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Příprava porady v správě porady          a na jejím stole

ze správy na stůl

ze stolu do  správy

Kopie porady
● stejní účastníci
● na stole porady lze doplnit 

agendu z předchozí 
● porada připravena nebo je 

možno ji dále upravovat 

Porada 

nenavazuje 

na jinou 

poradu

Chci 

připravit 

poradu

Porada 

navazuje na 

jinou poradu

Porady na Hlavním 

stole jsou spolu s 

akcemi v přihrádce 

Akce

Vytvořit poradu

 tlačítkem v  seznamu
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Pozvánka
● klíčové informace 

automaticky, vaši zprávu 

ve správě
● pozvánku odešlete 

 tlačítkem ve správě č
 ze seznamu účastníků 

ve správě nebo
 ze stolu porady

● z pozvánky si účastníci 

mohou zobrazit stůl

Oblast
● každá porada spadá do 

nějaké oblasti či projekty
● je však možné přidat 

témata z jiných oblastí

 

Program schůze

&

informace, které 

účastníci potřebují
● tlačítkem v přihrádce na 

stole porady
● tlačítkem „K jednání“ v 

detailu úkolu, problému, 

informace...

Příprava porady

Omluvenka 
● na hlavním stole v 

přihrádce akce nebo
● na stole porady v seznamu 

účastníků je možno 

potvrdit účast či se omluvit

Účastníci
● účastníky mohu přidávat 

ve správě i na stole
● ve správě jim mohu změnit 

roli (host, administrativní 

podpora...)

Termín a místo
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Zahájení

Záznamy

 během jednání
● úprava záznamů, které leží 

na stole porady
● nové záznamy (tj. úkoly, 

problémy…)
● poznámky do zápisu

● v nabídce Zápis na 

hlavní liště
● u jednotlivých záznamů

Zápis
● lze vygenerovat během 

jednání i po něm
Prezence
● účastník sebe nebo 

organizátor

Ukončení
● na stole porady či
● ve správě

Realizace porady
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Účastníci mohou přidávat 

záznamy (úkoly, problémy,...) 

k jednání 
● v detailu záznamu, který chcete přidat do 

porady, tlačítkem K jednání
● pak vybrat poradu, do které chcete záznam 

přidat

Hlasování
Záznam typu 

Rozhodnutí 

umožňuje hlasovat 

před poradou, 

během ní i po jejím 

ukončení

Diskuse
● před zahájením i po něm

Zrušení porady
● před zahájením i 
● po zahájení

Další možnosti
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