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Gerenciando Reunides

Gerenclando Reunioes

Use os procedimentos neste tépico para criar, editar, excluir, copiar e adicionar participantes a
reunides.

Criando Reunioes

Para criar uma reuniao:

1. No mddulo Politicas, selecione Reunides.

2. Selecione um site ou uma unidade de negdcios (essa acao seleciona todos os sites abaixo do item
selecionado) no painel Objetos.

3. Cligue em Novo D
A guia Propriedades abre por padrao.

4. Defina as configuracdes, conforme descrito nas guias Propriedades, Participantes e Sites
Associados, conforme necessario.

5. Cligue em Salvar E]
A nova reuniao é exibida no painel Reunides.

Adicionando Participantes a Reunides

Para adicionar participantes a uma reuniao:

1. No painel Reuniodes, selecione uma reuniao e, em seguida, clique na guia Participantes.

2. Cligue em Adicionar

3. No painel Agentes Disponiveis, selecione um ou mais agentes.

Dica
Vocé também pode filtrar, ordenar ou pesquisar agentes na lista de agentes
disponiveis.

4. Clique em Aplicar
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Gerenciando Reunides

Os agentes selecionados sao movidos para a lista Agentes no painel Participantes.

Como alternativa, vocé pode clicar em Fechar x para fechar o painel sem salvar as selecdes.

Importante

e Os agentes podem aparecer somente em um painel de cada vez.
* Apenas os agentes do site da reunido estardo disponiveis para selecao.

* Quando uma escala que inclui um horério de reunido é gerada, o Escalador verifica se
ha agentes suficientes disponiveis para atender ao requisito Porcentagem Minima e
depois atribui a excecdo de reunido aos agentes disponiveis. Se houver poucos agentes
disponiveis, o Escalador exibird uma mensagem de erro e ndo escalara a reunido.

Editando Reunides

Para editar uma reuniao:

1. No painel Reuniodes, selecione a reuniao que deseja editar.

2. Clique em qualquer uma das trés guias (Propriedades, Participantes ou Sites Associados) para
alterar as configuragoes.

3. Quando vocé terminar de fazer as alteracoes, clique em Salvar E]

Excluindo Reunides
Para excluir uma reuniao:

1. No painel Reunides, selecione a reunido que deseja excluir.

2. Cligue em Excluir R

. Quando a caixa de didlogo Confirmacao abrir, selecione Sim para avancar ou Nao para cancelar a
acao.

Se vocé selecionar Sim, a reuniao sera excluida e a acao nao podera ser desfeita.
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Coplando Reunides

Para copiar uma reuniao:
1. No painel Reuniodes, selecione a reuniao que deseja copiar.

3. Quando o painel Copiar Reuniao abrir, insira um nome para a reuniao.

2. Clique em Copiar

4. Na metade inferior do painel, cligue na lista Empresa e selecione a unidade de negdcios e o site aos
quais vocé deseja associar essa reuniao.

5. Clique em Aplicar
»

Como alternativa, vocé pode clicar em Fechar para fechar o painel e cancelar a acao. Se

vocé fizer isso, a reunidao nao sera copiada.
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