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« Aprendre a crear una pagina de reserves per a un
equip de persones amb Bookings.

« Configurar la pagina amb els elements clau: nhom,
logotip, horari i serveis.

» Assignar personal, definir rols i disponibilitat individual.

« Compartir la pagina de forma controlada i gestionar les
cites de manera centralitzada.

« Coneixer guan és util fer servir aquest tipus de
pagines en un entorn d’equip o organitzacio.

.. . - inangat per a de Recuperacis, i = ~
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Recordem la Mariona, protagonista del cas practic 14.1. La Mariona coordina
la implantacié d’'un nou sistema de gestio per a tot el personal del
departament. Fa pocs dies que ha entrat en funcionament i actualment s’ha
obert una linia de suport que porta juntament amb un petit equip per resoldre
dubtes i fer formacions de la nova eina.

Per tal que les coses no es perdin i no sigui tot un guirigall amb correus per
tot arreu, decideix centralitzar-ho tot mitjangant la creacié d’una pagina de
reserves de Bookings per a I'equip amb la qual les persones podran sol-licitar
cita per rebre suport. Paral-lelament també es faran formacions presencials i
preparara la pagina de reserves perque la gent s’hi pugui inscriure.

Mira com ho ha configurat tot!

Endavant!
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Per crear una nova pagina de reserves [ R

compartida des de zero, accedeix al

teu compte de Booking i ves a l'apartat Us donem la benvinguda, GenOffice Capacitacio

“Pagines de reserves compartides” Tkl de e S TG R (e ot s

(1). Fes clic a “Crear nova pagina”

(2) i s’obrira una nova finestra on i 0 R L rea un tes dereunis
podras configurar-la pas a pas.

T Reunid operativa llarga & = = Reunié de coordinacid & - % Reuni6 rapida B -
Reserveu temps per posar-vos en contacte amb mi. Reserveu temps per posar-vos en contacte amb mi. Reserveu temps per posar-vos en contacte amb mi.
Privat 2 hores Privat 1h Privat 30 min
Pagines de reserves compartides < Cr0 una pgite s v Q cerca
Convideu el vostre equip i feu que els usuaris reservin temps amb v6s i amb el vostre equip.

i a
Crea una pagina de reserves
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En aquest primer pas, cal definir els
elements basics de la pagina de reserves.

Pas 1 de 4
S’introdueix un nom identificatiu (1) per a —
s . y Crea una pagina de reserves ¢ artida nova
Ia paglna, que SerVIra per generar I en”ag El nom d'empresa que introduiu aqui s'util crear I'adreca electronica per enviar
. 7 . invitacions de reserves (per exemple, busi domain.com) i I'enllag de la pagina
Compartlble. Tam be eS pOt afeglr U n de reserves (per exemple, https://book.ms/b, essname@domain.com).
logotip (2), (preferiblement es recomana Nom -
I'ds d’'imatges corporatives). Un cop afegqit, Sbor rmack oy s de 0o

I (® Afegeix un logotip

en prémer “Suprimeix” (3) podras Genoffice  supime
. . N . Tipus d'empresa
eliminar-lo facilment. -

Horari comercial

A continuacio, es tria el tipus d’empresa setmana aborl

(4), es configura I’horari general ° bg. oL Dt

d’atencié (5) i s'indiquen els dies actius
de la setmana i la franja horaria.

Aquest horari es podra ajustar més
endavant per a cada tipus de reuni6 en
concret.

Novembre i i Finangat per _ — ] ‘ o . N\
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Tot seguit, convida els membres del teu
equip a participar-hi.

Pas 2 de 4

Nomeés cal cercar-ne els noms o les Comvida el

. . ] ) personal
adreces electroniques (1) i assignar-los e e padeu er o convidar s
un rol amb el menu desplegable: - _, . |
Administrador’ Planificador’ Membre de ierlens uncions per garantir que tinguin un accés adequat. Més informaci6 sobre les
I’equip, Visualitzador o Convidat (2),
segons el nivell d’'acceés i responsabilitat
que tinguin. @ stz

Cerca persones de |'organitzacio -
> L Administrador

Membre de l'equip
Planificador

Marc Visualitzador
gencat.cat

Aix0 permet distribuir les tasques entre els Convicat
membres del grup de suport i assegurar Merbre ce e..
gue tothom hi té accés segons la seva
funcio.

<~ Anterior

Novembre i i Finangat per _ — ] ‘ o . N\
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A continuacio, es presenten els diferents rols disponibles dins del sistema de gestio de reserves, juntament amb les funcions
associades i els perfils d’'usuari més adequats per a cadascun d’ells. Aquesta classificacié permet assignar permisos i
responsabilitats segons les necessitats operatives de cada membre de I'equip, tot garantint un us eficient i segur del sistema.

Funcions Perfil Adequat
- Gestiona totes les configuracions del sistema de reserves. - Directors o Gerents que necessiten supervisar totes les operacions.
- Pot afegir, editar i eliminar reserves, serveis i membres del personal. - Responsables de Tl amb coneixements técnics avangats.

- Té accés complet a totes les dades i configuracions.

- Gestiona les reserves al calendari i els detalls dels clients. - Coordinadors o Assistents administratius que gestionen les cites.
- Té accés nomeés de lectura a les configuracions, el personal i els serveis.

