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Pozvanka na schiizku z tabletu
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Prodlouzeni meetingu
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Uvod

Rezervacni systém MeetingRoomApp spolecnosti Letsgood.com byl navrzen tak,
aby byl uzivatelsky prijemny a rezervaci zvladl Upiné kazdy. V navodu se béhem par
krok( se systémem sezndmite a naucite se ho bezpec¢né ovladat.

Hned jak navod doctete, mliZete si rezervovat Vas prvni meeting!
Je to jednoduché, slibujeme!

Vice informaci na
www.meetingroomapp.com

Navod k pouziti aplikace | MeetingRoomApp Cloud
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Rezervace

Rezervaci zasedaci mistnosti Ize provést dvéma zpUsoby:

1. Vzdalené pres mailového klienta pomoci PC, tabletu ¢i mobilniho zafizeni

2. Pfimo u zasedaci mistnosti pomoci rezervacniho zafizeni

Vzdalena rezervace

1. Vzdalena rezervace prostrednictvim
Google Kalendare / Outlooku / Office 365

Rezervace zasedaci mistnosti prostfednictvim mailového klienta probiha
standardné tak, jak jste byli do dnesniho dne zvykli. V mailovém klientu vytvofite
udalost, vyberete mistnost, kde bude meeting probihat a pozvete ostatni U¢astniky.
Planovana schlizka se zobrazi na displeji zafizeni u zasedaci mistnosti ihned

po provedeni rezervace.

AZ na planovany meeting dorazite, budete muset potvrdit svoji U¢ast na displeji

zarizeni u zasedaci mistnosti stisknutim tlacitka Potvrdit. Vice o funkci Potvrzeni
pfichodu se doctete v kapitole UZivatelské funkce MeetingRoomApp Cloud.

Navod k pouziti aplikace | MeetingRoomApp Cloud 3



Rezervace z rezervacniho zarizeni

2. Primo u zasedaci mistnosti

[ ot
L 1Y 4

Rezervaci z rezervacniho zafizeni u zasedaci mistnosti Ize provést béhem
par vtefin. V nasledujici kapitole si na zacatek vysveétlime ikony aplikace.

2.1

2.2.

Navod k pouziti aplikace | MeetingRoomApp Cloud

Zakladni ikony aplikace

Ikona +
Slouzi k zahajeni rezervace.

Ikona Moznosti ...
Slouzi pro funkci Uklid, catering
nebo zavolani technické pracovnika.

+2

Ikona Pridat acastniky
Slouzi k pozvani Ucastnikl na schlizku.

O

Ikona x

Slouzi ke zruseni rezervace zasedaci
mistnosti. Zobrazi se automaticky po
zabookovani zasedaci mistnosti.

&)

Ikona Kalendar

Slouzi pro funkci Rezervace zasedacky

v okoli. Po kliknuti na ikonu se v levé ¢asti
monitoru zobrazi volné zasedaci mistnosti.
V pravé ¢asti “televizni panel”, ktery slouzi
k vizualizaci volnych prostord.

ZMENIT

Tlacitko Zmeénit
Je uréeno pro vytvoreni nebo zménu nazvu
schizky.

Jak rezervovat zasedaci mistnost

Na displeji obrazovky postupujte podle uvedeného navodu.
Pri rezervaci mlzete vyuzit funkce Rezervace zasedacky v okoli
a funkci Planovani meetingu. UkdZeme si proto 3 mozné varianty rezervace.
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Prvni varianta
Zasedacka je volna a chci provést rezervaci. Podivejte se na video navod
Zarezervujte si meeting ve vtering, nebo postupujte podle instrukei nize:

1. Stisknéte ikonu + na levé strané displeje
2. Vyberte si ¢asové rozhrani meetingu z nabidky moznosti

3. Uzijte si Vas meeting

Druha varianta
Zasedacka je obsazena ¢i volna, ale prostory nejsou vhodné pro mdj meeting.
Vyuzijte funkci Rezervace zasedacky v okoli. Pfiimo na zafizeni si mlzete
zobrazit ostatni zasedacky v organizaci a rezervovat v okoli tu,
ktera Vam nejvice vyhovuije.
1. Stisknéte ikonu Kalendar v pravé horni ¢asti displeje

Vyberte si v levé ¢asti displeje mistnost, ktera Vam vyhovuje

2
3. Vyberte si ¢asové rozhrani meetingu z nabidky moznosti
4

UZijte si Vas meeting

Navod k pouziti aplikace | MeetingRoomApp Cloud 5


https://www.youtube.com/watch?v=rVcZbIl4oXg
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Treti varianta
Chci si rezervovat zasedaci mistnost dopfedu.

1. Stisknéte ikonu + na levé strané displeje

2. Stisknéte tlacitko Naplanovat schiizku

3. Vyberte si ¢asové rozhrani meetingu z nabidky moznosti
4

Vase rezervace je provedena

3. Zmény a ruseni rezervace / ukonceni meetingu

3.1. Zmény a ruseni rezervace

Potfebujete-li zménit termin meetingu, misto jeho konani &i jednani zrusit dping,
provedte zmény vzdalené prostfednictvim mailového klienta.
Nebo zruste meeting pomoci ikony x na displeji rezervaéniho zafrizeni.

3.2. Ukonceni meetingu

Pokud je Vas meeting u konce, ale zasedaci mistnost jste rezervovali na delsi
dobu, nezapomente po odchodu z mistnosti na displeji rezervacniho zafizeni
ukongit meeting stisknutim ikony x € . Uvolnite tak prostor pro ostatni kolegy.

