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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 webovou aplikaci Office 365 (Outlook) 
1. Aplikace Kalendář 

Po přihlášení pod svým účtem na https://portal.office.com otevřete v hlavním 
menu Office 365 aplikaci Kalendář (poslední položka z nabídky aplikací). 
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2. Vytvoření schůzky (události) 
Po spuštění aplikace Kalendář máte dvě možnosti jak vytvořit událost, 
a to kliknutím na tlačítko Nové anebo dvojitým poklepáním do volné plochy kalendáře. 
 

1. Kliknutí na tlačítko Nové 

 
 

2. Dvojité poklepání na volnou plochu kalendáře 
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3. Rezervace zasedací místnosti 
V detailu události napřed zvolte termín, kdy má vaše schůzka, a tím i vaše rezervace 
místnosti, proběhnout. Stačí vyplnit položky Začátek a Konec znázorněné níže na obrázku. 
 

1. Začátek události  

 
 

2. Konec události 
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Poté vyplňte název události (první položka – Přidat název události), hned pod touto 
položkou vyberte zasedací místnost (položka Přidat místo konání nebo místnost). 
 
3. Položka Přidat název události 

 
 
4. Položka Přidat místo konání nebo místnost 
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Po kliknutí na položku Přidat místo konání nebo místnost se zobrazí okno s nabídkou. 
Pro zobrazení všech dostupných místností rozklikněte položku Přidat místnost. 
 

 
 

Následně se zobrazí nabídka s dostupnými místnostmi. Ujistěte se, že máte aktivovaný filtr 
Volné místnosti, abyste měli zobrazené pouze ty místnosti, které nejsou ve vámi vybraném 
termínu obsazené. Poté si libovolně zvolte místnost, která vyhovuje dané schůzce.  
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Jakmile si vyberete místnost, tak v levém horním rohu detailu události dojde ke změně 
tlačítka Uložit na Odeslat. Odesláním události potvrdíte vaši schůzku i rezervaci. 
 

 
 
Po odeslání žádosti chvíli vyčkejte na zprávu, zda byla vaše rezervace schválena. 
Pokud dojde k odmítnutí rezervace (např. že si danou místnost rezervoval jiný kolega o 
chvíli dříve), upravte vámi vytvořenou událost a zvolte si jinou volnou místnost. 
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Rezervace místnosti 
přes Microsoft Outlook pro Mac 
1. Změna zobrazení aplikace Outlook na Kalendář 

Spusťte aplikaci Microsoft Outlook a změnte zobrazení aplikace na Kalendář 
(kliknutím na ikonu kalendáře v levém spodním rohu anebo zkratkou ⌘+2). 
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2. Vytvoření schůzky 
Po zobrazení kalendáře stiskněte tlačítko Schůzka anebo klikněte pravým tlačítkem myši 
do volné plochy kalendáře, čímž zobrazíte kontextové menu, a zvolte Nová schůzka. 
 

1. Kliknutí na tlačítko Schůzka 

 
 

2. Kliknutí pravým tlačítkem myši na volnou plochu kalendáře 
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3. Položka Nová schůzka v kontextovém menu 

 
 

4. Dialogové okno Vytvořit schůzku 
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3. Rezervace zasedací místnosti 
V detailu schůzky vyplňte název události (položka Předmět). 
Poté stiskněte na tlačítko Vyhledání místnosti. 
 

1. Předmět – název události  

 
 

2. Tlačítko Vyhledání místnosti 
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Vyplněním položek Začíná a Končí zvolte termín, kdy má vaše schůzka, 
a tím i vaše rezervace místnosti, proběhnout. 
 
3. Termín události – položky Začíná a Končí  

 
 

Vyberte vyhovující seznam dostupných místnosti v položce Zvolte seznam místností. 
 
4. Seznamy místností v panelu Vyhledání místnosti 
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5. Výběr seznamu místností 

 
 

Následně se zobrazí nabídka s dostupnými místnostmi, které nejsou ve vámi vybraném 
termínu obsazené. Poté si libovolně zvolte místnost, která vyhovuje dané schůzce. 
 
6. Seznamy místností v panelu Vyhledání místnosti 
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Jakmile si vyberete místnost, tak v levém horním rohu detailu schůzky klikněte 
na tlačítko Odeslat. Odesláním potvrdíte vaši schůzku i rezervaci. 
 

 
 
Po odeslání žádosti chvíli vyčkejte na zprávu, zda byla vaše rezervace schválena, a to 
formou notifikace operačního systému Mac OS (informace v pravé horní části obrazovky). 
 

 
 

Pokud dojde k odmítnutí (např. že si danou místnost již rezervoval jiný kolega), upravte 
vámi vytvořenou událost (dvakrát poklepejte na událost v kalendáři, anebo pravým 
tlačítkem myši vyvolejte kontextové menu a vyberte položku Otevřít) a zvolte si přes funkci 
Vyhledání místnosti jinou volnou místnost. 
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