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Jak se zaregistrovat 
1. Do webového prohlížeče vepište adresu www.sousede.cz 

2. V pravém horním rohu klikněte na zelené políčko REGISTROVAT SE 

3. Vyplňte ve 2 krocích registrační formulář:  

a. Krok 1: vyplňte email, zvolte si heslo (pro ověřený správnosti po vás chceme heslo 

zadat ještě jednou). Vyplňte prosím formulář dle zobrazených pokynů. Záleží nám na 

Vaší bezpečnosti, dbejte prosím na správné heslo, které musí tvořit minimálně osm 

znaků a obsahovat velká i malá písmena společně s čísly.  Klikněte na políčko modré 

REGISTROVAT SE  

b. Krok 2: vyplňte jméno, příjmení, telefon. Pro novinky portálu zaškrtněte políčko s 

marketingovým souhlasem (není povinné, ale doporučené). Klikněte na políčko 

POKRAČOVAT DO SKUPINY 

c. Registrovat se také můžete pomocí tlačítek GOOGLE nebo FACEBOOK nebo APPLE 

(využijte pokud máte již uživatelské účty u těchto provozovatelů) 

4. Po úspěšné registraci se vám ukáže uvítací stránka, kde, již můžete vyhledat dle adresy dům, 

kam patříte a přidat se do něj. (viz. bod návodu: „Jak požádat o vstup do virtuálního domu“) 
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Jak požádat o vstup do virtuálního domu 
1. Přihlásit se na portálu www.sousede.cz (email, heslo) – přihlašovací údaje jste si zvolili při 

registraci  

2. V sekci Moje domy vyplním do vyhledávacího pole adresu domu (začnu psát název ulice a 

číslo popisné a pomohu si našeptávačem adres) 

3. Kliknu na modré tlačítko NAJÍT DŮM 

4. Objeví se mi úvodní stránka domu a kliknu na tlačítko zelené „POŽÁDAT O PŘÍSTUP DO 

DOMU“ 

5. V domech působí administrátoři stránek, kterým se žádanka objeví a musí jí potvrdit, jakmile 

ji potvrdí, vy dostanete přístup do domu.  Při příštím přihlášení se Vám již bude zobrazovat 

rovnou nástěnka domu namísto vyhledávacího pole. 
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Jak vložit zprávu/post/příspěvek na nástěnku 
1. Přihlásit se na portálu www.sousede.cz (email, heslo) – přihlašovací údaje jste si zvolili při 

registraci  

2. Jdu do sekce Moje domy 

3. V levém menu si zvolím funkci „NÁSTĚNKA“ 

4. V prostředním panelu se mi zobrazí prázdné pole, do kterého mohu rovnou psát text. 

Odstavce mohu oddělovat Enterem, číslování nebo odrážky dělám pomocí znaků manuálně. 

Mohu vkládat také odkazy na jiná místa webu pomocí vložení hypertextového odkazu. 

5. K textu mohu pomocí ikon pod textovým polem vkládat jednoduchým kliknutím Obrázek 

(jpeg), Soubor (word, excel, pdf), Událost (aktivity v kalendáři) nebo anketu. 

6. Po vytvoření postu/zprávy se všemi přílohami si nastavte práva pro zobrazení, můžete zvolit 

dle rolí - tím že necháte všechna políčka zaškrtnutá, zpráva se zobrazí všem rolím (člen, host, 

nájemník, výbor správce). Pokud chcete zprávu zobrazit nebo poslat jen vybraným rolím, 

musíte ponechat zaškrtnutá jen patřičná políčka. 

