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01. Anmeldung

Offnen Sie die Buchungsseite:
https://raumbuchung.uni-due.de =
Die Anmeldung erfolgt Gber Ihre 5_‘;'_’ manbunguntdusdtnsedeele
Unikennung (Single Sign-On).

UnVERSITAT Verwaltung
uuuuuuuuu s e

G=FMA
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02. Orientierung im Planer
Die Startseite ist der Planer - hier buchen Sie direkt:

1 Gebdude auswahlen 4 Arbeitsplatz auswahlen
2 Wahlen Sie das passende Stockwerk aus. Verfiighare Arbeitsplatze werden in der Karte
3 Ansicht wahlen (Liste/Karte) ,griin” angezeigt. Platze die nicht (mehr)
Wenn Sie sich noch nichtin der Ansicht buchbar sind erscheinen ,grau”. Klicken Sie auf
~Karte” befinden, wechseln Sie bitte dorthin. einen griinen Arbeitsplatz und anschlieRend im
Vorteile dieser Ansicht: erscheinenden Fenster unten rechts auf den Pfeil.
Freie Arbeitsplatze werden visuell dargestellt 5 Arbeitsplatz buchen
und kdnnen direkt aus der Karte gebucht werden.  Wahlen Sie den Zeitraum aus (Start- und Endzeit
Die Ansicht hilft, nebeneinanderliegende oder tageweise) und bestatigen Sie die Buchung.
Platze zu finden (z. B. fiir Teams) Der Arbeitsplatz ist direkt fiir Sie reserviert.
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Flex-Buchung (Mesting)
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03. Eigene Buchungen

Ihre Buchungen finden Sie im personlichen Bereich unter ,Buchungen” (1). Dort kdnnen Sie:

. Buchungen stornieren (2)

. vergangene und zukiinftige Buchungen einsehen

Hinweise

. Bitte buchen Sie nur tatsachlich benétigte Arbeitsplatze.

. Geben Sie nicht bendtigte Buchungen friihzeitig frei.

. Eine Nutzung ohne Buchung ist bei flexibilisierten Arbeitsplatzen nicht vorgesehen.
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04. Ansprechpartner:innen

Umgang mit der Software

Bei Fragen oder Anmerkungen rund um die
Bedienung der Software wenden Sie sich bitte an:
raumbuchung@uni-due.de

Anleitung Raumbuchungssoftware Anny | KIS DG - V01 | 28.03.26



	Folie 1
	Folie 2
	Folie 3

