Manual UNEspacio WebClient

Para ingresar a UNEspacio debemos acceder en explorador GOOGLE CHROME al siguiente link:
http://guaymaro.uninorte.edu.co/unespaciowebclient

Una vez estemos en dicha pagina, procedemos a ingresar nuestro usuario y contrasefia del
PORTAL Uninorte.
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Authentication Required

Please enter your credentials below:
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La pantalla de ingreso, lo primero que nos muestra son las notificaciones del dia de hoy,
adicionalmente podemos ver las notificaciones del de anterior, las de los ultimos 7 dias, las no
leidas y todas las notificaciones. Basicamente, las notificaciones son la manera que tiene
UNEspacio de avisarnos de todas las novedades que ocurren en una reserva.
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Para ver en detalle alguna notificacion, solo debemos darle clic y nos llevara a la siguiente ventana
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Crear unareserva

Para crear una reserva, nos tenemos que dirigir a la pantalla de creacién de reserva. En UNEspacio,

podremos acceder a dicha pantalla de varias maneras. La mas directa es accediendo a “New
Reservation”
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Procedemos a llenar la informacién general de la reserva.

Status: Al crear la reserva, a menos que seamos los mismos administradores de espacio. SIEMPRE
la debemos crear en pendiente (pending).

Reservation Type: En este campo, debemos SIEMPRE llenarlo con la tipificacion de la reserva que
vamos a realizar, nos mostrara una lista desplegable con las siguientes opciones:

ACTD - Actividad deportiva
CAPC - Capacitacion f Curso
CLAS - Clase

COM - Comida / Cocte
COMF - Conferencia

ESTU - Estudic

EVIM - Evento instituciona
EXAM - Examen

FERI - Feria
FORO - Foro
LIMP - Limpieza

MANT - Mantenimiento

REUN - Reunion

SEMI - Seminaric

S5TDC - Stand comercia
[ TALL - Taller

Es importante anotar que sin esta informacion, no vamos a poder culminar la reserva.

ID: Para este campo, tenemos dos opciones. La primera es dejar check para que se genere un ID
automatico empezando desde el 01, o podremos darle uncheck a la casilla, y le asignamos el ID
que haga referencia a dicho evento o actividad. Lo recomendado es utilizar la segunda opcion y
darle un ID que nos permita encontrar y relacionar la reserva de manera mas rapida y efectiva,
debido a que al momento de hacer seguimiento o busqueda de la reserva, es muy complicado
hacerlo si en ID tiene solo numeros.

Este campo es obligatorio para crear una reserva.

Number of Attendees: En este campo, podremos colocar a manera informativa el nimero de
personas que iran al evento o actividad. No es obligatorio llenarlo.

Description: Aqui, podremos ser un poco mas extensos sobre la reserva que estamos realizando,
este campo lo podra ver el administrador de espacios o servicios, y lo podra utilizar como
informacidn al momento de aceptar o rechazar la reserva. No es obligatorio llenarlo.

Note: Es otro campo de informacién, donde podemos adicionar datos de la reserva. No es
obligatorio llenarlo.

Managed By: Es el usuario que gestiona la reserva, en todos los casos saldra el usuario de la
persona que accedid a la plataforma.



Requestor Unit: No estamos utilizando esta opcion.

Requestor Contact: En este campo, lo utilizamos cuando estamos realizando una reserva en
nombre de otra persona (jefe, compafiero, etc...), por lo que lo podremos incluir como requestor,
y dicha persona estara siendo notificada de las novedades que ocurran en la reserva. Para
incluirlo, le damos clic en la lupa, en address book, escogemos “Academic” si la persona hace parte

de la planta de profesores de la Universidad, y “Ancillary” en el caso de que la persona sea un
funcionario administrativo.
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El siguiente paso es darle un tiempo y un lugar a la reserva, para hacer esto tenemos dos maneras.

Buscar los lugares que estén disponibles en una hora y fecha especificas (Find a time and a room)

o buscar un lugar especifico y acomodar la fecha y horas a los disponibles en dicho lugar (Pick a
time in a specific room).

