KOMUNIKACE PRO KAZDODENNI ZIVOT

MeetVes

Napiste. Zavolejte.
Setkejte se.

Kontakty, chat a online schizky
na jednom miste.

S kolegy, zakazniky i blizkymi.
Na webu, ve Windows i na Androidu.

SoftVea, s.r.o.
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MeetVea

PROC MeetVea

Nekdy staci zprava. Jindy je treba
zavolat.

Kratkou otazku vyridite v chaté. Slozitéjsi vec si vysveétlite v hovoru a ke spolecnému tématu
pozvete cely tym.

MeetVea dava tyto moznosti k vasim kontaktlim. Nemusite pfi kazdé situaci zacinat novym
adresafem nebo hledat ¢lovéka v jiné aplikaci. Vyberete si zplsob rozhovoru podle toho, co
zrovna potrebujete vyresit.

Zprava a primy hovor Planované setkani

Poslete kolegovi otazku, prilozite podklad Urcite termin, pozvete Ucastniky a pripravite
nebo mu zavolate. Audio se hodi pro rychlé mistnost. Béhem setkani méate po ruce obraz,
vysvetleni, video prida osobnéjsi kontakt. zvuk, spolecny i soukromy chat.

Od jedné otazky k dohode

Zakaznik posle fotografii problému. V chaté doplnite otéazku a pak si kratce zavolate. Pokud
Je treba zapojit dalsiho kolegu, pripravite setkani s konkrétnim casem a Ucastniky. Kazdy krok
ma v MeetVea své misto.

Pouzivejte zarizeni, ktere mate po ruce
U stolu mGzete pracovat ve webovém prohlizeci nebo ve Windows aplikaci. Mimo néj je k

dispozici aplikace pro Android. Na svych zarizenich se prihlasujete stejnym uctem.

Pro koho se hodi
Pro mensi tym, komunikaci se zakazniky, konzultace i bezné rozhovory. DUlezité je, aby se
lidé umeli najit, spojit a pokracovat v tématu.
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MeetVea
Vedet, komu posilate zpravy a kdy vas
kontaktovat.

Adresar je zacatkem kazdodenni komunikace. Najdete cloveka, podivate jeho dostupnost a
vyberete zpravu nebo hovor.

Novy kontakt pridate pres e-mail
Zadate adresu cloveka, se kterym chcete komunikovat. Pokud MeetVea jeste nepouziva,

obdrzf pozvanku. Pfi kontaktu mUzZete doplnit jméno a firmu, abyste se v adresafi lépe
orientovali.

Dostupnost pomUze zvolit vhodny zpUsob

Online, Pry¢, Offline a Nerusit davaji jednoduchy signal o aktivite kontaktu. Kdyz kolega
nechce byt vyrusovan, mizete mu nechat zpravu. Vlastni stav Nerusit si nastavite i
manualne.

Pozvaneé a blokované kontakty mate oddelene

V sezname rozlisite aktivnf kontakty, odesland pozvéani i blokované polozky. Kontakt mizete
podle potfeby odstranit, zablokovat nebo odblokovat. Vyhledavani pomuize, kdyz adresar
naroste.

Prakticka situace
Potfebujete od dodavatele doplnit jeden Udaj. Najdete ho podle jména, vidite jeho
dostupnost a rozhodnete se, zda mu zavolate nebo poslete otazku do chatu.
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MeetVea

PRIME A SKUPINOVE CHATY

Rozhovor zustane u lidi, kterych se tyka.

S jednim clovekem si otevrete primy chat. Pro spolecné téma vytvorite skupinu a pridate
potrebné kontakty.

V chate nemusite Cekat, az budou vsichni pfipraveni telefonovat. Otazku napiSete tehdy,
kdyz ji fesite. Odpovéd, odkaz nebo soubor pak zlstanou pfi pfislusné konverzaci.

Primy chat Skupina

Hodi se na dohodu s kolegou, otazku pro Vice lidi se mize vénovat jednomu tématu.
zakaznika i osobni rozhovor. Pfi konverzaci Zakladatel umi upravit nazev skupiny, pridavat
mate po ruce i spusteni audio nebo video cleny a spravovat jeji slozeni.

hovoru.

