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1. Introduccion

El objetivo de esta nueva aplicacion es mecanizar la gestion del proceso de
alquiler de espacios en la UPV/EHU para poder realizarla via web.

A través de este manual intentaremos explicar, de forma sencilla, la forma de
llevarlo a cabo.
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2. Requisitos de utilizacion

Para poder utilizar la aplicacion es necesario una de las siguientes opciones:

> Ser PAS o PDI en la UPV/EHU (se accede a través de la cuenta LDAP
personal).

» Haber rellenado una solicitud de suscripcion a esta aplicacion para poder
solicitar el alquiler de espacios. En este caso recibira un codigo de usuarioy
clave de acceso.
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3. Arrancar la aplicacion

“http://www.ehu.es/solicitudespacios”
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4, ldentificacion

4.1. Deun usuario externo

Aparece una pantalla como ésta. La primera vez que accede debera rellenar los
datos de la parte inferior (DNI, nombre y apellidos o razén social y correo
electronico) y pinchar Subcribirse. Automaticamente recibira un mensaje en la
direccion indicada con el usuario y clave de acceso a la aplicacion. A partir de ese
momento, cuando quiera entrar en la aplicacion debera pinchar el boton de
Tramitacion solicitudes espacios UPV/EHU. Si en algun momento se olvida de la
clave de acceso podra solicitar una nueva rellenado los datos de la parte inferior
(DNIy correo electrénico) y pinchando el boton Nueva Password. Al momento la
recibira en su buzon de correo indicado.

{2 hitps:#igpx07. lep.ehu.esfsuscripcion. nsf#f_suscr_reserva?OpenForm - Windows Internet Explorer

P B — : S
g. y ; ehu.es u : ~ |3 Error de certificadn || [ | Y2 X | B Live Search |2
Archivo  Edicidn  “er  Favoritos  Herramientas  Avuda
sip Favortos | sig @ siios sugeridos ~ @] Galeria de wieh Slice =

gl ’ E v - romn o . = >
52 | - | @) htpsiyflap=09.1g.ehu esfexp .| @ https:fgpx07.bop.ehu.e.., G- 8 S @ v Paginaw Seguridad = Herramientas v (g~

~
Euskera
Universidad  Euskal Herriko R
delPasVesco  Unbetsies - Regerva de espacios

USUARIOS INTERNOS DE LA UPVIEHU

Acceso mediante credenciales LDAP

USUARIOS AJENOS A LA UPV/EHU

Suscribirse: Si quiere realizar un alquiler de un espacio de la UPV/EHU y no es personal de la misma debe
suscribirse para solicitar un usuario de acceso a la aplicacion. Para ello intraduzca su DNl o CIF y una
direccion de correo electronico en la que recibira sus claves de acceso y posteriormente, las notificaciones
relativas a la tramitacion de sus peticiones.

MNueva Password: En caso de no recordar la clave de accesao a la aplicacion, introduzea su DNl o NIE y
direccion de carreo electronico que utilizd par primera vez para realizar la suscripcian, pulse la accidn nueva
password y recibira automaticamente un carreo con sus nuevos datos de acceso

N° de Identificacion (DNI / 1
NIE): | !

Mambhra u anallidne A razAn o

Listo & Internet fy - H100% v
yTT— - > PR 5
+4 Inicio 3@ 7 kel Gh.. | [® Bandsi...
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4.2. Deunusuariodela UPV

Serealizara a través de su usuario y clave LDAP.

o . - W e e, TR T (o] B i
Q‘J\v n ” £+ @80 X[ & senico Cental de Acceso .. % [ ] (o g 59

Archivo  Edicion Ver Favoritos Heramientas Ayuda

o e 5 . Usuario UPV/EHU Erabiltzailea
deAcceso B3 Sarbide Zerbitzu Nagusia
Servido SSO SSO0 zerbitzua Acceso Certificado / Ziurtagiri Sarbidea

]

!

UPV/EHU - 2B Accederisacts

Acceso Credenciales / Pasahitz Sarbidea

Usuario / Erabiltzailea: |

Clave / Gakoa

Acceder / Sartu  AcOiviah su clave? /Gokos shazts dut

Usurio externo notes / notes kanpoka erabiltzailea

ST,

- %06
o
B s

A continuacion aparece la pantalla de comienzo de la aplicacion.
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5. Explicacion de las diferentes partes de la pantalla

La pantalla consta de las siguientes partes:

Inicic

Solicitudes - Nueva reserva

Migva rreRmva

[Rosorvas. | Silo desea, inforye los valores de los fitros que sparecsn a contruazion pera acotar la blsqueda de espacios. Los izonos marzades en azal

] ? ; N e = ~teristicas ¢ = adiidios =
T cor una ? le ayudaran ¢ conocer las carasteristizas de oz edifcios v aclas
L I videceonteencia

Anulacas

Raenda de
videeconferencias

faerda diari=

Agerds semanal
Buscar

maual de qyuda

RCceso

Salir

Tipn de oAl
reto Nagusiak eta antzakcak / sula Magna v similzres UPy/=HU

_cioa-Erandioko Arcto Nagusa / aula Magns Arca de Leioa-Erandic
srada-zretoak ¢ Salon d2 grados

mctako i<asgzlak (ZCO0-180 lagun) / Aulas tpo ACLOC a 130 ocors.)
3 motako ikasgelak [SU-1UL lagur) £ Aulzs tipo Bial 3 100 pars.)

mctako i<asgzlak (0-51 laguat [/ &ulas tipo 200 a S0 pors )

1) Cabecera. Corresponde a la parte superior del formulario:

Inicio

Lol [ 11

% Inicio te lleva a la pagina web http://www.ehu.eus/es
% Castellano | Euskera Aqui permite cambiar el idioma de la aplicacion.

3

25

Salir te desconecta el usuario y te saca de la aplicacion.

2) Solicitudes.

MNuewva reserva

Permite realizar busquedas de espacios aplicando varios filtros.

% Usuario conectado Se veran el nombre y los apellidos del usuario conectado.
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3) Reservas (En Tramite, Finalizados y Anulados)

Reservas

En Tramite
Finalizados
Anuladaos

% EnTramite
Podra ver todas sus peticiones de reserva de espacios que estan en tramite.

% Finalizados
Podra ver todas sus peticiones de reserva de espacios que estan finalizadas y
sinanular.

% Anulados
Podra ver todas sus peticiones de reserva de espacios que han sido anuladas
por el solicitante o no autorizadas por los responsables.

4) Agenda de videoconferencias (Agenda diaria, Agenda semanal y
Buscar)

Agenda de

videoconferencias

fgenda diaria
fgenda semanal

Buscar

% Agenda diaria
Podra ver la disponibilidad de todas las aulas de videoconferencia, (No
disponible, Libre, Pre reserva, Ocupado), para un dia (que seleccione).
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Agenda de videoconferencias - Agenda diaria

Nueva reserva

I v

Final

En Trarmnite

izados

Anulados Buscar disponibilidad

Busc

Agenda de
videaconferencias
Agenda diaria
Agenda semanal

ar

Manual de Ayuda

Acceso

Salir

09:30 - 13:00 500 14100 - 17:30 ST 1200 - 20030

09:30 - 13:00

Si se pone el ratén encima de una franja roja, (franja horaria ocupada),
mostrara una ventana con el titulo de la videoconferencia reservada en esa
franja.

Disponibilidad del espacia

Wo disponible Libre Pre reserva

m 09:30 - 13;00 14:00 - 17:30 pEEIER RN 19:00 - 20:30 "‘

09:30 - 13:00

PRUEBA Solicitud de alquileres de salas de
videncanferencia 1

Debajo del nombre de las aulas semipublica tendremos un pequeno icono
en el que poniendo el ratdon encima del mismo nos mostrara una ventana
con el nombre, email y teléfono del responsable del aula.
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#agenda diaria

#agenda semanal

Libre Pre reserva

Buscar

Acceso

Salir

09:30 - 13:00 14:00 - 17:30 0N 1900 - 20:30 I

09:30 - 13:00 14:00 - 17:30

Responsable:

Mornbre:
i

Teléfana: 600616060

/

« Agenda semanal

Podra ver la disponibilidad del aula de videoconferencia que seleccione, (No
disponible, Libre, Pre reserva, Ocupado), para la semana seleccionada.

Agenda de videoconferencias - Agenda semanal
Mueva reserva

Seleeciane un dia dela - mETH )
En Trémite semana pﬂlrﬁ d que

Finalizados

Anulados

Agenda de
videoconferencias

Agenda diaria

Lelfj b Ll

Agenda semanal

Buscar

Buscar disponibilidad

WManual de Ayuda

Acceso
Salir

09:30 14:00 - 17:30

08:00 - 13:00 14:00 - 17:30

08:00 - 13:00

08:00 - 14:30
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Si se pone el ratdon encima de una franja roja, (franja horaria ocupada), se
mostrara una ventana con el titulo de la videoconferencia reservada en esa
franja.

R =

‘ Disponibilidad del espacio |

| [ |

08:00 - 21:30

09:30 - 13:00 14:00 - 17:30
03:00 - 13:00 14:00 - 17:30
03:00 - 13:00

PRUEBA Salicitud de alquileres de salas de
videoconferencia 2

\
\

[
L

08100 - 21130

« Buscar
Podra ver la lista de todas peticiones de reserva de aulas de videoconferencia.
Ademas, podra abrir las peticiones de las que es solicitante.

Agenda de videoconferencias - Buscar

Nueva reserva

.
o

En Trémite Silo desea, informe los valores de los filtros que aparecen a continuacion para acotar la blsqueda.

Finalizados
m |Au\aMagma j
B d
-
rechocesse
Fectorere [ CTRE

Anulados

Agenda de
videoconferencias

Agenda diaria

Aganda semanal

Buscar

Manual de Ayuda

Acceso

Salir

PITED 612 Nombre de acto Espacio Edificios Fecha Hora desde

expediente

FRUEBA Solicitud de
alquileres de salas

3 B e Aula 2 Aula Magna 09/04/2015 14:00;00 15:30
PRUEBA Salicitud de
2 alquileres de salas sula 2 sula Magna 07/04/2015 08:00:00 09:30

de wideoconferencia
1

Al pinchar en alguna de las lineas:

> Silasolicitud es suya, mostrara los datos.
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> En caso contrario sacara el siguiente mensaje:

Carece de autorizacion para ver este documento.

5) Ayuda

Manual de Ayuda

Podra abrir el documento de ayuda.

6) Acceso.

