KOMUNIKACIA PRE VAS KAZDODENNY DEN

MeetVes

Napiste. Zavolajte.
Stretnite sa.

Kontakty, chat a online stretnutia
na jednom mieste.

S kolegami, zakaznikmi aj blizkymi.
Na webe, vo Windows aj na Androide.

SoftVea, s.r.o.
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MeetVea

PRECO MEETVEA

Niekedy staci sprava. Inokedy treba
zavolat.

Kratku otazku vybavite v chate. ZlozitejSiu vec si vysvetlite v hovore a k spolocnej téme
pozvete cely tim.

MeetVea dava tieto moznosti k vasim kontaktom. Nemusite pri kazdej situacii zacinat novym
adresarom alebo hladat cloveka v ingj aplikacii. Vyberiete si spdsob rozhovoru podla toho,
Co prave potrebujete vyriesit.

Sprava a priamy hovor Planované stretnutie

Poslete kolegovi otazku, prilozite podklad Urcite termin, pozvete Ucastnikov a pripravite
alebo mu zavolate. Audio sa hodi na rychle miestnost. Pocas stretnutia mate poruke
vysvetlenie, video prida osobnejsi kontakt. obraz, zvuk, spolocny aj sukromny chat.

Od jednej otazky k dohode

Zakaznik posle fotografiu problému. V chate doplnite otazku a potom si kratko zavolate. Ak
treba zapojit dalSieho kolegu, pripravite stretnutie s konkrétnym casom a Ucastnikmi. Kazdy
krok ma v MeetVea svoje miesto.

Pouzivajte zariadenie, ktore mate poruke
Pri stole mozete pracovat vo webovom prehliadaci alebo vo Windows aplikacii. Mimo neho
je k dispozicii aplikacia pre Android. Na svojich zariadeniach sa prihlasujete rovnakym uctom.

Pre koho sa hodi
Pre mensi tim, komunikaciu so zakaznikmi, konzultacie aj bezné rozhovory. Dolezité je, aby
sa [udia vedeli najst, spojit a pokracovat v téme.
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MeetVea

KONTAKTY A DOSTUPNOST

Viete, komu pisete a kedy sa ozvat.

Adresar je zaciatkom kazdodennej komunikacie. Najdete cloveka, pozriete jeho dostupnost
a vyberiete spravu alebo hovor.

Novy kontakt pridate cez e-mail

Zadate adresu cloveka, s ktorym chcete komunikovat. Ak MeetVea eSte nepouziva, dostane
pozvanku. Pri kontakte mdzete doplnit meno a firmu, aby ste sa v adresari lepsie orientovali.

Dostupnost pomdze zvolit vhodny spdsob

Online, Prec¢, Offline a Nerusit davaju jednoduchy signal o aktivite kontaktu. Ked kolega
nechce byt vyrusovany, mozete mu nechat spravu. Vlastny stav Nerusit si nastavite aj
manualne.

Pozvaneé a blokované kontakty mate oddelene

V zozname rozliSite aktivne kontakty, odoslané pozvania aj blokované polozky. Kontakt
mbzete podla potreby odstranit, zablokovat alebo odblokovat. Vyhladavanie pomdze, ked
adresar narastie.

Prakticka situacia
Potrebujete od dodavatela doplnit jeden Udaj. Najdete ho podla mena, vidite jeho
dostupnost a rozhodnete sa, ¢i mu zavolate alebo poslete otazku do chatu.
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MeetVea

PRIAME A SKUPINOVE CHATY

Rozhovor zostane pri ludoch, ktorych sa
tyka.

S jednym clovekom si otvorite priamy chat. Pre spolocnu tému vytvorite skupinu a pridate
potrebné kontakty.

V chate nemusite cakat, kym budu vsetci pripraveni telefonovat. Otazku napisete vtedy, ked
ju rieSite. Odpoved, odkaz alebo stubor potom zostanu pri prislusnej konverzacii.

Priamy chat Skupina

Hodi sa na dohodu s kolegom, otazku pre Viac [udi sa mbze venovat jednej téme.
zakaznika aj osobny rozhovor. Pri konverzacii Zakladatel vie upravit nazov skupiny, pridavat
mate poruke aj spustenie audio alebo video clenov a spravovat jej zlozenie.

hovoru.

Odpoved ma svoj kontext

Na spravu mozete reagovat alebo na nu odpovedat s nahladom povodného obsahu. Ked
v skupine prebieha viac otazok naraz, je zrozumitelngjsie, ku ktorej z nich odpoved patri.

