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1. Objecte

L'objecte d’aquesta instruccié és reflectir com es fa la reserva de vehicles de I’Ajuntament de
Castelldefels, dins de I’ Outlook, aixi mateix veure la disponibilitat, les reserves prévies, horaris,

2. Desenvolupament

1. Entrar aI'Outlook i anar al Calendari. Assenyalem el dia que volem fer la reserva del
vehicle i cliqguem dins de la pestanya “Inici” la icona “Nova Reuni¢”

Enviar y recibir Carpeta Vista
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4 Junio 2018 13 £ 5 :
luma mi ju vi sa do 4 » 9 deJUmO de 2018
i 2 3
29

5 6 7 & 910
\ 13 14 15 16 17

ﬂ'—ml % lz;‘ l@ % @ Buscar ur

|G Libret

viernes

18 199 23 24
25 26 0
5 0o
- [@] Mis calendarios -
>[C] Equipo: Garcia Garcia, Pablo 6
7 00

-~

1000

Cita anterior

llﬂﬂ
1200
1300
14%
16,20

2. Se’ns obrira un nou quadre de dialeg.

Es com si féssim una reunid, clicarem a la icona "Para" i posarem la paraula "Vehicle", total
o parcialment. Veurem que surt un llistat de vehicles amb model i matricula.

Els vehicles actualment disponibles al Servei de Logistica son:

Vehicle Nissan Leaf 9692-LGP (Turisme)
Vehicle Nissan Leaf 9693-LGP (Turisme)
Vehicle Nissan Leaf 9694-LGP (Turisme)
Vehicle Master Code Eléctric 0961-JNT (Twizy)
Vehicle Master Code Eléctric 1120-JNT (Twizy)
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Seleccionarem amb doble clic el vehicle que volem (1-2-3 de la seglient imatge)
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Sin titulo - Reunién

.1 m Reunian Insertar Formato de texto Revisar

&/ Calendario T Libreta de direcciones ¥ Periodicidad
o= = = - & o apo.. <

QReenuiar A — %Comprobarnombres Zonas horarias
Eliminar Cita |Asistente para | Cancelar i i

@ Onehote programacién | invitacién d Opciones de respuesta ~ A |15 minutos |h Buscador de salas

Agciones Mastrar Asistentes Opciones I |

9 MNose @gron invitaciones para esta reunidn.

...
=" T 1>’@r los asistentes y los recursos: Lista global de direcciones
Enviar

Ubicacion:

Inicio: vie

Finalizacién: | vie

Buscar: @ Sdlo ncmbr\'f:ﬁ'wumnas Libreta de direcciones

vehl ‘\?/)"EI

Lista global de direcciones - eva.cayero@cast

Blsqueda a

| Nombre

Teléfono del trabajo

1&g vehicle Citréien C1 9584FWB (Turisme)
& vehidle Citrogén Saxo 17458FV (Turisme)

T& vehide Kymco 53 4316BHH (Motoddeta)
'@'Vehide KYMCO 53 4738DMH (Motocideta)

\;:fh'ehlde Cltroen Berlingo 6433GV5 (Furgone. i

T&d vehicle Honda Scoopy 150 4534FKN (Moto. ..
& Vehicle Honda XLR. 125 B4833VB (Motodide. ..
T& Vehicle Kymco Movie 125 56902BWD (Motoc...
& Vehide Kymcoo movie 125 B8893vL (Motodic. ..

& vehide Land Rover Freelander 2013DR1 (T...

3. Omplirem I’Assumpte amb el nostre nom o lloc on hi anirem. (1 de la seglient imatge).
Omplirem I’horari en qué utilitzarem el vehicle. (2 de la seglient imatge). Clicarem la
icona “Asistente para programacion” on veurem la disponibilitat del vehicle. (3 de la

seglient imatge)

Eavoritos~ | It » | 21 | \\psej05\ngfficaNpcedimientos y Protocolos\INSTRUCCIO Reserva Vehi - B

111:00 (1 hara)
111:30 (1,5 horas)
112:00 (2 horas)
112:30 (2,5 horas)

113:00 (3 horas) -

Hdo e e s |W‘ -5 , - Sintitulo - Reunién . -
Reunidn 3 Formato de texto Revisar
x m Calendario E (G Libreta de direcciones E Il No dispo... ~ 4_¥ Periodicidad
aRaenviar' ] R_fComprobar nombres Q Zonas horarias
Eliminar Asistente para | Cancelar i -
@ Onehote programacion | invitacién &i Opciones de respuesta A [15 minutos % Buscador de salas
Acciones i ostrar | Asistentes Opciones [
@ Nose enwaronN eslara)sta reunion,
Para... ‘l‘mgnault Clio 9750CGM (Turisme) |
E
1= Asunto: ‘ |
Enwi
Ubicacidn: ‘ Salas
Inicio: viernes 29,06/2018 ~ | [ Todo el dia
Finalizacion: | viernes 29/06/2018 ! ﬁé !
110:00 0 mi 1 S fong
110:30 (30 mmutos E@
-

Aqui veurem si el vehicle esta ocupat en la franja horaria que volem. Es molt important
veure la disponibilitat abans d’acabar el procés per evitar que ens declinin la sol-licitud.

