Uber die App

msg.Check-In ist eine unkomplizierte und einfach zu bedienende progressive
Webanwendung, die es allen Mitarbeiter*innen ermdglicht, selbst zu entscheiden,
wann sie ins Biro kommen moéchten, ob sie alleine oder zusammen mit ihren
Kolleginnen und Kollegen Arbeitsplatze buchen.

Die Anwendung besteht aus den folgenden Hauptfunktionen:

Arbeitsplatzmanagement

- Die App verfugt Uber eine Datenbank mit Informationen zu allen
Geb&uden/Gebaudeausstattungen/Etagen/Raumen/Orten (einschlief3lich Karten) -
2D-Raum- und Ortsplan;

- Die App verfugt Uber eine Datenbank mit Informationen zu allen
Parkplatzen/Parkeinrichtungen/Etagen (wenn die Funktion von der/vom
Systemadministrator*in aktiviert wurde);

« Gebaudeadministrator*innen koénnen sowohl Arbeitspléatze in R&aumen
aktivieren/deaktivieren (z.B. um sicherzustellen, dass aufgrund von Covid-
19-Bedenken genugend Abstand zwischen den Platzen vorhanden ist), als auch
Parkplatze;

« Gebaudeadministrator*innen koénnen die Ausstattung an jedem Arbeitsplatz
oder Parkplatz beschreiben;

« Gebdudeadministrator*innen konnen die maximale Check-in-Dauer und den
maximalen Check-in-Zeitraum in der Zukunft festlegen (z.B. kdénnen Check-ins
nur 14 Tage im Voraus erstellt werden);

« Gebaudeadministratorinnen kénnen die Bestdtigungsfunktion auf Gebaudeebene
/ Parken aktivieren, wodurch die/der Endbenutzerin ihre/seine Check-Ins
validieren muss, um den gebuchten Arbeitsplatz nicht zu verlieren;

« Gebaudeadministrator*innen koénnen fir ein Gebaude eine Zeitzone festlegen,
sodass alle durchgefihrten Check-ins eine bestimmte Zeitzone
beriucksichtigen. Fir bereits erstellte Gebaude ist die Standardzeitzone auf
CET eingestellt;

« Gebaudeadministrator*innen koénnen auch eine anonymisierte Statistik uber
die taglich belegten Sitzplatze in ihrem eigenen Gebaude abrufen, um
sicherzustellen, dass die Facility Manager Uber die richtigen Informationen



verfigen, um diese Arbeitsplétze reinigen/desinfizieren kdnnen, damit die
BlUroraume so sauber und sicher wie mdglich sind;

« Die/der Gebaudeadministratorin kann auf Gebdudeebene verschiedene
Statistiken sehen, um datengesteuerte Entscheidungen bezliglich der
Platzzuweisung und Benutzerfreundlichkeit zu treffen (wenn diese Funktion
von der/vom System-Administratorin aktiviert wurde);

Check-In-Funktionalitat

« Mitarbeiter*innen kénnen ein Gebaude als Favorit markieren, so dass es in
der Liste der verflugbaren Gebaude als erstes angezeigt wird (das Herzsymbol
in der rechten oberen Ecke der Gebaudekarte);

« Mitarbeiter*innen koénnen einchecken und einen freien Platz in einem Blro
belegen. Darltber hinaus koénnen sie auch einen freien Parkplatz reservieren
(wenn die Funktion von der/vom Systemadministratorin aktiviert wurde);

« Durch die Auswahl eines Ortes konnen die Mitarbeiter*innen die dort
verflugbare Standard- und Zusatzausstattung sehen, um eine bessere
Entscheidung treffen zu kbénnen;

« Mitarbeiter*innen konnen taglich neu am Arbeitsplatz einchecken;

« Mitarbeiter*innen koénnen wdhlen, ob sie tagsiber oder nachts einchecken
mdéchten;

« Um den belegten Arbeitsplatz nicht zu verlieren, missen die
Mitarbeiterinnen mdglicherweise ihre Check-Ins 30 Minuten nach Beginn der
Buchung validieren - nur wenn die/der Gebdudeadministratorin die
Einstellung aktiviert;

o« Die Funktion Erneut buchen verklrzt den Check-in-Prozess;

« Benutzer*innen koénnen wahlen, ob sie ein Standard-Check-in-Zeitintervall
uber das "Check-In"-MenU beim ersten Check-in oder spater durch Zugriff auf
den Abschnitt "Mein Profil" festlegen moéchten;

« Mitarbeiter*innen koénnen ihre zukinftigen und vergangenen Check-ins auf der
Homepage und in ihrem eigenen Kalender sehen;

« Unter Heutige Aktivitdt kann jede/r Mitarbeiter*in alle ihre/seine Check-
Ins vom heutigen Tag sehen und spezifische Anderungen vornehmen, wie zum
Beispiel: Check-In bestatigen (wenn die Bestédtigungsfunktion aktiviert
ist), Parkplatz hinzufigen (wenn die Funktion aktiviert wurde) oder einfach
die Check-ins lo6schen;

« Benutzer*innen kodnnen eine Anmeldung bearbeiten, die Teil der Heutigen
Aktivitdt oder der zukinftigen Anmeldungen ist, indem sie ihren Ort oder
ihr Zeitintervall andern;

« Mitarbeiterinnen kénnen die Check-ins der Kolleginnen, denen sie folgen,
aber auch die Check-ins ihrer Teamkolleg*innen sehen, indem sie Uber den



Community-Tab auf den "Social Calendar" zugreifen (falls die Funktion von
der/vom Systemadministrator‘in aktiviert wurde);

« Mitarbeiter*innen haben die Moglichkeit, wiederkehrende Check-Ins fir
BlUroplatze zu erstellen. Die Anzahl der Wochen, fir die ein wiederkehrender
Check-in erstellt werden kann, wird von der Gebaudeverwaltung festgelegt
und kann zwischen 1 und 4 Wochen liegen;

« Mitarbeiter*innen konnen die Sichtbarkeit ihrer Check-Ins einschranken und
wahlen, ob sie ihre Profil-Informationen (Foto und Name) mit anderen teilen
mochten, indem sie auf das Einstellungsmeni zugreifen und die entsprechende
Einstellung unter "Profilsichtbarkeit" vornehmen;

« Die Mitarbeiter*innen kdnnen einen Erholungs- oder Cafeteriaplatz buchen
(allein oder mit dem Team), (falls dies vom Gebaudeverwalter freigegeben
wurde);

« Benutzer*innen mit der Rolle des Rezeptionsadministrators konnen Check-1ins
fur Gaste erstellen und somit Platze fur Personen ohne aktiven
Mitarbeiterbenutzer und -konto zu reservieren.

Team- und Follower-Support

« Mitarbeiter*innen koénnen ,Teams” (Projektteams oder Interessengruppen)
bilden und Team-Check-ins durchfihren;

« Mitarbeiter*innen werden benachrichtigt (per E-Mail und/oder
Benachrichtigung, je nach Benutzerpraferenzen), wenn jemand sie zu einem
Team hinzufigen mochte. Sie haben dann die Méglichkeit, die Anfrage
anzunehmen oder abzulehnen;

« Mitarbeiter*innen haben jederzeit die Mo6glichkeit, ein Team zu verlassen;

« Teammitglieder konnen - nach Bestdtigung des Teambeitritts - den Status der
anderen Teammitglieder im Abschnitt ,,Community” der App einsehen und
gemeinsam mit ihnen einchecken;

« Mitarbeiterinnen kénnen anderen Mitarbeiterinnen ,folgen”, um zu sehen,
wann sie ins Bilro kommen (z. B., damit Mittagessensgemeinschaften an
denselben Tagen ins Biro kommen kénnen);

« Jede/r Mitarbeiterin hat die Méglichkeit, eine ,Folgen”-Anfrage anzunehmen
oder abzulehnen. Darliber hinaus kann die/der Benutzerin zuvor bestétigte
Follower jederzeit entfernen;

« Follower konnen den Status der folgenden Kolleg*innen im Abschnitt
,Kontakte” der App erst einsehen, nachdem sie deren Anfrage angenommen
haben;

« Benutzerinnen kénnen eine gesendete Folgeanfrage oder eine/einen Kollegin,
die/der sich bereits in der Folgeliste befindet, jederzeit léschen.

« Benutzer_innen mit der Rolle des Rezeptionsadministrators koénnen auch
Gasteprofile erstellen, die das Gasteteam des Benutzers bilden. Der



Rezeptionsadministrator kann fir seine Gaste einen Teamcheck-in erstellen.

Berichtsfunktionalitat

« Die Rolle einer/eines Reportingadministratorsin kann bestimmten
Mitarbeiterinnen zugewiesen werden;

« Diese Rolle gewdhrleistet im Falle einer epidemiologischen Untersuchung
einen Uberblick, wer/wann im Blro anwesend war;

« Auf der Registerkarte Statistiken (falls die Funktionalit&t von der/vom
Systemadministratorin aktiviert wurde) kann die/der Gebaude- und
Reportingadministrator*in eine Reihe von Grafiken mit relevanten
statistischen Daten zu bestimmten Gebaduden sehen, die ihr/ihm bei der
datengestitzten Entscheidung helfen kdnnen.

FUr die Mitarbeiter*innen, die sich zum ersten Mal in die msg.Check-In-App
einloggen, wird ein "Willkommensbildschirm" angezeigt. Dieser wird auch nach
einem Login angezeigt, falls es zu Anderungen in der App gekommen ist.

« Willkommensbildschirm - Dieser Bildschirm informiert Benutzerinnen lber die
persénlichen Kontoeinstellungen, z. B. liber das Aktivieren von Push-/E-
Mail-Benachrichtigungen oder die Profilsichtbarkeit. Um diesen Bildschirm
zu verlassen und auf die Anwendung zuzugreifen, missen die Benutzerinnen
vorab die Allgemeinen Geschaftsbedingungen akzeptieren.

@ msg.Check-In

Willkommen in der

Vielen Dank flr die Nutzung unserer App.

Ihre Meinung ist uns sehr wichtig. Falls Sie denken, dass eine
bestimmte Funktion die Benutzbarkeit der Anwendung
verbessern kinnte oder Sie einen Fehler finden, wiirden wir uns
freuen, wenn Sie uns lhr Feedback Uber den folgenden
mitteilen wiirden

UBERSPRINGEN

« Neuigkeiten - Die Benutzerinnen werden jedes Mal informiert, wenn
Anderungen in der Anwendung auftreten. Mit den kleinen Kreisen oder der
Schaltfldche ,Weiter” kann die/der Benutzerin die Nachrichten lesen und



zwischen ihnen navigieren. Nachrichten konnen ignoriert werden, indem
die/der Benutzer*in entweder auf die Schaltflache ,Uberspringen” oder die
Schaltflache ,Weiter” zur App oder auf das X-Symbol oben rechts im
Dialogfeld drickt.

@ msg.Check-In

Moglichkeit, eine Zone als ,gesperrt” zu

definieren Zone 1

Der Gebsudeadministrator hat die Maglichkeit, die Zonen, die

einen besonderen Zugang bendtigen, als "gesperrt” 2u

rarkieren (2B: man bendtigt eine zusitzliche Schliisselkarte, [ Locked Enabled
Platze fiir bestimmte Teams oder Gaste, etc.).

Authentifizierung

Der Authentifizierungsprozess hangt von der von Ihrer/Ihrem System-
Administrator_in durchgefihrten Konfiguration ab. Unabhdngig davon muss jede/r
Benutzer_in einen gultigen Benutzernamen und ein gultiges Passwort eingeben, um
auf die App zuzugreifen.

Benutzerrollen

Die folgenden Rollen sind innerhalb der Anwendung verfugbar:

o Benutzer*in: Zugriff auf die Hauptfunktionalitédten der Anwendung mit
Ausnahme von Geb&udeverwaltung, Statistiken oder Verwaltungsvorgangen;

« Gebaudeadministratorin: Spezifisch fir ein Geb&ude zustdndig - hat das
Recht, Fotos, Pldne und Sitzpldtze des eigenen Gebdudes zu bearbeiten,
hinzuzufigen und zu 16éschen. Zusdtzlich kann ein/e Gebdudeadministratorin
eine anonymisierte Statistik Uber die Check-Ins fiUr den aktuellen Tag
extrahieren und auch die Registerkarte "Andere Statistiken" einsehen. In
dieser neuen Registerkarte wird eine umfassende Ubersicht Uber die Belegung



des jeweiligen Gebaudes verfugbar sein. Diese Funktion muss von Ihrer/Ihrem
System-Administrator*in aktiviert werden;

« Reportingadministratorin: Fir jedes Gebdude spezifisch und hat das Recht,
die Statistik Uber die vergangenen Check-Ins zu extrahieren. Der Zeitraum,
flr den die Check-Ins gespeichert werden, wird von der/vom
Superadministratorin konfiguriert;

« Zuweisungs-Admin: ist fur die Zuweisung der mit dem Typ ,zugewiesen”
gekennzeichneten Platze an bestimmte Mitarbeiter zustandig;

« Rezeptionsadmin: ist verantwortlich fur die Erstellung von Gasteprofilen
und Check-Ins fir sein Gasteteam;

« Superadministratorin: Hat den vollen Zugriff auf die Anwendung, gibt den
Reporting- und Gebdudeadministratorinnen die Rechte und kann die Corporate
Identity der App anpassen.

Synchronisierung von Benutzerdaten

Bei jeder erfolgreichen Anmeldung erfolgt fir die/den Nutzer*in eine
automatische Aktualisierung der Login-Provider-Daten. Als Ergebnis dieses
Synchronisationsprozesses werden die folgenden Daten in der Anwendung
zwischengespeichert:

« Nutzername;

« Vollstandiger Name;

« E-Mail-Adresse (fur andere Benutzer*innen nicht sichtbar);
« Abteilung (fur andere Benutzer*innen nicht sichtbar);

« Standort (fur andere Benutzer*innen nicht sichtbar);

« Firma (fur andere Benutzer*innen nicht sichtbar).