Vlastnu spravu mozete opravit

Pri vlastnej sprave mate moznost Upravy. Hodi sa pri preklepe, zmenenom termine alebo
neuplnom odkaze. Upravena sprava je v konverzacii oznacena.

Aj miesto pre vlastné poznamky

MeetVea ponuka aj osobné Poznamky. Mdzete si tam odlozit text alebo prilohu pre vlastnd
potrebu a neskor sa k nim vratit.

Ked sa téma rozrastie
V skupine si dohodnete podklady. Ak pisanie prestane stacit, pripravite stretnutie a prejdete
otvorené otazky spolocne.
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MeetVea
Nie vsetko sa najlepsie vysvetluje
pisanim.

Fotografia ukaze situaciu, hlasovéa sprava doplni podrobnosti a anketa pomdze vybrat
Z moznosti.

Poslite podklad rovno k teme

Do chatu pridate subor, fotografiu alebo video. Podla zariadenia mozete vyuzit aj fotoaparat
Ci kameru. Priloha tak zostane pri rozhovore, v ktorom ju druha strana potrebuje.

Nahrajte vysvetlenie vlastnymi slovami
Ked je text prilig zdihavy, poslete hlasovi spravu. Prijemca si ju prehra, ked sa k téme

dostane. Hodi sa napriklad na kratke vysvetlenie postupu alebo doplnenie detailu z terénu.

Dohodnite sa cez anketu
Zadate otazku a moznosti odpoved!. U¢astnici hlasuju a v chate vidite vysledok.
V informaciach o konverzacii najdete aj samostatné prehlady ankiet, médif a suborov.

Priklad z timu
Potrebujete vybrat den spolocnej porady. Namiesto série odpovedi ,mne vyhovuje utorok”
pripravite anketu a pozriete si, ktora moznost ziskala najviac hlasov.
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MeetVea

PRIAME AUDIO A VIDEO HOVORY

Ked si to potrebujete povedat hned.

Z kontaktu alebo chatu spustite hovor s konkretnym clovekom. Samostatnu miestnost kvoli
tomu pripravovat nemusite.

Vyberiete si zvuk alebo aj obraz

Audio je praktické na kratku konzultaciu. Video pomoze, ked je délezity osobny kontakt.
Pocas hovoru si ovladate mikrofén aj kameru a mdzete si upravit pouzivané zariadenia.

Chat zostava poruke
Ked potrebujete nadiktovat dlhsi odkaz alebo poslat Cislo objednavky, mdzete ho radsej
vlozit do chatu pri hovore. Druha strana tak ma Udaj pripraveny na skopirovanie.

K zmeskanému hovoru sa vratite

Historia hovorov pomoze zistit, kto sa vam pokusal dovolat. Z prehladu mézete zavolat
spat. Na Androide mate pocas podporovaného video hovoru aj moznost prepinat prednd
a zadnu kameru.

Kratky rozhovor vie usetrit dlhé dopisovanie
Ked sa pri jednej otazke hromadia vysvetlenia, zavolate si a uzavriete ju spoloc¢ne. Podstatny
Udaj mdzete potom doplnit do chatu.
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PLANOVANIE STRETNUT/

Vsetci vedia, kedy sa mate stretnut.

Stretnutiu urcite nazov, termin, predpokladanu dlzku a Ucastnikov. Pozvani m&zu svoju Ucast
potvrdit alebo odmietnut.

Pripravite konkrétny termin

V module Meetingy zadate datum a cas zaciatku aj ocakavané trvanie. Pridate Ucastnikov
a odoslete pozvanie. Na nadchadzajlce stretnutia sa potom pozriete v spolocnom prehlade.

Odpovede pombzu s pripravou
Organizator vidi, kto pozvanie potvrdil, odmietol alebo eSte neodpovedal. LahSie zisti, i sa

moze pocitat so vsetkymi potrebnymi fudmi.

Rozhodnete aj o spbsobe vstupu
Ucastnici mé2zu vstupovat priamo alebo zostat v ¢akarni, kym ich moderéator vpusti. Ked
stretnutie zrusite, pozvanym sa odosle e-mailova informacia.

Nazov, ktory pomoze kazdému
Napriklad ,Dohoda o odovzdani zakazky” povie Ucastnikom viac nez vseobecné ,Porada”.
Doplnte termin a vyberte [udi, ktorf maju k rozhodnutiu co povedat.
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MeetVea

CAKAREN A MODEROVANIE

Stretnutie ma cloveka, ktory ho vedie.