Ubicac
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Reunidn Insertar Formato de texto Revisar
x 3] catendario [l Libreta de dirscciones Z W o dispo.. AV Periodicidad
() Reenviar * 8, Comprobar nombres @ Zonas horarias
Eliminar Cita |Asistente para| Cancelar - G
[R] oneNate pmg,amazén initecion &3 Opciones de respuesta = | & |15 minutos [#8 Buscador de salas
Acciones Mostrar Asistentes Opciones &
B
<=3 Enviar . 1005 - viemnes, 29 de junio de 2018
5:00 16:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00
B,|  |Todos los asistentes
) Cayero Ruiz, Eva B
]
E

Podriem modificar I’horari des d’aqui mateix (veure fletxa a la part inferior de la imatge) o
buscar un altre vehicle disponible, fent clic a la icona del costat “Cita” i canviant en “Para”

el vehicle amb la seva matricula. Tornat a mirar despres la disponibilitat. Quan finalment
tenim el vehicle i horari desitjat, donarem a la icona “Enviar” que hi ha a la part dreta,

(veure cercle vermell).

sertar Formato de texto

Cita |Asistente para| Cancelar
programacién | invitacion & Opciones de respuesta -

Mostrar

3 @ Favoritos - |- | =] | \psaf0inatifics|Procedimientos y Protocolos\INSTRUCCIO Reserva VEh‘;.!

a -, ‘ ' Sin titulo - Reunién

Revisar
[l Libreta de direcciones
8,/ Comprobar nombres

Asistentes

- 2% Periodicidad
& W nodispo... ~
@ Zonas horarias

Opciones

i = G
A [15 minutas [#@ Buscador de salas

=3 Enviar

8:00

9:00 10:00

Y
3 = h’ viernes, 29 de junio de 2018
&
||

B,| | Todos los asistentes

@ Cayero Ruiz, Eva

paraa

Per veure tots els vehicles, fariem el mateix procediment que el descrit fins ara pero amb

@ Vehide Renault Clio 9750CGM (Turisi

[ Metero Espinosa 53

N

la variant d’agafar tots els vehicles.

11:00 12:00 13:00 14:00

2=t Consl
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Quan fem enviar, ja esta. Rebrem un mail amb la recepcié de la sol-licitud, pendent

d’aprovacié.

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
_— = — = - = ExY - 2
i} Ignorar x = g \KJ ‘ 2 %, Reunién ._B Personal ﬁ\; Al jefe ‘-b Maover [ Mo le
= Limpiar ~ \ (34 Correo electroni... 4 Listo [g Reglas Categ
Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar | Responder Responder Reenviar Thd . ; S
correo electronica elementos - & COrmeo no deseado - atodos 2 Mas 4 Respondery eli.. "7 Crearnuevo = | Wonenote | ¥ sequ
Muevo Eliminar | Responder Pasos rapidos M| Mover Etig
<

4 Favoritos

Provisional:Barcelona

,. uscar en Bandeja de entrada (Ctrl+E)

[~} Bandeja de entrada (1] ! )
[} Elementos enviados | Organizar por: Fecha |Mas nuevo encima  ~ | Vehicle Seat Arosa B5543XF (Turisme)
(& Elementos eliminados [ @ Vehicle Seat Arosa BS543XF (Turisme) aceptd provisionalmente esta
4 Hoy reunidn,
=~ (R . : =|| Cuandao: Jueves, 28 de junio de 2018 13:00-16:00 (UTC+01:00) Bruselas,
|78 Vehicle Seat Arosa B5543XF (Turisme) . Copenhague. Madrid, Paris.

Obres

4 eva.cayero@castelldefels.org
Rechazada: Cayero Ruiz, Eva Barcelona
g &?J Vehicle Seat Arosa B5543XF (Turismej ...,

4[] Bandeja de entrada (1)

3 Artar Danmin

Quan el Dpt. de Logistica comprova els horaris i disponibilitat dels vehicles, aleshores
contesta al mail provisional, acceptant o rebutjant la sol-licitud. Aleshores rebrem un altre

mail amb I'acceptacio o el rebuig de la nostra sol-licitud.

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
i [Ty Ignorar x = (23 Personal @ Al jefe (25 Mover - (N
i % Limpiar = . ,_.1_] Correo electrni g/ Listo L% Reglas = 3
Muevo mensaje de  Nuevos Eliminar = Responder Responder Reenviar B pzs - " E e p
correo electrénico elementos+ & COrTeo no deseado - atodos B Mas £ Respondery eli.. ‘iz Crear nuevo 7| Mlonenote ¥'s
Nuevao Eliminar Responder Pasos rdpidos [F} Mover
4 Favoritos = E S e g (IR p Rech da: C Ruiz EvaB |
= LS tar ek angela o entiacajoins echazada: Layero RuUiz, eva barcelona
i e AT 61 € Baiiceja de éntatia {CH 1B P V! ,
= i . : " ars
o s i_Orqamzar por: Fecha | Mas nuevo encima | Cayg[o Ruiz, Eva en nombre de 7
22 Vehicle Seat Arosa BS543XF (Turisme)
@ Elementos eliminados
| 4 Hoy @ Cayero Ruiz, Eva rechazd esta reunion en nombre de Vehicle Seat

B55343XF (Turisme).

e T S 4 {14 Vehicle Seat Arosa B5543XF [Turisme) L.
Copenhague, Madrid, Paris.

P Okhrac

4[] Bandeja de entrada (1)
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jueves, 28 de junio de 2018 13:00-16:00 (UTC=01:00) Brus:




