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1. Charakteristika aplikace Obchodní aktivity 
 

Sledování, evidence a průběžné zhodnocování obchodních procesů ve firmě jsou velmi 
důležité prvky, které mají značný význam pro zvýšení efektivity celého obchodního procesu.  
Obchodní aktivity zajišťují důslednou evidenci všech aktivit v rámci obchodního styku od získání prvotní 
informace z medií a následného zachycení prvotního kontaktu s potenciálním zákazníkem - tzv. akvizicí. 
Dále procesy sledování obchodního případu pokračují přes jednotlivé fáze vývoje obchodních aktivit a 
umožňují sledovat nejen průběh a vývoj, ale tyto procesy i aktivně ovlivňovat a vyhodnocovat.  

Cílem materiálu je přijatelnou formou a na příkladech seznámit uživatele s obsluhou aplikace 
Obchodní aktivity. Není smyslem tohoto materiálu vyčerpat všechny funkce, které aplikace Obchodní 
aktivity poskytuje, ale naučit uživatele aktivně využívat možnosti, které dostává k dispozici, a je pouze na 
něm, jak tyto vlastnosti a schopnosti ve své praxi uplatní. 
 

1.1. Základní obrazovka aplikace Obchodní aktivity 

Aplikace Obchodní aktivity poskytuje celou řadu pohledů, které jsou rozděleny do skupin podle 
obchodních procesů. Tyto pohledy na obchodní aktivity podle vývoje a stavu obchodního procesu jsou 
umístěny v levé části okna a můžeme se mezi nimi přepínat tak, že klikneme na zelený trojúhelník u 
požadovaného procesu a poté na požadovaný název kritéria, podle něhož chceme data zobrazit. 

V centrální části okna se pak na základě vybraného pohledu zobrazují vlastní data Obchodních 
aktivit. Jedná se o přehledy jednotlivých obchodních aktivit pro každou firmu samostatně, kdy ke každé 
aktivitě jsou přiřazeny příslušné dokumenty. V horní liště jsou umístěna tlačítka, pomocí nichž můžeme 
provádět různé akce. 
 
 

 
 

 

Pruh akcí s tlačítky Navigační panel Panel pohledu 
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1.2. Základní funkce aplikace Obchodní aktivity 

 
Základní funkce aplikace Obchodní aktivity tvoří: 

· Komplexní sledování obchodních aktivit 

· Komplexní sledování obchodních kontaktů 
· Komplexní sledování veškerých informací v rámci komunikace týkající se těchto aktivit 

 
Informace v systému jsou v reálném čase poskytovány pouze oprávněným osobám, které mají 

k dispozici řadu přehledů a možností, jak vyhodnotit sledovaný proces. Tak lze na různých úrovních 
řízení obchodu, projektů nebo zakázek sledovat okamžitý stav evidovaných aktivit. 

 
Základní pohled na všechny aktivity dle firem nám umožňuje v jediném pohledu zjistit 

komplexní informace o všech aktivitách, které s danou firmou dosud proběhly. Nebo můžeme jednotlivé 
aktivity sledovat přímo podle aktuálního stavu v jednotlivých procesech. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Takto jsou od sebe odděleny obecné informace, akvizice a obchodní případy. 
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1.3. Obecné informace 

 
V části Obecných informací je uživateli umožněno zadávat prakticky libovolné informace 

získané z jakéhokoliv zdroje a o tomto informovat libovolnou skupinu pracovníků. Obecné informace 
zobrazíme tak, že se přepneme do pohledu Záznamy/obecné info. 
 

1.4. Postup zadání Obecné informace 

1. V Lotus Notes (dále jen LN) spustíme aplikaci Obchodní aktivity. 

2. Zvolíme pohled Záznamy, z něhož vybereme složku obecné info. 

 

 

 
 

3. Novou informaci pořídíme tak,  že stiskneme  tlačítko Nový obchodní  případ, které se 
nachází v horní liště. 

4. Tím zobrazíme formulář, který se podobá následujícímu obrázku. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vybraný pohled na data 
 

Pohled, který nám zobrazí obecná data  
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5. Vyplníme hlavičku formuláře. 

V poli  Předmět zaškrtneme zdroj informací. Na základě požadavku mohou být zdroje informací 
upraveny podle přání uživatele. 
Automaticky je v pravé části hlavičky zaškrtnuto políčko Aktuální dokument. Až budeme chtít 
obecnou informaci, kterou právě zakládáme, zařadit do archivu, zaškrtneme místo Aktuálního 
dokumentu pole Dokument v archivu. 

6. Vyplníme jednotlivé karty formuláře.  
a) Na kartu Kontakty zadáme firmu, které se obecná informace týká. To provedeme 

stisknutím modrého nápisu Firma / Kontaktní osoba, čímž otevřeme seznam kontaktů, 
které máme zadány v databázi Kontakty. Vybereme tedy buď firmu, nebo ještě lépe  
kontaktní osobu příslušné firmy a stiskneme tlačítko OK. Tím se nám všechna pole na 
kartě vyplní automaticky. 

b) Vlastní informaci zaznamenáme na kartu Záznam. 
7. V dolní části formuláře můžeme v poli Stupeň utajení určit okruh pracovníků, kteří budou mít k 

dokumentu přístup. Zde existuje několik variant zadávání, např. při stupni utajení 1 až 4 lze 
navíc omezit přístup tak, aby k dokumentu měly právo pouze prověřené osoby nebo skupiny 
osob. 

Výběr firmy ze seznamu Oprávněné osoby 
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Pokud využijeme vlastnosti Stupeň utajení, je nám automaticky nabídnut okruh prověřených 
osob pro zvolený stupeň, ale i z takto nabídnutého okruhu můžeme vybrat požadované osoby. 
Systém kontroluje, aby z důvodu bezpečnosti měly k dokumentu přístup vždy minimálně dvě 
různé osoby. 
Je-li vybrán stupeň utajení Všeobecný, objeví se ve spodní části pole Důvěrné. Když toto pole 
zaškrtneme, do pole Rozšířený přístup k dokumentu vybereme osoby, které budou mít 
k dokumentu rozšířený přístup. 

8.           Po vyplnění dokument uložíme tlačítkem Ulož, které se nachází v horní liště formuláře. 
9. Dále můžeme pomocí tlačítek v horní liště formuláře provést i jiné požadované akce. Funkce 

těchto  tlačítek budou souhrnně vysvětleny v kapitole 5. Funkce tlačítek v horní liště formulářů. 

Zmíníme se zde jen o tlačítku , které v sobě zahrnuje řadu možností, jak 
s informací naložit dál - od vytvoření e-mailu až po založení nového úkolu. Pomocí některých 
voleb tlačítka Vytvoř se přepneme do jiné aplikace, např. volba Nový úkol nás přepne do 
aplikace úkoly, v níž budeme muset vyplnit příslušný formulář. Vlastnosti a postup vyplňování 
formulářů z jiných aplikací jsou popsány v rámci manuálu k příslušné aplikaci. 