Navod k pouziti aplikace | MeetingRoomApp Cloud 6
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Uzivatelské funkce

1. Ad hoc rezervace a barevné signaly

Okam?Zita rezervace meetingu na displeji obrazovky u zasedaci mistnosti. Volnou
mistnost poznéte snadno diky barevnym signdldm na obrazovce:

1.1. Volno

1.2. Potvrdit

Navod k pouZiti aplikace | MeetingRoomApp Cloud 7



1.3. Obsazeno

2. Pozvanka na schizku z tabletu

Pozvéte Ucastniky na schizku pfimo z displeje u zasedacky.

Podivejte se na video navod, nebo postupuijte podle nasledujicich instruket:

. Stisknéte ikonu ° na levé strané displeje
. Stisknéte ikonu Pridat Géastniky
. Zadejte e-mail organizétora a ostatnich Uc¢astnikd schiizky

. Vyberte si z nabidky ¢asového rozhrani, nebo schlizku naplénujte na pozdéji

a H W N =

. Vase rezervace je vytvorena

2.1. Pozvéanka na schuzku z tabletu

Navod k pouziti aplikace | MeetingRoomApp Cloud
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https://www.youtube.com/watch?v=_sDb4COXsPE&feature=youtu.be
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3. Zména nazvu schizky

Zadejte nazev meetingu pfi rezervaci. Staci stisknout tlacitko Zménit
a vlozit predmét vasi schizky.

3.1. Nézev schizky

4. Planovani schiizky

Naplanuijte si schlizku pfimo na displeji zafizeni a zarezervuijte si
zasedaci mistnost dopredu.

4.1. Planovani schiizky

Navod k pouziti aplikace | MeetingRoomApp Cloud 9
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5. Prodlouzeni meetingu

Probihajici meeting je mozné prodlouzit pomoci ikony @@ . Pokud potfebujete
vice ¢asu pro schiizku, béhem vtefiny rezervaci zasedacky prodlouzite.

5.1. Prodlouzeni meetingu

6. Denni agenda schilizek

Prehlednd agenda meetingl s jmény, ¢asem i daty jednani, diky které ziskate
rychly prehled o déni v kanceldfi. Planovana schiizka se zobrazi na displeji
zafizeni ihned po provedeni rezervace. Po jejim zahajeni se zobrazi i jeji U€astnici.

6.1. Agenda schiizek

Navod k pouziti aplikace | MeetingRoomApp Cloud 10
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7. Potvrzeni pfichodu

Tato funkce vyzaduje potvrzeni pfichodu na jednani. Ugastnik, ktery si vzdalené
zarezervuje meeting, musi potvrdit svoji U¢ast na displeji zafizeni u zasedaci
mistnosti stisknutim tlacitka Potvrdit. Pokud nedojde k potvrzeni 15 minut

pfed zacatkem nebo do 15 minut od zahajeni meetingu, meeting je automaticky
zruSen a prostor je mozny ihned rezervovat.

Tato funkce zabranuje neefektivnimu vyuzivani zasedacich mistnosti v pfipadé
naplédnovanych ale z rliznych ddvodd neuskuteénénych meetingd.

Notifikace

Nepotvrzené schiizky jsou odmitnuty nebo zruseny.

Pokud schiizka nebude na panelu u zasedaci mistnosti potvrzena,
organizatorovi meetingu pfijde e-mail notifikace o jejim zruseni.

7.1. Potvrdit

Navod k pouziti aplikace | MeetingRoomApp Cloud 1
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8. Rezervace zasedacky v okoli

Funkce, ktera umozriuje rezervaci libovolné mistnosti na displeji zafizeni

u zasedaci mistnosti. Diky funkci dokaze uZivatel zobrazit na rezervaénim
zafizeni vSechny zasedaci mistnosti v organizaci. A pomoci tzv. “televizniho
panelu” pfimo na misté snadno vybrat a rezervovat mistnost, ktera je k dispozici
a odpovida jeho potfebam. Funkce se aktivuje stisknutim ikony Kalendar

v pravém hornim roku aplikace.

Rezervaci jakékoli mistnosti Ize provést z kteréhokoli rezervacniho zafizeni
v budoveé. Funkce je idedlni pro organizace, které maji rozsahla pracovisté
¢i pUsobi v nékolikapatrovych budovach.

8.1. Vzdalena rezervace z tabletu

9. Celoobrazovkovy rezim

Funkce, ktera umozriuje zobrazeni firemni akce €i udalosti na displeji rezervacniho
zafizeni u zasedaci mistnosti. Zafizeni slouzi poté pouze jako informacni panel,
ktery poskytuje zakladni informace o tom, co v dané mistnosti za akci probiha.

Rezervaci mistnosti m{ze provadét pouze zadavatel akce vzdalené.

Funkci je mozné uplatnit v prostordch, které firmy vyuzivaji pro riznorodé akce
typu Skoleni, seminare apod. Po skonéeni udalosti, Ize aplikaci pfepnout

do standardniho rezervacniho systému.

Navod k pouziti aplikace | MeetingRoomApp Cloud 12



9.1. Celoobrazovkovy rezim

10. Uklid, catering nebo zavolani technického pracovnika

Zavolani (recepce) pro uklid ¢i catering zasedaci a konferenéni mistnosti.
Béhem dvou klikd je mozné objednat servis, ktery pozadujete. Funkce se aktivuje
stisknutim ikony Moznosti @ v levém hornim roku aplikace.

10.1. Moznosti zasedaci mistnosti

Navod k pouziti aplikace | MeetingRoomApp Cloud
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11. PIN zabezpeceni

Ad-hoc rezervace je mozné specialné zabezpedit. Staci zadat pred rezervaci na
displeji zafizeni PIN a zahdjit meeting.

11.1. PIN zabezpeceni

To je vSe. Gratulujeme, od ted jste expert na MeetingRoomApp!

Navod k pouZiti aplikace | MeetingRoomApp Cloud
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