Servizio gratuito di Gestione appuntamenti di Segretaria24.it — Sincronizzazione del Calendario Google
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ACCEDI

Italia

Google

Cerca con Google Mi sento fortunato

Vai su www.google.it e clicca sul pulsante ,,Accedi”



http://www.google.it/

Google

Acced Google
Email
)
F RO+ B g N 0% N _-9 gidlia10827@gmail. com
Password

Un'unica password. Tutto il mondo Google, >

Desideri utilizzare in modo ottimale i senvizi di Google? Resta

semplicemente collegato allaccount. Un nome utente e una password
sono tutto cid che ti serve per sbloccare altre funzioni dei senvizi che %
utilizzi quotidianamente, come Gmail. Maps. Google+ & YouTube.

Mon riesci ad accedere al tuo account?

Inserisci il tuo username (o il tuo indirizzo e-mail completo) e la tua password e clicca su ,Accedi”

+Giulia Ricerca Immagini Maps Play YouTube News Gmail Drive Calendar Altro ~

Giulia Bertani ‘n + Condividi n v

Google

Italia

Cerca con Google Mi sento fortunato

Vedrai apparire il tuo nome utente in alto a destra nella schermata principale di Google

Segretaria{74%.it
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Giulia Bertani ‘B + Condividi n -

Italia

Google

Cerca con Google Mi sento fortunato

Clicca su “Calendar”

Segretaria{74%.it
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GOL nge Cerca in Calendar “ Giulia Bertani ‘ + Condividi n -

Calendar < > 16 — 21 set 2013 Giorno Settimana Mese 4 giorni Agenda Altro v ¢ -
dom 9/15 lun 9116 mar 917 mer 918 gio 919 ven 9/20 sab 9121
GMT-=01 o
- Settembre 2013 < -~
DLMMGUV S 5AM
123 4567 BAM

8 9 10 1112 13 14

15 16[17] 12 19 20 21 Al

22 23 24 25 26 27 28

29 30

8AM

¥ | miei calendari =|
4 QAN

ltri calendari -
10AM
TAM
12PM
1PM

Si apre la schermata del tuo calendario. Clicca sul triangolo grigio a sinistra di “i miei calendari”.

Se apri il calendario per la prima volta, Google potrebbe chiederti di impostare le nuove funzionalita di notifica degli eventi. Puoi ignorare la
schermata cliccando sulla “x” in alto a sinistra della finestra, e selezionare le impostazioni in un secondo momento.

Ricevi promemoria degli eventi E
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GO‘ JSIC Cerca in Calendar “

Calendar < > 15 - 21 set 2013 Giorno Settimana Mese
m dom 915 un 916 mar 9M7 mer 918 gio 919 wen 9720
GMT+01 5
~ Settembre 2013 <
DLMMNGYVY S SaM
123 456 7 BAM

g8 9 10 1112 13 14

15 16[17] 18 19 20 21 —
22 23 24 25 26 27 28 o
29 30

AN
= | miei calendan hd o
» QA
Giulia Bertani - b
- A0AN
Google Task | Giulia Bertani
AM
» Altri calendan hd
12PM
1PM
2PM

Apparira la lista dei tuoi calendari. Per selezionare il calendario da sincronizzare con Segretaria24.it basta passare il cursore
sopra il calendario desiderato. Apparira automaticamente una freccia rivolta verso il basso, a destra del tuo nome utente.
Cliccandola apparira la seguente schermata:

Segretaria O.ir



+Giulia Ricerca Immagini Maps Play YouTube HNews Gmail Drive Calendar

G()\ ;SIC Cerca in Calendar “

Calendar < > 15 - 21 set 2013 Giorno Settimana Mese
m dom 915 lun 96 mar 917 mer 9/18 gio 9/19 ven 9120
GUT+01 58]
= Settembre 2013 <
O LMMOGVYV S 54M
12 3 4 58 7 GAM
8 9 10 11 12 13 14
15 16[17] 18 19 20 21 740
22 23 24 25 26 27 28
29 30 1 E
8AM
~ | miei calendari ol
,  9aM
Giulia Bertani =
Google Task Visualizza solo questo calendario
Impostazioni calendario b
+ Altri calendan Crea evento in questo calendario

