
	

	

	

1.4 Organizowanie	spotkań	
1.4.1 Planowanie	terminu	i	lokalizacji	spotkań	
Przeglądanie	kalendarzy	innych	osób,	automatyczny	wybór	terminu	spotkań,	dodawanie	spotkania	
Online,	ustawienia	spotkania	Online,	znajdywanie	dostępnych	sal	i	innych	zasobów	(projektory,	
samochody),	akceptacja,	odrzucanie	i	proponowanie	nowego	terminu	spotkania,	śledzenie	akceptacji	
zaproszeń.	

Wezwanie	na	spotkanie	można	wysłać	do	jednej	lub	kilku	osób.	Program	Outlook	umożliwia	śledzenie,	
które	osoby	zaakceptowały	wezwanie,	i	blokuje	czas	w	kalendarzu	na	potrzeby	spotkania.	Podczas	
tworzenia	wezwania	na	spotkanie	można	dodawać	załączniki,	ustawiać	lokalizację	i	korzystać	z	
Asystenta	planowania,	aby	wybrać	najlepszą	godzinę	spotkania.	

Aby	założyć	możemy	utworzyć	je	z	widoku	skrzynki	odbiorczej:	

	

Lub	widoku	kalendarza:	

	

	 	



	

	

Planując	nowe	spotkanie	możemy	skorzystać	z	tradycyjnej	metody	(1),	gdzie	to	my	podajemy	
dokładny	termin	i	zapraszamy	uczestników	lub	użyć	asystenta	planowania	(2),	który	pomoże	w	
znalezieniu	najlepszej	godziny	na	spotkanie	na	podstawie	analizy	adresatów	i	zasobów	jak	
pomieszczenia	czy	sprzęt.	Dodatkowo	możemy	jeszcze	utworzyć	spotkanie	online	z	wykorzystaniem	
Skype	dla	osób,	które	fizycznie	nie	będą	mogły	w	nim	uczestniczyć	(3).	

	

Asystent	planowania	

W	oknie	asystenta	możemy	dodać	uczestników	naszego	spotkania	(1),	pomieszczenia/zasoby	(2)	i	
skorzystać	z	opcji	Autowyboru	(3),	która	za	nas	znajdzie	dogodny	termin.	Alternatywnie	–	po	dodaniu	
zasobów	i	uczestników	możemy	przejrzeć	kalendarz	w	poszukiwaniu	wolnych	terminów.	

	



	

	

Spotkanie	online	

Klikając	na	spotkanie	Skype’a	w	pasku	nawigacyjnym	zostaną	dodane	do	zaproszenia	informacje	do	
dołączenia	do	konferencji	(1)	oraz	pojawi	się	możliwość	dołączenia	do	spotkania	Skype	(2)	lub	zmiany	
opcji	spotkania	(3).		

	

	

Nowe	zaproszenia	oraz	obecność	

Dostając	nowe	zaproszenie,	mamy	możliwość	jego	akceptacji,	wstępnej	akceptacji,	odrzucenia	lub	
zaproponowania	nowego	czasu.	Otwierając	spotkanie	z	naszego	kalendarza	i	wchodząc	do	Asystenta	
planowania	możemy	zobaczyć	kto	zaakceptował	nasze	zaproszenie	(patrząc	na	belkę	i	korzystając	z	
legendy	na	dole)	–	jeżeli	takie	informacje	są	dostępne:	



	

	

	

	 	



	

	

1.4.2 Przygotowanie	notatek	
Przygotowywanie	notatek	przed	spotkaniem,	dodawanie	notatek	do	spotkania,	podsumowanie	
spotkania,	kolejne	kroki	–	przydzielanie	zadań.	

Korzystając	z	OneNote’a	możemy	wcześniej	przygotować	sobie	notatki	do	spotkania,	edytować	je	w	
trakcie,	a	następnie	kontynuować	współpracę	na	podstawie	wcześniejszych	ustaleń.	

W	Widoku	spotkania	klikamy	na	Notatki	ze	spotkania	(1)	i	wybieramy	opcję	Udostępnij	notatki	na	
spotkaniu	(2)	

	

Po	wybraniu	odpowiedniej	strony	lub	sekcji,	w	której	ma	powstać	nowa	strona	–	zostanie	dodany	wpis	
do	zaproszenia	Widok	notatek	ze	spotkania.	Klikając	na	tą	opcję	–	otworzy	nam	się	wybrana	przez	nas	
strona,	w	której	możemy	przygotować	się	do	naszej	konferencji.	Automatycznie	zostaną	dodane	
szczegóły	spotkania	(1),	które	w	razie	czego	możemy	dodać	korzystając	z	opcji	na	wstążce	(2).	

	

Korzystając	z	opcji	tagowania	(1),	możemy	ustawić	okienka	do	zaznaczania	wykonania	zadań	(3)	po	
zaznaczeniu	naszej	listy	(2):	



	

	

			

	 	



	

	

1.4.3 Dzielenie	się	informacją	w	trakcie	spotkania	
Łączenie	się	do	spotkania	z	kalendarza,	Skype,	przeglądarki	i	aplikacji	mobilnej,	udostępnianie	pulpitu,	
udostępnianie	aplikacji,	prezentacja	slajdów,	wspólna	praca	na	dokumentach,	zbieranie	opinii.	

Dołączyć	do	naszego	spotkania	online	możemy	na	kilka	sposobów:	

Korzystając	z	odnośnika	w	zaproszeniu	(1)	

	

	

Poprzez	aplikację	Skype	for	Business	i	zakładkę	spotkań	(1)	klikając	na	Dołącz	(2):	

	

Przez	kalendarz	w	przeglądarce:	



	

	

	

	 	



	

	

Jak	i	również	przez	aplikacje	mobilne	(Outlook	czy	Skype).	Podczas	samego	spotkania,	korzystając	z	
aplikacji	Skype	for	Business	–	mamy	możliwość	prezentacji	naszego	pulpitu	(1),	ekranu	aplikacji	(2),	
slajdów	PowerPoint	(3),	współpracy	na	dokumentach	pakietu	Office	(4)	czy	nad	udostępnionymi	
notatkami	(5).	

	

Korzystając	z	opcji	Więcej…	możemy	dodatkowo	skorzystać	z	tablicy,	utworzyć	ankietę	lub	
przygotować	pytania	i	odpowiedzi.	

	

	 	


