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Antes de empezar

En esta seccidn, aprenderas como crear
tu cuenta y los distintos modos de uso
del dashboard.

creast. 3
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Antes de empezar

Crear una
cuenta

Accede al link para
reqgistrarte.

Revisa tu bandeja de entrada, deberias
haber recibido un correo electronico con
un enlace de registro. Haz clic en el enlace
y seras dirigido a la pagina de registro. Si
no has recibido nada, por favor ponte en
contacto con nuestro equipo.

creast.

2

Crea tu cuenta.

Ingresa tu direccion de correo electronico y
selecciona una contrasena.

Antes de empezar

Introduce el cédigo de
verificacion.

Te enviaremos un codigo de verificacion a
tu correo electronico. Ingresa el codigo en
la pagina de registro.

Project dashboard Corporate dashboard

4

Accede al dashboard.

Una vez hayamos verificado tu cuenta,
podras acceder y usar el dashboard.

Mi cuenta
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Antes de empezar

Modos de @FILMARA . ..
uso ®  Filmara Dashboard

Projects Corporate

All Time This Year
4+ Create New
P Total Campaigns Total Copies Total CO2
ashboar
6 562 14 T

&1 Projects

All TInvoices

Edit and Upload

BT =
LIVAUIVICIN 1O

Nuestra herramienta ofrece dos modos de i= All Documents
uso diferenciados: Corporate y Project.

Puedes acceder a ambos modos de uso a
través del menu lateral de la plataforma. ® Interruptor que permite alternar entre los modos Corporate y Project.

creast. 5
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Antes de empezar

Modo
project

La pestana ‘Project’ esta disenhada para
gestionar y medir la huella de carbono de
proyectos o campanas de distribucion
individuales. Esta seccion resulta
especialmente util cuando necesitas

un analisis detallado y especifico del
impacto ambiental de cada produccion.

creast.

ﬂ _ Search By Name
Filmara Dashboard
Corporate
All Time
: New
Total Campaigns Total Copies Total CO2
6 562 14 T
‘es
Ipload

ints

® Dividir las mediciones por campana de
distribucion o por fecha.

Antes de empezar

® Desglose de la huella de carbono en
categorias.

Project dashboard Corporate dashboard Mi cuenta

® ~ Filters

Total Offset

Analizar de forma detallada el impacto de
cada campana de distribucién individual.
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MARA

Modo -MAR
corporate Pl Dl s

Antes de empezar @
FIL

Search By Name

Projects Corporate
All Time
{} Dashboard
. =t
Total Offices Total CO2 Total Offset
1§ 2 0y o -
B Month Wise
[
Emissions by Category & Accumulated Impact Ratio &
= All Invoices
C02/Month
Edit and Upload AtasN
- 8.82%
_ Co02/0ffice
3.6%
yod: 0.05%
C02/Day
= All Documents
9.7T

Edit and Upload
La pestana ‘Corporate’ agrupa las
mediciones a nivel global de la empresa.
Usala para obtener una visién completa
del impacto ambiental general de tu ® Informacién general de tu empresa. ® Desglose de la huella de carbono en Analiza la huella de carbono mensual
organizacion. categorias. para seguir su evolucion.

creast. 7
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Project Dashboard

En esta seccidn, descubriras como crear
proyectos y mediciones en el dashboard.
Asegurate de estar en la pestana ‘Project’.

creast.
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Project Dashboard

]_ + Create New

Crear un o DOV 2
proyecto

83 Projects

All Invoices

Edit and Upload

= All Documents

BACK SUBMIT 3

Edit and Upload

1 2 3
Pulsa ‘Create New’ Rellena el formulario. Pulsa el boton ‘Submit’.
Pulsa ‘Create New’ en el menu del lateral. Rellena los campos de las tres paginas del Pulsa el botén ‘submit’ y tu proyecto se
formulario. Recuerda que debes completar, | creara de inmediato y estara listo para ser
como minimo, los marcados con un * para utilizado en el dashboard.

crear el proyecto.

creast. 9
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Dashboard

Realizar
acclones
en tus

proyectos

Entra en ‘Projects’.

