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Escalador de Reuniao

Escalador de Reuniao

Utilize o Assistente do Escalador de Reuniao para escalar uma reuniao:

1. No mddulo Escala, selecione uma destas visualizacbes: Semanal da Escala Principal, <escala>
Semanal, Escala Principal De Um Dia, <escala> De um Dia.

2. Na parte superior direita do painel Trabalho, selecione a semana em que deseja escalar a reunido.

&

4. Na pdgina Selecione uma reunido na lista, escolha uma reunido existente (ou crie uma nova) e habilite
ou desabilite a confirmacao automatica.
Se optar por usar uma reunido existente, vocé vera todas as paginas do Escalador de Reuniao,
exceto Parametros de Reunido. Caso contrario, apenas as paginas Participantes e Parametros de
Reunido estarao visiveis.

3. Cliqgue em Escalador de Reuniao

5. Na pagina Participantes, escolha os agentes que devem participar (caso esteja criando uma nova
reunido). Se estiver usando uma reuniao existente, a lista de participantes serd somente leitura.

6. Na pdgina Intervalo de Datas, escolha o intervalo de datas admissiveis para a reunido.

7. Na pagina Parametros de Reunido, selecione o tipo de reuniao, as datas possiveis, as horas possiveis, a
duracdo e o percentual minimo necessario de participantes.

8. Uma caixa de mensagem é exibida, listando quantos agentes foram escalados para a reunido. Clique
em OK.

9. Se alguns agentes nao tiverem sido escalados, uma caixa de mensagem serd exibida listando-os. Clique
em OK.

A reuniao é escalada e as excecdes que representam reunido sao inseridas na escala.

Escalador de Reunido vs. Planejador de Reuniao

O Escalador de Reunido é mais apropriado para escalar reunides ad hoc e outras reunides que ndo se
sabe nada a respeito quando se cria a escala original.

O Planejador de Reuniao (disponivel por meio do médulo Politicas) é Util para escalar reunides
pré-planejadas, especialmente as recorrentes, por exemplo: reuniées semanais de equipe ou sessoes
bissemanais de orientacao um a um.
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