- Gestiona les reserves al seu calendari i la disponibilitat a la bustia de reserves. - Personal operatiu que necessita gestionar les seves propies cites.
- Pot ser assignat a reserves i modificar-les en el seu calendari.
- Pot veure totes les reserves al calendari, perd no pot modificar-les ni eliminar-les. - Supervisors que necessiten veure les cites sense fer canvis.

- Té accés només de lectura a les configuracions.

- Pot ser assignat a reserves, perd no pot obrir la bustia de reserves. - Col-laboradors externs que participen en les cites, perd no gestionen el sistema. I

Novembre

ini i i inangat per a de Recuperacis, I i -\~
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En aquest pas, es defineix el primer tipus
de cita que s’oferira a través de la pagina
de reserves.

En aquest cas, s’ha creat per defecte una
reunio de 30 minuts (1), disponible de

dilluns a divendres, de 9:00 a 17:00 hores.
Aquest format és ideal per a les atencions
individualitzades dins de la linia de suport.

Si cal, es pot modificar el titol, la durada o
I’'horari. Nomeés cal clicar “Canvia” (2).
Més endavant, també podras editar
aquesta cita o bé afegir noves cites, com
ara sessions de formacio o trobades
grupals.

Un servei €s un format de reunio o activitat que
les persones podran reservar, amb una durada i
horari determinats ( important no confondre’l

amb els serveis que ofereix la Generalitat).

Pas3de4

Configurar un

. Hem creat un tipus de cita inicial a continuacié que podeu

personalitzar seg oportu.

@ Podreu afegir més ferveis i pes

Reunié de 30 minuts &

30 min, DL.-Dv., 9:00 AM - 5:00 PM
e— Canvia I

<~ Anterior
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En fer clic a “Canvia” (bot6 2 de la

diapositiva anterior), s’obre una finestra on Editeu el servei

pots personalitzar el nom del servei o —

cita (1) (p. ex.: “Sessio de suport Sessié de suport indidual
individual®), escollir la durada de cada ———r

cita (2) i definir els dies de la setmana i 30 min ”
I’horari en queé estara disponible (3). P ——

Setmana laboral

Dg. DI Dt. Dc. Dj. Dv.

Finalment, pots activar I'opcié perque
cada reserva generi automaticament

9:00 v o a v
unareunié a Microsoft Teams (4) si es \m_'! — =
tracta de cites en linia.

Aquesta configuracié permet adaptar el
servei 0 cita a necessitats especifiques. X Descarta

Hora

[ PP H H Novembre i i~ i Finangat per P Pla de Recuperacis, mEm ) I Generalitat -\~
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En el darrer pas, configuraras qui

podrareservar cites através de la Pas 4 de 4
paglna. Pots Optar pe.r: , Trieu qui pot reservar cites
e Sense autoserver: On nomes Definiu permisos per a qui pot veure la pagina de reserves, consultar la disponibilitat i
I'equip gestiona les reserves (1). e
« Persones de la meva organitzacio: @ sense autoserve
On només personal de la Generalitat
pot reservar (2). (% Persones de la meva orgaritzacio
« Qualsevol persona: Permet a o e R e
qualsevol persona, tant de dins com & usisoot parsons
de fora de I'organitzacio, reservar st petesenarant e phane davleseneeibie

cites. (3).
El més recomanable és que les
reserves les pugui fer exclusivament el
personal de I'organitzacio. & Anterior

Finalment, prem “Crea”(4).

Novembre o PR Finangat per — Pla de Recuperocis, mEm ‘ T Generalitat D) (&
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Un cop finalitzat I'assistent, ja
tindras llesta la pagina de reserves
de Bookings.

©

A la pantalla final es mostra I’enllag
public d’accés, que es pot copiar

o compartir facilment amb el bot6 Suport i formaci6 — Nou sistema de
“Comparteix” (1) gestio ja esta a punt per fer reserves!
Els usuaris poden reservar cites a:
. , , https://outlook.office365.com/0wa/caIepndar/SuportiformaciNousistemadegesti@genca
A partlr d aCIUI, tOt el pel'SOﬂa| que t.onmicrosoft.com/bookings/
ho necessiti podra sol-licitar suport o @ Comparteix

inscriure’s a formacions d’una | , . o
. Hi ha moltes més coses que podeu fer per personalitzar la vostra experiéncia de planificacié.

m an e ra 0 rd e n ad a’ Se nse CO rre u S nl Us ajudarem a descobrir-les mentre continueu utilitzant el Bookings.

confusions.

Prem “Comencga” (2).

Novembre
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: MM Generalitat

Un cop creada la pagina, s’accedeix # Ul de Catalunya  Bookings
A 11 1 <« Torna a totes les pagines de reserves ORrnE . & > 16-abril 160002025 D e Dia per personal ¥  Imprimeix & Exporta /N Elements d'accié v
automaticament al calendari de ] permis
BOOkIngS de Ia paglna de reserves I Ja fenflie® Suporti formacio - Nou ... v @No hi ha cap membre del personal @ Marc e GenOffice Capacitacié @ , Sara
tenim operativa I'eina per gestionar Colenda . )
reserves de suport i formacio. ) Pagina de reseres
Clients 16
&3 Personal
Per tornar a la finestra principal només cal . ... v
que premls “Torna a totes Ies pégines Informaci¢ de I'empresa "

0 Integracions

de reserves” (1).