 

 
 

2. Akvizice 
Další možnost tvoří zaznamenávání akviziční činnosti, která představuje významnou část 

obchodní činnosti, ale výsledky těchto obchodních aktivit ještě nelze považovat za obchodní případ. 
Jedná se o oslovení potenciálního zákazníka nebo obecnou prezentaci pro konkrétní firmu. Hranici mezi 
akvizicí a obchodním případem nelze stanovit přesně, ale určitým kritériem může být stav poptávky, jež 
se považuje za obchodní případ. 

Stávající akvizice můžeme prohlédnout tak, že vybereme pohled Akvizice a z něj požadované 
kritérium, podle kterého chceme data zobrazit. Kliknutím na šipku u názvu příslušné firmy získáme 
přehled o předchozích akvizicích. 
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2.1. Postup zadání nové akvizice 

 
1. V LN spustíme aplikaci Obchodní aktivity. 
2. Vybereme libovolný pohled typu Akvizice. 

3. Nový záznam o akvizici založíme stiskem tlačítka , které se nachází v horní 
liště. 

 

 
 

4. Po stisknutí tlačítka Nová akvizice se zobrazí následující formulář. 
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5. Vyplníme hlavičku formuláře. 
a) Pole Odpovědný se vyplní automaticky jménem osoby, která tento nový záznam zakládá. 

Je možné ji změnit kliknutím na šipku vedle tohoto pole a následným výběrem z adresní 
knihy. 

b) Z adresní knihy vybereme pomocí šipky vedle pole Zúčastnění zúčastněné osoby. 
c) Pole Číslo je generováno automaticky při uložení dokumentu. 
d) Automaticky je zaškrtnuto políčko Aktuální dokument. Až budeme chtít akvizici, kterou 

právě zakládáme, zařadit do archivu, zaškrtneme místo Aktuálního dokumentu pole 
Dokument v archivu. 

 
e) Zaškrtneme jednu z možností pole Stav. Na požadavek uživatele může být zapracováno 

Work Flow ke schvalování služebních cest souvisejících s akvizicí, která je ve stavu 
plánováno (schváleno, zamítnuto). 

6. Vyplníme jednotlivé karty formuláře. 
a) Na kartu Základní údaje zadáme název, předmět akvizice a kontakt na danou firmu, které 

se akvizice týká. Kontakt zadáme tak, že stiskneme modrý nápis Firma / Kontaktní osoba 
a v následně otevřeném okně adresní knihy vybereme danou firmu či kontaktní osobu. 
Pole Předmět nám umožňuje vybrat ze souboru Předmětů (jednoznačná identifikace pro 
seřazení skupin).  

Viz. Příklad: 
 

 
  

 Po stisknutí tlačítka OK se na kartu Základní údaje přenesou některé údaje o daném kontakt 
z databáze Kontakty. 
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b) Průběh a vyhodnocení akvizice se provádí na kartě Popis akvizice. Ta obsahuje další dvě 
karty – Průběh akvizice a Vyhodnocení akvizice. 
Na kartu Popis akvizice/Průběh akvizice můžeme vkládat formátovaný text, obrázky 
a připojovat soubory. 
Na kartě Popis akvizice/Vyhodnocení akvizice zaškrtneme, zda byla úspěšná či neúspěšná 
a vyplníme důvod, proč je takto vyhodnocena. Vyhodnocení akvizice se po dohodě může 
provádět na základě klíčových slov, čehož lze následně využít pro statistické vyhodnocení 
této činnosti. 
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c) Na kartu Poznámky zadáme poznámky k dané akvizici pomocí tlačítka 

. Tím otevřeme dialogové okno, do kterého svou poznámku 
zapíšeme, a po stisknutí tlačítka OK se poznámka zařadí na kartu. 

 
 

 
d) V případě potřeby vyplníme kartu Další údaje a soubory. Je na ni možné vkládat 

formátovaný text, obrázky a připojovat soubory. 
e) Na kartě Úkoly se zobrazují úkoly vytvořené v souvislosti s danou akvizicí. Úkol zadáme na 

kartu tak, že stiskneme tlačítko  a vybereme možnost Nový úkol.  Tím se  
přepneme do aplikace Úkoly a vyplníme v ní aktuální formulář. Po jeho uložení se na kartě 
Úkoly zobrazí záznam s propojením na původní dokument. Aplikace Úkoly je popsána v 
samostatném manuálu. 

f) Karta Vývojový strom zachycuje vývojový strom záznamů související s touto akvizicí. 
Pokud dvakrát klikneme na příslušný řádek, zobrazí se nám odpovídající formulář 
poskytující úplnou informaci. 
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7. V dolní části formuláře v poli Stupeň utajení můžeme určit okruh pracovníků, kteří budou mít k 
dokumentu přístup. Zde existuje několik variant zadávání, např. při stupni utajení 1 až 4 lze 
navíc omezit přístup tak, aby k dokumentu měly právo pouze prověřené osoby nebo skupiny 
osob. 
Pokud využijeme vlastnosti Stupeň utajení, je nám automaticky nabídnut okruh prověřených 
osob pro zvolený stupeň, ale i z takto nabídnutého okruhu můžeme vybrat požadované osoby. 
Systém kontroluje, aby z důvodu bezpečnosti měly k dokumentu přístup vždy minimálně dvě 
různé osoby. 
Je-li vybrán stupeň utajení Všeobecný, objeví se ve spodní části pole Důvěrné. Když toto pole 
zaškrtneme, do pole Rozšířený přístup k dokumentu vybereme osoby, které budou mít 
k dokumentu rozšířený přístup. 

8. Po vyplnění dokument uložíme tlačítkem , které se nachází v horní liště formuláře. 
9. Můžeme provést i některou z dalších akcí pomocí tlačítek, které se nacházejí v horní liště  

formuláře.    Funkce jednotlivých tlačítek jsou podrobněji popsány v kapitole 5. Funkce tlačítek 
v horní liště formulářů. Zmíníme se zde jen o tlačítku Vytvoř, které obsahuje rozbalovací menu s 
volbami. Ty zajišťují vytváření dalších záznamů. Tlačítko umožňuje vytvořit: 
 
Nový úkol – vytvoří nový úkol do aplikace Úkoly 
Jednání – vytvoří nový záznam z jednání  
E-mail – vytvoří nový e-mail. 
Dopis – vytvoří nový firemní dopis na základě šablony ve Wordu 
Fax – vytvoří nový fax na základě šablony ve Wordu 
Přijatá korespondence – vytvoří nový záznam o přijaté 

korespondenci 
Odeslaná korespondence – vytvoří nový záznam o odeslané 

korespondenci 
 
Obchodní případ – vytvoří nový obchodní případ, jenž je popsán v následující kapitole. 

Tyto záznamy vytvořené 
popisovaným tlačítkem se 
automaticky zařadí pod 
příslušnou akvizici. 
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3. Obchodní aktivity 
 
V pohledu Obchodní aktivity jsou zaznamenávány veškeré obchodní případy, které ve firmě 

probíhají, ať jsou v jakékoliv fázi vývoje. Takto jsou přehledně zachyceny a evidovány jednotlivé procesy 
v rámci obchodních případů s pohledy na všechny obchodní aktivity týkající se konkrétní firmy, nebo 
podle procesu poptávka, nabídka, smlouva či zakázka. V rámci těchto pohledů jsou zobrazeny přehledy 
o stavu jednotlivých procesů, např. poptávka může nabývat několika stavů (přijatá poptávka k rozhodnutí 
zakázkové komise, v řešení, dokončená poptávka nebo zamítnutá poptávka). 