Startseite

Die Startseite der msg.Check-In-App bietet der/dem Nutzer*in nitzliche
Informationen zu den eigenen aktuellen, friheren und vergangenen Check-Ins
sowie zu den aktuellen Check-Ins ihrer/seiner Kontakte:
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Heutige Aktivitat
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Check-Ins
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VERGANGEMNE »" FUEUNFTIGE ALLE CHECH.AINS LOSCHEN

Kontakte aktuell

Der erste Abschnitt zeigt die Check-Ins aller Kontakte der/des Benutzersin fir
den aktuellen Tag. Unten rechts auf dem Foto der/des Benutzersin wird ein
farbiges Symbol angezeigt, das darlber informiert, ob der Check-In der/des
Benutzers_in bestédtigt (grin) oder nicht (gelb) ist. Durch Anklicken eines
Eintrags kann der/die Benutzer_in den Namen, die Abteilung und die
Informationen zu dem Ort sehen, an dem dieser/dieses Kollegen*in heute
eingecheckt hat.



Meine anwesenden Kontakte

Hallo, Er  Jane Doe

Hamburg
Stockwerk 1
Zone Zone 1| Arbeitsplatz 4

Heutige Aktivitat

Der Abschnitt Heutige Aktivitdt zeigt alle Check-Ins der/des Benutzers*in des
aktuellen Tages an und bietet einen schnellen Zugriff auf
Standortinformationen, mit deren Hilfe man zum ausgewdhlten Arbeitsplatz
navigieren kann. Im Falle eines einzelnen Check-ins navigiert der Benutzer *in
nach dem Klicken auf die Karte zum Abschnitt Mein Kalender, wo alle
Informationen zum ausgewahlten Check-in angezeigt werden. Im Falle eines Team-
Check-ins erfolgt die Navigation zum Abschnitt Sozialer Kalender, wo das
entsprechende Team automatisch ausgewdhlt wird.

Wenn die/der Administratorin in einem bestimmten Geb&ude die Check-In-
Bestdtigungsfunktionalitdt eingestellt hat (filir Blro und/oder Parkplatz), muss
die/der Benutzerin ihren/seinen Check-In validieren, um den Platz nicht zu
verlieren. Der Validierungsprozess wird in diesem Abschnitt durchgefiihrt, indem
man auf die Schaltfldche Bestédtigen klickt, die unter jedem Check-In angezeigt
wird. Die Schaltfldche Bestédtigen ist weder flir Check-Ins in der Cafeteria noch
fur Check-Ins im Aufenthaltsraum sichtbar. Wird ein Check-In nicht innerhalb
von 30 Minuten nach der gewdhlten Startzeit bestdtigt, wird er automatisch
ungiltig und der Platz wird frei. Benutzerinnen, die die Benachrichtigungen
(Push und/oder E-Mail) aktiviert haben, erhalten Erinnerungsnachrichten, um
ihre Check-Ins zu bestatigen, falls sie dies noch nicht getan haben.

Daruber hinaus gibt es den Quick-Action-Button Check In, Uber den die/der
Benutzer*in direkt zum Check-In-Prozess gelangt.



Hallo, Max

Heutige Aktivitat

Harriburg

PARKPLATZ HINZUFLIGEN IE : Check-in nicht bestatigt

Personliche und Kontakte Check-ins

Der Check-Ins-Bereich ist in zwei Registerkarten unterteilt: Persénliche und
Kontakte Check-Ins.

Die Registerkarte Persénliche enth&alt alle Einzel-Check-Ins des Benutzers und
die Check-Ins, die von einer anderen Person flUr den Benutzer im Rahmen eines
Team-Check-Ins vorgenommen wurden. Die/Der Benutzer*in kann zwischen seinen
vorherigen Check-ins und zukinftigen Check-ins wechseln (standardmal3ig werden
die zukinftigen Check-ins angezeigt).

Die zukinftigen Check-in-Karten werden in chronologischer Reihenfolge
angezeigt. Durch Anklicken navigiert der Benutzer zum Abschnitt Mein Kalender,
wo die Details zu den ausgewdahlten Check-ins angezeigt werden.

Jede Karte hat eine Ldéschoption. Aullerdem hat jeder Check-in-Eintrag am
Arbeitsplatz die Moglichkeit, einen neuen Parkplatz-Check-in zu erstellen, wenn
diese Funktion vom Administrator aktiviert wurde. Die Schaltflache ,Parkplatz”
ist nicht verfigbar fur Cafeteria-/Freizeit-Check-ins oder fiUr Check-ins, die
von einer anderen Person vorgenommen wurden. Die einzelnen Check-in-Karten
enthalten auch die Option ,Bearbeiten”, mit die die/der Benutzer*in einen
bestehenden Check-in andern koénnen, indem sie Ort, Datum und Uhrzeit &andern.

Durch Klicken auf die Schaltflache ,Alle Check-Ins 1l6schen” hat die/der
Benutzer*in die Moglichkeit, alle seine zukinftigen Check-Ins zu ldéschen.

Die in der Vergangenheit liegenden Check-in-Karten werden in umgekehrt
chronologischer Reihenfolge angezeigt. Diese Eintrage sind schreibgeschitzt, es
gibt jedoch die Option ,Checken Sie erneut ein”. Wenn derselbe Ort fiur den
kommenden Tag verfugbar ist und der Benutzer keinen Check-in hat, wird der
Check-in automatisch zum entsprechenden Zeitpunkt erstellt. Andernfalls wird
die/der Benutzer*in daruber informiert und er kann wahlen, ob er den Check-in-



Vorgang starten oder die Aktion abbrechen moéchte. Diese Karte wird nicht
angezeigt, wenn der Administrator ,null Tage” als Aufbewahrungszeitraum fur
alle Check-in-Informationen ausgewahlt hat.

Daruber hinaus kann die/der Benutzer*in ihre/seine vergangene/zukunftigen
Check-ins filtern nach Check-in Typ:

Check-Ins

PERSOMNLICHE KONTAKTE

W' ZUKUNFTIGE ALLE CHECK-INS LOSCHER

Auf der Registerkarte ,Kontakte” werden alle von der/vom Benutzerin erstellten
Team-Check-Ins und die fiir das Gastteam erstellten Check-Ins angezeigt. Die/Der
Benutzerin kann zwischen vergangenen und zukinftigen Check-ins wechseln und
ihre/seine Check-ins hier filtern.

Die vorherigen Karten sind schreibgeschitzt.

Kontakte

Fallow-Updates Team-Updates
Neue Follow-Anfragen, Nicht mer folgen Aktion, Annahme/Ablehnung von Follow-Anfragen usw Hewe Team-Einkadung, Team-Loschung, Entfernung von Mighederm usy

Push E-Mai Push

Nach dem Klicken auf eine zukinftige Check-in-Karte navigiert die/der
Benutzerin zum Sozialer Kalender und hat damit das entsprechende Team
ausgewahlt. Aullerdem enthalten diese Karten die Option ,Mitglieder verwalten”.
Dadurch landet die/der Benutzerin auf einer neuen Seite, auf der sie/er den
Team-Check-in aktualisieren, Mitglieder aus dem Check-in entfernen, Mitglieder
zum Check-in hinzufligen oder aber den Ort fur einzelne Mitglieder aktualisieren
kann. Die/Der Benutzerin kann das Datum/die Uhrzeit des Check-ins nicht &ndern.
Alle Anderungen kommen zur Anwendung, sobald auf die Schaltflédche
,Aktualisieren” geklickt wurde. Falls die/der Benutzerin ihre/seine Meinung
gedndert hat, kann sie/er auf die Schaltflache , Abbrechen” klicken.



Check-In-Details Biros » Cluy Crodtorilor » Stockwerk Muntele Kilimanjare » Zone F2-Zone 1

DATUM: 29.11.2022
ZEITRALM: 05:00 - 18:00

Gaste
19 Milglieder MITGLIEDER HINZUFUGEN

\.r"" Adriana Popescu W
Stockwerk Muntele Klimarjaro, Zone F2-Zone 1, Platz 2

) ‘ﬂa

\f Ana-Maria Masia W
Stockwerk Muntele Kiimarjaro, Zone F2-Zone 1, Platz 3

Ly DarusPop ¢

Stockwerk Munbele Klimanjaro, Zone F2-Zone 1, Platz 31

RZ Floricica Dansatoarea "
Stockwerk Munbele Klimanjaro, Zone F2-Zone 1, Platz 9 N

ABBRECHEN

Wenn die/der Benutzerin die Mitglieder eines Gastteam-Check-ins verwaltet, hat
sie/er die Méglichkeit, Gdste direkt von dieser Seite aus hinzuzufligen, indem
sie/er die Option ,Mitglieder hinzufigen” nutzt. Dadurch wird ein Modal
angezeigt, in dem die/der Benutzerin die Namen der Gaste eingeben kann, die er
hinzufigen méchte. Nachdem auf die Schaltfléche ,Speichern” geklickt wurde,
werden die Mitglieder der Liste hinzugeflgt.



Géaste zum Check-in hinzufugen

Gastname

FUr zukunftige Check-in-Karten, die Gast-Check-ins entsprechen, hat die/der
Benutzer*in die Moglichkeit, Parkplatz-Check-ins fir die Gaste hinzuzufigen,
sofern diese Funktion verfugbar ist.

Die Check-In-Funktion

Die Hauptfunktion der Anwendung besteht darin, Benutzerinnen einen Check-In flr
das Biro zu erméglichen. Dazu klickt die/der Benutzer_in auf die Schaltflé&che
_Check-In auf der Startseite oder sie/er geht direkt Uber das Hauptmenu auf die
Check-In-Seite.

Zuerst muss die/der Benutzer*in das gewlnschte Gebaude auswdhlen. Ein Geb&ude
kann als Favorit markiert werden, indem auf das Herzsymbol in der rechten
oberen Ecke geklickt wird.
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Nach diesem Schritt landet die/der Benutzerin auf einem Bildschirm, auf dem

sie/er die Details filir den Check-In festlegen kann. Um einen Check-In zu
erstellen, wdhlt die/der Benutzerin den gewinschten Tag aus dem Kalender aus.
Anschlief3end kann die/der Benutzerin entweder flir den ganzen Arbeitstag (8
Stunden) oder fiir ein spezifisches Zeitintervall einchecken. Die/Der Benutzerin
hat die Moglichkeit, die Startzeit und die Endzeit des Check-Ins durch Dricken
der Schaltflache Zeitraum auszuwahlen. Um die gewlnschte Uhrzeit auszuwahlen,
muss die/der Benutzerin den Stunden- und Minutenfenstern nach oben und unten
scrollen (auf dem Desktop kann er auch auf die gewinschte Stunde/Minute
klicken). Wenn die/der Benutzerin eine Uhrzeit fur den nachsten Tag wadhlt, wird
das Enddatum automatisch aktualisiert. Das gewahlte Zeitintervall kann eine
Mindestdauer von 1 Minute und eine Hochstdauer von 24 Stunden haben.

Das ausgewdhlte Zeitintervall bezieht sich auf die Zeitzone des Gebaudes (d.h.
wenn das Gebdude auf die Zeitzone Europa/Berlin eingestellt ist, wird ein
Check-In von 09:00 bis 18:00 Uhr in diesem Geb&ude erstellt, unabhéngig von der
Zeitzone; Zeitzone, in der sich die/der Benutzer*in befindet).

Bei der erstmaligen Nutzung der App ist die Schaltflédche Dieses Intervall als
Standard festlegen zu sehen. Diese bleibt présent, bis die/der Benutzerin
erstmals ein Standard-Zeitintervall festgelegt und gespeichert hat. Kiinftig
kann die/der Benutzer_in im Bereich _Mein Profil ein bevorzugtes Zeitintervall
fur die Check-Ins konfigurieren oder ein bereits gespeichertes Zeitintervall
andern.



Check-In-Details

DATUM 28.12.2021
(© zemraum 09:00 - 17:00
Startdatum Enddatum
28.12.2021 09:00 26.12.2021 17:00
08
09 . 00
10 01
e ™

| STELLEM SIE DIESES INTERVALL ALS STANDARD EIN :
pN !

Sie kdnnen diese Einstellung jederzeit unter MEIMN PROFIL dndern.

Auf Mobilgeréaten werden diese Informationen in einem Kontextmeni angezeigt:



@ msg.Check-In

lch mochte einchecken

Wahlen Sie einen Zeitraum

Bitte wahlen Sie eine Start- und Endzeit

Startdatum Enddatum
23.12.2021 09:00 23.12.2021 18:00
08

09 : 00

10 01

STELLEN SIE DIESES INTERVALL ALS
STANDARD EIN

Sie konnen diese Einstellung jederzeit unter MEIN
PROFIL @ndern.

Nach der Auswahl des Zeitintervalls hat die/der Benutzer*in die Moglichkeit,

die Einstellungen flir eine Check-In-Serie vorzubereiten und einen Platz fur
mehrere Tage oder sogar einen Monat in der Zukunft zu buchen. Durch Drucken des
Serie Erstellen-Buttons* offnet sich ein Popup. Darin kann die/der Benutzerin
die Anzahl der Wochen fir die Wiederholung auswahlen, die von der/vom
Gebaudeadministratorin festgelegten Datumsversatz abhdngt (Standard ist eine
Woche und das Maximum sind 4 Wochen), und die Wochentage auswdhlen, an denen er
die Prifung erstellen méchte -ins. Die/Der Benutzer_in kann auch das Datum
sehen, bis zu dem die Wiederholung giltig ist. Nachdem Sie auf die Schaltflédche



_Anwenden geklickt haben, enth&lt das Feld Wiederholen den
Wiederholungszeitraum und einen Papierkorb, der es der/dem Benutzer*in
erméglicht, die Wiederholungseinstellungen zu l6éschen. Die wiederkehrende
Check-In-Serie kann nur fir einzelne Check-Ins erstellt werden.

E] DATUM 28.01.2022

@ ZEITRAUM 08:00 - 16:30

SERIE ERSTELLEM

Serieneinstellungen

Zahl der Wochen ()

2 Wochen -
Taglich
Mo Di Mi Do Fr Sa So

Giiltig bis: 11.02.2022

M v anrran an e

Auf Mobilgeraten werden die Wiederholungseinstellungen in einer Schublade
angezeigt:



& Wahlen Sie eine Stockwerk

Details zur Serie

Zeitraum: 08:00-16:30
Start Date: 29.01.2022

Serieneinstellungen

Zahl der Wochen (G)

2 Wochen

Taglich

Mo Di Mi Do Fr

Sa

So



Gultig bis: 12.02.2022

FERTIG

Wenn Sie die Schaltflache '"Check-In Terminserie" nicht sehen kdnnen, liegt das
daran, dass der Gebaudeadministrator die Funktion fir wiederkehrende
Eincheckvorgadnge deaktiviert hat. Dies bedeutet, dass Sie in diesem Geb&ude
keine wiederkehrenden Buchungen mehr erstellen konnen.

