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Uvod

Rezervacni systém MeetingRoomApp spolecnosti Letsgood.com byl navrzen tak,
aby byl uzivatelsky prijemny a rezervaci zvladl UpIné kazdy. V ndvodu se béhem
pdr krokl se systémem sezndmite a naucite se ho bezpec¢né ovlddat.

Hned jak navod doctete, mizZete si rezervovat Vas prvni meeting!
Je to jednoduché, slibujeme!
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Vice informaci na
www.meetingroomapp.com
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Rezervace

Rezervaci zasedaci mistnosti Ize provést dvéma zpUsoby:
1. Vzdalené pfes mailového klienta pomoci PC, tabletu ¢i mobilniho zafizeni

2. Pfimo u zasedaci mistnosti pomoci rezervacniho zafizeni

Vzdalena rezervace

1. Vzdaélena 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 vytvorite
udalost, vyberete mistnost, kde bude meeting probihat a pozvete ostatni
Ucastniky. 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
zafizeni u zasedaci mistnosti stisknutim tlacitka Potvrdit. Vice o funkci Potvrzeni
pfichodu se doctete v kapitole Uzivatelské funkce MeetingRoomApp Cloud.

Rezervace z rezervacniho zarizeni
2. Pfimo u zasedaci mistnosti
Rezervaci z rezervacniho zafizeni u zasedaci mistnosti Ize provést béhem par

vtefin. V nasledujici kapitole si na zacatek vysvétlime ikony aplikace.

2.1. Zakladni ikony aplikace

o ®

Ikona + Ikona x

Slouzi k zahajeni rezervace. Slouzi ke zruseni rezervace zasedaci
mistnosti. Zobrazi se automaticky
po zabookovani zasedaci mistnosti.
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Ikona Moznosti ... Ikona Kalendar

Slouzi pro funkci Uklid, catering Slouzi pro funkci Rezervace

nebo zavolani technické pracovnika.  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
prostor(.

2.2. Jak rezervovat zasedaci mistnost

Na displeji obrazovky postupujte podle uvedeného navodu. Pfi rezervaci
muzZete vyuzit funkci Rezervace zasedacky v okoli. UkaZzeme si proto
2 mozné varianty rezervace.

Prvni varianta

Zasedacka je volna a chci provést rezervaci. Podivejte se na video
navod Zarezervujte si meeting ve vtering, nebo postupujte podle
instrukci nize:

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

3. Uzijte si Vas meeting

@ Everest 12:00 Rt © Everest 12:00 3zl
. Spam Fitr
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Druhd varianta

Zasedacka je obsazena €i volna, ale prostory nejsou vhodné pro mdj
meeting. VyuZijte funkci Rezervace zasedacky v okoli. Pfimo na
zafizeni si mlzZete zobrazit ostatni zasedacky v organizaci a rezervovat v
okolf tu, ktera Vam nejvice vyhovuje.

1. Stisknéte ikonu Kalendar v pravé horni ¢asti displeje
2. Vyberte siv levé ¢asti displeje mistnost, kterd Vam vyhovuje
3. Vyberte si ¢asové rozhrani meetingu z nabidky moznosti

4. Uzijte si Vas meeting

© Building A

Booking
Everest

3. Zmeny a ruseni rezervace / ukonceni meetingu

3.1. Zmény a ruseni rezervace

Potrebujete-li zménit termin meetingu, misto jeho konani ¢i jednani zrusit
Uplné, provedte zmény vzdalené prostfednictvim mailového klienta. Nebo
zruste meeting pomoci ikony x na displeji rezervacniho zafizeni.

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
ukondit meeting stisknutim ikony x (X) . Uvolnite tak prostor pro ostatni
kolegy.
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Uzivatelské funkce

1. Ad hoc rezervace a barevné signaly

Okamzita rezervace meetingu na displeji obrazovky u zasedaci mistnosti. Volnou
mistnost poznate snadno diky barevnym signalim na obrazovce:

1.1. Volno

® Everest

FREE

+

Book now

1.2. Potvrdit

® Everest

13:00 - 14:00
Spam Filters
orga

nizer Folix Eskine

14:15 - 15.00

15:45 17:00
Mobile Developers Meetup
Organizer. Andy Mourier
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1.3. Obsazeno

® Everest

13:00 > 14:00

BOOKED Spam Filters

Remaining time: 29:46 bl )

14:15 - 15.00

Social Site Monetization
Organizer: Alice Munch

15:45 > 17:00

Mobile Developers Meetup

Organizer. Andy Mouni

Spam Filters

Organizer: Felix Eskins.

2. Denni agenda schlizek

Prehlednd agenda meetingl s jmény, casem i daty jednani, diky které ziskate
rychly pfehled o déni v kanceldfi. Planovana schlizka se zobrazi na displeji
zafizeni u zasedaci mistnosti ihned po provedeni rezervace. Po jejim zahajeni
se zobrazi i jeji Ucastnici.

2.1. Agenda schiizek

© Everest
1300 1400
Spam Filters
FREE ganize.Felix Eskins
141551500
Social le Monetization

15:45 > 17:00

Mobile Developers Meetup

Book now
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3. Potvrzeni pfichodu

Tato funkce vyzaduje potvrzeni pfichodu na jednani. U¢astnik, ktery si vzdalené
zarezervuje meeting, musi potvrdit svoji U¢ast na displeji zafizeni u zasedaci
mistnosti stisknutim tlacitka Potvrdit. Pokud nedojde k potvrzeni U¢asti do 15
minut od zahajeni meetingu, automaticky je meeting zrusen a prostor je mozny
ihned rezervovat. Tato funkce zabranuje neefektivnimu vyuzivani zasedacich
mistnosti v pfipadé napldnovanych ale z rznych divodd neuskuteénénych
meetingy.

3.1. Potvrdit

@ Everest

13:00 - 14:00
Spam Filters
rizer: Felix Eking

14:15 - 15.00
Social ation
15:45 - 17:00
Mobile Developers Meetup
Organizer: Andy Mounier

4. Rezervace zasedacky v okoli

Funkce, kterd umoznuje rezervaci libovolné mistnosti na displeji zafizeni

u zasedaci mistnosti. Diky funkci dokaze uZivatel zobrazit na rezerva¢nim
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 rezerva¢niho zafizeni v
budové. Funkce je idealni pro organizace, které maji rozsahla pracovisteé Ci
plsobi v nékolikapatrovych budovéch.
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4.1.Vzdélena rezervace z tabletu

5. Plnoobrazovkovy rezim

Funkce, kterd 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 probihd. Rezervaci mistnosti maze provadét pouze zadavatel
akce vzdalené. Funkci je mozné uplatnit v prostorach, které firmy vyuzivaji

pro rlznorodé akce typu Skoleni, seminare apod. Po skonc¢eni udalosti, Ize
aplikaci prepnout do standardniho rezerva¢niho systému.

5.1. PInoobrazovkovy rezim

© Everest 13:00 P, ()

13:00 - 14:00
Spam Filters

Felix Eskins

14:15 - 15:00
Social Site Monetization
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6. Uklid, catering nebo zavolani technického pracovnika

Zavolani (recepce) pro Uklid ¢i catering zasedaci a konferenéni mistnosti.
Beéhem dvou klik(l je mozné objednat servis, ktery poZadujete. Funkce se aktivuje
stisknutim ikony Moznosti v levém hornim roku aplikace.

6.1. Moznosti zasedaci mistnosti

Everest

Cleaning

Catering

IT Support

Cancel

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