7. Pro odeslání zprávy klikněte na modré tlačítko „PUBLIKOVAT PŘÍSPĚVEK“ 

8. Příspěvek se zobrazí všem uživatelům domu, kteří jsou na portále již registrovaní. Emailová 

notifikace se ale odešle širší skupině uživatelů – VŠEM, kteří mají v sekci „sousedé“ vložen 

email (tedy jak plně registrovaným, tak i jen pozvaným uživatelům) 
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Vkládání příloh (obrázek nebo soubor) na nástěnku 
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Po nahrání obrázku se připojí ke zprávě 

 

Obrázků můžete přidávat i více buď postupně nebo hromadně najednou. 
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Vytvoření události k příspěvku na nástěnku 
1. Klikněte na ikonu UDÁLOST pod textem 

2. Vyplňte pole (název, popis, začátek a konec, místo konání není povinná položka) 

3. Klikněte na modré tlačítko „PŘIDAT K PŘÍSPĚVKU“. 

  

 

Po kliknutí na tlačítko publikovat se příspěvek zobrazí na nástěnce uživatelům (dle vámi zvolených 

preferencí zobrazení) a odešle se notifikace na emaily uživatelů. 
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Práce s příspěvkem (úprava, výmaz, připnutí, komentování, like) 
1. Pokud chcete příspěvek upravit, smazat, nahlásit jako vadný svému administrátorovi nebo 

připnout jako důležitý, pak klikněte na „…“ v pravo nahoře u daného příspěvku, zvolte akci, 

kterou chcete udělat. 

2. Komentáře a liky k postup se dělají pod postem – kliknutím na srdíčko (dáte like postu), 

kliknutím na komentář se Vám otevře dialogové okno, do kterého můžete vpisovat své 

poznámky a diskutovat nad tématem k postu/zprávě. 
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Jak nahlásím závadu 
1. Přihlásit se na portálu www.sousede.cz (email, heslo) – přihlašovací údaje jste si zvolili při 

registraci  

2. Přejdu do sekce MOJE DOMY 

3. Vyberu v levém menu funkci Závady a havárie 

4. Kliknu na zelenou ikonu vpravo NAHLÁSIT ZÁVADU a objeví se mi formulář pro zadání závady 

5. Vyplním vše potřebné pro identifikaci závady, nahraji obrázek 

6. Odešlu k evidenci a řešení tlačítkem „NAHLÁSIT ZÁVADU“ (pokud jde o akutní stav, pak mohu 

zakliknout políčko „označit jako havárii“ – požár, prasklé stupačky atd – úroveň ohrožení na 

životech) 

Závady se dají pohodlně řešit i z mobilní aplikace – ke stažení na Google play nebo App store. 

 

 

 

Po nahlášení závady máte možnost vkládat komentáře a řešit celou závadu z jednoho bodu. 

Pouze administrátoři stránek mohou měnit statusy u závad: neřešeno, v řešení, vyřešeno 

Po nahlášení závady se odešlou emailem notifikační emaily uživatelům domu. 
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Kde najdu jednotlivé dokumenty 
1. Přihlásit se na portálu www.sousede.cz (email, heslo) – přihlašovací údaje jste si zvolili při registraci  

2. Přejdu do sekce MOJE DOMY 

3. Vyhledám si v levém menu domu funkci DOKUMENTY – kliknu 

4. V prostředním sloupci na stránce se mi objeví adresář dokumentů – hlavních složek 

5. V záhlaví mohu fulltextově vyhledávat dle klíčových slov 

6. Ve složkové struktuře pomocí dvojkliku se dostanu dovnitř složky, kde mohu tvořit podložky, nebo 

vkládat dokumenty 

7. Nahrání souboru se dělá pomocí zeleného tlačítka „NAHRÁT SOUBOR“ v pravém horním rohu 

8. Vytvořit novou složku mohu pomocí zeleného tlačítka „VYTVOŘIT SLOŽKU“ v pravém horním rohu 

9. Operace nad složkami se dělají pomocí „…“ na konci řádku. U složky můžete provést: přejmenovat, 

přesunout, smazat, upravit viditelnost všech dokumentů uvnitř složky 

10. Operace nad soubory se dělají pomocí „…“ na konci řádku. U souboru můžete provést: přejmenovat, 

přesunout, upravit viditelnost, označit soubor štítkem, smazat 

11. Práce s dokumenty je upravena administrátorskými právy, pokud nemáte práva, můžete soubory 

pouze číst (nebo je vůbec nevidíte – závisí na uživatelské roli), pokud potřebujete dělat úpravy je 

nutné, abyste měli patřičná administrátorská práva 

 

