkem plus, vpravo nahoře, otevřete okno, pro vytvoření nového záznamu. 

• Vypište název dokumentu a jeho stručný popis pro další uživatele. 

 

• Nahrajte soubor s dokumentem ve formátu PDF a zařaďte ho do příslušné kategorie. 

• Zaškrtněte pole aktivní, pokud je dokument platný a klikněte na tlačítko uložit. 

 

Jak vytvořit novou kategorii pro dokumenty 

• Z menu vyberete položku nastavení -> kategorie dokumentů. 

• Tlačítkem plus, vpravo nahoře, otevřete okno, pro vytvoření nového záznamu. 

• Vypište název kategorie, kterou chcete založit a vyberte nadřazenou kategorii, pokud 

je potřeba. 

• Ponechte zapnutou funkci aktivní kategorie, aby do ní šli přidávat dokumenty. 

• Klikněte na tlačítko uložit a tím novou kategorii uložíte. 
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Webové stránky 

Seznam dostupných modulů menu na Vašem webu 

• Při vytváření webu máte možnost si vybrat několik typů modulu, na základě kterých, se 

Vám bude na stránkách zobrazovat obsah. Nejčastější využití mají tyto moduly: 

• Výpis poptávek – vypíše poptávky které mají zatržené zobrazovat na webu 

• Výpis kontaktů poboček – vypíše Vaše pobočky včetně uživatelů, kteří mají povoleno 

zobrazovaní na webu. 

• Výpis inzerátu na titulce – vypíše všechny Vaše nemovitosti z databáze v systému, které 

jsou topovány na firemní web. 

• Výpis článků položky menu – zobrazí všechny články ze sekce články. 

• Výpis nemovitostí k prodeji – vypíše všechny Vaše nemovitosti z databáze v systému, 

které mají nastaven prodej a jsou vyexportovány na firemní web. 

• Výpis nemovitostí k pronájmu – vypíše všechny Vaše nemovitosti z databáze v systému, 

které mají nastaven pronájem a jsou vyexportovány na firemní web. 

• Výpis dražeb nemovitostí – vypíše všechny Vaše nemovitosti z databáze v systému, 

které mají nastavenu dražbu a jsou vyexportovány na firemní web. 

• Poptávkový formulář – zobrazí formulář, ve kterém návštěvníci Vašeho webu mohou 

zanechat svoji poptávku. 

• Nabídkový formulář – zobrazí formulář, ve kterém návštěvníci Vašeho webu mohou 

zanechat svoji nabídku. 

• Výpis aktualit – zobrazí výpis aktualit ze sekce aktuality. 

• Výpis referencí – zobrazí výpis referencí ze sekce reference. 

• Výsledek vyhledávání v prodané inzerci – vypíše všechny Vaše nemovitosti z databáze 

v systému, které mají stav prodáno a jsou vyexportovány na firemní web. 

• Výpis nabídek – zobrazí všechny Vaše nabídky, které jsou vyexportovány na firemní web. 
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Jak vytvořit novou položku menu na Vašem webu 

• Začněte tím, že v menu vyberete položku web -> menu.  

• Vlevo vidíte aktuální strom položek na Vašem webu.  

• Vybráním například položky úvod, otevřete okno s detailem a tlačítkem nová položka. 

• Klikněte na něj a tím se Vám změní detail na nový záznam. 

• Vyplňte název položky, kterou přidáváte do menu. 

  

• Identifikátor v URL, Vám doplní systém automaticky při uložení podle názvu položky. 

Chcete-li mít URL jiné, než je název, tak ho vypište a slova oddělujte pomlčkou. 

 

• Pokud chcete, aby položka menu směřovala na jinou stránku, vložte odkaz na ni, do pole 

otevřít adresu. 

 

• Jako vlastnost zatrhněte aktivní pro web, aby položka byla funkční a zobrazovat v 

menu, pokud chcete, aby byla viditelná v menu na webu.  

• Pokud položku chcete otevřít v prohlížeči do nového okna (to se hodí pokud položka míří 

mimo Vaši prezentaci), tak zatrhněte tuto vlastnost. 

 

• V pokročilých vlastnostech je jako obsah standardně nastaven výpis článků položky menu. 

Chcete-li v položce zobrazit jiný obsah, tak to můžeme zde změnit. 

• Pokud budete po uložení této položky přidávat další, pod stejnou položku (v tomto případě 

pod úvod), tak zatrhněte uložit a pokračovat zadáním další položky stejnému rodiči. 

