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1. SARRERA 
 

Aplikazio berri honen xedea da UPV/EHUko espazioak alokatzeko 
prozesuaren kudeaketa mekanizatzea, web orriaren bidez egin ahal izateko.  

Gidaliburu honen bidez, eskaera gauzatzeko modua erraz azaltzen 
ahaleginduko gara.  
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2. Erabilera betebeharrak 
 
Aplikazioa erabiltzeko, honako aukeretako bat beharrezkoa izango da: 
 

 UPV/EHUko AZPko langilea edo irakaslea eta ikertzailea izatea 
(langileen LDAP kontuaren bidez).  
 

 Aplikazio horretan izena emateko eskaera betetzea, espazioak 
alokatzea eskatu ahal izateko. Kasu horretan, erabiltzailearen kode bat 
eta sartzeko pasahitz bat jasoko da.  
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3. Aplikazioa abian jartzea 

 

“http://www.ehu.es/solicitudespacios” 
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4. Identifikazioa 

4.1. Kanpoko erabiltzaileak 

 

Honelako pantaila agertuko da. Aplikazioan lehen aldiz sartzean, behealdean 
agertzen diren datuak bete behar dira (NAN, izen-abizenak edo izen soziala 
eta helbide elektronikoa), eta "Harpidetza egin" botoia sakatu. Automatikoki 
mezu bat jasoko da adierazitako helbidean, eta mezu horretan, aplikazioan 
sartzeko erabiltzailea eta pasahitza jakinaraziko dira. Une horretatik aurrera, 
aplikazioan sartu nahi denean, "UPV/EHUko espazio eskaeren izapideak" 
botoia sakatu beharko da. Aplikazioan sartzeko gakoa ahaztuz gero, beste bat 
eskatu ahal izango da, behealdean agertzen diren datuak berriro beteta (NAN 
eta helbide elektronikoa), eta "Pasahitz berria" botoia sakatuta.  Une horretan 
bertan, adierazitako helbide elektronikoan jasoko da. 
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4.2. UPV/EHUko erabiltzaileak 

 

Erabiltzailearen eta LDAP gakoaren bidez egiten da. 

 

 

 

Jarraian, aplikazioaren hasierako pantaila agertzen da. 
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5. Pantailaren zatien azalpena 
 
Pantailak honako zati hauek ditu: 
 
 

 
 
 

1) Goiburua. Formularioaren goialdea da: 
 

 
 
 Hasiera: honako web orri honetara eramaten du: http://www.ehu.eus/es 
 
 Gaztelania | Euskara: aplikazioaren hizkuntza aldatzeko aukera ematen 

du. 
 
 Konektatutako erabiltzailea: konektatutako erabiltzailearen izen-

abizenak agertuko dira. 
 
 Irten: erabiltzailea deskonektatuko du, eta aplikaziotik atera. 

 
 
2) Eskaerak.  

 

 
 
Espazioak bilatzeko aukera ematen du, hainbat iragazki aplikatuta. 
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3) Erreserbak (Izapidetzen, Amaituak eta Ezeztatuak) 
 

 

 
 
 
 Izapidetzen 

Izapidetzen ari diren espazioen erreserba eskaera guztiak ikusi ahal 
izango dira. 

 
 Amaituak 

Amaituta eta ezeztatu gabe dauden espazioen erreserba eskaera guztiak 
ikusi ahal izango dira. 

 
 Ezeztatuak 

Eskatzaileak ezeztatutako edo arduradunek baimendu gabeko espazioen 
erreserba eskaera guztiak ikusi ahal izango dira. 

 

4) Bideokonferentzien agenda (Eguneko agenda, Asteko agenda eta 
Bilatu) 

 

 
 
 
 Eguneko agenda 

Egun bateko (hautatutakoa) bideokonferentzia areto guztien 
erabilgarritasuna ikus daiteke (Ezin da, Libre, Aurre erreserba, Beteta). 
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Sagua eremu gorriaren gainean jarriz gero (ordu tarte hori okupatuta 
dago), leiho bat agertuko da, eta tarte horretan erreserbatuta dagoen 
bideokonferentziaren izenburua adieraziko da. 
 
