Centro Insular de Entidades de
Voluntariado - CIEV

Guia de funcionamiento de la aplicacion "Kalena"
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1. ;Que es Kalena?

=

=

El CIEV cuenta con una aplicacién informatica denominada
"Kalena", para realizar la reserva de los espacios y
equipamiento informatico. Las entidades podran acceder y
realizar la reserva de los espacios de trabajo y salas, en el
momento que lo necesiten. "Kalena" permite visualizar la
disponibilidad de cada espacio y consultar las
caracteristicas, ubicacion, capacidad y medios técnicos
disponibles.

También, permitira enviar comunicaciones a las personas
usuarias de las reservas.
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2. Procedimiento

@ La Entidad de Voluntariado, que consta inscrita en el censo
del programa Tenerife Isla Solidaria, a través de la pagina
web www.tenerifeislasolidaria.org puede acceder a un
formulario Drive, para solicitar la contrasena de acceso a la
aplicacion (ver imagen).

@ La entidad recibe una contrasena genérica para la reserva
de espacios y equipamientos, asi como una contrasena
personal, para la reserva de espacios de trabajo tipo
coworking (esta ultima hasta un maximo de tres personas).

Solicite su usuario para hacer uso de las instalaciones y equipamiento del Si su Entidad quiere solicitar un buzén de postal, rellene el siguiente
formulario

Solicitud de Usuario Solicitud de buzén de postal

Si ya tiene lusuario, puede acceder a la aplicacion a través del siguiente Para la solicitud del buzon, debe aceptar las normas y enviarlas firmadas al

enlace correo voluntariado.sinpromi@tenerife.es

Puede descargarlas a continuacién

Acceso a la aplicacién
Normas del buzén postal

Consulta las normas de uso del Centro Insular de Entidades de Voluntariado

Norma de Uso CIEV
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La entidad recibira las credenciales para realizar las
reservas (usuario y contrasena). (Ver imagen).

La reserva de espacios se podra realizar a cualquier hora
del dia, con una antelaciéon maxima de dos meses. Las
reservas para el mismo dia, deben realizarse de lunes a
viernes antes de las 20:00h y los sabados antes de las
12:30h.
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@ "Kalena" cuenta con una vista genérica en la pagina
principal, con los siguientes recursos que se pueden
reservar:

TUS ESTADISTIGAS EN NALENA




3. Reserva de recursos

@ La reserva se puede realizar a través de vista calendario o
de vista plano.
También, puede activar el menu en la parte superior
izquierda de la pag. principal, pulsando el icono del signo >
y hacer la reserva, eligiendo una de las dos vistas (ver
imagen).
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@ En la parte superior derecha de la pag. principal, dispone

de tres botones:
- Camara de fotos: para escanear el codigo QR del

espacio solicitado, al comienzo y finalizacién del uso.
- Ajuste: para acceder a la vista de gestion de usuarios.
- Personal: para acceder al perfil de persona usuaria.
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El campo “Mi perfil” permite cambiar la contrasena, subir
foto de perfil y cambiar los datos.
Datos generales:
1.Usuario: direccion de email, que consta registrada en la
aplicacion. También, podra cambiar la contrasena
pulsando la llave, situada debajo del email.
2.Grupo: informa del tipo de perfil con el que ha sido
registrada, que sera de perfil basico.
3.Preferencias:
a.Nombre
b.Apellidos
c.Correo electroénico
d.ldioma (espanol por defecto).

) ()
Mi perfil
O Us: Shernandez sinpromi@tenerife.es
- Gest
Q & Nombre Sergio
&3 Apeliido(s) Pérez Hernandez
SergioPérez Hernandez @ Correo

Shernandez sinpromi@tenerife.es

Shernandez.sinpromi@tenerife.es

Por defecto
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El campo “My planing” permite acceder y consultar el
historico de las reservas y eventos. Seleccione en los
buscadores habilitados en esta pagina.

Ofrece un buscador general “Buscar” para realizar
busquedas concretas.

La informacioén resultante puede exportarse a un
documento de Excel oPDF. La informacion queda detallada
en los siguientes campos:

1.Fecha de la reserva

2.Alias: denominacion de la sala, por ejemplo, planta

primera despacho A (P1/DA)

3.Tipo: clase de recurso.

4.Inicio: hora de comienzo de la actividad.

5.Finalizacion: hora de finalizacion de la actividad.

6.Duracion: tiempo de uso real del espacio.

My Planning

Fecha Alias Tipo Inicio Finalizaciéon Duracién

¥ 2023-0512 (2)
12-05-2023 P-1/SK Salas 09:00:00 19:00:00 10:00-00
12-05-2023 P3/SH

Pagina1de1 « | < . > | »

Fecha Alias Tipo Inicio Finalizacion Duracién




La informacion sobre las reservas, también puede
obtenerse mediante una vista de calendario, organizada por
dia, semana y mes.

La persona puede seleccionar el idioma espanol o inglés.

