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 1 Úvod
Uživatelská příručka popisuje architekturu,  možnosti  a ovládání aplikace systému aSourcing. 
Aplikace je učena pro zprostředkování komunikace mezi odběratelem a dodavatelem formou 
internetové aukce nebo tendru.

 2 Koncepce systému

Systém  aSourcing  pokrývá  oblast  výběrového  řízení  dodavatele.  Jeho  cílem  je  umožnit 
výběrové řízení pomocí internetové aukce. Tento přístup má mnohé výhody pro zadavatele, 
protože mu umožní nejen jasně definovat podmínky výběru, ale také uplatnění konkurečního 
přístupu jednotlivých dodavatelů formou aukce. Tento přístup je ověřeným způsobem k šetření 
nákladů společnosti. Těchto výsledků je obtížné dosáhnout jiným přístupem.

Konkurenčním přístupem dodavatelů je možné dosáhnout významých úspor nákladů:

 2.1 Klíčové výhody platformy
• Automatizuje veškerý sourcingový proces nezávisle na typu události (RFI, RFP, RFQ, 

Anglická aukce a komplexní vícestupňové vyjednávání )

• Dovoluje jednoduše sestavit několika řádkové poptávky za pomocí formulářů, šablon a 
průvodců

• Jednoduše monitoruje časově závislé informace zahrnujíci pořadí, aktuální nejlepší cenu, 
následný bid, zbývající čas, a další.

• Kratší čas pro analýzu úspor

 2.2 Funkcionalita
• Dotazníky

• Přílohy a dokumenty
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• Uchovávání nabídek na úrovni jednotlivých řádek

• Podpora složitější hierarchie položek (skupiny, podskupiny)

• Vytváření událostí a jejich šablon

• Online (chat) komunikace mezi zadavatelem a dodavateli

• Přehled spuštěných událostí

• Administrace a reporty

• Auditing
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 2.3 aSourcing
Platforma  aSourcing  je  přizpůsobena  podporovat  pokročilé  vyjednávání  a  aukce.  Hlavní 
výhodou systému je okamžitá zpětná vazba a komunikace v reálném čase. Jako výsledek celé 
aukce je zpráva o události. Je plně na zvážení zadavatele, jak výsledky vyhodnotí a následně 
promítne do komerčního jednání s dodavatelem. Bývá zvykem, že zadavatel vyjasní svůj přístup 
jako součást zadání - například formou: "Ke komerčnímu jednání budou přiznáni pouze první tři 
dodavatelé", a podobně. 

Proces  nákupu  zpravidla  začíná  výběrem  vhodného  seznamu  potenciálních  dodavatelů. 
Následně prochází jednotliví dodavatelé  výběrovým řízením formou tendru nebo aukce. Po 
vyhodnocení  je  následně  zahájeno komerční  vyjednávání  s  dodavatelem.  Systém aSourcing 
pokrývá plně proces výběrového řízení formou aukce nebo tendru.

Výsledkem je:

• Detailní pochopení výdajů a nalezení příležitosti k úsporám

• Zapojení a koordinace interních zdrojů

• Uschování a následná analýza dodavatelských nabídek

• Měření úspěšnosti a zlepšení
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 2.4 Životní cyklus události
Aplikace  aSourcing  je  koncepčně  rozdělena  na  dva  nezávislé  pohledy.  Jeden  je  pohled 
odběratele  (nákupčího)  a  druhý  je  pohled  dodavatele.  Každý  uživatel  je  přihlášen  do  části 
aplikace podle jeho role a vidí pouze události odpovídající jeho oprávnění a pohledu. Vlastní  
výběrové řízení je v systému vedeno jako objekt "událost". Událost může mít formu tendru 
nebo aukce a další  atributy podle  jejího nastavení.  Následující  diagram zobrazuje  jednotlivé 
kroky,  kterými  prochází  vlastní  událost.  Levý  sloupec  představuje  kroky  prováděné 
odběratelem a pravá část kroky prováděné dodavatelem.
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 2.5 Příprava události
• P-1 Příprava zadání výběrového řízení