FILTRES DE CALENDARI

Ara que ja tens la base creada, ;. serves QA
t'endinsaras en aquestes opcions per ;'h o o -
veure com gestionar-les i personalitzar- o@" ..

les amb més detall. O enofiice Capacitaci -

DY L .

" A i ; ; Novembre o iy Finangat per e Pla de Recuperocis, mEm ‘ AT Generalitat -\~
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:i: MY Generalitat

Veure el calendari i les . sooking
. . =+ Wl de Catalunya ookings
p I an Ifl C aC | O n S < l0Ma a totes les pagines de reserves P —

AI C al en d arl d e B O O kl n g S (1) 1 pOtS -— () No hi ha cap membre del personal @ Marc @ GenOffice Capacitacio @ Sare
aplicar diversos filtres de @ Coenca — :

() Pagina de reserves

visualitzacio per adaptar la vista i

Clients Depa,r,lad';e"t
segons les teves necessitats. 23 personal ;mﬂ
5 Serveis 16 ?e‘:er::dm Sle.gu-iment
13 - IT) Informacio de I'empresa i $::n:,‘:dew
El desplegable “Dia per personal N v

(2) mostra les cites per persona }
assignada. A meés, pots navegar r— 2]
entre dies amb les fletxes o tornar al FeLeh il s e

dia actual amb el boto “Avui” (3). a

20

Sessio de suport individual

També tens filtres més detallats per = .
o No s'ha assignat +»

mostrar o amagar determinats @ e
serveis (4) o membres de I'equip O — -

(5), cosa que et facilita la gestio ()
visual quan hi ha moltes reserves

simultanies.

Novembre o PR Finangat per _— mEm M Generalitat D) (&
administraciodigital.gencat.cat -‘E’uﬁiﬁfiﬁﬁ" e 2 Netgeneaton  ({l}}) 4 alunya Eﬂ.éﬁ
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Configura aspectes sobre la pagina de reserves # Wl de catalunya  Bookings

< Torna a totes les pagines de reserves

A la “Pagina de reserves” (1) pots: e Suport formad6 ~Nou .. v

N Generalitat

Descarta

Calendari Configureu la pagina de reserves

* Veure 'enllag actiu de la pagina i decidir si compartir-lo W Pagina de reserves

Disponible per a usuaris de la vostra organitzacié

Els usuaris de la vostra organitzacié poden reservar amb una pagina d'autoservei hd
només de intern

dlreCtament 0 InCrUStar-|O en Un Web (2) Clients La vostra pagina de reserves:
.. . &3 Personal h : look.office. len.. O £ Envia ¢/> Incrusta
- Administrar diversos aspectes com ara el control . tpsfoutiookoffice com/ova/calen ; et
) .
d aCFeS (3) ] formadd de fempress Administreu la vostra pagina de reserves
« Afegir un missatge de consentiment per al tractament 6 Integracions
de dades (4). O rampress 365, indecacd de moor de cerca v
« Configurar la norma de planificacio per defecte (5). —
. N . flci:::;anhment de s de les dadles del missatge de consentiment per a la e
» Personalitzar I'aparenca (6) de la pagina segons la r2coplcio 1155 ce dades personai
Imatge Corporativa. Fl " e planificacic et :.orma;e‘.plamfi(.:.cié .perc!efecte, -
@ Norma de planificacié per defecte isponi ||t§t;jr;l|e|::::;|;15|
« Establir el fus horari i lallengua (7) de visualitzacio. s
@’ Personalitzacic de la vostra pagina ;Z:S::;r”;zr:g II: sf‘:ri;a::;jzzre; e
Es el lloc central per deixar la pagina completament '
adaptada a les necessitats de I'organitzacio. B v e s it e v v I
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Donar d’alta sol-licitants (anomenats —
clients a I'aplicacio ). - {ll ae Catatunya

« Torna a totes les pagines de reserves

Per registrar un nou sol-licitant a Bookings, =« swortitomado-nou.. +
cal accedir al modul “Clients” (1) i fer clic a

Addicié de clients

Bookings

= Calendari
“Afegeix un nou client” (2). S’'emplenen ;pégmdmm
les dades basiques com ara el nom, el
teléfon i ’adreca electronica, entre & Personl
d’altres (3), i es desa el formulari (4). ER

Informacio de I'empresa

£ Integracions

Un cop creat, es pot consultar I'historial de
reserves i afegir-hi informacio addicional o
bé editar-la, segons que correspongui. Aixo
permet gestionar millor les cites i fer

seguiment dels clients. /ﬁ
. u/

o

No cal afegir manualment els clients, en el
moment de fer una reserva ja s’introdueix com
a client automaticament.

Novembre ini indiqi Finengat per conmo Pla de Recuparacls, amm i M} Generalitat D) (@
2025 administraciodigital.gencat.cat [l " e s TR s [ S, XS
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Des de I'apartat Personal (1), gestionaras

les persones assignades a la pagina de
reserves. Des d’aqui és possible:

« Editar un membre existent, fent clic
sobre “Edicié del personal” (2).

« Afegir-ne un de nou prement el boté
“Afegeix personal nou” (3).

T} Generalitat

Bookings

—

WY de Catalunya

« Torna a totes les pagine

(@ Afegeix personal nou

Gendfee  Suport i formacié - Nou ...