Wenn die/der Benutzerin keine Serie-Check-Ins erstellen mochte, hat sie/er die
Méglichkeit, den Check-In entweder allein oder im Team durchzufiihren. Die
Auswahl des Team-Check-Ins beinhaltet die Auswahl der Art des Check-Ins (Biiro,
Freizeit oder Cafeteria) und des Teams. Falls die/der Benutzerin mehreren
Projektteams angehodrt, kann sie/er sich Uber eine Dropdown-Liste alle Teams
anzeigen lassen und das gewinschte Team auswdhlen. Nach der Auswahl des Teams
wird eine Liste mit allen Mitgliedern des jeweiligen Teams angezeigt.



Check-In-Details

DATUM 28.01.2022

@ ZEITRAUM 09:00- 17:00

SERIE ERSTELLEN

ALLEINE + TEAM
Check-n typ
(@ Blro Cafeteria Erholung
User Guide -
User Guide

3 Teammitglieder

o f &
Erika Jane Doe Max
lustermann Mustermann

Auf Mobilgeraten wird die Teamauswahl in einem Kontextmeni dargestellt:




) msg.Check-In

Wahlen Sie |hr Team fir den Check-in

Management Team
3 Teammitglieder

AUSWAHLEN

Erika
Musterma

Jane Doe John Doe

Accounting Team

S AUSWAHLEN
3 Teammitglieder

Erika Jana Dos Max
Musterma Musterma

msg.Check-in

e AUSWAHLEN
5 Teammitglieder

Falls die/der Benutzerin die Rolle des Rezeptionsadministrators hat, hat er/sie
die Moglichkeit, Check-ins fiir seine Gdste zu erstellen. Der Ablauf &hnelt dem
beim Team-Check-in. Das bedeutet, dass die/der Administrator_in alle erstellten
Mitglieder als Teil seines Gast Teams sieht und er/sie die Modglichkeit hat,

jedes Mitglied einzeln auf die verfugbaren grinen Stecknadeln aus dem Zonenplan

ZU setzen.



Check-In-Details

DATUM 14.11.2022
(© zeITRAUM 10:00 - 17:00
ALLEINE TEAM GASTE
Gaste
5 Mitglieder
Dan Jane Doe  John Doe Lily Miles Oliver
Smith James

E:_l Gebaudeadmin kontaktieren

Die/Der Benutzer*in hat die Moéglichkeit, die Orte nach einer Reihe von
bevorzugten Gerédten zu filtern, die diesem Gebaude zugeordnet sind. Durch
Klicken auf die Schaltflache Nach Ausriistung filtern* kann er/sie zwischen
einer oder allen vorhandenen Ausristungen auswahlen. Dann kann sie/er zu den
Stockwerken und Zonen im Geb&ude navigieren, an denen die ausgewahlte
Ausristung angeschlossen ist. Daridber hinaus kann die/der Benutzerin im Modul

nach einem Geratetyp oder einem Gerdtenamen suchen.



Office Building ausristung

Ausristung suchen

'“_.' Deckingstation

Dell WD195 130W
2 HDMI, VG4, Power Delivery Type C Port, S..

Taatatur

Dell KB-522
Advanced Wireleas keyboard, Windows and...

O Andera

bouse Dell
bdouse Wireleas Dell Prermier WhS27 Back ...

3 Externes Laufwerk

{} Kophhirer

Seagate Portable DM Sennheizer \/

Moisa-Cancelling Microphone, Call Control....
= LAN ] Bildschirm
LAN cable mag network Dell 19

Internet cable for mag network

O Andere
Mousepad

Full HD 1920 x 1080, 73 Hz

'{m Telefon

Phone
Bluetooth Cordless Phone

Auf Mobil- und Tablet-Geradten werden die Informationen in einer Schublade

angezeigt:



€ Wihlen Sie eine Stockwerk

Ausriistung

Q
Q Dockingstation
Dell WD19S 130W
Externes Laufwerk
= Seagate Portable Drive v
O Kopfharer v

Sennheiser
Tastatur
Dell KB-522

.
v LAN cable msg network

m Bildschirm

Wenn sich auf Geb&dudeebene keines der gesuchten Gerate auf einer Etage
befindet, wird die Etage ausgegraut. Auf der Etage sind die Zonen ausgegraut,
die das gesuchte Geradt nicht enthalten. Auf Zonenebene sind die Orte, an denen
die gesuchte Ausristung nicht angebracht ist, ausgegraut.



Blros *» CIU] Croitorilor E MNACH AUSRUSTUNG FILTERN

Alle Filter Ioschen Keyboard @

Stockwerk 3 o

38 freie Platze fur ausgewahlten Zeitraum

Stockwerk 2 o

36 freie Platze fur ausgewahlten Zeitraum

Die Chips mit der ausgewdhlten Ausristung werden auf jeder Ebene des Browsing-
Prozesses angezeigt, um der/dem Benutzerin die Kriterien anzuzeigen, nach denen
die Auswahl getroffen wurde. Die/Der Benutzer_in hat die Méglichkeit, alle
Filter zu 1léschen, indem er auf die Schaltfldche _Alle Filter 1ldschen klickt.

Nach der Auswahl eines Gebédudes, Stockwerks und einer Zone kann die/der
Benutzerin dann auf die griinen Schaltfldchen klicken, um diesen bestimmten Ort
auszuwdhlen. Sobald ein Arbeitsplatz auf der Karte ausgewdhlt ist, kann sich
die/der Benutzerin die fiur diesen Arbeitsplatz verfligbare Ausstattung anzeigen
lassen.



wp Zond F2-Zone 2

Blocked by GBP members r

Nach der Auswahl eines Gebdudes, einer Etage und eines Bereichs kann die/der

Benutzer*in auf die Pins klicken, um einen bestimmten Platz auszuwahlen. 1In
einem BlUrogebdude gibt es drei Arten von Plédtzen: normaler Arbeitsplatz im Biro
(Laptop-Symbol), Platz in der Cafeteria (Kaffeetassen-Symbol) und Platz im
Aufenthaltsraum (Spiele-Symbol). Ein Arbeitsplatz kann gesperrt sein
(Schlisselsymbol), was bedeutet, dass er sich in einem Bereich oder Blro
befindet, zu dem eine spezielle Berechtigung erforderlich ist. AufRRerdem gibt es
Orte, die fiUr Menschen mit Behinderungen bestimmt sind (Rollstuhlsymbol).

Wenn die/der Nutzerin einen Arbeitsplatz auswéhlt, kann sie/er die dort
vorhandene Ausstattung einsehen. Wenn der gewdhlte Arbeitsplatz gesperrt ist,
kann die/der Nutzerin auch den Grund sehen, warum die/der Gebdudeverwalterin
sie/ihn als gesperrt markiert hat. Sobald die/der Benutzer_in entschieden hat,
an welchem Ort auf der Karte er einchecken méchte, kann er diesen Ort
schliefRlich auswahlen und auf die Schaltflache _Weiter zum Check-In klicken.



Check-In-Details Blros » Bradburry » Stockwerk 1 » Zone Zone 1

e Zone Zone 1
DATUM 10.04.2022
() ZEITRALM 05:00-17.00
ALLEINE " TEAM
Check-n typ
= Biiro Cafeteria Erhalung
User Guide b
User Guide

3 Teammitglieder

Do @

Erika Jane Doe Manx
Justérmann Mustermann

£ Gebsudeadmin kontaklieren

Zusatzlich kann eine Zone einem bestimmten Team zugewiesen werden. Die dem Team
zugeordneten Platze innerhalb dieser Zone sind ebenfalls mit einem
Schlisselsymbol gekennzeichnet. Wenn ein Benutzer Mitglied des zugewiesenen
Teams ist, kann er einen der zugeteilten Platze auswahlen und mit dem Check-in-
Prozess fortfahren. Wenn der Benutzer jedoch nicht Teil des Teams ist,
erscheint nach dem Anklicken eines Platzes eine Popup-Meldung, die besagt, dass
der Platz bereits dem Team "Name" zugewiesen ist, wie unten dargestellt:

ey

— Platz 5

Zugewiesener Platz

Platz 5 wurde an Mitglieder des Teams
msg.Check-in zugewiesen.



Vor der endgultigen Bestatigung kann die/der Benutzerin die Details seines
Check-Ins auf einer Ubersichtsseite einsehen. Bei einem Team-Check-In hat
die/der Benutzer_in die Moglichkeit, die zuvor ausgewdhlten Kollegen zu
loschen. Wenn die Parkfunktion verfugbar ist und der Check-In im Buro erfolgt,
wird nach dem Dricken der Check-In-Schaltfladche ein Bestéatigungs-Popup
angezeigt, in dem die/der Benutzer*in gefragt wird, ob sie/er mit der
Erstellung eines Parkplatz-Check-Ins fortfahren méchte. Der erstellte Check-In
wird auf der Startseite unter der Registerkarte _Zukinftige Check-Ins und auf
der Seite Kalender unter der Registerkarte Mein Kalender angezeigt.

& Check-In-Details

Check-In
[v] 23.12.2021

09:00 - 17:00 (Ortszeit des
Gebdudes)

Stockwerk 2

O
Bz Cluj Croitorilor
8
<

Zone F2-Zone 1

User Guide

3 Teammitglieder

Erika Mustermann 2

.@ Jane Doe 3

Bei wiederkehrenden Serien-Check-Ins sieht die/der Benutzerin das gewédhlte

Zeitintervall und die Wochentage, an denen sie/er die wiederkehrende Serie
erstellen moéchte. Wenn nach dem Driicken der Schaltfldche Check-In keine Warnung
erscheint, wird auch hier das Erfolgs-Popup angezeigt. Andernfalls wird in der
Ubersichtsansicht ein neuer Abschnitt angezeigt, genauer gesagt die Platze, die



aufgrund von Belegungsproblemen nicht gebucht werden kénnen. Wahrend dieses
Schritts hat die/der Benutzerin die Moglichkeit, diese Platze zu andern, indem
sie/er auf die Schaltfldche Platze andern klickt, oder er/sie kann sie
ignorieren, indem er auf die Schaltfléche Alle ignorieren klickt.

Wenn die/der Benutzerin bereits einige Check-Ins flir die Zukunft erstellt hat,
die mit der wiederkehrenden Serie in Konflikt geraten, kann sie/er in der
Check-In-Ubersichtsansicht einen neuen Abschnitt namens Bereits erstellte
Check-Ins* sehen, der eine Liste von Check-Ins mit ihren Daten und gebuchten
Platzen enthalt.

“heck-In Zusammenfassung Ausriistung Serien Konflikte (1) Bereits erstellte Check-ins (3)

20000, 2022 - 11022022 frenibor A1 1 B ICMABHEDED §r are 5 4
- = ALLES IGMORIEREN PLATZE WECHSELMN 01.02.2022
* Taglich kevhaard Stockwerk 2 / Zone Tona-3 7 Platz 11

) 0800 - 16:30 (Ortszei des Gebdudes) W docking station 30.01.2022 02.02.2022
Flatz 3 bereits belegt Stockwerk 3 / Zone UX design area f Flatz 2

05.02.20:22

Stockowerk 3 / Zone UX design area f Platz 2

Wenn die/der Benutzerin auf die Schaltfldche Alle ignorieren* klickt, wird das
Erfolgs-Popup angezeigt.

Wenn die/der Benutzerin auf die Schaltfldche Platze wechseln* klickt, kann
sie/r durch die Probleme navigieren und sie l6sen, indem sie/er sie ignoriert
oder einen anderen Platz wahlt.

Check-In-Details

B Hamburg Hamburg » Stockwerk 1 » Zone Zone 1

[+] 25.01.2022 - 12.022022
30.01.2022

"": Q800 - 16:30 (Ortszeil des Gebiudes) Platz 3 bereits belegt DATUM IGHOSIEREN
Bitte wihlen Sie sinén anderen Platz

e

o, D, M, Do, Fr, Sa, S0

| s
‘MECTE s 8 .
==yl IS

Nachdem alle Probleme geldst wurden, kann die/der Benutzerin die gednderten

Orte und die ignorierten Probleme in der Zusammenfassungsansicht sehen und die
Schaltfldche Check In* wird aktiv. Durch Dricken erscheint das Erfolgs-Popup.

Die/Der Benutzerin kann ihre/seine wiederkehrenden Check-Ins im Abschnitt
Zukiunftige Check-Ins und auf der Registerkarte Mein Kalender* sehen.

Ein zusatzliches Feature ist der Parking Check-In. Diese Funktion ist
verflugbar, wenn Ihr/e Administratorin sie aktiviert. Der Ablauf der
Parkplatzbuchung &hnelt dem Check-In-Ablauf und folgt denselben Regeln. Ein
Unterschied besteht darin, dass die Team-Check-in-Option fiUr den Parkplatz-



Check-in nicht verfugbar ist. Falls der Benutzer die Rolle
Rezeptionsadministrator hat, kann er/sie auch mit der Erstellung von Parkplatz-
Check-ins fortfahren. Der Rezeptionsadministrator kann die als "Gast"-Platze
gekennzeichneten Sonderparkplatze nutzen, um Parkplatz-Check-Ins fur die
Externen zu erstellen, oder er/sie kann die normalen Parkplétze nutzen, die
allen Mitarbeitern zur Verfligung stehen. Mitarbeiter kdnnen nur die normalen
Parkplatze buchen, die Gaste koénnen jedoch auf beiden Arten von Parkplatzen
eingecheckt werden.

Ein Parkplatz-Check-In wird bestétigt, wenn der zugehdrige Arbeitsplatz von

der/vom Benutzerin bestdtigt wird. Alle Parkkarten aus dem Abschnitt Heutige
Aktivitat enthalten nicht die Schaltfldche Bestatigen*, da sie nicht separat
vom zugehorigen Biroplatz bestatigt werden koénnen.