Pulsa ‘Projects’ en el menu lateral.

creast.

+ Create New

Dashboard

Projects 1

All Invoices

Edit and Upload

All Documents

Descargar archivos.

En la columna ‘Action’ en la tabla pulsa el
icono ‘descargar’.

Showing 1 to 18 of 10

Name of Production
La dltima cancidn
Coffee Break - Vegano
Coffee Break - Vegano
Love & Love
The Wolf
Bosques increibles

Probando

&

Editar proyecto.

icono ‘editar’.

5] Al Time
Production Dates Total CO2 Action
19 Nov 2024 - 06 Dec 2024 0 kg 4, P o
15 Nov 2024 - 24 Jan 2025 0 kg R
91 Nov 2024 - 02 Nov 2024 0 kg Jd P =
@4 Sep 2024 - 11 Sep 2024 0 kg R
08 Apr 2024 - 17 Sep 2024 0 kg R
96 Feb 2024 - 03 Dec 2024 0 kg 4 Lo
01 Jan 2024 - 31 Dec 2024 0 kg 4 P o
a2

En la columna ‘Action’ en la tabla pulsa el

Editar datos sobre tus
trabajadores.

En la columna ‘Action’ en la tabla pulsa
el icono ‘equipo’. Aqui podras ingresar
la informacidn sobre el equipo de trabajo
del proyecto. Estos datos nos ayudaran
a analizar aspectos relacionados con la
igualdad de género.

10
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P ro J ect Da S h bO ar d Necesitamos que importes las siguientes

Upload invoice .
+ Create New facturas:

| | | V 4 : ’ ..
M d n ' * Energia: electricidad, gas natural,
(} Dashboard COCA-COLA .
e l C l O propano o butano, combustible para grupos
R electrogenos...

d e a 8 Projects M 3 Alojamiento: hoteles, apartamentos,
Drag & Drop or Cho file to upload a|qu”ere$ tempora|eS
Edit and Upload (W00 FACTURAS_LANZAWIENTO_EL_CASO_BRAZBANTI. pa Alimento: catering, comidas de empresa o

C a r b O n O e n compras en el supermercado.

S Transporte: billetes de avion o tren,

S combustible repostado, alquiler de vehiculos...
proyeCtOS [ Edit and Upload

Materiales: alquileres o compras de

Al Erewadieas Agua: botellas, fuentes y agua corriente.

4 materiales gestionados por todos los
departamentos.
1 2 3 4

Prepara la documentacion. Entra en ‘Edit and Upload’. Sube los documentos. Importa los documentos.
Para llevar a cabo las mediciones, Pulsa ‘Edit and Upload’ en la seccion Selecciona el proyecto al que quieres Espera unos minutos hasta que nuestra
es necesario proporcionar facturas ‘Invoices’ en el menu lateral. afnadir facturas. Arrastra o busca los plataforma haya procesado los documentos
a las siguientes categorias: energia, documentos en tu ordenador para y pulsa el boton ‘Import’ para subir las
alojamiento, agua, alimentos, transporte anadirlos. facturas a la plataforma.

y materiales®.

creast. 11
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QFILMARA

+ Create New

{} Dashboard

& Projects

All Invoices

Edit and Upload

All Documents

[® Edit and Upload

Search By Name

EL ULTIMO SUSURRO

Entra en All Invoices.

Entra en el apartado ‘All Invoices’
del menu lateral (seras redirigido

automaticamente a esta seccion si
acabas de subir archivos). Encontraras
una tabla informacion de los documentos.

creast.

example-waiting tag-invoice

CLEAR FILTER

File Name Upload Date Status  Action
08 Oct 2024 @ + 1

Antes de empezar

QFILMARA

Search By Name

Invoice editor

+ Create New < All Invoices

{3} Dashboard

8 rrojects creast

i= All Invoices

Edit and Upload

All Documents

|9 Edit and Upload

1/1

Estos pasos son necesarios unicamente para usuarios con el plan Basic

6

Pulsa el icono ‘+’.