Calendari

(] Pagina de reserves

(8 Clients
o Personal

= Serveis

Informaci de I'empresa

X Intes

Q Cerca de persona

Totes les func... v

El meu perfil

e GenOffice Capacitaci Administrador
genofficecapacitacio.transformaci...

Altres membres del personal
, Marc
t@gencat.cat
e s, Sara
sxt@gencat.cat

Membre de l'e...

Membre de l'e...

, Sara

Membre de I'equip

ﬂ Edicio del personal Reserva una cita

Informacié general Contacte

Calendari i disponibilitat Serveis

No hi ha cap cita proximament

Mostra-ho al calendari

Informacié de contacte

Correu Teams
& @ge... & @ge...

Empresa
CTTI (CENT.TELECI TE...

Informacio sobre els membres
Estat:  Es pot reservar

Ultima modificacid: Dc. 16/4/2025 9:25

Ultim enviament del correu: Dc. 16/4/2025 9:25 | Torna a enviar

@ Ubicacié d¢

Centre de
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Quan afegim un nou membre a la pagina de o
reserves, pots personalitzar el perfil assignant-li : oo
un color identificatiu (1), unrol (2) i N vr—
configurar-ne la disponibilitat horaria (3). planfcador

I s pla lﬁcdorspod dmm =trar les reserves & la informacio |:II Ienda idels dients. ™
ala conﬁg raio, elpersonal el s

Afegeix personal

00000 ¢

, . y -, , . . ﬂ Informeu el membre del personal per correu gquan es crel o es modifigui una reserva
També pots activar I'is de I'horari comercial aue thgul s
(4) - E n m a rca r aq u eSta O pCié ’ a pI iq u eS I ’ h 0 ra ri Soi::gc:.l:::i::tdisponibilitat i heres de reunié per al membre del personal. Més informacié
complet de la pagina de reserves a la persona. 8o s o

m Utilitza I'norari comercial

Es important marcar si els esdeveniments del B ————————

seu calendari n’afectaran la disponibilitat (5). _— = -

Aix0 vol dir que quan s’ocupi el calendari amb amecss 700

altres reunions, apareixera com a no disponible «= E 1700 46
a Bookings. —

També és important, marcar I'opcioé d’enviar

notificacions automatiques per correu (6) et
cada cop que se li assigni o es modifiqui una
reserva.
I - . . Novembre - s Finanatper i de Recuperacis, — _ AT Generalitat .\X,.
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A “Edita el personal” (1) trobaras les
mateixes opcions que quan afegeixes un
nou membre. Aixi doncs, pots adaptar
I'norari o canviar el rol d'una persona que Rosa
ja és membre de I'equip de Bookings. = © R

2 Membre de 'equip
Els membres de Fequip poden administrar la seva disponibilitat, aix com les reserves que ™
tenen assignades. afegiv o editeu una reserva, s"assignara com a personal

Edita el personal

E Informeu el membre del personal per correu quan es cref o es modifiqui una reserva
que tingui assignada

Dispenibilitat

Configuracio de disponibilitat | hores de reunia per al membre del personal. Més informacio

n Els esdeveniments del calendari de I'Office afecten la disponibilitat

Tingueu en compte que la disponibilitat del calendari personal no es comptabilitza als serveis de diversos dies.

@D vtilitzs rhorar comerdial

Desactiveu 'horari comercial per editar I3 dizponibilitat
dilluns 00 17:00
dimarts 00 17:00
dimecres 00 17:00

dijous 17:00

divendres 17:00

dissabte Dia de permis

diumenge Dia de permis

Descarta Desa els canvis

- N ; H Novembre i i HiAi Finangat per Pla de Recuperacis, nEm ’ AT Generalitat N\~
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Per afegir un nou tipus de i ([l Sewerai,  Bookings

cita (anomenada servei) a c Toma atotes les pagines e reserves [ @ Afegere un serv 2 B} -

Bookings, cal anar a B (s o o o Regnlo l?’lul.tiltuvc.llnarla del Depart

"apartat "Serveis™ (1) | fer WY e © e

clic a “Afegeix un servei Calendari & Fenomdindnaia- @ p g g

nou” (2) CI Pagina de reserves . o . Informacié general Detalls del servei Calendari i disponibilitat Personal
& S —

A més, pots visualitzar els £8 Personal L e No hi ha cap cita proxi

diferents tipus de cites ja L 0minets |

creades i informacié general informaci de fempresa s e

sobre cadascuna d’elles. # Integracions

Detalls del servei

Pagina de reserves del servei

Durada
[<>] ) ©
https://outlook.office.com/owa... 5 hores

Mostra tots els detalls del servei

. < . . . - . - inangat per a de Recuperacis, " i N\~
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Dins de I'addici6 de serveis, a
'apartat de dades basiques

Addicio de serveis

(1) tens I'opcio de configurar E— | E———
diversos elements clau com el O Oper st

nom del servei o la O

descripciod (2), que permet & Nestscon

explicar en quée consisteix la I

cita. ¢>

natificacions i configuracié del
personal

També tens la possibilitat
d’establir una ubicacio (3), on
pots especificar si la reunio és
presencial o en linia (amb
enllag, si cal), ladurada (4) o
el preu (5).

