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CAPITULO 1

Introduccidon al Modulo de Calendario

Gestiona tu agenda, reuniones y actividades directamente desde Odoo.

Manual Médulo de Calendario - Odoo

El Médulo de Calendario de Odoo es la herramienta central para que todos los colaboradores de KC
Rentas —desde direccidn hasta soporte técnico— organicen su tiempo, registren reuniones con clientes y
coordinen actividades internas. Al estar integrado con el CRM, Ventas y otras areas, cada evento queda
vinculado al contexto correcto sin duplicar informacion.

¢, Qué puedes hacer con el Calendario?
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Vista por periodo
Crear eventos
Invitar personas
Eventos recurrentes
Actividades CRM
Recordatorios

Sincronizacioén

m Consejo

Cambia entre vistas de dia, semana, mes o lista segun tu necesidad.
Programa reuniones, llamadas, visitas y recordatorios con un clic.

Afiade compafieros o clientes como participantes y enviales invitaciones.
Configura reuniones que se repitan diariamente, semanal o mensualmente.
Vincula eventos directamente a oportunidades y leads del CRM.

Recibe alertas por correo o notificacion antes de cada evento.

Conecta tu calendario de Odoo con Google Calendar.

Mantener el calendario actualizado permite que todo el equipo KC Rentas tenga visibilidad
de reuniones importantes y se eviten conflictos de agenda.
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CAPITULO 2

Vistas del Calendario

Elige la perspectiva que mejor se adapte a tu flujo de trabajo diario.

Odoo ofrece cuatro vistas de calendario. Puedes cambiar entre ellas desde los botones ubicados en la
esquina superior derecha de la pantalla.

Vista Mensual

Muestra todos los eventos del mes actual en forma de cuadricula. Ideal para planificacion general y detectar
semanas ocupadas de un vistazo.

Vista Semanal

Presenta los 7 dias de la semana con franjas horarias. Perfecta para organizar la agenda diaria con
precision de horas.

Vista Diaria

Muestra un Gnico dia con bloques de tiempo de 30 minutos. Util cuando tienes muchas reuniones
concentradas en un mismo dia.

Vista de Lista

Lista todos los eventos proximos en orden cronologico. Recomendada para revisar rapidamente qué
actividades estan pendientes.

¢, Como cambiar de vista?

Abre el Mddulo de Calendario
En el mena principal de Odoo haz clic en el icono de Calendario.

Localiza los botones de vista
En la parte superior derecha encontraras: Mes | Semana | Dia | Lista.

Selecciona la vista deseada
Da clic sobre el nombre de la vista que necesitas.
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Navega entre periodos
Usa las flechas « - o el botdn «Hoy» para moverte en el tiempo.

m Consejo

La Vista Semanal es la mas usada por los Ejecutivos de Ventas porque permite ver las
reuniones con clientes distribuidas a lo largo de cada dia.
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CAPITULO 3

Crear y Gestionar Eventos

Registra cada reunion, llamada o visita de manera correcta en el sistema.

Crear un evento en Odoo es rapido. Puedes hacerlo directamente desde el calendario o desde cualquier
oportunidad del CRM. Todo queda registrado en el historial de la oportunidad correspondiente.

3.1 Crear un evento nuevo

Paso a paso:

Haz clic en una fecha/hora
Dentro del calendario, da clic sobre el dia u hora donde quieres agendar.

Se abre el formulario rapido
Aparece una ventana emergente: escribe el nombre del evento y confirma.

Edita el formulario completo
Para més detalles, haz clic en «Editar» para abrir el formulario completo.

Llenalos campos principales
Completa titulo, fecha, hora de inicio y fin, y tipo de actividad.

Guarda el evento
Haz clic en «Guardar» o presiona el boton azul de confirmacion.

