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| CALENDARIO
O setor de Treinamentos possui como ferramenta de agendamento o Calendario vinculado ao e-
mail corporativo Outlook Mandic. O calendario possui algumas regras que devem ser levadas em

consideracao para que o treinamento do dentista seja feito sem intercorréncias.

Neste manual acompanharemos como liberar o calendario para novos colaboradores e como
efetuar o agendamento na ferramenta.

Observacao: Verifiqgue com a gestdo a disponibilidade de acesso ao e-mail Outlook Mandic.

Dispomos 6 salas com 4 dentistas em cada para os consultores. Estas salas sdo divididas em: pessoa
fisica, juridica e credenciados Dental Uni. De acordo com algumas necessidades, as salas sdo
bloqueadas para treinamentos focados - especificos para cada area de atuacio, seja radiologia ou

urgéncia e emergéncia.

Observagao: Consulte o responsavel pelo setor de treinamento para delegar uma sala de
treinamento para radiologia ou urgéncia e emergéncia.

Salas de Pessoa Fisica: 10h, 14h e 16h - S3o enfatizados sobre Recolhimento de INSS.
Salas de Pessoa Juridica: 9h, 11h e 15h - S50 enfatizados sobre emissio e envio da Nota Fiscal.

Observacao: Nao sdo permitidas as inclusdes em hordrios de almoco ou fora dos horarios pré-
estipulados.

Atualmente, o setor possui capacidade para treinar 528 dentistas ao més. As salas sdo dispdem de
4 vagas, totalizando 24 vagas por dia. Dessa forma, conseguimos comportar demandas de
treinamentos iniciais e reciclagens que sdo comuns no dia-a-dia do setor.

| COMO LIBERAR O CALENDARIO PARA NOVOS COLABORADORES

Ao acessar o seu e-mail Outlook Mandic e clique no menu presente no canto superior esquerdo da

Pesquisar Email e Pessoas O @ Novo|v¥ K Marcar todos como lidos 9 Desfazer
A Favoritos Caixa de Entrada Filtro v
Caixa de Entrada 116 §
sixa de Enfrada Treinamento Odontolife ]
Itens Enviados Novos Materiais - Odontolife sex 03/06
S — Bom dia, Equipe! Comemorando & NOSSC NOVO ManU...
Agata Gomes ]

Fechamento - Gestio de Rede - Maio 2022 qui 02/06

Prezados, bom dia. Iremes reslizar as reunides d fec.. \/
Recursos Humanos

Reajuste Salarial 2022 520 30/05
Presados Colaboradores. Nota: Foi aplicado o indice ..

Escolha uma mensagem para |é-la.
Recursos Humanos
Central do Ponta seg 30/05

Bom dia Colaboradores, O Sistema do Cartéo Ponto ...

Laiana Ribeiro da Cruz; Kamila 9
Registro protocolos SAE - Reclamagio  baix: 520 30/05

ianz Ribsiro Treinamento Ramal 8.

Bom dic,

Duas semanas atras

Recursos Humanos
COVID 19 - USO OBRIGATORIO DE MASCARE  26/05/2022
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9 Desfazer

Entrada Filtro

o Odontolife 8
bis - Odontolife 5ex03/06

Email Calendario e! Comemorando o NOsse NOVG manu...

S &

(Gestio de Rede - Maio 2022 Qui 02/06

dia. Iremos realizar as reunies de fec.. \/
umanos

seg 30/05
poradores. Nota: Foi aplicado o indiice ..

Selecionar um item para ler

umanos

g 3005 Clique aqui para selecionar sempre o primeiro item na lista
radores, O Sistema do Cartio Fanto .
piro da Cruz; Kamila... el
olos SAE - Reclamagio e baixi  seg 30/05

. Laiana Ribeiro Treinamento Ramal 8...

atras

umanos
O OBRIGATORIC DE MASCARE  26/05/2022

Ao acessar o Calendario, clique na opcao Compartilhar.

