REZERVACE ZASEDACI MISTNOSTI

1) Spust'te Outlook
2) vyberte v horni listé zalozZku Domu
3) Vytvoite novou schiizku pomoci tlac¢itka Nové polozky a nasledné Schiizka.
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4) Do pole Komu zadejte adresy lidi, kterym ma byt odeslana pozvanka. Adresy bud’to napiste,
nebo vyberte z adresate kliknutim na tlac¢itko Komu. Pti pouziti tlacitka komu, Ize také urcit,
pro koho je ,,schtizka‘ (i¢ast) povinna a pro koho ne.
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5) Vypliite Pfedmét (ditvod rezervace), Cas zahajeni a Cas ukon&eni.
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AGEMNDA

6) Do velkého pole nize zapiste agendu, poznamky, ptipadné podklady k rezervaci, jako

zasedaci potradek apod.
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Pocet mist k sezeni:
RozloZeni stold:
Specialni poadavky:

Vybér zasedaci mistnosti

U kolonky Misto konani rozkliknéte polozku Mistnosti. Nasledné se Vam zobrazi nabidka
mistnosti, které mate k dispozici.

Vybrat mistnosti: All Reoms X
Hledat: @) Pouzejméno () Vice sloupci  Adresai
Figit | All Rooms - maresvaclave®oikt.czu.cz ~|  Rogiifené hledani
Jméno Umisténi Telefon do zaméstn... Kapacita Popis E-mailova adresa
Poéitacova laborataf JIHO06 Kolej JIH, piizemi, od wrat... 3527, 6470 Room JIHO06@ czu. ez
Skolici mistnast SIC SIC 259 4278 Room sic2s9@sic.au.a
Zasedaci mistnost OIKT 2. patro OIKT 2.MP na konci chodby 2444 12 Room zasedackal@oikt.czu.cz
Zasedaci mistnost (bila) Rektorat 4, patro 407 RE 407 4074 Room RE407 @rektorat.zu.cz
Zasedaci mistnost Rektordt 5. patro 511 RES11 4084 Room RES11@rektorat.czu.cz
Zasedaci mistnost Rektorat 6.p (sklenik) Rektorat 6.p 4083 Room REE_sklenik@rektorat.czu.cz
Zasedac mistnost Rektorat 7.patro 701 RE 701 4082 Room RE701@rektorat.czu.cz
Zeleny salonek SIC 236a 4278 25 Room SIC236a@czu.cz
< >
0K Storno

Vyberte pozadovanou zasedaci mistnost.

Kliknéte vlevo dole na tlac¢itko Mistnosti nebo dvojitym kliknutim se propiSe jako Vami
zvolend zasedaci mistnost do polozky Misto kondni.

Nezapomeiite potvrdit tlacitkem OK.



8) Dokonceni rezervace
Kliknutim na tlacitko Poslat dojde k odeslani rezervace.
9) Potvrzeni rezervace

Kazda zasedaci mistnost ma svého spravce, ktery rozhodne o tom, zda schiizka mtze v
daném terminu, Case a misté prob&éhnout. Potvrzeni nebo odmitnuti dostanete formou
emailové zpravy do svého mailboxu.

Sikovnym nastrojem je také Pomocnik pro planovani.
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Pomoci tlacitek Pridat icastniky... a Pridat mistnosti v levém dolnim rohu

Pridat acastniky... || MoZnosti  »

Pridat mistnosti...

B Zaneprazdnén . Mezavazné [}

piidejte kolegy a co chcete rezervovat. V levém sloupci se zobrazi seznam vybranych polozek a
vpravo se ke kazdé polozce objevi kalendat kde nésledné mate ptehled o tom, kdo (Clovek 1
mistnost) ma v dany termin ¢as a kdo je zaneprazdnén.