Nad všemi fázemi průběhu obchodního případu stojí formulář Obchodní případ, pod který se 
postupně řadí jednotlivé procesy. Tak může být pod jedním obchodním případem několik procesů, a 
ještě k tomu v několika fázích vývoje jejich řešení. K takovému uspořádání bylo přistoupeno na základě 
zkušeností s velkými investičními celky, které uživatelé podle svých potřeb mohou přiřazovat pod 
jednotlivé obchodní případy. Pokud budete používat aplikaci ve zjednodušené podobě tak, že pro každý 
obchodní případ založíte nový formulář, nic tomu v systému nebrání. V rámci implementace může být na 
přání uživatele instalována varianta, která na první místo nevkládá firmu a  k ní jednotlivé obchodní 
případy, ale naopak na první místo zařazuje obchodní případ a pod něj zakládá jednotlivé firmy, které se 
na dané akci účastní (může se jednat např. o organizaci výstav, tvorbu časopisů, marketingové akce 
apod.). 

 
 

3.1. Tvorba obchodního případu 

Formulář Obchodní případ slouží k zaevidování obchodního případu. Z tohoto dokumentu jsou 
následně vytvářeny všechny další záznamy, tj. nabídky, poptávky, smlouvy a zakázky. Z každého 
obchodního případu lze vytvořit libovolný počet nabídek, poptávek, smluv či zakázek. Z dokumentu 
obchodního případu je rovněž možné vytvářet záznamy z jednání, e-maily, dopisy, faxy či evidovat 
došlou nebo odeslanou korespondenci. Vlastní dokument Obchodní případ lze vytvořit z různých částí 
systému. Již v předchozí kapitole jsme uvedli možnost vytvoření Obchodního případu z Akvizice pomocí 

tlačítka . Dalšími možnými variantami je vytvoření obchodního případu z marketingové 
akce či odezvy na marketingovou akci. 

Na obrázku níže je příklad, jak založit obchodní případ z aplikace Kontakty. Ve formuláři profilu 
firmy stiskneme tlačítko Vytvoř a zvolíme z jeho možností položku Nový obchodní případ.  Tím  se  
přepneme do aplikace Obchodní aktivity, v níž vyplníme formulář obchodního případu podle postupu 
uvedeného v této kapitole. 

 



 

____________________________________________________________________________  
13    

Porady Obchodní aktivity 

 
Dále popsaný postup je tvorba nového obchodního případu z aplikace Obchodní aktivity, 

kde bude vznikat asi nejčastěji. Plně však závisí na uživateli, jakou cestu vzniku záznamu zvolí. Všechny 
způsoby vzniku záznamu mají stejný výsledek a příslušný formulář je vždy správně vytvořen v rámci 
aplikace Obchodní aktivity. 
1. V LN spustíme aplikaci Obchodní aktivity. 
2. V aplikaci Obchodní aktivity se přepneme do pohledu typu Obchodní aktivity nebo Všechny 

aktivity. 
3. Nyní je důležité, který řádek v centrální části obrazovky máme aktivní, protože se z tohoto 

řádku (formuláře) přenáší v určitých případech pro usnadnění práce uživatele některá data do 
nově vznikajícího dokumentu. V našem případě (na obrázku níže) máme aktivní řádek s firmou 
AB test Brno a do obchodního případu se žádné údaje nepřenáší, vzniká nový obchodní 
případ. Pokud bychom měli např. vybraný druhý řádek Poptávka na LN, tak se do nového 
obchodního případu přenesou některá data z tohoto formuláře, aby uživatel nemusel znovu 
vyplňovat společná data. Předvyplněná data je možné do doby uložení  formuláře změnit. 
Než tedy přejdeme k dalšímu bodu, ujistíme se, že máme aktivní ten správný řádek, z něhož 
chceme nový obchodní případ založit. 

4. V horní liště stiskneme tlačítko  
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5. Tím otevřeme formulář Obchodní případ, který je znázorněn na obrázku níže. 
 

 
 

6. Vyplníme hlavičku formuláře Obchodní případ. 
1. Pole Odpovědný se vyplní automaticky jménem toho, kdo dokument zakládá. Pomocí 

šipky vedle tohoto pole je možné danou osobu změnit a vybrat jinou z adresní knihy. 
2. Kliknutím vedle pole Zúčastnění vybereme z adresní knihy osoby, které se daného 

obchodního případu účastní. 
3. Pole Číslo obchodního případu je generováno automaticky při uložení dokumentu. 
4. Polem Aktuální dokument - Dokument v archivu se nastavuje platnost dokumentu. Tímto 

způsobem je umožněno udržovat seznam aktuálních obchodních případů v přehledné 
podobě. Automaticky je zaškrtnuto pole Aktuální dokument. Dokumenty v archivu je možné 
zobrazit v pohledu Všechny aktivity. 

5. Zaškrtneme jednu z možností pole Stav. 
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7. Vyplníme jednotlivé karty formuláře. 
a) Na kartu Základní údaje zaznamenáme název obchodního případu, jeho předmět, 

předpokládanou cenu, úspěšnost a termín realizace. 
b) Na kartě Kontakty jsou uvedeny kontaktní informace o příslušné firmě, případně i osobě. K 

automatickému převzetí údajů z aplikace Kontakty slouží modré pole Firma / Kontaktní 
osoba. Po kliknutí na toto pole se aktivuje dialogové okno se seznamem firem a osob 
evidovaných v databázi Kontakty. V tomto seznamu můžeme vyhledávat pomocí zkratky 
„CTRL + F“ se otevře okno. 

 
c) Když najdeme příslušnou firmu či osobu, umístíme kurzor na daný řádek a potvrdíme výběr 

tlačítkem OK. Údaje o firmě či osobě se tak přenesou do záznamu. 
Byl-li obchodní případ vytvořen z jiného formuláře obsahujícího kontaktní informace, jsou 
tyto údaje přeneseny také do nového dokumentu. Údaje o firmě či osobě nelze uživatelsky 
upravovat. Pokud jsou přenesené údaje chybné či nepřesné, je nutné provést aktualizaci 
v aplikaci Kontakty a do obchodního případu načíst znovu aktualizované údaje. 
Karta Kontakty obsahuje další tři karty. Ty vyplníme následovně. 