Moderator sleduje prichadzajucich Ucastnikov a pomaha udrzat rozhovor zrozumitelny.

Ludi vpustite, ked je miestnost pripravena

Ak je zapnuta cakaren, Ucastnik najprv Caka na prijatie. Moderator vidi, kto prichadza,

a rozhodne o vpusteni. Vyuzijete to pri konzultaciach, pracovnych poradach aj postupnom
pripajani hosti.

Mikrofony sa daju riadit podla situacie

Moderator mdze pracovat s mikrofonmi Ucastnikov vratane stisenia. Pomdze to, ked hluk

rusi ostatnych alebo prave potrebuje hovorit jeden clovek. Vlastny mikrofon a kameru ma
Ucastnik poruke v ovladani miestnosti.

Je rozdiel odist a ukoncit stretnutie
Ucastnik mdze miestnost opustit. Moderator m& moznost ukoncit celé stretnutie. Rozhovor
tak ma jasny zaciatok, vedenie aj zaver.

Pri vacsej porade
Na zaciatku si dohodnete, kto vedie rozhovor a ako sa budu dopfﬁat’ otazky. Cakéren,
mikrofény a spolocny chat potom podporia dohodnuty priebeh.
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MeetVea

SPOLUPRACA V MIESTNOSTI

Ukazte podklad a povedzte k nemu viac.

Pocas stretnutia mate vedla obrazu a zvuku aj spravy, prilohy a v podporovanom prehliadaci
zdielanie obrazovky.

Spolocny chat Sukromna sprava

Odkaz, otazku Ci stbor poslete do miestnosti. Vyberiete konkrétneho Ucastnika a napisete
Uéastnici si ho md2zu pozriet popri rozhovore jemu. Hodf sa napriklad na kratku organizacnu
a neskor sa vratit k viastnej historii. dohodu pocas spolocnej porady.

Zdielanie obrazovky pre spolocné vysvetlenie

Vo webovej miestnosti mézete podla podpory prehliadaca vybrat obrazovku, okno alebo
kartu, ktoru chcete ukazat. Ostatni tak vidia podklad, o ktorom prave hovorite. Zdielanie
mozete ukoncit a vratit sa ku kamere.

Dolezity obraz si mozete zvacsit
Pri videach ucastnikov mate moznosti zobrazenia vratane zvacsenia. Ked vysvetluje jeden
clovek, m&zete sa sustredit na jeho obraz alebo zdielany obsah.

Prilohy odovzdate priamo v rozhovore

K téme pridate potrebny subor. Spravy a prilohy miestnosti sa spracivaju aj pre lokalnu
histériu daného Ucastnika. Pri dolezitych podkladoch si dohodnite, kto ich po stretnuti
uchova.

Napriklad pri odovzdavani prace
Ukéazete vysledok na obrazovke, do spolocného chatu vioZite podklad a s kolegami prejdete
otazky. Organizacny detail mozete vyriesit sikromnou spravou.
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MeetVea

HISTORIA STRETNUTIA

K podkladom sa mozete vratit aj neskor.

MeetVea umoznuje ulozit historiu miestnosti do viastného suboru a znovu ju v aplikacii
otvorit.

Export zachova dostupny obsah rozhovoru

Histéria moze obsahovat informacie o stretnuti, spravy a dostupné prilohy. Export vznika
z obsahu, ktory ma ucastnik vo svojom zariadeni. Nespoliehate sa preto na univerzalny
serverovy archiv celej miestnosti.

Subor otvorite spat v MeetVea

Export ma vlastny format MeetVea history s priponou .meetvea. Pri importe ho aplikacia
nacita a zobrazi ulozeny obsah. Podklady si tak mozete odlozit k zakazke alebo pracovnému
pripadu.

Textova historia nie je videozaznam

Export pomaha uchovat spravy a sibory. Neznamena automatickd nahravku celého audio
alebo video hovoru. Pri skonceni stretnutia sa oplati skontrolovat, Ci ste si ulozili to, ¢o
budete potrebovat.

Co mé& mat po porade svojho vlastnika
Urcite, kto uloZf ddleZité prilohy a zaznamena dohodnuté Ulohy. Export histérie je podklad,
ku ktorému sa mozete vratit pri dalsej praci.
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MeetVea

WEB, WINDOWS A ANDROID

Pri stole aj mimo kancelarie.

Jeden Ucet mdzete pouzivat vo webovej aplikacii, v aplikacii pre Windows aj na teleféne
s Androidom.