Ich méchte einchecken Parkplatz * Croitorilor parking * Stockwerk Exterior * Zone Exterior

[+]) DwTLa 18.10.2021

O zETRALM 0900 - 17:00

Wenn eine/ein Benutzer*in bereits fiUr das ausgewdhlte Datum und Zeitintervall
eingecheckt ist, wird beim Klicken auf einen anderen Ort das Popup-Fenster zur
Eingabe des Bearbeitungs-Check-in-Ablaufs angezeigt:

Check-In bearbeiten

Sie haben bereits einen Check-in am 2022-02-10 fiir 08:00 - 16:30 in Geb&ude Bradburry, Etage 1, Zone Zone 1. Michten Sie
diesen mit dem neuen ausgewahlten Platz bearbeiten?

ABBRECHEMN BEARBEITEN

Wenn die/der Benutzerin auf Bearbeiten klickt, wird sie/er zum
Bearbeitungsablauf weitergeleitet. Dieser Ablauf ist dem des Eincheckens sehr
dhnlich, nur dass die/der Benutzerin hier nur das Datum, das Zeitintervall oder
den Ort des Eincheckens &ndern kann.



Check-In bearbeiten Biros » Bradburry » Stockwerk 1 » Zone Zong 1

DATUM 10022022

(S ZEITRAUM 08:00- 16:30

Wenn die/der Benutzerin auf Anderungen anzeigen klickt, wird eine

Zusammenfassung wie oben beschrieben angezeigt, in der die Anderungen
aufgefiuhrt sind, die die/der Benutzerin an dem bestehenden Check-In vorgenommen
hat. wenn die/der Benutzerin auf Anderungen speichern* klickt, wird der Check-
In aktualisiert und die neuen Informationen werden in der Anwendung angezeigt.

Check-In Zusammenfassung Ausristung
[¥] 10.02.2022 () Bildschirm
Dell Bildschirm
@ 08:00 - 16:30 (Ortszeit des Gebdudes)
Tastatur
= Bradburry Dell Tastatur
£ Stockwerk 1 ¥ Dockingstation

Dell Dockingstation
<> Zone Zone

a3

Markieren Sie eine Zone als Favorit

Wahrend des Check-in-Prozesses, im Kartenansicht eines bestimmten Bereichs,
haben Sie die Moglichkeit, diesen als Favorit zu kennzeichnen. Durch die
Auswahl einer Zone als Favorit vereinfachen Sie das Check-in-Prozess, da Sie
automatisch zu dieser spezifischen Zone geleitet werden und die Notwendigkeit
entfallt, wadhrend des Check-in-Prozesses manuell das Gebaude, die Etage und die
Zone auszuwdhlen. Die festgelegte Favoritenzone wird auch bequem im Abschnitt
"Profil verwalten" angezeigt. Um eine Favoritenzone zu entfernen, kdnnen Sie
entweder die dafir vorgesehene Schaltflédche in der Kartenansicht verwenden
"Nicht Favorit" oder das "Mulleimer'"-Symbol im Abschnitt "Profil verwalten"
nutzen.



Cheack-In-Details Biiros » Bradburry » Stockwerk 1 » Zone Zone 2

[¥] patum 23.11.2023
() ZEITRALM 0900 - 18:00
CHECK-AN TERMINSERIE
ALLEINE TEAM GASTE
GEBAUDEADMIN KOMTAKTIEREN @

Blros » Bradburry » Stockwerk 1 » Zone Zone 2

— oo

Standardzeitraum fir Check-Ins

@© zEITRAUM 09:00 - 18:00
Zugewiesener Parkplatz Favorit-Zone
Croitorilor parking, Stockwerk Underground, Zone @ Bradburry, Stockwerk 1, Zone Zone 2 ’@]

® Zone 2, Platz 6

Einchecken mit einem QR-Code

Vereinfachen Sie Ihren BlUro-Eincheckvorgang mit der effizienten QR-Code-Scan-
Funktion. Wenn diese Funktion vom Gebdudeadministrator aktiviert ist, konnen
Benutzer jetzt problemlos im Bilro einchecken, indem sie einen bequem auf einem
Schreibtisch platzierten QR-Code scannen. Diese Funktion wurde entwickelt, um
den Eincheckprozess zu optimieren und ein nahtloses und verbessertes
Benutzererlebnis zu bieten.



Hier ist eine Illustration eines Platz-Aufklebers:

) msg.Check-In

Stockwerk 1

Platz 1

Der Vorgang ist so einfach wie das Erfassen des QR-Codes mit der Kamera Ihres
Smartphones. Dies fuhrt Sie sofort durch den Eincheckprozess, bei dem
wesentliche Details bereits fur Ihre Bequemlichkeit vorausgefiullt sind. Der
ausgewdhlte Platz wird automatisch selektiert und das Eincheck-Zeitintervall
wird automatisch festgelegt, um mit der nachsten Stunde in der Nahe der
aktuellen Zeit zu beginnen. Zusadtzlich wird die Auscheck-Zeit entsprechend
Ihrer standardmalligen Endzeit basierend auf Ihren gegenwdrtigen
Intervalleinstellungen im Einstellungsmeni festgelegt.

Wenn der ausgewahlte Standort nicht fir den Check-in verflugbar ist, aufgrund
von Faktoren wie Belegung durch einen anderen Kollegen, Zuweisung an eine
andere Person, Entfernung aus der App durch den Gebdudeadministrator oder aus
anderen Grunden, erhalten Benutzer eine Popup-Meldung. Dieses Popup gibt
Informationen Uber die Ausnahme und leitet Benutzer zu den entsprechenden
Schritten an.

Kontakte

Der Kontakte-Bereich ist in drel Registerkarten unterteilt: Following,
Followers und Teams.

Kolleg*innen folgen

Gehen Sie auf der Kontakte-Seite zur Registerkarte Following, um einer/einem
Kollegenin zu folgen. Suchen Sie hier nach der Person, der Sie folgen méchten
und dricken Sie die Schaltfldche Kollegen folgen. Die/der jeweilige Kollegein
wird lber die Anfrage benachrichtigt und hat dann die Méglichkeit, diese
anzunehmen oder abzulehnen



FOLLOWING FOLLOWERS TEAMS

johr| X

John Doe KOLLEGEN FOLGEN

w IVIEIA IVILES ST e i MNEFFMGEE LUSLACN @. Serban Petrescu ANFRAGE LOSCHEN

Alle offenen Anfragen werden in dem Abschnitt Gesendete Anfragen angezeigt bis
der Empfanger eine Aktion ausfuhrt. Wenn die/der Empfangerin die Follow-Anfrage
akzeptiert, wird der Namen dieser/s Benutzers/in im Abschnitt ,Following”
angezeigt. Falls die/der Empfangerin die Follow-Anfrage ablehnt, wird die/der
Absenderin lber diese Aktion benachrichtigt und der Name dieser/s Benutzerin

verschwindet aus der Liste der gesendeten Anfragen und wird in der Liste
,Following” angezeigt.

FOLLOWING FOLLOWERS TEAMS

Gesendete Anfragen

Erika Mustermann ANFRAGE LOSCHEN

Following

Ana Maria

. MICHT MEHR FOLGEN
Foglietta

Auf Mobilgeraten werden die beiden Listen in zwei verschiedene Registerkarten
mit denselben Namen aufgeteilt. Um Zugriff auf die gewlinschten Informationen zu

haben, missen Sie eine der Registerkarten auswdhlen: Following oder Gesendete
Anfrage.



) msg.Check-In

FOLLOWING FOLLOWERS TEAMS
\ . GESENDETE
| ULLU'}“'J"INEJ J J&NFR.&GFN

Erika Mustermann AMFRAGE LOSCHEM

Home Check-In K.ontakte Kalender Mehr

Indem Sie Ihre Follow-Anfrage annehmen, gewdhren Ihnen Ihre Kollegen Zugriff
auf ihre Aktivitaten und ihren Status in der App. Genauer gesagt kénnen Sie
deren taglichen Check-ins sehen, indem Sie auf Sozialer Kalender zugreifen.
Falls Ihre Kollegen ein privates Profil haben, ist deren Profil fir Sie nicht
langer privat, sobald sie Teil Ihrer folgenden Liste werden.

Followers



Die Registerkarte Follower auf der Kontakte-Seite zeigt alle Benutzerinnen an,
die der/dem angemeldeten Benutzerin derzeit folgen, aber auch alle verflugbaren
ausstehenden Anfragen. Die ausstehenden Anfragen kann die/der Benutzer*in
annehmen oder ablehnen. Basierend auf den Benachrichtigungseinstellungen in
Ihrem Profil werden Sie per E-Mail und/oder Push Uber alle ausstehenden
Anfragen benachrichtigt.

Falls es mehrere ausstehende Anfragen gibt, haben Sie auch die Mdglichkeit,

alle zu akzeptieren, indem Sie auf die Schaltfléche Akzeptiere Alle klicken.
Die ausstehenden Anfragen werden im Abschnitt Eingehende Anfragen angezeigt.
Sobald eine Anfrage angenommen wurde, wird diese/r Benutzer*in nun Teil der

Followers-Liste.

Die/der Benutzerin kann auch die zuvor bestédtigten Followers entfernen, indem
er/sie auf die Schaltfldche Entfernen neben dem entsprechenden Foto klickt.
Sobald ein/eine Benutzerin aus der Liste entfernt wird, wird diese/r Kollege*in
ebenfalls uUber diese Aktion benachrichtigt

Eingehende Anfragen

Followers

g Florin Ga orge Mica ENTFERMNEN c Max Mustarmann HTFERMNEN g Serban Peirescu ENTFERMENR

Wie im vorherigen Abschnitt beschrieben ist auch das Followers-Menu auf
Mobilgeraten in zwei verschiedene Registerkarten unterteilt, wodurch ein feiner
,Schnitt” zwischen der ausstehenden Eingehenden Anfrage und der Liste mit all
Ihren Followern vorgenommen wird.



@ msg.Check-In

FOLLOWING FOLLOWERS TEAMS

EINGEHENDE
v

FOLLOWERS ANFRAGEN

Ana Maria
Foglietta

ANMEHMEN ABLEHMEM

kKontakte Kalender

Nachdem Sie eine Follower-Anfrage von einem Ihrer Kolleg*innen angenommen haben
und diese/r Benutzerin noch nicht Teil Ihrer Follower-Liste ist, wird neben den
Namen der/s Benutzersin eine Schaltflache Auch Folgen* angezeigt. Durch Dricken
des Auch Folgen Buttons wird eine Follow-Anfrage an diese/n Benutzerin
gesendet. Sobald auf die Schaltflache geklickt wird, verschwindet sie und die
Folgeanfrage und Benachrichtigung uber diese Aktion wird an die/den Benutzerin
gesendet. Um sie anzusehen, kénnen Sie zur Registerkarte Following zurilickkehren
und die Anfrage unter Gesendete Anfragen* sehen.



FOLLOWING FOLLOWERS TEAMS

Followers
s Erika N ) I - : Sue=—s e
. ALUCH FOLGEN || ENTFERNEN v Florin George Mica ENTFERMEN
y Mustermann I

Teams

Auf der Registerkarte Teams werden alle Teams angezeigt. Entweder gibt es die
Teams, die von Ihnen als Benutzer erstellt wurden (Optionen Bearbeiten und
Léschen sind aktiviert), oder Teams, in denen Sie von anderen Kolleginnen
hinzugefigt wurden (Option Team verlassen verfligbar). Es besteht auch die
Moéglichkeit, ein neues Team zu erstellen, indem Sie einfach auf die
Schaltfldche + Team Erstellen* klicken.

FOLLOWING FOLLOWERS TEAMS + TEAM ERSTELLEN

Teams

Keing Teams verfigbar. Baginnan S mil dar Erstellung Ihres Teams

Erstellen Sie ein Team

Die Schaltflache Team erstellen 6ffnet die Ansicht zur Teamerstellung, in der
die Informationen Teamname und Teammitglieder hinzugefigt werden konnen. Der
Teamname muss in der Anwendung einmalig sein. Falls ein anderes Team mit
demselben Namen verflugbar ist, kann das neu hinzugefigte Team nicht gespeichert
werden. Um Mitglieder zum Team hinzuzufligen, missen die Namen der Kollegen in
das Suchfeld eingegeben und die Schaltfléche Hinzufligen gedrickt werden.

FOLLOWING FOLLOWERS TEAMS

Team erstellen
Liser Guide Team f=hn| x

Kax Muslermann

Nach dem Speichern dieser Angaben wird das Team im Reiter Teams der Seite
Kontakte angezeigt.



Die neu hinzugefigten Mitglieder haben nun den Status "bevorstehend",
gekennzeichnet durch den Text ,Bevorstehende Mitglieder” und das gelbe
Uhrensymbol, das an jedem Benutzerbild angebracht ist. Sie bleiben ausstehende
Teammitglieder, was bedeutet, dass sie noch nicht Teil des Teams sind, bis sie
die Anfrage zum Beitritt zum Team annehmen. Sobald die Anfrage akzeptiert
wurde, haben sie nicht mehr den Status bevorstehend und kdnnen nun wahrend des
Team-Check-in-Prozesses eingecheckt werden. Solange der Status ausstehend
bleibt, sind diese beim Erstellen eines Team-Check-ins nicht verfigbar. Wenn
die Einladung abgelehnt wird, wird die/der Benutzer*in aus dem Team entfernt
und ihre/seine Informationen sind nicht mehr sichtbar.

User guide

Team Cwner Bevorstehende Mitglidern

K

Ana Masia Erika Mz Mustenmarnn
Foglietia Musiermann

In jedem neu gegrindeten Team gibt es immer einen festgelegten Team Owner, der
die Autoritdt hat, das Team zu bearbeiten oder zu ldschen. Als Eigentumer hast
du die Flexibilit&t, die Eigentumerschaft zu &ndern, Bearbeitungen vorzunehmen
oder sie vollstadndig zu entfernen, wie in den folgenden Details beschrieben:

Team Owner andern

Als Team owner hast du die Moglichkeit, die EigentUmerschaft auf einen deiner
Kollegen zu Ubertragen, um sicherzustellen, dass das Team aktiv bleibt und
einen Administrator hat, selbst wenn du zuricktrittst. Diese Option steht nur
bestehenden Teammitgliedern zur Verfigung und kann nicht auf ausstehende
Mitglieder Ubertragen werden.

Sobald die Eigentumerschaft erfolgreich Ubertragen wurde, erhalt der
ausgewahlte Kollege eine Benachrichtigung lber die Anderung, und du verlierst
deine administrativen Rechte Uber das Team.