d) Na kartu Kontakty/Hlavní kontakt zadáme kontaktní osobu firmy, která se nejvíc podílí na 
obchodním případu. Klikneme na modrý nápis Firma / Kontaktní osoba a z databáze 
Kontaktů ji vybereme. Po stisknutí OK se na kartě Hlavní kontakt vyplní všechna potřebná 
pole. Údaje o firmě či osobě na kartě Kontakty/Hlavní kontakt nelze uživatelsky upravovat. 
Pokud jsou přenesené údaje chybné či nepřesné, je nutné provést aktualizaci v databázi 
Kontakty a do dokumentu načíst znovu aktualizované údaje. 
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o Na kartu Kontakty/Další kontakty z firmy zadáme pomocí tlačítka  
další kontaktní osoby z firmy. Po stisknutí tohoto tlačítka vybereme příslušnou osobu 
z databáze Kontakty. Po stisknutí OK ještě vyplníme v jednoduchém dialogovém okně 
funkci dané osoby v tomto obchodním případu a opět stiskneme OK. Tím se osoba 
zařadí na kartu Další kontakty z firmy. Kontakt můžeme z karty odstranit pomocí 
tlačítka . Lze odstranit i všechny kontakty najednou tlačítkem 

. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hledání v seznamu firem a kontaktních osob 
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       Na kartu Kontakty/Spolupracující firmy zadáme zástupce spolupracujících firem. Vyplníme ji stejným  
způsobem  jako kartu Kontakty/Další kontakt z firmy.c) Na kartu  vložíme poznámku 
k obchodnímu případu pomocí tlačítka Přidat poznámku. Po stisknutí tohoto tlačítka se zobrazí 
dialogové okno, do něhož zapíšeme příslušnou poznámku, a po potvrzení tlačítkem OK je tato 
poznámka zařazena do záznamu o obchodním případu (objeví se na kartě Poznámky). Takto 
pořízenou poznámku již nelze následně upravit nebo odstranit. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tlačítko pro přidání kontaktu 
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d) V případě potřeby vyplníme kartu Další údaje a soubory. Je na ni možné vkládat 
formátovaný text, obrázky a připojovat soubory. 

e) Na kartě  se zobrazují úkoly vytvořené v souvislosti s daným obchodním 
případem. Úkol zadáme na kartu tak, že stiskneme tlačítko Vytvoř a vybereme možnost 
Nový úkol. Tím se přepneme do aplikace Úkoly a vyplníme v ní aktuální formulář. Po jeho 
uložení se na kartě Úkoly zobrazí záznam s propojením na původní dokument. Aplikace 
Úkoly je popsána v samostatném manuálu. 

f) Karta  zachycuje vývojový strom záznamů související s tímto 
obchodním případem. Je zde tedy pohled na všechny záznamy v databázi, které se 
vztahují k příslušnému obchodnímu případu. Uživatel se proto nemusí neustále přepínat 
mezi pohledem a záznamem v databázi a může přecházet mezi jednotlivými záznamy 
pomocí tohoto vloženého pohledu pouze tak, že dvakrát klikne na příslušný záznam. 

 

Tlačítko pro přidání poznámky, po jehož stisknutí se zobrazí okno Poznámka 
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8. V dolní části formuláře je umístěno nám již známé pole Stupeň utajení, které umožňuje omezit 
přístup k příslušnému záznamu. Pokud zvolíme Všeobecný přístup a dále ho neomezíme 
výběrem ze seznamu pracovníků, kteří mohou dokument vidět, mají k dokumentu přístup 
všichni pracovníci firmy. Je-li vybrán stupeň utajení Všeobecný, objeví se ve spodní části pole 
Důvěrné. Když toto pole zaškrtneme, do pole Rozšířený přístup k dokumentu vybereme osoby, 
které budou mít k dokumentu rozšířený přístup. 
Pokud zvolíme jiný stupeň utajení, mají k dokumentu přístup pouze pracovníci, kteří jsou pro 
daný stupeň přístupu prověřeni v aplikaci Organizační struktura, a platí pravidlo, že čím je vyšší 
stupeň prověření, tím vyšší jsou přístupová práva. 
V rámci stupně utajení je ještě možnost dále upřesnit (vybrat) konkrétní pracovníky, kteří mají 
právo dokument číst. 

9. Po vyplnění dokument uložíme tlačítkem , které se nachází v horní liště formuláře. 
10. Můžeme provést i některou další akci pomocí tlačítek, které se nacházejí v horní liště formuláře. 

Funkce jednotlivých tlačítek jsou popsány v kapitole 5. Funkce tlačítek v horní liště formulářů. O 

tlačítku  jsme se krátce zmínili v bodě 9 kapitoly 3.1. Postup zadání nové akvizice, 
jen jeho možnosti jsou trochu odlišné. 

V horní liště se nachází nové tlačítko , které slouží k vytvoření libovolného procesu v 
rámci obchodního případu. Právě zde můžeme přeskočit jednotlivé navazující procesy, a aniž bychom 
procházeli jednotlivými fázemi obchodního případu, můžeme přímo zde vytvořit např. smlouvu nebo 
založit novou zakázku bez vyplnění procesů poptávka či nabídka.  
Pokud jsme již vstoupili do některého konkrétního procesu (formuláře), jsou v něm jednotlivé volby 
tlačítka Proces omezeny pouze na logicky navazující procesy. Popis těchto kroků bude obsahem 
následujících kapitol. 

 
 
 
 

3.2. Proces Poptávka 

Poptávka slouží k evidenci a řízení poptávek od zákazníků. Ke každé poptávce je možné 
vytvářet záznamy z jednání, záznamy o korespondenci, úkoly apod. Poptávku lze vytvořit výhradně 
z dokumentu Obchodní případ tlačítkem Proces a volbou Poptávka v roletovém menu.  
Poptávku založíme níže uvedeným postupem. 
1.  V LN spustíme aplikaci Obchodní aktivity. 
2. V aplikaci Obchodní aktivity otevřeme již uložený formulář Obchodní případ. 
3.  V horní liště formuláře Obchodní případ stiskneme tlačítko Proces a zvolíme z roletového menu 

položku Poptávka. 

 
 

4. Vyplníme  hlavičku formuláře Poptávka. Způsob vyplnění je stejný jako u formuláře Obchodní případ 
(viz kapitola 4.1. Tvorba obchodního případu, bod 6). 
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6. Vyplníme jednotlivé karty formuláře. Postup je stejný jako u formuláře Obchodní případ 

(viz kapitola 4.1. Tvorba obchodního případu, bod 7). 
7. V dolní části formuláře je umístěno nám již známé pole Stupeň utajení, které umožňuje omezit 

přístup k příslušnému záznamu. Pokud zvolíme Všeobecný přístup a dále ho neomezíme 
výběrem ze seznamu pracovníků, kteří mohou dokument vidět, mají k dokumentu přístup 
všichni pracovníci firmy. Je-li vybrán stupeň utajení Všeobecný, objeví se ve spodní části pole 
Důvěrné. Když toto pole zaškrtneme, do pole Rozšířený přístup k dokumentu vybereme osoby, 
které budou mít k dokumentu rozšířený přístup. 
Pokud zvolíme jiný stupeň utajení, mají k dokumentu přístup pouze pracovníci, kteří jsou pro 
daný stupeň přístupu prověřeni v aplikaci Organizační struktura, a platí pravidlo, že čím je vyšší 
stupeň prověření, tím vyšší jsou přístupová práva. 
V rámci stupně utajení je ještě možnost dále upřesnit (vybrat) konkrétní pracovníky, kteří mají 
právo dokument číst. 