En esta tabla podras ver todos los

archivos importados, junto con su fecha de
importacion y estado actual (procesado,
pendiente, en revision o descartado).
Localiza la columna ‘Action’ y haz clic en
el icono ‘+’ para acceder a mas informacion
sobre el procesamiento del archivo.

7

Edita el estado del
documento.

Selecciona el boton ‘Actions’ para editar
el estado del documento o eliminarlo de
la platafroma. También puedes cambiar
el nombre del archivo en ‘File info'.
Recuerda que para que los datos de la
factura se procesen, debes marcarla
como ‘Processed.

Project dashboard

File Info

Entries

S.No

Corporate dashboard

Act
example-waiting tag-invoice .png
SAVE
8 NEW
Entry type Action
WATER Lo A |

1

Crea una nueva entrada.

Mi cuenta

Busca el apartado ‘Entries’ y pulsa el boton
‘New’ para crear una nueva entrada.

12
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Invoice editor

+ Create New £ All Invoices ¢ Actions
({} Dashboard File Info
example-waiting tag-invoice .png
SAVE
83 Projects creast, ; . - 9
€ View All Entries
INVOICES | - o s > : Basic Info
iI= All Invoices i
ks 0 5Na File Name Upload Dute Status Action 2024-10-10
Edit and Upload e Lumo o rem o -
= 10 SAVE
i= All Documents i m @ . WASTE 2
Edit and Upload n I Y .
Estos pasos son necesarios unicamente para usuarios con el plan Basic
9 10 11
Rellena el formulario. Guarda la entrada. Anadir mas entradas.
Los datos que ingreses a través de estas
entradas se procesaran automaticamente
Rellena el formulario con los datos que se Una vez introduzcas todos los datos pulsa Si necesitas incluir mas entradas en un y se reflejaran en el Dashboard en tiempo
pide acorde a la categoria elegida. Cuanto el boton ‘Save’ para guardar. mismo documento, simplemente repite real a medida que guardes cada entrada,
mas especificos sean estos datos, mas los pasos 8 a 10 tantas veces como sea permitiéndote visualizar la evolucion de
precisa sera la medicion necesario. la huella de carbono en el dashboard de

forma continua.

creast. 13
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Project Dashboard
Documents

Projects Corporate

. Upload document
ormulario -
E l - INFORMES DE MEDICION HUELLA DE CARBONO v
X C e Month Wise

4
M
iI= All Invoices Drag & Drop or Choose file to upload
Cit and Uploag -, JPEG, PNG, JPG, XLS or XLSX
. L, ]_ = All Documents
La informacion que no se procesa
automaticamente desde las facturas, pero esencial 5 i i
para el calculo de CO2, se obtiene a través un S i Uprsid
Excel que debes rellenar.
1 2 3 4

Descarga el excel. Rellena el excel. Entra en ‘Edit and Upload’. Sube el Excel modificado.
Descarga el documento ‘formulario CO2_ Rellena el documento excel con tus Accede a ‘Edit and Upload’ en el apartado | Selecciona el proyecto al que quieres
distribucion.xls’. Lo encontraras en el datos y guardalo como ‘formulario CO2_ ‘Documents’. anadir los datos y busca la opcion
apartado ‘All Documents’ en el menu del distribucion_NombreCampana.xis’. ‘documentos de medicion’. Arrastra o
lateral. Sigue las instrucciones indicadas en busca en tu ordenador el excel completado
el documento. y pulsa ‘Import’.

creast. 14
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Corporate Dashboard

En esta seccidn, aprenderas a realizar las
mediciones globales. Asegurate de estar en
la pestana Corporate.

creast. 15
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Huella de carbono
corporativa

Encuesta
habitos
de
trabajo

1 2 3
Revisa los resultados Introduce los resultados. Guarda los resultados.
Revisa los resultados de la ‘encuesta Introduce los resultados en ‘Manage Haz click en el botdn ‘guardar’ y los datos
habitos de trabajo’. people data’ se actualizaran. (Esta seccion esta por

desarrollar)

creast.