AcCceso

Salir

Al pinchar en Salir se sale de la aplicacion.
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6. Tipos de reserva de espacios disponibles

6.1. Reservade sala de reunion de régimen interno (personal UPV/EHU)

Este procedimiento permite al solicitante poder reservar un local definido como
tipo “Sala de reunion de régimen interno”. Para ello debe ser personal de la
UPV/EHU y estar autorizado expresamente por el responsable correspondiente.
Para ello seguira los siguientes pasos:

6.1.1 Busquedade la sala

Pinchando en “Nueva reserva” en la parte izquierda nos aparecera una pantalla
asi:

Castellano | Euskera

Solicitudes - Nueva reserva

Hueva reserva
Si lo desea, informe los valores de los filtros que aparecen a continuacian para acotar la blisqueda de espacios. Los iconos marcadas en azul

con una ? le ayudarédn a conocer las caracteristicas de los edfficios y aulas
En Tramite . = .
Finalizados
Anulados o
Agenda de ~
videoconferencias >
y v
Agenda diaria Aula ({ |
Agenda semanal Tipo de local [ arets Nagusiak eta antzekoak / Aula Magna y similares UPV/EHU
Buscar [ Leioa-Erandioka Areto Nagusia / Aula Magna Area de Leioa-Erandio
Ocradu-aretoak / salén de grados
1A motako ikasgelak (100-150 lagun) / Aulas tipo A{100 3 150 pers.)

Manual de Ayuda B motako ikasgelak {50-100 lagun) / Aulas tipo B{50 a 100 pers.)

[Jc motako ikasgelak (0-50 lagun) / Aulas tipo C(0 a 50 pers }

[CJinformatika gela (Gehienez 25 ordenagailu) / Aula de informatica(hasta 25 ordenadores)
[informatika gela (25 ordenagailu baino gehiaga) / Aula de informatica (mas de 25 ordenadores)
[[Isideckonferentzia gela/aretoa / Aula-Sala de Videoconferencia

[JAula-sala Multimedia / Telematika gela

[JErakusketa gela / Sala de exposiciones

[JErabilera publikoke bilera gela / Sala de reuniones de uso pblico

[CJErabilera mugatuko bilera-gela (baimendutako langileak baino ez) / Sala de reuniones de régimen interno (sélo para personal
autorizada)

[JErabilera anitzeko gela / Local polivalente

| |
et |

salir

Esta pantalla de busqueda es comun para todos los procedimientos. Darse cuenta
()

que al lado de Edificio y Aula aparece un icono &#. Pinchado encima de él nos
llevara a una pantalla en la que se mostrara una relacion de todos los edificios o
aulas (segun haya elegido uno u otro icono) que seran accesibles. Para conocer las
caracteristicas de cada uno bastara con posicionarse encima y pinchar. Asi
aparecera un formulario con sus datos.

Si lo que se va a buscar es una sala de reunion, logicamente habra que marcar en
el check de “Tipo de local® el valor “Erabilera mugatuko bilera-gela

Pagina 14 de 46



eman ta zabal zazu

Proyecto: RESERVA DE ESPACIOSEN LA UPV/EHU

Universidad  Euskal Herriko
del Pais Vasco  Unibertsitatea

| | MANUAL DEL SOLICITANTE Fecha: 24/06/2016

(baimendutako langileak baino ez) / Sala de reuniones de régimen interno (sélo
para personal autorizado)”.

Los resultados de la busqueda se mostraran asi:

Ubicacion Poblacién Tipo

Leina- Erabilera mugatuka bilera-gela (baimendutako langileak baino ez) / Sala de reuniones de

Aula 1 Aula Magna . i ;
O g Erandio régimen interno (sdlo para personal autorizado)
e 0 Bilera gela/Sala de 1 Tkasgelategia/Aulzrio Leioa- Erabilera mugatuko bilera-gela (baimendutako langileak bain ez) / Sala de reuniones de
reuniones 1 Erandio régimen interno (salo para personal autorizado)
Finalizados
e swocoiones |
A_!Eﬂdﬂ de < 1. 51 desea consultar las caracteristicas del espacio y ver una fotografia del misme, pulse sobre el nombre (no en &l cuadradizo de la fzquierda).
videoconferencias 11, Seleccionar, marcando en el cuadradit de a izquierda, todos los locales que se quieran reservar, EN LA MISMA FECHA Y HORARIO,
Agenda disria 1L, Pinchar en el calendario que hay en “Seleccione una fecha” y sitese en I3 fecha que desea.
4 1 ‘. » il it s " 14 ;
Agenda semanal IV. Bosteriormente pinche “Buscar disponibilidad”. £l calendario e indicard la sizuacion en la semana seleccionads, y le marcara el rojo los tramos en las que estén ecupados uno o varios
de los locales indicades, v en verde, cuando estén lbres todos.
Buscar i i I i 2
V. Dehe posicionarse sobre el trame verde, y al pinchar, seleccionar el horario que necesita y dar a “afiadir”. Se puede realizar esta operacion varias veces para seleccionar fechas
diferentes {para moverse por 0iras semanas pulsar = 0 <<
Ayuda

V1. Los tramos seleccionados por Ud, figuraran en amarillo. $i estd conforme, pinche a “Confirmar Reserva” y pasard a la pantalla del impreso de solicitud, en el que debe rellenar los
Manual de Ayuda tlatos tel evento, En caso contrarig, pinche “Cancelar”.
VII. Hasta no dar a “enviar” en el impresa solicitud no estard cursada su peticion.

NOTAS :
1. No se pueden realizar en una misma reserva mas de 10 lineas (se considera una linea a cada fecha 'y cada espacio —por ejemplo: un espacio, 3 dias serfa 3 fineas-).
1. En caso de duda pinche en el "Manual de Ayuda” que se encuentra en la parte izquierda de la pantalla.

Salir

Seleccione una fecha: |
Buscar disponibilidad

Pinchando encima de cada espacio apareceran las caracteristicas del mismo.
Debe seleccionar la sala en concreto y elegir la fecha para la que desea reservar
clicando en el calendario, como se ve en la siguiente pagina:
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Espacio

Hueva reserva

Leioa- Erabilera mugatuko bilera-gela (baimendutako langileak baino ez) / Sala de reuniones de
Aula 1 Aula Magna : -
Erandio régimen interno (sélo para personal autorizado)
e O Bilera gela/Sala de 1 Ikasgelategia/Aulario Leioa- Erabilera mugatuko bilera-gela (baimendutako langileak baino ez) / Sala de reuniones de
mTrami= teuniones 1 Erandio régimen interno (sélo para personal autorizado)
Finalizados
Anulados
STRUCCIONES

1. §i desea censultar |as caracterisiicas del espacio y ver una fotografia del misme, pulse sobre el nombre (no en el cuadradiic de la izquierda).

11, Seleccionar, marcando en el cuadradito de la izquierda, todos los locales que se quieran reservar, EN LA MISMA FECHA Y HORARIO.

Agenda diaria 111 Pinchar en el calendario que hay en “Seleccione una fecha” y sitliese en la fecha que desea.

A el V. Posteriormente pinche “Buscar disponibilidad”. £l calendario le indicaré la situacion en la semana seleccionada, y le marcard el fojo los tramos en las que estén acupados uno o varios
de los locales indicados, y enverde, cuando estén libres todos.

V. Debe posicionarse sobre el trama verde, y al pinchar, seleccionar el horario que necesitay dar a “afiadir”. Se puede realizar esta operacion varias veces para seleccionar fechas

diferentes (para moverse por otras semanas pulsar == o <<,
VI Los tramos seleccionados por Ud, figurardn en amarillo. i esta conforme, pinche a “Confirmar Reserva” y pasara a la pantalla del impreso de solicitud, en el que debe rellenar los
Manual de Ayuda datos del evento. En caso contrario, pinche “Cancelar”.

VIl Hasta no dar a “enviar” en el impreso solicitud no estard cursada su petician.

Buscar

NOTAS :
1. Ne se pueden realizar en una misma reserva mas de 10 lineas {se considera una linea a cadafecha y cada espacio —por ejemplo: un espacie, 3 dias seria 3 lineas-).
1. En caso de duda pinche en el “Manual de Ayuda” que se encuentra en la parte izquierda de la pantalla.

Seleccione una fecha: hec]
(] Junio v ]

E 2015 bi

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

Y O
sl o[ w[ [l
DD - EUEINE
S I e )
] x|

Al hacerlo y pinchar en “Buscar disponibilidad” aparecera un grafico como el
siguiente, en el que ve cuando esta libre y ocupada, no sélo el dia seleccionado,
sino toda la semana a la que pertenece dicho dia:

A Aula Magna Lejoa- Erab\\era muqatukr{ bilera-gela (baimendutako langileak baino ez) / Sala de reuniones de
Erandio régimen interno (solo para personal autorizado)
T o E\ier_a gela/Sala de 1 Ikasgelategia/Aulario Leioa- Erap\\era mugatukt{ bilera-gela (baimendutako langileak baino ez) / Sala de reuniones de
reuniones 1 Erandio régimen interno (sélo para personal autorizado)
Finalizados
Anulades
S O ST b st il S0 VU OO F T UaF o) Pl sobRE S o (R S elaistSaio e I Huierda)
videoconferencias 1I. seleccionar, marcando en el cuadradizo de la izquierda, todos los locales que se quieran reservar, EN LA MISMA FECHA Y HORARIO.
Agenda diaria 1L Pinchar en el calendario gue hay en “Seleccione una fecha” y sitliese en la fecha que desea.
Agenda semanal IV. Posteriormente pinche “Buscar disponibilidad”. £l calendario le indicara la situacidn en |a semana seleccionada, y le marcara el rojo los tramos en las que estén ocupados uno o varios
o de los locales indicados, y en verde, cuando estén libres todes. = .
V. Dehe posicionarse sohre el tramo verde, y al pinchar, seleccionar el horario que necesita y dar a “afiadir”. Se puede realizar esta operacion varias veces para seleccienar fechas

m diferentes (para moverse por oiras semanas pulsar »+ 0 <<},
_ VI Los tramos seleccionados por Ud. figuraran en amarillo. Si estd conforme, pinche a “Confirmar Reserva” y pasard a la pantalla delimpresa de solicitud, en &l que debe rellenar los
nual de Ayuda

datos del evento. En caso contrario, pinche “Cancelar”.
VII. Hasta no dar a “enviar” en el impreso solicitud no estard cursada su peticion.