En caso de necesitar "Ayuda", pulsando el icono (i) podra
descargar esta informacioén en la web
ww.tenerifeislasolidaria.org
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My Planning =

Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4 5 6 7
08:00 - 12:00 08:00 - 12:00 18:00 - 20:00 11:00 - 12:30
P1/5) P1/5) P-1/S) P-1/5K
18:30 - 20:00 18:00 - 20:00
P-1/5) P-1/5K
18:30 - 20.00
P-1/5K
8 10 n 12 13
14:00 - 19:00 08:30 - 12:00 10:30 - 12:30
P1/PO5 P3/SH P-1/5K

16:00 - 20:30

10:30 - 12:30
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Se podra realizar la reserva, seleccionando el recurso
idoneo, a través de vista plano o calendario.

En ambos casos, en la parte superior podra seleccionar el
dia y horarios de inicio y finalizacién de la reserva. Asi
mismo, consultar la identificacion del recurso (el primer
digito hace referencia a la planta del CIEV y el segundo
digito separado por una barra (/) el numero o letra de
identificacion del recurso). (Ver imagen).

Reserva de P3/SG

= Descripcion Sala De Reuniones Grande
'. Localizacion Tercera

& Capacidad 3
B Recursos

™
Proyector

Videoconferencia

Cerrar



Por vista de plano.

P ee® .

Plano de salas

© 0

ﬁL Localizacion Dia Hora inicio Hora fin
Lt Planta baja ~ 12/052023 (] 08:00 v 2030 - z Reserva de P3/5G
&% Mostrar nombres Ver recurso
bl & organizador ©nerfeisiasoidaria@qmai | Q
Basuno
Campo obigatorio
Indique ol nombre de su Entidad
Campo obigatario
i
- Bcontacto Especifique nombre y teléfono
Gampo obigaterio
o

® Hora inicio 0800

Qo fin 2030

# Comentarios

@

Sila sala cuenta con pantalla
indique si haré uso de la misma

Campo obiigatorio

& Recurrencia No

W acistentes usert@mailcom
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Por vista de calendario.
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Reserva de P3/5G

i Seleccione Fecha Seleccione un recurso

i

F 5] [we @

ﬁﬁ tenerifeislasolidaria@gme | Q
P PsK PsL Po/SM P35 Py/SH Po/sE

! 08% Campo obligatorio
il e - [ —— :
4 & Reservado para Indique el nombre de su Entida

09% 1
100 e Campo cbigatorio
0% I Dconact Especifique nombre y teléfono
n Compo obigatorio

J S — -

@ Hora fin 1100

# Comentarios Sila sala cuenta con
pantall, indique i haré uso
Campo obiigatorio

& Recurrencia No

4 Asistentes useri@mall.com

uardar




@ Por vista de plano o calendario.

Pulsando sobre el espacio (por vista de plano) o la franja
horaria (por vista de calendario) se activara el formulario
para cumplimentar y realizar la reserva (ver imagen).

Reserva de P3/5G

Ver recurso

. .
et Organizador tenerifeislasolidaria@gmai = Q

B tsunto

Campo obligatorio

.
e Reservado para Indique el nombre de su Entidad

Campo obligatorio

&3 Contacto Especifique nombre y teléfono

Campo obligatorio

(O Hora inicio 08:00
ﬂ Hora fin 20-30

Comentarios :
. Si la sala cuenta con pantalla,

indique si hara uso de la misma p

Campo obligatorio

5 )
&p Recurrencia
- No

wilhw -
Asistentes .
- user1@mail.com




@ Por vista de calendario.

Pulsando sobre el tipo de recurso, se abrira un cuadro de
dialogo, que le ofrece la siguiente informacion:
1.Descripcion. Informacion sobre el espacio.
2.Localizacion. En qué planta del CIEV esta localizado.
3.Capacidad. Numero maximo de personas que pueden
hacer uso del espacio.
4.Recursos. Informa de los recursos informaticos y
técnicos disponibles en ese espacio.

A pie de cuadro de dialogo, puede obtener la vista de plano
(ver flecha roja en imagen).

= Descripcion Sala De Reuniones Grande
" Localizacion Tercera

HLH Capacidad 8

E Recursos

™
Proyector

Videoconferencia

Cerrar
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Una vez cumplimentados se procede a “Guardar”

La persona que ha realizado la reserva recibira una
comunicacioén, a la misma direccion de email. Igualmente,
las personas invitadas a la actividad, en caso de haber
cumplimentado el campo “Asistentes”.

Siempre que desee consultar la reserva realizada o las
anteriores, podra visualizarla en la pestana “My Planing” y
desde el propio recurso, tanto en vista de plano como de
calendario.

En el caso que la reserva realizada no vaya a ejecutarse,
bien porque la actividad se suspenda o aplace, debera
modificarla en "Kalena", al objeto de liberar el recurso.

5ab 20/5

My Planning

Mié 17/5 Jua 18/5




QR, disponible en las dependencias. (Ver imagen).

En la parte superior derecha de la pag. principal, dispone

@ Al entrar y salir de los espacios, pulsando la camara de
"Kalena", la entidad debera registrarse mediante el cédigo
: del botén camara para poder escanear el cédigo QR.
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@ Mas informacion sobre las Normas de
Funcionamiento de la aplicacion
"Kalena" en
www.tenereifeislasolidaria.org

Centro Insular de Entidades de Voluntariado

Direccion: C/Juan Rumeu Garcia N° 28, 38008,
Santa Cruz de Tenerife

Correo: voluntariado.sinpromi@tenerife.es
Teléfono: 922 882 325

Siguenos en redes: @“ uu