Project dashboard

Corporate dashboard

Mi cuenta

16
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Huella de carbono
corporativa

Subir 1las
facturas

Prepara la documentacion.

Para llevar a cabo las mediciones, es
necesario proporcionar facturas a las
siguientes categorias: energia, agua,
alimentos, transporte™.

creast.

Search By Name

Antes de empezar

Invoice creator
Projects Corporate

Upload invoice
{Y Dashboard

Month Wise

= All Invoices

Edit and Upload 2
DOCUMENTS

i= All Documents

Edit and Upload

2

Entra en ‘Edit and Upload’.

Pulsa ‘Edit and Upload’ en la seccion
‘Invoices’ en el menu lateral.

M

Drag & Drop or Choose file to upload

TEAMWORKS . png x

Import

Sube los documentos.

Arrastra o busca los documentos en tu
ordenador para anadirlos. Se ubicaran
automaticamente en el mes y ano
correspondiente.

Project dashboard ~ Corporate dashboard Mi cuenta

Necesitamos que importes las siguientes
facturas:

* Energia: electricidad, gas natural,
propano o butano, combustible para grupos
electrogenos...

Agua: botellas, fuentes y agua corriente.

Alimento: catering, comidas de empresa o
compras en el supermercado.

Transporte: billetes de avion o tren,
combustible repostado, alquiler de vehiculos...

Materiales: alquileres o compras de

materiales gestionados por todos los
departamentos.

4

Importa los documentos.

Espera unos minutos hasta que nuestra
plataforma haya procesado los documentos
y pulsa el boton ‘Import’ para subir las
facturas a la plataforma.

17
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QFILMARA

+ Create New

{} Dashboard

& Projects

All Invoices

Edit and Upload

All Documents

[® Edit and Upload

Search By Name

EL ULTIMO SUSURRO

Entra en All Invoices.

Entra en el apartado ‘All Invoices’
del menu lateral (seras redirigido

automaticamente a esta seccion si
acabas de subir archivos). Encontraras
una tabla informacion de los documentos.

creast.

example-waiting tag-invoice

CLEAR FILTER

File Name Upload Date Status  Action
08 Oct 2024 @ + 1

Antes de empezar

QFILMARA

Search By Name

Invoice editor

+ Create New < All Invoices

{3} Dashboard

8 rrojects creast

i= All Invoices

Edit and Upload

All Documents

|9 Edit and Upload

1/1

Estos pasos son necesarios unicamente para usuarios con el plan Basic

6

Pulsa el icono ‘+’.

En esta tabla podras ver todos los

archivos importados, junto con su fecha de
importacion y estado actual (procesado,
pendiente, en revision o descartado).
Localiza la columna ‘Action’ y haz clic en
el icono ‘+’ para acceder a mas informacion
sobre el procesamiento del archivo.

7

Edita el estado del
documento.

Selecciona el boton ‘Actions’ para editar
el estado del documento o eliminarlo de
la platafroma. También puedes cambiar
el nombre del archivo en ‘File info'.
Recuerda que para que los datos de la
factura se procesen, debes marcarla
como ‘Processed.

Project dashboard

File Info

Entries

S.No

Corporate dashboard

Act
example-waiting tag-invoice .png
SAVE
8 NEW
Entry type Action
WATER Lo A |

1

Crea una nueva entrada.

Mi cuenta

Busca el apartado ‘Entries’ y pulsa el boton
‘New’ para crear una nueva entrada.

