PROCEDIMIENTO PARA RESERVACION DE SALA (CDMX)

Piso Nombre de sala Capacidad de personas
PB Finlandia 4
PB Islandia 10
Kenia 4
Tanzania 4
Escocia 3
Japon 10
Tailandia Aerea comun
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1. Abrir calendario desde el correo Outlook.
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2. Dar doble click sobre el dia para reservar el espacio, se abrird una

nueva ventana.
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3. Escribir el titulo de la reunién, ajustar el horario acorde al tiempo

deseado, posteriormente dar click en ubicacién y se abrird una nueva

ventana.
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4. Se mostraran en la lista todas las salas (las salas de nuestras oficinas

son las que terminan con MX), para seleccionar la que se busca

reservar se debera dar doble click y posteriormente aceptar.
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(@) Todavia no envié esta invitacién de reunién.
Esta cita estd junto a otra cita del calendario
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Reuni6n de Micn

Reunion de Microsoft Teams

[] sala Escocia (Piso 3 MX) Goldsmith 60,
[] Sala Finlandia (Planta ... Goldsmith 60,
[] Salalslandia (Planta b... Goldsmith 60,
[] sala Japén (Piso 3 MX) Goldsmith 60,
[] SalaKenya (Piso 1 MX) Goldsmith 60,
[] Sala Retiro CMVelézquez 1.
[] sala serrano C/Serrano 96 (.
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SalaEscocia@nuba.com

55 5 Room SalaFinlandia@nuba.com

+5255525544... 10 Room salaislandia@nuba.com

+5255525544... 10 Room sala_japon@nuba.com

+5255525544... 4 Room sala_kenya@nuba.com
10 Room sala_velazquez_1iz@nuba
8 Room sala_serrano@nuba.com
5 Room sala_velazquez_1der1@n

+5255525544... 100 Room sala_tailandia@nuba.com

+5255525544.. 4 Room sala_tanzania@nuba.com
6 Room SalaVIP@nuba.com

| e | err———————

Unirse: https://teams.microsoft.com/meet/33436285137824?p=npNDg61EsxAQbsWMp9

Id. de reunion: 334 362 851 378 24
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E{i Buscador de salas



5. Automaticamente se creara una liga de teams, de no ser necesaria,
dar click en “No hospedar en linea”.
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Sala Tanzania (Piso 2 MX) [3. Buscador de salas

Microsoft Teams ;necesita ayudar

Unirse a la reunién ahora
Id. de reunién: 343 368 801 220

Cédigo de acceso: RoywXY.
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6. jlmportante! Antes de continuar con la reserva, se debera verificar si
la sala seleccionada se encuentra disponible en el horario elegido.

Para ello, dar click en “Asistente de programacion”, automaticamente
se reflejara la disponibilidad.
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7. Por cuestiones de control interno y comunicacion, se debera agregar

en copia a

“Opcional”.
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& Buscador de salas

ilmportante! En caso de requerir algun tipo de suministro (agua,

refresco, etc.) para la reunién, la solicitud se debera hacer minimo con

24 horas de anticipacion y colocar en el cuerpo del invite las

cantidades requeridas, ademas del producto.
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Buendia

Podrias apoyarme con los siguientes suministros para la reunion:

10 aguas
5 coca colas|

iMuches gracias!
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9. Una vez llenados todos los campos,
siguiente notificacién, confirmando

reservado.

Archivo Respuesta a la reunién

Aceptado: Junta

Rechazade Ninguno de los asistentes rechazé la invitacién.

«—

Se acepto tu convocatoria.

dar click en “Enviar”, llegara la

que el espacio ha quedado

EH mowver ~ SO Buscar
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[martes 23/04/2024 O m
Sala Tanzania (Piso 2 MX)

Fara Recepcidn Muba México
Cudndo lunes, 3 de junio de 2024 10 m.-10:30 a. m. [UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey.
Ubicacién  Sala Tanzania [Piso 2 MX)

Aceptado  5ala Tanzania [Piso 2 W)

Provisional Ninguno de los asistentes aceptd provisionalmente,

Sent by Microsoft 365

10.En el supuesto de haber omitido el paso de verificar la disponibilidad y

la sala ya hubiera estado reservad

manera

Archivo Respuesta 3 la reunién

martes 23/04/2024 01:43 p. m
Sala Tanzania (Piso 2 MX)
Rechazado: Junta

Se rechazo tu pedido porque existen conflictos.

Organizador y hora de la reunién en conflicto

a, el aviso dira de la siguiente

£ Mover ~ O Buscar
W 59 &5 3= | £
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Eliminar | Responder Respander Reenviar pa Enviar a Pasos Etiquetas Inmersive | Zoom
a todos OneNote rapidos ~ [& Acciones ~ ~ [» Seleccionar~ ~
Eliminar Responder OneMote | Pasos rdpidos 5 Mover Edicién Zoom

Para Recepcién Nuba México
Cuando lunes, 3 de junio de 2024 10:00 a. m.-10:30 a. m. (UTC-D6:00) Guadalajara, Ciudad de Méxica, Monterrey.
Ubicacién  Sala Tanzania [Pisa 2 M

Aceptado Mo acepté ninguno de los asistentes.

Provisional MNinguno de los asistentes acepté provisionalmente,

Rechazado Ninguno de los asistentes rechazé la invitacién,

Recepcidn Nuba México - lunes, 3 de junio de 2024 10:00:00 a lunes, 3 de junio de 2024 10:30:00

Todas las horas de Ia lista se encuentran en la siguiente zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Mexico City, Monterrey

~

Sent by Microsoft 385

Por lo que se tendra que buscar otro horario o en su defecto otra sala.

NOTA. — En caso de solicitar insumos (agua, café, refresco, barritas y/o galletas), la

reservacion de la sala se debera hacer minimo con 24 horas de anticipacion. En caso de

requerir algun otro tipo de insumo, el tiempo de anticipacion necesario sera de 48 horas.

Atte. People NUBA Americas