Al darle clic en la primera opcidn, nos despliega la siguiente pantalla:
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Para desplegar los filtros, le damos clic en “Use additional criteria”

Es importante anotar que cada vez que utilicemos un filtro, estamos haciendo mas limitada
nuestra busqueda, es preferible realizar las busquedas con el menor ndmero de filtros posibles,
para poder elegir entre varias opciones.

Se pueden escoger varios filtros, utilizando la tecla”Ctrl” y haciendo clic en el filtro que deseamos,
de la misma manera también se pueden deseleccionar.

Room Type: Son las tipificaciones de los espacios que hay en la Universidad.

Floor Leves: Para hacer busquedas por piso.

Pavilions: No se utiliza

Characteristics: Las distintas caracteristicas que tienen los espacios de la Universdad.
Configuration Types: No se utiliza.

Minimum Capacity: Capacidad Minima del espacio que deseamos buscar.



Minimum Area: No se utiliza

Una vez tengamos todos nuestros filtros definidos, nos dirigimos a la parte inferior de la pantalla,
donde podremos escoger las opciones que se adecuen a nuestra busqueda. Podemos hacer
busqueda en un dia y unas horas especificas (Check a specific date and time), se puede hacer una
busqueda en un rango de horas para que nos desplieguen los dias y las horas disponibles (Find a
date and a time) o podremos hacer busqueda en varias fechas recurrentes (Search recurring
dates).

En cualquiera de los casos es importante SIEMPRE tener checked la casilla que dice “Include rooms
1"

that would require approva
administramos.

De lo contrario, solo nos desplegara los espacios que

Para el primer caso, “Check a specific date and time” en este ejemplo realice la busqueda para el
06/04/2015 de 8:30 a 9:30am. Me despliega la lista de salones disponibles, su capacidad y el
administrador en la columna de “Room Administration Unit”
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El segundo caso es muy parecido, con la diferencia de que aqui. Me despliega primero un
calendario donde escojo el dia en el que quiero ver las disponibilidades. En dicho calendario me
muestra que dias de la semana hay espacios disponibles (fondo blanco) y no disponibles (fondo
gris), adicionalmente el dia de hoy (fondo amarillo) y el dia seleccionado (fondo azul).
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En el dltimo caso, se trabajan las reservas periddicas o recurrentes, para esto podemos programar
en un rango de fechas, los dias de la semana que deseamos se generen la periodicidad. El sistema
nos genera las ocurrencias con su fecha y posteriormente nos permite hacer la busqueda de
espacios disponibles para todas las ocurrencias
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Una vez hayamos seleccionado el espacio que queremos reservar, el sistema lo traerd a la pantalla
de la reserva y nos genera un status con un tridangulo amarillo, cuyo significado es que la solicitud
se encuentra pendiente. Adicionalmente podemos cancelar, eliminar y agregar espacios desde la
esta misma pantalla.
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Es importante notar, que si agregamos el espacio desde esta opcidn, no estamos haciendo

busqueda de la disponibilidad, por lo que al momento de crear la reserva, si el espacio esta
reservado, no nos permitira seguir. Adicionalmente le tendremos que sefialar y darle en la opcién
de “Request”, representada en el sistema por la forma de un correo.

Agregar Servicios

Para agregar servicios a la reserva, una vez hayamos terminado de diligenciar toda el drea de
“details”, donde salen los detalles, informacion y espacio de la reserva, nos dirigimos en la parte
superior del menu, a donde dice “Services”.

Simplemente le damos clic en “Add a new service request” y nos desplegara la siguiente pantalla:
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Una vez hayamos escogido el servicio, debemos diligenciar la nota con toda la informacion que sea
necesaria para que el proveedor de servicios, entienda nuestra solicitud y la apruebe.

Adicionalmente podemos informarle la hora de entrega del servicio y la duracién que deseamos
del mismo. Si no modificamos esa parte, el sistema lo tiene predeterminado para la hora de inicio
de la reserva y el tiempo de la reserva.
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Room Availability Search

Specific Room Availability

Reservations

3 rvation

= Manage Reservations
Reservation Calendar
Tools
Address Book
Room Inventory
Event Search
B search