Um diese Aktion auszufihren, klicke einfach auf die Schaltflache "Owner andern"
und wahle einen anderen aktiven Benutzer aus der Liste aus.



Team owner andern
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loana Popescu Alexandra Ana Maria Doris Radu Florin George Jane Doe
(Gazda Foglietta Mica

Bearbeitung eines Teams

Beim Bearbeiten eines Teams kann die/der Benutzer*in zwischen folgenden
Optionen wahlen: Hinzufligen neuer Mitglieder, LOoschen von Mitgliedern oder

Bearbeiten des Teamnamens:

User guide Team

User guida Q
Taam Chmar

Ana Maria Erica Max Mustermann

Fogheta Musiermann

Beim Hinzuflgen einer/eines Benutzersin zu einem Team wird dieses Mitglied
benachrichtigt. Die/der Mitarbeiterin hat dann die Moglichkeit, die
Mitgliedschaft anzunehmen oder abzulehnen.

Durch Betatigen der Schaltfléache Léschen kann das entsprechende Teammitglied
aus dem Team entfernt werden und wird Uber diese Aktion benachrichtigt.

Sobald alle Anderungen vorgenommen wurden, kann die Schaltfl&dche Speichern
gedriuckt werden und die Teaminformationen werden aktualisiert

Team loschen

Um ein ganzes Team zu loschen, sollte die dem Team entsprechende Schaltflache
Team loschen verwendet werden. Diese Funktion ist nur fiUr die/den Ersteller*in
des jeweiligen Teams verfigbar. Nach Bestatigung der L6schung wird das Team
vollstandig aus dem System entfernt und alle Benutzer, die die Beitrittsanfrage
akzeptiert haben, werden nun Uber die L6schung benachrichtigt.



Team l6schen
Team entfernen. Wollen Sie wirklich das Team ltschen? Diese Aktion ist dauerhaft.

ABBRECHEN  LOSCHEN

Eingehende Anfragen

Alle verfugbaren eingehenden Anfragen werden im oberen Bereich der Seite mit
zwel Aktionsschaltflédchen angezeigt: Team beitreten und Ablehnen.

= TEAM ERSTELLEN

FOLLOWING FOLLOWERS TEAMS
Eingehende Anfragen
Ana Mana Fogletla hal She eingetaden, dem User quide Team belzutnelen
TEAM BEITRETEN ABLEHNEN
Teams
msg Check-In TEAM VERLASSEN
Team Ownar Egve
& © 8 ® & O o |
Ana Maria DCiorts Radu Fhorin Ge-:-rge Jane Doe Jobtn Doe Iax Musiermann Serban Felrescu Teodara Banu Teofana Alexal
F-:)ghe".lﬁ. MiCa Enachioiu

Indem Sie zustimmen, dem Team beizutreten, wird dieses Team Teil Ihrer

Teamlisten.
Auf Mobilgeradten gibt es aulRerdem eine Trennung auf zwel Registerkarten
zwischen den aktiv verfugbaren Teams und den Eingehende Anfragen:
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FOLLOWING FOLLOWERS TEAMS
. EINGEHENDE
TEAMS v ANFRAGEN

Ana Maria Foglietta hat Sie eingeladen, dem User guide
Team beizutreten.

TEAM BEITRETEN ABLEHMNEM

Home Check-In Kontakte Kalender MWehr

e ——e—
Auf allen Mobilgeraten ist im Kontakte-Bereich eine VerknlUpfungsschaltflache
zum Sozialer Kalender sichtbar. Durch Dricken dieser Schaltflache landen Sie

direkt im Mend Kalender - Sozialer Kalender, wo alle Informationen Uber Ihre
Kontakte Uberprift werden kdnnen.

Gasteverwaltung

Falls der Benutzer die Rolle des Rezeptionsadministrators hat, wird ihm eine

neue Registerkarte namens Gdsteverwaltung unter Kontakte angezeigt. In diesem



Abschnitt kann der Benutzer Gaste hinzufigen, indem er deren vollstéandigen
Namen in das Eingabefeld eingibt und auf die Schaltflache ,Hinzuflgen” klickt.
AuRBerdem kann der Benutzer nach dem Namen eines Gastes suchen oder einen
Eintrag ldschen. Alle hinzugefigten Gaste bilden das Gasteteam des Benutzers.
Falls der Rezeptionsadministrator wahrend des Prozesses ,Mitglieder verwalten”
eines bereits erstellten Check-ins neue Gaste hinzufigt, werden deren Namen
ebenfalls in diesem Abschnitt angezeigt.

Hinter diesen Eintr&dgen steht keine aktive E-Mail-Adresse. Es liegt in der
Verantwortung des Rezeptionsadministrators, die Benutzer zu benachrichtigen,
falls ein Check-in in ihrem Namen erstellt wurde.

FOLLOWIMG FOLLOWERS TEAMS GASTEVERWALTUNG

Kalender

Die/der Benutzerin kann auf die Kalender-Seite zugreifen, indem sie/er entweder
aufr der Startseite auf eine Check-In-Karte klickt oder direkt lber das
Hauptmeni geht. Die Seite hat zwel Registerkarten: Sozialer Kalender und Mein
Kalender™.

Mein Kalender

Auf der Registerkarte Mein Kalender werden alle Check-Ins fiur die/den
angemeldeten Benutzer*in angezeigt. Es gibt eine Wochenansicht mit allen Check-
Ins einer bestimmten Woche und eine Tagesansicht.
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Auf dem Handy werden die Wochen- und Tagesansichten Uber eine Schublade
angezeigt, die den Wechsel von einem Monat zum anderen durch Wischen nach
links/rechts ermdéglicht. Wenn die/der Benutzer*in in der Wochenansicht einen
Tag auswahlt, wird die ganze Woche ausgewahlt und eingefarbt.
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Wahlen Sie eine Woche
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Sobald Sie einen Check-in auswédhlen, kodnnen Sie sich die Check-in-Details und
eine detaillierte Karte anzeigen lassen. Um herauszufinden, wer neben Ihnen
sitzt, fahren Sie einfach mit dem Cursor Uber das Profilbild Ihres Kollegen auf
der Karte. Auf Mobil- oder Tabletgeraten konnen Sie auf das Profilbild tippen,
um dieselben Informationen anzuzeigen. Es erscheint ein Popup-Fenster, das den
Namen und die Position des betreffenden Kollegen anzeigt. Diese Funktion
ermdéglicht es Ihnen, schnell Ihre Kollegen zu finden und mit ihnen in Kontakt
zu treten, was die Zusammenarbeit und den Aufbau von Beziehungen im Team
erleichtert.
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FUr den ausgewdhlten Check-In werden die Check-In-Details und ein Lageplan
angezeigt. Es ist auch moéglich, den ausgewdhlten Check-In zu ldschen und zu
bearbeiten (bei Einzel-Check-in) oder einen Parkplatz-Check-in hinzuzufugen.
Falls der Benutzer der Besitzer eines Team-Check-ins ist, hat er aulRerdem die
Moglichkeit, diesen Check-in zu aktualisieren, indem er die Mitglieder
verwaltet. Wahrend der Mitgliederverwaltung kann der Verantwortliche ein
bereits eingecheckter Benutzer aus diesem Check-in entfernt oder ein freien
Benutzer zu dieser bestehenden Buchung hinzugefigen.

Daruber hinaus hat die/der Benutzerin die Méglichkeit, direkt aus ihrem/seinem
Kalender einen Check-In flur einen Tag in der Zukunft zu erstellen, an dem keine
Check-Ins verfigbar sind. Durch Klicken auf die Plus-Schaltflédche (+)
(Wochenansicht)/Check-In-Schaltfldche (Tagesansicht) landet die/der Benutzerin
auf dem Check-In-Tab und nach der Auswahl eines Geb&dudes enthdlt die
Datumsauswahl bereits das ausgewdhlte Datum von den Kalendar.

Der Team Owner wird fur jedes Team markiert und im Sozialer Kalender an erster

Stelle angezeigt.

S0J1AL PERSONLICH
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Sozialer Kalender



Eine zusdtzliche Funktion ist der Sozialer Kalender. Wenn diese Funktion von
Threr/Ihrem Systemadministratorin aktiviert wurde, stehen im Kalender zwei
Registerkarten zur Verflgung: die mit den eigenen Check-Ins und eine zweite mit
den Check-Ins der Kolleginnen und Kollegen. Standardméf3ig sieht die/der
Benutzerin die Check-Ins der Kolleginnen und Kollegen, denen sie/er folgt. Dies
kann jedoch gedndert werden, um Check-In-Informationen lber die Kollegeninnen
aus ihren/seinen Teams anzuzeigen oder eine/n bestimmte/n Kollegenin zu suchen.
Es ist auch moglich, zwischen Tages- und Wochenansicht umzuschalten.

S071AL PERSONLICH
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Um weitere Details zu einem Check-in abzurufen, muss der Benutzer darauf
klicken, um eine neue Ansicht mit einer Karte des ausgewdhlten Ortes zu oOffnen.
Die Karte ermdoglicht es dem Benutzer, durch Bewegen des Cursors uUber die
Profilbilder der Kollegen einfach herauszufinden, wer im selben Raum sitzt,
dhnlich wie in der "Personlicher Kalender'"-Sektion.

&« Erika Mustermann

[E 1312200

@ 08:00-17:00

Ea Eradbunry

2 Swckwerk 1| Zone Zone 1
8 1

o APn

Von dieser Ansicht aus kann ein/eine Benutzerin einen Platz auswdhlen, um einen
Check-in neben einem Kollegen zu erstellen, indem er den gewilinschten Platz
auswdhlt. Ein Bestadtigungs-Pop-up erscheint, sobald der Pin angeklickt wird.



Durch Klicken auf die Schaltfldche "Check In" wird die Registrierung erstellt
und der/die Benutzer_in wird zu seinem _persénlichen Kalender weitergeleitet.

Check in

Mochten Sie einen Check-in fur 09.02.2023 erstellen, wahrend des Zeitintervalls 09:00 - 18:00, in Gebaude
Headquarters, Stockwerk 1, Zone Zone-4, Platz 67

ABBRECHEN  CHECKIN

Wenn der/die Benutzerin bereits einen Uberlappenden Check-in fir das
ausgewdhlte Datum und die ausgewdhlte Uhrzeit hat, wird das Pop-up ihn
auffordern, den Check-in zu bearbeiten. Wenn der/die Benutzer_in "Check-In
Bearbeiten"_ auswdhlt, wird er zum Bearbeitungs-Workflow weitergeleitet, damit
die Aktualisierungen durchgefihrt werden kénnen.

Falls eine/ein Benutzerin sich entscheidet, nach einer bestimmten Anzahl von
Kollegen zu suchen und nicht die vordefinierten Einstellungen zum Anzeigen
der/des bereits verbundenen Kollegen_in oder derjenigen, die Teil seines Teams
sind, zu verwenden, kann sie/er jederzeit zur Standardeinstellung zurlickkehren.
Mit der Funktion _Alles 1l6schen werden alle ausgewahlten Benutzer aus der
Suchliste geléscht.

SOZIALER KALEMDER MEIN KALEMNDER
»" WOCHE TAG
Q, Montag Dienstag

11 12

g.l::-hn Doe

Office Building
g 16:00 - 19:00
Erika Mustermann Stockwerk 1

Zone fone 3
Platz 1



Benutzereinstellungen und
Profilverwaltung

Einstellungen

Benutzereinstellungen und Profilverwaltung sind auf der Seite ,Mein Profil”

zusammengefasst .

Je nach verwendetem Gerat kann diese Seite entweder Uber die MenlUleiste ->
Profilfoto auf dem Desktop oder Uber das Menu Mehr -> Mein Profil auf mobilen

Geraten aufgerufen werden.

Die Abschnitte ,Profil verwalten” und ,Einstellungen” sind flur den Benutzer
sofort zugédnglich, sobald er die Seite ,Mein Profil” aufgerufen hat.

e 29 &

1

In diesem Abschnitt erhdlt die/der Benutzer*in Zugriff auf die folgenden
Einstellungen:

Installieren der Anwendung auf dem Startbildschirm

Der/die Benutzer*in hat die Modglichkeit, die Anwendung zum Startbildschirm auf
ihrem/seinem mobilen Gerdt hinzuzufigen und sie wie jede normale native App auf
dem Telefon zu starten oder sie als Verknupfung auf dem Desktop hinzuzuflgen.
Der Installations-Vorgang kann vom benutzten Browser abhangen.

Zum Startbildschirm hinzufligen

Fiigen Sie die App zu lhrem Startbildschirm hinzu, so dass
Sie sie jederzeit aufrufen kénnen.

Es gibt auch andere Optionen, um diese Einstellung vorzunehmen:
1. Android-Gerate:

Bei Verwendung von Chrome hat die/der Benutzer*in die Moglichkeit, die App Uber
die obige Meniuleiste (3 vertikale Punkte) zu installieren -> und auf Zum
Startbildschirm zufigen zu klicken:
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1. IOS- Gerate:

FUr Safari muss die/der Benutzer*in im Browser auf die Schaltfléche Teilen
klicken -> Zum Home-Bildschirm hinzufiigen. Um dies von i0S-Geraten aus zu tun,
sollte die Anwendung mit Safari get6ffnet werden und nicht mit Chrome oder
anderen Browsern.

U
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Sichtbarkeit des Profils

Mit dieser Einstellung kann die/der Benutzer*in die Sichtbarkeit ihrer/seiner
Check-Ins von die anderen Kollegen aus dem Unternehmen beschranken.

Wenn Sie das Profil privat machen, bedeutet dies Folgendes:

« Auf den Check-in-Darstellung (Stockplédne) werden das Foto und der Name der
Mitarbeiter nicht angezeigt. Stattdessen wird ein anonymisiertes Symbol
verwendet, um anzuzeigen, dass der Platz nicht mehr verflugbar ist.
Followers und Teammitglieder konnen weiterhin Ihr eigenes Foto, Namen und
Ihren Check-in-Status (bestédtigt - griner Punkt / nicht bestatigt - gelber
Punkt) sehen, da diese Personen Teil Ihrer Community sind. Durch
Akzeptieren ihrer Anfragen haben Sie die Erlaubnis erteilt Ihren Check zu
sehen.

