¢Como acceder?

Se puede acceder a la aplicaciéon de Reserva de Espacios a través de ACCESOS DIRECTOS en
nuestra web principal (Figura 1) o a través del Portal de Servicios en la pestafia “Otros
servicios” (Figura 2).
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Figura 2. Acceso a Reserva de espacios desde el Portal de Servicios “Otros servicios”

El acceso desde la web principal estd pensado como acceso externo por lo que al entrar por
esta via aparecerd una pantalla de informacién general (Figura 3), en la que se muestra la
normativa de cesion de espacios para empresas o entidades externas, el acceso a la aplicacion
y el acceso a un formulario de introduccion de datos en caso de que no esté registrado
previamente como usuario de la aplicacién.
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Madiante esta aplicacidn "Reserva de espacios-Gestion de eventos-UPCT™ se pueden reservar espacios que son gestionados de forma
centralizada por la Universidad y otros que son gestionades directamente por centros y otras unidades o servicics, El solicitante pusde ser:
cualguier miembro de la Comunidad Universitaria, que también pueden acceder a través del Portal de Servicios si estdn ya autenticados: o
cualquier empresa o entidad externa, gue necesarizmente debard i previ un ionaria de datos generales.

La solicitud de espacios, para la ian de coma el Paraninfo, Salén de Actos "Isaac Peral", Sala de Exposiciones de la FCCE,
Salones de Grados, Aulas, etc., hay que completar todos los datos solicitados en |z aplicacidn, de manera que se puedan organizar de forma
eficients y coordinada todas las necesidades. Esta aplicacién permite tambign mantener informados 2 todes los miembros de la Comunidad
Universitaria sobre el calendario de eventos.

En los siguientes enlaces se pusde consultar la normativa al respecto para eventos externos e informacidn completa sabre los espacios
dispoanibles y sus tarifas.”
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Figura 3. Acceso a Reserva de espacios desde la web principal. Informacién, formulario de
registro de datos para usuarios externos, normativa y precios (para eventos externos).

Para el personal de la UPCT el acceso puede ser a través de esta via o a través del Portal de
servicios. En cualquier caso, al acceder a la aplicacién se puede inicialmente consultar el
calendario de eventos, a titulo informativo o para ver la disponibilidad del espacio que se
pretende reservar (Figura 4). En Galeria se pueden visualizar fotos y localizar mediante Google
Maps los espacios disponibles de la Universidad. En informaciéon General se accede a la
pantalla indicada en la Figura 3.

i Reserva de Espacios Solicitados

1' Saolicitud Reserva Espacic [E¥ calendario de Eventos K| Galeria 6 Informacidon General
Seleccione el afio de la solicitud  [2014 v/
Fecha | Espacio | importe | Estado | Acciones

Mo tiene ninguna solicitud realizada.

Los importes mostrados no incluyen IVA. Se les aplicara el tipo de IVA general en vigor.



Calendario Reserva de Espacios
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Figura 4. Pantalla inicial de acceso a la aplicacién. Calendario de reserva de espacios

é¢Como hacer una reserva?

Para reservar un espacio acceder a través del Portal de Servicios “Otros Servicios” a

' Salicitud Reserva Es pacio , .
4 y aparecera la pantalla de la Figura 5.

PASO 1. Datos del solicitante.

En primer lugar, marcar si el usuario es de la UPCT o de una Institucién Ajena. Para personal de
la UPCT es suficiente con in dicar el E-mail de contacto y una breve descripcion de la actividad
a desarrollar. Para continuar acceder al Paso 2 en el enlace inferior

SOLICITUD DE RESERVA DE ESPACIO

1 Paso 1. Datos del solicitante

J‘, Indique si se trata de una reserva de espacio para un evento propio de®: ® ypct O Institucién ajena

Persona de contacto en caso de ser distinta al solicitante: | |

Email de contacto: | |

BREVE MEMORIA DEL ACTD A DESARROLLAR *

‘ Cancelar %" Paso 2. Seleccionar espacio a reservar

Figura 5. Solicitud de reserva de espacio



PASO 2. Seleccidn del espacio a reservar

Se puede filtrar inicialmente la reserva segun el tipo de espacio que se requiera (los precios
son para las solicitudes de usuarios externos), a continuacién se puede proceder a reservar un

espacio concreto previa visualizacidn de su calendario de disponibilidad con los iconos + = .

1 Paso 2. Seleccidn del Espacio a Reservar

Tipo de espacio |[TODOS TIPGQS] ~ Aforo aproximado:

':k Limpiar Filtro

. Los importes corresponden tinicamente a la cesion del espacio. Los importes podran incrementarse en
funcién de necesidades adicionales.

Ver Calendario General de Eventos de la UPCT 2

ESPACIO ¥ AFORO ” UBICACION || JORNADA || YaIORNADA || A::ir.me:l

Salin Sebastian Feringan ETSII - Antiguz Hosgital d= Marina 400 € 2B0 € + _’1
100 plazas =
Sals I. 13 PManta Ls Milsgrosa - Reclorado o€ 0E 7
23 plazax + '—,I
Paraninfe de la Universidad ETSII - Antiguz Hosgital d= Marina 1050 € FISE + ﬂ
550 plazas t
Salin d= Actos [saac Peral FCCE - Antiguo CIM 1200 € 840 € 7|
500 plazas + "—I
Salfn d= Actos Residencia Universitaria Alberto Colso 500 € 350 € 3]
220 plazas + "—]

Figura 6. Seleccidn del espacio a reservar

PASO 3. Definir la fecha y las necesidades para la organizacion del evento

Una vez seleccionado el espacio a reservar + hay que indicar las fechas de inicio y fin de la
solicitud de reserva y el nimero de asistentes previsto.

SOLICITUD DE RESERVA DEL ESPACIO 'Sala I. 12 Planta’

1 Paso 3: Seleccion de fechas y recursos

FECHAS DEL EVENTO

Fecha Inicio Fini

C 0 o0+

Mo existen fechas seleccionadas

ASISTENTES

N? de asistentes al evento (aproximade):

Figura 7. Datos de la solicitud
En la misma pantalla se deben indicar los recursos que se necesitan:

- Infraestructuras basicas (proyector, pantalla, portatil, etc.)
- Otras necesidades en cuanto a mobiliario y enseres, transportes, trabajos a contratar
con otras empresas externas, etc.



- Necesidades especiales de los servicios de limpieza o seguridad, catering, informatica y
comunicaciones, etc.

- Necesidades relacionadas con el servicio de prevenciéon como accesibilidad, protocolo
de evacuacion, etc.

Es importante definir de la forma mas completa posible estas necesidades, en caso de que se
requieran, es fundamental para la buena organizacién del evento, ya que permite que los
diferentes servicios y unidades de la Universidad que tienen que intervenir lo puedan hacer de
forma coordinada.

Finalmente se pueden guardar los cambios o enviar la solicitud. A partir de este momento el
gestor de la aplicacidn y los diferentes responsables que deban intervenir se coordinan vy
realiza cada uno su funcién. El usuario ird recibiendo informacién sobre el estado de su
solicitud.

En el caso de solicitudes en las que el coste sea nulo y los recursos solicitados estén incluidos
en el espacio la solicitud se confirma automaticamente.

Cuando se trate de espacios gestionados por los centros, la reserva de espacios se podra
realizar a través de esta aplicacion general e intervendra el responsable de cada centro, o bien
a través de la aplicacidn especifica de reserva de espacios propios del centro si se dispone de
ella. En cualquiera de los casos el responsable de cada centro encargado de la gestion de
espacios ha de confirmar la disponibilidad de las fechas solicitadas.