TR " -_—NS
Generalitat _,Xh

Novembre i i~ i Finangat per N Pla de Recuperacié, mEm .
administraciodigital.gencat.cat [l = e s s ik B oo ([ Geperama  SXT

2 02 5 NexiGenerationEU W i Resiliencia | | Catalunya
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D'altra banda, tens l'opcio de
configurar el nombre maxim
d'assistents (1) en funcié del E— Nom del servi
teu interes. © Opcor e sprii
Finalment, cal tenir en IO
compte I'opcié que permet & Houscscon
als clients gestionar les
seves cites (2), fins i tot si no
les han reservat o
personalment. e an—

% Nombre maxim d'assistents
1 : assistents

@ Permet als clients administrar les seves cites quan vos o el vostre
personal les vareu reservar en nom seu.

Addicio de serveis

Descripci6

Ubicacio
@ Afegeix una reunié en linia O

Durada

Norma de planificacié per @
defecte 0 Jdies 0 _h 30 . min

@ Temps de marge

Preu no definit

catala (catald)

[ A H f Novembre H PR Fi““{:}“‘se’ . Pla de Recuperacié, mEm . AT Generalitat -\~
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Altres configuracions interessants que es
troben dins de I'addicié de serveis son:

Addicio de serveis

= Dades basiques Norma de planificacié

Increments de temps
Mostra els horaris disponibles en
intervals de

(© Opcions de disponibilitat 30 minuts
&, Assigneu-hi personal

Temps minim de processament 24h
(?) Camps personalitzats Antelacié minima per a les reserves i
les cancellacions

Opcions de disponibilitat

[\ Notificacions
Te.mps maxim lc!e p‘ro.cessament 365 dies
Dies d'antelacié maxima per una
reserva

Assignacio de personal

Norma de planificacié per 0]
defecte . I
Disponibilitat
Norma de planificacié per
defecte, disponibilitat, E . N
n general, un servei es pot reservar quan el personal esta

notificacions i configuracié del 1l Sivol litzar-h . deu fer-h
persona\ lure. >l voleu personalitzar-no encara mes, podeu Ter-no a -

rantiniaciA
Descarta Desa els canvis

Camps personalitzats

Notificacions

Permet configurar els increments de temps i I’anticipacié minima i maxima
per a reserves, aixi com la disponibilitat del personal.

Novembre

Il Generalitat 3XC
2025

administraciodigital.gencat.cat )] e Catalunya  =#Z\\=

Finangat per Pla de Recuperacio,
la Unié Europea sommno Transformacié
NexiGenerationEU W iResiliencia
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Altres configuracions interessants que es
troben dins de I'addicié de serveis son:

Addicié de serveis

= Dades basiques Assigna personal al servei

(D Opcions de disponibilitat @ Assigneu qualsevol membre del personal seleccionat per a una cita. ©

&, Assigneu-hi personal O Assigneu tot el personal seleccionat per a una cita. ©

Opcions de disponibilitat

(@ Camps personalitzats Q Permet que els clients puguin triar un personal concret per a la reserva

[} Notificacions Seleccié del personal Personal assignat

ASSlgﬂ&Clé de personal Q_ Cerca un membre del personal @ b

Norma de planificacié per ®
defecte

Norma de planificacié per ° BM
defecte, disponibilitat,
notificacions i configuracié del

personal @) . GenOffice Capacitacié .

Descarta Desa els canvis

Camps personalitzats

Notificacions

Permet assignar personal al servei, definir si cal que tots els membres hi
participin 0 només un, i activar I'opcio perque el client pugui escollir qui vol que

, .
I"atengui.
, - . . .. . .. inancat per Pla de Recuperacié, T . —_—\~
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Altres configuracions interessants que es
troben dins de I'addicié de serveis son:

Addicio de serveis

= Dades basiques Informacid del client

(© Opcions de disponibilitat @ Adreca electronica del client (® ) Necessari

0w
S Assigneu-hi personal @ Numero de teléfon @ ) Necessar

(@ Camps personalitzats

Opcions de disponibilitat

@ Adreca del client (® ) Necessari

[\ Notificacions i
@ Notes del client (@ ) Necessari

@ Correu(s) de convidats © (Meu (@ ) Necessari

Assignacio de personal

Norma de planificacié per ®
defecte
Norma de planificaci6 per Camps PerSOnalitzatS
defecte, disponibilitat,

notificacions i configuracio del
personal -

Descarta Desa els canvis

No s'ha seleccionat cap camp personalitzat.

Camps personalitzats

Notificacions

Permet activar o desactivar els camps d’informacio del client i marcar-los
com a obligatoris si cal. També es poden afegir camps personalitzats.

Generalitat _th

Novembre H i~ i Finangat per N Pla de Recuperacié
administraciodigital.gencat.cat [l =i e e T i () Gergratma | FXT

2 0 2 5 NextGenerationEU Resiliencia
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Altres configuracions interessants que es
troben dins de I'addicié de serveis son:

Addicio de serveis

= Dades basiques Notificacions de missatge de text

. . . D Habilita les notificacions a través de missatges de text per al client
(© Opcions de disponibilitat

& Aquesta caracteristica requereix una llicéncia del Teams Premium. Poseu-vos en contacte

o . o
S Assigneu hi personal amb un administrador global de I'organitzacié per sol-licitar-ne una. Més informacié.

Opcions de disponibilitat

() Camps personalitzats

Correu de confirmacio

S'envia un correu de confirmacio als clients i el personal assignat immediatament després
de planificar, actualitzar o cancel-lar una cita.