Salir NOTAS:

|. Mo se pueden realizar en una misma reserva mas de 10 lineas {se considera una linea a cada fecha y cada espacio —por ejemplo: un espacio, 3 dias seria 3 lineas-).
1. £n casa de duda pinche en el “Manual de Ayuda” que se encuentra en la parte izquierda de |a pantalla

;  [Zziope0ts il
Buscar disponibilidad

Seleccione una fech,

Disponibilidad del espacio
BT .- preesne [

14:00 - 15:30 15:30 - 21:30
14:00 - 15:30 15:30 - 21:30
14:00 - 15:20 15:30 - 21:20
14:00 - 15:30 15:30 - 21:30
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Una vez decidido por un dia y una hora, debe pinchar en el bloque verde en el que
esté ese tramo horario en ese dia. Al hacerlo aparece una pantalla como ésta que
indica la hora de inicio y la de fin del bloque seleccionado.

x]

Reserva

reca. ___ [TOPOE
[T - © - [t ¥
N - - - = v

Basta con modificar los valores en funcion de la necesidad y pinchar anadir. Al
hacerlo cambiara el color del tramo elegido y pasara a ser amarillo, que quiere
decir que esta pre-reservado.

s & Rt eioa- rabilera mugatuko bilera-gela (baimendutako langileak baino ez) / Sala de reuniones de
Ls Erabil tuko bil la (b. dutako | leak b / Sala di d
e 9 Erandio régimen interno {sélo para personal autorizado)
T il Bilera gela/Sala de 1 Ikasgelategia/Aulario Leioa- Erabilera mugatuko bilera-gela (baimendutako langileak baino ez) / Sala de reuniones de
reuniones 1 Erandio régimen interno {sélo para personal autorizado)
Finalizades
Anulados
INSTRUCCIONES
g . . Si desea consultar las caracteristicas del espacio y ver una fotografia del mismo, pulse sobre el nombre {no en el cuadradio de la izquierda).
Agenda de 1.sid Itar | del f fia del Ise sobre el nombre || I cuadradito de | d
videoconferencias 11. Seleccionar, marcando en el cuadradito de la izquierda, todos los locales que se quieran reservar, EN LA MISMA FECHA Y HORARIO.
Agenda diaria 1. Pinchar en el calendario que hay en “Seleccione una fecha” y sitdiese en |a fecha que desea.
Agenda semanal IV. Posteriormente pinche “Buscar disponibilidad”. El calendario le indicara la situacién en la semana seleccionada, y le marcaré el rojo los tramos en las que estén ocupados uno o varios
de los locales indicados, y en verde, cuande estén likres todos.
Buscar N " N s ” - 2
V. Debe posicionarse schre el trame verde, v al pinchar, seleccionar el horarie que necesita y dar a “afiadir”. Se puede realizar esta cperacicn varias veces para seleccionar fechas

diferentes (para moverse porotras semanas pulsar == ¢ <<).
V1. Los tramos seleccionados por Ud. figuraran en amarillo. i estd conforme, pinche a “Confirmar Reserva” y pasard a la pantalla delimpresa de solicitud, en el que debe rellenar los
Manual de Ayuda datos del evento. En caso contrario, pinche “Cancelar”.

VILL Hasta ne dar a “enviar” en el impreso solicitud no estard cursada su peticion.

Salir NOTAS :

I. Mo se pueden realizar en una misma reserva mas de 10 lineas (se considera una linea a cada fecha y cada espacio —por ejemplo: un espacio, 3 dias serfa 3 lineas-).
II. En caso de duda pinche en el “Manual de Ayuda” que se encuentra en la parte izquierda de la pantalla.

Seleccione una fecha:  |22/08/2015 h
Buscar disponibilidad

po P

14:00 - 15:30 15:30 - 21:30
14:00 - 15:30 15:30 - 21:30
14:00 - 15:30 15:30 - 21:30

Pagina 17 de 46



eman ta zabal zazu

Proyecto: RESERVA DE ESPACIOSEN LA UPV/EHU

Universidad  Euskal Herriko
del Pais Vasco  Unibertsitatea

MANUAL DEL SOLICITANTE Fecha: 24/06/2016

Ahora podria realizar otra pre-reserva siguiendo los mismos pasos. Finalmente
para acabar el proceso se pulsa “Continuar’. Automaticamente se podra observar
que cambia el color del tramo a rojo (reservado).

H%‘ Espacio Ubicacién Poblacién
Hueva reserva

A 1 Aula Magna ;e«oad— Erap\\era mtugatukov‘bwerafge\a (ba\(nemtdutakg langileak baino ez) / Sala de reuniones de
randio régimen interno (sélo para personal autorizado)
e [] Bilera gela/Salade 1 Tkasgelategia/Aulario Leioa- Erabilera mugatuka bilera-gela (baimendutako langileak baino ez) / Sala de reuniones de
reuniones 1 Erandio régimen interno (sélo para personal autorizado)
Finalizados
Anulades

INSTRUCCIONES

1. 5 desea consultar las caracteristicas del espacio y ver una fotografia del mismo, pulse sobre el nombre (ne en el cuadradite de la izquierdal.

I1. Seleccienar, marcando en el cuadradito de la izquierda, todes los locales que se quieran reservar, EN LA MISMA FECHA Y HORARIO.

Agenda diaria 111, Pinchar en el calendario que hay en “Seleccione una fecha” y sittiese en la fecha que desea.

Agenda semanal IV. Posteriormente pinche “Buscar disponibilidad”. El calendario le indicara la situacion en la semana seleccionada, y le marcard el rojo los tramos en las que estén ocupados ung o varios
de los locales indicados, y en verde, cuando estén libres todos.

V. Debe posicionarse sabre el tramo verde, y al pinchar, seleccionar el horario que necesita y dar a “afiadir”. Se puede realizar esta operacion varias veces para seleccionar fachas

diferentes (para moverse por 01ras semanas pulsar == o <<).
_ VI. Los tramos seleccionados por Ud. figuraran en amarillo. Si estd conforme, pinche a “Confirmar Reserva® y pasaré a la pantalla del impreso de solicitud, &n el que debe rellenar los
Manual de Ayuda datos del evento. En caso contrarig, pinche “Cancelar”.

VII. Hasta no dar a “enviar” en el impreso selicitud no estard cursada su peticion.

Buscar

NOTAS
1. Mo se pueden realizar en una misma reserva més de 10 lineas (se considera una linea a cada fecha y cada espacio —por ejemplo: un espacio, 3 dias seria 3 lineas-},
1. £n caso de duda pinche en el “Manual de Ayuda” que se encuentra en la parte izquierda de |a pantalla.

Salir

Seleccione una fecha:  [22/06/2015 R
Buscar digponibilidad

14:00 - 15:30 15:30 - 21:30

Desde este momento podra consultar esta reserva desde las vistas En Tramite,
Finalizadas o Anuladas.
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6.2. Reservade espacios para personal de la UPV/EHU

Este procedimiento permite a personal de la UPV/EHU poder realizar la reserva de
los espacios que los responsables de los centros correspondientes han ofertado a
través de esta aplicacion. Para ello seguira los siguientes pasos:

6.2.1 Busqueda del local

Pinchando en “Nueva reserva” en la parte izquierda nos aparecera una pantalla
asi:

Solicitudes - Nueva reserva

Nugva reserva

Si lo desea, informe los valores de los filtras gque aparecen a continuacian para acotar la blisqueda de espacios. Los iconos marcados en azul

can una ? le ayudaran a conaocer las caracteristicas de los edificios y aulas

E_n T_ramlte [videoconferencia

Finalizados

Anulados "l
.

videoconferencias

Agenda diaria vl

Agenda semanal Tipo de local [Careto Magusiak eta antzekoak / Aula Magna y similares UPV/EHU

Buscar [Cieioa-Erandioko Areto Nagusia / Aula Magna Area de Leioa-Erandio

[ Gradu-aretoak / Salén de grados

[[& motake ikasgelak (100-150 lagun) / Aulas tipo A{100 a 150 pers.)

Marual de Ayuda [[1B maotako ikasgslak (50-100 lagun) / Aulas tipe B(50 3 100 pers.)

[[c motake kasgelak (0-50 lagun) / Aulas tipo C{0 a 50 pers )

[linformatika gela (Gehienez 25 ordenagailu) / Aula de informaticalhasta 25 ordenadares)
[(informatika gela (25 ordenagailu baino gehiago) / Aula de informatica (mas de 25 ordenadores)
[Oeidenkonfarentzia gela/aretoa / Aula-Sala de videoconferancia

[ aula-sala multimedia / Telematika gela

[IErakusketa gela / Sala de exposiciones

[(Erabilera publikeke bilera gela / Sala de reuniones de uso publico

Salir

[ClErabilera mugatuko bilera-gela (baimendutako langileak baino ez) / Sala de reuniones de régimen interno (sdlo para personal
autorizado)
[CErabilera anitzeka gela / Local polivalente

Capadidad desde | |

Capacidad hasta ‘

Buscar

Esta pantalla de busqueda es comun para todos los procedimientos. Darse cuenta

que al lado de Edificio y Aula aparece un icono . Pinchado encima de él nos
llevara a una pantalla en la que se mostrara una relacion de todos los edificios o
aulas (segun haya elegido uno u otro icono) que seran clicables. Para conocer las
caracteristicas de cada uno bastara con posicionarse encima y pinchar. Asi
aparecera un formulario con sus datos.
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Los resultados de la busqueda se mostraran de la siguiente manera:

Castellano |Euskera

Nusva rescrun Espacio Ubicaciéon
[0 Aula video 1 Aulza Magna Leloa-Erandio Areto Nagusiak eta antzekoak / Aula Magna y similares UPV/EHU

O aula3 Aula Magna  Leioa-Erandic € motako ikasgelak (0-50 lagun) / Aulas tipa €(0 a 50 pers )

Bl [0 aula videoconfarencia 1 Aulz Magna Leioa-Erandio Areto Nagusiak ets antzekoak / Aula Magna y similares UPV/EHU

GReirinn [0 Aula Polivalente Aula Magna  Leioa-Erandio Erabilera anitzeko gela / Local polivalente

Aliades [0 Patio de butacas aula Magna  Leioa-Erandis  Leioa-Erandioko Areto Nagusia / Aula Magna Area de Leioa-Erandio
O audaz Aula Magna  Lsioa-Erandic € motake ikasgelak (0-50 lagun) / Aulas tipe C(0 = 50 pers )

Wiledobuterencias O Auai Aula Magna  Leioa-Erandio € motako ikasgelak (0-50 lagun) / Aulas tipo C(0 a 50 pers )

Agenda diaria

Agenda semanal

1. 5i desea consultar las caracteristicas del espacio y ver una fotografia del mismo, pulse sobre el nombre (no en el cuadradita de la izquierda).
1. Seleccionar, marcando en el cuadradito de |a izquierda, todos los locales que se quieran reservar, EN LA MISMA FECHA ¥ HORARIO.

el de Ayuds 111, Pinchar en el calendaric que hay en “Seleccione una facha’ y sittese en [a fecha que desea.
IV. Posteriormente pinche “Buscar disponibilidad”. £l calendario le indicara Ia situacion en la semana seleccionada,  le marcara el rojo los tramos en las que estén ecupados Une o varics
de los locales indicadas, y enverde, cuando n libres todos.

V. Debe posicionarse sobre el trama verde, y al pinchar, seleccionar el horario que necesita y dar a "afiadir”. Se puede realizar esta operacion varias veces para seleccionar fechas

Sair diferentes (para moverse por otras semanas pulsar =» 0 <<).
V1. Los tramos seleccionados per Ud. figuraran en amarillo. Si es
datos del evento. En caso contrario, pinche “Cancelar”
VII. Hasta no dar a “enviar” en el impreso solicitud no estara cursada su petician.

conforme, pinche a “Confirmar Reserva® y pasard a la pantalla del imprese de solicitud, en el que debe rellenar los

NOTAS :
1. No se pueden realizar en una misma reserva més de 10 lineas (se considera una linea a cada fecha y cada espacic —por ejemple: un espacio, 3 dias seria 3 lineas-).
1, £n caso de duda pinche en el “Manual de Ayuda” que se encuentra en la parte izquierda de la pantalla.

