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ComparticiA3 del calendari personal amb el corporatiu

Description

1. IntroducciA3 i Objectiu

La??objectiu da??aquesta tasca A©s sincronitzar i compartir el calendari del compte personal amb el
compte corporatiu (o viceversa). Aquesta configuraciA3 permet visibilitzar la disponibilitat horA ria,
coordinar compromisos personals i professionals en una sola vista i evitar conflictes da??agenda o
solapaments en la planificaciA2 diA ria.

2. Requisits | Eines Utilitzades

« Plataformes: Google Calendar (0 entorn de gestiA3 de calendaris equivalent) tant del compte
personal com del corporatiu.

e Permisos da??accA©s: Permisos de visualitzaciA® 0 gestiA3 (ex. Veure nomA©s disponibilitat,
Veure tots els detalls dels esdeveniments o Realitzar canvis i gestionar la comparticiAs3).

e Adreces electrA2niques: AdreA8a del compte personal i adreA8a del compte corporatiu de
destinaciAs.

3. Procediment i Passos Realitzats

AccA®s a la configuraciA3 del calendari personal
AccA®s a la??entorn de treball origen
1.AccA®s a la configuraciA3 del calendari personal:AccA©s a la??entorn de treball origen.

Sa??inicia sessiA3 al compte personal, sd??accedeix a la??aplicaciA3 de calendari i es localitza el
calendari principal a la barra lateral esquerra.

Obertura del menA° de comparticiA3
Opcions de privadesa i accA©s
2.0bertura del menA° de comparticiA3:Opcions de privadesa i accACs.

Es fa clic sobre els tres punts opcions al costat del nom del calendari i es selecciona ConfiguraciAs3 i
privadesa (o Compartir amb persones determinades).

Afegir el compte corporatiu i assignar permisos

AssignaciA3 de destA i nivell da??accA©s
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3.Afegir el compte corporatiu i assignar permisos:AssignaciA3 de destA i nivell da??accACs.

1. A la secciA3 Compartir amb persones determinades, es fa clic a Afegir persones.

2. Sa??introdueix la??adreA8a de correu electrA2nic corporativa.

3. Es selecciona el nivell de permAs adient (per exemple, Veure tots els detalls dels esdeveniments
o Veure nomA®s lliure/ocupat segons la privadesa desitjada).

4. Es confirma la??enviament de la invitaciAs3.

AcceptaciA3 de la invitaciA3 al compte corporatiu

ValidaciA3 de la solA-licitud da??accA©s

4.AcceptaciA3 de la invitaciA3 al compte corporatiu:ValidaciA3 de la solA-licitud da??accA®Cs.
1. Sa??inicia sessiA3 al~correu corporatiu i sA??obre el correu de notificaciA3 rebut.
2. Es fa clic a la??enllaAS8 per afegir o acceptar el calendari compartit.

Ve:r))i'ficaci,&3 i integraciA3 alla vista.corporativa

ComprovaciA3 de la integraciA3 de les dues agendes

5.VerificaciA3 i integraciA® a la vista corporativa:ComprovaciA3 de la integraciA3 de les dues
agendes.

Sa??accedeix al calendari corporatiu i es comprova que el calendari personal apareix llistat a la
secciA3 Altres calendaris, mostrant correctament els esdeveniments o franges ocupades.

4. Conclusions | Resultats

La integraciA3 dels calendaris sa??ha realitzat amb A"xit. Aquesta configuraciA3 optimitza la gestiA3 del
temps en permetre que la informaciA3 da??agenda estigui centralitzada i accessible des de Ia??entorn
corporatiu, millorant la coordinaciA2 de reunions i compromisos personals.

EvidA 'ncies
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Compartir con personas especificas
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