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Picar en el botdn nuevo para generar una nueva Acta de Visita
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[Info Basica || Info adicional || Trabajos | Comentarios || Documentos | Detalle | check List || Sugeridos || Evaluaciones

Zona [ Guarne (Antioquia) | &

Diligenciar todos los campos como se muestra en la imagen a excepcidn de las marcadas en rojo.
En el campo “Coordinador” debe seleccionar el lider de linea que corresponda

En el campo “Fax” debe colocar laimagen/bandera de la EDS.

En Taller se debe colocar “Si” en caso de que sea una reunidn virtual.
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Haga Click en el Tab “Info adicional” y luego seleccione el tipo de agendamiento que usted haya
elegido, finalmente haga click en Aceptar.
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Haga click en el Tab “Info Basica” y luego haga click en Programar.
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Haga click en la lupa para encontrar la persona a programar y asi pueda ver su agenda y

disponibilidad
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Hugo Arandia

de Garantias

Servicio

|George Asis
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buan Bejarano
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[Tecnico

Jjojo|o|g|jo|jojoo|o|oia
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Lider de Producto

Busque la persona o personas que va a programar solo con un par de letras clave
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[Tecnica

[los= Emesto Bello Morena
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o®|o|0|o|o

esid Bedoya

[Técnicos Bogots

Seleccione la persona o personas de las que quiere ver su agenda y disponibilidad.
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Una vez aparezca la agenda de quien o quienes vaya a programar, haga click sobre su nombre para
programar.
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darinse Bt rrartas B midreoles

jusves viernes [ savado

Visita con el fin de presentar el brochure de productos de fa
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Una vez aparezca la ventana para crear la programacion solo deberd validar los siguientes campos:

[Escriba aqui]
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Desde y Hasta: ambos deben tener la misma fecha.

Hora Inicial y Hora Final: seguin lo que usted estime que dure su reunion.

Técnicos: en caso de que quiera agregar a alguien mas a la reunion/visita, hacer click en la lupa y
realizar la seleccién de quien vaya a asignar. (lgual al paso 8 y 9)
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Valide que la programacién haya quedado agendada.
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