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Vytvoření požadavku na IT oddělení 

1) Zvolte téma a vyplňte formulář 
Na úvodní stránce nejdříve vyberte téma, kterého se váš požadavek týká. 

 

obr.1 – přehledné členění tematických oblastí 

 

Po zvolení tématu se zobrazí formulář, ve kterém jednoduše vytvoříte konkrétní 
požadavek. Pole označená hvězdičkou jsou povinná. 
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Vytvoření požadavku na IT oddělení 

 

obr.2 – formulář pro vytvoření požadavku na e-shop 
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2) Požadavek musí být konkrétní 
Název i popis požadavku pište co nejkonkrétněji, aby bylo už při prvním přečtení jasné, 
čeho se týká a bylo možné se úkolu věnovat bez dalšího dotazování. 

Doplňující otázky kvůli nejasnému zadání zbytečně zpomalují řešení i přehlednost úkolu. 

Typ požadavku vybírejte co nejpřesněji, pomůžete tím rychlejšímu přiřazení úkolu 
správnému řešiteli z IT oddělení. 

 

3) Jak požadavek správně pojmenovat 
Název požadavku by měl být co nestručnější a zároveň by měl přesně vystihovat problém 
nebo požadovaný úkol. 

Při hlášení problému s objednávkou uveďte do názvu také číslo objednávky. 

Pokud na e-shopu nebo webu něco nefunguje, napište už do názvu, které stránky se 
problém týká (např. Kontakty, O nás, Košík, detail produktu apod.) a stručně uveďte, co 
nefunguje. 

Pokud se požadavek týká konkrétního produktu, uveďte v názvu také kód nebo název 
produktu. 

 

Příklady 

Problém s objednávkou 115 243 

Chybí fotka u varianty produktu E34.5248.20 

V detailu produktu E34.5378.50 se u ceny zobrazuje chyba 500 

Nefunkční odkaz v popisu u produktu W02P.4587.B 

Vytvořit nový produkt W91P.4687 na e-shopu 

Upravit stávající produkt W91P.4687 na e-shopu 

Vytvořit newsletter: Jak se lépe zorientovat na MPM-TIME 

Chyba v SK překladu produktu E11.4568 

 

4) Popis požadavku 
Popis požadavku pište co nejpodrobněji. Zadání musí být srozumitelné i bez dalšího 
dotazování. 
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Vyhněte se používání zkratek. Pokud je použijete, na začátku uveďte jejich vysvětlení. 

Pokud se požadavek týká konkrétní stránky nebo produktu, přidejte ideálně také odkaz. 

Celé zadání si před odesláním po sobě přečtěte a vyhodnoťte, zda je dostatečně 
srozumitelné. 

 

5) Vytvořte snímek obrazovky 
Pro lepší pochopení požadavku nebo nahlášení chyby doporučujeme připojit snímek 
obrazovky (tzv. výstřižek), a to ideálně s vyznačenou oblastí, které se problém týká. 

To můžete provést použitím univerzální klávesové zkratky Win + Shift + S ve všech 
verzích Windows, případně použitím klávesy Prt Scr nebo Print Screen ve Windows 11. 
Následným kliknutím a tažením myši vyberete přibližnou oblast na obrazovce (tzv. 
výstřižek), na kterou chcete poukázat. 
 

Další možností, jak vytvořit výstřižek a zároveň danou oblast zvýraznit: 

1. Klikněte na nabídku Start. 

2. Vyberte položku Vše. 

3. Vyhledejte aplikaci Výstřižek a skica ve Windows 10, případně Výstřižky ve Windows 
11 a otevřete ji. 
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obr.3 – postup, kde najít aplikaci Výstřižek a skica / Výstřižky 

 

4. V otevřené aplikaci klikněte na tlačítko + Nový a následným kliknutím a tažením myši 
vyberete přibližnou oblast na obrazovce. 

5. Zvolte nástroj (kuličkové pero, zvýrazňovač nebo tvar) pro označení výskytu chyby, 
přesuňte kurzor myši na obrázek a označte.  

 

obr.4 – alternativní postup pro vytvoření výstřižku a jeho následné označení 

Poznámka: Výstřižek není nutné ukládat ani kopírovat. Jakékoliv úpravy, které v této 
aplikaci provedete, se rovnou uloží do tzv. schránky (jako při kopírování). Klikněte na 
formulář Požadavky na IT oddělení a výstřižek můžete do formuláře rovnou vložit 
prostřednictvím klávesové zkratky Ctrl + V. Výstřižek se automaticky přidá jako příloha 
tohoto formuláře. 

