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Guia Completo: Adicionar campo de observacoes
em Reservas Corporativas @

Bem-vindo ao nosso tutorial sobre a adi¢do de um novo campo de observacdo na reserva corporativa!

A funcionalidade de reservas corporativas € crucial para a organizagao e gestao eficiente de recursos dentro
de uma empresa, como salas de reunido, veiculos e equipamentos.

Adicionar um campo de observagdo pode trazer diversos beneficios, como a possibilidade de incluir
informacdes adicionais importantes, facilitar a comunicacdo entre os envolvidos e melhorar o
acompanhamento das reservas.

Neste tutorial, vamos guia-lo passo a passo através do processo de implementac¢ao deste novo campo de
observacao.

1. Acessando a Funcionalidade de Reserva Corporativa:

Para iniciar, precisamos acessar a funcionalidade de Reserva Corporativa seguindo o seguinte caminho:

Painel de Controle > Reserva Corporativa > Agendas

Conforme ilustrado na imagem abaixo.
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Painel de Controle
Viocé estd acessando o painel de controle total, pois vocé faz parte do grupo de super administradores. Todas as atividades realizadas aqui so registradas e auditadas. Caso vocé nao seja super administrador, comunique imediatamente seu
gestor ou suporte@vindula.com.br
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Ao seguir este caminho, vocé serd direcionado para a tela de listagem de conteidos, onde poderd visualizar
todos os recursos disponiveis na sua intranet, incluindo reservas de salas, veiculos, notebooks, entre outros.

2. Editando um Recurso:

ara editar um desses recursos e adicionar a possibilidade do campo de observacao, clique no botdo de
"Editar".
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Listagem de Recursos Pesquise um recurso
Integragio SAP BHELEe

Bventos BEBEe

Reserva de Sala 8 #(v)s @
Reserva de Veiailos B OO

Adicionar recurso

3. Selecionando a Reserva:

Selecione qual das reservas deseja editar e clique novamente no botdo destacado abaixo.

Lista de Salas Pesquise uma zala Q
_ S mm
50 No possui Ative |

Sala Collins Térreo 20 Nio possui Aivo Z 6

Auditerio salio Nabre

Sala Kala Térreo 200 « solicitagdo de coffee break Afivo 20l
« solicitagéo de recursos audiovisuais

Sala Matsuyama Térreo 20 Nio possui Ativo Z o

Sala Worker 19 andar 100 Nio possui Aivo % ®

‘ Adicionar Sala ‘

4. Ativando o Campo de Observacao:

Na tela de edicdo da reserva, vocé poderd observar uma nova op¢ao chamada "Ativar campo extra de
observacdo na reserva de sala". Para ativd-lo, basta clicar nessa op¢ao.

Editar Sala

Padrio Recursos adicionais para salas

Nome da Sala™

Auditario

Localizagédo da sala™

Salao Mobre

Capacidade de pessoas®

Sala ativa

Deixe essa opgdo marcada para deixar a sala ativa. Ao ativar, asala ficara disponivel para ser reservada.

Sala funciona aos finais de semana?

( Ativar campo extra de ohservacio na reserva de sala )

Agenda

Reserva de Salas
Agenda em que essa sala estd relacionada
Imagem da sala

Atualmente: photo/image_2023.04-13_135246214.png | Limpar
Modificar:

| Escolher arguiva |Nenhum argquiva escolhido
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Prontinho! Seguindo esses passos, a partir de agora, todas as reservas de salas que forem efetuadas terdo um
campo de observacgdo disponivel para preenchimento. Isso permitird a inclusdo de informacdes adicionais
importantes, facilitando a comunica¢@o e o acompanhamento das reservas.

Esta é uma reserva recorrente?

Escolha sim para habilitar opgfies de reserva recorrente

INEL] +

é Observacio:

Insira agui todas as informag8es extras sobre a reserva gue wocé estd solidtando.

Realizar Reserva
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