Calendario

SO Pesquisar Calendario * Novo|v Adicionar calendario v | O = Imprimir
<«
< Junho 2022 > < > terca-feira, 7 de junho de 2022 ¥ Dia Semana de trabalho Semana Més | Hoje

s T Q9 & &8

T2 4 MUDANGA: A PARTIR DE 01/02 OS TREINAMENTOS IRAO INICIAR NO HORARIO AGENDADO. SALAS SERAO ABERTAS COM 20 MINUTOS DE ANTECEDENCIA Treinamento Od &
45 6 g 9 0m 8 SALAS COM CAPACIDADE 4 DENTISTAS- EXCEGOES MEDIANTE AUTORIZAGAO DA KEILLA/AGATA COMO PRIORIDADE oé

A Seus calendarios " =*RECICLAGEM"*110051-JOSE CARLOS DAVID SOUZA JUNIOR-SANTO ANDRE-SP
| e T z

e N
»

: _
15 *# RADIOLOGIA *** 5770- LYSIANE - ITAJAI/SC
Ketlyn de Castro

Digite o e-mail do colaborador a receber o calendario e clique em Enviar.

19 20 21 22 23 24 25 9

26 27 28 29 30

Calendario

X Descartar jim]

Compartilhar com:

S : Assunto:
506 ° E : £u gostaris de compartilhar meu calendério com vock
4015 16 17 18 EXPEDIENTE INTERNO - BLOQUEADO [NAO AGENDE]
FR 5 9 PESSOA JURIDICA Calendarie:
Calendsrio -

10 PESSOA FISICA

" “*RECICLAGE! 110051-JOSE CARLOS DAVID SOUZA JUNIOR-SANTO ANDI

Gabriele ¢ ista

12 ALMOGO - BLOQUEADO [SEM ABERTURA PARA EXCEGOES]

| > 2

14 MARIELE DE S. PEREIRA 148834/SP SERRANA/SP (PF)
nz Andrade Silva

LYSIANE - ITAJAl/SC
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Solicite ao novo colaborador que acesse o e-mail com o compartilhamento e clique em Aceitar. O
calendario de treinamento sera agregado ao seu e-mail e, a partir deste momento, podera efetuar
agendamentos para o setor.

Pesquisar Email e Pessoas 2 (#) Novo|v T Excluir &3 Arquivar Lixo eletrénico|¥  Limpar Mover para ¥  Categorias ¥ s+ “) Desfazer
~ Favoritos Caixa de Entrada Filtro v Eu gostaria de compartilhar meu calendério com vocé
Ceiade Snweda 116 Treinamento Odontolife (]
Itens Enviados Eu gostaria de compartilhar meu calendario 1332 0 Eu gostaria de compartilhar meu calendério com vocé
Odontolife i qua 08/06/2022 1332

Rascunhos.

Agata Gomes; Laiana Ribeiro ... 9
Registro protocolos SAE - Reclamagdo e baix: 1057 -

Bom dia Equipe, Solicito a suspensio temporaria dos..

Odontolife i -om.br) canvidou vocé para ver seu Calendério

Semana passada do Microsoft Exchange.

Treinamenta Odontolife U Para instrugdes sobre como exibir pastas compartilhadas no Exchange, consulte este artigo:
Novos Materiais - Odontolife sex 03/06

Bom dia, Equipe! Comemorando o nosso nove manu... http://ga.microsaft. fulink/?Linkld=57561

Agata Gomes = e b

Fechamento - Gestdo de Rede - Maio 2022 qui 02/06

Prezados, bom dia. Iremos realizar as reunides de fec...

Recursos Humanos
Reajuste Salarial 2022 seg 30/05.

Presados Colaboradores. Nota: Foi aplicado o indice ...

Recursos Humanos
» Central do Ponto seg 30/05

| COMO EFETUAR O AGENDAMENTO

Para efetuar o agendamento do dentista no site o consultor deve seguir o seguinte passo a passo:

1. Acesse o calenddrio e cligue em + Novo

Calendario
£ Pesquisar Calendirio Adicionar calendsrio ¥ () Compartilhar %8 Imprimir
« © Dividir
< unho2022 > < > quarta-feira, 8 de junho de 2022 ¥ Dia Semana de trabalho Semana Més | Hoje
D s I Q9 35 s Treinamento Odontol | Aniversarios Icalendirin
234

5 6 7 n e 10 1
MUDANGA: A PARTIR DE 01/02 OS TREINAMENTOS IRAO INICIAR NO HORARIO AGENDADO. SALAS SERAO ABERTAS COM 20 MINUTOS DE ANTECEDENCIA Treinamento Odon 23
12 13 14 15 16 17 18

