
Návod pro zaměstnance | Verze: 1.0 | Datum vytvoření: 2020-11-26 | Autor: Policejní akademie ČR-OIT-JN 

Dokument vytvořen pro potřeby Policejní akademie ČR. Všechny změny a úpravy musí být zaznamenány.  

Manuál na aplikaci Teams – vytvoření schůzky 

 

1.  Na webové stránce Policejní akademie kliknete na položku “Přístup do 

pošty“ 

 

2. Zobrazí se Vám webová stránka s přihlášením do Office 365, zadejte 

své přihlašovací jméno a kliknete na „Další“. 
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3. Zadejte své heslo a klikněte na položku „Přihlásit se“  

 
4. Klikněte na políčko s devíti kostičkami.
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5.  Vyberte aplikaci Teams – pokud aplikaci nenaleznete, pokračujte na 

následující bod 6. V opačném případě pokračujte na bod 8. 

 
6. Pokud jste nenalezli v seznamu aplikaci. Zvolte položku zobrazit 

všechny aplikace. 
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7. Zvolíme položku „Teams“ 

 

8. Zvolíme položku „kalendář“ 
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9. Klikneme na „Nová schůzka“ 
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10. Zde vložíme název schůzky/zkoušky 

11. Zde přidáme povinné účastníky (přihlášené studenty v SIS v rámci 

zkoušek). V případě, že je zapotřebí pozvat uživatele z jiné organizace, 

je to možné, stačí vložit e-mailovou adresu uživatele z jiné organizace. 

12. Zde vyplníme datum a čas zahájení 

13. Zde vyplníme datum a čas ukončení schůzky 

14. Zde nevkládáme žádný tým, neboť zkoušení probíhá mimo týmy 

15. Po zkontrolování všech údajů klikneme na uložit 

 

 

V čase schůzky se připojíme na ni. 

 

 