Po uložení pak dojde k načtení nového detailu nového záznamu pro přidání další položky. 

 

• Klikněte na tlačítko uložit a máte novou položku hotovou. 

• Teď ji ještě v menu zařaďte tam, kde ji chcete mít.  

• Chytněte položku ve stromu myší a přesuňte ji na požadované místo. 
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• Klikněte na tlačítko uložit, které se zobrazí nad/pod stromem a na Vašem webu se položka 

přesune na místo, kam jste ji v administraci dali. 

 

• Takto můžete postupně vytvořit menu, zcela dle Vašich představ. 

Jak vytvořit nový článek pro Váš web 

• Začněte tím, že v menu vyberete položku web -> články.  

• Tlačítkem plus, vpravo nahoře, otevřete okno, pro zadání nového článku. 

• Vyplňte název článku, který bude sloužit jako nadpis a vypište stručnou anotaci článku. 

 

• Přesuňte se k textovému editoru (WISWIG) a tlačítkem maximalizovat ho zvětšete na 

celou obrazovku. 

 

• Do editoru napište obsah článku, o který se chcete podělit na svém webu. 

• Pro jeho formátování používejte tlačítka v menu editoru, aby vzhled článku odpovídal 

vzhledu Vašeho webu. 

 

• Pokud článek kopírujete odjinud (například Word, externí web atd), použijte pro jeho 

vložení tlačítko vložit jako čistý text. 
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• Odstraní se tím veškeré formátování daného článku, aby se předešlo špatnému zobrazení 

na Vašem webu. 

Jak vložit do článku obrázek 

• Chcete-li do článku vložit obrázek, vyberte myší kam ho chcete vložit a klikněte na tlačítko 

obrázek. 

  

• V okně vlastnosti obrázku, klikněte na vybrat na serveru. 

 

• Zde nahrajte foto, které chcete k článku přidat a vyberte nahrané foto fajfkou. 

 

• V okně vlastnosti obrázku, změňte šířku a výšku tak, aby byl obrázek úměrně velký vůči 

textu. 

  

• Nastavte horizontální a vertikální mezeru mezi textem a obrázkem, vyberte si 

zarovnání a kliknutím na tlačítko Ok, obrázek do textu vložíte. 
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Jak vložit do článku odkaz 

• Pokud chcete do článku vložit odkaz, tak označte text, který pod který se má odkaz 

umístit. 

 

• Pak klikněte na tlačítko odkaz v menu editoru a zde nastavte URL adresu, kam bude odkaz 

směřovat. 

 

• V záložce cíl, můžete nastavit nové okno (_blank), pokud má odkaz mířit do nového 

okna. 

 

• Kliknutím na tlačítko Ok, zadaný odkaz uložíte. 

Jak vložit do článku soubor ke stažení 

• Pokud chcete do článku vložit odkaz, tak označte obrázek, který pod který se má odkaz 

ke stažení souboru umístit. 

 



 134

• Pak klikněte na tlačítko odkaz v menu editoru a zde na tlačítko vybrat na serveru. 

 

• Zde nahrajte soubor, které chcete pod obrázek přidat ke stažení a vyberte nahrané soubor 

fajfkou. 

• Kliknutím na tlačítko Ok, zadaný odkaz uložíte. 

Jak vložit do článku YouTube video 

• Klikněte na tlačítko Embed YouTube Video v menu editoru. 

  

• Zde vložte dokaz na Youtube video do pole Paste YouTube Video URL a klikněte na OK. 

 

• Video se vloží do článku v podobě iframe okna, do kterého se pak načte na webu video 

načte. 

• Pokud máte článek hotový a můžete editor zmenšit tlačítkem maximalizovat. 

• Jakmile článek kompletně zadaný, přejděte na další část k identifikátoru v URL. 

• Identifikátor Vám doplní systém automaticky podle názvu článku, jakmile ho uložíte.  

• Chcete-li mít URL jiné, než je název článku, tak ho vypište a slova oddělujte pomlčkou. 

 

• Dále můžete nahrát anotační obrázek, zadat autora článku a jeho email a nastavit 

datum zobrazení, od kterého data se má článek na webu začít zobrazovat. 
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• Nyní zařaďte článek pod položku menu, ve které chcete, aby se zobrazoval (položka, 

pod kterou článek zařadíte, musí mít nastaven modul výpis článků položky menu). 

• Zaškrtněte publikovat ihned po uložení, aby se článek na webu zobrazil, jakmile ho 

uložíte (případně až od data zobrazení). 