Přípravou se myslí kroky k identifikaci možných dodavatelů buď již existujících a nebo nových. 
Tento proces výběru není pokryt aplikací aSourcing, ale po výběru potenciálního dodavatele je  
tento dodavatel zadán do aplikace. Tímto krokem je k dispozici pro následné výběrové řízení.  
Pro potřeby  dodavatelů je třeba mít formulováno zadání a požadavky, které jsou následně 
zadány do systému.

 2.6 Dodavatel
• B-1 Příprava události

Příprava události představuje vložení potřebných dat a nastavení události v systému aSourcing. 
Jedná se o tyto akce:

• Zadání požadavků pro dodavatele

• Nastavení časování události

• Definování položek

• Seznam dodavatelů a vytvoření jejich uživatelských účtů

• Určení členů týmu zadavatele

• Přílohy / dokumenty

• Požadované dokumenty

• Dotazníkové otázky

Poznámka: Pro účely testování je možné spustit událost v "testovacím režimu", který umožní 
informovat všechny účastníky, že se jedná o testovací událost.

• B-2 Zveřejnění

Zveřejnění události představuje operaci, kdy je připravená událost zveřejněna všem pozvaným 
dodavatelům  formou  emailové  zprávy.  Zaslaná  emailová  zpráva  obsahuje  PDF  dokument  s 
celkovým obsahem zadání události.

• B-3 Náhled

Po zveřejnění může být událost ve stavu náhled (podle nastavení), kdy dodavatelé vidí zadání, 
ale ještě neprobíhá samotná aukce / tendr. 

• B-4 Průběh události

V  rámci  tohoto  kroku  mají  možnost  jednotliví  dodavatelé  zadávat  své  nabídky.  Ostatní 
dodavatelé i zadavatel jsou informování emailem o každé nové nabídce. Dodavatelé jsou nebo 
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nejsou informováni o cenách svých konkurentů podle nastavení události zadavatelem.

• B-5 Ukončení události

Událost je ukončena uplynutím vymezeného času. Typ konce události může být pevný nebo s 
"dobou hájení". Typ konce je určen zadavatelem. Po ukončení události je zaslán zadavateli a 
dodavatelům email obsahující PDF dokument s informacemi o průběhu a výsledcích události.  
Informace v systému pak následně slouží k vyhodnocení události zadavatelem.

• B-6 Vyhodnocení

Tento krok slouží k označení události jako vyhodnocené.

 2.7 Odběratel

• S-1 Zveřejnění

Pro  dodavatele  je  událost  dostupná  po  jejím  zveřejnění.  O  tomto  kroku  je  dodavatel 
informován  prostřednictvím  emailu,  kde  je  přiložen  PDF  dokument  s  přehledem  zadání.  V 
tomto okamžiku je možné se přihlásit do aplikace aSourcing, kde jsou dostupné informace o 
události.

• S-2 Náhled

Náhled události slouží dodavateli k seznámení se se zveřejněnou událostí. Týká se to seznámení  
se s popisem události a seznámení se s přiloženými dokumenty zadavatele. Naopak zadavatel 
může  požadovat  po  dodavateli  o  dodání  specifické  dokumentace  formou  přílohy  a 
zodpovězení  otázek.  Krok  náhledu  může  být  vynechán  pokud  ho  zadavatel  nepožaduje.  V 
rámci náhledu je možné i zadávat předběžné nabídky, pokud to zadavatel umožní.

• S-3 Průběh události

V  tomto  kroku  dochází  k  vlastnímu  zadávání  ceny  dodavatelem.  Před  zadáním  ceny  musí 
dodavatel dodat povinné přílohy a odpovědět na povinné otázky, pokud tak již neučinil v kroku 
"náhled". Bez těchto náležitostí není dodavateli umožněno zadávat cenové nabídky.

