Como agendar uma sala de Reuniao

Para 0 agendamento de uma sala de reuniao, clique em calendario no seu
outlook.
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Figura 1 - Calendario do Outlook

1. Cligue em nova reuniao.
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Figura 2 - Criando uma nova Reunido

2. adicione os Participantes necessarios, a Hora de inicio e aHorade fim e, em
seguida.
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() Voct ainda nio enviou este convite para reunido.
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2. Localizador de Sala

Microsoft Teams

Precisa de ajuda?

Ingressar na reuniao agora

ID da Reunido: 285 026 514 038

Senha: Nr2iH2kZ

v
Figura 3 - Tela de uma nova reunido
3. Selecione o botdo Local.
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(i) Vocé ainda nio enviou este convite para reunido.
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Figura 4 - Salas disponiveis




4. Selecione a Sala que deseja e clique em OK.

Coloque os participantes obrigatérios e opcionais.
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Figura 5 - Selecéo de participantes
6. Depois clicar em Assistente de Agendamento
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(i) vacé ainda ndo enviou este convite para reunido.

Reunido

Sala California; ' ti@vixbrasil.com

Suporte ViX
seg 17/03/2025 || 1630 ~| [Oodiainteire [ & Fusos horarios
seq 17/03/2025 E 17:00 - A_¥ Tomar Recorrente

Beunido do Microsoft Teams; Sala California

Figura 6 - Assistente de Agendamento

7. No assistente é possivel verificar a disponibilidade dos participantes e da sala

[&. Lecalizador de Sala
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Figura 7 - Verificagao de disponibilidades

Toda vez que um horario tiver indisponivel, ira ter o _ mostrando a
indisponibilidade para o horario.

Caso nao se atente e marque uma reuniao em um horario indisponivel, recebera
um e-mail de recusa da sala, para o horéario.

8. Areuniao sendo aceita o Outlook vai mandar um e-mail informando que a reuniao
foi aceita

seg 17/03/2025 16:37
Sala Rio de Janeiro

Aceito: Reunido

Quando terca-feira, 1 de abril de 2025 14:00-14:30 (UTC-03:00) Brasilia.
Local Reunido do Microsoft Teams; Sala Rio de Janeiro

(i) 5ala Rio de Janeiro aceitou esta reunido.

Sua solicitagdo foi aceita.

Figura 8 - Reuniao aceita pela sala




9. Areuniao sendo recusada o Outlook vai mandar um e-mail informando que a
reunido nao foi aceita.

seg 17/03/2025 16:43
Sala Rio de Janeiro

Recusado: Teste de recusa
Quando  terca-feira, 13 de marco de 2025 Brasilia.
Local  Reuniso do Micrasoft Teams; Sala S3o Paulo; Sala Rio de Janeira

(i) 5ala Rio de Janeiro recusou esta reunido.

Sua solicitagcdao foi recusada devido a confli-

tos.

0s conflitos sdo:

Organizador e Horario de Reunido Conflitantes

Beatriz Ventura - terga-feira, 18 de marco de 2025 13:30:00 a terga-feira, 18 de margo de 2025 14:30:00

Todas os horarios listados estdo no seguinte fuso hora-

rio: {(UTC-03:00) Brasilia

Figura 9 - Recusa de Reuniéo na sala

Para visualizagao dos calendarios das salas de conferéncias, vocé deve adicionar
o calendério a sua agenda. Segue o passo a passo.

10. Clique com o botéo direito do mouse em Meu Calendario
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Figura 10 - adicao de calendario



11. Clique em adicionar calendario e selecione a sala
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Figura 11 - Lista de salas
12. Clique na sala que deseja ver o calendario
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Figura 12 - Lista de salas do Outlook online



13. Apds a configuragao sera possivel ver o calendério das salas
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14. Visualizagdo do calendario da sala
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Figura 14 - Calendario da Sala
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