Seleccione una fecha: h]
Buscar disponibilidad

Pinchando encima de cada espacio apareceran las caracteristicas del mismo.
Debe seleccionar uno o varios espacios y elegir la fecha para la que desea reservar
clicando en el calendario. El sistema permite agrupar en una reserva varios
espacios siempre que pertenezcan al mismo edificio, en caso contrario dara un
mensaje de error.

O Aauaz Aula Magna Leioa-Erandio € motako ikasgelak {0-50 lagun) / Aulas tipo C(0 a 50 pers )
Endbramte [ Aula videocanferencia 1 Aula Magna Leioa-Erandio Areto Nagusizk eta antzekoak / Aula Magna y similares UPV/EHU
2::::;“ [0 Aula Polivalente Aula Magna Leioa-Erandio Erabilera anitzeko gela / Local polivalente

Patio de butacas Aula Magna Leioa-Erandio Leioa-Erandioko Areto Nagusia / Aula Magna Area de Leioa-Erandio

Agenda de 0 Adaz Aula Magna Leioa-Erandio € motako ikasgelak {0-50 lagun) / Aulas tipo C(0 a 50 pers )
"“c = [ T Aula Magna Leioa-Erandio € motako ikasgelak (0-50 lagun) / Aulas tipo C(0 a 50 pers }
Agenda semanal
e

1. 5i desea consultar las caracteristicas del espacio y ver una fotografia del mismo, pulse sobre el nombre (nG en el cuadradito de la izquierda).
11 Seleccionar, marcando en el cuadradizo de la izquierda, todos o5 locales que se quieran reservar, EN LA MISMA FECHA Y HORARIO.
T s e 1. Binchar en el calendario que hay en “Seleccione una facha” y sitiese en |a fecha que desea

IV. Posteriormente pinche “Buscar disponibilidad”. £l calendario le indicara la situacion en la semana seleccionada, y le marcars el rojo los tramos en las que estén ocupados uno o varios
| | = tos 1ocales indicados, y en verde, cusndo esten libres todos.
V. Debe posicionarse sobre el tramo verde, y al pinchar, seleccionar el horario que necesita y dar a “afiad
gl diferentes (para moverse por otras semanas pulsar == o <<).
VI Los tramos seleccionados por Ud. figuraran en amarillo. Si esta conforme, pinche a “Confirmar Reserva” y pasara a la pantalla del impreso de solicizud, en el que debe rellenar los
datos del evento. En caso contrario, pinche “Cancelar”.
VII. Hasta no dar 3 “enviar” en el impreso salicitud no estard cursada su peticion.

Se puede realizar esta operacion varias veces para seleccionar fechas

NOTAS
1. No se pueden realizar en una misma resarva mas de 10 lineas (se considera una linea a cada fecha y cada espacio —por efemplo: un espacio, 3 dias sarfa 3 lineas-).
1. En caso de duda pinche en el “Manual de Ayuda” que se encuentra en la parte izquierda de la pantalla.

Seleccione una fecha: [17/08/2015 pe]
o |
Buscar d punic &

12015
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Al hacerlo y pinchar en “Buscar disponibilidad” aparecera un grafico como este en
el que ve cuando esta libre y ocupada, no sélo el dia seleccionado, sino toda la
semana a la que pertenece dicho dia:

| || rauuus uulacas Auis maygiia Lo amy LEIUa” CHanUIuRy AN LU Ay USIE AU IS RS U LT Sy
Agenda de O Auaz2 Aula Magna Leioa-Erandio C motako ikasgelak {0-50 lagun) / Aulas tipo-C{0 a 50 pers }
id 1f i -
= 0 s Aula 1 Aula Magna Leioa-Erandia C motake ikasgelak {0-50 lagun) / Aulas tipo C{0 a 50 pers )
Agenda diaria

Agenda semanal

INSTRUCCIONES
Buscar
I. 5i desea censultar las caracteristicas del-espacio y ver una fotografia del mismo, pulse sohre el nembre (ne en el cuadradito de la izquierda)
m 11 Seleccionar, marcande en el cuadradite de la izquierda, todos los locales que se quieran reservar, EN LA MISMA FECHA Y HORARID.
Manuzl de Ayuda

111 Pinchar en el calendario que hay en “Seleccione una fecha” y sitlese en |a fecha que desea.
IV. Posteriormente pinche “Buscar disponibilidad”. €l calendaric le indicara la situacién en la semana seleccionada, y le marcara el rojo los trames en las que estén ocupados uno o varios

o de los locales indicados, y en verde, cuando estén libres todos.

V. Debe posicionarse sobre el trama verde, y al pinchar, seleccionar el horario que necesitay dar a "afadir”. Se puede realizar esta operacion varias veces para seleccionar fechas
diferentes (para moverse por oTras semanas pulsar == 0 <<,

VI. Los tramos seleccionados por Ud. figurardn en amarillo. Si esta conforme, pinche a “Confirmar Reserva” y pasard a la pantalla del impreso de solicitud, en el que debe rellenar los
datos del evento. En caso contrario, pinche “Cancelar”,

VIl Hasta no dar a “enviar” en el impreso solicitud no estard cursada su peticién.

Salir

NOTAS :
I. Ne se pueden realizar en una misma reserva mas de 10 lineas (se considera una linea a cada fecha y cada espacio —por ejemplo: un espacie, 3 dias seria 3 lineas-).
1. En case de duda pinche en el “Manual de Ayuda” que se encuentra en la parte izquierda de la pantalla.

Seleccione una fecha:  |22/06:2015 =

22/06/2015 15:30 - 21:30
©8:00 - 14:00 14:00 - 15:30 15:30 - 21:30
14:00 - 15:30 15:30 - 21:30

o r0or 0w

Una vez decidido por un dia y una hora, debe pinchar en el bloque verde en el que
esté ese tramo horario en ese dia. Al hacerlo aparece una pantalla como ésta que
indica la hora de inicio y la de fin del boque seleccionado.
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Reserva

Fecha. ___ [LEDPOE
TN - - (¥
TN - - o

Basta con modificar los valores en funcion de la necesidad y pinchar anadir. Al
hacerlo cambiara el color del tramo elegido y pasara a ser amarillo, que quiere
decir que esta pre-reservado.

videoconferencias

| Aula 1 Aula Magna Leioa-Erandio € motako ikasgelak (0-50 lagun] / Aulas tipo C(0 a 50 pers ] |

Agenda diaria

Agenda semanal

INSTRUCCIONES

Buscar

1. 5i desea consultar las caracteristicas del espario y ver una fotografia del mismo, pulse sobre el nombre {no en el cuadradito de la izquierda)

1L seleccionar, marcando en el cuadradito de |a izquierda, todos los locales que se quieran reservar, EN LA MISMA FECHA Y HORARIO.
Manual de Ayuda 1. Finchar en el calendaric que hay en “Seleccione una fecha” y sitiese en la fecha que desea.

IV. Posteriormente pinche “Buscar disponibilidad”. El calendaric le indicard |a situacion en la semana seleccionada, y le marcard el rojo los tramos en las que estén ecupados uno o varios

m de los locales indicados, y en verde, cuande estén libres todos.
= V. Dabe posicionarse sobre el tramo verde, y al pinchar, seleccionar el horario que necesita y dar a “afiadir”. Se puede realizar esta oparacion varias veces para seleccionar fechas
ali

diferentes (para moverse per otras semanas pulzar == o <<,

VI Los tramos seleccionados por Ud. figuraran en amarille. Si est conferme, pinche a “Confirmar Reserva” v pasard a la pantalla del impreso de solicitud, en el que debe rellenar los
datos del evente. En caso centrario, pinche “Cancelar”.

VIL. Hasta no dar a “enviar” en el imprese solicitud no estara cursada su peticien.

NOTAS :
1. Ny se pueden realizar en una misma reserva mas de 10 lineas (se considera una linea a cada fecha y cada espacio —por ejemplo: un espacio, 3 dias seria 3 lineas-).
1I. En caso de duda pinche en el “Manual de Ayuda” que se encuentra en la parte izquierda de Ia pantalla.

Seleccione una fecha:  |22/06/2015 o
Buscar disponibilidad

Pre reserva

22/06/2015

23/06/2015

14:00 - 15:30 15:30 - 21:30
14:00 - 15:20 15:30 - 21:20
08:00 - 14:00 15:30 - 21:30

Ahora podria realizarse otra pre-reserva siguiendo los mismos pasos. Finalmente
para acabar el proceso se pulsa “Continuar’. Automaticamente aparecera la
solicitud que se debe rellenar.
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6.2.2 Rellenar la instancia de reserva de espacio

Aparece una pantalla asi:

Reserva De Espacios
Solicitud Alquiler

En Tramite Universidad  Euskal Heritn
del PaisVasco  Unibertsitaiea
Finalizados

Anulades

Agenda de
videoconferencias

Agenda diaria

Situacion: Sin Enviar

Agenda semanal Dal

Nombre y apellidos I,
e —
Salir Teléfono de trabajo

Direccién de correo

electronico

Otra direccion de correo

elecironico

Consulta equipamiento Aula 1

disponible B

Equipamiento que se O Atril
solicita

Buscar

Manual de Ayuda

Acceso

[IMesa presidencial
[(rantalia fija
[CIPantalla mévil
[Ccafién fijo

7 = R

Vamos a explicar como rellenar cada una de las partes de este formulario.

En primer lugar tenemos en la parte superior dos opciones

Enviar | Cancelar

Cancelar se abandona la solicitud sin guardar nada y liberando la reserva
realizada y Enviar guarda y ademas envia ya la instancia de solicitud de reserva de
espacio al responsable correspondiente.

A continuacion se deben rellenar los campos que aparecen debajo (por defecto
aparecen informados los datos del solicitante). Seran obligatorios:

v' ¢Necesita preparacion? Marcar Si o No.
Asistencia prevista de participantes.
Numero de ponentes.

Tipo de acto.

Nombre oficial de acto.

NSRRI

Chequear las notas de compromiso.
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Seran optativos de informar:

v Teléfono movil.

<\

Otra direccion de correo electroénico.

v' Equipamiento del aula. Ademas aparece un link en el que se puede
consultar el equipamiento del o de las aulas de reserva (sera el nombre de
las aulas en color azul). Si ademas se necesita cualquier otro equipamiento
del edificio se puede indicar en observaciones.

v Observaciones.
v" Documentos anexados.

Los campos que tengan una flecha al final son desplegables para que se
seleccione uno de los posibles valores que aparezcan.

El icono [Z] que aparece al lado de algunos campos sirve de ayuda (pinchandolo)
para saber a qué hace referencia.

Una vez acabado todo este proceso podemos Cancelar, o Enviar pinchando el
boton correspondiente.

6.2.3 Tramitacion del centro

A partir de este momento recibira via correo electrénico la informacion sobre la
tramitacion de la solicitud.

1) Sidesea anular la reserva debera ponerse en contacto con el responsable
del centro (se le indicara en el correo de registro de instancia).