 

 

 
 
Areto erdi publikoen izenaren azpian ikono txiki bat izango dugu, eta 
sagua haren gainean jarriz gero, leiho bat agertuko zaigu; han, 
aretoaren arduradunaren izena, helbide elektronikoa eta telefono 
zenbakia adieraziko dira. 
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 Asteko agenda 
Hautatutako asterako aukeratutako bideokonferentzia aretoaren 
erabilgarritasuna ikus daiteke (Ezin da, Libre, Aurre erreserba, Beteta). 
 

 

 
 
 
Sagua eremu gorriaren gainean jarriz gero (ordu tarte hori okupatuta 
dago), leiho bat agertuko da, eta tarte horretan erreserbatuta dagoen 
bideokonferentziaren izenburua adieraziko da. 
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 Bilatu 

Bideokonferentzia aretoen erreserba eskaera guztien zerrenda ikusi ahal 
izango da. Horrez gainera, eskatutako eskaerak irekitzeko aukera izango 
da. 

 
 

 
 
 
 
 Lerroetakoren batean klik eginez gero: 

 
 Eskaera zurea izanez gero, datuak erakutsiko dira. 

 
 Bestela, honako mezu hau agertuko da: 
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5) Laguntza 
 

 
 
Laguntzeko dokumentua ireki ahal izango da. 
 
 

6) Sarbidea 

 

 
 
Irten aukera sakatutakoan, aplikaziotik irteten da. 

 Orria: 15.a 48tik  
 



 
 

 
 
 

 

 

Proiektua: ESPAZIOAK ERRESERBATZEA UPV/EHU-N 

 

 ESKATZAILEAREN GIDALIBURUA Data: 2016-06-29 
 

6. Erabilgarri dauden espazioen erreserba motak 

6.1. Erabilera mugatuko bilera gela bat erreserbatzea (UPV/EHUko 
langileak) 

Prozedura horrek aukera ematen dio eskatzaileari "Erabilera mugatuko bilera 
gela" gisa zehaztutako lokal bat erreserbatzeko. Horretarako, UPV/EHUko 
langilea izan behar da, eta dagokion arduradunaren berariazko baimena izan. 
Hori egiteko, honako urrats hauei jarraitu behar zaie: 

6.1.1 Aretoa bilatzea 
Ezkerraldean agertzen den "Erreserba berria" aukera sakatuz gero, honelako 
pantaila bat agertuko zaigu: 
 
 

 
 
Bilaketa pantaila hau berdina da prozedura guztietarako. Kontuan izan 

Eraikina eta Gela aukeren ondoan ikono bat agertzen dela: . Ikono 
horretan sakatuz gero, pantaila batera eramango gaitu, eta eskuragarri 
dauden eraikin edo gela guztien (ikono bat edo bestea aukeratzearen arabera) 
zerrenda agertuko zaigu. Horietako bakoitzaren ezaugarriak ezagutzeko, 
horien gainean kokatu eta klik egin behar da. Orduan, haren datuak dituen 
formulario bat agertuko zaigu. 
 
 
Bilera gela bat bilatu behar izanez gero, logikoki "Lokal mota" esparruan " 
Erabilera mugatuko bilera gela (baimendutako langileak baino ez) / Sala de 
reuniones de régimen interno (sólo para personal autorizado)" markatu 
beharko da.  
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Bilaketaren emaitzak honela agertuko dira: 
 
 

 
 
 
 