8 SALAS COM CAPACIDADE 4 DENTISTAS- EXCEGOES MEDIANTE AUTORIZAGAQ DA KEILLA/AGATA COMO PRIORIDADE =

: [

19 20 21 22 23 24 25

o 9 _

P 10 **RECICLAGEM**ESTER BARBOSA COSTA-42138-CONTAGI 122577 - GABRIELA - CAMPINAS/SP
~
Seus calendarios Alyne Custodio Siqueira Ketlyn de Castro
Calendario I 5626 - ANTONIO - JOINVILLE/SC
Ketiyn de Castro
Aniversérios
2

>

Outros calendarios CAPACIDADE MENSAL DE 528 TREINAMENTOS - PREENCHA OS AGENDAMENTOS CORRETAMENTE COM AS INFORMAGOES NECESSARIAS

0 ThErETETiE mgnkﬂ 0S5 AGENDAMENTOS DEVEM SER FEITOS COM 48H DE ANTECEDENCIA - EM CASO DE EXCEGOES, AVISAR ANTECIPADAMENTE

0

0

INFORMAG! NOME, CRO, UF. CIDADE. TELEFOI D ETIPO DE CADASTRO

14 CARLOS CESAR DE MATTOS 29532/SP SERRANA/SP (PF) SANDRA MARIA RIBEIRO OYAMA CRO 49873 - SP PF
Poliana Andrade Silva Kary Lucia Mayer Boeira

2. Descreva as informacoes solicitadas pelo setor de treinamentos no titulo do agendamento,
como: Nome do dentista, CRO, UF, cidade e tipo de cadastro. Além disso, preencha adatae o
horario (sempre em periodos de 1 hora [exemplo: das 14h as 15h]).

0
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Calendario

Pesquisar Calendario H Salvar [l Descartar  [j Anexar Simbolo doevento v  Categorizar ¥ [} 0 x

Detalhes W Comentérios Pessof Assistente de agendamento
m= I [NOME DO DENTISTAJ; [CRO]; [UF]; [CIDADE]: [TIPO DE CADASTRO I Adicionar pessoas +

Adicionar um local ou uma sala Q
Iniciar
qua 08/06/2022 1400 -
Fim
qua 08/06/2022 1500 -

el e aro

O dia inteir Particul:

Calendario Repetir Sahvar no calendirio
Nunca - Calendario -
Lembrete: Mostrar como

- 5 minstols) ~ | | Ocupado -

mentaly Adicionar um lembrete por email

‘@@|n:g&qx»iszgz§§v |

3. No campo de descricao, repita as informacodes e inclua o telefone, protocolo SAD e a
informacao se é inicial ou reciclagem.

Adicionar um lembrete por email

Seus calendarios @@lNIEAAA"’IAEEEEEV

[NOME DO DENTISTA]
[crO]

[UF]

[CIDADE]

Outros calendério [TIPO DE CADASTRO]
[TELEFONE WHATSAPP]
Treinamentold [PROTOCOLO SAD]

[TIPO DE TREINAMENTO]

4. Apbds verificar todas as informacdes, na parte superior da tela de agendamento, digite o email
de treinamentos para que o evento fique visivel no calendario do setor.

Calendario
H Salvar [ Descartar  [J Anexar Simbolo doevento ¥ Categorizar v [} 0 x
Detalhes W Comentarios Pessoff Assistente de agendamento
P 5T o049y [NOME DO DENTISTA]; [CRO]; [UF]; [CIDADE]; [TIPO DE CADASTRO] treinament it +

Q Treinamento Odontolife

Adicionar um local ou uma sala treinamento@odontolifecdontologia.comt

Iniciar L Diretério de Pesquisa
qua 08/06/2022 1400 -
Fim
qua 08/06/2022 1500 -
- O diz intei Particul
c Reetir Salvar no calendério
Nunca v | | Calendsrio -
Mostrar como
- - v | | Ocupada -

Adicienar um lembrete por email

\EI©|NIEAAA'~ == \

|»
[
1

Observacgao: Muito cuidado para ndo agendar dentista pessoa fisica em sala de pessoa juridica,
ou vice-versa. Isto pode gerar auséncia de informacdes importantes para o seu dentista que
ficara prejudicado futuramente.
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5. Em seguida, cliqgue em Enviar para que o agendamento seja recebido pelo setor.