Ad 9) Operace se složkou 

 

Ad 10) Operace se soubory 
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Jak napíšu zprávu sousedovi 
1. Přihlásit se na portálu www.sousede.cz (email, heslo) – přihlašovací údaje jste si zvolili při 

registraci  

2. Zvolím záložku „MOJE DOMY“ 

3. V domě si zvolím v levém menu funkci „SOUSEDÉ“ 

4. V prostředním sloupci se mi objeví seznam všech uživatelů v daném domě (vlastníci, 

nájemníci, hosté, zaměstnanci správce) 

5. Pokud se daná osoba plně doregistrovala (vytvořila si uživatelský účet) objeví se u jejího 

jména „Bublinka“, pokud bublinku u jména nevidíte, uživatel není registrovaný na portálu a 

nemůžete tuto funkci tedy využít. Požádejte uživatele o doregistraci 

6. Pokud chci poslat zprávu jen jednomu konkrétnímu uživateli „sousedovi“ pak kliknu na 

bublinku u uživatele a otevře se mi prostředí zpráv „chat 1:1“, v pravém dolním rohu se pak 

objeví pole, do kterého mohu napsat přímo zprávu, přiložit soubory, obrázky pomocí ikonky 

„+“ a zprávu odešlu modrým tlačítkem „šipky“ 

7. Takto odeslanou zprávu uvidíte pouze vy a obeslaný uživatel, nikdo jiný z domu ji neuvidí, je 

to způsob, jak nahradit komunikaci emailovou interní komunikací portálovou 

8. Odesláním zprávy odejde uživateli i notifikace do emailu, a objeví se mu také v notifikačním 

centru „ikonka zvonečku“. 
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Jak identifikuji jednotlivé role a funkce statutárního orgánu SVJ 

Jaké uživatelské role na portále rozlišujeme? 
• Administrátor označen „hvězdičkou“ 

• Členové výboru/členové představenstva 

• Správci 

• Členové 

• Nájemníci 

• Hosté 

 

 

Jak nastavím uživatelské role? 
Nastavení rolí se dělá pomocí „…“ u jména uživatele dále kliknutím na „NASTAVIT PRÁVA“, zobrazí se 

dialogové okno, kde si vyberete roli a potvrdíte zeleným tlačítkem „ULOŽIT ZMĚNY“ 

 

Jak nastavím funkci člena výboru 
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Nastavení rolí se dělá pomocí „…“ u jména uživatele dále kliknutím na „NASTAVIT PRÁVA“, zobrazí se 

dialogové okno, kde si vyberete roli „VÝBOR“ objeví se dialogové okno pro výběr rolí. Výběr 

dokončíte kliknutím na tlačítko „VYBRAT“ 

 

 

 

 

Jak nastavím roli kontrolního orgánu 
1. Nastavení role kontrolního orgánu se dělá pomocí „…“ u jména uživatele  

2. dále kliknutím na „ZOBRAZIT PROFIL“, se zobrazí profil člena,  

3. ve spodní části zvolíte „členství v kontrolním orgánu“ 

4. výběr potvrdíte zeleným tlačítkem „VYBRAT“ 
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Kde najdu členy statutárního orgánu /kontrolního orgánu a administrátory stránek 
Po oštítkování uživatelů domu jedním ze štítků členů výboru, kontrolního orgánu nebo administrátor, 

systém automaticky zobrazí štítek v sekci „sousedé“ příslušným názvem. 

Dalším místem pro zobrazení členů statutárů nebo kontrolního orgánu a administrátorů je v záložce 

„NASTAVENÍ DOMU“ 
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Co je účelem rozlišení uživatelských rolí?  
Pro správu virtuálního domu je důležité rozdělit pravomoci jednotlivých rolí dle účelu správy domu. 

Dle jednotlivých povinností a práv tak potom mají jednotlivé role přístup k funkcionalitám.  

