SOP de Calendarios de CITA

1. Ve aladireccion correo.upr.edu y “logueate” ( Sin el www )

2. Ve alicono de cuadritos E a mano derecha arriba al lado de tu nombre, oprimelo y luego oprime

Calendarig o=

3. A mano izquiera abajo Oprime Mis calendarios y luego oprime la pestafiita del calendario con tu nombre y
oprime configuracion del calendario.

= Mis calendarios hd =
M Lani Montalvo Del To [=]
Tareas . .
Mostrar dnicamente este calendario
« Otros calendarios Configuracién del calendario

Crear un evento en este calendario
Compartir este calendario

Editar notificaciones
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Elegir un color personalizado

4. Ve a Editar Notificaciones y oprime “checkmark” a lo siguiente:

Informacidn acerca de Calendario de Actividades

Detalles del calendaric Compartir este io Editar

« Volver al calendario | Guardar | | Cancelar

Notificaciones de eventos:

A MRN0s que se haya especiicado algo diferents en ¢l evants
indinvidial

No se establecieron nolificaciones.  Agregar una nolificacidn

Elige como quieres que te avisen: Correo electronico

Eventos nuevos: Ci
Riecibe un aviso cuando alguien te envie una iINACION A un evenio

Evantas modificados: vl
Riacibe un aviso cuando alquien reakos CamBios on un esvents.

Eventos cancelados: ]
Reciba un aviso cuando alguien cancels un evenio,

VAN

Respuestas a eventos: V]
Recibe un aviso cuando los invitados respondan a un evenlo cuya lista de invilados puedes ver

Agenda diaria:
Recibir un conmeo elkeclronico con W agenda lodos los dias a k(s) Sam de tu 2ona horara acbual

Confgura u celular para recibir nolificaciones
—

 Volver al calendario | Guardar || Cancelar |

Luego GUARDAR los cambios.



Coloca tu cursor a la izquierda abajo en el tab que dice Otros calendarios y con copy/paste entra el ID del
calendario en la cajita de texto y oprime Enter:

- Mis calendarnos -

B Lani Montalvo Del Toro
Tareas

~ Otros calendarios -

/

| Agregar el calendario de LII'||
Inserte el link ( ID Calendario) aqui y oprima Enter

7

Copy/paste ID calendarios:

upr.edu_sdph7kifhokpfichug02ipsvas@group.calendar.google.com = Planta Piloto
upr.edu_6i39hu8ddm7tsvoa24lbhs30ik@group.calendar.google.com = Sensorial
upr.edu_lugpk2ngn32e3rs6i98sobrrl4@group.calendar.google.com = Cocina
upr.edu_o7Is5ec2bmgcean7e47ja7u368@group.calendar.google.com = Lab. Quimica CITA 220
upr.edu_iclb50a0ahlh88a5uchgtkvi3g@group.calendar.google.com = Lab. Microbiologia
upr.edu_0459kifubielusm69unel3nm3c@group.calendar.google.com = Lab. Fermentacién
upr.edu_evbrcdoof24i0jotsd0dmOc6ns@group.calendar.google.com = 379 — Quimica

Repite el paso 5 con todos los calendarios. Al afiadir estos links podras ver los calendarios junto con tu
calendario personal.

Para SOLICITAR el uso del Laboratorio debes :

Verificar si hay disponibilidad en el calendario a escoger a la hora y dia que necesitas.
Crea un evento en TU calendario.
Al crear el evento y en donde dice Evento sin Titulo, escribe TU nombre como Titulo del Evento.
Coloca la fecha y la hora en que estaras en el laboratorio.
A la derecha, en la parte que dice Agregar Invitados escribe el nombre del laboratorio ya sea la
“Planta Piloto”, “Cocina”, “Sensorial” o el calendario que deseas reservar y Oprime Enter/Agregar.
Donde dice la Descripcion del Evento debes llenar la siguiente informacion como anteriormente:
i. NUmero de Estudiante:
ii. Teléfono:
iii. Consejero:
iv. Proposito ( Clases, Tesis, Otros) :
v. Andlisis a Realizar:
vi. Area de trabajo a utilizar:
vii. Equipo que Utilizara:
viii. Comentarios Adicionales:
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La GUARDAR Eliminar

Nombre /

\ 4/11/2014 6:30am a 7:30am 4/11/2014  Zona horaria

Todo el dia Repetir...

Detalles del evento

Donde  Ingresa una ubicacion Agregar invitados

- . ) plantd Agrega/
Videollamada WM Asistir a la reunion lani “Planta Piloto” (sala)

Cambiar nombre | Eliminar

Calendario  Lani Montalvo Del Toro . Los invitados pueden:
Modificar el evento
Descripcion Y de Estudiante: / 7 Invitar a otros
ii.  Telefono: 7 Ver la lista de invitados
iii. Consejero:

iv. Proposito ( Clases, Tesis, Qtros)
v.  Analisis a Realizar

vi. Area de frabaio a yliizar:

vii. Equipo que Utiizara:

viii. Comentarios Adicionales:

GUARDAR el evento.

7. Sitienes que crear mas de un evento para reservar la misma sala, cada vez que termines la creacion de
un evento debes darle REFRESH al browser para que te permita afiadir nuevamente como invitado al
“Calendario/Sala” en el proximo evento a crear.

8. Lapersona encargada del laboratorio verificara si se aprueba o no la solicitud y de No ser aprobada
recibiras una notificacion de Rechazo a tu correo y debes eliminar o modificar el evento segin sea
solicitado.

9. Enalgunos casos puede que hayan 2 eventos a la misma hora dentro de la Planta Piloto por ejemplo.
Usted debe obviar el mensaje automatico de rechazo y esperar que el encargado del laboratorio acepte su

invitacion.

10. Pueden comunicarse con los coordinador es por correo electrénico dentro de los eventos.