8. Po vyplnění dokument uložíme tlačítkem  , které se nachází v horní liště formuláře. 
9. V horní liště se nacházejí ještě jiná tlačítka, pomocí nichž je možné provést další akce. Jejich 

význam je podrobněji vysvětlen v kapitole 5. Funkce tlačítek v horní liště formuláře. 
 

Zde zvolte stav poptávky. Dle stavů jsou tvořeny přehledy jenž následně slouží např. pro tvorbu 
podkladů při rozhodování o přijetí poptávky 
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3.3. Proces Nabídka 

 
Evidence, sledování a vyhodnocování nabídek jsou prováděny v procesu Nabídka. V rámci 

nabídkového řízení je možné vytvářet záznamy z jednání, záznamy o korespondenci, úkoly apod. 
Nabídku lze vytvořit výhradně z dokumentu Obchodní případ tlačítkem Proces a volbou Nabídka 
v roletovém menu, nebo obdobným postupem z formuláře Poptávka. Nabídka je vždy hierarchicky 
začleněna pod příslušný obchodní případ. 
Postup tvorby nabídky z formuláře Obchodní případ je následující. 
1. V LN spustíme aplikaci Obchodní aktivity. 

2.   V aplikaci Obchodní aktivity otevřeme již uložený formulář  . 

3.  Ve formuláři obchodního případu stiskneme tlačítko   a vybereme možnost 

.  
Na obrázku je zachycena tvorba nové nabídky z obchodního případu ve stavu poptávky.  

 
4. Tím se nám zobrazí formulář Nabídka.  
5. Vyplníme hlavičku formuláře Nabídka. Způsob vyplnění je stejný jako u formuláře Obchodní 

případ (viz kapitola 4.1. Tvorba obchodního případu, bod 6). 
6. Vyplníme jednotlivé karty formuláře 

a) Na kartu Základní údaje zadáme název nabídky, cenu, úspěšnost, předpokládané datum 
podpisu smlouvy a realizace. 
Předmět nabídky se vyplňuje na základě hodnot z číselníku. Hodnoty si volí uživatel a slouží 
k získávání přehledů o stavu nabídek podle těchto předmětů. Předmětem může být např. 
dodávka PC a v pohledu dle předmětu nabídky můžeme sledovat, kolik nabídek na PC je 
v daném okamžiku aktuálních a v jakém se nachází stavu rozpracovanosti. 
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b) Karta Kontakty obsahuje ještě další tři karty s možností zaznamenání kontaktů na 
základě vztahu k dané nabídce. Údaje na tuto kartu vybereme z databáze Kontaktů, a ty se pak 
přenesou na příslušné karty, kde je není možné dále upravovat. Pokud jsou přenesené údaje chybné či 
nepřesné, je nutné provést aktualizaci v databázi Kontakty a do záznamu načíst znovu aktualizované 
údaje. 

o Na kartě Kontakty/Hlavní kontakt vedeme osobu, která se ze strany zákazníka 
nejvíce podílí na realizaci nabídky. Zadáme ji tak, že klikneme na modrý nápis 
Firma / Kontaktní osoba a vybereme ji z databáze Kontakty. 

 

 

 

 

 

 

 

Výběr ze seznamu 
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o Na kartě Kontakty/Další kontakt z firmy můžeme vést evidenci dalších osob 

z odběratelské firmy, které se na zpracování nabídky podílejí. Osoby se do seznamu 
vybírají pouze z aplikace Kontakty, kde musí být předem zavedeny. 
Na kartu Kontakty/Další kontakty z firmy zadáme osobu pomocí tlačítka 

, které je na kartě umístěno. Po stisknutí tohoto tlačítka vybereme 
příslušnou osobu z databáze Kontakty a výběr potvrdíme tlačítkem OK. Tím se osoba 
zařadí na kartu Další kontakty z firmy. 

Kontakt můžeme z karty odstranit pomocí tlačítka . Lze odstranit 
i všechny kontakty najednou tlačítkem . 

Kliknutím na tlačítko  získáme podrobnější údaje k příslušné osobě. 

Firma / Kontaktní osoba 
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Na kartu Spolupracující firmy se uvádí kontakty na firmy, které se podílejí na zpracování 
nabídky např. formou subdodávky. Způsob zadání je stejný jako u karty Kontakty/Další kontakt 

z firmy.  
 
c) Karta Termíny obsahuje důležité informace o termínech nabídky, jako jsou termín 

zpracování, předání nabídky, termín kontroly průběhu nabídky nebo termín prezentace. 
Vlastní názvy polí s termíny se mohou na základě požadavku uživatele odchylovat od 
školicího materiálu, ale jejich význam je zřejmý.  
Termíny nelze volně upravovat. K nastavení, popř. změně termínu slouží malé tlačítko 
umístěné vedle označení příslušného pole a pod sloupcem s nápisem Plán nebo  

Tímto tlačítkem zobrazíme 
detail kontaktu 
v samostatném okně 
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Skutečnost. Datum zadáme stiskem tohoto tlačítka a následným výběrem z kalendáře, což 
pak potvrdíme tlačítkem OK. Ve sloupci Skutečnost můžeme k termínům uvádět i skutečné 
termíny zpracování či odevzdání. Zaznamenaný termín skutečného zpracování či 
odevzdání je navíc automaticky doplněn elektronickým podpisem toho, kdo tento záznam 
provedl. 

 

 

 

 

d) Karta    slouží k sestavování nabídky z produktů a služeb obsažených v 
aplikaci Produkty. Jednotlivé položky vkládané do nabídky lze vybírat z aplikace Produkty 
a je možné provádět úpravy z hlediska množství a ceny vybraných produktů. V přehledu se 
automaticky přepočítávají celkové ceny na základě požadavku uživatele. Existují varianty, 
v nichž lze provádět celkové slevy v nabídce v procentech podle různých kritérií. 
Postup vyplnění karty Komponenty je následující: 

o Klikneme na tlačítko  a v následně otevřeném okně seznamu 
produktů vybereme příslušný produkt. Výběr potvrdíme stiskem tlačítka OK. 

 
 

Stisknutím tohoto tlačítka zadáme plánované datum, které vybereme z kalendáře  
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Vybraný produkt se zařadí do prvního řádku karty Komponenty, kde je možné provést úpravy 
v ceně a množství. 

 
 
 

 
 
 

o Po úpravě položku zařadíme do nabídky stisknutím tlačítka . Stejným  
způsobem  zařadíme do seznamu i další produkty. 

o Výsledek výběru doplníme  o měnu v poli Použitá  měna. 

o Pomocí tlačítka  můžeme provést požadované dodatečné úpravy na 
ceně a množství daného produktu. Po stisknutí tohoto tlačítka vybereme položku, kterou 

První řádek na kartě Komponenty, v němž je možné editovat cenu a množství daného produktu 
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chceme takto upravit, a po potvrzení tlačítkem OK je vybraná položka zařazena na první 
editovatelný řádek na kartě Komponenty. Upravíme množství či cenu produktu a opětovně 
ho zařadíme do nabídky tlačítkem . 

o Pomocí tlačítka  můžeme určitý produkt z nabídky vyřadit. 

e) Karta  slouží k dalšímu statistickému vyhodnocení úspěšnosti nabídek. 
Jednotlivé důvody pro uzavření nabídky se zavádí do aplikace Setup dle požadavku 

uživatele. Po stisknutí tlačítka  vybereme z následně otevřeného okna 
příslušný závěr (důvod uzavření) a potvrdíme ho tlačítkem OK. 

