
 

Sestavení programu jednání 
Vítejte u videa o sestavení programu jednání v MoyaKybeon.  

1. Nový program jednání 

Pro sestavení nového programu klikněte na "Nový program jednání". 

 

2. Název programu 

Zvolte jednoznačné a jasné pojmenování nového programu. 

 

 



 

3. Předkladatel 

Zaznamenejte předkladatele návrhu. 

 

4. Manažer 

A dále vyberte zodpovědného manažera kybernetické bezpečnosti. 

 

 



 

5. Datum jednání 

Zaznamenejte datum jednání. 

 

6. Členové 

Zadejte členy výboru kybernetické bezpečnosti. V číselníku se vám nabízí v minulosti 

použitá jména.  

 

 



 

7. Řízení 

Také je potřeba zvolit, kdo jednání řídí. 

 

8. Seznam hostů 

Nepovinnou položkou je pak seznam hostů. Opět můžete také vybírat ze seznamu 

historických záznamů.  

 

 



 

9. Kouzelná hůlka 

Pro vytvoření programu jednání můžete použít "magickou hůlku". Ta vám automaticky 

zařadí do programu všechny schválené body jednání. 

 

10. Ruční přidání 

Pro ruční přidání bodu k projednání použijte "plus". Přidat lze pouze body, které byly 

schváleny. 

 

 



 

11. Pořadí bodů  

Pořadí bodů k projednání můžete měnit pomocí šipek nahoru a dolů. 

 

12. Detail 

Pokud se chcete podívat na detaily bodu jednání, použijte ikonu oka. 

 

 



 

13. Odstranění bodu 

Pro odstranění bodu z programu jednání, použijte křížek. 

 

14. Dokončení 

Kliknutím na "Dokončit" uzavřete přípravu programu jednání. Ten musí být ještě před 

samotným jednáním schválen. 

 

 



 

15. Detail jednání 

K detailům jednání se vždy dostanete z přehledu pomocí ikony oka. 

 

16. Pozvánka 

V detailu schváleného jednání máte k dispozici pozvánku. 

 

 



 

17. Práce s pozvánkou 

Tu si můžete zkopírovat a vložit do jiného souboru, nebo rovnou vytisknout. 
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