RESERVA DE SALAS
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PROCEDIMIENTO

2. OBJETO: El objetivo de este instructivo es proporcionar una guia clara y detallada para

reservar una sala desde Mi Espacio CREA.
3. DESCRIPCION PASO A PASO: A continuacion, se detallan los pasos para realizar una

reserva de sala:

Paso 1: Ingresar a Mi Espacio CREA

1. Abre tu navegador web y accede a la pagina Mi Espacio CREA.

2. Inicia sesién con tu nombre de usuario y contrasefa designados como colaborador de
CREA.

Bienvenido a MI ESPACIO CREA

CORREO ELECTRONICO
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CONTRASENA
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Paso 2: Acceder a la Seccién de Reserva de Salas
Tienes dos opciones para acceder a la seccién de reserva de salas:
e Opcién A: Desde Acceso Directo en la Franja Principal

1. En la pagina principal, dirigete a la franja inferior y haz clic en "Accedé a la reserva de
salas".


https://miespacio.crea.org.ar/
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e Opcidon B: Desde el MenU de Comunicacion

1. En la pagina principal, navega por el menu en "Comunicaciéon" y luego en "Institucional”.
2. Selecciona "Reserva de Salas".
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Paso 3: Acceder al Cronograma

1. Seras redirigido al cronograma de reservas.
2. En la parte superior derecha de la pantalla, busca la opcién "Usuario Anénimo" y haz clic
en "Entrar".
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4. Haz clic en "Entrar".
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Paso 4: Realizar una Nueva Reserva

1. Desde el calendario, selecciona la fecha de la reunién.
2. Escoge la sala y la hora de la reunién.
3. Haz clic en el botén (+) y se abrird la pantalla titulada "Nueva Reserva".
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Paso 5: Completar los Datos de la Reserva

1. Rellena los siguientes campos:

e Nombre de la reunion: Especifica el nombre de la reunién (Obligatorio).
e Descripcidon de la reunidn: Proporciona una breve descripcion de la reunién (Opcional).
e Fecha, Hora, Duracién, Salas: Introduce la fecha, hora, duracién y sala de la reunién.



e Tipo de reunién: Selecciona el tipo de reunién que se llevard a cabo (asesores,
comisiones, capacitacién, presidentes, trabajo en equipo, etc.).

Solicitante: Indica el tipo de solicitante (por ejemplo, staff, regién, grupo CREA, etc.).
Tipo de Repeticidn: Si la reunidn se repite, selecciona el tipo de repeticién.

Dia de Repeticion: Especifica el dia de la repeticién.

NUmero de Semanas: Indica el nUmero de semanas de repeticién.

2. Una vez completados los campos, haz clic en "Salvar".
Paso 6: Verificar la Reserva

1. Vuelve al calendario.
2. Verés la reunién agendada en el horario y sala seleccionados.

Nota: Si surge algln inconveniente, por favor, comunicate con el referente de tu area.
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