£ Notificacions

Assignacio de personal

Norma de planificacié per @ Configuracié
defecte

~ ’ [
o esB e - Avisa I\'empresa per correu quan es crei 0 modifiqui una reserva

defecte, disponibilitat, . o ) . . )
notificacions i configuracié del D Envia una invitacio a la reunio al client, a més del correu de confirmacio.

personal
Descarta Desa els canvis

Camps personalitzats

Notificacions

Permet configurar notificacions per correu i, si es disposa de llicencia Teams
Premium, també per missatge de text, entre altres configuracions.

- A : f Novembre H PR Financat per N Pla de Recuperacis, mEm )
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::2 I Generalitat .
_ **+ MY de Catalunya Bookings

« Torna a totes les pagines de reserves °
Gendfice  syport i formacié — Nou ...

~

CanV|a Ia |nf0rmaC|é béS'Ca . Informacio de I'empresa

Calendari . -
Per canviar la informacio basica d’'una ) Pagina de reserves = Dades basiques y
pagina de reserves, cal accedir a la pagina clents e
desitjada | fer clic a “Informacio de &8 Personal 0 :::::(é:;:;déprivadesaitermesi :;t;‘j:?;;gn‘ljjz}gg;‘::::'2‘“2““' o
Fempresa” (1) al menu lateral. & Serveis :

& Informacié de I'empresa

Afegiu o canvieu el logotip de

Int . P’y Logotip de 'empresa I'empresa que veuran els clients a la
:ug ntegracions pagina de reserva, recordatoris i

Un cop dins, es poden editar diversos
camps: nom de la pagina, adreca

electronica de contacte, teléfon, adreca GenOffice

postal i [loc web (2), entre altres opcions.

Canvia el Suprimeix el
logotip ogotip

Quan s’hagin fet les modificacions, només
cal prémer el boto “Desa” (3) per guardar © Horaicomerci .
els canvis.

Connecteu I'aplicacié del servei de
T2) Integracié de I'aplicacié ACS comunicacions de I'Azure amb el
Bookings

Novembre it o i Financat per - pi de Rcuprocis, g on [T} Generatitat Y
2025 administraciodigital.gencat.cat - isdiis iﬁ i IR TR m" Coama " Ml de Catalunya ;ﬂ,ﬁ;
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Des de la pantalla principal, prem la icona
de compartir (1).

Pots establir la disponibilitat perqué sigui
accessible als usuaris de lateva

organitzacio, obrir-la a qualsevol
persona o desactivar I'autoservei (2). Comparticid de |a pagina de reserves

Disponible per a usuaris de la vostra organitzacié

ﬁ Els usuaris de la vostra organitzacié poden reservar amb una pagina d'autoservei v
nemés de intern

Un cop configurat, disposes de tres ————

maneres per compartir-la (3): https://outlook.office.com/owa/calen.. O =~ & Envia ¢/ Incrusta

« copiant I’enlla¢

* enviant-lo per correu

* incrustant-lo en un web amb codi
HTML

Novembre
2025

| Generalitat
Y de Catalunva %NOL:

- b . . . .. . .. Finangat per la de Recuperacio,
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_ = Boakings with me

Reserva Reunié rapida X
Dec. 7/5/2025 9:00 - 9:30
(UTC+01:00) Brussel-les. Copenhagen, Madrid.

Quan premis I'enllag per reservar una
reunio, se t'obrira una pantalla on Thieu un tipus de reunid

‘ - _ Marc

GenOffice Capacitacio

Pagina de reserves

Adrega electronica *

només hauras de seleccionar el tipus | e
de reunio (1), triar un dia disponible e— e — a

al Calenda” (2) | esco"ir I!hora (3) Voleu compartir res més?
que millor s’adapti a la teva agenda.

Hores disponibles @ Esteu disponible B i

Tan bon punt ho hagis fet, clica el botd A . .
“Segiient” (4) i escriu el teu nom, la l S o TT ' . |

Shina i i 000
';Ieva_t adreca electron:jcdq I, Si hlo | a % ( o
_eS|tges, una nota addicional (5) ala 35553 R 4@
finestra. 00000 °

Finalment, prem el boto “Reserva” (6) i |

rebras un correu electronic amb la
confirmacio i I'enllag per a la reunio.

Novembre ini indiai Finengat per o Pla de Recuparacls, amm . fil Generalitat D) (@
2025 administraciodigital.gencat.cat - isdiis iﬁi i IR TR B Cotaumya " m de Catalunya ;z,%:
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# Bookings with me

Quan completes la reserva d’'una reunio

apareix una pantalla de confirmacié que

indica que la cita s’ha reservat GenOffice Capacitacié

correctament. Es mostra el teu nom, e

la data i hora de lareunio, i la zona

horaria corresponent (1). ot et s e s e i dcfimac e 1 v s

Reserva Reunio rap|da X

Dt. 6/5/2025 12:30 - 13:00 ] , Marc - Reuni6 rapida
(UTC+01:00) Brussel-les, Coglenhagen, Madrid,

Flnalment, se’t recorda que Paris ® 12:30 - 13:00 Dimarts, 6-maig 6e000 2025
. ’ . @ (UTC+01:00) Brussel-les, Copenhagen, Madrid, Paris 4"
Com prOVIS Ia bustla del Correu Reservat © Reunié del Microsoft Teams

v

electronic (2) indicat per trobar la () i
invitacio i tens opcions per tornar a | Comeomsidena S | R R—— | g—
planificar, cancel-lar o crear una nova —

reunio.

