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Uvod

MeetingRoomApp je moderni rezervacni systém urceny pro spravu zasedacich

a konferenc¢nich mistnosti. Chytra technologie umoznuje efektivné fidit a planovat
firemni meetingy, zjednodusSuje firemni procesy, a napomaha Iépe vyuzivat firemni
prostory a navigaci v nich.

MeetingRoomApp je implementovan po celém svété. Je dodavan

do fady vyznamnych instituci jako jsou banky, pojistovny, univerzity, technologické
firmy a dalsi vyznamné nadnarodni spole¢nosti.

Diky mnozstvi unikatnich funkci v kombinaci s pfijemnym uzivatelskym prostredim,
které umoznuje jednoduché ovladani aplikaci, patri produkty MeetingRoomApp mezi
nejzdarilejSi na trhu a stanovuji tim aktualni trendy a pozadavky pro Smart Office

v oblasti Digital Signage.
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Rezervace mistnosti
pfes webovou aplikaci Office 365 (Outlook)

1. Aplikace Kalendar

Po prihlaseni pod svym uctem na https://portal.office.com otevrete v hlavnim
menu Office 365 aplikaci Kalendar (posledni poloZka z nabidky aplikaci).

o0 ® < om] & office.com < [ =

Office 365

Dob ré od poled ne /O Hledat online dokumenty
Aplikace Nainstalovat aplikace Office
i
|
Posta @, OneDrive Word X Excel PowerPoint OneNote
o8 - @ @ W |
@ SharePaint ﬁ Teams y:— Yammer D Dynamics 365 D‘E Flow m} Spravce |
Zabezpeceni a = -
pedpisy Kalendaf
Prozkoumejte viechny svoje aplikace =

Kalenda
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https://portal.office.com/

2. Vytvoreni schiizky (udalosti)

Po spusténi aplikace Kalendar mate dveé moznosti jak vytvorit udalost,
a to kliknutim na tlacitko Nové anebo dvojitym poklepanim do volné plochy kalendare.

1. Kliknuti na tlacitko Nové

2. Dvojité poklepani na volnou plochu kalendare
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3. Rezervace zasedaci mistnosti

V detailu udalosti napfed zvolte termin, kdy ma vase schlizka, a tim i vaSe rezervace
mistnosti, probehnout. Staci vyplnit polozky Za¢atek a Konec znazornéné nize na obrazku.

1. Zacatek udalosti

st17.1. 2018

2. Konec udalosti
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Poté vyplite ndzev udalosti (prvni poloZka — Pfidat nazev udalosti), hned pod touto
poloZkou vyberte zasedaci mistnost (poloZka PFidat misto konani nebo mistnost).

3. Polozka Pridat nazev udalosti

4. Polozka Pridat misto konani nebo mistnost
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Po kliknuti na polozku Pridat misto konani nebo mistnost se zobrazi okno s nabidkou.
Pro zobrazeni vSech dostupnych mistnosti rozkliknéte polozku Pfidat mistnost.

PoufZit toto misto konanf:

Zasedaci mistnost K2
Volne

m Pridat mistnost

Nasledné se zobrazi nabidka s dostupnymi mistnostmi. Ujistéte se, ze mate aktivovany filtr
Volné mistnosti, abyste méli zobrazené pouze ty mistnosti, které nejsou ve vami vybranem
terminu obsazené. Poté si libovolné zvolte mistnost, ktera vyhovuje dané schiizce.

Volné mistnosti Vechny mistnosti

Zasedaci mistnost Basecamp (velno)

Zasedaci mistnost K2 (volno)

Zasedaci mistnost Everest (Volna)

Zvolit novy seznam mistnosti
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Jakmile si vyberete mistnost, tak v levém hornim rohu detailu udalosti dojde ke zméné
tlacitka Ulozit na Odeslat. Odeslanim udalosti potvrdite vasi schlizku i rezervaci.

i Odeslat

Po odeslani zadosti chvili vyCkejte na zpravu, zda byla vase rezervace schvalena.
Pokud dojde k odmitnuti rezervace (napf. Ze si danou mistnost rezervoval jiny kolega o
chvili dfive), upravte vami vytvorenou udalost a zvolte si jinou volnou mistnost.

Zasedaci mistnost K2
Piijato: Schiizka ve 14:00

Vase Zadost byla prijata
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Rezervace mistnosti
pres Microsoft Outlook pro Mac

1. Zmeéna zobrazeni aplikace Outlook na Kalendar

Spustte aplikaci Microsoft Outlook a zménte zobrazeni aplikace na Kalendar
(kliknutim na ikonu kalendare v levém spodnim rohu anebo zkratkou d£+2).

