
Guía de reserva
Tutorial para agendar reuniones en Bookings

Paula Chandía – Coordinadora UDD



Ingresa al enlace de Bookings con tu cuenta UDD y selecciona la opción de reunión que necesites.

Puedes elegir una reunión en persona en Ainavillo o una reunión online vía Teams.

1. Elige tu tipo de reunión

https://outlook.office.com/bookwithme/user/a3ff655909834528bc85cb0da673780f@udd.cl?anonymous&ismsaljsauthenabled&ep=plink


2. Selecciona fecha y hora

Los días con círculo verde tienen disponibilidad inmediata.

Elige el bloque horario de 30 minutos que más te acomode dentro de los rangos mostrados.

Recuerda que la disponibilidad se revisa y actualiza en tiempo real.



3. Verifica tu zona horaria
Haz clic en el ícono del globo terráqueo en la esquina superior derecha del calendario.

Selecciona la zona horaria (UTC-04:00) Santiago para evitar cualquier error de desfase al reservar.



4. Completa tu reserva

Al ingresar con tu correo @udd.cl, tus datos principales pueden completarse automáticamente.

Revisa que tu nombre y correo sean correctos, agrega una nota si tienes algún requerimiento especial y

presiona "Reservar".



Después de reservar

Registro

Tu reunión quedará

registrada de forma

inmediata en el sistema.

Confirmación
Recibirás un correo de

confirmación y el evento

se añadirá a tu

calendario.

Teams
Si la reunión es online,

aparecerá

automáticamente en

Microsoft Teams.



¡Todo listo!
Recibirás un correo de confirmación en instantes.

Si tienes dudas adicionales, puedes contactar a Paula Chandía.
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