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Pokud je adresa v pořádku, 
založte skupinu 

Zadali jste špatnou adresu? 
Zde ji můžete opravit 

...kterou jste napsali do vyhledávacího okna...



Jak vytvořit SVJ a pozvat vlastníky i obyvatele domu 

3/9 sousedé.cz – Manuál uživatele v. 1.1

...zde se objeví adresa, kterou jste zadali...

Po výběru typu skupiny 
(výběr ze SVJ/BD)
se vám zpřístupní tlačítko    
k vytvoření skupiny 

Vložení obrázku a váš popis ke 
skupině jsou nepovinné položky 

Stiskem tlačítka se provede 
automatické načtení vlastníků  

z katastru nemovitostí 
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Zde se můžete přesunout rovnou do ovládacího prostředí vámi vytvořené skupiny domu, odkud můžete zvát členy také

Jméno vlastníka dle KN

Jméno vlastníka dle KN

Jméno vlastníka dle KN

Jméno vlastníka dle KN

Jméno vlastníka dle KN

Jméno vlastníka dle KN

vzorovy.email
Stiskem otevřete nabídku 
změny e-mailu u daného 
vlastníka (člena SVJ) 

Jméno vlastníka dle KN

Jméno vlastníka dle KN

Jméno vlastníka dle KN

Jméno vlastníka dle KN

V této fázi zadáváte 
e-maily a zvete jednot-
livě, v dalších krocích 
lze využít hromadné 
pozvání přes import     
z Excelu  

Tímto krokem odešlete pozvánky vlastníkům, kteří se musí nejprve na portál sousedé.cz zaregistrovat, 
aby mohli vstoupit do skupiny domu
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...zde je název a adresa vašeho domu dle KN...

Pro menu pozvánek otevřte položku Náš dům
Nebo rozbalte panel funkcí a otevřte přímo položku: 

Pozvánky do skupiny

Panel pro 
přepínání funkcí

Nástroje pro tvorbu 
příspěvků nástěnky 
vašeho domu 

Jste v uživatelském prostředí vámi vytvořené skupiny domu 

Veškeré položky 
zobrazíte rozbale-
ním panelu 

Reklamní plocha
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Menu: Náš dům 

...zde je název a adresa vašeho domu dle KN...

Vzorové SVJ/BD
...zde lze uvést krátký popis vašeho domu/objektu...

...zde je zobrazena adresa...

...zde je uvedeno vaše jméno jako zakladatele domu-administrátora...

Zde může administrátor uvést 
členy statutárního orgánu 
včetně funkcí

Zde může administrátor uvést 
členy kontrolního orgánu, po-
kud jej SVJ/BD má ustanoven

Veškeré kon-
takty na vaše 
dodavatele 
služeb apod. 
Edituje pouze 
administrátor

Položka Nasta-
vení se zob-
razuje pouze 
administrátorovi

Informace 
o zaplnění va-
šeho datového 
úložiště, do nějž 
se počítá obsah 
fotogalerie a 
dokumentů

Aktivaci place-
ných balíčků 
služeb: 
•	 Prémium
•	 Exclusive
může provést 
jen admnistrátor

Pozvánky uživatelů naleznete v položce Sousedé

Je určeno všem čle-
nům ke snadné ori-
entaci o základních 
údajích, týkajících se 
jejich subjektu (sku-
piny SVJ/BD) 
Tj. o celkovém počtu 
členů, kdo je v orgá-
nech vedení/kont-
roly, kdo je admini-
strátorem skupiny, 
včetně dalších kon-
taktů atd.

Pokud administrátor 
v položce:
Nastavení zadá 
kontakty na správ-
ní firmu, zobrazí se 
v tomto menu také
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...zde je název a adresa vašeho domu dle KN...

Každý člen skupiny SVJ/
BD má možnost nasta-
vit si filtry vyhledávání 
svých sousedů:

•	 Člen = vlastník BJ, 
má hlasovací právo

•	 Host = např. externí 
pracovník úklidu...

•	 Nájemník = člen bez 
hlasovacího práva, 
bez vztahu k BJ... 

20

20

20

20

Zde je uvedeno vaše jméno, jako administrátora 

Přejdete do 
seznamu všech  
vlastníků,         
načtených z KN

Příklady vámi již pozvaných osob do skupiny 

MENU SOUSEDÉ: slouží jako přehled o veškerých členech skupiny. Zde můžete filtrovat podle uživatelských rolí 
(např. pouze veškeré nájemníky nebo naopak jen vlastníky s hlasovacím právem apod.) Zde se nachází položka Pozvat uživatele
Do menu se lze také dostat přímo z ovládacího prostředí uvnitř domu => rozbalením panelu funkcí a otevřením položky Sousedé

Přejdete do menu:
Pozvat uživatele

Přehled a uklá-
dání kontaktů 
na dodavatele 
služeb apod.

Filtry vyhledávání mezi členy skupiny

          Rychlý filtr pouze vlastníků dle KN
Export celého 
seznamu členů 
domu/skupiny 
do formátu .xls 
(Excel)
Exportovat smí 
pouze adminis-
trátor
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Jméno vlastníka

Jméno vlastníka

Jméno vlastníka

Jméno vlastníka

Jméno vlastníka

Petr Novák − příklad uživatelů, které již máte v jiných skupinách

Zdeněk Srnec − příklad uživatelů, které již máte v jiných skupinách

Petra Tichá − příklad uživatelů, které již máte v jiných skupinách

Jiří Kantor − příklad uživatelů, které již máte v jiných skupinách

Denisa Nováková − příklad uživatelů, které již máte v jiných skupinách

Název, adresa vašeho domu dle KN...

Vytiskněte si QR kód          
a vyvěste jej třeba 
do výtahu, na dveře 
domu apod., sby mohli 
obyvatelé (po registra-
ci) vstoupit přímo do 
skupiny 

Pošlete susedům, čle-
nům, vlastníkům (oby-
vatelům domu) odkaz 
na skupinu e-mailem

Zde je seznam všech  vlastníků, načtených z KN

 Zde můžete také odesílat jednotlivé pozvánky, 
pokud jste tak neučinili v předchozím kroku, hned 

po vytvoření skupiny domu

Pokud již máte založené, nebo jste členy jiných skupin, 
máte možnost přidat do této skupiny/domu i vaše spole-

čené sousedy a přátele  

Tvorba jednotlivých 
pozvánek na e-mail 

Menu:
 Pozvat uživatele/ 

Pozvánky do skupiny 
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Zde přidáváte další pozvánkové formuláře pro zvaní jednotlivců do skupiny, které pak odešlete jednorázově

Název, adresa vašeho domu dle KN

Role člena − znamená 
vlastníka bytové jednotky

Role hosta −  znamená: 
např. nájemníka / rodin-
né příslušníky vlastníka /    
pracovníka údržby atd.

Hosté nemají všechna prá-
va jako vlastníci BJ

Menu:
E-mailové pozvánky 