Condmdi questo calendario

Promemoria e notifiche

EEEEN
(] ]
|
] |

Scegli colore personalizzato

Innanzitutto bisogna prendere nota del proprio ID Google, che andra poi inserito nel sito di Segretaria24.it per terminare la
procedura di sincronizzazione. Per visualizzare il tuo ID clicca su “impostazioni calendario”.

Segretaria Ol t
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GO; )81@ Cerca in Calendar “

Dettagli Giulia Bertani

Dettagli calendario Condividi questo calendario Promemoria e nofifiche

« Torna al ca\endano
Home del calendario: Giulia Bertani

Proprietario del calendario: “giulia10827@gmail.com” =giulia10827 @gmail.com>

Descrizione:

Localita:
ad es., "Roma” o "Milano™ o "Italia”. L'indicazione di un luogo generico semplificher3 1a ricerca degli eventi nel tuo calendario (se & pubblice)

Fuso orario del calendario: Sul calendario & impostato il fuso orario corrente: (GMT+01:00) Berlino  Imposta il mio fuso orario

Copia questo codice nel tuo sito web
Personalizza colore, dimensioni e altre opzioni

<iframe src="https:/Mmww.google.com
Icalendar
lembed?src=giulia10827%40gmail.c
omé&ctz=EuropeBerlin® style="border.
07 width="800" height="600" 7
frameborder="0" scrolling="no™=

Incorpora questo calendario

Incorpora questo calendario nel tuo sito web o blog incollando questo codice nella
tua pagina web. Per incorporare pil calendari, clicca su Personalizzare Link

o~

Indirizzo calendario: EEIEE!!JIEI]! (ID calendario: giulia10827 @gmail.com)

Ulteriori informazioni . X A . . A .
Madifica impostazioni di condivisione Questo & lndirizzo del tuo calendario. Nessuno pud utilizzare questo link a meno che tu non abbia reso pubblico il tuo calendario

Indirizzo privato: m Reimposta URL privati

Ulteriori informazioni Questo & lindirizzo privato di questo calendario. Non condividere questo indirizzo con altri a meno che non desideri che essivisualizzino tutti gli eventi in questo calendario
Elimina calendario Elimina definitvamente questo calendario

Ulteriori informazioni Elimina: il calendario verra definiivamente cancellato. Nessuno potra pit usufruirme

« Torna al calendario | Salva Annulla

©2013 Google - Termini di servizio - Norme sulla privacy

Nella schermata che si apre, in basso, trovi il tuo ID Google (per gli utenti di Gmail corrisponde solitamente all’indirizzo e-
mail, qualora non diversamente indicato dall’utente). Prendi nota del tuo ID Google e poi clicca su “condividi questo

calendario”.
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Go« zgll?.' Cerca in Calendar “

Dettagli Giulia Bertani

Dettagli calendaric Condividi questo calendaric Promemoria e notifiche

« Torna al calendario Annulla

[l Rendi pubblico questo calendario Ulteriori infarmazioni
Questo calendario comparira nei risultati pubblici delle ricerche Google.

Condividi solamente lo stato libero/occupato (nascondi dettagli)

Condividi con persone specifiche

1 Persona 2 Impostazioni autorizzazioni

I calendario@segretaria24.it Fare modifiche e gestire opzioni di condivisio » RGN TR e EY
"giulia10827@amail.com” <giulia10827@gmail.com=> Fare modifiche e gestire opzioni di condivisione
Suggerimento. C« condividere con i collaboratori?