Dodavatel  i  zadavatel  je  průběžně  informován  o  jednotlivých  nabídkách  jak  vlastních  tak 
ostatních  dodavatelů  formou email  zprávy.  Dodavatel  je  informován o  pořadí  jeho cenové 
nabídky pro jednotlivé položky. V případě, že zadavatel tak nastaví událost, jsou dodavatelé 
informování o nejlepší nabídnuté ceně pro každou položku.

• S-4 Ukončení
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Událost je ukončena uplynutím vymezeného času. Typ konce události může být pevný nebo s 
"dobou hájení". Typ konce je určen zadavatelem. Po ukončení události je zaslán zadavateli a 
dodavatelům email obsahující PDF dokument s informacemi o průběhu a výsledcích události.  
Informace v systému pak následně slouží k vyhodnocení události zadavatelem.

 2.8 Stavy události 
V rámci životního cyklu může událost procházet těmito stavy:

• DRAFT – fáze přípravy události, kdy zadavatel vyplní potřebné udaje. Posledním krokem 
je zveřejnění události, čímž se událost dostane do následujícího stavu.

• READY – událost je plně připravena ke zveřejnění. Událost již není možné upravovat. 
Událost je v tomto stavu do doby zahájení události.

• PREVIEW  –  (optional)  Je-li  tato  fáze  povolena,  je  po  definovanou  dobu  událost  k 
dispozici  pro  náhled.  Dodavatel  může  v  této  době  zadávat  své  nabídky,  pokud  to 
zadavatel povolí.

• RUNNING  –  událost  probíhá  a  dodavatelé  mohou  zadávat  své  nabídky.  Událost  je 
ukončena  po  nastavené  době.  Konec  může  být  pevný,  nebo  s  prodloužením  podle 
nastavení časování události.

• FINISHED – Událost je ukončena, emailové zprávy s výsledky jsou rozeslány zadavateli a  
dodavatelům.

• EVALUATED – Událost je vyhodnocena ze strany zadavatele.

 2.9 Doba hájení
Doba hájení je určena k zabránění "přebití" nabídky na poslední chvíli těsně před ukončením 
aukce. Zadavatel může tomuto zabránit, pokud nastaví typ konce události "s dobou hájení". V 
tomto případě je nutné zadat dobu hájení před koncem události a dobu, o kterou se událost 
prodlouží.

Pokud v takto nastavené události zadá dodavatel nabídku v době hájení před koncem události,  
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pak je událost prodloužena o dobu prodloužení. Doba hájení se poté opakuje znovu pro nový  
konec události.  To znamená,  že pokud dojde k  nové nabídce,  pak je  konec události  znovu 
prodloužen. V tomto případě je doporučeno nastavit minimální příhoz na rozumnou hodnotu 
tak, aby nedocházelo k přebíjení o malou částku jednotlivými dodavateli.

 2.10 Chat – zasílání zpráv
Systém umožňuje  komunikaci  mezi  zadavatelem a  dodavateli  formou  zasílání  zpráv  (chat). 
Tento systém slouží například k vyjasnění nebo zodpovězení otázek. Chat zprávy se vždy týkají  
dané  události  a  jsou  distribuovány  zadavateli  a  všem  dodavatelům,  nezávisle  na  tom,  kdo 
zprávu  zaslal.  Tyto  zprávy  jsou  viditelné  pouze  účastníkům  dané  události.  Chat  zpráva  je  
zobrazena v uživatelském rozhraní a také je zaslána jako emailová zpráva. Všechny chat zprávy  
jsou také součástí reportu s výsledky (PDF). Autor zprávy je zobrazen, pokud je jím někdo z 
týmu zadavatele. Pokud je autorem zprávy dodavatel, jeho jméno je anonimizováno.

aSourcing s.r.o -10- www.asourcing.cz
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 3 Pohled dodavatele

 3.1.1 Nastavení uživatelského účtu dodavatele
Po  zanesení  dodavatele  do  systému  zadavatelem,  je  odeslán  email  všem  vytvořeným 
uživatelům dodavatele s přihlašovacími údaji. 

