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AREA EMITENTE: TI

ASSUNTO: AGENDA DAS SALAS DE REUNAO

OBJETIVO: O objetivo desse documento € descrever como acompanhar e criar
agendamento nas Salas de Reunido da DATAGRO através da Agenda do

Outlook.

APLICACAO: Acesso a agenda compartilhada das Salas de Reunido da
DATAGRO.

CONTEUDO:
1. No Outlook, cliqgue no Menu do Calendario e em seguida clique no Botéo

“Abrir Calendario, conforme indicagao nas imagens abaixo;
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2. Apbs clicar no Botéo de “Abrir calendario” clique na opgao “Da Lista de
Salas”
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4. Abaixo na imagem apos o calendario ser inserido, um novo Grupo de
Calendario sera aberto com o nome de “SALAS”, neste calendario sera
possivel somente visualizar a agenda da Sala de reunido e também
agendar um novo compromisso.
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5. O calendario de todas as salas € supervisionado pela Recepcédo da
DATAGRO em Barueri onde a responsavel recebe a solicitagdo de
agendamento e posteriormente aceita o pedido de reserva da sala.

i DATAGRO Renato Correia ; Sala de reunido Faria Lima; DATAGRO Renato Correla

Esta solicitagdo de recurso em politica foi encaminhada para vocé aprovar.

Esta solicitacdo foi encaminhada para vocé aprovar, pois o organizador ndo tem permiss3o para reservar esse recurso.

Seu agendamento foi efetuado, vocé logo receberd um e-mail de

teste

cdo. Grato,

cdo

Para qualquer duvida referente ao agendamento da Sala de Reuniao favor
entrar em contato com o Recepcédo da DATAGRO em Barueri no numero de

Telefone 11 4133-2944 ou fale com o setor de TI.
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