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1.  ¢Qué es el panel de control y cual es su funcién?
Tras iniciar sesién, para acceder al panel de control tendremos que seleccionar el

botdn rojo ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

ESPANOL S, PANEL DE CONTROL —

jociales v promotores culturales contacto

El panel del control es la pantalla que nos permite como entidad-, centro-,
programa- o servicio-social, gestionar nuestra cuenta en la plataforma de Gertu
Kultura. Este panel se divide en tres bloques: espectaculos y actividades, mi

centro y formacion.

1.1. Espectaculos y actividades
Este es el apartado para gestionar las actividades culturales. Desde aqui se
pueden gestionar las actividades realizadas, las que estan por realizar, las

pagadas, las que aun no lo estd, y demas.

Panel de control

Especticulos y actividades
Solicitudes en curso Pagos A SEIVAS
Gestionar solicitudes en curso ¥ lista de espera. Gesticnar pagosy sclicitar facturas. mprime tus reservas s de asistir a la actividad
Formacion Mi centro
Solicitudes de formacion en curso Datos de mi centro social

(Gestionar inscripciones v lista de espera para las sesiones de formacion de Educa Gestionar usnarios
con el Arte . . .
FEguipamientos favoritos

Pagps de tormaciones

Recibos y comprobantes de pago.

Historial de reservas
Mi cuenta
Mis inscripciones

nformacion scbre |as sesiones de formacian a las que asistira tu centro

e Solicitudes en curso
En este apartado se pueden gestionar las reservas en curso, las solicitudes
pendientes y las solicitudes de lista de espera. Se puede comprobar cual es

el estado de las solicitudes y reservas en curso.
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Por ejemplo, aquellas reservas que estén pendientes de pago apareceran

asi:

AC-RES-CS-20240513-313

ENTRADAS PARA LA PRIMERA SESION DE CINE EN LOS CINES
PRINCIPE

CINE / INDEPENDIENTE / Proyeccion LUGAR: Cines Principe

FECHA: Miércoles, 15 Mayo 2024
HORA: (@) 17:00
PLAZAS: 11

[3 Ver detalle y subir comprobante

Y las solicitudes pendientes apareceran asi:

AC-RES-EIM-20240805-163

MARE CLAUSUM

MUSEOQS Y EXPOSICIONES / HISTORIA / Visita comentada LUGAR:

Museo Maritimo Vasco

PLAZAS: 8

[2 Ver detalle y subir comprobante | 7 Editar

Pagos

El pago de las actividades culturales se acuerda con cada programador

cultural. Algunas actividades son gratuitas, otras sin embargo se pagan a

través de transferencia o en la propia taquilla. En este apartado del panel de

control podemos gestionar aquellas reservas que se paguen Unicamente a

través de transferencia bancaria. Por ejemplo, una vez realizado el pago en

este apartado de la plataforma se puede adjuntar un justificante de pago para

los programadores. Para ello, hay que seguir los siguientes pasos:

o Busca la reserva que te interese y selecciona la opcién Ver detalle y

subir comprobante

AC-RES-CS-20240513-313

ENTRADAS PARA LA PRIMERA SESION DE CINE EN LOS CINES PRINCIPE
CINE / INDEPENDIENTE / Proyeccion LUGAR: Cines Principe

FECHA: Mie
HORA: (0)
PLAZAS: 11

[2) Ver detalle y subir comprobante

o Sigue los pasos que te indica la plataforma y sube el justificante.
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Instrucciones de pago

foto del comprobal
gramador confirme el co
consultar e imprimir las
a del pago, si la necesitas.

S un aviso
sde el apartado Mis entradas

de:

Justificar pago
Comprobante de pago

| Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Sube el comprobante de pago (pdf, docx, doc, jpg, jpeg, png)

En el apartado de pagos del panel de control también tenemos la opcién de
solicitar las facturas de las actividades culturales llevadas a cabo.
Seleccionando la opcion peticiones de factura accederemos a una pantalla
donde apareceran las reservas de las actividades realizadas. Unicamente
tendremos que buscar la reserva que nos interesa y seleccionar el botén
solicitar factura para descargarlo.

AC RES-CS-20240805 738

ENTRADAS PARA LA PRIMERA SESION DE CINE EN LOS CINES PRINCIPE

CINE / INDEPENDIENTE / Proyeccion LUGAR: Cines Principe
FECHA: Miércoles

PLAZAS: 12 @f

[2) Ver detalle y subir comprobante

AC-RES-AMF-20240610-64

HONDARRIBIA. ZENTZUA ETA SENTIBERA. BISITA GIDATUA

OTROS / Visita comentada LUGAR: Hondarribia

12 Julio 2024

PLAZAS: 12 df

[ Ver detalle y subir comprobante

e Mis reservas
En este apartado del panel accederemos a aquellas reservas que aun no se
han efectuado y, en caso de ser necesario, se podran imprimir entradas, etc.
No todas las reservas funcionan con entradas, pero de ser asi, el

programador os daria el aviso.