 
Espazio bakoitzaren gainean klik eginez gero, haren ezaugarriak agertuko 
dira. Areto jakin bat hautatu behar da, eta erreserbatu nahi den data aukeratu 
egutegian klik eginez, hurrengo orrian ikusten den moduan: 
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Hori egindakoan eta "Bilatu erabilgarritasuna" botoia sakatutakoan, jarraian 
agertzen den grafikoaren antzeko bat agertuko da; grafiko horretan libre eta 
beteta noiz dagoen adieraziko da, eta ez soilik aukeratutako egunean, baita 
egun horretako aste guztian ere: 
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Egun bat eta ordu bat erabaki ondoren, egun horretan ordu tarte hori dagoen 
bloke berdean klik egin behar da. Hori egindakoan, honelako pantaila bat 
agertuko da, eta hautatutako blokearen hasierako eta amaierako ordua 
adieraziko dira. 
 
 

 
 
 
Premiaren arabera aldatu behar dira balioak, eta "Erantsi" botoia sakatu. 
Orduan, hautatutako tartearen kolorea aldatuko da, eta hori bihurtuko da; 
aurre erreserba eginda dagoela esan nahi du. 
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"Jarraitu" botoia sakatutakoan, leiho bat agertuko da, eta gela eskatzeko 
arrazoia galdetuko zaigu, honela:  
 

 
 
 
Prozesua amaitzeko, "Jarraitu" sakatuko dugu. Automatikoki ikusi ahal izango 
dugu tartearen kolorea gorriz (erreserbatuta) agertuko dela. 
 
 

 
 
 
Une horretatik aurrera, erreserba hori kontsultatu ahal izango da 
"Izapidetzen, Amaituak edo Ezeztatuak" aukeretatik. 
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6.2. UPV/EHUko langileentzako espazioen erreserba 

Prozedura horrek UPV/EHUko langileei aukera ematen die dagokien 
ikastegietako arduradunek aplikazio honen bidez eskainitako espazioak 
erreserbatzeko. Hori egiteko, honako urrats hauei jarraitu behar zaie: 
 

6.2.1 Lokala bilatzea 
 
Ezkerraldean agertzen den "Erreserba berria" aukera sakatuz gero, honelako 
pantaila bat agertuko zaigu: 
 
 

 
 
Bilaketa pantaila hau berdina da prozedura guztietarako. Kontuan izan 

Eraikina eta Gela aukeren ondoan ikono bat agertzen dela: . Ikono 
horretan sakatuz gero, pantaila batera eramango gaitu, eta klikatu daitezkeen 
eraikin edo gela guztien (ikono bat edo bestea aukeratzearen arabera) 
zerrenda agertuko zaigu. Horietako bakoitzaren ezaugarriak ezagutzeko, 
horien gainean kokatu eta klik egin behar da. Orduan, haren datuak dituen 
formulario bat agertuko zaigu. 
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Bilaketaren emaitzak honela agertuko dira: 
 

 
 
 
Espazio bakoitzaren gainean klik eginez gero, haren ezaugarriak agertuko 
dira. Espazio bat edo batzuk aukeratu behar dira, eta erreserbatu nahi den 
data, egutegian klik eginez. Sistemak aukera ematen du hainbat espazio 
erreserba batean multzokatzeko, baldin eta eraikin berean badaude; bestela, 
akatsa egon dela adierazten duen mezu bat agertuk zaigu. 
 

 
 
 
Hori egindakoan eta "Bilatu erabilgarritasuna" botoia sakatutakoan, honelako 
grafiko bat agertuko da; grafiko horretan libre eta beteta noiz dagoen 
adieraziko da, eta ez soilik aukeratutako egunean, baita egun horretako aste 
guztian ere: 
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Egun bat eta ordu bat erabaki ondoren, egun horretan ordu tarte hori dagoen 
bloke berdean klik egin behar da. Hori egindakoan, honelako pantaila bat 
agertuko da, eta hautatutako blokearen hasierako eta amaierako ordua 
adieraziko dira. 
 

