دستورالعمل كاربري مديريت جلسات
ملاقات
در قسمت ملاقات شما مي‌توانيد زمان‌بندي شخصي قرارهاي خود را تنظيم نماييد و زمان يادآوري آنرا نيز به دلخواه انتخاب كنيد. مراحل تعريف يك ملاقات به شرح زير مي‌باشد:
1. مشخص نمودن موضوع و محل ملاقات
2. انتخاب برچسب براي ملاقات بسته به نوع و اهميت آن
3. تعيين ساعت شروع و پايان ملاقات
4. تعيين زمان نمايش يادآوري ملاقات قبل از فرارسيدن موعد ملاقات
5. انتخاب طبقه‌بندي مورد نظر براي ملاقات (درصورت نياز)
6. افزودن پيوست‌هاي مورد نظر براي ملاقات (درصورت نياز)
جلسه
براي تنظيم يك جلسه جديد و ارسال دعوتنامه براي حاضرين در جلسه، مي‌توانيد مراحل زير را در پيش بگيريد:
1. انتخاب حاضرين در جلسه بر حسب اهميت حضور ايشان از قبيل الزامي، اختياري و اشخاص خارجي
2. تعيين موضوع و محل جلسه
3. انتخاب برچسب براي جلسه بسته به نوع و اهميت آن
4. تعيين ساعت شروع و پايان جلسه
5. تعيين زمان نمايش يادآوري جلسه قبل از فرارسيدن موعد جلسه
6. انتخاب طبقه‌بندي مورد نظر براي جلسه (درصورت نياز)
7. افزودن پيوست‌هاي مورد نظر براي جلسه (درصورت نياز)
همچنين كاربران مي‌توانند از قسمت آرشيو جلسات و ملاقات‌ها به تمامي جلسات و ملاقات‌هايي كه تنظيم شده است و به نحوي كاربر در آن دخيل بوده‌ است دسترسي داشته باشند.