= Manage Event Filters

New Reservation Reservations -

NEW RESERVATION

Details | Services (0) | Billing | Portal Settings

(@ Add a new service request

Add Requested Item X
General | 8illing
Supplier: DsA *x P Note:
Service: Servicios Audiovisuaies  x ©  Necesito portties para reunion con pares acecem cos
B B len a sala de reuniones de mercadeo.
Inventory Item: | Servicios Audiovisuales Port: x 0O
Inventory Type: </ic
Status: & oratt
Quantity: 1
Delivery Time Duration

® Same time as the reservation ®) Same duration as the reservation

00:15. Before Start ¥ Use specific duration | 00:15

Exactly at | 12:00 AM

e
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ESP 1:24a. m.
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Una vez terminemos de diligenciar toda la informacién, le damos OK. El servicio procedera a
aparecernos en la pantalla principal de “Services” de la reserva. El estado sera borrador (draft) y

faltara sefalar dicho servicio y darle “Request” para que pase a estado pendiente (pending) y el
proveedor reciba la solicitud.

/ 8% New Reservation

-

G A | [) guaymaro.uninorte.edu.co/unespaciowebclient/index.php?p=NewReservation&r=1
guay! P: php?p

x

BH EnCampus Web Scheduling

My Workbook
Notifications
My Events
My Activities
My Reservations

Scheduling
Room Availability Search

Specific Room Availability

Reservations

Tools

Address Book

P search

New Reservation

Resenvations -]

NEW RESERVATION

Details | Services (1) | Biling | Portal Settings

@ Add a new service request
=] Se[] Request |~ SENVICios Audiovisuales
@ 5[0 C &

Status.

WA ]/1em

+ Inventory Item - ID

v &2 Portatiles 1 N/A 5000 $0.00
d 1 record (1 selected)
= Manage Reservations
Reservation Calendar Note: Pending  Approved
Sub-total 50.00 5000
Discount/Markup [5] 000
Room Inventory y Total Charge $0.00 $0.00
Event Search
2
= Manage Event Filters
© 2014 - Powered by Infosilem Help  About
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Una vez tengamos todo listo y los status estén pendientes (pending) sefialados con un triangulo
amarillo. Procedemos a crear la reserva. Haciendo clic en la frase “Create Reservation”



Nos saldra la siguiente pantalla con la informacién de la reserva, donde también podremos
modificarla y cancelarla.

/82 Reservation: ventos Dir. ( | o

& C' A  [1 guaymarouninorte.edu.co/unespaciowebclient/indexphp?p=ViewReservation8irid=866ecad9-0697-4856-ad43-e7524ccdff2b b E =

8 EnCampus Web Scheduling

Test Usuario £ -

My Workbook New Reservation > Reservation: Eventos Dir. Gestion y Desarrollo Académicos - 2015_PS - Capacitacién UNEspacio grupo 5 RESUELD M L
Notfications RESERVATION: EVENTOS DIR. GESTION Y DESARROLLO ACADEMICOS - 2015_PS - CAPACITACION UNESPACIO GRUPO 5
My Events

[E] Create Coj Print
My Activities Py @

My Reservations Details | Services (1) | Billing | Workflow | Portal Settings

Scheduling Classification

# Edit

Room Avallsbllity Search Scheduling Data Set: DGDA - DGDA
Specific Room Availability Event: Eventos Dir. Gestién y Desarrollo Académicos

Raservations Activity: 2015.P8

(® New Reservation General Information £ Edit

== Manage Reservations .

anag | o iwa en Status: £\ Pending Managed by: Test Usuario
Reservation Calenda Reservation Type: CAPC Requestor's Unit: pecified
Tools 1D: Capacitacion UNEspacio grupo 3 Requestor Contact: Jean Claude Borelly
Number of Attendees: 20

Address Baok Description: not
Room Inventory Note:

Event Search Time and Room Information ( # Edit )
D Search

Ss—0"r
= Mansqe Event Filers Date: Start Time: End Time:  Duration:
= anage : Monday, April 06,2015 830AM  930AM D100
C &
Status. + Room Room Type - 1D Room - Capacity
FAY Blogue £ - Saln 228 e 4

© 2014 - Powered by Infasilam Help  About

Para modificar algiin dato, simplemente le damos clic en “Edit" y procedemos a modificar los
datos de la reserva de la misma manera en que los creamos. Es muy importante darle en “Save”
una vez hayamos culminado la edicién, para que se guarden los cambios.