 

 
 

f) Karty Poznámky, Další údaje a soubory, Úkoly a Vývojový strom jsou shodné s popisem  
g) V předchozích kapitolách. Postup vyplnění je stejný jako u formuláře Obchodní případ 

(viz kapitola 4.1. Tvorba obchodního případu, bod 7c-f). 
7. V dolní části formuláře je umístěno nám již známé pole Stupeň utajení, které umožňuje 
omezit přístup k příslušnému záznamu.  

 
 Pokud zvolíme Všeobecný přístup a dále ho neomezíme výběrem ze seznamu pracovníků, 
kteří mohou dokument vidět, mají k dokumentu přístup všichni pracovníci firmy. Je-li vybrán 
stupeň utajení Všeobecný, objeví se ve spodní části pole Důvěrné. Když toto pole zaškrtneme,  
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do pole Rozšířený přístup k dokumentu vybereme osoby, které budou mít k dokumentu 
rozšířený přístup 
Pokud zvolíme jiný stupeň utajení, mají k dokumentu přístup pouze pracovníci, kteří jsou pro 
daný stupeň přístupu pověřeni v aplikaci Organizační struktura, a platí pravidlo, že čím je vyšší 
stupeň prověření, tím vyšší jsou přístupová práva. 
V rámci stupně utajení je ještě možné dále upřesnit (vybrat) konkrétní pracovníky, kteří mají 
právo dokument číst. 

8. Po vyplnění dokument uložíme tlačítkem , které se nachází v horní liště formuláře. 
9.         V horní liště se nacházejí ještě jiná tlačítka, pomocí nichž je možné provést další akce. Jejich 

význam je podrobněji vysvětlen v kapitole 5. Funkce tlačítek v horní liště formuláře. 
Na základě požadavku uživatele a zpracování studie oběhu nabídky v konkrétní firmě může být 
proces Nabídka doplněn o konkrétní Work Flow, připomínkování a schvalování nabídek. 

 
 

3.4. Proces Smlouva 

 
Proces Smlouva slouží k zaevidování procesu smluvního řízení a k evidenci jednotlivých 

jednání a korespondence souvisejících s tímto smluvním řízením. Dokument Smlouva lze vytvořit 
z dokumentu Obchodní případ tlačítkem Proces a volbou z roletového menu Smlouva, nebo stejným 
postupem z dokumentu Nabídka. Smlouva je vždy hierarchicky začleněna pod příslušný obchodní 
případ. 
Postup tvorby smlouvy z formuláře Nabídka je následující: 

1. V LN spustíme aplikaci Obchodní aktivity. 
2. V aplikaci Obchodní aktivity otevřeme již uložený formulář nabídky či obchodního případu. 

3. V horní liště formuláře stiskneme tlačítko  a z roletového menu vybereme 
položku Smlouva. Na obrázku je zachycena tvorba nové smlouvy z formuláře Nabídka. Stejně 
můžeme proces smlouvy vyvolat i z formuláře Obchodní případ. 
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4. Tím otevřeme formulář Smlouva. Při zakládání nové smlouvy se systém automaticky zeptá, 
o jaký stav smlouvy se jedná. Rozlišení slouží k podrobnějšímu rozčlenění smluv. 

 
 

 
 

Vyplníme  hlavičku formuláře Smlouva. Způsob vyplnění je stejný jako u formuláře Obchodní případ 
(viz kapitola 4.1. Tvorba obchodního případu, bod 6). 
5. Vyplníme jednotlivé karty formuláře. Postup je stejný jako u formuláře Obchodní případ 

(viz kapitola 4.1. Tvorba obchodního případu, bod 7). 
6. V dolní části formuláře je umístěno nám již známé pole Stupeň utajení, které umožňuje omezit 

přístup k příslušnému záznamu. Pokud zvolíme Všeobecný přístup a dále ho neomezíme 
výběrem ze seznamu pracovníků, kteří mohou dokument vidět, mají k dokumentu přístup 
všichni pracovníci firmy. Je-li vybrán stupeň utajení Všeobecný, objeví se ve spodní části pole 
Důvěrné. Když toto pole zaškrtneme, do pole Rozšířený přístup k dokumentu vybereme osoby, 
které budou mít k dokumentu rozšířený přístup 
Pokud zvolíme jiný stupeň utajení, mají k dokumentu přístup pouze pracovníci, kteří jsou pro 
daný stupeň přístupu pověřeni v aplikaci Organizační struktura, a platí pravidlo, že čím je vyšší 

Tlačítko Proces s možností tvorby smlouvy 

Zde zaškrtneme stav zpracování smlouvy 
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stupeň prověření, tím vyšší jsou přístupová práva. 
V rámci stupně utajení je ještě možné dále upřesnit (vybrat) konkrétní pracovníky, kteří mají 
právo dokument číst. 

7. Po vyplnění dokument  uložíme tlačítkem Ulož, které se nachází v horní liště formuláře. 
8. V horní liště se nacházejí ještě jiná tlačítka, pomocí nichž je možné provést další akce. Jejich 

význam je podrobněji vysvětlen v kapitole 5. Funkce tlačítek v horní liště formuláře. 
 
 

3.5. Proces Zakázka 

 
Formulář Zakázka slouží k zaevidování zakázky, k evidenci jednotlivých jednání 

a korespondence souvisejících s danou zakázkou. Dokument Zakázka lze vytvořit z formuláře Obchodní 
případ tlačítkem Proces a volbou Zakázka z roletového menu, nebo stejným postupem z formuláře 
Smlouva.  
Zakázka je vždy hierarchicky začleněna pod příslušný obchodní případ. 
Postup tvorby smlouvy je následující: 
1. V LN spustíme aplikaci Obchodní aktivity. 
2. V aplikaci Obchodní aktivity otevřeme již uložený formulář Smlouva či Obchodní případ. 

3. V horní liště formuláře stiskneme tlačítko  a z roletového menu vybereme 
položku Smlouva. Na obrázku je zachycena tvorba nové zakázky z formuláře Smlouva. Stejně 
můžeme proces zakázky vyvolat i z formuláře Obchodní případ. 
 
 

 
 

4. Tím otevřeme formulář Zakázka. Při zakládání nové zakázky se systém automaticky zeptá, 
o jaký stav zakázky se jedná. Vybereme tedy požadovaný stav  a potvrdíme ho tlačítkem OK. 

Tlačítko Proces s možností tvorby Zakázky 
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5.  Vyplníme hlavičku formuláře Zakázka. Způsob vyplnění je stejný jako u formuláře Obchodní 
případ (viz kapitola 4.1. Tvorba obchodního případu, bod 6). 

