Manual de Usuario del Sistema de Reuniones FIEC (SRFIEC)

e Paraingresar al sistema deberd usar sus credenciales FIEC, el nombre de usuario FIEC sin el
dominio (sin el @fiec.espol.edu.ec).
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e Una vez dentro verd un calendario en el cual se mostraran las reuniones planificadas por
usted o las reuniones a las cuales ha sido invitado.

- 82949 OTHAZDIE @

“Sis:emz para la Planificacion de Reuniones de la FIEC wido, Dalton Gutierrez
Otim Inico de 018-07-13 11:05 am

Jul 6 — 12, 2015 < Moy Mes [Eomana) oa >

Lun 758 Mar 77 Mie 718 Jue 779 Vie 7110 san 711 Dom 7112
all-day

07.:00

08.00

03:00

e Para crear una reuniéon puede usar el botén que se encuentra a la derecha llamado “Nueva
Reunidn” o también puede dar clic en la celda del dia y hora de inicio de la reunidn y bajar
el puntero del ratén hasta la hora de fin de la reunién.

o Opciodn 1: Crear Reunién dando clic en el botén “Nueva Reunidn”.

e e Do e |
Ju|6—12, 2015 < Hoy Mes | Semana | Dia

Aar 717 Mie 7/8 Jue 7/9 Vie 7/10 Sab 7111 Dom 7i12

o Opciodn 2: Crear Reunién dando clic en la hora de inicio y arrastrando el puntero del
ratdn hasta la hora de fin, en el dia que se quiere crear la reunion.

Ju|6—12, 2015 < Hoy Mes | Semana Dia >

Lun7/6 Mar 77 Mie 7/8 Jue 7/9 Vie 7/10 Sab 7/11 Dom 7/12

all-day

07:00
08:00
09:00
10:00
11:00
12:00
13:00

14:00

Clic en la celda del dia y hora donde empieza
la reunidn y luego desplace el puntero del
raton hasta la hora de fin de la reunidn.



e En el pop up que se muestra, podra llenar los datos requeridos para la reunién, el pop upy
los campos requeridos para crear una reunion son los que se muestran a continuacion.
Para modificar la fecha debe dar clic en el icono de la derecha del campo fecha para que se
despliegue el calendario y pueda elegir una fecha (en caso de querer cambiar la fecha).

Nueva Reunién

Tema

Tema de la reunion, puede ser tan largo como necesite.

Lugar

Lugar donde va a ser llevada a cabo la reunion.

Fecha
2015-07-10
Hora de inicio Hora de fin
11:00 Q 13:00

Organizador

Dalton Vicente Gutierrez Lopez

Personas que asistiran a la reunién

Miembros qu

Orden del dia )

Ndotese que en para la orden del dia puede crear tantas como sean necesarias, para agregar
simplemente debe dar clic en el botdn verde con el mds y para eliminar alguna puede dar clic en

el botdn rojo junto a la orden del dia que desee eliminar.

Orden del dia o Para agregar

Para eliminar

Crear cada punto del Manual

©

e Unavezlleno los campos debe dar clic en el botdn Guardar para que la reunidn se almacene
en la base de datos, al momento de crearse la reunién el sistema enviara automaticamente
mensajes a las personas invitadas a la reunion para notificarles de la reunion.

e Luego de creada la reunidn, esta se visualizara en su calendario y en el calendario de las
personas que fueron invitadas, usted al ser el que organiza la reunidn, puede editarla una
vez creada, mientras que los invitados sélo pueden consultar la reunioén.



A continuacion se mostrara la vista de reunion desde el usuario que cred la reunidn y la vista
desde el usuario invitado a la reunion.

o Vista de Usuario que crea la reunion:
Aqui el usuario al ser el que cred la reunién es considerado el organizador de la reunién y
por ende puede editar los campos de la reunion y también puede “tomar asistencia” para
tomar asistencia debe dar clic en la flecha que se muestra a la derecha del campo Tomar
Asistencia, aqui se desplegara la lista de invitados a la reunidén y podra marcas con un visto
en el cuadro de los usuarios que efectivamente asistieron a la reunion, adicionalmente los
usuarios que no asistieron pueden poner en su interfaz un motivo por el cual no asistieron
esto se vera reflejado en la lista de asistencia, del lado derecho del nombre del usuario que
no asistira se mostrara un simbolo de “warning” y junto a este simbolo saldrd un cuadro con
la palabra motivo y al dar clic sobre este cuadro se podra leer el motivo por el cual no asistira.

Datos Reunién

Tema

Creacion del Manual de Usuario
Tema de la reunion, puede ser tan largo como necesite.
Lugar

DST-FIEC

Lugar donde va a ser llevada a cabo la reunion.

Fecha
2015-07-10
Hora de inicio Hora de fin
11:00 Q 13:00 O]

Organizador

Personas que asistiran a la reunién

DALTON GUTIERREZ LOPEZ x

(I Tomar Asistencia ©
Tengo una capacitacion ese dia
DALTON GUTIERREZ LOPEZ A [ potivo |
Orden del dia )
Crear cada punto del Manual © (#]

| T =200

(&)




e Vista de Usuario invitado a la reunion:

En esta vista el usuario sélo podrad leer la informacién de la reunidn, pero a diferencia de la vista
del organizador de la reunidn, aqui el usuario tendra la opcién de confirmar su asistencia, en
caso que elija que no asistira, el sistema le pedird que ingrese el motivo por el cual no asistir3,
este motivo lo podra leer sélo el organizador de la reunidn, mas no los demas participantes de
la reunion.

Datos Reunidn

Tema

Creacion del Manual de Usuario
Tema de la reunién, puede ser tan largo como necesite.
Lugar

DST-FIEC

Lugar donde va a ser llevada a cabo la reunion.

Fecha
2015-07-14
Hora de inicio Hora de fin
11:00 (O] 13:00 O]

Organizador

Personas que asistiran a la reunidn

« Dalton Vicente Gutierrez Lopez(Organizador)
« DALTON GUTIERREZ LOPEZ

Asistira a la Reunidn: NO

Ingrese el motivo por el cual no podra asistir

Orden del dia

Crear cada punto del Manual




e Durante la reunién se pueden crear “acuerdos” para cada orden del dia, para ingresar
el acuerdo en cada orden del dia, se debe dar clic en el botdn verde que estd a lado de
cada orden del dia, al dar clic se despliega un cuadro en el cual podrd ingresar el
acuerdo para dicha orden del dia.

) Clic para desplegar el acuerdo
Orden del dia )

Crear cada punto del Manual © ()

Acuerdo:

Sin Acuerdo

e Unavezllevada a cabo la reunidn el organizador de la reunién luego de tomar asistencia
y crear los acuerdos para cada orden del dia debera guardar la reuniéon y luego podra
imprimir el acta de la reunién en la que se colocardn los nombres de los invitados que
asistieron para que puedan firmar.

Imprimir el Acta de la Reunidn
Guardar la Reunién

=00

e Una vez que la reunién haya sido llevada a cabo, puede dar clic en el botén “Finalizar
Reunidén”, una vez que se dio clic en este botdn, la reunidn ya no sera editable y sélo se
podra imprimir copias del acta de la reunién, ya no se podrd agregar orden del dia, ni
invitados.

Una vez Finalizada la reunidn no se podra editar

=00




