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Raumbuchungssoftware Sedeo
https://raumbuchung.uni-due.de

01. Anmeldung

Uber die Internetseite

Mit Ihrem Sedeo-Konto anmelden

gelangen Sie auf die Anmeldeseite.
Hier tragen Sie Ihre Uni-Mail-

. Passwort123!
Adresse und das vorldufige B
Passwort ein, welches Ihnen bei

der Registrierung mitgeteilt wurde.
Wenn Sie bereits ein personliches
Passwort festgelegt haben, dann
nehmen Sie bitte dieses.

02. Software Oberflache

Nach der Anmeldung gelangen Sie auf die Buchungsseite.

1 Meniileiste
Buchen
Buchungen
Mein Profil

Buchen von Arbeitsplatzen
Liste getdtigter Buchungen
Personliche Angaben,
Anderung von Passwort,
Name oder E-Mail

Vorname.nachname@uni-due.de

2 Datenleiste

3 Sitzplatz-Spalte
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Noch nicht registriert?
Dann schreiben Sie eine

E-Mail mit Ihren Daten an:
raumbuchung@uni-due.de
Sie erhalten dann ein
vorldufiges Passwort

Eingabe von Tag/ Zeitraum

bei Buchung eines Raumes
Suchfunktion nach Personen
und Ausstattung

Auflistung aller flexiblen
Arbeitsplatzen inkl. Ausstattung

Mitarbeiter:innen Adressbuch 4 Lageplan Lageplan der Raume
sec # Buchen [ Buchungen & MeinProfi &% Mitarbeiter @ Hilfe
© .
2 Sitzplatz 3
Nach Person suchen
E WST-B13.10
Wo?
wsT =
Monitor
Wann?
09.02.2023
| Vermittags Nachmittags
2 Monitore  USB-C Anschluss
Ganztags
i D 30 %— WST-81312
bis 23 > 4 - Hohenverstellbarer Tisch
ahlen Sie Ihre Ausstattung
W WST-C13.04 lin...
2 Monitore Drucke:
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03. Buchung eines Arbeitsplatzes

Fiir welchen Zeitraum benétigen Sie einen Arbeitsplatz?
Als erstes legen Sie im linken, grau hinterlegten Bereich fest, Wann? (A), also fiir
welchen Zeitraum, Sie einen Arbeitsplatz benotigen. Hier kdnnen Sie den Tag oder den
Zeitraum (Uhrzeit) angeben. So kdnnen Sie zum Beispiel, fiir eine Videokonferenz einen
bestimmten Raum zeitweise buchen.

In welchem Gebdude bendtigen Sie einen Arbeitsplatz?
Eine Liste aller bereits flexibilisierten Arbeitsplatze konnen
Sie dem Drop-Down-Menii unter dem Auswahlpunkt Wo? (B)
entnehmen.

Welche Arbeitsplatze
verfiigbar sind erkennen
Sie anhand des Punktes:

‘ Griin = verflighar
‘ Rot = bereits gebucht
‘ Blau = ausgewahlt

Je nachdem, welchen Ort Sie wahlen, andert sich die Spalte
Sitzplatz (C) sowie der Lageplan (D) auf der rechten Seite.

sec # Buchen [ Buchufgen & MeinProfi &8 Mitarbeiter @ Hilfe
© .
Sitzplatz
h Per
B
wsT
Monitor
Wal
A 09.02.2023

1%- WST-B13.12 + Jetzt buchen

2 Monitore  USB-C Anschluss

as

Hohenverstellbarer Tisch

W WST-C.13.04 lin... S Setet Bchan

Die mit einem griinen Punkt @ markierten Arbeitsplitze konnen gebucht werden. Wenn ein
Platz ausgewahlt wird, verfirbt sich der Punkt Blau @ . Gleichzeitig wird der ausgewihlte
Platz in der Sitzplatz-Spalte Blau umrandet dargestellt.

Driicken Sie im Blau umrandeten Bereich - ist der Raum fiir Sie mit den links
eingegebenen Datum und Zeitraum gebucht.

Sie werden per Mail an Ihre Buchungen erinnert.
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04. Buchung einsehen und stornieren
In der Mendileiste unter Buchungen kdnnen Sie die eigenen Buchungen einsehen.
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Eine falsche oder nicht mehr bendtigte Buchung kann mit Hilfe des Abfalleimer-Symbols

im Bereich der Buchung unten rechts wieder storniert werden.

Sedeo ’ Buchen

ﬁ Buchungen

©

Nach Person suchen

Wo?

Alle

Was?

Alle

Wann?

09.02.2023 bis 09.03.2023

& MeinProfil &% Mitarbeiter @ Hilfe

Meine Buchungen O

Vorname Nachname

Name: WST-B.13.12
WST - Standort Essen

Gebucht von:

E-Mail:
Typ: Sitzplatz

Zeit: 13.02.2023, 08:00 - 15:00

|/'i'\\
N

05. Zugang zum gebuchten Arbeitsplatz
Wenn Sie einen Raum gebucht haben, ist dieser fiir Sie
reserviert. Uber Ihren Transponder, sofern dieser fiir den
Raum autorisiertist, erhalten Sie Zutrittin den Raum.