18
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Invoice editor

+ Create New £ All Invoices ¢ Actions
({} Dashboard File Info
example-waiting tag-invoice .png
SAVE
8] Projects creast. ; . - 9
€ View All Entries
INVOICES | - o s > : Basic Info
= All Invoices i
0 5Na File Name Upload Dute Status Action 2024-10-10
Edit and Upload e T e s
= 10 SAVE
= All Documents i :'5:3 ] WASTE >
Edit and Upload I -
Estos pasos son necesarios unicamente para usuarios con el plan Basic
9 10 11
Rellena el formulario. Guarda la entrada. Anadir mas entradas.
Los datos que ingreses a través de estas
entradas se procesaran automaticamente
Rellena el formulario con los datos que se Una vez introduzcas todos los datos pulsa Si necesitas incluir mas entradas en un y se reflejaran en el Dashboard en tiempo
pide acorde a la categoria elegida. Cuanto el boton ‘Save’ para guardar. mismo documento, simplemente repite real a medida que guardes cada entrada,
mas especificos sean estos datos, mas los pasos 8 a 10 tantas veces como sea permitiéndote visualizar la evolucion de
precisa sera la medicion necesario. la huella de carbono en el dashboard de

forma continua.

creast. 19
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Tu cuenta

En esta seccidn, aprenderas como configurar
tu cuenta, gestionar usuarios y acceder a
las opciones de contacto.

creast. 20
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Tu cuenta @FILMARA . -
Search By Name L 1
CINEMA DISTRIBUTION =
U .
ET— — Account Users
¢} Dashboard 2
Name Email Role Action
Eﬁ Projects Distribution demodistribution@creast.network Account Owner &
Cliente de pruebas ana.ruibal@creast.network Account Member & 2 T
= All Invoices 3

Edit and Upload

All Documents

1 2 3

Accede a ‘Manage users & Anadir un nuevo usuario Editar o eliminar un usuario

access’

Haz clic en tu foto de perfil, ubicada en Busca el botdn ‘Add user’ sobre la tabla En la tabla de usuarios, localiza la columna

la barra superior a la derecha. En el menu de usuarios. Completa el formulario con ‘Action’, que contiene tres botones: el

desplegable pulsa ‘Manage users & la informacién del nuevo usuario, quien icono de lapiz para editar la informacién

access’. debera seguir los pasos en el apartado del usuario, el de usuario con escudo
‘Crear una cuenta’. para modificar el tipo de usuario, y el de

papelera para eliminar al usuario.

creast. 21
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Tu cuenta

Perftil

creast.

Accede a ‘Your account
settings’

Haz clic en tu foto de perfil, ubicada en
la barra superior a la derecha. En el menu
desplegable pulsa ‘Your account settings’.

Antes de empezar

creast.

Update Profile

Project dashboard Corporate dashboard Mi cuenta

Filmara

demodistribution@creast.network

SAVE

3 Settings

2

Editar informacion de perfil

Haz clic en tu foto de perfil para
actualizarla. Puedes modificar tu nombre
de usuario y direccidon de correo electronico
editando los campos correspondientes y
haciendo clic en ‘Save’.

Cambiar contrasena

Para actualizar tu contrasena, haz clic

en ‘Change password’. A continuacion,
deberas ingresar tu contrasefia anterior y la
nueva.

22
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Tu cuenta

Soporte

creast.

Accede a ‘Contact support’

Haz clic en tu foto de perfil, ubicada en
la barra superior a la derecha. En el menu
desplegable pulsa ‘Contact support'.

Antes de empezar

creast.

¥ 0
— How can we help you?

Start by sending a message to our customer
support.

Distribution

demodistribution@creast.network

2

Rellena el formulario de
contacto

Rellena el apartado ‘subject’ y ‘details’
y explicanos tu problema. Pulsa el botdn
‘Send message’ al final del formulario.

Espera a nuestra respuesta

Por favor, espera a que nos pongamos
en contacto contigo a través de tu correo
electréonico. Nos comunicaremos contigo
lo antes posible.

Project dashboard Corporate dashboard Mi cuenta

23
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