 
 

 
 

 
Premiaren arabera aldatu behar dira balioak, eta "Erantsi" botoia sakatu. 
Orduan, hautatutako tartearen kolorea aldatuko da, eta hori bihurtuko da; 
aurre erreserba eginda dagoela esan nahi du. 
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Orain, beste aurre erreserba bat egin ahal izango da, pauso berberei jarraituz. 
Prozesua amaitzeko, "Jarraitu" sakatuko dugu. Automatikoki agertuko zaigu 
bete beharreko eskaera. 
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6.2.2 Espazioa erreserbatzeko eskabidea betetzea 

Honelako pantaila bat agertuko da: 

 

 

 

Formulario horren atal guztiak betetzeko modua azalduko dugu. 

Hasteko, bi aukera ditugu goialdean: 

 

"Utzi" botoia sakatuz gero, eskaera utziko da ezer gorde gabe, eta egindako 
erreserba liberatuko da. "Bidali" botoia sakatuz gero, espazioa erreserbatzeko 
eskaeraren eskabidea gordeko da, eta, gainera, dagokion arduradunari 
bidaliko zaio. 

Jarraian, behean agertzen diren eremuak bete behar dira (besterik adierazi 
ezean, eskatzailearen datuak agertuko dira). Hauek nahitaezkoak dira: 

 Prestaketarik behar da? Adierazi "Bai" edo "Ez". 

 Aurreikusten diren parte hartzaileak. 

 Hizlarien kopurua. 

 Ekitaldi mota. 

 Ekitaldiaren izen ofiziala. 

 Konpromiso oharrak aztertu. 
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Hauek jakinaraztea aukerakoa izango da: 

 

 Sakelako telefono zenbakia. 

 Beste helbide elektroniko bat. 

 Ikasgelako ekipamendua. Gainera, lotura bat agertzen da, eta hartatik 
erreserbatutako gelaren edo gelen ekipamendua kontsulta daiteke 
(urdinezko gelen izena izango da). Eraikineko beste ekipamendu bat 
behar izanez gero, oharretan adierazi daiteke. 

 Oharrak. 

 Erantsitako dokumentuak. 

 

Amaieran gezi bat duten eremuetan goitik beherako menu bat dago, agertuko 
diren balioetako bat hautatzeko. 

Zenbait eremuren ondoan agertzen den  ikurra laguntzeko da (klik eginez 
gero), zeri buruzkoa den jakiteko.   

Prozesu hori amaitu ondoren, utzi edo bidali egin dezakegu, dagokion botoia 
sakatuta. 

 

6.2.3 Ikastegiaren izapidetzea 
 
Une honetatik aurrera, mezu elektroniko bat jasoko da eskaeraren 
izapidetzeari buruz. 

 

1) Erreserba ezeztatu nahi izanez gero, ikastegiaren arduradunarekin 
harremanetan jarri behar da (eskabidean erregistratutako helbidean 
adieraziko da). 

2) Alokatzean eskatutako ekitaldiarengatik aparteko orduak ordaindu 
behar badira, jakinarazi egingo da eta eskatuko da ikastegiko 
arduradunari jakinarazteko gastua zer BGUri egoztea nahi den hamar 
eguneko epean. 
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6.3. UPV/EHUz kanpoko langileentzako espazioen erreserba 

Prozedura horrek UPV/EHUz kanpoko langileei aukera ematen die dagokien 
ikastegietako arduradunek aplikazio honen bidez eskainitako espazioak 
erreserbatzeko. Hori egiteko, honako urrats hauei jarraitu behar zaie: 
 

6.3.1 Lokala bilatzea 
Ezkerraldean agertzen den "Erreserba berria" aukera sakatuz gero, honelako 
pantaila bat agertuko zaigu: 
 
 

 
 