Odpoved ma svij kontext

Na zpravu mUzete reagovat nebo na ni odpoveédét s nahledem plvodniho obsahu. Kdyz ve
skupine probiha vice otazek najednou, je srozumitelngjsi, ke které z nich odpoved' patfi.
Vlastni zpravu muizete opravit

Pri vlastni zprave mate moznost Upravy. Hodi se pri preklepu, zmeneném terminu nebo
neuplném odkazu. Upravena zprava je v konverzaci oznacena.

| misto pro vlastni poznamky

MeetVea nabizi také osobni Poznamky. Mizete si tam odlozit text nebo pfilohu pro vlastni
potrebu a pozdegji se k nim vratit.

Kdyz se téma rozroste
Ve skupiné si domluvite podklady. Pokud psani pfestane stacit, pfipravite schlizku a projdete
otevrené dotazy spolecné.
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MeetVea
SOUBORY, HLASOVE ZPRAVY A ANKETY

Ne vse se nejlepe vysvetluje psanim.

Fotografie ukaze situaci, hlasova zprava doplni podrobnosti a anketa pomuze vybrat z
mMoznosti.

Sdilejte prislusny soubor v konverzaci

Do chatu pridate soubor, fotografii nebo video. Dle zafizeni mUzete vyuzit i fotoaparat Ci
kameru. Pfiloha tak zdstane pfi rozhovoru, ve kteréem ji druha strana potrebuje.

Nahrajte vysvetleni viastnimi slovy

Je-li text prilis zdlouhavy, poslete hlasovou zpravu. Prijemce si ji prehraje, kdyz se k tématu
dostane. Hodi se napriklad pro kratké vysvetleni postupu nebo doplneni detailu z terénu.
Domluvte se pres anketu

Zadate otazku a moznosti odpovédi. U¢astnici hlasuji a v chatu vidite vysledek. V informacich
o konverzaci naleznete i samostatné prehledy anket, médif a soubor.

Priklad z tymu
Potfebujete vybrat den spolecné porady. Namisto série odpovedi ,mné vyhovuje Utery”
pripravite anketu a podivate se, kterd moznost ziskala nejvice hlasd.

www.softvea.com - www.meetvea.com 5



MeetVea
PRIME AUDIO A VIDEO HOVORY

Kdyz si to potrebujete rict hned.

Z kontaktu nebo chatu spustite hovor s konkrétnim ¢lovékem. Samostatnou mistnost kvdli
tomu pripravovat nemusite.

Vyberte audio nebo video hovor

Audio je praktické pro kratkou konzultaci. Video pomUze, kdyz je dUlezity osobni kontakt.
Béhem hovoru si ovladate mikrofon i kameru a mUzete si upravit pouzivana zafizeni.

Chat zUstava po ruce

KdyZ potfebujete nadiktovat delsi odkaz nebo poslat ¢islo objednavky, mizete jej radéji
vlozit do chatu pri hovoru. Druha strana tak ma udaj pripraven ke zkopirovani.

Ke zmeskanému hovoru se vratite

Historie hovor( pomUze zjistit, kdo se vam pokousel dovolat. Z prehledu mizete zavolat
zpet. Na Androidu mate béhem podporovaného video hovoru i moznost prepinat predni a
zadni kameru.

Kratky rozhovor umi usetfit dlouhé dopisovani
Kdyz se pfi jedné otazce hromadi vysvetleni, zavolate si a uzaviete ji spolecné. Podstatny Udaj
muzete poté doplnit do chatu.
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MeetVea

PLANOVANI ZTRETNUT/

Vsichni vedi, kdy se mate setkat.

Setkani urcite nazev, termin, predpokladanou délku a Ucastniky. Pozvani mohou svou Ucast
potvrdit nebo odmitnout.

Pripravite konkrétni termin

V modulu Meetingy zadate datum a Cas zacatku i ocekavané trvani. Pridate Ucastniky a
odeslete pozvani. Na nadchazejici schizky se pak podivate ve spolecném prehledu.

Odpovedi pomohou s pripravou
Organizator vidi, kdo pozvani potvrdil, odmitl nebo jeste neodpovedel. Snaze zjisti, zda se

mUze pocitat se vSemi potfebnymi lidmi.

Rozhodnete io zplsobu vstupu
Ucastnici mohou vstupovat p¥imo nebo zlstat v ¢ekarné, nez je moderéator vpusti. Kdyz
schlizku zrusite, pozvanym se odesle e-mailova informace.

Nazev, ktery pomize kazdému
Napriklad ,Dohoda o predani zakazky" fekne Ucastnikiim vice nez obecné ,Porada”. Doplhte
termin a vyberte lidi, ktefi maji k rozhodnuti co fict.
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MeetVea

CEKARNA A MODEROVAN(

Setkani ma cloveka, ktery ho vede.