« Teammitglieder kodnnen die/den Benutzer*in weiterhin einchecken, auch wenn
das Profil auf private eingesetzt wurde;

« Benutzerinnen mit speziellen Rollen, wie Superadministrator, Geb&ude- und
Zuweisungsadministrator, koénnen alle Profile einsehen, auch wenn diese sich
im privaten Modus befinden, da die Administratorinnen eingehendere
Informationen Uber Benutzer*innen bendtigen.

Sichtbarkeit des Profils

Ihr Profil ist derzeit auf Gffentlich eingestellt, was bedeutet,
dass lhre Kollegen lhre Check-in-Aktivitaten in der App sehen
kiinnen. Sie konnen die Sichtbarkeit |hres Profils jeder Zeit
gndemn, indem Sie die Schaltfldche unten deaktivieren.

Offentliches Profil .

Datenexport

Benutzer*innen konnen jederzeit alle Uber sie in der Anwendung gespeicherten
Daten abrufen.



Laden Sie |Ihre eigenen Daten herunter

Wollen Sie wissen, welche Daten wir iber Sie gespeichert
haben? Sie kénnen jederzeit ein Archiv mit all lhren Daten
herunterladen.

Benachrichtigungen

Mit dieser Funktion konnen Benutzer E-Mail- oder Push-Benachrichtigungen fir
bestimmte Kategorien aktivieren oder deaktivieren. Gehen Sie dazu in Ihre
Kontoeinstellungen und wdhlen Sie die Benachrichtigungskategorie aus, die Sie
aktivieren oder deaktivieren modchten.

Check-Ins:

Unter diesem Abschnitt konnen Sie folgende Benachrichtigungen aktivieren oder
deaktivieren:

o Persdnliche Check-Ins: beinhaltet alle Check-Ins, die vom aktuellen
Benutzer erstellt wurden (BlUro, Cafeteria, Erholung usw.)

« Kontakte Check-Ins: beinhaltet Updates zu neuen Team-Check-Ins sowie
Aktualisierungen, die von Teammitgliedern zu diesen Check-Ins vorgenommen
werden, einschlief3lich L6schungen von Check-Ins durch einen Kollegen

« Parkplatzaktualisierungen: Wenn diese Benachrichtigung aktiviert ist,
erhalten Sie Updates, wenn ein Parkplatz fir den nachsten Arbeitstag
verflugbar wird. Um diese Updates zu erhalten, muss der Standort des
Parkhauses mit dem Standort in Ihrem Benutzerprofil Ubereinstimmen

« Updates von Teammitgliedern: Sie erhalten Benachrichtigungen uber
Stornierungen von Check-Ins Ihrer Teammitglieder, wenn Sie diese
Benachrichtigung aktiviert haben

« Check-In-Bestadtigung: Wenn eine Check-In-Bestatigung erforderlich ist, wird
eine Erinnerungsbenachrichtigung vor der automatischen Ungidltigmachung des
Check-Ins gesendet

« Updates Zugewiesene Platze: beinhaltet Aktualisierungen zu neuen
Platzzuweisung und Platzzuweisung Entfernungen

« L6éschung von Check-Ins: beinhaltet die Loschung bei Anderungen der
Gebaudelayouts durch den Geb&udeadministrator, neue
Veranstaltungsankindigungen oder direkte Ldschungen durch den
Geb&udeadministrator.
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Persdnliche Check-ins Kontakie Check-ing

Eingchigilich Team=-Check-ing und Akhzalsierungen dieser Check-ing

E-Mail E-Kai Push
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Léschurg durch Gebaud ol

E-Mail Push

Kontakte

In diesem Abschnitt konnen Sie Benachrichtigungen fur Follow-Updates und Team-
Updates aktivieren oder deaktivieren.

« Follow-Updates: Wenn Sie diese Benachrichtigung aktiviert haben, erhalten
Sie Updates zu neuen Follow-Anfragen, Unfollow-Anfragen, Annahme oder
Loschung von Follow-Anfragen und anderen damit verbundenen Aktionen.

« Team-Updates: Wenn Sie diese Benachrichtigung aktiviert haben, erhalten Sie
Updates zu neuen Team-Einladungen, LOschung von Team-Einladungen,
Teamloschungen, Mitgliederentfernungen und anderen damit verbundenen
Aktionen.

Kontakte
Foliow-Updates Team-Updates
MNeus Follow-Andragen, Nicht mebe folgen Aktion, Annafma/ADlehmung won Follow-Antragen usw Meie Team-Enkadung, Team-Loschung, Entlermung von Miaghederm wusy
E=Mail Push E-Kail Push
Veranstaltungen

Unter diesem Abschnitt koénnen Sie folgende Benachrichtigungen aktivieren oder

deaktivieren:

« Neue Veranstalungankindigung
« Veranstaltung Aktualisierungen: einschliefRlich Event-Registrierung,
Bearbeitung eines Events und Event-L6schung



Veranstaltungen

Benachrichligung Ober néwe Veranstaliung Veranstamung Aklualisierungen

Registrierung an Veransialtungen, Veranstaliung Bearbeftung, Loschung von Veransialungen

E-Mail Push E-Mail Push

Spracheinstellungen

Derzeit unterstitzt die Anwendung drei Sprachen: Englisch, Deutsch und
Rumdnisch. Die Standardsprache wird aus dem jeweiligen Browser Ubernommen,
diese kann jedoch von der/vom Benutzer*in angepasst werden. In der Desktop-
Version befindet sich diese Einstellung in der Kopfzeile der Seite in der Nahe
des Profilfotos und zeigt die Standardsprache an. Auf Mobilgerdten finden Sie
es unter dem Mend ,Mehr” -> ,Sprache”.

) msg.Check-In

Max Mustermann
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Mein Profil

Je nach verwendetem Geréat kann auf Mein Profil entweder Uber das Symbol
"Benutzerprofil" auf dem Desktop oder lber Mehr -> Mein Profil auf dem mobilen

DE ﬁr (-

Im Abschnitt Mein Profil werden die persdnlichen Kontaktinformationen der/des
angemeldeten Benutzersin angezeigt. Diese Informationen sind nur fir die/den
Benutzer__in selbst sichtbar. Benutzer*innen haben auch die Mdglichkeit, einige
dieser Informationen zu bearbeiten - editierbare Informationen sind:

Gerat zugegriffen werden.

Stadt

Abteilung

Foto

Standard-Zeitintervall fur Check-Ins

Stoadht Name des Blrogebdudes Abteilung
Cluj-Mapoc 4

Standardzestraum flr Check-Ing

@ zEmRAM T Zugewiesener Arbeitsplatz
o R @ Bradburry, Stockwerk 1, Zone Zone 1, Platz 3

Je nach Gerat befindet sich der Abschnitt zum Aktualisieren des Profilfotos
entweder oben in den Abschnitten ,Profil verwalten” und ,Einstellungen” (auf
dem Desktop) oder im Abschnitt ,Profil verwalten” (auf Mobilgeraten).

Max Mustermann

maxmustermann@acme.com

Falls eine Platzzuweisung vorhanden ist, sind die Informationen dartuber,
welcher Platz dem Benutzer zugewiesen wurde, auch unter diesem Abschnitt
verflugbar - Profil verwalten - Zugewiesener Arbeitsplatz/Parkplatz. Dies ist

kein bearbeitbarer Abschnitt.



Benachrichtigungen

Der Benachrichtigungs Sektion bietet die Moglichkeit, alle Benachrichtigungen
in der App anzuzeigen, sodass die/den Benutzer__in einen Uberblick daruber
haben, was seit ihrem letzten Besuch in der App passiert ist. Die
Benachrichtigungen sind durch Klicken auf das Glockensymbol in der oberen
rechten Ecke zuganglich.

® g -

ken Admini Benachrichtigungen ALLES LOSCHEN

Team-Check-In
-r Sie wurden am 29.09 2022 von Max )4
Mustermann im Biro eingecheckt.

Teamanfrage
ﬁ Max Mustermann hat Sie eingeladen, dem ana *
\1 g

ana team Team beizutreten.

Folgeanfrage
v Max Mustermann méchte lhnen folgen. X
»

Die Liste mit Meldungen wird einen Monat lang aufbewahrt. Die
Benachrichtigungen erscheinen in der Liste in absteigender chronologischer
Reihenfolge, d. h. der erste Eintrag in der Liste ist der neueste. Die nicht
gelesenen (angeklickten) Benachrichtigungen haben einen dunkleren grauen
Hintergrund als die Benachrichtigungen, auf die die/der Benutzerin bereits
geklickt hat. Durch Klicken auf eine Benachrichtigung wird die/der Benutzerin
auf die entsprechende Seite innerhalb der App weitergeleitet, wo eine Aktion im
Zusammenhang mit der Benachrichtigung durchgefiuhrt werden kann. Die
Benachrichtigungen kdnnen einzeln geldscht werden, indem Sie bei jeder
Benachrichtigung auf die Schaltflache ,x” klicken, oder alle auf einmal, indem
Sie auf die Schaltfléche ,Alles Ldschen” klicken.

Arbeitsplatz Management - Gebaude-
Admin

Buro hinzufugen



Benutzerinnen mit der Rolle Geb&udeadministrator haben auf eine zusatzliche
Menufunktion Zugriff, namlich die Option Arbeitsplatzverwaltung, in der die
gesamte Gebaudeverwaltung durchgefihrt werden kann. Beim Aufrufen dieses
MenUpunktes werden alle Gebdude angezeigt, die in der Anwendung angelegt
wurden. Je nachdem, ob die Parkfunktion von der/vom Systemadministrator*in
aktiviert wurde, stehen eine oder zwei Registerkarten zur Verfligung: eine flr
BlUrogebaude, die andere fur Parkpléatze. Alle Schritte, die zum Erstellen eines
Blurogebaudes erforderlich sind, gelten auch fur das Erstellen eines
Parkplatzes.

Biiros Parkplatz o BURD HINZUFLUGEN

5 Cluj Croitorilor 5 Headquarters En UX building

Um eine Anlage in der Anwendung vollsténdig abzubilden, wurde die folgende
Hierarchie entworfen:

Gebaude

Etage

Zone/Blro
Arbeitsplatz/Parkplatz

Gebaudeinformationen hinzufugen

Durch Drucken der Schaltflache ,+Biro hinzufiigen/+Parkplatz hinzuftigen" wird
der Prozess des Hinzufigens einer neuen Einrichtung gestartet. Die sich
0ffnende Seite enthalt insgesamt drei Menupunkte (Gebdude-/Parkplatzdetails,
Ausstattung, Etagen). Zundchst steht nur der mit den Geb&dudedetails zur
Bearbeitung bereit. Bel Bedarf ist das vierte Menu verfugbar, namlich das der
Arbeitsplatzzuweisung gewidmete.

FUr ein Gebaude konnen die folgenden Informationen hinzugefligt werden:

« Name des Geb&udes

« Stadt, in der das Geb&ude liegt

o Status - Entwurf oder o6ffentlich, je nachdem, ob das Gebaude bereits
vollstédndig konfiguriert und verdffentlicht ist oder nicht. Entwurf
bedeutet, dass das Gebaude fiur die Benutzer noch nicht sichtbar ist

« Addresse des Gebaudes



Administrator*innen - standardmal3ig erscheint hier der Name des Erstellers
der Gebaude. Es besteht auch die Moglichkeit, weitere Personen als
Administratoren hinzuzufigen

(Gebaude-)Foto

Check-In-Bestatigung - wenn diese Funktion aktiviert ist, missen
Benutzer*innen tagesaktuell ihre Bilro-Check-Ins bestéatigen, um den
jeweiligen Check-In nicht zu verlieren. Falls diese Option nicht aktiviert
ist, werden alle Check-Ins automatisch vom System validiert. Die
Bestatigung kann bis zu einer halben Stunde nach der Startzeit des Check-
Ins erfolgen

Wiederkehrender Check-in: diese Funktion ist automatisch fur alle Geb&aude
in der Anwendung aktiviert, unabhangig davon, ob sie neu erstellt oder
bereits vorhanden sind. Wenn Sie diese Funktion deaktivieren moéchten,
kdnnen Sie das Flag deaktivieren. Dadurch wird die Schaltflache "Check-In
Terminserie" aus dem Menu "Check-In" entfernt. In diesem Fall kdnnen
Benutzer nur noch Tagesbuchungen vornehmen und keine wiederkehrenden
Eincheckvorgange mehr erstellen.

Zeitfenster fur den Check-In (in Tagen) - Die/der Geb&udeadministratorin
kann die maximale Anzahl von Tagen in der Zukunft festlegen, bis zu der
ein/e Mitarbeiterin einen Check-In erstellen kann (z.B. ein Check-In fur
ein Datum, das weiter als 3 Tage in der Zukunft liegt)

Check-In-Dauer (in Stunden) - Die/der Gebaudeadministrator*in kann die
Dauer eines einzelnen Check-Ins in Stunden festlegen. Sie/er kann entweder
einen 8-Stunden-Arbeitstag einstellen oder einen anderen Wert angeben, der
zwischen 1 Stunde und 24 Stunden liegen muss

Gebaudeinformationen: Gebaudeadministratorinnen haben die Méglichkeit,
Informationen lber Gebdude in Form von "Hausregeln" hinzuzufiigen, die flir
Benutzerinnen hilfreich sein konnen. Falls ein Gebaude Uber diese
Informationen verflugt, erscheint auf jeder Gebaudekarte ein ,i”-Symbol, um
die Existenz dieser Funktion zu symbolisieren. In dieses Textfeld kann der
Administrator einfachen Text schreiben oder Links zu anderen Webseiten
hinzuflgen

Zeitzone - ist fiUr jedes Burogebaude konfigurierbar und bestimmt die genaue
Zeitzone, in der die Check-Ins durchgefihrt werden



Biros » Cluj Croitorilor

BURCDETAILS AUSRUSTUNG STOCKWERKE ZUORDNUNG VERWALTEN
Mame Stadt
Cluj Croitorilar Cluj-NapHca
Adressa
Croitorilor 12-14
one
MT+2:00% Buthar
.f'.j Check-In Dauer (in Stundan) (T': Vorsusbuchungszedt fur Chack-Ins (in Wochen)
10 — 2
Gebaudeinformationen
Main buikding rules
1
Administratoren

bl P —
c Max Musiermann

CHECK-INS VERWALTEN

Stalus

+* OFFENTLICH ENTWURF

[ Chedk-in-Bestatiqung

figsar Funktionalftat missen alle Benutzer dinses

Chesck-in bestitigen, um die Arbeitsplatzbuchung nichl zu

ederkehrendsr Check-In

die Aktivienung dieser Funkthonalitan konnen als Benutzer dieses

Gebaudas aing Check-in-Serie erstellen

Nach Bestatigen der Schaltflache Speichern wird das neue Gebaude in der

Anwendung gespeichert. Jetzt stehen die weiteren MenlUpunkte zur Verflgung.