Cada vez que ocurra algo de la reserva, nos llegaran notificaciones de dichas novedades a nuestra
bandeja de “Notifications”

UNEspacio tiene otras maneras de interactuar con nuestras reservas.

En los menus de “My reservations” y “Manage reservations” podremos ver todas las reservas que
hemos realizado y su informacion.



22 My Reservations x

- - W
=

€« - C & [ guaymarouninorte.edu.co/unespaciowebclient/index php?p=MyReservations&ur=1

H8 EnCampus Web Scheduling

Resenvations o , | 0
My Workbook M Reanaton F InfoTan G et reserva—
echadela 3 c d
Noteaton: wy reservations Estado de la reserva
et reserva ~
e 8= ca L

@ Functional Unit - ID Scheduling Data Set |Event - ID = Activity - ID

Scheduling ) DGDA DGDA Eventos Dir. 2015.P5 Py April 06,2015 L 830 930AM CAPC A\ Bloque £~ 01:00
Room Availability Search Gestion y AM Salon 22E
Specific Room Availability Desarrollo
Académicos
Reservations .
[ pGba DGDA Eventos Dir. 2015.P5 H March 10,2015- M 930 10:30 AM MANT @ Bloque X~ 01:00
@ New Rezervation Gestidn y April 07,2015 AM Salén 42|<F| tro d e
Desarrollo hss
[iif Reservation Calendar Académicos tiemPo
[J DGDA DGDA Eventos Dir. 2015.P5 H March 10,2015- M 330 430PM  CLAS @Bloque 010X
Tools Gestién y April 07,2015 B Administrativ
Address Book Desarrolic Lo ©2-Salade
Room Inverony Académicos reuniones
’ Direccion de
Event Search Gestion y
Desarrollo
:E Search Académice
= Manage Event Filters N Bloque 8-
Salade
Reuniones
Dec. Ciencias
Juridicas
Blogue G -
Ala Este -
Salon 51G1
3 records
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En el menu de “Reservation Calendar” podremos ver todas nuestras reservas en un calendario, y
podremos hacer filtros por estados y por tiempo.

/28 Reservation Calendar x| - IEN

€« - C A  [1 guaymarouninorte.edu.co/unespaciowebclient/indexphp?p=ReservationCalendar&ur=1 bl |

VY VWWUTRUUK

Netifieations RESERVATION CALENDAR
m" i"j”t: Schedule | [77] Daily | B5 Weekly | 5] Monthly £= Listview | 55| Export | () Print
y Activities
" Filters: [DGDA | DGDA | Eventos Dir, Gestin y Desarrollo Academices | All Activities | All Types | All Statuses ] Changs Fitters ~
y Reservations
. 4 Week of April 05, 2015 [ »
Scheduling

Sunday 05 Monday 06 Tuesday 07 08 Thursday 09 Saturday 11
Room Availability Search

Specific Room Availability

DGDA: Dir, Gestién y Desarrollo
Reservations Académicos

@ Nev

Manage Reservations

9 DGDA DGDA Eventos Dir.
Gestion y Desarrolio

ervation

DGDA: Dir. Gestion y Desarrolio

Reservation Calendar Académicos i
1 0 DGDA DGDA Eventos Dir.
TOOIS ‘Gestién y Desarrolio

Address Book
Room Invartary 11

Event Search

L search

PM
Manage Event fifers | 12

DGDA: Dir. Gestién y Desarrolio
Académicos
4 DGDA DGDA Eventos Dir.

Gestion y Desarrolio

En “Address Book” y “Room Inventory” podremos accede al listado de usuarios de la Universidad y
el listado de espacios del Campus respectivamente.



Funcién Search

Se puede hacer una busqueda de los eventos que estan ocurriendo en la Universidad, con esta

funcidn. Simplemente llenamos todos los filtros que deseamos poner y hacemos clic en “show

results”. Si deseamos agregar filtros adicionales, en la opcidn “Select filters” podremos elegir los

filtros para afiadir.