Email obsahuje:

• URL adresu, kam se má dodavatel přihlásit.

• uživatelské jméno.

• heslo – doporučujeme změnit heslo po prvním přihlášení do systému.

Po prvním přihlášení je nutné zkontrolovat:

• vyplněné údaje o dodavateli.

• Nastavení časové zóny dodavatele. Toto je nezbytné, protože časy se potom zobrazují v 
nastavené časové zóně. Aktuální časová zóna se zobrazuje uživateli v pravém horním 
rohu stránky aplikace.

• Změna uživatelského hesla.

Detail uživatelského profilu: (dostupný kliknutím na uživatelské jméno v pravém horním rohu).
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Změna nastavení uživatelského profilu:
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 3.1.2 Zahájení události
Dodavatel je informován o zahájení události emailovou zprávou. Ta obsahuje:

• Název události.

• Popis události.

• Informace pro zveřejnění.

• Časování události.

• PDF dokument s kompletním zadáním.

• odkaz do aplikace.

Tyto informace slouží dodavateli  k získání přehledu o publikované události.  Podrobnosti  lze 
nalézt přímo v aplikaci, kam se dodavatel zaloguje pod vlastním uživatelský jménem.
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Po zalogování dostane dodavatel seznam probíhajících událostí do kterých byl pozván:
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 3.2 Seznámení s novou událostí
Pro dodavatele  je  důležité  se  seznámit  s  nastavením publikované události.  Nejdůležitější  je 
zkontrolovat:

• nastavení časování události - aby dodavatel věděl, kdy událost začíná a kdy končí.

• typ konce události – jestli je ukončení fixní nebo s dobou hájení.

• jaké dokumenty musí dodavatel dodat (nahrát na server).

• jaké otázky musí dodavatel zodpovědět.

 3.2.1 Popis
Na záložce "popis" se dodavatel seznámí se zadávací dokumentací. Zde zadavatel specifikuje 
své požadavky.
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 3.2.2 Časování
Záložka "časy" ukazuje hlavní nastavení časového průběhu události. Určuje, kdy začíná náhled, 
začátek události i její konec.

Povolit náhled – pokud je nastaveno, pak událost má fázi náhledu.

Počátek náhledu – čas. kdy začíná náhled události a zároveň to je čas, kdy je událost zveřejněna 
a jsou odeslány emailové zprávy dodavatelům.

Přihazování – určuje, je-li dovoleno zadávat nabídky i během náhledu.

Počátek události – čas,  kdy začíná vlastní  událost.  Pokud není povolen náhled, je tento čas 
zároveň časem, kdy je událost zveřejněna a jsou odeslány emailové zprávy dodavatelům.

Konec události – čas, kdy událost končí. Tento čas může být prodloužen, pokud je nastaven typ 
konce s dobou hájení.

Typ konce

• pevný – událost je ukončena po uplynutí daného času.

• pevný s dobou hájení – konec události nastane, pokud žádný dodavatel nepodá nabídku 
v  době  hájení  před koncem události.  Pokud ano,  je  konec  události  posunut  o  dobu 
prodloužení.
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 3.2.3 Položky
Záložka "položky" ukazuje dodavateli co je požadováno zadavatelem. 

Položky mohou být trojího typu:

• Samostatná položka.

• Skupina – Skupina slouží k seskupení položek, které spolu nějakým způsobem souvisí.  
Cena zůstává na úrovni jednotlivých podpoložek.