Le aziende possonc 3 ‘are a Google Calendar per rendere |a condivisione pill facile. Ecco come

« Torna al calendaricl[ Salva ] Annulla ]

In questa schermata ci sono 3 semplici passaggi da fare:

1) Nel campo “Persona”, inserisci I'indirizzo e-mail calendario@segretaria24.it
2) Nel menu a tendina a destra, seleziona “Fare modifiche e gestire opzioni di condivisione” (non serve cliccare su

“aggiungi persona”)
3) Salva

Ora puoi chiudere il tuo Calendario Google. Per completare la sincronizzazione vai sul sito www.segretaria24.it

Segretaria O.ir
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1

Mumero verde gratuito

v : U 1
Prova dal vivo | Su dinoi | C "‘7.4“‘|Logm( 800 12 39 12 ’

Hai delle domande?

La segretaria a distanza che

Chiamaci al numero

4 verde gratuito, siamo a
risponde al telefono con il L
nome della tua attivita. B Narecarvecgegratits
La segretaria virtuale é la segretaria ideale: efficiente, economica, \ 800 1 2 39 1 2 ]
flessibile. A scelta € disponibile anche 24 ore su 24 e 365 giorni
all'anno!
» lInostro partner: A Prova dal vivo | Su dinoi | Contafti |
Ogni qualvolta desideri lavorare indisturbato o ti trovi fuori ufficio le X|NG Adesso con |a tariffa Segrefﬂﬂﬂ
nostre segretarie rispondono al telefono per te, inviandoti in tempo premium i primi tre
reale un resoconto sintetico ed esaustivo del contenuto della mesi sono gratis!
chiamata per e-mail, SMS o fax. .
Lib ero Articolo su dinoi: LOg'I n
R =t [vwooy [P cos b
rodotto ‘antaggl Costi e Test Registrazione veloce riguardante
Segretaria24

pubblicato su Libero

= = < g - Consulenza gratuita: S LSOl
La tua segretaria virtuale: Segretaria24.it 300 12 39 12 @ usae 3] (118 f_\n'c9:° rstu d,' JO%
- eggi l'articolo
Segretaria24.it & la nuova segretaria virtuale per le aziende, piccoli riguardante 2 \
imprenditori e lavoratori autonomi. Una segretaria dal vivo sostituisce la Seagretaria24

pubblicato su Il Sole
24 ore

vecchia segreteria telefonica alla quale solo una media del 10 % dei Prova gratuitamente in
chiamanti lasciava un messaggio. - X o
pochi secondi

Per configurare il tuo nuovo segretariato telefonico a distanza basta un " z ;
5 x AT e 3 S = ST Username:  |giulia.bertani
semplice trasferimento di chiamata, e il gioco & fatto! Se preferisci, [EfEconomia| Articolo su di noi:

potrai anche pubblicizzare direttamente i numeri telefonici che ti Leggi l'articolo Password:

assegniamo noi. riguardante i
Segretaria24
Segretaria24.it & I'ufficio virtuale del futuro! Lasciati supportare dalla pubblicato su Qui , -
professionalita delle nostre segretarie: potrai finalmente espanderti sul Economia In caso di problemi con il Login, ci chiami al numero verde 800 12 39 12

mercato moderno risparmiando sui costi del personale!

Dalla Homepage di Segretaria24.it (www.segretaria24.it) clicca su “Login” e inserisci il tuo nome utente e la tua password per
accedere al portale cliente.
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Segretaria Cﬁ.fr

w» servizio telefonico

Archivio chiamate
Inserire agenda
Infermazioni sulazienda

Documenti
informativi/demergenza

Melodia di attesa
Gestione appuntamenti
VolP

p Contatti
p Casella postale
w funzioni aggiuntive

Sepreteria collaboratori
Reperibilita 24 ore su 24

|#% partner segretarizz4 [ Gestione || Servizio |2 Cerea |¥ Esd

E-mail Fax Messaggi S5SMS Documenti
! Scelta: Sceqli -
& Posta in arrivo -
Sposta: -— Sposta in — A
Copia: -— Copia in — -
Azione: Elimina

i Tutti -
(¥ pa
| Tester Clbs

Clicca su “Gestione appuntamenti”.

