Program do rezerwagji sal na spotkania®

Program o nazwie ,SALE SZKOLENIOWE” sty do rezerwacji sal na spotkania lub
szkolenia sp&od wszystkich sal dogbnych w konkretnym budynku.

Program jest szczegolnie efektywny przyejuiczbie spotka i szkoley, organizowanych w
danej siedzibie przez pracownikow firmy zmngch lokalizaciji.

Przed opracowaniem programu rezerwacja sal bylavgapona przez pracownikow
sekretariatu na podstawie zgtoszeelefonicznych lub faksowych z wykorzystaniem
papierowej rejestracji wcgriejszych zgtosze Czynndci te bylty dé¢ uciazliwe, zwlaszcza
przy dwym obchzeniu pracownikdw sekretariatu innymi zadaniami. d&to taka
organizacja uniemiiwiata wczeniejsze zaplanowanie spotkaprzez zgtaszagych,
poniewa nie znali oni wczéniej dokonanych rezerwaciji.

W prezentowanym programie kolejne kroki przy rezemaniu sali § nastpujace:

1. Nacism¢ przycisk "Nowe zgtoszenie" - otworzyesskno do rezerwowania sali.

2. Wybrac numer sali, ktGy chcemy zarezerwowa- po jej wybraniu mamy nidiwosé¢

podghdu rezerwacji ja istniepcych TYLKO DLA TEJ SALI - przycisk "Inne rezerwacje

tej sali". Jeeli chcemy podejrze wszystkie rezerwacje sal, to peony to zrobé w

gtéwnym widoku aplikacji.

Pod& dat spotkania.

Pod& godziny spotkania od... do...

Zamawiajcy - wypetniane automatycznie.

Zlecapcy - naley poda imi¢ i nazwisko osoby, na ktérej wniosek jest rezerwoavaala

(konieczndé¢ wyboru osoby z Kaizki Adresowej).

Wypelnic temat spotkania - obogakowo.

Pod& planowan liczbe oséb - obowizkowo.

W przypadku, gdy w spotkaniu uczestni€bgda osoby, ktére nieaspracownikami firmy

— podd& ich liczbg i jednoczénie uzupeint sekcg "Imienna lista uczestnikdw nie

bedacych pracownikami firmy".

10. Ewentualnie podakonieczne wyposanie ( komputer, projektor, rzutnik folii).

11.Ewentualnie podadodatkowe informacje - TYLKO w przypadku spotkania ktorym
uczestniczy beda osoby z zewstrz, mazna tu wpisa swop proshe o dodatkowe
wyposaenie spotkania (kawa, herbata, napoje chioek

12.Potwierdz¢ w/w informacje przyciskiem "Zapisz i Wl zgtoszenie", co spowoduje
zapisanie rezerwacji w programie.

Efektywna¢ opisywanego programu jest bardzo wysoka:

 Rezerwacja sal jest dokonywana z dowolnym wyprzeére, bezpérednio przez
zainteresowanych, w terminach im odpowiadg¢h. Zamawiajcy mogi w dowolnym
momencie odwolawczeniejsz rezerwagj.

» Zbiorcze zestawienie wszystkich zarezerwowanyclkspatatwia ich obstug

e Lista uczestnikbw zewstrznych (gdci, interesantdw) ma by dostpna u Staby
Ochrony, co eliminuje koniecz&® dostarczania przez organizatora spotkania listy w
postaci papierowej. Lista taka weoby¢ konieczna do wpuszczeniasgolub interesantéw
do siedziby firmy.

* Wykaz niezlkdnego wyposgenia sal (komputer, rzutnik, itp.) jest dgsty w magazynie,
co umaliwia wczesniejsze przygotowanie takiego wypasaia.

» Udzial pracownikow sekretariatu w rezerwowaniezeataje wyeliminowany.

» Zapewnione jest maksymalnie mizve wykorzystanie sal i dokonywanie analiz stopnia
ich wykorzystania.
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! Niniejszy opis pochodzi z ksiki: Marek Cieciura, Podstawy technologii informatygh z przyktadami
zastosown, Vizja Press&IT, Warszawa 2006.



