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i finformaces

Procedimento: Solicitar agendamento de uma sala de reunido. Esse
processo é exclusivamente feito via webmail. O icone esta publicado na
area de trabalho de todos os usuarios da empresa UnimedRio.

Qual a finalidade desta execugao? Orientar o usuario a solicitar
agendamento de uma sala de reuniao.

zilDescricio Sumaria

Através desse procedimento, o usuario sera capaz de agendamento uma

sala de reunido.
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1. Acesse o Webmail, que esta publicado na area de trabalho do seu
computador.

2. Coloque seu e-mail corporativo e clique em Avancgar.

3. Coloque sua senha de rede e cligue em Entrar.

Entrar < rooseveltjunior@unimedric.com.br
Continuar para Qutlook

Insira a senha

someone@example.com

Eenha
MN&o consegue acessar sua conta?

Esqueci minha senha

=

Entrar com uma chave de seguranga (3)

4. No canto inferior do lado esquerdo da tela, clique em calendario.

= Nova mensagem

v Favoritos

£ Caixadeentrada 1
B Itens enviados
Itens excluidos 2

Adicionar aos favo...

b4 Pastas

L4 Caixadeentrada N
Rascunhos

fitens enviados

Itens excluidos 2

Lixo eletrdnico

Arquivo Morto

060 o® v YN
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5. No canto superior do lado esquerdo da tela, cligue em Novo
evento.

6. Preencha os campos abaixo:

i) 12-informe o assunto da sua reunido.

ii) 22 -localize os usudrios que participardo da reunido.

iii) 32 - marque o dia e horario da reuniao. Observe que do lado
direito da janela estd informando os hordrios das reunides que ja
foram marcadas para esses usuarios, independentemente do
local escolhido. Figue atento para ndao marcar uma reuniao

s .
desnecessaria.
o X
B> Enviar i) Descartar [ Assistente de Agendamento Ocupado ~  <J Categorizar ~ [£] Opcdes de resposta v
{#Z1°teste de acesso a sala de reunigo &< = Qua 1 Marco, 2020 v
9 2@ o Rogério Passos - Unidade de Suporte Tl X Opcional

. Carlos David - Unidade de Suporte TI X
Unimed Rio - AV ARMAMDO LOMBARDI, 400

'@ Roosevelt Junior - Unidade de Operagdes Tl X

. Jorge Cruz - Coordenador de Integragdo e Servigos X

° Paulo Macedo - Gerentede Tl X

(©3211/03/2020 1500 o até 1530  ~ @ Diainteiro @ )
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iv) 42 - clique no campo Procurar uma sala ou um local e em
seguida em Procurar mais sala. Do lado direito da janela

aparecera essa opgao.

v) 592 - Descreva, resumidamente, o assunto sobre a reuniao.

° Paulo Macedo - Gerente de Tl X

Procurar Salas X

©  11/03/2020 =) 15:00 ~ooaté  15:30 ~ @ Diamtgwro@

Disponivel: Nenhuma sugestdo de hordrio encontrada.Abrir o Assistente de Agendamento

% Repetir: Nunca

Reunido do Teams @

© 4 2Procurar uma sala ou um local

Locais sugeridos

T
< - @ Sala de Reunido Térreo - 105 - Barra

= } Procurar mais salas

5o
- =@ &

}3 Procurar uma lista de salas ou cidades

c Somente as salas disponiveis

Salas sugeridas

Armazém 1 - NC.71-TV - Novocais
© Disponivel 230
——
e Armazém 2 - NC.72 - TV - Novocais
© Disponivel 230
Sala AguaRio - NC.74 - TV - Novocais
© Disponivel 2.6
e Sala Arcos de Lapa - 01.72 - TV - Neolink
© Dispenivel 2.4
Sala Aterro do Flamengo - O1.M1-TV - ..
© Disponivel 2.8
Sala Av. Atlantica - 02.M1 - TVWWC - Neali...

) Disponivel 28
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vi) Procure pela sala na listagem abaixo das Salas sugeridas. Nao
deixe de verificar a disponibilidade dela, que se encontra
debaixo da descri¢cdo da sala, informando se esta disponivel ou

indisponivel nesse horario.

Na descricdao das salas usamos um padrao para identifica-las e
informar quais ativos elas possuem, segue:
(a) A primeira é o nome da sala:

Sala Av. Atlantica

(b) A segunda é localizacao da sala:

-02.M1 ou S1.M9
e O - Office

e S-—Stay

e O primeiro numero é para informar a localizacdao do
Stay e do Office no andar.

e M- Mezanino

e O segundo numero é para informar o andar que se
encontra o mezanino.

(c) A terceira parte sao os itens que a sala possui:
-TV ou TVVC ou TVNTPJ

e TV -—Televisao

e NT - Notebook

e PJ—Projetor

e VC-Videoconferéncia
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7. Para ajusta melhor o hordrio, clique em Assistente de
Agendamento, na parte superior da janela.

8. No quadro de horario é possivel ajusta-lo usando o retangulo (que
estd em cima dos hordrios) para encaixar uma hora que seja
compativel com os usuarios e a sala. Desloque o retangulo para
esquerdo ou direita até que ele fique verde, isso confirmara que a
sala e os usuarios estao disponiveis para a sua reuniao.

~ Concluido ]ﬂ[ Descartar

12/03/2020 B 30 v oate 1130 - @ Disinteio @ )
Quinta-feira, 12 de Margo de 2020 Sexta-feira, 13 de Margo de 2020
Mostrar somente as hor.. (D 10:00 1100 1200 1300 1400 1500 1600 00 900  10:00 11:00 1200 1300  14:00

\/ Participantes necessarios

a Roosevelt Junior - Unidade ... J) EREU ] 20nboa
° Rogério Passos - Unida.. X

@ corios Davia - Unidade . X |
@ Jean Rosseto - Coorden... X I I I
. Jorge Cruz - Coordena... X I

@ Adicionar participante necess...

P2

~ Participantes opcionais

® Adicionar participante opcional

v Salas

@ saav Atantica- 02, X o> 7
@ Adicionar uma sala

1 Qcupade % Provisério § Ausente [ Trabalhande em outro lugar § Nenhuma informagéo [l Fora do horério de trabalho
~ Concluido [i] Descartar
12/03/2020 B 1130 v oaté 1230 N @ Diainteic @ )

Sexta-feira, 13 de Margo de 2020
11:00 12:00 13:00 14:00

Quinta-feira, 12 de Margo de 2020
Mostrar somente as hor... (D) 10:00  11:00 1200 1300 14:00 1500 16:00 800 900  10:00

v Participantes necessirios
] - ]
@ Roosevelt Junior - Unidade ... 4Reu & 7Onbo:

© rRouerio Passos - Unida... X
@ corios Davia - Unidade .. X
X
x

777

@ Jean Rosseto - Coorden... I I I I I I I
. Jorge Cruz - Coordena... I I I I I
® Adicionar participants necess...

~ Participantes opcionais

® Adicionar participante opcional

<:|horério ajustado para que todos participem da reunido

~v Salas
@ sa: A Atintica - 02 X

® Adicionar uma sala

1 Ocupado % Provisério & Ausente I Trabalhande em outro lugar ¥ Nenhuma informac3o [ Fora do horario de trabalho

9. Ajustando o hordrio, clique em Concluir e depois em Enviar.
10.A solicitacao de acesso sera enviada para a area responsavel.




