LOYOLA

RESERVAR UN RECURSO

Los espacios o salas para Outlook se reservan a través de la misma funcionalidad de
“Crear reuniones”.
Para realizar la reserva de un espacio puedes seguir los siguientes pasos:

1. Desde Outlook, pulsamos en el botén “Nuevos elementos” y seleccionamos la

opcion “Reunion”
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Nota: esta misma opcién también esta disponible desde el “Calendario” y desde las
“Tareas”.
2. Enlaventanade Reunidn que se nos muestra, nos aseguramos tener el botén de

“Buscador de salas” activo para mayor comodidad.

En el campo “Ubicacion” de la cabecera de la reunién, pulsamos en el botén
“Salas...” para acceder a los recursos de tipo “espacio” que pueden reservarse en
la Universidad.
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3. Nos aparecera una ventana con todos los espacios a reservar. Seleccionamos
el/los espacio/s que queremos reservar y le damos al botén “Salas->" para que

nos lo/s agregue:
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Sevilla - Edificio E, Pl... -
Aula E1-1-01 Cardoba - Edificio 1, ... F
Aula E1-1-02 Cardoba - Edificio 1, ... ‘E‘
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Aula E1-1-04 Cardoba - Edificio 1, ...
Aula E12 Sevilla - Edificio E, Pl...
Aula E1-2-01 Cardoba - Edificio 1, ...
Aula E13 Sevilla - Edificio E, Pl...
Aula E17 Sevilla - Edificio E, Pl...
Aula E18 Sevilla - Edificio E, Pl...
Aula E20-01 Cardoba - Edificio 2, ...
Aula E20-02 Cardoba - Edificio 2, ...
Aula E3-1-01 Cardoba - Edificio 3, ...
Aula E3-1-02 Cardoba - Edificio 3, ...
Aula E3-2-01 Cardoba - Edificio 3, ...
Aula E3-2-02 Cardoba - Edificio 3, ...
Aula E3-2-03 Cardoba - Edificio 3, ... i
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Sala de reunién 3
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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Al aceptar esta ventana, veremos que el/los espacio/s seleccionado/s nos
aparecera/n en el campo “Para...” de la reunién.
4. Enelformulario de “Reunién” tenemos otros campos a rellenar:
e “Asunto”:motivode lareserva
o “Ubicacion”: habra quedado relleno con el/los espacio/s seleccionado/s
e “Horadeinicio”y“Hora definalizacién” de la reserva que queremos hacer,

con posibilidad de reservar todo el dia marcando la casilla “Todo el dia”.

o “Cuerpo”(opcional): texto que deseemos indicar en la reserva.
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5. Sitenemos el “Buscador de salas” activo, en la zona de la derecha de la reunidn,

podremos consultar la disponibilidad del/de los recurso/s seleccionado/s:
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Elija una sala disponible:
Hinguna
Sala de reunion 3
Aula E13

Horas sugeridas;

8:00 - 8:30
2 salas disponibles

8:30 - 9:00
2 salas disponibles

9:00 - 9:30
2 salas disponibles

9:30 - 10:00
2 salas disponibles

10:00 - 10:30
2 salas disponibles

Ten en cuenta que...

e Cuando se crea una reunion en la que haga uso de espacios de la Universidad,
éstos puedentener “Gestores”. Portanto, necesitardn seraceptados porel gestor
de dichorecurso (VOA, Infraestructuras, etc.).

e Unavezsolicitado el uso de un espacio, se afadira a tu calendario y te llegara un
correo indicando que estd en estado “Tentativa”, es decir, esperando
confirmacion por el gestor del recurso. Una vez aceptado por éste, te llegard un
correo indicando que la reserva del recurso esta aceptada.

e Si el recurso no tiene gestores, el correo recibido serd directamente de
aceptacién o rechazo, funcion de si esta o no disponible.

e Sisesolicitaelusode unrecursoyareservado, te llegard un correo indicando que

ha sido rechazada la peticién y el motivo.
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Crearreservas peridodicas

Sinecesitamos realizar una reserva periddica, basta con pulsar en la opcion
“Periodicidad”. Se nos mostrara la ventana con las opciones de configuracion de
repeticién posibles:
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Elija una sala disponible:
Ninguna
Intervalo de repeticién Aula E13
Comienzo: | mié 20/07/2016 E @ Sin fecha de finalizacion Auka F17
() Finalizar después de: |10 repeticiones
) Finalizar el: mié 21/09/2016 ||
Quitar repeticion
\
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