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Úvod 
MeetingRoomApp je moderní rezervační systém určený pro správu zasedacích 
a konferenčních místností. Chytrá technologie umožňuje efektivně řídit a plánovat 
firemní meetingy, zjednodušuje firemní procesy, a napomáhá lépe využívat firemní 
prostory a navigaci v nich.  
 
MeetingRoomApp je implementován po celém světě. Je dodáván 
do řady významných institucí jako jsou banky, pojišťovny, univerzity, technologické 
firmy a další významné nadnárodní společnosti. 
 
Díky množství unikátních funkcí v kombinaci s příjemným uživatelským prostředím, 
které umožňuje jednoduché ovládání aplikací, patří produkty MeetingRoomApp mezi 
nejzdařilejší na trhu a stanovují tím aktuální trendy a požadavky pro Smart Office 
v oblasti Digital Signage. 
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Rezervace místnosti 
přes Kalendář Google 
1. Aplikace Kalendář Google 

V prvním kroku se přihlašte do aplikace Kalendář Google na adrese 
https://calendar.google.com/ 
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2. Vytvoření schůzky (události) 
Po spuštění aplikace Kalendář Google máte dvě možnosti jak vytvořit událost, 
a to kliknutím na kulaté tlačítko + anebo dvojitým poklepáním do volné plochy kalendáře. 
 

1. Kliknutí na tlačítko + v pravém spodním rohu prohlížeče 

 
 

2. Dvojité poklepání na volnou plochu kalendáře 
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3. Rezervace zasedací místnosti 
V detailu události vyplňte název události (první položka – Přidejte název). Hned pod touto 
položkou zvolte termín, kdy má vaše schůzka, a tím i vaše rezervace místnosti, 
proběhnout. 
 

1. Položka Přidejte název 

 
 

2. Termín události – začátek a konec 
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Poté vyberte zasedací místnost (položka Místnosti v pravé části okna). 
 
3. Položka Místnosti 

 
 
Po kliknutí na položku Místnosti se ujistěte, že máte zvolen filtr pro zobrazení 
pouze dostupných místností (položka Pouze dostupné místnosti). 
 
4. Položka Pouze dostupné místnosti 
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Následně se zobrazí nabídka s dostupnými místnostmi, které nejsou ve vámi vybraném 
termínu obsazené. Poté si libovolně zvolte místnost, která vyhovuje dané schůzce. 
 

 
 

Jakmile si vyberete místnost, tak v horní časti – napravo od názvu události (položka 
Přidejte název) – stiskněte tlačítko Uložit. Uložením události potvrdíte vaši rezervaci.  
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Po uložení události zkontrolujte, zda byla vaše rezervace schválena. Klikněte na položku 
události, kterou jste vytvořili, a ujistěte se, že název zasedací místnosti není přeškrtnutý. 
 

 
 
5. Název zasedací místnosti není přeškrtnutý – rezervace proběhla úspěšně 
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Pokud dojde k odmítnutí rezervace (např. že si danou místnost rezervoval jiný kolega o 
chvíli dříve), upravte vámi vytvořenou událost a zvolte si jinou dostupnou místnost. 
 
6. Název zasedací místnosti je přeškrtnutý – rezervace se nezdařila 

 

 
 
Pokud rezervace dané místnosti nebude uskutečněna, tak se na e-mailovou adresu 
Organizátora události zašle automatická zpráva s informací, že rezervace byla odmítnuta.  
 
7. Automatická zpráva s informací o odmítnuté rezervaci 
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