Desde este formulario realizaremos la reserva de la sala para los dias y horas deseados.

Inicialmente indicaremos el tipo de sala a reservar que puede ser comun o departamental para
aquellos departamentos que dispongan de dicho tipo de sala. Una vez seleccionada la sala veremos los
recursos que dispone, indicaremos el nimero de personas en cabecera y de asistencia, la suma del
numero de personas no podra superar la capacidad de la sala. Es posible, que segun la sala seleccionada
se nos muestren distintos avisos.

= Para reservar esta sala es necesaria la confirmacién telefénica del responsable. cerrar &4

Seleccionaremos el dia o dias y para ello pulsaremos sobre el icono del calendario y se nos mostrara el
mes y en azul el dia actual pulsaremos con el ratdn las casillas de los dias deseados que se nos iran
poniendo en verde, una vez hecho pulsaremos el boton de cerrar.

* Dias: 28/05/2014| |[=

0 May El 2014 El 0 Para_ seleccionar el hor,ario pulsaremps sobre el icono del

reloj y se nos mostrara la barra de tiempo para las horas
y los minutos, que desplazaremos hasta llegar al horario
deseado

lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

Horario: * de: p8:00 * a: o

Seleccione tiempo

Tiempo 08:00

vora ]

Minuto

oy Cerrar

Indicaremos el asunto para el que se reserva la sala, el teléfono de contacto, el departamento y el
responsable de la reserva; para ello pulsamos Seleccionar responsable, a partir de aqui se nos muestra
el formulario donde seleccionaremos primero el Servicio después pulsaremos el botéon de Buscar y a
partir de la relacién de responsables marcaremos uno con el ratdon vy pulsaremos el botén de
Seleccionar.

Busqueda de personal cerrar

Servicio:

Direccion General EI Buscar

Seleccionar responsable:

| 1 |
I Seleccionar I

wento: I * Seleccionar responsable: I

Una vez tramitada la reserva nos llegaréd un mensaje con la confirmacién

& Compruebe que la reserva se ha realizado correctamente, que ha quedado registrada en el Qutlook y que el email de confirmacién ha llegadocerrar &4
a su destinatario/a.

Si la reserva no se ha realizado correctamente, vuelva a intentarlo en unos minutos

RESERVA REALIZADA

Recuerde gue:

+ SI UTILIZAS LA VIDEOCONFERENCIA POR PRIMERA VEZ PONTE EN CONTACTO CON LA PERSONA CORRESPONDIENTE, Mikel 70077 (Lakua),
Alberto 70075 (Gran Via) o Josema 70079 (Andia)

+ Si ha reservado algun recurso como un cafioén, es necesarioc realizar pruebas con antelacion.

= Si se ha solicitado Traduccién Simultdnea, los intérpretes se reservan por parte del departamento solicitante

+ No se admite café dentro de las salas. Existe un lugar para ello.

+ En reservas fuera de horario: Debe rellenar los permisos correspondientes de seguridad para poder permanecer en el edificio.