 

• Klikněte na tlačítko uložit a máte nový článek hotový.  

• Vzhledem k responsivitě Vašeho webu je potřeba počítat s tím, že článek bude na webu 

zobrazený trošku jinak než v editoru, protože jeho zobrazení je závislé na zařízení, na 

kterém si článek prohlížíte. 

Jak přidat novou referenci na Váš web 

• Začněte tím, že v menu vyberete položku web -> reference.  

• Tlačítkem plus, vpravo nahoře, otevřete okno, pro zadání nové reference. 

• Vyplňte název reference, který bude sloužit jako nadpis a vložte obsah reference do pole 

text. 

 

• Zadejte makléře a nabídku, ke kterým se reference vztahuje a pokud chcete a pokud je 

to potřeba, tak přiložte obrázek. 

• Zatrhněte zobrazovat na webu a uložte. 
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• Poté referenci najdete v záložce Vašeho webu, která má nastaven jako modul výpis 

referencí. 

Jak přidat nový banner na Váš web 

• Některé bannerové pozice nejsou standardní součástí webu. Je však možné je dodatečně 

přidat. 

• Začněte tím, že v menu vyberete položku web -> bannery.  

• Tlačítkem plus, vpravo nahoře, otevřete okno, pro zadání nového banneru. 

• Vyberte typ banneru, který chcete přidat (popis typů, odpovídá zadání při tvorbě Vašeho 

webu). 

 

• Vyplňte název banneru a vložte URL adresu reklamy, na kterou má banner mířit. 

 

• Nahrajte obrázek banneru do pole vložit soubor (velikost najdete níže ve výběru reklamní 

pozice, pro kterou je banner určen). 



 137

 

• Zvolte aktivní reklama, pokud chcete mít banner ihned po uložení aktivní a vyberte si, 

jestli se má otevírat do nového okna. 

 

• Vyberte reklamní pozici, ve které se banner na Vašich stránkách zobrazí (rozmístění 

bannerových pozic jste si určili při zadání zpracování webu).  

• Součástí pozice, je také správný rozměr banneru v pixelech, pro danou pozici. 

• Nastavte datum od kdy, do kdy se má banner zobrazovat a klikněte na tlačítko uložit. 

 

• Banner poté najdete na webu v příslušném místě. 

• Pokud máte pro to web uzpůsoben, tak přidáním více bannerů do jedné pozice, dojde k 

automatickému střídání bannerů v daném místě. 

Jak přidat novou aktualitu na Váš web 

• Aktuality nejsou standardní součástí webu. Je však možné je dodatečně přidat. 

• Začněte tím, že v menu vyberete položku web -> aktuality.  

• Tlačítkem plus, vpravo nahoře, otevřete okno, pro zadání nové aktuality. 

• Vyplňte název aktuality, který bude sloužit jako nadpis a vypište stručnou anotaci 

aktuality. 
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• Přesuňte se k textovému editoru (WISWIG) a tlačítkem maximalizovat ho zvětšete na 

celou obrazovku. 

• Do editoru napište obsah aktuality, o který se chcete podělit na svém webu. 

• Pro jeho formátování používejte tlačítka v menu editoru, aby vzhled aktuality odpovídal 

vzhledu Vašeho webu. 

 

• Pokud aktualitu kopírujete odjinud (například Word, externí web atd), použijte pro jeho 

vložení tlačítko vložit jako čistý text. 

  

• Odstraní se tím veškeré formátování dané aktuality, aby se předešlo špatnému zobrazení na 

Vašem webu. 

Jak vložit do aktuality obrázek 

• Chcete-li do aktuality vložit obrázek, vyberte myší kam ho chcete vložit a klikněte na tlačítko 

obrázek. 

  

• V okně vlastnosti obrázku, klikněte na vybrat na serveru. 

 

• Zde nahrajte foto, které chcete k článku přidat a vyberte nahrané foto fajfkou. 
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• V okně vlastnosti obrázku, změňte šířku a výšku tak, aby byl obrázek úměrně velký vůči 

textu. 

  

• Nastavte horizontální a vertikální mezeru mezi textem a obrázkem, vyberte si 

zarovnání a kliknutím na tlačítko Ok, obrázek do textu vložíte. 

Jak vložit do aktuality odkaz 

• Pokud chcete do aktuality vložit odkaz, tak označte text, který pod který se má odkaz 

umístit. 

 

• Pak klikněte na tlačítko odkaz v menu editoru a zde nastavte URL adresu, kam bude odkaz 

směřovat. 