6. Vyplníme jednotlivé karty formuláře. 
a) Na kartu Základní údaje zadáme název zakázky, cenu, úspěšnost, předpokládané datum 

podpisu smlouvy a realizace. 
Předmět zakázky se vyplňuje na základě hodnot z číselníku. Hodnoty si volí uživatel 
a slouží k získávání přehledů o stavu zakázek podle těchto předmětů. Předmětem může 
být např. dodávka PC a v pohledu dle předmětu zakázky můžeme sledovat, kolik zakázek 
na PC je v daném okamžiku aktuálních a v jakém se nachází stavu. 

  
  

 
 

b) Vyplníme karty Kontakty, Poznámky, Další údaje a soubory, Úkoly a Vývojový strom. 
Postup je stejný jako u formuláře Obchodní případ (viz kapitola 4.1. Tvorba obchodního 
případu, bod 7). 

 

 

 

 

 

 

Důležité termíny na kartě Základná údaje 
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7. V dolní části formuláře je umístěno nám již známé pole Stupeň utajení, které umožňuje omezit 
přístup k příslušnému záznamu. Pokud zvolíme Všeobecný přístup a dále ho neomezíme 
výběrem ze seznamu pracovníků, kteří mohou dokument vidět, mají k dokumentu přístup 
všichni pracovníci firmy. Je-li vybrán stupeň utajení Všeobecný, objeví se ve spodní části pole 
Důvěrné. Když toto pole zaškrtneme, do pole Rozšířený přístup k dokumentu vybereme osoby, 
které budou mít k dokumentu rozšířený přístup 
Pokud zvolíme jiný stupeň utajení, mají k dokumentu přístup pouze pracovníci, kteří jsou pro 
daný stupeň přístupu pověřeni v aplikaci Organizační struktura, a platí pravidlo, že čím je vyšší 
stupeň prověření, tím vyšší jsou přístupová práva. 
V rámci stupně utajení je ještě možné dále upřesnit (vybrat) konkrétní pracovníky, kteří mají 
právo dokument číst. 

8. Po vyplnění dokument  uložíme tlačítkem Ulož, které se nachází v horní liště formuláře. 
9. V horní liště se nacházejí ještě jiná tlačítka, pomocí nichž je možné provést další akce. Jejich 

význam je podrobněji vysvětlen v následující kapitole. 

Pomocí tohoto tlačítka zadáme na aktuální kartu kontakt z databáze Kontakty. 
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4. Funkce tlačítek v horní liště formulářů 
 

V horní liště formulářů aplikace Organizační struktura se mohou vyskytovat níže uvedená 
tlačítka. Jejích  funkce jsou ve všech formulářích shodné. 

 – pokud jsme otevřeli již uložený dokument a potřebujeme jeho data editovat, stiskneme 
toto tlačítko, abychom se přepnuli do režimu úprav. 

 - tlačítko umožňující vytvářet záznamy do soukromého kalendáře aktuálního uživatele. 

 – pomocí tohoto tlačítka si můžeme zadat upozornění na určitou událost a systém nás na 
ni včas upozorní. 

 – tímto tlačítkem lze poslat upozornění o vzniku akvizice či obchodního případu 
elektronickou poštou vybraným osobám. Po stisknutí tlačítka se zobrazí jednoduché dialogové 
okno, v němž uživatel doplní adresáty, předmět a text upozornění. Text upozornění je 
automaticky doplněn odkazem na dokument, z něhož bylo upozornění odesláno, a adresát tak 
může snadno otevřít příslušný záznam. Po potvrzení tlačítkem OK je upozornění odesláno. 

 – slouží pro zobrazení historie upozornění, která byla odeslána tlačítkem 
Informovat. 

 – toto tlačítko obsahuje několik možností, které závisejí na formuláři, z něhož toto tlačítko 
použijeme. Proto nemusí být jeho možnosti u všech formulářů stejné. Tlačítko umožňuje 
vytvořit např. následující položky: 
Nový úkol – vytvoří nový úkol v aplikaci Úkoly. 
Jednání – vytvoří nový záznam z jednání. 
E-mail – vytvoří nový e-mail. 
Dopis – vytvoří nový firemní dopis na základě šablony ve Wordu. 
Fax – vytvoří nový fax na základě šablony ve Wordu. 
Přijatá korespondence – vytvoří nový záznam o přijaté korespondenci. 
Odeslaná korespondence – vytvoří nový záznam o odeslané korespondenci. 
Obchodní případ – vytvoří nový obchodní případ. 

 - tlačítko slouží k vytvoření libovolného procesu v rámci obchodního případu. Obsahuje 
několik možností, které závisejí na formuláři, z něhož toto tlačítko použijeme. Proto nemusí být 
jeho možnosti u všech formulářů stejné. Pomocí něj lze vytvořit dokumenty Poptávka, Nabídka, 
Smlouva, Zakázka. 

 

4.1. Popis možností tlačítka Vytvoř 

 

V horní liště se nachází již výše zmíněné tlačítko . Pomocí něj je možné 
z aktuálního formuláře vytvořit speciální akce. Volby tlačítka Vytvoř závisejí na konkrétním formuláři, na 
němž se tlačítko nachází, proto se mohou u různých formulářů lišit. Pomocí možností tohoto tlačítka 
obvykle otevřeme další formulář, který může být i z jiné aplikace než z Obchodních aktivit. 
V následujících podkapitolách si podrobněji řekneme, co všechno lze tímto tlačítkem vytvořit. 
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4.1.1. Jednání 

Volba Jednání slouží k vytvoření záznamu z jednání. Záznam z jednání je určen k evidenci 
jednání a kontaktů se zákazníkem, ale lze ho využít i k záznamu z jednání s jinými subjekty (např. 
poradci apod.). Tento záznam je možné vytvořit v rámci všech procesů v informačním systému tlačítkem 
Vytvoř/Jednání, které se nachází v horní liště formuláře. Takto vzniká evidence všech kontaktů počínaje 
prvním kontaktem – akvizicí, až po realizaci jednotlivých zakázek. Každý dokument záznamu z jednání 
je hierarchicky zařazen pod příslušný procesní dokument. 
Postup tvorby záznamu z jednání je následující: 
a) Ve formuláři příslušného obchodního procesu v aplikaci Obchodní aktivity stiskneme tlačítko Vytvoř 