Doru€end pota « john.doe@meetingroomapp.com

Domil Uspofadén( Néstroje

E "aj‘. = 2] : . 7 schizka ¥ . . E' . I— v ?, [Najtt kontakt | 'Iba'

|
Odstranit Archiv  Odpovidt Odpovidét Preposiat [ ‘| priloha Plesunout Nevy#4dand Pravidla — Nepfeftené/ Zafaditdo Zpracovat Filtrovén! [} Adresaf Odeslata
vier poita tené  kategoril e-maills pfijmout

A

Novj  Nové
e-mail poloiky

3

> john. il com Podle: Datum prijeti ~ &

.[ Neni vybrana Z4dna konverzace

Méte uz viechno pfettené, prima!

Uzijte si prézdné sloky Dorugens posta.

7 Inteligentni slozky

= 0O 2 ¥ @

PoloZky: O
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2. Vytvoreni schiizky

Po zobrazeni kalendare stisknéte tlacitko Schlizka anebo kliknéte pravym tlacitkem mysi
do volné plochy kalendére, ¢imz zobrazite kontextové menu, a zvolte Nova schiizka.

1. Kliknuti na tlacitko Schiazka

2. Kliknuti pravym tlacitkem mysi na volnou plochu kalendare
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3. Polozka Nova schizka v kontextovém menu

4. Dialogové okno Vytvorit schlizku

Schiizka organizatora Formétovat text
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Nové schiizka
Nové udalost
Nova celodenni udalost

Zobrazen( dne

V' Zobrazeni pracovniho tydne
Zobrazeni tydne
Zobrazeni mésice

Format seznamu

= o r : ; s 1]
o 70 zobrazitjako: || Neméam Zas & (] r : Kontrola jmen - @
x EC) & L s © O]
Odeslat Zrugit  Uddlost Planovani  Novy Odpovédat [ Pripomenuti: 15 min + Opakovéni Zadat Povolit Vyhledini ([(y Casovépdsma  Zafadit do Soukromé
e-mail  viem odpovédi ndvrh mistnosti kategorii
oms | @
Predmét: | ‘

Misto konéni:

ME

zaging: |17. 1. 2018|[T| 14:00] " Celodenni zviaStni udalost
Kongf: |17. 1. 2018 | [15:00,  Doba trvani: _1h [

@ Tato pozvanka nebyla odesldna.
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3. Rezervace zasedaci mistnosti

V detailu schlizky vyplite ndzev udalosti (polozka PFedmét).
Poté stisknéete na tlacitko Vyhledani mistnosti.

1. Prfedmét — nazev udalosti

Pfedmét: |Schizka ve 14:00

2. Tlacitko Vyhledani mistnosti
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VypInénim polozek Zagina a Konéi zvolte termin, kdy ma vase schiizka,
a tim i vasSe rezervace mistnosti, probéhnout.

3. Termin udalosti — polozky Za¢ina a Kon¢i

Zading: | 17. 1. 2018 14:00
Kongi: |17. 1. 2018|[" | 15:00

Vyberte vyhovujici seznam dostupnych mistnosti v polozce Zvolte seznam mistnosti.

4. Seznamy mistnosti v panelu Vyhledani mistnosti

Posledni mistnosti
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5. Vybér seznamu mistnosti

Zédné
v Poslednf mfstnosti

Company Meeting Rooms

Nasledné se zobrazi nabidka s dostupnymi mistnostmi, které nejsou ve vami vybraném
terminu obsazené. Poté si libovolné zvolte mistnost, ktera vyhovuje dané schiizce.

6. Seznamy mistnosti v panelu Vyhledani mistnosti

Vyberte dostupnou mistnost:

Zédné
Zasedaci mistnost Basecamp

Zasedaci mistnost Everest
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Jakmile si vyberete mistnost, tak v levém hornim rohu detailu schiizky kliknéte
na tlacitko Odeslat. Odeslanim potvrdite vasi schizku i rezervaci.

Po odeslani zadosti chvili vyCkejte na zpravu, zda byla vase rezervace schvalena, a to
formou notifikace operacniho systému Mac OS (informace v pravé horni ¢asti obrazovky).

Pfijato: Schiizka ve 14:00

& Zasedaci mistnost K2

Vage Z&dost byla pfijata.

Pokud dojde k odmitnuti (napf. Ze si danou mistnost jiz rezervoval jiny kolega), upravte
vami vytvorenou udalost (dvakrat poklepejte na udalost v kalendafi, anebo pravym
tlacitkem mysi vyvolejte kontextové menu a vyberte polozku Otevfit) a zvolte si pres funkci

Vyhledani mistnosti jinou volnou mistnost.

Schiizka ve 14:00
Zasedaci mistnost K2
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