Periodo 3 Mesi ¥  Messaggi per pagina 20 M A Pagina 1 da 1M

E Dggetto E Ricevute
Testing send push via CAI (Android check ... 09.09.2012 10:48

M« Pagina 1 Da 1M
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Segretaria On

w servizio telefonico
Archivie chiamate
Inserire agenda
Informazioni sullazienda

Documenti
informativi/d'emergenza

Melodia di attesa
Gestione appuntamenti
VolP

» Contatti
p Casella postale

w funzioni aggiuntive

Segreteria collaboratori
Reperibilita 24 ore su 24

w servizi pratici

Teleconferenza

p Settore download

E-mail

Novita di Segretaria24: gestione appuntamer

Fax

Messaggi SMS Documenti

|™ Partner Segretaria24 [I# Gestione |

Organizzi i suoi appuntamenti in modo semplice e veloce

Gestione appuntamenti

Condizioni generali di contratto

Servizio % Cerca | X s

suraiiel Condizioni generali di contratto

Condizioni generali di contratto aggiuntive per la gestione degli appuntamenti
(aggiornato a marzo 2008)

1. Entita delle prestazioni

lam. | »

Segretaria24 mette a disposizione dei suoi clienti (committenti), oltre al servizio telefonico, un
zervizio opzionale di "gestione appuntamenti”. Il servizio "gestione appuntamenti” & utilizzabile =olo
unitamente al servizio telefonico.

Segretaria 24 riceve telefonicamente, per conto del committente, le richeste di appuntamento e le

riporta nel calendario appuntamenti personale contenuto nel software di Segretaria24. Le richieste di
appuntamento ricevute in gquesto modo verranno fatte pervenire al committente attraverso un avviso
nel suo portale personale di Segretaria24.

Per ogni chiamata viene preso nota dei dati pid rilevanti (nome del chiamante e crario richiesto) per
|'appuntamento. E inoltre possibile prendere nota del luogo e dare una breve descrizione del motive -

Condizioni generali di contratto

2 é Dichiarazione di consenso al trattamento dei dati
personali

Consenso al trattamento dei dati personali

| c

Per ragioni di sicurezza e tutela della privacy il sito ti chiedera di accettare le “condizioni generali di contratto” e la

“dichiarazione di consenso al trattamento dei dati personali”. Spunta le tre caselle per proseguire.

Segretaria O.i t



|® Partner Segretariz24 (¥ Gestione | ! Servizio [, Cerca |X Esci
Segretaria O.n

w servizio telefonico

E-mail Fax Messaggi SMS Documenti

Archivio chiamate
Inserire agenda

Informazioni suazienda Novita di Segretaria24: gestione appuntame

it Organizzi i suoi appuntamenti in modo semplice e veloce
informativi/d'emergenza
Melodia di attesa
Gestione appuntamenti LU G TNGINIS  Tnformazioni | Condizioni generali di contratto
VolP
Gestione appuntamenti on/off ID calendario Google Orario d'ufficio | Suoi orari di chiugura

p Contatti
p Casella postale Gestione appuntamenti

e Per mettere in ordine gli orari degli appuntamenti presi da segretaria 24 e perché appaiano sul suo
- funz‘ e E) calendario su Google, inserisca il suo ID del calendaric Google.
Segreteria colaboratori Abilitando segretariaz4 all'utilizzo del Suo calendario Google, | nostri collaboratori potranno
Reperibilita 24 ore su 24 visualizzare gli appuntamenti giad asseanati e gli orari ancora liberi. In questo modo, il servizio

telefonico di elaborazione e accettazione degli appuntamenti sara attivo.

w servizi pratici

Teleconferenza Il suo ID del calendario giu
Google

o

» Settore download

Inserisci ora I'ID del tuo Calendario Google che hai precedentemente annotato e clicca su “salva”.

