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Idopont Kkeresése értekezlethez

Az el6z6 fejezetben elkiildtiik az értekezletre sz616 meghivokat kollégainknak és
a sziikséges er0forrasoknak. Az eréforrasok automatikusan visszajeleznek, hogy
a szervez6do értekezlet idejében szabadok vagy sem. Sokat gyorsithatunk az
értekezlet szervezésén, ha a résztvevOk naptarainak tartalmat figyelembe vesz-
sziik a szerevezéskor. Kollégaink megosztott naptérait is tanulményozhatjuk, de
az Outlook képes arra, hogy az értekezlet tervezett hosszanak ismeretében olyan
helyet keressen idében, amely minden résztvevonek megfelel. Kezdjiik meg-
szervezni az értekezletet az eldzd fejezetekben leirtak szerint és valtsunk at az
értekezlettervezd ablak Utemezés fiilére!

Az értekezlet részvevoit az el6zd fejezetekben ismertetett modon a Talal-
kozé fiilon adhatjuk meg vagy az Utemezés fiilon a Tovabbi résztvevék gombra
kattintva. Az abran megfigyelhetjiik a résztvevok foglaltsdgi adatait a bejegyzé-
sek részletezése nélkiil.

Az értekezlet tervezett hossza egyszeriien megvaltoztathato:

e A kezdési idépont (zold csik) vagy a befejezési idOpont (piros csik)

egérrel torténd elmozditasaval.

o A Kezdete: és Vege: feliratok melletti mezOk megfeleld kitoltésével.

Gorditsiik le a megfeleld listat és jeloljiik ki a sziikséges elemet!
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A nevek eldtti szimbolum jelzi az adott résztvevd statuszat az értekezlettel
kapcsolatban. Ezek az a kovetkezOk lehetnek:

& az értekezlet szervezoje @ kotelezo résztvevo

& tudjon az értekezletrdl i eroforras
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A résztvevo statusza a szervezo kivételével egyszerlien megvaltoztathato, ha
a név eldtti szimbolumra kattintunk, és a megjelend listabol kivalasztjuk a meg-
feleld elemet. Szervezd személybdl csak egy lehet, de természetesen a tobbi
résztvevobol tobb is lehet egy értekezleten.

Az ébra szerint az értekezlet csak Dékany ur elfoglaltsagaival {itkozik. Meg-

feleld id6pontot kereshetiink:

e Sajat kezlileg, amiben segit, hogy a résztvevok listaja feletti Reszbvewdk
felirat mellett lathatjuk mely idépontokban szabad mindenki, és mikor
foglalt legalabb egy résztvevo.

e Az Iddpontkereses »= gombra kattintva az Outlook megkeresi a kovet-
kezd olyan idépontot, amikor mindenki szabad. Ha valamilyen ok miatt
nem tetszik a megtalalt id6pont, akkor az =< | Iddportkeresés == gom-
bokra kattintva az el6zo, illetve a kovetkez0 mindenkinek szabad 1do-
pontra ugorhatunk.

Ha mindent bedllitottunk, akkor a [=]kiildés gombra kattintva kiildhetjiik el a

meghivokat.

J6 ha tudjuk, hogy erdforrds naptaraval iitk6z6 bejegyzést nem tehetiink a

naptarba (ha olyanok a rendszergazda beallitasai), de személy naptéaraval {itk6z6
értekezlet bejegyezhetd.

Meghivas elfogadasa és elutasitasa

Az el6z6 fejezetek szerint megszervezett értekezletrdl minden érdekelt automati-
kusan kap egy levelet. Az értekezlethez sziikséges eréforrasok automatikusan
valaszolnak foglaltsaguk szerint. A foglalt er6forras elutasitja, a szabad er6forras
elfogadja a meghivast.
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Az érdekelt személyeknek sajat keziileg kell valaszolni, a meghivott kollé-
gak egy az abra szerinti levelet fognak talalni postafiokjukban. A megfeleld
gombokkal + Efegadés elfogadjuk, 7 Feltételes feltételesen elfogadjuk, vagy
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X visszautasitas  elutasitjuk a meghivast. (Az Ui iddpont: Felaianlssa  lehet6ségrol
onallo fejezetben olvashatunk.) Barmelyik lehetdség mellett dontiink a kovet-
kezd formaju ablakot latjuk felbukkanni.

Microsoft Outlook EJ
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Vilaszunkhoz hozzaflizhetjiilk gondolatainkat, szerkesztés nélkiil elkiildhet-
juk vélaszunkat vagy eltekinthetiink a véalasz kiildésétdl.

A kapott levélben a ¥ visszajelzés kildendd. felirat figyelmeztet arra, hogy még
nem reagaltunk a meghivasra. Ha elfogadd valaszt kiildtiink, akkor naptarunkba
is automatikusan bekeriil a megfeleld bejegyzés. A feltételesen elfogadd vala-
szunk is megjelenik naptarunkban a feltételesség jelzésével.

A Naptar gombra kattintva megtekinthetjik a naptirunkat, az

Uj iddpart Felajdnidsa gombra kattintva pedig Gj idépontot javasolhatunk az érte-
kezlethez. Az értekezlet idopontjanak megvaltoztatasarol egy kiilon fejezetben
olvashatunk részletesebben.

Fontos, hogy véalaszunk utan az értekezleti meghivast tartalmazé levelet nem
a beérkezett lizenetek kozott, hanem az elkiildott izenetek kozott talaljuk meg.