• Košík – Koš slouží k seskupení položek, kde není důležitá cena jednotlivých položek, ale 
cena za všechny podpoložky.
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 3.2.4 Přílohy
Záložka  "přílohy"  obsahuje  seznam  dokumentů,  které  zadavatel  přidal  jako  přílohu  zadání.  
Dodavatel si může tyto dokumenty stáhnout.
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 3.2.5 Dokumenty
Záložka  dokumenty  obsahuje  seznam  dokumentů,  které  požaduje  zadavatel  po  dodavateli. 
Dodavatel musí nahrát dokumenty, které jsou označené jako povinné. Bez těchto dokumentů 
nebude dodavateli umožněno podávat nabídky.

Nahrání požadovaného dokumentu:

Nahrané dokumenty dodavatelem
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 3.2.6 Otázky
Záložka otázky obsahuje seznam otázek, které požaduje zadavatel odpovědět po dodavateli.  
Otázky označené jako povinné,  je  nutné zodpovědět,  jinak nebude moci  dodavatel  zadávat 
nabídky.

Typy otázek:

• Ano/Ne.

• Textové pole.

Odpověď na otázku Ano/Ne:

Odpověď na otázku typu textové pole:
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Zodpovězené otázky dodavatelem:
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 3.2.7 Nastavení cen
Záložka nastavení cen umožní vlastní zadání ceny dodavatele pro jednotlivé položky. Základní 
obrazovka  zobrazuje  seznam  položek,  jejich  cenové  atributy  a  pořadí  zalogovaného 
dodavatele.

Počáteční cena – cena zadaná jako výchozí cena zadavatelem. Tento údaj je orientační a slouží 
jako informace dodavateli o očekávané ceně. Tento údaj může úplně chybět, pokud není zadán 
zadavatelem. 

Předchozí cena – naposledy nabídnutá cena dodavatelem.

Nejlepší cena – nejnižší cena ze všech dodavatelů.

Volbou "nastavit ceny"  se zobrazí formulář s možností zadání cen pro jednotlivé položky. V  
případě, že se zadává první nabídka, je možné cenu zadat dle požadavků dodavatele. V případě 
aukce  je  možné  zadávat  následné  nabídky  pouze  nižší,  a  to  o  minimální  příhoz  zadaný 
zadavatelem  (pokud  je  definován,  je  jeho  hodnota  zobrazena).  Pro  tendr  je  možné  cenu 
upravovat libovolným způsobem.

aSourcing s.r.o -22- www.asourcing.cz



proven way to make savings

Po zadání cen dodavatelem (není nutné zadat všechny ceny), je zobrazena celková nabídka a 
dodavatel je vyzvám k jejímu potvrzení. Tímto se nabídka uloží a bere se jako závazná nabídka. 
Dodavatelé a zadavatel jsou informováni emailovou zprávou o jejím podání. Dodavatelé nejsou 
informováni, kdo nabídku podal, ale jen o její ceně (pokud je to nastaveno) a novém pořadí.

Zadáním nové nabídky se aktualizuje nastavení cen a pořadí dodavatele. Nové zadání cenové 
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nabídky se opět provede volbou "nastanit ceny". Ceny je možné zadávat do ukončení události  
podle typu konce, kdy je ukončení nastaveno pevně nebo s prodloužením.
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 4 Chat
V  průběhu  události  je  možné  zasílat  zprávy  všem  účastníkům,  a  to  jak  dodavatelům,  tak 
zadavateli.  Dodavatelé  jsou  anonimizovány  tak,  aby  je  ostatní  dodavatelé  nemohli 
identifikovat. O nové zprávě jsou účastníci  informováni červeně blikajícím nápisem "Chat" a 
zasláním emailové zprávy.

Chat okno je možné rozbalit kliknutím na řádek "Chat"

Odeslání zprávy zadavatelem:

Následné její zobrazení dodavatelům a zadání odpovědi:
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Zobrazení současné konverzace dodavatele:

Zobrazení současné konverzace zadavatele:
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