Pocitac na sustredenu pracu

Web otvorite v prehliadaci. Pre Windows je k dispozicii aj samostatna aplikacia

s inStalatorom. Na vacsej obrazovke si pohodIne usporiadate kontakty, chat a stretnutie.
Telefén, ked nie ste pri stole

Android aplikacia prinasa kontakty, chat, priame hovory aj vstup do miestnosti. Upozornenia
pomahaju zachytit novd spravu alebo prichadzajlci hovor aj mimo otvorenej obrazovky
aplikacie, podla opravneni telefénu.

Upozornenia nadvazuju na vas ucet

Pocty neprecitanych sprav a stav vybavenych udalosti sa synchronizuji medzi zariadeniami.
Ked si spravu pozriete, tato informacia sa prenesie aj do ostatnych klientov. Lokéalna historia
pritom zavisi aj od obsahu dostupného na danom zariaden!.

Vyberte si podla situacie
Dlhsie podklady prejdete na pocitaci. Kratku otazku alebo hovor vybavite aj z telefonu. Pri
inStalacii najdete aktualne verzie na webe MeetVea.
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MeetVea
OSOBNE NASTAVENIA A JAZYKY

Nech vam aplikacia vyhovuje pri praci.

Od profilu cez zvonenie az po mikrofon: casto pouzivané volby si nastavite podla seba.

Vzhlad a jazyk Zvuk a obraz

Vyberiete svetly alebo tmavy rezim, jazyk Zvolite kameru a mikrofén, otestujete zvuk
rozhrania a doplnite profilovu fotografiu. a podla dostupnych moznosti nastavite
Kontakty vas tak [ahSie rozpoznaju. citlivost, potlacenie ozveny Ci sumu.

Sest jazykov rozhrania

MeetVea ponuka slovencinu, cestinu, anglictinu, nemcinu, rustinu a cinstinu. Kazdy si moze
vybrat prostredie, v ktorom sa mu pracuje pohodInejsie.

Rozostrenie obrazu pocas hovoru

Glass/blur efekt umoznuje zjemnit detaily videoobrazu. Mieru rozostrenia si vyberiete podla
situacie. Pri rozhovore z domu alebo pracoviska tak mézete upravit, kolko detailov vas obraz
ukaze.

Volitelny preklad podla dostupnosti sluzby

Hlasovy preklad a titulky su volitelna moznost, ktorej dostupnost zavisi od aktivacie sluzby.
Pri jej pouzivani si posluchac vybera jazyk aj sposob poclvania: original, preklad alebo ich

kombinaciu. Dostupnost si overime pre vase pouzivanie; preklad nie je automatickou
sucastou kazdého hovoru.

Pred prvym dolezitym stretnutim
VyskusSajte si kameru, mikrofon a zvuk. Ak chcete vyuzit preklad, dohodneme si aj overenie
dostupnej jazykovej kombinacie a kvality v konkrétnych podmienkach.
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MeetVea

HISTORIA CHATU A SUKROMIE

Rozhodujte aj o tom, co v konverzacii
Zostane.

Pri pravidelnej komunikacii pribudaju spravy aj subory. MeetVea ponuika nastavenia
uchovavania a moznosti ich odstranenia.

Obdobie historie si vyberiete v nastaveniach

Vyberiete obdobie, pocas ktorého sa maju spravy uchovavat. Starsi obsah sa potom
spracUva podla prislusneho nastavenia. Pri pracovnych podkladoch si zvolte obdobie, ktoré
zodpoveda tomu, ako dlho sa k nim potrebujete vracat.

MoZnost Co pri nej rozlisujete

Vymazat na tomto zariadeni Odstranenie miestneho obsahu bez rovnakého zasahu
na ostatnych zariadeniach.

Vymazat konverzaciu vsetkym Samostatna volba s dosahom aj na ostatnych
Ucastnikov, ak ju konverzacia umoznuje.

Odstranit vlastnu spravu Zasah do konkrétnej spravy podla moznosti chatu.

Export miestnosti Ulozenie dostupnej histérie do vlastného suboru na
dalsie pouzitie.

Ucet a historia rozhovoru nie sU to isté

Servery zabezpecuju Ucet, kontakty, planovanie a prevadzku sluzby. Obsah sa spracuva
podla typu komunikacie a zapnutych funkcii. Historia miestnosti sa opiera o lokalne
dostupné spravy a prilohy; ulozeny export si uchovavate sami.

Pri odstranovani mate jasny vyber
Aplikacia rozlisuje vymazanie iba u vas a SirSie odstranenie, ak je dana volba k dispozicii.
Pred potvrdenim tak vidite, aky rozsah zasahu ste vybrali.