Bilaketa pantaila hau berdina da prozedura guztietarako. Kontuan izan 

Eraikina eta Gela aukeren ondoan ikono bat agertzen dela: . Ikono 
horretan sakatuz gero, pantaila batera eramango gaitu, eta klikatu daitezkeen 
eraikin edo gela guztien (ikono bat edo bestea aukeratzearen arabera) 
zerrenda agertuko zaigu. Horietako bakoitzaren ezaugarriak ezagutzeko, 
horien gainean kokatu eta klik egin behar da. Orduan, haren datuak dituen 
formulario bat agertuko zaigu. 
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Bilaketaren emaitzak honela agertuko dira: 
 
 

 
 
 
Espazio bakoitzaren gainean klik eginez gero, haren ezaugarriak agertuko 
dira. Espazio bat edo batzuk aukeratu behar dira, eta erreserbatu nahi den 
data, egutegian klik eginez. Sistemak aukera ematen du hainbat espazio 
erreserba batean multzokatzeko, baldin eta eraikin berean badaude; bestela, 
akatsa egon dela adierazten duen mezu bat agertuk zaigu. 
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Hori egindakoan eta "Bilatu erabilgarritasuna" botoia sakatutakoan, honelako 
grafiko bat agertuko da; grafiko horretan libre eta beteta noiz dagoen 
adieraziko da, eta ez soilik aukeratutako egunean, baita egun horretako aste 
guztian ere: 
 
 

 
 
 
Egun bat eta ordu bat erabaki ondoren, egun horretan ordu tarte hori dagoen 
bloke berdean klik egin behar da. Hori egindakoan, honelako pantaila bat 
agertuko da, eta hautatutako blokearen hasierako eta amaierako ordua 
adieraziko dira. 
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Premiaren arabera aldatu behar dira balioak, eta "Erantsi" botoia sakatu. 
Orduan, hautatutako tartearen kolorea aldatuko da, eta hori bihurtuko da; 
aurre erreserba eginda dagoela esan nahi du. 
 
 

 
 
 
Orain, beste aurre erreserba bat egin ahal izango da, pauso berberei jarraituz. 
Prozesua amaitzeko, "Jarraitu" sakatuko dugu. Automatikoki agertuko zaigu 
bete beharreko eskaera. 
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6.3.2 Espazioa erreserbatzeko eskabidea betetzea 

 

Honelako pantaila bat agertuko da: 

 

 

 

Formulario horren atal guztiak betetzeko modua azalduko dugu. 
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Hasteko, bi aukera ditugu goialdean: 

 

 

"Utzi" botoia sakatuz gero, eskaera utziko da ezer gorde gabe, eta egindako 
erreserba liberatuko da. "Bidali" botoia sakatuz gero, espazioa erreserbatzeko 
eskaeraren eskabidea gordeko da, eta, gainera, dagokion arduradunari 
bidaliko zaio. 

 

 

 

Jarraian, behean agertzen diren eremuak bete behar dira (besterik adierazi 
ezean, eskatzailearen datuak agertuko dira). Hauek nahitaezkoak dira: 

 Eskatzaile mota. 

 Erakundea. 

 Jarduera profesionala. 

 IFK. 

 Eskatzailearen izen-abizenak. 

 Helbidea. 

 Posta kodea. 

 Kargua. 

 Laneko telefono zenbakia. 

 Sakelako telefono zenbakia. 

 Helbide elektronikoa. 

 Bankuko kontuaren datuak (erakundea, sukurtsala eta kontu zenbakia). 

 Jardueraren datuak (jarduera mota, jardueraren izen ofiziala). 

 Lokalaren edo lokalen datuak (prestaketarik behar duen edo ez, 
aurreikusitako parte hartzaileak, hizlarien kopurua). 

 Konpromiso oharrak aztertu. 

Hauek jakinaraztea aukerakoa izango da: 

 Web orrialdea. 

 Beste helbide elektroniko bat. 
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 Lokalaren edo lokalen datuak.  

o Ikasgelako ekipamendua. Gainera, lotura bat agertzen da, eta 
hartatik erreserbatutako gelaren edo gelen ekipamendua 
kontsulta daiteke (urdinezko gelen izena izango da). Eraikineko 
beste ekipamendu bat behar izanez gero, oharretan adierazi 
daiteke. 

o Oharrak. 

