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1- Para comenzar con la reservacion se debera acceder al siguiente enlace:
https://spc-group.odoo.com/appointment

Se muestra la siguiente pantalla Fig. 1

SPC

Reservacién

Elija su cita

Agendar una cita

Salén SPC Sala Core Tools Sala Six Sigma

9 SPC CONSULTING GROUP MONTERREY

Fig. 1
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2- Seleccionar la sala que se quiera reservar, tomando en cuenta las
observaciones que se muestran Fig. 2

’ 9 SPC CONSULTING GROUP MONTERREY

VER DISPONIBILIDAD <
Fig. 2

3- Al seleccionar la sala se desplegara la siguiente pantalla, en donde se debe
seleccionar el dia y hora deseada. Fig. 3

+ Todas las citas Tiempo

Planificacién Sala Kaizen

jad: 6 personas 9 SPC CONSULTING GROUP MONTERREY

febrero 2025 E‘

martes 11 febrero 2025

2 & 8
9 L ‘Tl 1. 1 % 1
% 7 ’ 8 ¥ 4 2
pai 24 b3
- Fig. 3
g.

NOTA: Si no aparece el horario es que ya no se encuentra disponible.
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4- En la siguiente pantalla se muestra un pequefo formulario en el que se debe
colocar el nombre de quien reserva, su correo y teléfono, al finalizar de llenar los
campos se debe dar clic en el boton “Confirmar cita”. Fig. 4

+ Todas las citas

Planificacion

Su correo*

Su numero de teléfono*

Tiempo

i

jue. 20 feb. 2025 en 10:00

Fig. 4

5- Al dar clic nos arrojara una nueva ventana con el mensaje de confirmaciéon y
algunos datos previamente llenados. Fig. 5

Cuando:

Duracién:

Ubicacion:

+~ Todas las citas

Se ha agendado su cita con éxito

vie. 14 feb. 2025 10:00:00 (z

1hora

SPC CONSULTING GROUP MONTERREY
Av Anillo Periferico 301 Nivel 2, Oficina B

Jemo

[F) Add to Google Agenda

Fig. 5
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5.1- En la parte de abajo se muestra el boton “Add to Google Agenda” Fig. 5
NOTA: * Se debe tener sesién previamente iniciada en Google

*5.1.1- Si seleccionamos “Add to Google Agenda” nos dirigira a una nueva pantalla
en donde podemos agregar la reserva al calendario de Google. Fig. 6

x Sala Lean con ERIC URIEL ROMERO RODRIGUEZ (" Guorsor )
20 feb 2025 1200pm a 1:00pm 20 feb 2025 Zona horaria
D Todo el dia No se repite
Detalles del evento Ver horarios disponibles Invitados Salas
(W] A > Google M Agregar invitados
@ SPC CONSULTING GROUP MONTERREY, Av Anillo Periferico 301 Nivel 2, Oficina B, San Jemo, 1 m
Permisos de los invitados
Q Notificacion 10 minutos v X [:’ Modificar el evento
Invitar a otras personas
Agregar notificacion
Ver la lista de invitados
(9 EricRomero @ ~
|ﬁ Ocupado Visibilidad predeterminada + @
= ®d B I U = = |[@ X
@ Crear notas de la reun...
Celular: 8119443715
Correo electronico: auxiliar.mejora@spcgroup.com.mx .
Cantidad de participantes: 4 Flg 6
.
NOTA:

A partir de este punto, se manejara como un evento de calendario, en donde se
podran agregar participantes, salas virtuales, documentos adjuntos, comentarios,

etc.

Documento propiedad de SPC CONSULTING GROUP S.C.
Prohibida su reproduccion total o parcial ya que es de uso exclusivo e interno de SPC CONSULTING GROUP S.C.




INSTRUCTIVO Clave: SPC-C-IT-952

RESERVA DE SALAS DE REUNIONES Re"é%“"": Pagina 5 de 5

NOTAS:

e Las reservas de las salas son exclusivamente para conferencias o citas con
clientes, entrevistas de trabajo o reuniones semanales de departamento.

e Se debera respetar la capacidad maxima y minima de personas en las
salas.

e Para reservar “todo el dia” una sala, se debera hacer el proceso completo
seleccionando la primera hora del dia a requerir y después acudir con
recepcion solicitando el resto de la reservacién o seleccionar hora por hora.

e Para hacer consultas de algun horario ocupado se debera acudir con
recepcion.

e Para hacer cancelaciones de alguna reserva se debera acudir con
recepcion con 30 minutos minimo de anticipacién.

e Se debera respetar el mobiliario de cada sala.

Min. Max.
Nombre Sala Responsable(s) participantes participantes
Salén SPC Oscar Garcia 2 15
Sala Kaizen Flavia Castan 2 6
Sala Lean Félix Torres 2 8
Sala Tripie Ricardo Ibarra 1 3
Sala Core Tools Perla Arroyo 1 1
Sala Six Sigma Perla Arroyo 1 1

Documento propiedad de SPC CONSULTING GROUP S.C.
Prohibida su reproduccion total o parcial ya que es de uso exclusivo e interno de SPC CONSULTING GROUP S.C.