a vybereme možnost Jednání. Tím zobrazíme formulář s názvem Záznam z jednání 
b) Vyplníme hlavičku formuláře Záznam z jednání. Způsob vyplnění je stejný jako u formuláře 
Obchodní případ (viz kapitola 4.1. Tvorba obchodního případu, bod 6). Vyplníme jednotlivé karty 
formuláře.Na kartu Základní údaje zadáme předmět jednání, místo, datum a dobu trvání jednání. Typ 
jednání zadáme pomocí šipky vedle pole Typ jednání. Tím otevřeme okno uvedené na obrázku, z něho 
vybereme příslušnou položku a svou volbu potvrdíme tlačítkem OKV poli Termín příštího kontaktu 
vybereme datum dalšího jednání a do polí Naši zástupci, Zástupci zákazníka, Spolupracující zástupci 
zadáme příslušné zástupce. Typ jednání zadáme pomocí šipky vedle pole Typ jednání. Tím otevřeme 
okno uvedené na obrázku, z něho vybereme příslušnou položku a svou volbu potvrdíme tlačítkem OK. 
V poli Termín příštího kontaktu vybereme datum dalšího jednání a do polí Naši zástupci, Zástupci 
zákazníka, Spolupracující zástupci zadáme příslušné zástupce 
c) Vyplníme kartu Kontakty. Na kartě Kontakty vzhledem k tomu, že se jednání může zúčastnit 
více osob z více různých firem, je možné vytvořit i více kontaktů. Výsledkem zadání dat na tuto kartu je 
přehledná tabulka pro evidenci informací o zúčastněných firmách, popř. kontaktních osobách.Kromě 
tabulky kontaktů je na této kartě rovněž pole Hlavní jednající firma, do kterého uvedeme název firmy, 
které se jednání týkalo. Tento název firmy je uváděn z důvodů správného zatřídění jednání pod 
příslušnou firmu, a to i v případě, že se tato firma jednání přímo nezúčastnila.Na kartu Kontakty zadáme 
osobu, která se jednání zúčastnila, pomocí tlačítka Přidat kontakt, které je na kartě umístěno. Po 
stisknutí tohoto tlačítka vybereme příslušnou osobu 

 
 
 
 

Možnosti tlačítka Vytvoř pro formulář Obchodní případ 
 



 

____________________________________________________________________________  
35    

Porady Obchodní aktivity 

  
 
 

 
 

Vyplníme kartu Kontakty. Na kartě Kontakty vzhledem k tomu, že se jednání může zúčastnit více osob z 
více různých firem, je možné vytvořit i více kontaktů. Výsledkem zadání dat na tuto kartu je přehledná 
tabulka pro evidenci informací o zúčastněných firmách, popř. kontaktních osobách. 

Kromě tabulky kontaktů je na této kartě rovněž pole Hlavní jednající firma, do kterého 
uvedeme název firmy, které se jednání týkalo. Tento název firmy je uváděn z důvodů 
správného zatřídění jednání pod příslušnou firmu, a to i v případě, že se tato firma jednání 
přímo nezúčastnila. 
Na kartu Kontakty zadáme osobu, která se jednání zúčastnila, pomocí tlačítka Přidat 
kontakt, které je na kartě umístěno. Po stisknutí tohoto tlačítka vybereme příslušnou osobu 
z databáze Kontakty. Tím se osoba zařadí na tuto kartu. Kontakt můžeme z karty odstranit 
tlačítkem Vymazat kontakt. Lze odstranit i všechny kontakty najednou tlačítkem Vymazat 
všechny kontakty. 
Tlačítko Detail kontaktu slouží k zobrazení podrobnějších informací o příslušné firmě či 
kontaktní osobě. Po stisknutí tohoto tlačítka vybereme z následně otevřeného okna 
kontakt, k němuž chceme zobrazit podrobnější informace, a po stisknutí OK se zobrazí 
okno Detail adresy (viz obrázek), v němž jsou tyto podrobnosti uvedeny. 

Kliknutím na šipku u pole Typ jednání otevřeme okno, z něhož příslušný typ vybereme 
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c) Karta Zápis informací z jednání obsahuje jediné pole typu obohacený text, do kterého lze 
vkládat formátovaný text, připojit soubory nebo vložit obrázky či objekty. 

 

 

d) Postup vyplnění zbývajících karet Poznámky, Další údaje a soubory, Úkoly a Vývojový 
strom je stejný jako u formuláře Obchodní případ (viz kapitola 4.1. Tvorba obchodního 
případu, bod 7). 

Tlačítko pro zobrazení podrobnějších informací o vybraném kontaktu 

Dokument vložený na kartu Zápis informací z  jednání 
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4. Další postup zacházení s tímto formulářem je stejný jako u dokumentu Obchodní případ 
(viz kapitola 4.1. Tvorba obchodního případu, body 8 až 10). 

 
 

4.1.2. Nový Úkol 

Výběrem volby Nový úkol z nabídky tlačítka , které se nachází v horní liště 
formuláře, obdržíme následující formulář, který nás přepne do aplikace Úkoly. Pomocí něho lze zadat 
nový úkol. Popis ovládání aplikace Úkoly je součástí samostatného manuálu. 
 

 
 

4.1.3. E – mail 

Tlačítkem  a jeho možností E–mail se přepneme do aplikace Pošta s tím, že 
v novém e-mailu je předvyplněná  adresa příjemce podle obchodního případu či jiného formuláře, 
z něhož e-mail odesíláme. Tuto adresu můžeme změnit pomocí tlačítka Adresa. Po uložení a odeslání 
e-mailu je tento automaticky uložen pod příslušný proces obchodního případu. Popis ovládání aplikace 
Pošta je v samostatném manuálu. 
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4.1.4. Přijatá korespondence 

Přijatá korespondence umožňuje evidenci přijaté korespondence typu fax, dopis, balík nebo  e–
mail. Tlačítkem Vytvoř a jeho volbou Přijatá korespondence zobrazíme následující formulář. 

Na kartě Základní údaje evidujeme základní data týkající se přijaté korespondence. 
Z jednotlivých polí je zřejmé, co mají obsahovat. Ostatní karty se vyplňují obdobným způsobem, jak již 
bylo v tomto manuálu uvedeno. 
 

 
 

 
 
Jedinečnou vlastností je možnost přenosu přijatých e-mailů z osobní pošty do aplikace 

Obchodní aktivity, a tím získat komplexní přehled o veškeré korespondenci. Zařazení přijatých e-mailů 
provedeme z osobní pošty tak, že v aplikaci Pošta stiskneme tlačítko Nástroje a zvolíme možnost 
Přenos do Obchodních aktivit. V okně, které se následně otevře, vybereme proces, pod který 
požadujeme e-mail zařadit. 
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4.1.5. Odeslaná korespondence 

Možnost Odeslaná korespondence umožňuje evidenci odesílané korespondence typu fax, 
dopis, balík nebo e-mail a současně pomáhá vytvářet firemní dopisy na základě předem vytvořených 
šablon v prostředí Word. 

Na kartě Základní údaje evidujeme data týkající se odeslané pošty. Z jednotlivých polí je 
zřejmé, co mají obsahovat. Postup zadání dat na ostatní karty je analogický tomu, co již v tomto 
manuálu bylo popsáno. 
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K vytvoření vlastního dopisu lze využít funkci tlačítka Word. Po stisku si můžeme vybrat 

v dialogovém okně typ dopisu - šablonu, na základě které bude nový dopis vytvořen, a tento výběr 
potvrdíme tlačítkem OK. 

 

 
 
 
 

Do dopisu se přenesou základní údaje o firmě a o autorovi dopisu. Jiný příklad: 
 
 

 
 

Po zavření dopisu se tento automaticky uloží na kartu Další údaje a soubory. 
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5. Pohledy 
 
Zde je možné vidět  aktuální pohledy na jednotlivé typy aktivit nebo též všechny aktivity . 
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