Moderator sleduje prichozi Ucastniky a pomaha udrzet rozhovor srozumitelny.

Lidi vpustite, kdyz je mistnost pfipravena

Pokud je zapnuta cekarna, Ucastnik nejprve ceka na prijeti. Moderator vidi, kdo pfichazi, a
rozhodne o vpusténi. Vyuzijete toho pri konzultacich, pracovnich poradach i postupném
pripojovani hosta.

Mikrofony Ize ridit podle situace

Moderator mdze pracovat s mikrofony Ucastnikl véetné ztiseni. PomUze to, kdyz hluk rusi
ostatnf nebo prave potrebuje mluvit jeden clovek. Vlastni mikrofon a kameru ma Ucastnik po
ruce v ovladani mistnosti.

Je rozdil odejit a ukoncit schizku
Ucastnik mze opustit mistnost. Moderator ma moznost celou schiizku ukoncit. Diskuse tak
ma jasny zacatek, vedenf i zaver.

Pri vetsi porade
Na zacatku se domluvite, kdo povede diskusi a jak budou otazky doplfiovany. Domluveny
pribeh pak podpori cekarna, mikrofony a spolecny chat.
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MeetVea

SPOLUPRACE V MISTNOSTI

Sdilejte dokument a promluvte si 0 nem.

Behem setkani mate vedle obrazu a zvuku i zpravy, prilohy a v podporovaném prohlizeci
sdileni obrazovky.

Spolecny chat Soukroma zprava

Odkaz, dotaz ci soubor poslete do mistnosti. Vyberete konkrétniho Ucastnika a napisete
Uastnici si ho mohou prohlédnout pi jemu. Hodi se napriklad na kratkou
rozhovoru a pozdeji se vratit k vlastni historii. organizacni dohodu behem spolecné porady.

Sdileni obrazovky pro spolecne vysvetleni

Ve webové mistnosti si mUZete vybrat obrazovku, okno nebo kartu, kterou chcete zobrazit, v
zavislosti na podpore vaseho prohlizece. Ostatni tak uvidi podplrné informace, o kterych
mluvite. Sdileni mizete ukoncit a vratit se do fotoaparatu.

DUlezity obraz si mUzete zvetsit

U videf Ucastnik( mate moznosti zobrazeni véetné zvetseni. Kdyz vysvétluje jeden clovek,

mUzete se soustiedit na jeho obraz nebo sdileny obsah.

Sdilejte prilohy primo v konverzaci

K tématu pfidate potfebny soubor. Zpravy a pfilohy mistnosti se zpracovavaji i pro lokalni

historii daného Ucastnika. U dllezitych podkladd si domluvte, kdo je po setkani uchova.
Napriklad pfi predavani prace
Ukazte vysledek na obrazovce, sdilejte prislusny soubor ve skupinovéem chatu a diskutujte o
otazkach s kolegy. Organizacni detaily vyridte v soukromé zprave.
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MeetVea

HISTORIE SETKAN/

Vratte se k materialdm pro schuzku
pozdeji.

MeetVea umoznuje ulozit historii mistnosti do vlastniho souboru a znovu ji v aplikaci otevrit.

Export zachova dostupny obsah rozhovoru

Historie mUze obsahovat informace o schlzce, zpravy a dostupné pfilohy. Export vznika z
obsahu, ktery ma ucastnik ve svém zarizeni. Nespoléhate se proto na univerzalni serverovy
archiv celé mistnosti.

Soubor otevrete zpet v MeetVea

Export mé vlastni format MeetVea history s priponou .meetvea. Pfi importu jej aplikace nacte
a zobrazi uloZeny obsah. Podklady si tak mUZete odlozit k zakazce nebo pracovnimu
pripadu.

Textova historie neni videozaznam

Export pomaha uchovat zpravy a soubory. Neznamena automatickou nahravku celého audio
nebo video hovoru. Pfi skonceni schlizky se vyplati zkontrolovat, zda jste si uloZili to, co
budete potrebovat.

Co ma mit po porade svého vlastnika

Domluvte se, kdo bude ukladat dllezité pfilohy, a zaznamenejte si Ukoly, na kterych jste se
dohodli. Exportovana historie vam poskytuje zaznam, ke kterému se mizete vratit, kdyz
prace pokracuje.
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MeetVea

WEB, WINDOWS A ANDROID

U stolu i mimo kancelar.