<« C' M [ guaymaro.uninorte.edu.co/unespaciowebclient/indexphp?p=Searchéur=1 <% & =

EnCampus Web Scheduling

My Warkbook Search Eerties | L
Notifications SEARCH Statuses

O Filter Details

1= Results

Booked Space
Rooms

5 [ El Date and Time Campuses
Buildings
Scheduling Date Range: () Today Floor Levels
Room Availability Search @ This Week Pavilions
— b ) Room Types
pec ailability This Month Are Range
Reservations Next 7 days Effective Dates
Academic Term: | 0 January 26, 2015 - May 23, 2015 Respansible Units
Rooms
Include reservatior o <
Reservation Calendar = ub-rooms
o From: ¥ 2015/04/05 [T5] To: @) 20 Configurations
Configuration Types
Tools Time Range: () Not Scheduled Characteristics
Address Book "
Outside Building Regular Hours Capacity Range
iz iy ) Classification Categories
Within Building Regular Hours oo
B Sz oom Classification
Ds Institutional Regular Hours Sub-room Classification
earch
s e i @® Between |12:00AM | and |11:59 PM Other Filters
Event Types
Day Range: Academic Week Activity Types
® Occurs on: (@ Monday @ Tussday g [ Reservation Types
Scheduling Data Sets
) Friday Saturday Requestor Units

Requestor Contacts
Sponsor Units

I | save Event Filter

Sponsor Contacts

© 2014 - Powered by Infosilem

Administradores de Espacios

La operacién de los administradores de espacios en la plataforma se resume en verificar la
informacién de la reserva y segun dicha verificacion, procedemos a aceptar, rechazar o dejar en

espera las solicitudes.

Es importante anotar que una vez hayamos aprobado una solicitud, solamente la persona duefia de
la reserva podra cancelarla o modificarla. Por lo tanto, si ocurre alguna eventualidad y es necesario
cambiar el espacio o cancelar la solicitud, el Administrador, estd obligado a contactar a quien le hizo
la reserva para que realice dicha accion.

Los administradores se encuentran representados en el sistema con el menu “Room requests to
approve” en el cual podran ver desplegadas todas las solicitudes pendientes de aprobacion.
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€ < C # [ guaymarouninorte.edu.co/unespaciowebclient/indexphp?p=RoomRequestsToApprovedir=1

B EnCampus Web Scheduling

My Workbook Room Requests To Approve
Nofications ROOM REQUESTS TO APPROVE
My Events
My Activities @ B C #

My Resenvations Reservation

14
Scheduling oA

Room Availability Search

Eventos Admisiones

2015_PS Charla colegj
Blogque C - Salop/Z5C Eventos Bienestgy
Universitarig2015_PS

Bloque G - Ala Oeste -
Salon 12G2

/

Specific Room Availability EspaCIo cerdr
8] ﬂ ] Bibljzteca KCP - Cubiculo | Evgafos Dir, Gestion y
Events SOIICItad L) flesarrollo Académicos
(® Mew Event 201595 08
1= Manage Events oA Blague D - Salon Eventos Dir. Gestin y
Desarrollo Académicos
Activities Reser a 2015.P5 07
@ New Activity u A Blogde C - Salan 22C Eventos Dir, Gestion y
1= Manage Activities Desarrollo Academicos

2015_PS Reunion de Jean
Claude 2

Fechay hora de
inicio de

Reservations

(® New Reservation Blogue C - Salan 22C Eventos Dir. Gestion y
1= Manage Reservations reserva Desarrollo Académicos
Reservation Calendar 2013.PS Clase de
Teposicion de
Portal Bookings matematicas
04 Blogque C - Salén 33C Eventos Dir. Gestion y

1= Portal Requests
Desarrollo Académicos

2015_PS Reunién de
capacitacien UNEspacio
u A Blogue E - Salon 22¢ Eventos Dir. Gestion y
Desarrollo Académicos
2015_PS Capacitacicn
UNEspacie grupo 5

1= Self-Service Bookings

Tools
Address Book
Room Inventory
Room Conflicts Report
Bloque K - Salon 45K entos Dir. Gestion

