Navod jak rezervovat zasedacku
a pouzivat zakladni funkce
MeetingRoomApp

Rezervacni aplikace MeetingRoomApp spole€nosti Letsgood byla navrzena tak,
aby byla uzivatelsky prijemna a rezervaci zvladl upiné kazdy. V navodu se béhem
par kroku s aplikaci seznamite véetné jejich zakladnich funkci a naucite se ji
bezpecéné ovladat.

& » meetingroom

Hned jak navod doctete, mlzete si rezervovat Vas prvni meeting!

Je to jednoduché, slibujeme!


https://meetingroomapp.com/en/homepage/

Jdeme na to!
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Rezervaci zasedaci mistnosti Ize provést dvéma zpusoby.

. Vzdalené pies Google Kalendar €i Outlook pomoci PC, tabletu ¢i mobilu
Il. Pfimo u zasedaci mistnosti pomoci rezervaéniho zafrizeni

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.

Ihned po rezervaci se na displeji rezervacniho zafizeni u zasedaci mistnosti planovany meeting
zobrazi. V praveé ¢asti monitoru v agendé bude uveden nazev meetingu, termin
a doba jeho trvani. Po zahajeni meetingu se na displeji zobrazi i u¢astnici jednani.

Az na planovany meeting dorazite, budete muset potvrdit svoji u€ast na displeji zafizeni u
zasedaci mistnosti stisknutim tladitka Confirm. Vice o funkci Confirm button se doétete v
kapitole Zakladni funkce.

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

SIGNALIZACE

Zda je zasedacka k dispozici €i nikoliv poznate diky barevnym signalim na obrazovce
displeje. Cerveny signal znamena, Ze v zasedacim prostoru probiha jednani. Zeleny signal
znamena, ze si prostor muzete ihned zarezervovat.



ZAKLADNI IKONY APLIKACE

lkona Add button - slouzi k zahajeni rezervace.

_|_

lkona Kalendar - slouzi pro funkci Rezervace zasedacky v okoli. Po kliknuti na ikonu se v
levé Casti monitoru zobrazi volné zasedaci mistnosti. V pravé Casti “televizni panel”, ktery slouZzi
k vizualizaci volnych prostoru.

lkona Krizek — slouzi ke zruSeni rezervace zasedaci mistnosti. Zobrazi se automaticky po
zabookovani zasedaci mistnosti.

X
1.2.2 Jak rezervovat

Na displeji obrazovky postupujte podle uvedeného navodu. PFi rezervaci muzete vyuzit funkci
Rezervace zasedacky v okoli. Ukazeme si proto 2 mozné varianty rezervace.

1) Prvni varianta

Zasedacka je volna a chci provést rezervaci. Podivejte se na videonavod Zarezervujte si
meeting ve viefiné nebo postupujte podle instrukci nize.

1. Stisknéte ikonu Add button na levé strané displeje.

2. Vyberte si Casové rozhrani meetingu z nabidky moznosti.

3. Uzijte si Vas meeting.
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https://www.youtube.com/watch?v=6GrRhJ22FkE
https://www.youtube.com/watch?v=6GrRhJ22FkE

2) Druha varianta

Zasedacka je obsazena Ci volna, ale prostory nejsou vhodné pro mdj meeting. Vyuzijte funkci
Rezervace zasedacky v okoli. Pfimo na zafizeni si mizete zobrazit ostatni zasedacky v
organizaci a zarezervovat v okoli tu, ktera Vam nejvice vyhovuje.

1. Stisknéte ikonu Kalendar v pravé horni ¢asti displeje.
2. Vyberte si v levé Casti displeje mistnost, ktera Vam vyhovuije.
3. Vyberte si Casové rozhrani meetingu z nabidky moznosti.
4. UZijte si Vas meeting.
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1.3 Zmény a ruseni rezervace / ukon¢eni meetingu

Zmény a ruseni rezervace

Potiebujete-li zménit termin meetingu, misto jeho konani ¢i jednani zruSit uplné, provedte
zmény vzdalené prostfednictvim mailového klienta. Nebo zruste meeting pomoci ikony Kfizek
na displeji rezervacniho zafrizeni.

Ukonéeni meetingu
Pokud je Vas meeting u konce ale zasedacku jste rezervovali na delSi dobu, nezapomerite po

odchodu z mistnosti na displeji rezerva¢niho zafizeni ukoncit meeting stisknutim ikony KFizek.
Uvolnite tak prostor pro ostatni kolegy.



2 ZAKLADNI FUNKCE APLIKACE

CONFIRMATION BUTTON

Tato funkce vyZzaduje potvrzeni pfichodu na jednani. U&astnik, ktery si vzdalené zarezervuje
meeting, musi potvrdit svoji uast na displeji zafizeni u zasedaci mistnosti stisknutim tlacitka
Confirm. Pokud nedojde k potvrzeni u¢asti do 15 minut od zahajeni meetingu, automaticky je
meeting zruSen a prostor je mozny ihned rezervovat. Tato funkce zabrariuje neefektnivnimu
vyuzivani zasedacich mistnosti v pfipadé naplanovanych ale z rlznych dvodu
neuskutec¢nénych meetingu.
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REZERVACE ZASEDACKY V OKOLI

Funkce, ktera umoznuje rezervaci libovolné mistnosti na displeji zafizeni u zasedaci mistnosti.
Diky nové funkci dokaze uzivatel zobrazit na rezervacnim zafizeni v8echny zasedaci mistnosti v
organizaci. A pomoci tvz. “televizniho panelu” pfimo na misté snadno vybrat a rezervovat
mistnost, ktera je k dispozici a odpovida jeho potfebam.

Rezervaci jakékoliv mistnosti Ize provést z kteréhokoliv rezervacniho zafizeni v budové. Funkce
je idedlni pro organizace, které maji rozsahla pracovisté C€i puUsobi v nékolikapatrovych
budovéach.
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FULLSCREEN MODE

Funkce, ktera umoznuje zobrazeni firemni akce €i udalosti na displeji rezervacniho zafizeni u
zasadaci 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 prostorach, které firmy vyuZzivaji pro
riznorodé akce typu Skoleni, seminafe apod. Po skon&eni udalosti, Ize aplikaci pfepnout do
standardniho rezervacniho systému.
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To je vSe. Gratulujeme, od ted jste expert na MeetingRoomApp!
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