Die gleichen Felder und Schritte gelten auch fir die Erstellung eines

Parkplatzes, mit Ausnahme der Bestdtigungsfunktion, die fiUr diese Art von

Gebauden nicht gilt, da durch die Bestatigung eines Arbeitsplatzes im Blro

automatisch der zugehodrige Parkplatz bestatigt wird.

Ausstattung zum Gebaude hinzufugen

Der zweite Schritt im Geb&udeerstellungsprozess ist die Konfiguration der

Arbeitsplatzausstattung. Die/der Geb&dudeadministrator*in kann Geréate

hinzuflgen, bearbeiten oder 1ldschen.

Folgende Ausstattungsdetails konnen hinzugefigt werden:

« Name
« Beschreibung

« Symbol - das passendste Symbol zur Beschreibung der Ausstattung

. Standardausstattung - wenn diese Konfiguration eingestellt ist, ist die

Ausstattung fir jeden Arbeitsplatz im Gebdude voreingestellt



Neue Ausristung hinzufiigen

Das ist Standardausriistung &)

Name * Beschreibung 26/ 256
Dell Bildschirm 4K UHD, HDR10, HDMI, USB-{J

Kategorie ™
] Bildschirm —

Durch Klicken auf Sichern wird die Ausstattungsbeschreibung gespeichert und der
Liste der Gebaudeausristung hinzugefigt. Damit die/der Geb&udeadministratorin
weitere Elemente ergdnzen kann, muss sie/er auf die Schaltfldche Ausristung
hinzufugen* klicken und den Prozess wiederholen.

Der gleiche Vorgang gilt auch fir Parkplatze, denen die/der
Gebaudeadministrator*in spezielle Ausridstung, wie z.B. eine Elektroladestation,
hinzufugen kann.

Hinzufugen von Stockwerke

Der dritte Menupunkt ermdéglicht die Verwaltung der
Stockwerke-/Zonen-/Platzhierarchie.

Zunachst werden die jeweils vorhandenen Etagen zum Gebaude hinzugefligt. Die/der
Gebaudeadministratorin kann dazu die folgenden Informationen eingeben: Name des
Stockwerkes, Ebene und einen Geschossplan. Nach Eingabe der gewiinschten
Informationen kann der Grundriss durch Betdtigen der Schaltfldche Sichern*
gespeichert werden.



Neues Stockwerk hinzuftigen

Name " @) Plan*

Test )

........

.....

Ebene”

Zonen-/Biroinformationen zu Grundrissen hinzufiigen

Ein Stockwerk kann in mehrere Zonen unterteilt werden. Dieser zusatzliche
Schritt erleichtert es der/dem Benutzerin, die Arbeitsplatz-/Bliroinformationen
auf mobilen Gerdten besser zu sehen. Eine Zone sollte als die unterste Ebene
betrachtet werden, auf der ein/e Benutzerin navigieren sollte, um einen Platz
einfach buchen zu koénnen. Auf Wunsch kann es auch als Biroraum betrachtet
werden. Um eine neue Zone hinzuzufigen, klickt die/der Geb&udeadministrator*in
einfach dort auf die neu erstellte Etage, wo die Zone platziert werden soll.

Um eine neue Zone zu erstellen, sollte die/der Gebaudeadministratorin den Typ
der Zone auswdhlen (Frei/Zugewiesen), einen Namen fiUr die Zone hinzuflgen,
entscheiden, ob die Zone aktiviert/deaktiviert ist und den Plan der Zone
hochladen. Die Option Aktiviert bedeutet, dass die Zone fiUr die/den Benutzerin
sichtbar ist. Die Option Zugewiesen ruft eine Liste von
Zuweisungsadministratorinnen auf. Dies sind Administratorinnen, die die
Verantwortung fiUr die spezifische Platzzuweisungen dbernehmen. Wenn eine Zone
zugewiesen wird, erhalt jeder neue Bereich standardméf3ig den Status Zugewiesen.
FUr eine zugewiesene Zone hat die/der Gebdudeadministratorin die Moglichkeit,
eine Farbe auszuwédhlen, indem er einen HEX-Code eingibt oder einfach aus der
vorgeschlagenen Farbpalette auswahlt.

Zusatzlich kann eine Zone exklusiv einem bestimmten Team zugewiesen werden,
sodass nur Teammitglieder Check-ins fir die zugewiesenen Orte innerhalb dieser
Zone erstellen kdénnen. Um eine Zone einem Team zuzuweisen, kann der
Gebdudeadministrator das gewinschte Team nach seinem Namen suchen. Beachten
Sie, dass alle innerhalb des gesamten Unternehmens erstellten Teams in den
Suchergebnissen erscheinen, daher ist es wichtig, das richtige Team
auszuwdhlen. Zonen, denen bereits ein Team zugewiesen wurde, sind in der



Abschnitt "Zuordnung verwalten" nicht mehr sichtbar, da die Zuweisung bereits
abgeschlossen ist.

Neue Zone hinzufigen

Typ Status
Freies e Fugewiesene m Aktiviert
Zuweisungs-Admin () Plan”
Auswahl Verantwortliche - Ziehen und ablegen

od
Teamzuweisung

Team suchen v

Mame

Wahlen Sie eine Farbe fir lhre Zone/Abteilung

0)

Oder wahlen Sie eine aus der vorgeschlagenen
Farbpalette unten aus

TITTTOI S
T BT

Alle in dieser Zone erstellten Orte ,erben” die gewahlte Farbe. Nach dem

Klicken auf die Schaltfldche Sichern sieht die/der Geb&udeadministratorin das
Sperrsymbol (Schlisselsymbol)* und die gewdhlte Farbe, falls es sich um eine
zugewiesene Zone handelt, oder die grine Stecknadel, falls es sich um eine
freie Zone handelt, gefolgt vom Namen der jeweiligen Zone. Die/Der
Gebaudeadministratorin hat auch die Méglichkeit, eine Zone zu bearbeiten oder
zu loschen.

Um diese Zone als Stecknadel auf dem Grundriss neu zu positionieren (dies wird
als anklickbares Element fir die Benutzer verwendet, um zu dieser Ebene zu
navigieren), dricken Sie die Schaltflache Pins anordnen in der oberen rechten
Ecke des Grundrisses. Dadurch verwandelt sich die Ansicht in einen
Bearbeitungsmodus, in dem die/der Gebaudeadministratorin den Pin einfach per
Drag and Drop an die gewilinschte Stelle verschieben kann. Klickt man erneut auf



die Schaltfldche, die nun Pins-Position Speichern* heif3t, werden die
Einstellungen wie folgt beibehalten:

Biras * Cluj Croitoribor » Stockwerke » Slockwerk Munigle Kilimanjaro

BURCDETAILS ALUSRUSTUNG STOCKWERKE ZUDRDNUNG VERWALTEN CHECK-INS VERWALTEM
Stockwerk Muntele Kilimanjaro

Klicken Sie auf den Stockwerkplan, um mit dem Hinzuflgen von Zonen zu beginnen =i+ PIN AHORDHEN

.msg & 23 E

I.-'.blml =

.msg Romania

Arbeitsplatze zu Zonen hinzufugen

Nachdem die einzelnen Zonen erstellt wurden, kann die/der Gebaude-
Administrator*in mit dem Hinzufigen von Arbeitsplatzen fortfahren. Dazu missen
folgende Schritte durchgefihrt werden:

Man klickt auf die neu erstellte Zone, in der der Arbeitsplatz eingerichtet
werden soll. Dadurch wird ein neuer Abschnitt aktiviert, in dem die Nummer des
Arbeitsplatzes zugewiesen werden kann. Die/der Gebdudeadministrator*in kann
auch den Namen der Zone (Raumname) in der der Platz erstellt wurde, angeben.
Der Raumname/die Raumnummer ist einem Platz zugeordnet und muss daher jedes Mal
eingegeben werden, wenn ein neuer Platz erstellt wird oder wenn man einen Platz
bearbeitet.

Des Weiteren missen Platznummern innerhalb einer einzelnen Zone nicht eindeutig
sein. Das bedeutet, dass es mehrere Platze geben kann, die dieselbe Nummer
teilen, wie zum Beispiel zwei oder drei Platze mit identischer Nummerierung.

Mit Nutzung des Kontrollkastchens Aktiviert ist ein Arbeitsplatz fur die/den
Benutzerin sichtbar oder nicht. Grin bedeutet, dass der Arbeitsplatz aktiviert
und fir den Benutzer sichtbar ist. Rot bedeutet, dass der Arbeitsplatz
deaktiviert und flr die/den Endbenutzer_in nicht sichtbar ist. Das
Kontrollkdstchen _Menschen mit Behinderungen kennzeichnet einen Ort fur



Menschen mit Behinderung. Wenn dieses Steuerelement aktiviert ist, sehen die
Endbenutzer eine Stecknadel mit einem Rollstuhlsymbol.

MNeuer Platz hinzufigen
@ cetonzs
Status Anzahl” Rawmname
ZUGEWIESENE " FREIES f : Vienus
Typ Eigenschafien
% Arbeitsplatz Cafetenia Erholung u Akdiaden Menschen mil Behindenmgen

Ausristung ninzunigen

|
==

Bei den Parkplatzen hat die/der Geb&dudeadministratorin die Méglichkeit,
entweder einen normalen Parkplatz oder einen Parkplatz mit elektrischer
Aufladung, oder eine, die ausschlief3lich Gadsten gewidmet ist (Personen ohne
Mitarbeiterprofil) zu wdhlen. Bei der Auswahl des Elektro-Ladeplatztyps kann
die/der Gebdudeadministratorin die fur diesen Platz verfugbaren Steckdosentypen
angeben.

Neuer Platz hinzufugen

. Exterior

Stalus Anzam Raumname

" ZUGEWIESENE FREIES 19

Tyvp Eigenschafien

Bt R Altivier Menschen mit Behinderungen
Ausrisiung hnzuigen

() Andere

Storage unil

==

Wenn man auf die Schaltfldche Hinzufligen klickt, wird ein Arbeitsplatz

angelegt. Um einen bereits angelegten Arbeitsplatz zu bearbeiten oder zu



1ldschen, muss die/der Gebaudeadministrator*in auf diesen klicken und die
Aktionen unternehmen.

Wenn Sie den Arbeitsplatz neu positionieren mdchten, dricken Sie die
Schaltflache Pins organisieren in der oberen rechten Ecke des Zonenplans.
Dadurch wird die Ansicht in einen Bearbeitungsmodus versetzt, in dem die/der
Gebaudeadministratorin die Stecknadel einfach per Drag and Drop an die
gewiinschte Stelle verschieben kann. Klickt man auf dieselbe Schaltflédche, die
jetzt Pins-Position Speichern* heif3t, so werden die Einstellungen wie folgt
beibehalten:

Biros » Clyj Croitorilor * Stockwerke » Stockwerk Muniele Kilmanjaro * Zone F2-Zone 1

BLRODETAILS AUSRUSTUNG STOCKWERKE ZUORDNLUNG VERWALTEN CHECK-INS VERWALTEM

@ Zone F2-Zone 1

Pin gedrickt halten und Ziehen, um es neu 2u postliomnearan PIN-FOSITION SPEICHERN

Wiederholen Sie die obigen Schritte, um der Karte beliebig viele Arbeitspléatze
hinzuzufugen.

Bitte stellen Sie sicher, dass mindestens ein Platz erstellt wurde, bevor Sie
das Gebaude fir die Mitarbeiter 6ffentlich machen. Andernfalls ist diese
Etage/Zone fir den Endbenutzer nicht sichtbar, da sie keine buchbaren Platze
enthalt.

Wartungsplan fur Zonen

Im Falle, dass eine Zone vorubergehend nicht verfugbar ist, gibt es eine
nutzliche Funktion, die es Ihnen ermoéglicht, Wartungen fir einen bestimmten
Zeitraum zu planen. Dies kann uber die Schaltflache "Wartung" erfolgen, die



sich in der Administrationsansicht der Zone befindet. Wenn Sie auf diese
Schaltflache klicken, erscheint ein Pop-up-Fenster mit einem Datumsintervall-
Auswahlfeld. Sie konnen dann das Start- und Enddatum des geplanten
Wartungszeitraums auswahlen. Sobald der Datumsbereich ausgewahlt wurde, wird
dieser unterhalb der Monate Auswahlfeld angezeigt und eine Option "LOschen"
steht zur Verflgung, um das Wartungsintervall zurickzusetzen.

Bitte beachten Sie, dass die Einrichtung eines Wartungsplans zur LOschung aller
Uberschneidungen von Check-ins, einschlieRlich Veranstaltungsregistrierungen,
mit dem ausgewdhlten Datumsbereich fihrt, und Benutzer werden dartber
ordnungsgemadll informiert. Dariber hinaus ist es wichtig zu bedenken, dass
wadhrend des Wartungszeitraums in der betroffenen Zone keine Check-ins moglich

sind.

2 msg.Check-In Check-In Kontakte Kalander Arbeitsplatz Management Veranstaltungen Statistiken Administration

Blros » Cluj Croitorilor = Stockwerke = Stockwerk Muntele Kilimanjaro » Zone F2-Zone 1
BURODETAILS ALUSRUSTUNG STOCKWERKE ZUORDNUNG VERWALTEN CHECK-INS VERWALTEM
Zone F2-Zone 1
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Zonenpflege

Wartungsfenster fur die Zone einrichten

April 2023 Mai 2023
Mi Do Fr I Mi Do Fr

Zuordnung verwalten

Die Registerkarte Zuweisung verwalten ist fir den/die Benutzerin sichtbar,
die/der die Rolle Zuweisungsadministratorin fiUr mindestens eine Zone in einem
Gebaude haben. Durch Klicken auf die Einrichtungsschaltflédche eines Gebaudes
wird eine Liste mit allen Stockwerken angezeigt, die mindestens eine
zugewiesene Zone enthalten. Bei der Auswahl einer Etage kann die/der
Zuweisungsadministratorin die Zonen sehen, die ihnen zugewiesen wurden. Nach
dem Klicken auf eine Zone navigiert die/der Administratorin zu einer Ansicht,
in der der Zuweisungsprozess beginnen kann.