1.2. Mi centro

Este apartado tiene diferentes funciones, todas ellas relacionadas con la

gestion de nuestra cuenta o informacion sobre el centro.
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Especticulos y actividades
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Solicitudes en curso Pagos Mis reservas
Gestionar solicitudes en curso y lista de espera. Gestionar pagos y solicitar facturas. Imprime tus reservas antes de asistir a la actividad.
Formacion Mi centro
Solicitudes de formacion en curso Datos de mi centro social
Gestionar inscripciones y lista de espera para las sesiones de formacion de Educa Gestionar usnarios
con el Arte

pamientos
Pagos de formaciones
Recibos y comprobantes de page.

Historial de reservas
Mi cuenta

Mis inscripciones

Informacion sobre las sesiones de formacion a las que asistird tu centro.

e Datos de mi centro social: apartado que agrupa la informacion del centro.

e Gestionar usuarios: aqui encontraremos los datos de la persona de

contacto asignada por el centro (contacto Gertu Kultura) y los datos del

director o responsable del centro. La persona de contacto tiene su propio

usuario de administrador, pero se pueden crear mas usuarios para otros

trabajadores del centro completando este cuestionario.

Afnadir usuarios/as

Afiadir un nuevo usuario si algun compafiero/a o director/a quiere gestionar o estar informado de las reservas que se hacen desde el centro

O si quiere recibir novedades y propuestas, o estar informado y participar de la formacion Educa amb I'Art.

Si el trabajador que intentas afiadir ya existe, buscalo indicando su correo electrénico y clicando en buscar.
A continuacion, desde los resultados de busqueda, haz clic en el boton "Afiadir trabajador”.

CORREO ELECTRONICO


https://www.apropacultura.org/es/centro/administracion/adduser
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Nombre * Apellido *
Correo electronico * Roles *
- Selecciona -
Un carreo electronico valido. Todos los correos electranicos del sistema se enviaran a esta direccion. La direccion de Administrador/a:
correo electronico no se hace piiblica y solo se utilizara si desea recibir una nueva contrasefia o si desea recibir ciertas + Permite dar de alta personal del centro o servicio como usuario/a de la web.

noticias o notificaciones por correo electrénico

s formaciones

Trabajador/a
« Puede hacer reservas de entradas y formaciones.
« Recibir informacién sobre el programa y las formaciones.

Cargo * Numero de teléfono *

- Selecciona -

Todo junto, sin espacio, puntos o guicnes

/ Notificar al usuario

Envia

r mail al usuario con la instrucciones para acceder por primaera vez a Acerca

PPara iniciar la sesion por primera vez, el usuario debera pedir una nueva contrasefia de acceso. El nombre de usuario serd el correo electronico indicado en el formulario de alta

1.3.

e Equipamientos favoritos: la plataforma ofrece la posibilidad de guardar los
equipamientos que mas os gustan.

e Historial de reservas: en este apartado podréis acceder a vuestro historial
de reservas y realizar diferentes busquedas. También en este apartado se

pueden solicitar facturas a los programadores.

AC-RES-CS-20240805-738
ENTRADAS PARA LA PRIMERA SESION DE CINE EN LOS CINES PRINCIPE

FECHA: 07/08/2024 @) 16:45
PLAZAS: 12 =

3 Ver detalle

AC-RES-RZ-20240729-161

COLLAGEA

FECHA: 02/08/2024 () 1200 -
PLAZAS: 10 \9;8\\“

2 Ver detalle
AC-RES-EIM-20240724-763
TALLER DE SERIGRAFIA EN MADERA

PN
FECHA: 26/07/2024
PLAZAS: 10 &

3 Ver detalle

e Mi cuenta: apartado que reune la informacion de la cuenta (contrasefa,
email, persona de contacto, etc.)

Formacioén
En este apartado aparece la informacién sobre las formaciones Artez Hezi:
solicitudes de formacion en curso (si las hacemos), pagos correspondientes a

formaciones realizadas, apartado de registro para formaciones, etc.



gertu
b
Plataforma / Entidades sociales - panel de control kultura

inklusiorako
atea

Panel de control

Especticulos y actividades
Solicitudes en curso Pagos Mis reservas
Gestionar solicitudes en curso y lista de espera. (Gestionar pagos y solicitar facturas. Imprime tus reservas antes de asistir a la actividad.
Formacion Mi centro
Solicitudes de formacion en curso Datos de mi centro social 2
Gestionar inscripciones y lista de espera para las sesiones de formacicn de Educa Gestionar usuarios .
con el Arte o X .
Equipamientos favoritos (Tienes
Pagos de formaciones Historial de reservas dudas?
Recibos y comprobantes de pago.
v P pege. Mi cuenta Consulta el manual
Mis inscripeiones AT EE EET

- . o s con Acerca Cultura
Informacion sobre las sesicnes de formacion a las que asistird tu centro.