2) Si la realizacion del acto solicitado en el alquiler conlleva el pago de horas
extras se le comunicara y se le instara a que comunique al responsable del
centro la UGA a la que quiere que se le impute el gasto en un plazo de diez
dias.
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6.3. Reserva de espacios para personal ajeno a la UPV/EHU

Este procedimiento permite a personal ajeno a la UPV/EHU poder realizar la
reserva de los espacios que los responsables de los centros correspondientes han
ofertado a través de esta aplicacion. Para ello seguira los siguientes pasos:

6.3.1 Busqueda del local

Pinchando en “Nueva reserva” en la parte izquierda nos aparecera una pantalla
asi:

Solicitudes - Nueva reserva

Nusva reserva

Si lo desea, informe los valares de los filtros gue aparecen a continuacian para acotar la blisqueda de espacios. Los iconos marcados en azul

con una ? le ayudaran a canocer las caracteristicas de los edificios y aulas
En Tramite = = .
Finalizados
C— .

Edificio | 7" | B

e | e

Agenda de
videoconferencias

Agenda diariz

Agenda semanal Tipo de local [l &reto Magusiak eta antzekoak / Aula Magna y similares UPV/EHU
Buscar [Leioa-Erandioko Aretc Nagusia / Aula Magna Area de Leioa-Erandio
[ClGradu-aretoak / Salén de grados
[ & motako ikasgelak (100-150 lagun) / Aulas tipo A(100 a 150 pers.)

e motako ikasgelak (50-100 lagun) / Aulas tipo B(50 3 100 pers.)

[ ¢ motake ikasgelak (0-50 lagun) / Aulas tipo C{0 a 50 pars |

[informatika gela (Gehiensz 25 ordenagailu) / Aula de informatica(hasta 25 ordenadores)
[[informatika gela (25 ordenagailu baino gehiago) / Aula de informatica (mas de 25 ordenadores)

Manual de Ayuida

Salir
[IBideckonferantzia gela/aretoa / Aula-Sala de Videoconferancia
[Jaula-Sala Multimedia / Telematika gela

[ClErakusketa gela / Sala de exposicionss

[(Erabilera publikoka bilera gela / Sala de reuniones de uso publico

[ClErabilera mugatuko bilera-gela (baimendutako langileak baino ez) / Sala de reuniones de régimen interno (sélo para personal
autorizado)
[(IErabilera anitzeko gela / Local polivalente

Capacidad desde | |
Capacidad hasta ‘

Esta pantalla de busqueda es comun para todos los procedimientos. Darse cuenta
que al lado de Edificio y Aula aparece un icono & Pinchado encima de él nos
llevara a una pantalla en la que se mostrara una relacion de todos los edificios o
aulas (segun haya elegido uno u otro icono) que seran clicables. Para conocer las
caracteristicas de cada uno bastara con posicionarse encima y pinchar. Asi
aparecera un formulario con sus datos.
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Los resultados de la busqueda se mostraran asi:

Castellano | Euskera

_ L [ Lol ey
P

[l Aula Video 1 Auls Magna  Leioa-Erandio Areto Nagusiak eta antzekoak / Aula Magna y similares UPV/EHU

O Aula3 Aula Magna  Leioa-Erandio € motako ikasgelak (0-50 lagun) / Aulas tipo C(0 a 50 pers )

Ernarmis [0 aula Videoconferencia 1 Aula Magna Leioa-Erandio Areto Nagusiak eta antzekoak / Aula Magna y similares UPV/EHU

asthang [0 Aula Polivalente Aula Magna Leioa-Erandio Erabilera anitzeko gela / Local polivalente

S [0 Patio de butacas Aula Magna Leioa-Erandio Leioa-Erandioko Areto Nagusia / Aula Magna Area de Leioa-Erandio
O aulaz Aula Magna Leioa-Erandio € motako ikasgelak (0-50 lagun) / Aulas tipo C{0 3 50 pers )

ilehcomteranctas O Auls1 Auls Magna Leioa-Erandio € motake ikasgelak {0-50 lagun) / Aulas tipo C{0 a3 50 pers }

Agenda diaria

Agenda semanal

Buscar

i desea consultar las caracteristicas del espacio y ver una fotografia del misme, pulse sobre el nombre (no en el cuadradite de la izquierda).

seleccionar, marcande en el cuadradito de la izquierda, todos los locales que se quieran reservar, EN LA MISMA FECHA ¥ HORARID

Vel o A pinchar en el calendaric que hay en “Seleccione una fecha” y situese en | fecha que desea.

. Posteriormente pinche “Buscar disponibilidad”. El calendario le indicara Ia situacion en la semana seleccionada, y le marcara el rojo los trames en las qua estén ocupados uno o varios
de los locales indicadas, y en verde, cuando estén libres todos.
V. Debe posicionarse sobre el trama verde, y al pinchar, seleccionar el horario que necesita y dar a "afiadir”. Se puede realizar esta operacion varias veces para seleccionar fechias
GED diferentas (para moverse por otras semanas pulsar >» 0 <<).
V1. Los tramos seleccionados por Ud. figuraran en amarillo. Si esta conforme, pinche a “Confirmar Reserva” y pasaré a la pantalla del impreso de solicitud, en el que debe rellenar los
datos del evento. En caso contrario, pinche “Cancelar”
VIL. Hasta no dar a “enviar” en el impreso solicitud no estard cursada su peticién.

NOTAS @
1. No se pueden realizar en Una miisma reserva mas de 10 lineas {se considera una linea a cada facha y cada espacio —por ejemplo: Un espacio, 3 dias serfa 3 lineas-).
11, En caso de duda pinche en el “Manual de Ayuda” que se encuentra en la parte izquierda de la pantalla.

Seleccione una fecha: p=}
Buscar disponibilidad

Pinchando encima de cada espacio apareceran las caracteristicas del mismo.
Debe seleccionar uno o varios espacios y elegir la fecha para la que desea reservar
clicando en el calendario. El sistema permite agrupar en una reserva varios
espacios siempre que pertenezcan al mismo edificio, en caso contrario dara un
mensaje de error.

Pagina 26 de 46



eman ta zabal zazu

Proyecto: RESERVA DE ESPACIOSEN LA UPV/EHU

Universidad  Euskal Herriko
del Pais Vasco  Unibertsitatea

MANUAL DEL SOLICITANTE Fecha: 24/06/2016

[ Reservas [ ) Aula Magna Leioa-Erandio C motako ikasgelak {0-50 lagun} / Aulas tipo C(D a 50 pers }
Epikiamio [0 Aula videocanferencia 1 Aula Magna Leioa-Erandio Areto Nagusiak eta antzekoak / Aula Magna y similares UPV/EHU
Finalizad

i [ Aula Polivalente Aula Magna  Leioa-Erandio Erabilera anitzeko gela / Local polivalente
Anulados
Patio de butacas Aula Magna  Leioa-Erandio Leioa-Erandioko Areto Nagusia / Aula Magna Area de Leioa-Erandio
0O Auaz Aula Magna  Leioa-Erandio € motako ikasgelak (0-50 lagun) / Aulas tipo {0 a 50 pers }
O Aulai Aula Magna  Leioa-Erandia C motake ikasgelak (0-50 lagun) / Aulas tipo C(0 a 50 pers )
Agenda diaria
Agenda semanal
INSTRUCCIONES
Buscar

1. 5i desea consultar las caracterfsticas del espacio y ver uha fatografia del misma, pulse sobre el nombre (na en el cuadradito de la izquierda).
XTI | | 1. scicccionar, marcando en el cuadradiso de la tzquierda, todos los locales que se quisran reservar, EN LA MISMA FECHA Y HORARIQ.
i e s 11, Pinchar en el calendario que hay en “Seleccione una facha” y siiiese en Ia fecha que desea.

IV. Posteriormente pinche “Buscar dispenibilidad”. €l calendario le indicard la situacion en la semana seleccionada, y le marcard el rojo los tramos en las que estén ocupades uno o varios

= | e os locales indicaduos, v en verde, cuando estén libres todos.
V. Debe posicionarse sohre el tramo verde, y al pinchar, seleccionar el horario que necesita y dar a “afiadir”. Se puede realizar esta operacién varias veces para seleccionar fechas

il diferentes {para moverse por otras semanas pulsar »» 0 <<).

VI Los tramos sefeccionados por Ud. figuraran en amarillo. Si esté conforme, pinche a “Confirmar Reserva® y pasard a la pantalla del impreso de solicizud, an el qus debe rellenar los
datos del evento. En caso contrario, pinche “Cancelar”.

VIL. Hasta no dar a “enviar” en el imprese solicitud no estaré cursada su peticion.

NOTAS @
1. No s pueden realizar en una misma reserva més de 10 lineas (se considera una linea a cada fecha y cada espacio —por ejemplo: un espacio, 3 dias serfa 3 lineas).
1. En caso de duda pinche en el “Manual de Ayuda” que se encuentra en la parte izquierda de la pantalla:

Seleccione una fecha: |17/06/2015 hal
1

o [suni o
Buscar dispo IM
=S 2015 -

Al hacerlo y pinchar en “Buscar disponibilidad” aparecera un grafico como este en
el que ve cuando esta libre y ocupada, no solo el dia seleccionado, sino toda la
semana a la que pertenece dicho dia:

LI Peuu uE uLaLds Awg Mayiia Leuam oty LEIUa™ Bl el IUIURU SIELU Ny USie ¢ Huld IMeyiie S LS LEIUE. Sl

Agenda de [0 Aulaz Aula Magna Leioa-Erandio C motako ikasgelak {0-50 lagun) / Aulas tipo C{0 a 50 pers }
ideoconferencias

Agenda diaria

Agenda semanal
INSTRUCCION
Buscar

I si desea consultar las caracterfsticas del espacio y ver una fotografia del mismo, pulse sohre el nombre (no en el cuadradito de la izquierda),

_ 11 seleccionar, marcande en el cuadradite de la izquierda, todos los locales que se quieran reservar, EN LA MISMA FECHA Y HORARID,

111, Pinchar en el calendario que hay en “Seleccione una fecha” y sitlese en [a fecha gue desea.

V. Posteriormente pinche “Buscar disponibilidad”. El calendario le indicara la situacidn en la semana seleccionada, y le marcara el rojo los trames en [as que estén ocupados uno o varios
de los |ocales indicades, y en verde, cuando estén libres todos.

V. Dehe posicionarse sobre el tramo verde, y al pinchar, seleccionar el horario que necesita y dar a "afadir”. Se puede realizar esta operacion varias veces para seleccionar fechas
diferentes (para meverse por oiras semanas pulsar == o =<},

VI. Los tramos seleccionades por Ud. figuraran en amarillo. Si esta conforme, pinche a “Cenfirmar Reserva” y pasard a la pantalla del impreso de solicitud, en el que debe rellenar los
datos del evento. En caso contrario, pinche “Cancelar”.

VII. Hasta no dar a “enviar” en el impreso solicitud no estard cursada su peticin.

Aula 1 Aula Magna Leioa-Erandio C motako ikasgelak (0-50 lagun) / Aulas tipo-C{0 a 50 pers }

Manual de Ayuda

salir

NOTAS :
1. No se pueden realizar en una misma reserva mas de 10 lineas (se considera una linea a cada fecha y cada espacio —por ejemplo: un espacio, 3 dias seria 3 lineas-).
11, En case de duda pinche en el “Manual de Ayuda” que se encuentra en |a parte izquierda de la pantalla.