Holiday Conflicts Report

Persona que envia

solicitud
Ten

LR
First Occurrence

fiarch 28, 2015, 800 AM -
1100 AM

March 24, 2015, 9:45 AM -
10:45 AM

March 30, 2015, 400 PM -
3:00PM

April 21, 2015, 3:30 PM -
430PM

March 12, 2015, 9:30 AM -
10:30 AM

March 27, 2015, 7:45 PM -
645 M

March 12, 2015, 11:00 AM
-12:00 PM

April 06, 2015, 830 AM -
%30 AM

+ Froii

ADMIS - Maria Beatriz

Torres Bacilieri

BU - Daire Jose Cervantes  March 13, 2015, 9:37 AM

Diaz

March 13, 2015, 9:27 AM

DGDA - Christian Bejarano March 25, 2015, 347 PM

DGDA -

DGDA -

DGDA -

DGDA -

DGDA -

- DGDA -

Christian Bejarano March 24, 2015, 5:33 PM

Test Usuario

Test Usuario

Test Usuario

Test Usuario

Test Usuario

March 11, 2015, 9:19 AM

March 27, 2015, 744 PM

March 12, 2015, 940 AM

April 03, 2015, 1:29 AM

March 13, 2015, 9:36 AM

YT
echa-y nora¢e

w d =

Jean Claude Borelly 43 -

envio de solicitud

EERT
EEET

asasda

EEEG

Notas de la
reserva

EEET

EEMT

EEET

EEET

EEAT

Sl v

EBP 209am.
S a0 s

Para revisar los datos de la reserva, le damos clic en el link de la columna de “Reservation” y vemos

los datos de la misma manera que cuando hacemos la reserva. Una vez verificamos toda la

informacién y tenemos una decisién de la accion que debemos tomar, seleccionamos la solicitud y

nos saldran las opciones de aceptar (approve), rechazar (refuse) o poner en espera la solicitud (on

hold).

Room Requests To Approve

Reservation

Bloque G - Ala Oeste -
Salén 12G2

A —

Eventos Admisiones
2015_PS Charla colegio

11:00 AM

Mal[i]/1pm

First Occurrence

=« From

March 28, 2015, 8:00 AM - ADMIS - Maria
Torres Bacilieri

Si aceptamos solicitudes desde el portal (Biblioteca, Espacios Deportivos y Registro), adicionalmente

tendremos la opcion de “Portal Bookings”, donde podremos gestionar las solicitudes entrantes del

Portal.



My Workbook el

Motifications S E
My Events

My Activities |

My Reservations {
Room Requests To Approve

[

Scheduling c

Reoom Availability Search —

Specific Room Availakility 5

F

Reservations E

ﬁ'} Mew Reservation
= Manage Reservations 1
Reservation Calendar g

Portal Bookings

‘= Portal Requests

i= Seli-Service Bookings

Tools
Address Book

Reoom Inventory

En la opcidn de Portal Request, podremos gestionar todas las solicitudes que nos hacen las personas.

Resenvations

My Workbook Portal Requests
Filtro de solicitudes proximas a
E‘C(g"at'm” PORTAL REQUESTS ocurrir, si queremos ver
vents ici
v Eeen Scheduling Data Set: REG - Registro v solicitudes pasadas debemos Status: | Al

My Activities

. biar el filtro.
My Reservations Baoking Type: Al M cambiar el e — ate: | Upcoming v
= F|C & it /1 b M Show:[30 v T searcm
~3 Reference Numbi || 'ortal Booking Type -

Room Requests To Approve

Requestor Additional Informa

Schedulin
9 P_REG_00013 Jean Claude Borelly Meonday, April 06, 2015 2:00 PM - 3:00 PM Bloque D - Salon 33D

Room Availability Search

Specific Room Availability 0 1 reco
Reservations

- Numero de reserva El usuario que solicita
(D New Reservation
la reserva.

= Manage Reservations

Reservation Calendar

Hacemos clic en la solicitud que deseamos gestionar. Posteriormente nos llevard a la pantalla donde
podremos aceptar (accept), rechazar (decline), cancelar (cancel) la solicitud. Adicionalmente
podremos ver toda la informacion de la solicitud, las notas que ingreso el usuario y cudl fue su
criterio de budsqueda.