Segretaria O.i t



Segretaria On

w servizio telefonico
Archivio chiamate
Inserire agenda
Informazioni sul'azienda
Documenti
infermativi/d'emergenza
Melodia di attesa
Gestione appuntamenti
VolP

» Contatti
} Casella postale

w funzioni aggiuntive

Segreteria collaboratori
Reperibilita 24 ore su 24

w servizi pratici
Teleconferenza

} Settore download

E-mail Fax Messaggi S5SMS Documenti

Novita di Segretaria24: gestione appuntamer

| % Partner Segretaria24 | Gestione |

Organizzi i suoi appuntamenti in modo semplice e veloce

Gestione appuntamenti on/off

Gestione appuntamenti

ID calendario Google

I Suoi orari d'ufficio generali

Servizio |%, Cerca | Esci

Informazioni | Condizioni generali di contratto

Orario d'ufficio | Suoi orari di chiusura

Qui pud indicare gli orari, nei quali possono essere inseriti gli appuntamenti.

Se desidera disporre del servizio di richiesta appuntamenti 24 ore su 24, inserisca gli orari di
ufficio come attivi 0-24, in quanto possiamo accettare appuntamenti solo negli orari d'ufficio

indicati.

I Suoi orari d'ufficio 4 09:00 ~ gnc 18:00 «

Durata dell'appuntamento

Inserisca qui la durata minima degli appuntamenti. Nelle richieste di appuntamento che

wverranna inserite nel Suo calendario-Google, | nostri collaboratori considereranno la durata

minima da lei indicata come valore standard.

Durata minima degli
appuntamenti

(sava_ o] €=

Il tuo calendario & stato sincronizzato! Puoi ora impostare i tuoi orari di ufficio e la durata minima degli appuntamenti

(ricordati sempre di cliccare su “salva”!).

Segretaria O.i t
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w servizio telefonico
Archivio chiamate
Inserire agenda
Informazioni sullazienda
Documenti
informativi/d'emergenza
Melodia di attesa
Gestione appuntamenti
VolP

p Contatti

p Casella postale

« funzioni aggiuntive
Segreteria collaboratori

Reperibilita 24 ore su 24

w servizi pratici

Teleconferenza

p Settore download

E-mail Fax Messaggi SMS Documenti

|® Partner Segretaria24 ¥ Gestione |1 Servizio [ Usrca | Esc

Novita di Segretaria24: gestione appuntamet-‘

Organizzi i suoi appuntamenti in modo semplice e veloce

Gestione appuntamenti enfoff

Gestione appuntamenti

ID calendario Google

Informazioni

Orario d'ufficio

‘Condizioni generali di contratto

| Suoi orari di chiusura

Orari di chiusura "particolari” - non & possibile prendere appuntamenti

Inserendo un orario di chiusura, nei veniame a conoscenza degli orari in cui non devono essere
inserite richieste di appuntamento. Gli orari di chiusura hanno valore a paritire dal momento in cui
sono stati inseriti ogni settimana, finché non verranno cancellati da Lei personalmente.

fino = 13.69 I[Agglungl &) @

Aggiungere orario di (hlusur* lunedi * 13:00

Orario di chiusura aggiunto correttamente

lunedi

0900
1000
1 ll]l]
1200
14
1500
1600
17!]!]

martadi

mercoledi

giovedi

wenerdi sabato domenica

Infine, con la schermata ,,orari di chiusura“ potrai definire le fasce orarie in cui non desideri che vengano presi appuntamenti

(ad esempio durante le pause pranzo). Le nostre segretarie visualizzeranno cosi solo gli orari disponibili per fissare gli

appuntamenti, e potranno indicarli ai chiamanti. Clicca su “aggiungi” per salvare i singoli orari di chiusura.

Domande? Chiama il Servizio Clienti al numero verde gratuito 800 13 18 06.

Il tuo calendario & ora configurato!

Segretaria O.ir