Podklady, ktoré chcete uchovat dihsie
Dolezity subor alebo export si odlozte aj do svojho pracovného Uloziska. Budete ho mat
poruke nezavisle od zvoleného obdobia historie chatu.
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MeetVea

REKLAMNE KAMPANE

Predstavte svoju firmu aj pouzivatelom
MeetVea.

Sucastou webovych nastavenf je aj priprava reklamnych kampani s vlastnym rozpoctom
a prehladom zobrazeni.

Ak chcete v MeetVea prezentovat svoju firmu, doplnite firemné Udaje, web a kratky reklamny
text. Nahlad vam ukaze podobu reklamy este pred odoslanim kampane na schvalenie.

Krok kampane Co pri hom méte k dispozicii

Priprava Nazov kampane, firemny obsah a nahlad reklamy.

Rozpocet Predplatena suma, cena za zobrazenie a odhad poctu
zobrazeni.

Schvalenie Stav poziadavky a nasledné platobné instrukcie.

Priebeh Pocet zobrazeni, vyCerpana suma a zostavajuci rozpocet.

Od navrhu po aktivnu kampan

Kampan odoslete na schvélenie. Po schvaleni sa zobrazia platobné Udaje a dalsi priebeh
zavisi od jej stavu a Uhrady. V prehlade rozlisite aj pozastavenu, ukoncenu ¢i zamietnutd
kampan.

Vysledky sledujete pri konkrétnej kampani
Vidite, kolko zobrazeni sa uskutocnilo a kolko rozpoctu zostava. Reklama sa zobrazuje ako
banner v aplikacii. Pripravu a spravu riesite vo webovych Moznostiach.

Najprv si dohodneme ciel
Prejdeme, Co chcete predstavit, aky text ma reklama obsahovat a aky rozpocet jej chcete
venovat. Aktualne podmienky a cenu najdete pri priprave kampane.
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AKO ZACAT

Prvy rozhovor pripravite v niekolkych
krokoch.

Zacnite jednym kontaktom. Vyskusajte spravu a kratky hovor, potom pripravte prvé spolocne
stretnutie.

Krok Co urobite

1. Ucet VyplInite meno a e-mail, nastavite heslo a Ucet potvrdite kddom.

2. Profil Skontrolujete profil, pridate fotografiu a vyberiete jazyk, ktory vam
vyhovuje.

3. Kontakt Pridate kolegu alebo partnera cez jeho e-mailovd adresu.

4. Rozhovor Poslete spravu, prilohu a vyskisate audio alebo video hovor.

5. Stretnutie Vyberiete termin, Ucastnikov a spdsob vstupu do miestnosti.

6. Podklady Po stretnuti si ulozite ddlezité prilohy a potrebnu histériu.

Pre maly tim

Vytvorte skupinu k spolocnej praci. Dohodnite sa, ktore témy riesite v chate a kedy si
zavolate. Pre pravidelné porady pripravte stretnutie s konkrétnymi ucastnikmi.

Pre zakaznicku konzultaciu

Pridajte kontakt, poslite potrebny podklad a dohodnite cas rozhovoru. Ak sa zapaja viac [udi,
Cakaren a moderator pomo&zu s priebehom stretnutia.

Pre pouzivanie na viacerych zariadeniach

Na pocitaci a telefébne pouzite rovnaky Ucet. Nastavte potrebné povolenia pre mikrofon,
kameru a upozornenia. Aktualne instalatory najdete na webe MeetVea.

Radi vam ukazeme cely postup
Na kratkej ukazke prejdeme pozvanie kontaktu, chat, hovor aj planovanie stretnutia podla
toho, ako chcete MeetVea pouZivat.
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MeetVea

SPOJME SA

Zacnime rozhovorom o vasom time.

Ako dnes komunikujete s kolegami ¢i zakaznikmi a co by vam ulahcilo bezny den?

Chcete MeetVea pouzivat pri praci?

Ukazeme vam kontakty, chat, priame hovory a vedenie stretnutia. Prejdeme aj zariadenia
a nastavenia, ktoreé budu pre vas spdsob pouzivania dolezite.

Mate konkrétnu situaciu?

Pravidelna porada, konzultacia so zakaznikom alebo komunikacia mensieho timu. Vyberieme
si vas priklad a prejdeme ho od pozvania az po ulozenie podkladov.

SoftVea, s.r.o.

info@softvea.com

+421 940 404 737
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Napiste. Zavolajte. Stretnite sa.
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