rkbook Partal Requests » Portal Request: P_REG_00015

ans PORTAL REQUEST: P_REG_00015
: [ Accept (D) Decline () Cancel [J Reassign

ties

vations T S

juests To Approve

General Information

ling Scheduling Data Set: REG Requestor:  Jean Claude Borell,
q q ¥
ailability Search Reference Mumber: P_REG_ 00015 Status: New Request
oom Availability Booking Type: SDC_REG # of Attendees: 0
tions Time Preferences
1 Reservati
feseraten Start Date: End Date: Start Time: End Time: Duration:
1age Reservations Meonday, April 06,2015 Monday, April 06, 2015 2:00 PM 3:00 PM 01:00
srvation C .
arvation Calenda '\Iule: Lo voy a necesitar para dar una clase extra I

iookings Room Request

al Requests

Service Boakings Selected Room

Campus: Building: Room: Room Cenfiguration:

P BLOQD 33D
ook
entory -
Room Search Criteria
earch
Campus: Building:
ch n AlAAn

Una vez aceptamos la solicitud, nos aparecera la pantalla para crear la reserva, procedemos a crearla
e inmediatamente aprobar el espacio.

Details | Services (0) | Billing | Portal Settings

Classification

Scheduling Data Set: JREG - Jefatura Registro
Event: PORTAL_REG - Solicitud de Salones por Portal
Activity: 2015_PS - Primer Semestre 2015

General Information

Status: Pending ¥ Managed by: espacio
Reservation Type: CLAS - Clase ¥ | Requestor's Unit: | employee
1D: REG_00005 Requestor Contact: | Jean Claude Borally

| Automatically generate an ID number
Number of Attendees: 0 El
Description:
Note:

Time and Room Information

% Find a time and room

% Pick a time in a specific room

Time
Date: Start Time: End Time: Duration: Room Type - ID
2015/04/08 H 330 PM 430 PM 01:00
v 7 loque G - Ala Central - Sala DG 12
Recurring Reservation e Doctorade 1

Por otro lado, en el caso de las reservas por autoservicio (self-service), por su naturaleza ya se
encuentran aprobadas y la Unica acciéon que podremos realizar como administradores de espacio es
cancelar dicha reserva.



SELF-SERVICE BOOKING: P_REG_00014

This portal request is associated to this reservation: o REG REG PORTAL_REG 2015_PS P_REG_00014

ove
Details | Workflow
General Infermation

|

ty Scheduling Data Set: REG Requestor: Jean Claude Barelly
Reference Number: P_RECG_000714 Status: a,ﬂppro‘:ed
Booking Type: SDC_REG # of Attendees: 0

e Time Preferences

far Start Date: End Date: Start Time: End Time: Duration:
Monday, April 06, 2015 Monday, April 06, 2013 2:00 PM 3:00 PM 01:00
Note: <nof

igs Room Request

Selected Room

Campus: Building: Room: Room Configuration:
P RIOON 7N PR

Para ir viendo las reservas aprobadas en cada espacio, buscamos el espacio en “Room Inventory”

ROOM INVENTORY

Location: Al M || Use additional criteria

== Result List Calendar View

= C & MA[T]/1rm Show: |30 ¥
41 Campus - 1D «2 Building - 1D +3 Short Display Room Type - ID
P BLOQC 36C sDC 40 EE

17285 rararde

Y nos vamos al calendario de dicho espacio:

ROOM: P BLOQC 36C

Location
Campus: P Building: ~ BLOQC
Description: Campus Principal Description: Blague C

Regular Hours

Monday: 6:00 AM To 9:30 PM Friday:  6:00 AM To 2:30 PM

Tuesday: 6:00 AM To ©:30 PM Saturday: 6:00 AWM To 2:30 PFM

Wednesday: 6:00 AM To 9:30 PM Sunday: Mot Open

Thursday:  6:00 AM To 9:30 PM

General Information

D 36C View Room Calendar:
Description:  Salan 360 =] Monthly
Room Type: sDC -

Floor: BLOQC.3 B Weekly
Floor Level: 3 = Daily
Area: 0 | Schedule
Effective Dates: Infinity To Infinity

Pavilions: ot d

Note:

Podemos verlo en forma de calendario “calendar view” o en forma de lista “list view.



