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4. Guia Pratico: Como Extrair Relatorios de Comunicados &

O relatdrio de comunicados obrigatdrios na intranet desempenha um papel crucial na comunicagéo interna da empresa.
Além disso, ajuda a cumprir regulamentos e politicas, enquanto oferece rastreabilidade e responsabilidade na disseminacdo de informacoes.

No tutorial a seguir demonstraremos como extrair relatérios precisos dos comunicados feitos na intranet, fornecendo uma ferramenta valiosa para monitorar e
gerenciar a comunicagdo interna da empresa de forma eficiente.

1. Para acessar a drea de "Comunicados", siga estes passos simples:

¢ Clique no botdo "+" localizado na barra de navegag@o.
¢ Em seguida, selecione "Comunicados" no menu suspenso.
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® Leitura Obrigatéria: Ola!

2. Na pégina de comunicados, localize e clique na op¢éo "Relatorio de comunicados".

Essa acdo direcionard os usudrios para uma se¢do onde poderdo acessar e visualizar relatdrios detalhados sobre os comunicados enviados na intranet.
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s VYindula Mail: Bem-vindo & nossa intranet!

Comunicados

‘ Nova Mensagem ‘

Amanh3 reuniido as 16hrs Nenhuma mensagem selecionada

de entrads )
Juliana

Lo Es Enviado em: 8 de Abril de 2024 & 12:12

Amanha reuniao as 14hrs

Juliana

| Relatorio de Comunic

Enviado em: 8 de Abril de 2024 &5 12:04

Comunicado do Hospital

Esperanca
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3. Ao acessar essa funcionalidade, vocé terd acesso a trés op¢des de relatdrios:

about:blank

+ Comunicados nio obrigatdrios: Este relatdrio exibe informagdes sobre os comunicados que ndo sdo de cardter obrigatdrio, permitindo uma andlise mais

ampla da comunicacdo interna.

+ Comunicados obrigatérios: Aqui, vocé encontrara detalhes especificos sobre os comunicados que sdo mandatérios, oferecendo uma visao precisa das
mensagens que exigem atencdo imediata ou conformidade por parte dos funciondrios.

¢ Todos os comunicados: Esta op¢ao proporciona uma visdo abrangente de todos os comunicados, tanto obrigatdrios quanto nao obrigatérios, permitindo uma
compreensdo completa da comunicagdo interna da empresa.

8 Nova Mensagem

Comunicados

Comunicados Obrigatarios I Todos Comunicados)

Bem-vindo a nossa intranet!

Comunicado do Hospital Esperanca

Amanha reuni&o as 16hrs

Criado por

Luiza

Camila Adriana Gomes de Jesus

Juliana

Ak

Criado em

27 de Setembro de 2

27 de Setembro de 2

8 de Abril de 2024 &z

4. Na coluna de acdes, ao clicar na op¢io "Relatério de visualizacio de comunicados", vocé serd redirecionado para uma pagina que exibird todos os detalhes de
visualizacdo do comunicado selecionado, conforme demonstrado nas imagens a seguir:
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‘ 8 Nova Mensagem ‘

Com Estrel

Leitura Ob

Comunicados

Comunicados ndo obrigatorios

Bem-vindo a nossa
intranet!

Bem-vindo & nossa
intranet!

Comunicado do
Hospital Esperanga

Amanhé reunido as
14hrs

Amanhé reunido as
18hrs

Luiza

Luiza

Camila Adriana
Gomes de Jesus

Juliana

Juliana

Comunicados Qbrigatorios

10:19

27 de Setembro de
2023 &5 09,23

27 de Setembro de
2023 &5 0929

8 de Abril de 2024 as
12:04

8 de Abril de 2024 &5
12012

omunica

Em akberto

Leitura obrigataria
inativa

Leitura obrigataria
inativa

Em aberto

Leitura obrigataria
inativa

M

15 de Abril de 2024 as

15 de A

Leitura
inativa

Leitura
inativa

7 de Ab

Leitura
inativa

Com Estr

Leitura Obrig

* Yindula Mail: Bem-vindo a nossa intranet!

Comunicados

‘ B Nova Mensagem ‘

YisualizagSes

Leitura obrigatoria

Relatorio de acesso de comunicado: Bem-vindo

Criado por: Luiza

Data de criagdo: 15 de Abril de 2024 45 10:19

Plblico-alvo total: 1

Total de visualizacdes: 0

Marcaces de leitura obrigatoria: 0
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