Kokoustapaamisen luominen

Kokoustapaaminen on tapaaminen, johon kutsutaan muita henkilditéd. Kokouspyyntd luodaan kalenterissa, mutta vastaanottajat saavat sen
saéhkdpostiviestind. Vastaanottaja voi hyvaksya tai hylata pyynnon.

Kun vastaanottaja hyvaksyy kokouspyynnén, hénen kalenteriinsa tulee automaattisesti kalenterimerkinta.

Kokouspyynto voidaan léhettéa tietyille henkildille katsomatta onko heidén kalentereissaan vapaata aikaa, mutta jos halutaan l16ytaa aika, joka sopii
kaikille, kaytetaan apuna aikatauluavustajaa (Scheduling Assistant).

Kokouspyynnon lahettaminen aloitetaan valitsemalla New meeting ja haetaan osallistujat to-kenttaan.
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@ Invitations have not been sent for this meeting.

To... | Kai Kuusisto; | Jukka Keski-Ruismaki; | Kaisu Kiventaus;
g
= Subject | Viikkopalaveri

Location: |‘u‘ar1ha Viertotie 23

Starttime: | ma7.5.2012 - 900 =[] Al day event

End time: | ma7.5.2012 - 1200 -

Sen jalkeen valitaan aikatauluavustaja (Scheduling Assistant), joka nayttéa valittujen henkildiden kalentereja aikajanoina. Haetaan aika, jolloin kaikilla
osallistujilla on vapaata kalenterissa.

Osalllistujia voidaan viela lisaté taman jalkeenkin kirjoittamalla henkildiden nimia liséa "add name" -kenttédan nimilistan alapuolella.
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Tarja Kurri
Kai Kuusisto
Pekka Peralampi
Tuula Mikkola
Click here to

d a name

Ehdotettu kokousaika nakyy vihred/punareunaisena palkkina, jonka aikaa voidaan viela muuttaa hiirella.

Vastausasetuksista (Response Options) valitaan vield, halutaanko kokouspyynt6on vastaukset ja sallitaanko uudet aikaehdotukset.
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Lopuksi siirrytaén takaisin kokouspyyntoon ja lahetetaén se osallistujille Laheté-painikkeella.

Kokoustapaamisen hyvaksyminen
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	Kokoustapaamisen luominen