Jeden Ucet mizete pouzivat ve webové aplikaci, v aplikaci pro Windows i na telefonu s
Androidem.

Pocitac na soustredenou praci

Web otevrete v prohlizeci. Pro Windows je k dispozici i samostatna aplikace s instalatorem.
Na vetsi obrazovce si pohodIné usporadate kontakty, chat a setkani.

Telefon, kdyz nejste u stolu

Android aplikace prinasi kontakty, chat, pfimé hovory i vstup do mistnosti. Upozornéni
pomahaji zachytit novou zpravu nebo prichozi hovor i mimo otevienou obrazovku aplikace,
podle opravneni telefonu.

Upozorneni navazuji na vas ucet

Pocty neprectenych zprav a stavy zpracovanych udalosti se mezi zarizenimi synchronizuiji.
Ctenf zpravy aktualizuje tento stav i v ostatnich klientech. Mistni historie také zavisi na
obsahu dostupném na kazdéem zafizeni.

Vyberte si podle situace
Delsi podklady prejdete na pocitaci. Kratky dotaz nebo hovor vyridite iz telefonu. Pri instalaci
naleznete aktuaini verze na webu MeetVea.
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MeetVea
OSOBNI NASTAVEN[ A JAZYKY

At vam aplikace vyhovuje pri praci.

Od profilu pres vyzvaneni az po mikrofon: Casto pouzivané volby si nastavite podle sebe.

Vzhled a jazyk Zvuk a obraz

Vyberete svetly nebo tmavy rezim, jazyk Zvolite kameru a mikrofon, otestujete zvuk a
rozhrani a doplnite profilovou fotografii. podle dostupnych moznosti nastavite citlivost,
Kontakty vas tak snaze rozpoznaji. potlaceni ozveny ¢i sumu.

Sest jazykl rozhrani

MeetVea nabizi cestinu, anglictinu, némcinu, rustinu a ¢instinu. Kazdy si mdze vybrat
prostredi, ve kterém se mu pracuje pohodIngji.

Rozostreni obrazu behem hovoru

Glass/blur efekt umoznuje zjemnit detaily videoobrazu. Miru rozostreni si vyberete podle
situace. Pfi rozhovoru z domu nebo pracovisté tak mizete upravit, kolik detaild vas obraz
ukaze.

Volitelny preklad podle dostupnosti sluzby

Hlasovy preklad a titulky jsou volitelna moznost, jejiz dostupnost zavisi na aktivaci sluzby. Pri

jejim pouzivani si posluchac vybira jazyk i zplsob poslechu: original, preklad nebo jejich
kombinaci. Dostupnost si ovefime pro vase pouzivani; preklad neni automatickou soucasti
kazdého hovoru.

Pred prvnim dUlezitym setkanim
Vyzkousejte si kameru, mikrofon a zvuk. Chcete-li vyuzit preklad, domluvime si i overeni
dostupné jazykové kombinace a kvality v konkrétnich podminkach.
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MeetVea

HISTORIE CHATU A SOUKROMI

Rozhodujte io tom, co v konverzaci
zustane.

Pfi pravidelné komunikaci pribyvaji zpravy i soubory. MeetVea nabizi nastaveni uchovavani a

moznosti jejich odstraneni.

Obdobi historie si vyberete v nastaveni

Vyberete obdobi, beéhem kterého se maji zpravy uchovavat. Starsi obsah se pak zpracovava

podle pfislusného nastaveni. U pracovnich podkladd si zvolte obdobi, které odpovida tomu,

jak dlouho se k nim potrebujete vracet.
MoZnost Co pfi ni rozliSujete

Vymazat na tomto zarizeni Odstranéni mistniho obsahu bez stejného zasahu na
ostatnich zarizenich.

Vymazat konverzaci vsem Samostatna volba s dopadem i na ostatni Ucastniky,
pokud ji konverzace umoznuje.

Odstranit vlastni zpravu Zasah do konkrétni zpravy dle moznosti chatu.
Export mistnosti Ulozenf dostupné historie do vlastniho souboru pro
dalsi pouziti.

Ucet a historie rozhovoru nejsou totéz

Servery zajiStuji Ucet, kontakty, planovani a provoz sluzby. Obsah se zpracovava podle typu
komunikace a zapnutych funkci. Historie mistnosti se opira o lokalné dostupné zpravy a
prilohy; ulozeny export si uchovavate sami.

Pri odstranovani mate jasny vyber
Aplikace rozlisuje vymazani pouze u vés a Sirsf odstranéni, pokud je dana volba k dispozici.
Pred potvrzenim tak vidite, jaky rozsah zasahu jste vybrali.