 

6) Připojte přílohu 
Pokud to pomůže s pochopením požadavku nebo nahlášené chyby, doporučujeme 
připojit snímek obrazovky (viz předchozí bod tohoto návodu). 

Veškeré obrázky (s výjimkou snímků obrazovky) doporučujeme před nahráním 
zkomprimovat, například v online nástroji iLoveIMG, TinyJPG nebo TinyPNG. 
Zkomprimované obrázky opětovně stáhnete na disk a připojíte je k formuláři. Pokud 
nahrajete více obrázků najednou, automaticky se zabalí do jednoho ZIP archívu. 

https://www.iloveimg.com/compress-image/compress-png
https://tinyjpg.com/
https://tinypng.com/
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Maximální velikost jednoho souboru je omezena na 10 MB. 

Maximální počet příloh je omezen na 10 ks. Pokud potřebujete přenést více souborů, 
zkomprimujte je do ZIP souboru. 

 

7) Odeslání formuláře 
Po vyplnění formuláře a nahrání všech příloh formulář odešlete. Následně vám bude na 
e-mail zasláno potvrzení o vytvoření požadavku s odkazem, kde můžete požadavek 
sledovat. 

 

8) Dodatečná komunikace s řešitelem úkolu 
Pokud to bude nezbytné, můžete s řešitelem komunikovat e-mailem. Otevřete příchozí 
e-mail ze systému Aliteo týkající se požadavku, na který chcete reagovat. Odpovědět 
můžete pomocí tlačítka Odpovědět e-mailem nebo klasickou odpovědí na tento e-mail. 
Vaše odpověď se automaticky přiřadí k příslušnému požadavku v systému Aliteo. Berte 
prosím ale na vědomí, že vše zásadní musí být popsáno již v zadání úkolu.  

Upřednostňujeme zadávání požadavků prostřednictvím tohoto formuláře. 
Požadavky sdělené ústně, telefonicky nebo zaslané na firemní e-mail (MPM/PRIM) 
nebudou od dubna 2026 přijímány. 
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Vytvoření požadavku na IT oddělení 

 

obr.5 – komunikace s řešitelem je možná výhradně přes tlačítko Odpovědět e-mailem, 
nebo odpovědí na tento e-mail ze systému Aliteo 

 

9) Zjištění aktuálního stavu požadavku 
O změně stavu požadavku budete automaticky informováni e-mailem. 
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Informace o požadavku, včetně veškeré komunikace s uživatelem a případného 
plánovaného termínu dokončení, zobrazíte kliknutím na odkaz Otevřít v portálu, který 
naleznete v každém potvrzovacím e-mailu ze systému Aliteo. 

 

obr. 6 – umístění tlačítka Otevřít v portálu 
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obr.7 – hlavní stránka zvoleného požadavku s vyznačením aktuálního stavu úkolu 

 

10) Zobrazit stavy všech vašich požadavků 
O jakékoliv změně stavu požadavku budete automaticky informování e-mailem. Pokud si 
však budete chtít prohlédnout i stavy vašich předchozích požadavků, postupujte takto: 

1. Pro zobrazení všech vámi vytvořených požadavků klikněte na odkaz Otevřít v portálu, 
který najdete v každém potvrzovacím e-mailu ze systému Aliteo (viz obrázek 6, strana 
10). 
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2. Po otevření portálu klikněte na odkaz Všechny případy v pravém horním rohu stránky. 

 

obr.8 – jak zobrazit všechny vámi zadané požadavky (aktuální i uzavřené) 
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obr.9 – seznam všech požadavků s vyznačením aktuálního stavu řešení 

 

Výhody tohoto řešení 
• Již po vytvoření požadavku je na základě jeho typu automaticky přiřazen řešitel, 

případně více řešitelů. Ti jsou ihned informováni o novém požadavku a mohou na něm 
začít pracovat. 

• Systém přináší vyšší efektivitu práce, lepší dohledatelnost úkolů, možnost nastavení 
priorit a přehled o požadovaných termínech dokončení. 

• Všechny požadavky jsou přehledně na jednom místě, takže se minimalizuje riziko 
jejich přehlédnutí. 
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• Díky detailnímu zadání požadavku a správě stavu úkolu je zároveň zajištěna jeho 
předatelnost mezi jednotlivými řešiteli, například v případě nepřítomnosti některého z 
nich. 

• průběhu řešení požadavku budete průběžně informováni e-mailem. 