Administra la pagina de reserves

Novembre

30 Cas d’us 14.4. Crea una paginade Bookings per a equips 2025
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AN Generalitat

Fes una reserva nova manualment Ul deCatalunya

(GC)
¢ Torna a totes les pagines de reserves m 1 abril 16e000 2025 +% Afsgrer::i:n Dia per personal ™ Imprimeix ] Exporta /N Elements d'accié v
Per comencar, prem “Reserva nova”  «o swortifomads-nou.. ~ | -
@ No hi ha cap membre ersonal Marc GenOffice Capacitacio , Sara

(1) a la finestra “Calendari” (2). — 4@ . .
() Pagina de reserves i L " .

Primer de tot has de definir quin & Reuni6 multitudinaria del Departamen| | seidetoms  somsrsanas 0
tipus de cita sera la reunio (3). & Fersona

Bookings

Reunié multitudinaria del Departament
Detalls del servei Personal

Seguiment d'incidencies

= Serveis

Informacié de I'empresa r"%% Mombre méxim diassictents sessio de suport individual & Cerca un membre del personal
i 16 »
- - - , - - - - .
Es defineixen la data i hora d’inici i 3¢ ntgracions —

16/4/2025 16:00 v O N Marc
Absent de la feina a partir de les 19:00

Final
Tot el

16/4/2025 B | 21:00 v @dia ) o

O GC GenOffice Capacitacio

Absent de |a feina a partir de les 19:00
TEs operon .

finalitzacio (4), i hauras de
seleccionar el personal (5). > Serves a -

~  Personal Qe

Sara

o No s'ha assignat . . -
° o Cllents afeglts O v Absent de |a feina a partir de les 19:00

També es poden afegir clients (6) i o@pem'
decidir si s’envia o no un correu de 5@ o cpnies
confirmacid, permetre que els °®:
clients administrin la seva cita i

enviar-los una invitacio de reunio

(7).

+

Afegeix un client

D No enviis cap correu de confirmacié al client
D Permet que clients administrin la seva cita 40
D Envia una invitacio de reunié al client
Descarta Crea una reserva

E——

’": A ; . Novembre i PR Finangat per o Pla de Recuperacit, mEm ‘ AT Generalitat -\~
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TN Generalitat

Un cop creada la pagina de reserves, # Ul de Catalunya  Bookings
si ens interessa, la podem fer servir
coma qun’tllla pgr crear-ne de Us donem la benvinguda, GenOffice Capacitacio
n Oves | ale estalVlar-nOS haver de Treballeu de manera més intel-ligent amb el Bookings i deixeu d‘anar amunt i avall.
comencar el procés des de zero.
; Pagina de reserves personal 0 L Crea un tipus de reunié

Per fe r_ho’ Cal premer eIS tres p u n tS Compartiu facilment la vostra disponibilitat amb la vostra propia pagina de reserves.
(l) a Ia pa\glna prInCIpaI de BOOkIng % Reunid operativa llarga e - %% Reunié de coordinacié B % Reunié rapida e -
sobre la pagina de reserves que , . 7 . 7 -

. . . , ., Reserveu temps per posar-vos en contacte amb mi. Reserveu temps per posar-vos en contacte amb mi. Reserveu temps per posar-vos en contacte amb mi.
vulguis clonar i seleccionar I'opcio = (i

“Clona” (2).

Pagines de reserves compartides
Convideu el vostre equip i feu que els usuaris reservin temps amb vos i amb el vostre equip.

—+ Crea una paginz

Administrador @

Genoffice  syport i formacié — Nou O Clona
& Comparteix °

" A i ; ; Novembre o iy Finangat per e Pla de Recuperocis, mEm ‘ AT Generalitat -\~
32 Cas d’us 14.4. Crea una pagina de Bookings per a equips DO9% administraciodigital.gencat.cat [l “eee  rmme T i oo ogconsaon ([ Generaat :;éoh“



GenOffice

En crear un clon, es permet triar quins
elements vol duplicar: els serveis ja

definits, el personal assignat i la o
configuraci6 general de la pagina (1). R g e e e s s et i
Les cites ja programades no es copiaran, G Suport | formaci6 - Nou sistema de gestio
pero si l'estructura basica, cosa que o |
estalvia temps i assegura coheréncia. Tot 1 Senvices a_ 7 e
& e,
També es pot editar cada seccio (2) Configuracio

(serveis o0 personal) abans de continuar, i
adaptar la nova pagina a les necessitats
concretes d’'un nou projecte o context.

Les cites no es copiaran.

e A i ; : Novembre Lo P Financat per o Pla de Recuperacie, mm ‘ ¥ Generalitat -\~
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En aquest segon pas del procés de copia,
es poden configurar els elements basics

Pas 2 de 3

de la nova pagina. —_—

Configuracid de la pagina de reserves
Doneu un nom a la pagina de reserves i configureu-la. Podeu canviar aquesta

anfiourasia on apaleoyal oo ot
-

Per defecte, el sistema assigna un nom

Nom *
C O m “C6pia de SUpOI’t i forma Cié - N O U Copia de Suport i formacié — Nou sistema de gestio
Sistema de gestio, ", p erb es p Ot () Afegeix un logotip

modificar (1) lliurement per reflectir millor e —
el nou context o Us especific. Aitres

També es pot afegir un logotip (2) i
escollir o ajustar el tipus d’empresa (3).