BLOQUE C - SALON 36C

chedule | [TH Daily | £5 Weekly | [55] Monthly Vearly I ty IEIExport () Print

Filters: |Approved. On Hold | Change Filters ~

4 Week of April 05, 2015 0 e
Sunday Monday 06 Wednesday 08 Thursday 09 Friday 10 Saturday 11
GAM
REG: Registro REG: Registro REG: Registro
0042_PSI 1160 201510- 0061_MAT 1101 201510- 0073_FRA 4010 201510-
7 1.01.5542 26-JAN-1523-MAY- 5_013840 26-JAN-1523-MAY- 8_01_4470 26-JAN-1523-MAY-
15_W_0630082801 15__R_0630072901 15____F 0630082801
REG: Registro REG: Registro E30 AM - B:28 AM REG: Registro E:30 AM - 8:28 AM
0014_ADM 3011 201510- 0013_ECO 2080 201510- Approved 0013_ECO 2080 201510~ Approved
g 1.01_1565 26-JAN-1523-MAY- 1_01_2076 26-JAN-1523-MAY- 1_D1_2076 26-JAN-1523-MAY-
15 M___ 0730092801 15_T R_0730092801 15_T R_0730092801
7:30 AM - 9:28 AM 730 AM - 9:28 AM REG: Registro 730 AM - 9:28 AM REG: Registro
Approved Approved 0042_PS| 4380 201510- Approved 0042_PSI 1270 201510-
9 1.01_3344 26-JAN-1523-MAY- 1_01_3302 26-JAN-1523-MAY-
15__W_0830092901 15___F 0830102801
REG: Registro REG: Registro REG: Registro REG: Registro B30 AM - 10:28 AM
0014_CON 8075 201510- 0042 INV 4131 201510- 0045_ETI 0030 201510- 0029_IST 2088 201510- Approved
10 1.01_1904 26-JAN-1523-MAY- 1_01_2690 26-JAN-1523-MAY- 1_01_2221 26-JAN-1523-MAY- 1_01_2735 26-JAN-1523-MAY-
15_M___0930112801 15_T___0930112802 15_W_0930102901 15___R_0930112801
9:30 AM - 11:28 AM 930 AM - 11:28 AM REG: Redistro 930 AM - 11:28 AM REG: Registro

Adicionalmente, podemos hacer filtros para ver las solicitudes que fueron aprobadas, rechazadas,
pendientes, etc...

BLOQUE C - SALON 36C

Schedule | [7# Daily | £ Weekly | [55] Monthly Yearly Calendar view | [E5] Export | () Print
Filters: [Approved, On Hold [ | TChange tters =«
4 Week of April 05, 2015 [F] » Room Request Status:
Reservation Activity @ @ Approved 2 ot
° 26-JAN-1523-MAY-15_M___0730092801 201510-1_01_1365 April 06, 2015 7:30 AM - 9:28 AM CLAS_RAI & 5? On Hold o Cancelied
° 26-JAN-1523-MAY-15_M___ 0930112801 201510-1_.01_1904 April 06, 2015 9:30 AM - 11:28 AM CLAS RAI & Pending ° Refuced
e 26-JAN-1523-MAY-15_M___ 1130132801 201510-6_01_4417 April 06, 2015 11:30 AM - 1:28 PM CLAS RA|
o 26-JAN-1323-MAY-15_M___1430162801 201510-1_01_3339 April 06, 2015 2:30 PM - 4:28 PM CLAS RAI Apply  Cancel
° 26-JAN-1523-MAY-15_M___ 1630182801 201510-5_01_3850 April 06, 2015 4:30 PM - 6:28 PM CLAS ey T —
° 26-JAN-1523-MAY-15_M___1830202801 201510-5_01_3843 April 06, 2015 6:30 PM - 8:28 PM CLAS_BANNER Bloque C - Salén 36C
° 26-JAN-1523-MAY-15_T_R_ 0730092801 201510-1_01_2076 April 07, 2015 7:30 AM - 9:28 AM CLAS_BANNER Blogue C - Salon 36C
e 26-JAN-1523-MAY-15_T__ 0930112802 201510-1_01_2680 April 07, 2015 0:30 AM - 11:28 AM CLAS_BANMNER Blogque C - Salén 36C
o 26-JAN-1323-MAY-15_T___1130132801 201510-6_01_4353 April 07, 2015 T1:30 AM - 1:28 PM CLAS_BANNER Bloque C - Salon 36C
° 26-JAN-1523-MAY-15_T__ 1330142801 201510-5_01_3761 April 07, 2015 1:30 PM - 2:29 PM CLAS_BANMNER Bloque C - Salon 36C
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