3.2 Campos principales del evento

m Titulo / Asunto Describe brevemente el proposito de la reunién o evento.

m Fechay hora Inicio y fin del evento. Odoo calcula la duracién automaticamente.

m Todo el dia Activalo para eventos sin hora especifica (festividades, fechas clave).
m Responsable Usuario de Odoo a cargo del evento. Por defecto eres tu.

m Asistentes Personas internas o externas invitadas al evento.

m Ubicacion Direccion fisica, sala de juntas o enlace de videollamada.
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m Descripcion Notas, agenda o puntos a tratar durante la reunién.
m Recordatorio Alerta automatica X minutos/horas antes del evento.
m Privacidad Define si el evento es publico, privado o solo para el equipo.

3.3 Invitar participantes

Abre el formulario del evento
Crea un evento nuevo o abre uno existente para editarlo.

Ve al campo «Asistentes»
Localiza la seccion de asistentes en el formulario.

Escribe el nombre o correo
Odoo buscara al usuario en el sistema o podras ingresar un correo externo.

Confirma cada asistente
Selecciona de la lista desplegable. Repite para cada participante.

Guarda y envia invitacion
Al guardar, Odoo puede enviar automaticamente un correo de invitacion.

3.4 Eventos recurrentes

Los eventos recurrentes son ideales para reuniones de equipo semanales, revisiones de pipeline o
cualquier actividad que se repita con regularidad.

Crea o abre un evento
Accede al formulario completo del evento.

Activa «Recurrente»
Marca la casilla «<Recurrente» en el formulario.
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Define la frecuencia
Selecciona: Diario, Semanal, Mensual o Anual.
Establece el fin
Indica hasta qué fecha o nimero de repeticiones se ejecutara.
Guarda los cambios
Odoo creara automaticamente todas las instancias del evento.

m Consejo

Al editar un evento recurrente, Odoo preguntara si deseas modificar solo ese evento, este
y los siguientes, o todos los eventos de la serie.
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CAPITULO 4

Actividades y Recordatorios

Mantén el seguimiento de cada compromiso sin perder ningun detalle.

Las actividades en Odoo son tareas o0 acciones vinculadas a registros del sistema (oportunidades,
contactos, pedidos). Los recordatorios, en cambio, son alertas ligadas a eventos del calendario. Ambos
trabajan en conjunto para mantener a todos en KC Rentas al dia.

4.1 Programar una actividad desde el Calendario

Paso a paso:

Abre el registro relacionado
Ve a la oportunidad, contacto o pedido en Odoo.

Haz clic en «Actividades»
Localiza el boton de actividades (icono de reloj) en la barra de acciones.

Selecciona el tipo de actividad
Elige entre Llamada, Correo, Reunion, Tarea u otro tipo disponible.

Asigna fecha de vencimiento
Define para cuando debe completarse la actividad.

Asignaresponsable
Por defecto eres tu, pero puedes delegar a un compafiero.

Agrega una nota
Describe brevemente qué se debe hacer o de qué trat6 el contacto.

Confirma con «Programar»
La actividad queda registrada y aparecera en el calendario.

4.2 Tipos de actividad en KC Rentas
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O WCrentas
m m | lamada telefénica Contacto por teléfono con prospecto o cliente activo.
m [Im Correo electrénico Envio de informacién, cotizacion o seguimiento por email.
® ®m Reunién Junta presencial o videoconferencia agendada en calendario.
m ® Tarea Accibn interna: preparar documento, revisar contrato, etc.
= ®m Visita Visita fisica al cliente o prospecto para presentacion de equipos.
= m Entrega Entrega de equipo o documentacion al cliente final.

4.3 Gestionar recordatorios en eventos

Los recordatorios envian alertas automaticas antes de que ocurra un evento. Puedes configurar multiples
recordatorios por evento.

Abre el formulario del evento
Crea o edita el evento en el Calendario.

Localiza el campo «Recordatorio»
Esta en la seccion de detalles del evento.

Haz clic en «Agregar recordatorio»
Aparecera un selector de tiempo.

Define el tiempo de anticipacion
Ejemplo: 15 minutos, 1 hora, 1 dia antes.

Elige el canal de notificacion

Selecciona: Notificacion en Odoo, Correo electronico o ambos.

Guarda el evento
El sistema enviara el recordatorio automaticamente.
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m Consejo

Para reuniones importantes con clientes, se recomienda configurar dos recordatorios: uno
el dia anterior y otro 30 minutos antes del evento.