Seleccione una fecha:  |22/06/2015 e
Buscar disponibilidad

pisponibilidad del espacio

14:00 - 15:30 15:30 - 21:30
08:00 - 14:00 14:00 - 15:30 15:20 - 21:30
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Una vez decidido por un dia y una hora, debe pinchar en el bloque verde en el que
esté ese tramo horario en ese dia. Al hacerlo aparece una pantalla como ésta que
indica la hora de inicio y la de fin del boque seleccionado.

Reserva

22/06/2015

Fecha. |
[T -~ : (¥
oot [OMER]

Basta con modificar los valores en funcion de la necesidad y pinchar anadir. Al
hacerlo cambiara el color del tramo elegido y pasara a ser amarillo, que quiere
decir que esta pre reservado.

videoconferencias

| Aula 1 Aula Magna Leioa-Erandio € motako ikasgelak (0-50 lagun] / Aulas tipo C(0 a 50 pers ] |
Agenda diaria

Agenda semanal

INSTRUCCIONES

Buscar

1. 5i desea consultar las caracteristicas del espario y ver una fotografia del mismo, pulse sobre el nombre {no en el cuadradito de la izquierda)

1L seleccionar, marcando en el cuadradito de |a izquierda, todos los locales que se quieran reservar, EN LA MISMA FECHA Y HORARIO.
Manual de Ayuda 1. Finchar en el calendaric que hay en “Seleccione una fecha” y sitiese en la fecha que desea.

IV. Posteriormente pinche “Buscar disponibilidad”. El calendaric le indicard |a situacion en la semana seleccionada, y le marcard el rojo los tramos en las que estén ecupados uno o varios

m de los locales indicados, y en verde, cuande estén libres todos.
= V. Dabe posicionarse sobre el tramo verde, y al pinchar, seleccionar el horario que necesita y dar a “afiadir”. Se puede realizar esta oparacion varias veces para seleccionar fechas
ali

diferentes (para moverse per otras semanas pulzar == o <<,

VI Los tramos seleccionados por Ud. figuraran en amarille. Si est conferme, pinche a “Confirmar Reserva” v pasard a la pantalla del impreso de solicitud, en el que debe rellenar los
datos del evente. En caso centrario, pinche “Cancelar”.

VIL. Hasta no dar a “enviar” en el imprese solicitud no estara cursada su peticien.

NOTAS :
1. Ny se pueden realizar en una misma reserva mas de 10 lineas (se considera una linea a cada fecha y cada espacio —por ejemplo: un espacio, 3 dias seria 3 lineas-).
1I. En caso de duda pinche en el “Manual de Ayuda” que se encuentra en la parte izquierda de Ia pantalla.

Seleccione una fecha:  |22/06/2015 o
Buscar disponibilidad

Pre reserva

22/06/2015

23/06/2015 14:00 - 15:30 15:30 - 21:20

14:00 - 15:30 15:30 - 21:30
08:00 - 14:00 15:30 - 21:30
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Ahora podria realizar otra pre-reserva siguiendo los mismos pasos. Finalmente
para acabar el proceso se pulsa “Continuar’. Automaticamente aparece la
solicitud que se debe rellenar.

6.3.2 Rellenar la instancia de reserva de espacio

Aparece una pantalla como la siguiente:

= Documento: ALQ A 001 - Solicitud Alquiler Personal Ajeno - Windows Internet Explorer

=

(S A \@ ehities]aiqilsl. st mis paticmrest | EFZARAIAR FE50 v/ 5 Error de certficadn || B3| | 4| X | | £ ugartzi |2~
=7 |

archiva  Edicién  ¥er  Favortos  Herramientas  Ayuda
v ] Galena de Wb Slice v
-

E‘H:' @https:H|gux09.|g‘ehu‘esfexp". i@Documento: ALG A 00f ... X | (hﬁ - B L% @ = Pagina = Sequridad = Herramientas ~ @.-

Alquiler De Locales - Ajenos |~
[Reservos |

Solicitud Alquiler Personal Ajeno
Solicitudes Universidad  Ewskal Hemko

del Pais Vasco  Unibertsitatea

e Favortes | 5l @ ios

»

En Tramite

Finalizados

Calendario alquileres o o " 3
con expedients Situacion: Enviada =

de salas de reuniones - :
e e Tipo de solicitante Sociedad mercantil i
e e ——

Expedientes
abiertos

Buzén de Registro

| ] 26/07/2011 WA documento 3 adjuntar.pdf ‘

Entradas por
solicitante

Entradas por nimero

Con acto pendiente

Con acto finalizade

[Entidad |CERERREE
Eniradas por  Actividad profesional |EEEEREREEE
Entradas por numerc |qqqqqqqqqqqqqq

Nombre y Apellidos del 00081 - NOMERE APELLIDO1 APELLIDOZ
Birspteca Solicitante
Por num. expediente

[Direccion | EFRRRRRRRR
Listo & Imkernet | Boow v

Cédigo postal FEEEEEEEEEES |

Vamos a explicar como rellenar cada una de las partes de este formulario.

En primer lugar tenemos en la parte superior dos opciones

Enviar | Cancelar
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Cancelar se abandona la solicitud sin guardar nada y liberando la reserva
realizada y Enviar guarda y ademas envia ya la instancia de solicitud de reserva de
espacio al responsable correspondiente.

A continuacion se deben rellenar los campos que aparecen debajo (por defecto
aparecen informados los datos del solicitante). Seran obligatorios:

v' Tipo de solicitante.

Entidad.

Actividad profesional.

CIF.

Nombre y apellidos del solicitante.

Direccion.

Codigo postal.

Cargo.

Teléfono del trabajo

Trabajo movil.

Direccion de correo electronico.

Datos de la cuenta bancaria (entidad, sucursal y nUmero de cuenta).
Datos del acto (Tipo de acto, nombre oficial del acto).

S N N N N N N N N N

Datos del local o locales (Necesita preparacion si o no, asistencia prevista
de participantes, nimero de ponentes).

v" Chequear las notas de compromiso.
Seran optativos de informar:

v' Pagina web.

v' Otradireccion de correo electronico.

v' Datos dellocal o los locales.

o Equipamiento del aula. Ademas aparece un link en el que se puede
consultar el equipamiento del o de las aulas de reserva (sera el
nombre de las aulas en color azul). Si ademas se necesita cualquier
otro equipamiento del edificio se puede indicar en observaciones.

o Observaciones.
v Observaciones.
v" Documentos anexados.
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Los campos que tengan una flecha al final son desplegables para que se
seleccione uno de los posibles valores que aparezcan.

El icono [Z] que aparece al lado de algunos campos sirve de ayuda (pinchandolo)
para saber a qué hace referencia.

Una vez acabado todo este proceso podemos Cancelar, o Enviar pinchando el
boton correspondiente.

6.3.3 Tramitacion del centro

A partir de este momento recibira via correo electrénico la informacion sobre la
tramitacion de la solicitud.

1) Sidesea anular la reserva debera ponerse en contacto con el responsable
del centro (se le indicara en el correo de registro de instancia).

2) Sele hara llegar un presupuesto para que lo acepte o no.

3) Silo acepta (porque habra ingresado el 10% del importe total en la cuenta
de la UPV/EHU) recibira un correo de confirmacion.

4) Sinolo acepta (no habraingresado el 10% del importe total en la cuenta de
la UPV/EHU) recibira un correo de anulacion de la solicitud.

5) Sise hallevado a cabo el alquiler, cuando finalice se le hara llegar un correo
de cortesia informandole de que se le enviara la factura en la direccion
indicada en la solicitud.
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6.4. Reservade aulas de videoconferencia
6.4.1 Tareas arealizar por el solicitante

Este procedimiento permite a personal de la UPV/EHU poder realizar la reserva de
un espacio con uso de videoconferencia, siempre que el responsable del centro al
que pertenezca lo haya dado de alta para ofertarlo a través de esta aplicacion.

Para ello seguira los siguientes pasos:
6.4.1.1 Busqueda del local

Pinchando en “Nueva reserva” en la parte izquierda nos aparecera una pantalla
como la siguiente:

Solicitudes - Nueva reserva

Silo desea, informe los valores de los filtros que aparecen a continuacién para acotar la busqueda de espacios. Los iconos marcados en azul
con una ? le ayudaran a conocer las caracteristicas de los edificios v aulas

Poblacion |

Edificio (2)

[ENQENIE

Tipo de local r

Areto Magusiak eta antzekoak / Aula Magna y similares UPY/EHU
r

eina-Erandioko Areto Nagusia / Aula Magna Area de Leioa-Erandio
':adu—aretoak / Salon de grados

l-motako ikasgelak (100-150 lagun) / Aulas tipo A{100 a 150 pers.)
El\_matako ikasgelak {50-100 lagun) / Aulas tipo B(50 a 100 pers.)
(!':motako ikasgelak {0-50 lagun) / Aulas tipo C(0 a 50 pers )

Informatika gela (Gehienez 25 ordenagailu) / &ula de informaticalhasta 25 ordenadares)

r

Informatika gela (25 ordenagailu baino gehiago) / Aula de informatica (mas de 25 ordenadores)
r

Bideokonferentzia gela/aretoa / 4ula-Sala de Videoconferencia
-

Esta pantalla de busqueda es comun para todos los procedimientos.

Para hacer una reserva de un aula de videoconferencia seleccionaremos
"Videoconferencia”, ocultandose asi todos los filtros.
Solicitudes - Nueva reserva

Silo dezea, informe los valores de los filtros que aparecen a continuacién para acotar la busqueda de espacios. Loz iconos marcados en azul
con una ? le ayudaran a conocer las caracteristicas de los edificios y aulas

Buscar
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Al pinchar en Buscar mostrara una lista a seleccionar de todas las aulas de
videoconferencia.

Los resultados de la busqueda se mostraran de la siguiente manera:

Espacio Ubicacion Poblacion Tipo

I Local Videoconferencia 2-1 Edificio Videoconferencia 2 Bilbao Areto Nagusiak eta antzekoak / Aula Magna y similares UPY/EHU
[T aula videoconferencia 1 Aula Magna Leioa-Erandio  Areto Magusiak eta antzekoak / aula Magna v similares UPY/EHU
[T Local Videoconferencia 1-1 Edificio Videoconferencia 1 Leioa-Erandio  Areto Magusiak eta antzekoak / aula Magna v similares UPY/EHU
| T E Aula Magna Leioa-Erandio  C motako ikasgelak (0-50 lagun) / Aulas tipo C{0 a 50 pers )

T aula pequefia Zuhiria Etxea Bilbao C motako ikasgelak (0-50 lagun) / Aulas tipo C(0 a 50 pers )

I aula video 1 Aula Magna Leioa-Erandio  Areto Magusiak eta antzekoak / aula Magna v similares UPY/EHU
r Saldn de Grados Zubiria Etxea Bilbao Gradu-aretoak / Salén de grados

rC aulaz Aula Magna Leina-Erandio  C motako ikasgelak (0-50 lagun) / dulas tipo C{0 a 50 pers )

INSTRUCCIONES

I. Marque de una ve:z todas las salas entre las que desee hacer la videoconferencia. Si desea incorporar alguna sala ajena tendra posibilidad en la segunda pantalla de la reserva.
1. Siaparece en rojo es que alguna o todas las salas no estan disponibles. Puede consultar en el apartade “Agenda semanal” la disponibilidad de cada sala o en “Agenda diaria” la
disponibilidad de todas las salas.