Calendéario

Pe: i Descartar [ Anexar Simbolo doevento ¥  Categorizar v [} 0 x

Detalhes W Comentarios Pessoas % de it Agendar
RS INGME DO DENTISTAT; [CROT: [UFT: [CIDADEL [TIPO DE CADASTRO] | + < >jung-10 ¥ 1hora -
6 Adicionar um local ou uma sala Q
8qua 9 qui 10 sex
\riciar MUDA} = | MUDA! 2 | MUDA! 2
20
qua 08/06/2022 [=1NR - Participantes 8 |sALAS z |sALAS z |sALAS z
1 Fim . EXPEDII 2 | EXPEDII 2 | EXPEDII 2
Classificar por ¥ /| Solicitar respostas
qua 08/06/2022 B |50 - 9 |PEssoA | *RE| PES: | PESSOA
. - JURIDICA | JOA | JUR | JURIDICA
Se . Q Treinamento Odontolife  * z 80| 2 z
Cdizinteiro Particular 2 2 2
a 10 | |az| e pEstipATI | Ki2d000
b | Repetir Salvar o calendario B |- | Fi | Fisk?MAL|F;-2C)0
- clelz| i |
A Nunca ~ | | Calendsrio -
RUO Y B ] A T T
) Lemorste Mostrar como sfuf-fa |5 ka7E | R DI
o E ER
15 minutols) = | | Ocupade -
12 | ALMOG 2 | ALMOG & | ALMOG &
Adicionar um lembrete por email
CAPACI ¢ | CAPACI = | CAPACI ¢
‘B@lNIgAAA'A'AEE‘;E:(-EV | 13 |los gles gles g

6.Apds o agendamento, o setor de treinamento ira verificar o evento e confirmara ainclusao para
envio do link no dia agendado.

Calendério
£ Pesquisar Calendsrio @ Novo| v Adicionar calendario v ©) Compartilhar == Imprimir
« «* Dividir
< lunho2022 > < > quarta-feira, 8 de junho de 2022 v Dia Semana de trabalho Semana Més | Hoje
D5 1T @ a 5 5 Treinamento Odontol = Aniversarios Iﬁlerdiriu
12 3 4

5 6 7“9 o1
m

12 13 14 15 16 17 18

5626 - ANTONIO - JOINVILLE/SC
Ketiyn de Castro

19 20 21 22 23 24 25

®omomoE o CAPACIDADE MENSAL DE 528 TREINAMENTOS - PREENCHA OS AGENDAMENTOS CORRETAMENTE COM AS INFORMAGOES NECESSARIAS

13 ©OS AGENDAMENTOS DEVEM SER FEITOS COM 48H DE ANTECEDENCIA - EM CASO DE EXCEGOES, AVISAR ANTECIPADAMENTE
INFORMAGOES: NOME, CRO, UF, CIDADE, TELEFONE, SAD E TIPO DE CADASTRO

A Seus calendérios
14:00 [NOME DO DENTISTA]; [CROJ; [UF]; [CIDACS CARLOS CESAR DE MATTOS 29532/SP SER/ ‘SANDRA MARIA RIBEIRO OYAMA CRO 498
Calendario poliana Andrade Silva Kary Lucia Mayer Boeira
e 15 KARINE C. IACOPONI 82772/SP SAO PAULO/SP (PJ)
Poliana Andrade Silva
A ari =
Outros calendarios 16 MARLUCI DOS SANTOS DA ROSA 14458/SC FLORIANOPO  ANDERSON TOMI YANAGIDA-128817-VALINHOS SP
Poliana Andrade Silva Alyne Custodio Siqueira
(0 Trinamento Caone
7
RECICLAGENS DEVERAO SER AGENDADAS PREFERENCIALMENTE PARA O INICIO DO MES
18

Pronto! Treinamento agendado com sucesso!

O setor utiliza a plataforma Microsoft Teams para a apresentacdo dos treinamentos que
ocorrem em tempo real com os dentistas. Os links de acesso sdo enviados no primeiro horario da
manha para todos os dentistas agendados do dia. A sala tem um periodo de abertura de 20
minutos antes do horario agendado e o prazo de tolerancia de entrada de 5 minutos.
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