 Oharrak. 

 Erantsitako dokumentuak. 

Amaieran gezi bat duten eremuetan goitik beherako menu bat dago, agertuko 
diren balioetako bat hautatzeko. 

Zenbait eremuren ondoan agertzen den  ikurra laguntzeko da (klik eginez 
gero), zeri buruzkoa den jakiteko. 

Prozesu hori amaitu ondoren, utzi edo bidali egin dezakegu, dagokion botoia 
sakatuta. 

6.3.3 Ikastegiaren izapidetzea 

 

Une honetatik aurrera, mezu elektroniko bat jasoko da eskaeraren 
izapidetzeari buruz. 

 

1) Erreserba ezeztatu nahi izanez gero, ikastegiaren arduradunarekin 
harremanetan jarri behar da (eskabidean erregistratutako helbidean 
adieraziko da). 
 

2) Aurrekontu bat helaraziko zaio, hark onartzeko edo ez. 

 

3) Onartuz gero (zenbateko guztiaren % 10 sartuta izango duelako 
UPV/EHUren kontuan), baieztapena adierazteko mezu elektroniko bat 
jasoko da. 

 

4) Onartu ezean (ez duelako zenbateko guztiaren % 10 sartuta izango 
UPV/EHUren kontuan), eskaera ezeztatu dela adierazteko mezu 
elektroniko bat jasoko da. 
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5) Alokairua gauzatuta egonez gero, amaitutakoan, kortesiazko mezu 
elektroniko bat helaraziko da, eta jakinaraziko da faktura bidaliko dela 
eskaeran adierazitako helbidera. 

 

 

 

6.4. Bideokonferentzia gelen erreserba 

6.4.1 Eskatzaileak egin beharreko zereginak 
 
Prozedura honek aukera ematen die UPV/EHUko langileei bideokonferentzia 
egiteko espazio bat erreserbatzeko; betiere, gela hori dagoen ikastegiko 
arduradunak alta emanda badauka aplikazio honen bidez eskaintzeko.  
 
Hori egiteko, honako urrats hauei jarraitu behar zaie: 
 
6.4.1.1 Lokala bilatzea 
 
Ezkerraldean agertzen den "Erreserba berria" aukera sakatuz gero, honelako 
pantaila bat agertuko zaigu: 
 

 
Bilaketa pantaila hau berdina da prozedura guztietarako.  
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Bideokonferentzia gela baten erreserba egiteko, "Bideokonferentzia" 
aukeratuko dugu, eta iragazki guztiak ezkutatuko dira. 
 

 
 
"Bilatu" botoia sakatutakoan, bideokonferentzia gela guztien zerrenda bat 
agertuko zaigu, eta horien artean aukeratuko dugu.  
 
Bilaketaren emaitzak honela agertuko dira: 
 

 
 
 
 
Espazio bakoitzaren gainean klik eginez gero, haren ezaugarriak agertuko 
dira.  
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Espazio bat edo batzuk aukeratu behar dira, eta erreserbatu nahi den data, 
egutegian klik eginez.  
 

 
 
 
Sistemak aukera ematen du hainbat bideokonferentzia espazio 
multzokatzeko, eraikin berean egon ala ez. 
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Hori egindakoan eta "Bilatu erabilgarritasuna" botoia sakatutakoan, honelako 
grafiko bat agertuko da; grafiko horretan libre eta beteta noiz dagoen 
adieraziko da, eta ez soilik aukeratutako egunean, baita egun horretako aste 
guztian ere: 
 

 
 
Egun bat eta ordu bat erabaki ondoren, egun horretan ordu tarte hori dagoen 
bloke berdean klik egin behar da.  
 