Seleccione una fecha:

Buscar disponibilicad
<< >>

Pinchando encima de cada espacio apareceran las caracteristicas del mismo.

Zubiria Etxea

Salan de Grados

Cadigo aula F25-00A2

Capacidad a4

Salan grados Zubiria Etxea

Otras caracteristicas del Besaulki idaztokidunak. / Sillones
aula. con mesa.

Observaciones. Beheko solairuan kokatua,
“Kristalezko Gela™ erabili daiteke
asagarri gisa, luncha edo
antzeko zerbait egiteko beste
gela bat behar izanez gero. /
Situado en la planta baja. Se
puede complementar con la "Sala
de Cristal" en el caso de
necesitar un local adicional para
lunch o similar.

Equipamiento del aula atril, Mesa presidencial, Pantalla
fija, cafan fijo, megafonia fija

Responsable-Nombre A o
Responsable-Correo . TR .
Electranico

O o

P
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Debe seleccionar uno o varios espacios y elegir la fecha para la que desea reservar
clicando en el calendario.

Seleccione una fecha: | b

o |apil  f2015 <] ©

Buscar disponil

€« >l

— lu Ma Mi Ju Vi S&a Do

g 2 o[ o] 5|
| o] 7] s of ] u]

o[ [ s v u] )
a[_a a sl a[ 5]
B

El sistema permite agrupar en una reserva varios espacios de videoconferencia,
pertenezcan o no al mismo edificio.

Al hacerlo y pinchar en “Buscar disponibilidad” aparecera un grafico como este en
el que ve cuando esta libre y ocupada, no solo el dia seleccionado, sino toda la
semana a la que pertenece dicho dia:

Seleccione una fecha:  [01/04/2M5
Buscar disponikilidad

ad del espacio

02/03/2018 ‘ fostn” tawan oo
T
ez
0570472015 08:00 - 21:30

Confirmar reserva | Cancelar |

Una vez decidido por un dia y una hora, debe pinchar en el bloque verde en el que
esté ese tramo horario en ese dia.
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Al hacerlo aparece una pantalla como la siguiente que indica la hora de inicio y la
de fin del boque seleccionado.

Seleccione una fecha: IDUDAUED]S )

Rusrar disnanibilidad |

Reserva

. IETR— o

I__Iw ] [ws

Afiadi Sali

01f04 /2015 12:00 - 21:30

O
werorrors

Basta con modificar los valores en funcion de la necesidad y pinchar anadir.

Al hacerlo cambiara el color del tramo elegido y pasara a ser amarillo, que quiere
decir que esta pre-reservado.
Seleccione una fecha: |30/06/2016

Disponibilidad del espacio

oo
0o

Continuar Cancelar

Ahora podria realizar otra pre-reserva siguiendo los mismos pasos.
Finalmente para acabar el proceso se pulsa “Continuar”.

Automaticamente aparece la solicitud que se debe rellenar.

6.4.1.2 Rellenar la instancia de reserva de espacio
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Aparece una pantalla como la siguiente:

Enviar | Cancelar

Reserva De Aulas De Videoconferencia
Solicitud de alquileres de salas de videoconferencia

Universidad  Ewskal Hemiko
del FaisVasco  Unibertsitatea

Situacion: Sin Enviar

Nombre y apellidos* ]
Teléfono de trabajo ﬂ; Tl
Teléfono movil [
Direccion de correo [ S,
electronico*

Otra direccion de correo |
electronico

Titulo de la

videoconferencia®

Descripcion de la
videoconferencia

_ Datos del acto

Datos de la reserva Espacio Edificio Fecha Hora desde Hora hasta
bifla 2 Aula Magna 030472015 08:00 09:30
Salon de Grados 2ubina Etye 01/04/2015 08:00 09:30

Puesto que en alqunzs acasiones el harario de fz actividad es difersntz 2l que se solicita en Iz reservz, indique a cantinuzciin
nar favar s/ hay variacianes.

Bl horario del acto coincide con el horana reservadn,
O H horario redl del acto es:

Asistencia prevista de
Participantes |
Namera de ponentes
(mesa Presidencial )]
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T TPatos de conexin

Salon de Grados,
Asula 2

A ™ atril

solicita B ™ Mesa prasidencial
" pantalla fija

7 pantalla movil

™ cafian fijo

™ cafion movil

r retroproyector

[ prayector de diapositivas
™ megafonia portatil
[ megafonia fija

™ ardenador portatil
™ ardenador fijo

r paperagrafo

™ dvd

™ television,

iMNecesita asisten Cgi F g

Comentarios

iDesea conectarse con Cgi T Hp
alguna otra sala no
incluida en el catdlogo?

Nota de compromiso

La persona solicitante se compromete a utilizar los locales para el fin ¥ en los términos solicitados, y en ningin caso

para actos que no estén encuadrados en su encargo de gestion, docente o funcion laboral en la UPY/EHU, asi como a
asumir las responsabilidades derivadas de un mal uso o de una falsificacion de los datos aportados.

La persona solicitante, miembro de la UPY/EHU, se compromete a:

a) Desarrollar la actividad con plena normalidad.

b} Restablecer el lugar asignado en las condiciones previas a la realizacion de la actividad, siempre cumpliendo
criterios de razonabilidad, en el plazo maximo de 24 horas, salvo que razones extraordinarias exijan un
restablecimiento mas temprano del lugar.

c) Asumir expresamente la responsabilidad por los dafios de cualquier tipo que puedan irrogarse como consecuencia
de la actividad organizada, especialmente la responsabilidad civil por los dafios a cosas y personas que puedan
derivarse de su realizacion.

d} Garantizar el uso correcto de la imagen corporativa/institucional de la UPY/EHU.

e} Garantizar el uso de las dos lenguas oficiales, euskera y castellano.

f) Conocer el REGLAMENTO DE USO DE ESPACIOS INTERIORES ¥ EXTERIORES DEL CAMPUS y garantizar la observancia
de lo dispuesto en el presente reglamento, adoptando las medidas necesarias para evitar su incumplimiento por
parte de terceros.

g} Cumplir en todo momento los valores de densidad de ocupacion sefialados en la normativa del Cadigo Técnico de
la Edificacion RD 31472006 o normativa vigente aplicable, adoptando las medidas necesarias que garanticen el
control del ndmero y calidad de los usuarios, ocupantes o asistentes, el comportamiento adecuado y actuacion de
los mismos en el interior y exterior del recinto, y eviten la generacion de peligros que puedan suponer un menoscabo
en la seqguridad de personas y bienes.

h} Conocer ¥ cumplir el plan de emergencia del edificio, conocer las salidas de evacuacion, el punto de encuentro, y
nombrar, en nimero suficiente, responsables que garanticen la evacuacion de los usuarios, ocupantes o asistentes
a la actividad objeto del arrendamiento.

REGLAMENTO DE USO DE ESPACIOS INTERIORES Y EXTERIORES DEL CAMPUS DE BIZKATA

REGLAMENTO DE USO DE ESPACIOS INTERIORES Y EXTERIORES DEL CAMPUS DE GIPUZKOA
REGLAMENTO DE USO DE ESPACIOS INTERIORES ¥ EXTERIORES DEL CAMPUS DE ARABA

*: Campos obligatorios

Documentos y Archivos Anexados
Si solicita locales que no son de su propio centro, adjunte aqui el documento acreditativo de que su edificio carece de inmuebles adecuados para
la realizacion del acto previsto o no tiene espacios disponibles, o bien justifique su solicitud. Igualmente, si desea anexar el programa u otro

documento higalo aqui.

Mo hay documentos.

Anexar | Eliminar

Vamos a explicar como rellenar cada una de las partes de este formulario.
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En primer lugar tenemos en la parte superior dos opciones
Enviar | Cancelar

s Enviar

Guarda, registra y envia la instancia de solicitud a los responsables y bedeles
correspondientes.

> Responsables de las aulas semi publicas, para que decidan si autorizan la
reserva del aula.
> Responsables de las aulas publicas, para informarles que se ha reservado el
aula.
> Bedeles de las aulas publicas, para informarles que se ha reservado el aula.
% Cancelar
Se abandona la solicitud sin guardar nada y liberando la reserva realizada.
% Campos obligatorios
Se deben rellenar obligatoriamente los campo en los que aparece un E.

< Datos personales

Aparecen rellenados por defecto Nombre y apellidos, Teléfono de trabajo v
Direccion de correo electronico.

<+ Datos del acto

> Datos de la reserva: Aparecen rellenados por defecto, (aulas, edificios,
fechas y horas).

» Horario: Es obligatorio seleccionar “El horario del acto coincide con el
horario reservado” o “El horario real del acto es”. Si se selecciona la
segunda opcion, se tiene que rellenar obligatoriamente el horario real del
acto en el campo de texto que se vera.

Horario* Puesto que en algunas ocasiones el horario de |a actividad es diferente al que se solicita en la reserva, indique a continuacian
por favor si hay variaciones:

€l horario del acto coincide con el horario reservado,

@ El horario real del acto es:

De 5:15 ha 09:15H
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> Asistencia prevista de Participantes: Nunca debera superar el aforo del
local.

> Numero de ponentes (mesa Presidencial): Necesario para equipar
adecuadamente la mesa presidencial. En caso de exposiciones se pone 0.

7
°

Datos de conexion

» Consulta equipamiento disponible: Consulta equipamiento (consulta aqui
el equipamiento que dispone la sala antes de solicitarlo en la casilla
siguiente).

> Equipamiento que se solicita: Equipamiento que se solicita (comprobar
previamente equipamiento disponible en la casilla anterior)

> ¢Necesita asistencia técnica?: Si necesita algun Técnico Multimedia para
que conecte la videoconferencia indiquelo aqui. Si no se dice nada, se
entendera que no necesita ninguna ayuda.

» Comentarios: Debera indicar aqui todos los aspectos que considere
necesarios para el tramite y gestion de la solicitud de reserva, y que no
estén contemplados en los apartados anteriores (si se realizara lunch, si se
necesitan logotipos, si accedera alguna persona con necesidades
especiales...)

> ;Desea conectarse con alguna otra sala no incluida en el catalogo?

iDesea conectarse con ®gi T Np
alguna otra sala no

incluida en el catalogo?

Afiadir  Eliminar

Tipo de conexion Direccion IP o Persona de Teléfono
RDSI Contacto

Para anadir otra sala no incluida en el catalogo, hay que pinchar en
“Anadir”, y se abrira la siguiente ventana:
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B3|

Aifadir sala no incluida en el catalogo

- Puedes afiadir una sala seleccionando una previamente incluida v modificando los campos que
consideres.

=1

- Puedes afiadir una sala completamente nuewva.