Rentas - Documento intern
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CAPITULO 5

Sincronizacion y Filtros

Personaliza tu vista y conecta Odoo con tu calendario de Google.

5.1 Filtrar por calendario

Puedes controlar qué eventos ver segun quién los cre6 o a qué categoria pertenecen. Esto es
especialmente (til en equipos grandes.

Como usar los filtros:

Abre el Mddulo de Calendario
Accede desde el menu principal de Odoo.

Localiza el panel izquierdo
Veras la lista de calendarios disponibles (personas y categorias).

Activa o desactiva calendarios
Marca o desmarca la casilla junto a cada nombre.

Usa la busqueda superior
Filtra por responsable, tipo de actividad o palabras clave.

Guarda filtros frecuentes
Haz clic en el icono de estrella para guardar tu bdsqueda.

5.2 Sincronizacién con Google Calendar

Odoo permite conectar tu cuenta de Google para que los eventos creados en Odoo aparezcan en tu
Google Calendar y viceversa. Esta funcién debe ser habilitada por el administrador del sistema.

Configuracién (usuarios):

Ve a tu perfil de usuario
Haz clic en tu nombre (esquina superior derecha) > Preferencias.
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Busca la seccion «Google Calendar»
Estara en las preferencias de sincronizacion.

Haz clic en «Conectar Calendar»
Se abrird una ventana para autorizar el acceso a tu cuenta Google.

Autoriza los permisos
Inicia sesién con tu cuenta Google y acepta los permisos solicitados.

Confirma la sincronizacién
Odoo comenzaré a sincronizar eventos automaticamente en ambas direcciones.

m Consejo
Si no ves la opcién de Google Calendar en tus preferencias, contacta al administrador de
Odoo en KC Rentas para que active la integracion.
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CAPITULO 6
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Buenas Practicas y Preguntas

Frecuentes

Recomendaciones para sacar el maximo provecho del Médulo de Calendario.

Buenas practicas

m Registratodo en Odoo
m Usa titulos descriptivos
m Vincula al CRM

m Confirma asistencia

m Cierra actividades

Evita agendas paralelas. Odoo es la fuente de verdad para KC Rentas.

Escribe «Llamada con Cliente X — Cotizacion Laptops» en lugar de solo «Llamadax.
Al crear eventos desde una oportunidad, el historial queda automaticamente ligado.
Responde las invitaciones de Odoo para que el organizador sepa quién asistira.

Marca como completadas las actividades terminadas para que no llenen el calendario.

m Revisa el calendario a diario Toma 5 minutos cada mafiana para revisar tus compromisos del dia.

Preguntas frecuentes

¢Puedo crear eventos para otras personas?

Si. En el campo «Responsable» selecciona al compafiero y agrégalo también como asistente. El evento
aparecera en su calendario.

¢ Como elimino un evento recurrente?

Abre el evento y haz clic en «Eliminar». Odoo preguntara si eliminas solo ese evento, los futuros o toda la
serie. Elige segun tu necesidad.

¢Por qué no recibo recordatorios por correo?

Verifica que tu correo esté configurado en tu perfil de Odoo. Si el problema persiste, contacta al
administrador para revisar la configuracién del servidor de correo.

¢Puedo ver el calendario de mis compaferos?

Si, siempre que tengan su calendario configurado como «Publico» 0 «Solo equipo». Activa su calendario
en el panel lateral izquierdo del mdédulo.

¢Los eventos del CRM aparecen en el Calendario?

Si. Las actividades del tipo «Reunion» programadas desde una oportunidad CRM aparecen
automaticamente en el Modulo de Calendario.
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¢;Puedo acceder al Calendario desde el celular?

Si. Odoo tiene una aplicacion movil disponible para iOS y Android. Usa tus mismas credenciales de
acceso para ingresar.

¢ Tienes dudas adicionales? Contacta al equipo de soporte técnico de KC Rentas o consulta la documentacion
oficial de Odoo en odoo.com/documentation.
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