Aquesta configuraci6 es pot actualitzar en
gualsevol moment, pero és una bona
oportunitat per deixar la pagina preparada
abans de continuar.

e A i ; : Novembre Lo P Financat per o Pla de Recuperacie, mm ‘ ¥ Generalitat -\~
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En I'dltim pas del procés de copia, has de
triar qui pot reservar cites a la nova

pagina. Hi ha tres opcions: activar el pas 3 de 3
mode sense autoservel (1), on nomes T Qi pot €5t 05 e ot
I'equip pot programar cites manualment reservar cites.

des de Bookings; permetre que persones
de la seva organitzacio (2) reservin
directament a través d’'una pagina interna; (% Persones de la meva organitzacid

La gent pot reservar amb una pagina interna d'auto-servei

o bé obrir la pagina a qualsevol persona
(3) amb acceés public.

Qualsevol persona
La gent pot reservar amb una pagina d‘autoservei public

Aquest pas és clau per controlar
I'accessibilitat i 'abast del nou espai de
reserves abans de finalitzar la creacio.

& Enrere

Novembre ini indiqi Finangat per e Pla de Recuperacid, - ‘ M} Generalitat D) (@
2025 administraciodigital.gencat.cat [l " e s TR s [ S, XS
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Un cop completat el procés de copia, la
nova pagina —en aquest cas, Copia de
Suport i formacié — Nou sistema de G
gestio— ja esta activa i preparada per
gestionar noves reserves.
_ Copia de Suport i formacié - Nou

Cal tenir en compte que, en aquest cas, sistema de gestio ja esta a punt per fer
no es mostra immediatament I'opcioé reserves!

per compartir la pagina de reserves.

Hi ha moltes més coses que podeu fer per personalitzar la vostra experiéncia de planificacio.
Us ajudarem a descobrir-les mentre continueu utilitzant el Bookings.

Novembre o PR Finangat per — Pla de Recuperocis, mEm ‘ T Generalitat D) (&
2025 administraciodigital gencat cat [ e TOREET Wgggee (S, 2XC
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Si et queda el dubte, una pagina de reserves compartida és ideal quan diverses persones d’'un mateix equip ofereixen
serveis similars i es vol centralitzar la gestio de cites en un unic espai. Es especialment util en contextos com ara:

[Ib Equips de suport o atencio interna, com és el cas de la Mariona, on diferents membres donen resposta a consultes
o incidencies.

[]5 Formacions o assessoraments compartits, on hi ha diverses sessions o formadors disponibles.

Db Projectes transversals, en queé diferents rols poden ser sol-licitats per a reunions o consultes des d’altres
departaments.

Db Gestioé d’horaris de diversos professionals en una mateixa area o servei, per facilitar que la persona que reserva
pugui escollir amb qui vol fer la cita segons la disponibilitat.

A diferéncia d’'una pagina de reserva personal, la compartida ofereix una visio col-lectiva i organitzada, cosa que afavoreix la
coordinacio i Ieficiéncia.

Novem bre .. . .. - Finangat per S Pla de Recuperacis, ] ) 7R Generalitat N\~
2025 administraciodigital.gencat.cat isdiis iﬁg i IR TR m Cataumas " WY de catalunya ;ﬂ,ﬁ;
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» Defineix clarament els serveis abans de comencar
(tipus de cita, durada, lloc, participants).

« Utilitza imatges corporatives i noms clars per reforcar
la identitat visual.

 Assigharols adequats segons laresponsabilitat de
cada persona.

» Activa les notificacions i I’enlla¢ al Teams per millorar
la comunicacio.

» Reutilitza pagines com a plantilla per crear-ne de noves
rapidament i amb coheréncia.

Novembre
2025

inistraciodiai rtim — ressmorinss B on [T} Generatitat WL
administraciodigital.gencat.cat [l =T e T m Cataunya " LV de Catalunya Eﬁ.%ﬁ
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A centralitzar el suport i les formacions d’'un nou
sistema mitjancant una pagina de Bookings compartida.

* Que es pot configurar pas a pas: pagina, personal,
serveis i permisos d’accés.

* Que Bookings permet assignar rols, gestionar cites |
oferir horaris variats segons disponibilitat.

« Com afegir nous sol-licitants, fer reserves manuals i
reutilitzar pagines existents per estalviar temps.

* Que aquest model millora I'organitzaci6, la tracabilitat i
I'eficiéncia comunicativa dins de 'equip.

Novembre ini indiqi e per e Pla de Recuparacid, - ‘ N Generalitat D) (&
2025 administraciodigital.gencat.cat - isdiis *‘i i IR TR m" Coama " Ml de Catalunya ;z,%:
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Gracies per viatjar amb nosaltres!

)
GenOffice

T’agraim el temps que ens has dedicat i esperem que el
trajecte hagi estat agradable i hagis aprofitat al maxim
aquest viatge per les diferents eines de M365.

T’animem a fer el test d'avaluacio al final de tot de la
pagina del cas d’us, aixi podras obtenir el certificat
d’aprofitament. Ens veiem al proxim cas d’us 15!
Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

o 2 H H H .. . . Finan er a de Recuperacio, I’ = - ~
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