Jednotlivým členům můžete nastavit uživatelská práva (role) dle Vašich preferencí tak, aby se jim v 

uživatelském prostředí zobrazovaly jen ty informace, které souvisejí s jejich rolí v domě a také proto, 

abyste mohli ovlivnit třeba přidávání příspěvků, schvalování členů apod. Tento zásah může udělat 

pouze uživatel, který již má administrátorská práva - obvykle to bývá zakladatel domu.  

Nastavovat práva k zobrazení, schvalování, psaní příspěvků a jejich mazání, určování důležitosti 

můžete u všech vlastností v domě.  

Nastavení práv se dělá v sekci „NASTAVENÍ“ a práva nastavuje administrátor. 

Pokud chcete začít s nastavováním, tak 

• z levého postranního menu vybere "Nastavení" 

• kliknete na "Nastavení práv" 
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• Administrátor: drží nejvyšší práva k obsluze portálu, nastavuje pravidla pro další role 

• Člen: je natažen rovnou z dat z katastru nemovitostí, v případě bytového družstva si do 

členské sekce přiřazuje administrátor (představenstvo) členy sám. 

• Správce: administrátor přidělí roli Správce všem zaměstnancům správce, nebo osobám, které 

se správou domu fyzicky zabývají 

• Nájemník: administrátor přidělí roli nájemník na žádost člena (vlastníka), nájemník je 

dočasným uživatelem bytové jednotky vlastníka 

• Host: je dočasným členem domu, administrátor přidělí tuto roli uživateli, který působí 

v domě jen dočasně a nepatří do žádné z předešlých skupin (rolí) 

  

Kde najdu informace o svém správci domu 
• V sekci „NÁŠ DŮM“ najdu informace o správcovské společnosti 

• Pokud jsem administrátorem stránek, mohu upravovat informace o Správní firmě 
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Nastavení uživatelského profilu a viditelnosti informací 

Jak si vyplním uživatelský profil? 
1. Přihlásím se na portál přihlašovacími údaji 

2. V pravém horním rohu kliknu na „ikonu uživatele“ 

3. Kliknu na ozubené kolečko „Nastavení profilu“ 

4. V seznamu vyberu „Osobní nastavení“ 

5. Vyplníte potřebné informace a uložíte modrým tlačítkem „Uložit změny“ 
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Jak si nastavím viditelnost informací pro svůj profil pro ostatní uživatele 
Kdo vidí údaje o mojí osobě, případně jak to mohu ovlivnit? 

Informace o osobních údajích, které chcete s kýmkoli v domě sdílet, závisí na Vašem nastavení. 

Nastavit viditelnost/sdílení můžete v uživatelském profilu, kde postupně zvolíte, které informace 

chcete, aby ostatní o Vás věděli.  

1. Přihlásím se na portál přihlašovacími údaji 

2. V pravém horním rohu kliknu na „ikonu uživatele“ 

3. Kliknu na ozubené kolečko „Nastavení profilu“ 

4. V seznamu vyberu „Sdílení informací“ 

5. Zaškrtnutím tlačítka svoji volbu můžete zakázat, nebo naopak povolit. Nastavení není trvalé, 

pokud se později rozmyslíte, můžete toto nastavení kdykoli změnit.  
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Jak si nastavím notifikace (upozornění) do emailu /mobilní aplikace 
Proto, abyste dostávali jen chtěné upozornění z portálu na aktivity, které se v domě dějí slouží 

nastavení notifikací. 

Notifikace (neboli upozornění formou emailových zpráv nebo zpráv do mobilní aplikace si můžete 

nastavit následovně: 

1. Přihlásím se na portál přihlašovacími údaji 

2. V pravém horním rohu kliknu na „ikonu uživatele“ 

3. Kliknu na ozubené kolečko „Nastavení profilu“ 

4. V seznamu vyberu „E-mailová a mobilní upozornění“ 

5. Nastavení se skládá ze 2 částí: 

a. Osobní nastavení (plošně pro celý portál a všechny skupiny do kterých patřím) 

b. Upozornění z mých domů 

6. Zaškrtnutím tlačítka svoji volbu můžete zakázat, nebo naopak povolit. Nastavení není trvalé, 

pokud se později rozmyslíte, můžete toto nastavení kdykoli změnit.  

 

 

 