Podklady, které chcete uchovat déle
DuleZity soubor nebo export si odloZte i do svého pracovniho Ulozisté. Budete ho mit po
ruce nezavisle na zvoleném obdobf historie chatu.
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MeetVea

REKLAMNI KAMPANE

Predstavte svou firmu uzivatelum
MeetVea.

Soucasti webovych nastaveni je i pfiprava reklamnich kampani s vlastnim rozpoctem a
prehledem zobrazeni.

Chcete-li v MeetVea prezentovat svou firmu, doplnite firemni Udaje, web a kratky reklamnf
text. Nahled vam ukaze podobu reklamy jesté pred odeslanim kampané ke schvalent.

Krok kampane Co u ngj mate k dispozici

Priprava Nazev kampané, firemnf obsah a nahled reklamy.

Rozpocet Predplacena castka, cena za zobrazeni a odhad poctu
zobrazeni.

Schvalenf Stav pozadavku a nasledné platebni instrukce.

Prlbéh Pocet zobrazeni, vyCerpana castka a zbyvajici rozpocet.

Od navrhu po aktivni kampan

Kampan odeslete ke schvaleni. Po schvaleni se zobrazi platebni Udaje a dalsi pribéh zavisi
na jejim stavu a Uhradé. V prehledu rozlisite i pozastavenou, ukoncenou ¢i zamitnutou
kampan.

Vysledky sledujete pri konkrétni kampani

Vidite, kolik zobrazeni se uskutecnilo a kolik rozpoctu zbyva. Reklama se zobrazuje jako
banner v aplikaci. Pripravu a zpravu resite ve webovych moznostech.

Nejprve si dohodneme cil
Pfejdeme, co chcete predstavit, jaky text ma reklama obsahovat a jaky rozpocet ji chcete
venovat. Aktualni podminky a cenu najdete pri priprave kampane.
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MeetVea

JAK ZACIT

Zacnete svou prvni konverzaci v nekolika
krocich.

Zacnéte jednim kontaktem. VyzkousSejte zpravu a kratky hovor, poté pfipravte prvni spolecne
setkani.

Krok Co udeélate

1. Ucet Vyplnite jméno a e-mail, nastavite heslo a Ucet potvrdite kddem.

2. Profil Zkontrolujete profil, pridate fotografii a vyberete jazyk, ktery vam
vyhovuje.

3. Kontakt Pridate kolegu nebo partnera pres jeho e-mailovou adresu.

4. Diskuse Poslete zpravu, prilohu a vyzkousite audio nebo video hovor.

5. Setkani Vyberete termin, Ucastniky a zpUsob vstupu do mistnosti.

6. Podklady Po setkanf si uloZite dilezité prilohy a potfebnou historii.

Pro maly tym

Vytvorte skupinu ke spolecné praci. Dohodnéte se, ktera témata resite v chatu a kdy si
zavolate. Pro pravidelné porady pripravte setkani s konkrétnimi dcastniky.

Pro zakaznickou konzultaci

Pridejte kontakt, odeslete prislusny soubor a domluvte se na case rozhovoru. Kdyz se pfipoji
vice lidi, cekarna a moderator napomahaji hladkému pribéhu schizky.

Pro pouzivani na vice zarizenich

Na pocitaci a telefonu pouZijte stejny Ucet. Nastavte potrebna povoleni pro mikrofon,
kameru a upozorneni. Aktualni instalatory naleznete na webu MeetVea.

Radi vam ukazeme cely postup
Na kratké ukazce prejdeme pozvani kontaktu, chat, hovor i planovani schiizky podle toho, jak
chcete MeetVea pouzivat.
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MeetVea

SPOJME SE

/acneme rozhovorem o vasem tymu.

Jak dnes komunikujete s kolegy ¢i zéakazniky a co by vam usnadnilo bézny den?

Chteli byste pouzivat MeetVea v praci?

Ukazeme vam kontakty, chat, pfimé hovory a vedeni setkani. Pfejdeme i zafizenf a nastaven,
ktera budou pro vas zplsob pouZivani dilezita.

Mate konkrétni situaci?

Pravidelna porada, konzultace se zakaznikem nebo komunikace mensiho tymu. Vybereme si
vas priklad a prejdeme ho od pozvani az po ulozeni podkladd.

SoftVea, s.r.o.

info@softvea.com

+421 940 404 737
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