 
 
Hori egindakoan, honelako pantaila bat agertuko da, eta hautatutako 
blokearen hasierako eta amaierako ordua adieraziko dira. 
 

 
 
Premiaren arabera aldatu behar dira balioak, eta "Erantsi" botoia sakatu.  
 
Orduan, hautatutako tartearen kolorea aldatuko da, eta hori bihurtuko da; 
aurre erreserba eginda dagoela esan nahi du. 
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Orain, beste aurre erreserba bat egin ahal izango da, pauso berberei jarraituz.  
 
Prozesua amaitzeko, "Jarraitu" sakatuko dugu.  
 
Automatikoki agertuko zaigu bete beharreko eskaera. 
 
 
6.4.1.2 Espazioa erreserbatzeko eskabidea betetzea 
 
Honelako pantaila bat agertuko da: 
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Formulario horren atal guztiak betetzeko modua azalduko dugu. 
 
Hasteko, bi aukera ditugu goialdean: 
 

  
 
 Bidali 

 
Eskaeraren eskabidea gorde eta erregistratu egiten da, eta dagokien 
arduradunei eta eskolazainei bidaltzen die.  
 
 Gela erdi publikoen arduradunei, gelaren erreserba baimentzen duten 

ala ez erabakitzeko. 
 Gela publikoen arduradunei, gela erreserbatu dela jakinarazteko. 
 Gela publikoen eskolazainei, gela erreserbatu dela jakinarazteko. 

 
 Utzi 

 
Eskaera utziko da, ezer gorde gabe, eta egindako erreserba liberatuko da. 
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 Nahitaezko eremuak 
 

Nahitaez bete behar dira  ikurra agertzen den eremuak. 
 
 Datu pertsonalak 
 

Besterik adierazi ezean, beteta agertuko dira izen-abizenak, laneko 
telefono zenbakia eta helbide elektronikoa. 

 
 Ekitaldiari buruzko datuak 
 
 Erreserbaren datuak: besterik adierazi ezean, beteta agertzen dira 

(gelak, eraikinak, datak eta orduak). 
 
 Ordutegia: nahitaezkoa da aukeratzea "Jardueraren ordutegia eta 

erreserbatutakoa bat datoz" edo "Jardueraren egiazko ordutegia hau 
da:". Bigarren aukera hautatuz gero, nahitaez bete behar da 
ekitaldiaren benetako ordutegia agertuko den testu eremuan. 

 

 
 

 
 
 

 Aurreikusten diren parte hartzaileak: ezingo da inoiz gainditu lokalaren 
gehienezko edukiera. 

  
 Hizlarien kopurua (presidentetza mahaia): nahitaezkoa da 

presidentetza mahaia behar bezala hornitzeko. Erakusketen kasuan, "0" 
jarri behar da. 

 
 
 Konexio datuak 
 
 Eskuragarri dagoen ekipamendua kontsultatzea: ekipamendua 

kontsultatzea (kontsultatu hemen aretoak duen ekipamendua 
hurrengo laukitxoan eskatu baino lehen). 

  
 Eskatutako ekipamendua: eskatutako ekipamendua (aldez aurretik 

egiaztatu aurreko laukitxoan eskuragarri dagoen ekipamendua). 
 
 Laguntza teknikoa behar duzu?: multimedia arloko teknikariren bat 

behar izanez gero bideokonferentzia konektatzeko, adierazi hemen. 
Ezer adierazi ezean, ulertuko da ez dela laguntzarik behar. 
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 Oharrak: hemen adierazi behar dira beharrezkotzat jotako alderdi 

guztiak erreserbaren eskaera izapidetzeko eta kudeatzeko, aurreko 
ataletan adierazi ez direnak (luncha egingo ote den, logotipoak behar 
diren, premia bereziko pertsonaren bat egongo ote den...). 

 
 Nahi duzu katalogoan ez dagoen beste aretoren batekin konektatu? 

