
Recursos Humanos



1º Passo:
Acesse o Google Agenda e clique na data que deseja reservar a sala. Abrirá uma janela automaticamente.

Passo a Passo – Sala de Reunião



2º Passo:
Preencha as informações sobre a reunião, como convidados e horário. Para localizar a sala clique em 

“Adicionar salas”.

Passo a Passo – Sala de Reunião



3º Passo:
Escolha a que melhor atenderá suas necessidades. Após selecioná-la, clique em voltar.

Passo a Passo – Sala de Reunião



4º Passo:
Salve sua reunião e pronto, estará marcada. 

Passo a Passo – Sala de Reunião



5º Passo:
Caso a sala esteja ocupada e deseje saber quem a reservou basta ir a aba “Outras agendas” e clicar no “+”. 

Passo a Passo – Sala de Reunião



6º Passo:
Clique em “Procurar Recursos”

Passo a Passo – Sala de Reunião



7º Passo:
Clique no olho para visualizar o calendário da sala desejada 

Passo a Passo – Sala de Reunião



8º Passo:
Clique evento e depois clique em “mais detalhes”.

Passo a Passo – Sala de Reunião



9º Passo:
Você será redirecionado ao seu Google Agenda e conseguirá ver todas as informações do evento já agendado.

Passo a Passo – Sala de Reunião
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