 



 140

• V záložce cíl, můžete nastavit nové okno (_blank), pokud má odkaz mířit do nového 

okna. 

 

• Kliknutím na tlačítko Ok, zadaný odkaz uložíte. 

Jak vložit do aktuality soubor ke stažení 

• Pokud chcete do aktuality vložit odkaz, tak označte obrázek, který pod který se má odkaz 

ke stažení souboru umístit. 

 

• Pak klikněte na tlačítko odkaz v menu editoru a zde na tlačítko vybrat na serveru. 

 

• Zde nahrajte soubor, které chcete pod obrázek přidat ke stažení a vyberte nahrané soubor 

fajfkou. 

• Kliknutím na tlačítko Ok, zadaný odkaz uložíte. 
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Jak vložit do aktuality YouTube video 

• Klikněte na tlačítko Embed YouTube Video v menu editoru.

  

• Zde vložte dokaz na Youtube video do pole Paste YouTube Video URL a klikněte na OK. 

 

• Video se vloží do článku v podobě iframe okna, do kterého se pak načte na webu video 

načte. 

• Pokud máte článek hotový a můžete editor zmenšit tlačítkem maximalizovat. 

• Jakmile článek kompletně zadaný, přejděte na další část k identifikátoru v URL. 

• Identifikátor Vám doplní systém automaticky podle názvu článku, jakmile ho uložíte.  

• Chcete-li mít URL jiné, než je název článku, tak ho vypište a slova oddělujte pomlčkou. 

 

• Dále můžete nahrát anotační obrázek, zadat autora článku a jeho email a nastavit 

datum zobrazení, od kterého data se má článek na webu začít zobrazovat. 

• Aktualita se poté zobrazí na stránce Vašeho webu, která má nastaveno, jako modul položky 

menu výpis aktualit. 

• Vzhledem k responsivitě Vašeho webu je potřeba počítat s tím, že článek bude na webu 

zobrazený trošku jinak než v editoru, protože jeho zobrazení je závislé na zařízení, na 

kterém si článek prohlížíte. 
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Nastavení 

Jak nastavit filtr nad modulem 

• Začněte tím, že v menu vyberete položku nastavení -> filtry. 

• Vyhledejte modul, nad kterým chcete filtr nastavit.  

• Kliknutím na požadovaný modul, otevřete možnost jeho úpravy. 

• Položky, které jsou zapnuté, vidíte v aktuálním filtru nad vybraným modulem. 

• Zapněte položku, kterou chcete do filtru přidat a myší ji přesuňte na místo, kde má ve 

filtru být. 

 

• Klikněte na tlačítko uložit a tím nastavení filtru uložíte.  

• Položku pak najdete přidanou ve filtru, nad vybraným modulem. 

Jak nastavit výpis modulu 

• Začněte tím, že v menu vyberete položku nastavení -> výpisy. 

• Vyhledejte modul, pro který chcete výpis nastavit. 

• Kliknutím na požadovaný modul, otevřete možnost jeho úpravy. 

• Sloupce, které jsou zapnuté, vidíte v aktuálním výpise vybraného modulu. 

• Zapněte sloupec, který chcete do výpise přidat a myší ho přesuňte na místo, kde má ve 

výpise být. 
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• Klikněte na tlačítko uložit, a tím nastavení výpise uložíte. 

• Sloupec pak najdete přidaný ve výpise vybraného modulu. 

Jak nastavit nový exportní můstek 

• Všechny portály, které podporujeme, najdete vždy v licenci. 

• Pro jejich nastavení, je potřeba mít na portále registraci a od portálu zaslané importní 

údaje (nejčastěji ID a heslo). 

• Registraci na portále nemůžeme provést za Vás, protože se jedná o smluvní 

vztah mezi Vaší společností a daným portálem. Stejně tak ceny za inzerci nejsou 

součástí ceny licence systému. 

• Údaje pro export je pak potřeba nastavit do systému v sekci nastavení -> exporty. 

• Tlačítkem nastavit filtr, vpravo nahoře, otevřete okno s filtrem, vypište název portálu, který 

chcete přidat a klikněte na vyhledat.  

• Kliknutím na můstek, otevřete jeho editaci. 

• Zapněte můstek pro pobočku, pod kterou chcete inzerovat a pro níž máte údaje od 

portálu a ty k pobočce vyplňte. 