 

 
 

 
Katalogoan ez dagoen beste gelaren bat gehitzeko, "Erantsi" botoia 
sakatu behar da, eta honako leiho hau agertuko da: 
 
 

 
 

 
 Gela bat gehitu daiteke aldez aurretik jasotako bat aukeratuz ("Aldez 

aurretik erantsitako gelak" eremuan), eta nahi diren eremuak 
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aldatuz (aretoa, konexio mota, IP edo ISDN helbidea, 
harremanetarako pertsona, telefonoa edo helbide elektronikoa). 

 

 
 
 

Edo, bestela: 
 Areto berri bat erantsi daiteke. 

 
"Erantsi" botoia sakatutakoan, eskaeraren orrira itzuliko da, eta han 
agertuko dira erreserba honetan erantsitako aretoaren datuak. 
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 Konpromiso oharra 
 

Dagokion campuseko barneko eta kanpoko guneak erabiltzeko araudia 
irakurri behar da, eta konpromiso oharrak hautatu. Horrela baieztatuko da 
erabiltzaileak konpromisoa hartuko duela lokalak eskatutako xederako 
eta baldintzetan erabiliko dituela. 
 
 

 
 
 
 Erantsitako dokumentuak eta fitxategiak 
 

Eskaera balioesteko eta izapidetzeko beharrezkotzat jotako 
dokumentazioa erantsi daiteke (programa, txostenak eta abar). 

 
 Prozesu hori amaitu ondoren, "utzi" edo "bidali" egin dezakegu, dagokion 

botoia sakatuta. 
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6.4.1.3 Nahi izanez gero, erreserba ezeztatu daiteke. 
 
 
 Gela erdi publikoen arduradun guztiek gelaren erreserba baimenduz gero 

edo gela guztiak publikoak izanez gero: 
 
 Mezu elektroniko bat iritsiko zaio eskatzaileari erreserba baimendu 

dela adierazteko, eta berau ezeztatzeko botoi bat izango du. 
 
 

 
 
 

 
"Erreserba ezeztatu" botoia sakatutakoan, web orri bat agertuko da, 
erabiltzailea eta pasahitza adierazteko. 
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Eskatzailea identifikatu ondoren, erreserbaren eskaera irekiko da, 
aukeratutako "Bideokonferentziaren erreserba ezeztatu nahi dut" 
checkarekin. 
 

 
 
 
Erreserba ezeztatu nahi izanez gero, horren arrazoia adierazi behar da, eta 

"Bidali" botoia sakatu. 
 
Erreserba ezeztatu nahi ez bada, nahikoa da irtetea. 
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 Eskaerara sar daiteke "Espazioen erreserba" aplikazioaren bidez. 
 
"Erreserbak - Izapidetzen" aukeran sakatu, erreserbaren lerroan klik egin 
eta erreserbaren gelen banakapenaren lerroetako batean klik egin 
ondoren, eskaera irekiko da; han, honako lotura hau izango dugu: 

. 
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 botoia sakatuz gero, 
erreserba ezeztatu ahal izango da. 
 
Erreserba ezeztatu ondoren, "Erreserbak - Ezeztatuak" eremuan ikusi ahal 

izango da. 
 

 
 
 

6.4.2 Baimenik EZ izatea 
 
Gela erdi publiko baten arduradun batek erreserba baimentzen ez badu, 
erreserba osoa ezeztatuko da, eta Trainera espedientea amaituko da. 

 
Eskatzaileak informaziozko mezu elektroniko bat jasoko du, eta ezeztatutako 
erreserba ikusi ahal izango du "Erreserbak - Ezeztatuak" eremuan. 
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6.4.3 Amaiera automatikoa 
 
Bideokonferentzia egiteko azken data igaro ondoren, espedientea 
automatikoki amaituko da. Erreserba amaitu ondoren, "Erreserbak - 
Amaituak" eremuan ikusi ahal izango da. 
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