SchlieRzylinder

Transponder

Der Transponder muss an

den SchlieBzylinder der Tiir
gehalten werden.

Um die Tiir zu 6ffnen oder zu
schlielen, muss der rote Knopf
in der Mitte gedriickt und
gehalten werden, bis es zweimal
hintereinander kurz piept.

Sie méchten Ihren
Transponder fiir
einen Raum
berechtigen lassen?
Dann schicken Sie eine
Mail an das
SchlieRanlagenteam
(siehe folgende Seite)
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06. Ansprechpartner:innen

Erste Registrierung fiir Sedeo
Bei Fragen rund um die Registrierung wenden Sie sich an:
raumbuchung@uni-due.de

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

Woher bekomme ich einen Transponder?
Bei Fragen zum Erhalt eines Transponders bzw. zur Freischaltung
weiterer Raume wenden Sie sich bitte an:

fiir den Campus Essen - schliessplan-e@uni-due.de
fiir den Campus Duisburg - schliessplan-du@uni-due.de

Mit Ihrem Sedeo-Konto anmelden

swort

—— )
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07. FAQs

Warum muss ich buchen?
Sie buchen, wenn Sie an Prasenztagen einen Arbeitsplatz in einer flexibilisierten
Flache bendtigen. Alle anderen Bereiche bendtigen keine Buchung.

Was kann ich buchen?
Arbeitsplatze in Open Spaces sowie (Team-) Flexbiiros.
Besprechungsraume stehen im Buchungssystem noch nicht zur Verfligung.
Informationen dazu folgen.

Wie lange im Voraus kann ich buchen?
Arbeitsplatze konnen maximal 7 Tage im Voraus gebucht werden.

Was ist, wenn man im Urlaub ist?
In die Urlaubszeit fallende gebuchte Raume /Besprechungszeiten bitte vorher
freigeben. Sie finden Ihre Buchungen in der Meniileiste unter ,Buchungen®.

Was ist, wenn man kurzfristig erkrankt?
Im Fall einer Krankheit stornieren Sie bitte die gebuchten Arbeitsplatze in Sedeo.
Sie finden Ihre Buchungen in der Meniileiste unter ,Buchungen®.

Wie kann ich meine Buchung ldschen?
Meniileiste ,Buchungen” - anklicken des ,roten Abfalleimer” der zu l6schenden
Buchung. Das Loschen von nicht mehr notwendigen Buchungen ist Voraussetzung fiir
ein gutes Angebot an funktionalen Arbeitsflachen.

Wie kann ich meine Buchung dndern?
Buchung l6schen und neu buchen

Welche Flachen und Raume sind buchbar?
In der Raumbuchungssoftware sind alle verfiigharen Raume und Arbeitsplatze
der flexibilisierten Flachen mit einem griinen Punkt hinterlegt, bereits
gebuchte Arbeitsplatze sind rot markiert.
Aktuell befindet sich sedeo an der UDE in einer Pilotphase, weshalb nur begrenzte
Flachenin der Verwaltung sowie der Universitatshibliothek buchbar sind.
Die weiteren Flachen sind grau markiert.

Welche Flachen und Raume kann ich nicht buchen?
Alle im Buchungssystem mit grau und rot gekennzeichneten Flachen und Punkte.
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Kannich einen Arbeitsplatz nur stundenweise buchen?
Ja.

Kannich in der Raumbuchungssoftware sehen, wann meine

Kolleg:innen vor Ort sind bzw. welche Raume sie gebucht haben?
Die Raumbuchungssoftware sedeo ldsst eine Suche von Kolleg:innen
und Teams uiber die Suchfunktion zu. Dortist auch der Buchungszeitraum
hinterlegt. Durch das Anklicken der rot hinterlegten Flachen kann man
sehen, welche:r Kolleg:in dort gebucht hat.

Wo sehe ich die technische Ausstattung des Raums?
Zweite Spalte - grau hinterlegte Erlauterung

Wie kann ich nach technischer Ausstattung filtern?
Flir jeden Arbeitsplatz ist die Ausstattung in sedeo angegeben.
Um nach Raumen zu suchen, die Ihre Wunschausstattung aufweisen:
Wahlen Sie in der ersten Spalte den Meniipunkt ,Wahlen Sie Ihre Ausstattung”.
Mehrfachauswahlist moglich.

Kann ich eine Buchung abbrechen bzw. den gebuchten Arbeitsplatz/Raum
wieder abgeben?
Menii Buchungen - roter Abfalleimer

Wie komme ich in den Raum rein?
Zielist, alle flexibilisierten Flachen mit einer elektronischen Transponder-
SchlieRung auszustatten.
Die SchlieRungen sollen den Beschaftigten in flexibilisierten Bereichen
Zugang zu allen Arbeitsplatz-Typen und Besprechungsraumen erméglichen.
Antrage erfolgen nach wie vor bei der Schliisselverwaltung im Dezernat
Gebdaudemanagement.
Bei Besprechungsrdaumen istin sedeo die entsprechende Ansprechperson
fiir den Zugang hinterlegt.

Fragen oder Anregungen
Sie haben Fragen oder Anregungen?

Dann wenden Sie sich an:
Projektbiiro von Zukunft der Arbeit@Arbeitswelt Biiro
arbeitswelt.buero@uni-due.de.
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