 

• Nastavujete-li více poboček, tak máte dvě možnosti. Buď zatrhnete použít výchozí 

nastavení centrály a inzeráty budou odcházet na portál pod údaji hlavní (první) pobočky 

a takto se i na portále zobrazí nebo nastavíte ke každé pobočce její vlastní údaje, které jste 

obdrželi od portálu. 

 

• Pokud na tento portál chcete exportovat každý inzerát, tak zatrhněte exportovat 

veškerou inzerci a můstek bude vždy před zatržen. 
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Jak nastavit topování 

• Zatrhněte aktivní topování, pokud chcete na portál své nabídky i topovat. 

 

• Klikněte na tlačítko uložit a tím nastavení uložíte. 

• Po uložení bude můstek připraven k použití, jak v hromadných exportech, tak v kroku číslo 

9, při editaci nabídky. 

Jak zapnout více jazyků v licenci 

• Otevřete si v menu položku nastavení -> jazyky a zde si zaktivujte všechny jazyky, které 

chcete pro překlady využívat. 

• Zapněte aktivní pro překlady pokud chcete mít možnost zadávat nabídky a poptávky v 

daném jazyce. 

• Pokud zapnete i aktivní pro web (funguje pouze i vícejazyčných webu), tak bude možné 

zadávat v tomto jazyce i články, aktuality atd. na webu. 

 

• Zároveň bude potřeba přeložit položky webu, které negeneruje systém. Toto lze provést v 

nastavení -> překlady (viz níže). 

• Jakmile budou další jazyky aktivovány, tak v uživatelském účtu každého uživatele 

(uživatelé -> aktivní -> upravit) přibude možnost si nastavené jazyky vybrat. 

  

• Tím dojde ke jejich zobrazení, pro daného uživatele v místech, které překlady umožňují. 
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Jak zadávat překlady slov na webu  

• Začněte tím, že v menu vyberete položku nastavení -> překlady. 

• Tlačítkem nastavit filtr, vpravo nahoře, otevřete okno s filtrem a vyhledejte položku, kterou 

chcete přeložit a klikněte na vyhledat.  

• Kliknutím na řádek s položkou, otevřete její editaci. 

• Vypište všechny variace pro dané jazyky, které máte povolené a klikněte na uložit. 

  

• Změna se projeví na dané jazykové mutaci Vašeho webu. 

• Systémové názvy jsou překládány automaticky. 

• Nabídky, poptávky, články, položky menu mají svoje záložky s vlajkou jazyka, do kterého je 

můžete přeložit. 

Jak nastavit práva pro uživatelské role 

• Práva jsou velmi komplexní věc, která ovlivňuje kompletně chování celého systému. 

• Doporučujeme tedy do nich zasahovat pouze tehdy, pokud víte, co děláte. 

• Standardně Vám práva nastavíme na začátku užívání systému my a naučíme s nimi 

pracovat administrátory Vaší licence. 

• Jakoukoliv změnu provádíte vždy pro celou uživatelskou roli a pro uživatele, kteří pod ni 

patří.  

• Pokud byste chtěli zakázat určité funkce například jen jednomu uživateli, musel by mít svoji 

vlastní roli, ve které bude zařazen sám. 

• Uživatelské role a práva, která pod ně spadají, najdete v menu pod položkou nastavení -> 

práva. 

• Otevřením konkrétní role, se Vám zobrazí její nastavení pro každý modul.  

• Zde můžete povolit nebo zakázat konkrétní uživatelské roli vybrané akce v daném modulu.  

• Standardní rozdělení je, že uživatelé mohou zpravovat vše (co v licenci pod daným 

modulem existuje), v pobočce (vše co spadá v daném modulu pod pobočku, do které je 

uživatel zařazen), vlastní (vše co v licenci pod daným modulem existuje a vytvořil sám 

uživatel) anebo v týmu (vše co spadá do týmu, pod který je uživatel zařazen). 
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• Pokud si nebudete jistí, raději nás kontaktujte na e-mailu podpora@realman.cz a my za Vás 

požadované věci nastavíme. 

mailto:podpora@realman.cz
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Kontakt 

Realman s.r.o. 

Družstevní 421/1 

679 04 Adamov 

IČ: 262 27 461 

DIČ: CZ26227461 

Kancelář: 

Realman s.r.o. 

Čechyňská 353/8 

602 00 Brno

Pracovní doba: 

všední dny 

od 8:30 do 16 hod

Technická podpora: 

podpora@srealitysw.cz 

+420 732 562 678

mailto:podpora@srealitysw.cz
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