Salas previamente I Seleccionar ;I
anadidas

I
[oiraccion 1w o wosr |

[Forsona do contacte |
Foetors |
I

Afiadir I Salir I

Proyecto: RESERVA DE ESPACIOSEN LA UPV/EHU

Se puede anadir una sala seleccionando una previamente incluida (en

el campo ‘Salas previamente anadidas’), y modificando los campos que
se considere, (Sala, Tipo de conexion, Direccion IP o RDSI, Persona de

Contacto, Teléfono o E-Mail).

]

Aiadir sala no incluida en el catalogo

- Puedes afiadir una sala seleccionando una previamente incluida v modificando los campos que
consideres,

o
- Puedes afiadir una sala completamente nueva.

Salas previamente ISaIa PRIUEEA 2 j
afadidas

[sala |GG

oo oo |l g
CIEEEEE S [Cirecoion 1P o FDSI PRUEEA 2
|Persona de Contacto PRUEBA 2
S [ ciono PRUEBA 2

EZ E-isi pRUEEA

Afiadir | Salir |

O bien

Al pinchar en "Anadir’, se vuelve a la pagina de la peticion donde se

Se puede anadir una sala completamente nueva.

mostraran los datos de la sala que se ha anadido en esta reserva.
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iDesea conectarse con ® 5 g
alguna otra sala no
incluida en el catdlogo?

afiadir  Eliminar

Tipo de Direccion IP o Persona de Teléfono
conexion RDSI Contacto
I Sala NUEWA P Direccién IP o RDSI  Nombre Apellidol EEEGEEEES email_prueba@ehu.es
NUEW & ApellidoZ
1

% Nota de compromiso

Se debe leer el reglamento de uso de espacios interiores y exteriores del
campus que corresponda, y seleccionar las notas de compromiso para
confirmar que el usuario se comprometes a utilizar los locales para el finy en
los términos solicitados.

Nota de compromiso* I

La persona solicitante se compromete a utilizar los locales para el fin ¥ en los téerminos solicitados, y en ningan caso
para actos que no estén encuadrados en su encargo de gestion, docente o funcion laboral en la UPY/EHU, asi como a
asumir las responsabilidades derivadas de un mal uso o de una falsificacion de los datos aportados.

La persona solicitante, miembro de la UPY/EHU, se compromete a:

a) Desarrollar |a actividad con plena normalidad.

b} Restablecer el lugar asignado en las condiciones previas a la realizacion de la actividad, siempre cumpliendo
criterios de razonabilidad, en el plazo maximo de 24 horas, salvo que razones extraordinarias exijan un
restablecimiento mas temprano del lugar.

c) Asumir expresamente la responsabilidad por los dafios de cualquier tipo que puedan irrogarse como consecuencia
de la actividad organizada, especialmente la responsabilidad civil por los dafios a cosas y personas que puedan
derivarse de su realizacion.

d) Garantizar el uso correcto de la imagen corporativa/institucional de la UPY/EHU.

e) Garantizar el uso de las dos lenguas oficiales, euskera y castellano.

f) Gonocer el REGLAMENTO DE USO DE ESPAGIOS INTERIORES Y EXTERIORES DEL GAMPUS y garantizar la observancia
de lo dispuesto en el presente reglamento, adoptando las medidas necesarias para evitar su incumplimiento por
parte de terceros.

g} Cumplir en todo momento los valores de densidad de ocupacion sefialados en la normativa del Cddigo Técnico de
la Edificacion RD 3142006 o normativa vigente aplicable, adoptando las medidas necesarias que garanticen el
control del nimero y calidad de los usuarios, ocupantes o asistentes, el comportamiento adecuado y actuacion de
los mismos en el interior y exterior del recinto, y eviten la generacion de peligros que puedan suponer un menoscabo
en la sequridad de personas y bienes.

h) Conocer ¥ cumplir el plan de emergencia del edificio, conocer las salidas de evacuacian, el punto de encuentro, y
nombrar; en nimero suficiente, responsables que garanticen la evacuacion de los usuarios, ocupantes o asistentes
a la actividad objeto del arrendamiento.

REGLAMENTO DE USO DE ESPACIOS INTERIORES ¥ EXTERIORES DEL CANMPUS DE BIZKATA
REGLAMENTO DE USO DE ESPACIOS INTERIORES ¥ EXTERIORES DEL CAMPUS DE GIPUZK:
REGLAMENTO DE USO DE ESPAGIOS INTERIORES ¥ EXTERIORES DEL CAMPUS DE ARABA

% Documentos y Archivos Anexados

Se puede anexar cuanta documentacion se estime necesario para la
valoracion y tramite de la solicitud (programa, informes, etc).

R0
°

Una vez acabado todo este proceso se pude Cancelar o Enviar pinchando el
boton correspondiente.
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6.4.1.3 Sise desea, se puede cancelar la reserva.

7
°

Si todos los responsables de las aulas semipublicas autorizan la reserva de su
aula o si todas las aulas son publicas:

» Llegara un correo al solicitante indicandole la autorizacion de la reserva,
con un botén de cancelar.

Kanpo espedientearen zk:

Izen-abizenak: i St e
Helbide elektronikoa: A
Titulo de la videoconferencia: PRUEBA Solicitud de alquileres de salas de videoconferencia 1

ERRESERBAREN DATUAK

Esparzioa Eraikina Data Ordua, noiztik Ordua, noiz arte
Aula? Aula Magna 2015/04/01 08:00 09:30
Salon de Grados Zubiria Etxea 2015/04/01 08:00 09:30
T

Expediente Externo N°:

Nombre y apellidos: O,

Direccion de correo electronico: -
Titulo de la videoconferencia: PRUEBA Solicitud de alquileres de salas de videoconferencia 1

DATOS DE LA RESERVA

Espacio Edificio Fecha Hora desde Hora hasta
Aulal Aula Magna 01/04/2015 08:00 09:30
Salon de Grados Zubiria Etxea 01/0472015 08:00 0930

Al pinchar en ‘Utzi' o en ‘Cancelar’, se abrira una pagina web para poner
usuario y contrasena.
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r Usuario UPY/EHU Erabiltzailea

5602&1&21!3 . Acceso Certificado / Ziurtagiri Sarbidea

\'d

o

UPV/EHU

Acceder [ Sartu

J

ESTAMOS en PREPRO EUS - ESTAMOS EN PREPRO

Acceso Credenciales / Pasahitz Sarbidea

Usuario / Erabiltzailea: I
Clave / Gakoa: I

Acceder / Sartu £0lvidb su clave? [ Gakoa shaztu dut

-~ Usnario externo notes / notes kanpoko erabiltzailea
Usuzario / Erabiltzailea:
Clave [ Gakoa!

Acceder [ Sartu E0lwidd su clave?/ Gakos ahaztu dut

[Politica de Acceso / Sarbide Politikal [Informacion / Informazical [CAU 945014400 ELZT [Aplicaciones / Aclikazioak] Notas / Oharrak] .

Una vez el solicitante se ha identificado, se abrira la solicitud de reserva con el
check "Deseo cancelar la reserva de la videoconferencia” seleccionado.

Enviar | Salir

Mensaje de pagina web X =
A Expediente Externo N%: 2
't Para confirmar la cancelacion de a reserva, estando seleccionado el check Desen cancelat |a reseva de la videoconferencia', pulse Enwiar', aulas de videuconferencia

: - Tramite: Fin de reserva
Para abandanar la pantalla sin cancelar la reserva pulse ‘Salir',

||7 Deseo cancelar 1a reserva de la videoconferencia |
Introduzca un motivo
=

DATOS PERSONALES

Sidesea cancelar la reserva, debera introducir un motivo y pulsar “Enviar”.

Si no desea cancelar la reserva, bastara con salir.
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> Puede acceder a la solicitud a través de la aplicacion "Reserva De Espacios”.

Pinchando en “Reservas — En Tramite”, posteriormente en la linea de la
reserva, y finalmente en una de las lineas del desglose por aulas de la reserva,

se abrira la solicitud, en Ila que tendremos el enlace
¥ Para cancelar esta reserva pinche agui 3

Reservas - En Tramite

Nueva reserva

Fecha de

Reservas solicitud
07/04/2015 PRUEBA Salicitud de alquileres de salas de videoconferencia 1 Reserva de videaconferencia
Finalizados

Descripcion Procedimiento

b

anulados

Agenda de
videoconferencias
Agenda diaria
Agenda semanal

Expediente Externo No: 2
Fecha Hora desde Hora hasta Estado

Onartua
Aula 2 07/04/2015 08:00 08:30 Aprobada
Onartua /
Aprobada

Responsable Email del responsa

Buscar

Manual de Ayuda

Acceso

Salir

Salon de Grados 07/04/2015 08:00 09:30

Inicio

Solicitudes

Mueva reserva

Reservas

Expediente Externo N9 2
Procedimiento: Reserva de aulas de videoconferencia
Tramite: Solicitud de alquileres de salas de videoconferencia

En Trdmite Universidad  Euskal Herko
Finalizados del PaisVasco  Unibertsitatea
Anuladas Yicerrectorado

Agenda de 3 ¥ Para cancelar esta reserva pinche aqui %
videoconferencias

Agenda diaria

Agenda semanal
Buscar [ Deseo cancelar |a reserva de |a videoconferencia
Introduzca un motivo
Manual de Ayuda

_ Nombre y apellidos*
Teléfono de trabajo

Teléfono movil

Direccion de correo e SRS
electronico®

Pinchando en ¥ Paracancelar esta reserva pinche aqui ¥ se  podra

cancelar la reserva seleccionando el check “Deseo cancelar la reserva de la
videoconferencia” y pulsando “Enviar”.
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Para confirmar la cancelacidn de la reserva, estando seleccionada el check 'Deseo cancelar la reseva de la
videoconferencia', pulse 'Enviar'.

Para abandonar la partalla sin cancelar la reserva pulse 'Salir'.

Una vez anulada la reserva podra verla desde "Reservas - Anulados”.

Solicitudes

Mueva reserva

Reservas

En Tramite

Finalizados

Agenda de

videoconferencias
fgenda diaria

Agenda sermanal
Buscar

Manual de Ayuda

Salir
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6.4.2 NO Autorizacion

Si uno de los responsables de un aula semipublica no autoriza la reserva, se
cancelara la reserva completay se finalizara el expediente de trainera.

El solicitante recibira un correo informativo, y podra ver la reserva cancelada

desde “Reservas - Anulados”

Solicitudes

MNuewva reserva

Reservas

En Trarite
Finalizados

Agenda de

videoconferencias
Agenda diaria
Agenda semanal
Buscar

Manual de Ayuda

Acceso

Zalir

6.4.3 Finalizacion automatica

Cuando la ultima fecha de celebracion de videoconferencia haya pasado, el
expediente se finalizara automaticamente. Una vez finalizada la reserva, podra
verla desde “Reservas - Finalizados".

Solicitudes

Muewa reserwva

Reservas

En Tramite

Finalizados

Anulados

Agenda de

videoconferencias
Angenda diaria

Agenda semanal
Buscar

Manual de Avuda

Salir
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