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2.INTRODUCCION

En el presente manual se explica como el administrador y/o miembros de la instalacién pueden gestionar reservas una vez el sistema

ha sido configurado.

3.GESTION DE RESERVAS DEL ADMINISTRADOR
3.1. CREAR RESERVA

1. Acceda al ment “Supervision” y posteriormente pulse sobre “Instalaciones/reserva de activos’.

2. A continuacidn, pulse sobre “Nueva reserva’.

3. Seguidamente le aparecera una ventana con los datos a completar.
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GESTION DE RESERVAS

DATOS A COMPLETAR

Activos vinculados, de contar con mas de un activo se debera dejar marcado unicamente el activo para el que se vaya a realizar la
reserva. Para quitar activos pulse la cruz (x).

n -

Usuario, seleccione del desplegable residente creado por el administrador que tiene derecho a hacer uso del activo y al cual se desea
conceder la reserva del activo.

Frecuencia, establezca validez de la reserva, indicando fecha y hora de inicio y fecha y hora de finalizacion de la reserva.

Informacién adicional, no es necesario rellenar estos datos.
Si desea poder comprobar a futuro el motivo por el que realizo la reserva, cumplimente estos campos.

Estado de la visita, indique “Aplicaciéon Approuved”:

NOTA 1: De indicar otro estado, esta se mostrara en la ]_gestaﬁa de “mensajes” pudiendo actualizar su estado:

NOTA 2: De ser gestionado por otro usuario del sitio o bien un residente generar reserva desde el portal, el administrador recibira
también correo electronico alertando de reserva pendiente de aprobacién.

En este momento la reserva habra sido generada y se nos mostrara el siguiente mensaje:

Esta pasara a su vez a mostrarse en el calendario de reservas:
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GESTION DE RESERVAS

3.2. ANADIR NUEVOS RESIDENTES

3.2.1. CONCEDER ACCESO AL SOFTWARE AL RESIDENTE

Navegue hacia el ment “Acceso software” en este su configuracién dispondra un grupo de acceso de tipo “Portal residente”:

l

Lo reconocera porque se mostrara con el icono , seleccione el grupo: y seguidamente pulse sobre

la opcidn “Afiadir un usuario” situado en la parte superior derecha de la pantalla.

En la siguiente pantalla, debera completar lo siguiente:

Indique el nombre del residente

I—I Establezca la contrasefia con la que

" podra acceder el residente al portal

Indique la direccion de correo

| I electrénico del residente

Afiada la instalacion de su cuenta

Una vez completado, pulse guardar
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GESTION DE RESERVAS

3.2.2. CONCEDER ACCESO AL ACTIVO AL RESIDENTE
Acceda a “Perfil de accesos y placas’, seleccione el perfil de accesos que corresponda al residente a crear y pulse “Afiadir persona”

1]

I

NOTA: de necesitar unicamente que los residentes accedan a los activos, la generacion podria realizarse en “personas sin acceso’”.

Complete los siguiente datos del residente:
Indique el nombre del residente

(establecer el mismo nombre que se ha
| I indicado anteriormente a la hora de

generarle el acceso al software)

| I Seleccione tipo “Residente”

Indique la direccion de correo

electrénico del residente
| I (establecer misma direccion de correo

que se ha indicado anteriormente a la

hora de generarle el acceso al software)

Este ultimo punto es altamente importante ya que vincula el usuario generado en el perfil con el acceso:

Seleccione el activo del que podra

| I hacer uso

Genere credencial con la que el

I I usuario podra acceder cuando
tenga una reserva activa

Una vez completatados estos datos, pulse guardar
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GESTION DE RESERVAS

4.GESTION DE RESERVAS DEL RESIDENTE

4.1. ACCESO AL PORTAL RESIDENTE

El residente podra gestionar las reservas por si mismo, para ello deberd acceder al portal residente: https://residents-portal.ip-opener.com/ y logearse
con las credenciales que le ha generado el administrador en el punto 3.2.1. CONCEDER ACCESO AL SOFTWARE AL RESIDENTE.

4.2. CREAR RESERVA

Una vez en el portal, el usuario debera pulsar sobre la opcion “instalaciones/reserva de activos™

En este momento, se mostraran los activos a los el administrador le ha concedido permiso:

Tras pulsar en el activo deseado, aparecera el planning de reservas, en el que podra gestionarse la reserva pulsando “nueva reserva’™

[ ]

Complete los datos de la reserva como se ha descrito con anterioridad en el punto 3.1 CREAR RESERVA (datos a completar):
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GESTION DE RESERVAS

NOTA: El usuario no rellena el “estado de la visita”. Ya que la potestad final de la validez de esta la tiene el administrador. El usuario recibird
confirmacion del estado de la reserva a su correo. A continuacion, se muestran los diferentes avisos posibles:

SOLICITUD APROBADA
Elactivo disponia de aprobacién automatica o el administrador ha aprobado la reserva de forma manual:

SOLICITUD PENDIENTE
La aprobacion estd pendiente de ser aprobada de forma manual por el administrador.

SOLICITUD RECHAZADA
El administrador ha denegado la reserva.
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GESTION DE RESERVAS

NOTAS
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