Auf der rechten Seite der Ansicht findet man die Zonenkarte mit den gesperrten
Sitznadeln und den bereits zugewiesenen Plétzen. Auf der linken Seite befindet



sich ein Suchfeld, in dem der Administrator nach zuzuweisenden Mitarbeitern
suchen kann. Es gibt auch die Zuordnungsliste, die alle Zuordnungen enthalt,
die in dieser Zone vorgenommen wurden. Einer/m Mitarbeiter*in kdnnen maximal
zwel Platze zugewiesen werden: einer fur ein Blrogebaude und einer fir ein
Parkhaus. Die Belegungsliste kann in Form einer Csv-Datei heruntergeladen
werden.

Biras * Cluj Croitorilor » Zuordnung verwalten » Stockwerk Allocated » Fone HR

BURCDETAILS AUSRUSTUNG STOCKWERKE ZUORDNUNG VERWALTEN CHECHK-INS VERWALTEN

HR

Hach Mitarbeiter suchen

Zuweisungsliste

MY chn Dos
= Plaz1
-

i Max Mustermann
Platz 11

Ein/e Zuweisungsadministratorin hat zwei Méglichkeiten, einer/m Mitarbeiterin
einen Platz zuzuweisen: Sie/Er klickt zuerst auf einen gesperrten Pin und sucht
dann im Suchfeld nach einer/m Mitarbeiterin, oder sie/er sucht nach einer/m
Mitarbeiterin und klickt dann auf den gewitinschten Pin. Nachdem der Platz
einer/m Mitarbeiterin zugewiesen wurde, wird eine neue Karte in der
Zuweisungsliste hinzugefligt und das Bild der/s Mitarbeiters_in ist auf dem
Etagenplan sichtbar. Zusédtzlich wird die/der Mitarbeiterin Uber diese Zuteilung
per E-Mail benachrichtigt und kann ihre/seine zugewiesenen Platze im Bereich
_Mein Profil* einsehen.

Der Freigabemechanismus bietet ebenfalls zwei Optionen: Entweder klickt die/der
Zuweisungsadministratorin auf das Ldéschsymbol, das jeder Karte aus der
Zuweisungsliste beigefligt ist, oder sie/er klickt einfach auf die entsprechende
Stecknadel auf der Zonenkarte. Nachdem die Zuordnung einer/s Mitarbeitersin
entfernt wurde, wird diese/r per E-Mail benachrichtigt.

Auf Mobilgeraten sind die Informationen auf zwel Registerkarten sichtbar:
Zuordnungskarte und Zuordnungsliste. Nachdem ein/e Mitarbeiter*in einem Platz
in der Zuordnungskarte zugewiesen wurde, wird der Name unter der
Zuordnungsliste angezeigt. Daneben ist ein Aufzé&hlungszeichen sichtbar, das die
Anzahl der jungst hinzugefligten Mitarbeiter anzeigt.



< Manage Allocation

ZUORDMNUNGSKARTE ZUWEISUNGSLISTE

© HR

Mach Mitarbeiter suchen

Home Check-In Kontakte Kalender Mehr

Check-ins Verwalten

Das Meniu "Check-Ins verwalten" erméglicht dem Gebaudeadministrator, Check-Ins
von Mitarbeitern/Gasten zu entfernen, die aus persdnlichen/medizinischen
Grinden nicht im Buro anwesend sind, damit der Raum wieder buchbar wird.
StandardmdfRig werden heute bestdtigte und ausstehende Check-Ins aller



Mitarbeiter angezeigt, aber der Administrator kann auch nach Namen von
bestimmten Mitarbeitern suchen und tageweise im Kalender browsen.

Die angezeigte Benutzerliste enthalt alle Check-In-Details und eine

in dem der
Administrator den Grund fur die LOschung angeben muss (falls das ausgewahlte

Schaltflache zum Lo6schen. Wenn geklickt, erscheint ein Pop-up,

Check-In nicht fidr einen Gast ist). Die Eingabe eines Grundes ist

verpflichtend. Nach erfolgreicher L6schung wird dem Benutzer eine
Benachrichtigung gesendet und eine Erfolgsbenachrichtigung erscheint.

Blros » Headquarters » Manage check-ins

BUROQDETAILS ALSHRUSTUNG STOCKWERKE LUORDNUNG VERWALTEN CHECK-INS VERWALTEN

DATUM

Bearbeiten eines erstellten Gebaudes

Alle Informationen, die die/der Gebaude-Administratorin beim Anlegen eines
neuen Standorts hinzugeflgt hat, kénnen nachtrédglich bearbeitet werden. Das ist
auf allen Ebenen méglich, die im Abschnitt Neues Gebdude hinzufiigen erwdhnt
werden. Im Bearbeitungsmodus kann die/der Gebdudeadministratorin alle
Eigenschaften zu andern, die sie/er zuvor beim Erstellen des neuen Standorts
Bilder, Pin-Standort.
diese Optionen zuzugreifen, drickt man die Schaltflache Bearbeiten auf jeder

Gebaudeebene,

festgelegt hat, einschliefRlich Name, Adresse, Um auf

die man bearbeiten mochte. Mit Abbrechen setzt man die Anderungen

zurick. Um die Gebaudedetails zu
Gebaudeadministratorin lediglich
die Informationen &dndern und die
Verfahren gilt fur Parkplatze.

aktualisieren, muss die/der
auf den entsprechenden Meniipunkt zugreifen,
Schaltfldche Speichern* driucken. Das gleiche

Grundrisse entfernen



Alle Informationen, die die/der Gebaudeadministratorin beim Anlegen eines neuen
Standorts hinzugeflgt hat, kénnen geldéscht werden. Diese Option ist fur alle
Gebdudeebenen verfiigbar, die im Abschnitt Neues Gebdude hinzufiigen erwdhnt
wurden. Durch Aufrufen des Bearbeitungsmodus und Dricken der Schaltflé&dche
Léschen kann die/der Geb&udeadministratorin die entsprechenden Ebenen-
Informationen entfernen. Das gleiche Verfahren gilt fur Parkpléatze.

Check-in mit QR - Code

Gebaudeadministratoren konnen malRgeschneiderte Platz-Aufkleber fiur die
physischen Schreibtische erstellen, die sich innerhalb der Raumlichkeiten
befinden. Diese Platz-Aufkleber umfassen Details Uber den genauen Standort des
jeweiligen Platzes und enthalten wichtige Informationen wie Gebaude, Stockwerk,
Zone, Raumnamen und die Platznummer. Uber diese Standortdetails hinaus ist der
Platz-Aufkleber mit einem QR-Code versehen. Dieser QR-Code dient als bequeme
Moglichkeit, den Check-in-Prozess durch einfaches Scannen schnell zu starten
und die Benutzereffizienz zu steigern.

) msg.Check-In

Stockwerk 1

Zone F2-Zone 1
Raum Tera

Platz 1

Dies fuhrt eine nahtlose Check-in-Option fiUr Mitarbeiter ein, die durch Scannen
der QR-Codes auf diesen Aufklebern erleichtert wird. Die NuUtzlichkeit dieser
Funktion erstreckt sich lber verschiedene Platz-Kategorien, darunter Blros,
Parkplatze, Cafeterias, Erholungsplatze und zugewiesene Platze.
Gebaudeadministratoren haben die volle Entscheidungsfreiheit bei der Auswahl
der spezifischen Platze, fur die QR-Code-Aufkleber erstellt werden sollen.

Gebaudeverwalter sollten beachten, dass Anderungen am physischen
Gebaudegrundriss, wie z. B. Schreibtischumziige oder -entfernungen, die
Ausstellung und den Austausch von QR-Code-Aufklebern erfordern. Ebenso wichtig
ist, dass in Fallen, in denen ein Platz-Pin aus der App entfernt wird, der
entsprechende physische Aufkleber umgehend von seinem vorgesehenen Platz
entfernt werden muss. Diese proaktive Mallnahme ist unerlasslich, um
Unannehmlichkeiten fiUr Mitarbeiter zu vermeiden, die sonst Fehlermeldungen



erhalten kdnnten, wenn sie versuchen, einen QR-Code zu scannen, der nicht mehr
zu einem aktiven Platz-Pin gehort.

So erhalten Sie die Platz-Aufkleber aus der App:

« Es besteht die Moglichkeit, alle QR-Codes einer Zone zu erhalten, indem Sie
auf die Schaltflache "Alle QR-Codes" unter Arbeitsplatz Management -
Zonenbearbeitung klicken. Dadurch wird ein neues Fenster (Druckermeni des
Browsers) get6ffnet, in dem alle Aufkleber vorhanden sind und sofort
gedruckt oder als PDF-Datei gespeichert werden konnen:

Biros » msg Romania | Croitorilor Cluj-Napoca » Stockwerke » Stockwerk 1 » Zone F2-Zone 1

BURODETAILS AUSRUSTUNG STOCKWERKE ZUORDNUNG VERWALTEN CHECHK.INS VERWALTEN

Zone F2-Zone 1

Wenn ein Plaiz verlegt wird, denken Sie daran, den physischen QR-Code im Gebdude zu aklualisieren, um den neuen Standort anzupassen

Klicken Sie auf den Zonenplan, um mit dem Hinzufigen von Platzen zu beginnen ¢* BEARBEITEN £ WARTUNG m ALLE QR-CODES *}+ PINANCRONEN
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« Eine andere Moglichkeit besteht darin, den Aufkleber fir jeden bestimmten
Platz zu drucken. In diesem Fall muss der Geb&udeadministrator auf einen
Platz-Pin klicken, das Popup-Bearbeitungsfenster O6ffnen und dann die
Schaltflache "QR Code" in der oberen rechten Ecke verwenden:

Platz bearbeiten

&) F2-Zone 1
Slatus Anzahl” Raumnarme
ZUGEWIESENE FREIES 1 - Terra
Zugriffsanweisungen
Typ Eigenschafen
® Arbeitsplatz Cafelenia Erhiclung Aktivien Menschen mit Behinderungen

Ausristung hinzufigen

Optimaler Ansatz fur den Druck von Platz-Aufklebern

Fir die effizientesten und professionellsten Ergebnisse empfehlen wir, die
Dienste einer Druckerei fur den Druck von QR-Codes zu nutzen. Druckereien
bieten spezialisierte Papiere an, die sich nahtlos auf Oberflédchen aufbringen
lassen. Um die Benutzerfreundlichkeit wéhrend des Druckvorgangs weiter zu
erhdéhen, ist jeder Aufkleber sorgfaltig mit einem deutlichen grauen Rand
versehen. Diese Abgrenzung hilft dem Druckereipersonal, einen Papierschneider
fur ein einfaches und prézises Schneiden der Aufkleber einzusetzen. Durch die
Nutzung der Expertise und der Werkzeuge einer Druckerei kdénnen Sie die
Herstellung hochwertiger und prazise gefertigter QR-Code-Aufkleber
sicherstellen.

Statistiken



Diese Funktion ist nur verfligbar, wenn Ihr/e Systemadministrator*in sie
aktiviert hat.

Zuerst muss die/der Benutzerin das gewlinschte Gebdude auswédhlen, fir das sie/er
die Statistiken sehen méchte. Standardmédf3ig sind die letzten zweli Wochen der
vorausgewdhlte Zeitraum, der dargestellt wird. Durch Klicken auf ein im Menl
vordefiniertes Zeitintervall kann man einen eigenen Zeitraum im Kalender
festlegen. Die/Der Benutzerin klickt hierzu auf die Schaltflache Anwenden, um
eine Anderung vorzunehmen, bzw. auf die Schaltflache Abbrechen, um zur
vorherigen Einstellung zurtckzukehren. Die Schaltflédche mit dem Drucker-Symbol
direkt neben dem Zeitintervall ermdglicht das Ausdrucken der dargestellten
Statistik.

Alle Statistiken enthalten eine Download-Schaltflache, die es der/dem
Benutzer*in ermdglicht, eine Excel-Datei mit allen in der Grafik angezeigten
Daten herunterzuladen.

Zeltraum
(3 17.08.2022-30.08.2022 | = =
August 2022 September 2022
Vergangenheit  Zukunft Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4
Gestern
8 9 10 1 12 13 14 &5 6 7 8 9 10 N

Letzte Woche 15 16 m m E
Letzte zwei Wochen E m E a 9 20 21 2 B 24 B
m BE » 26 27 28 29 30 1 2

Letzter Monat

—h

2 13 14 15 16 17 18

Letzte sechs Monate

Letztes Jahr

TSRS | Y

Folgende Diagramme stehen zur Verflgung:

Gebaudeubersicht

Eine Ubersicht Uber aktivierte, deaktivierte und belegte validierte Platze
eines Gebaudes. Das Diagramm bezieht sich auf die Gesamtzahl der einzigartigen
Platze wadhrend des ausgewdhlten Zeitraums.



Gebadudeiibersicht

1€

‘l o

81.9% (579)

I Nicht verfligbar Il Unbesetzt

Abgaberate

Die Grafik zeigt die Differenz zwischen der Anzahl der validierten Check-Ins
und der Gesamtzahl der erstellten Check-Ins auf Gebaudeebene. Diese Grafik ist
relevant, wenn die Funktion "Bestéatigung der Check-Ins" verwendet wird.

Abgaberate J

EQWJ
M Giiltige Check-Ins 1 Ungiiltige Check-Ins

Zugewiesene vs. Freie Platze



Das Diagramm zeigt das Verh&ltnis zwischen der Anzahl der zugewiesenen Platze
und den freien Platzen im Gebdude. Diese Statistik ist relevant, falls
zugewiesene Platze von der Gebdudeverwaltung modelliert wurden.

1€

Zugewiesene vs. Freie Platze

33% (14)

67% (28)

M Zugewiesen [ Nicht zugewiesen

Arbeitsplatzubersicht

Eine Ubersicht der aktivierten/deaktivierten und belegten Platze einer
bestimmten Etage oder Zone. Die Daten werden basierend auf den validierten

Check-Ins angezeigt:

Plitzeiibersicht

Anzahl der Platze/Check-ins

Ground

Il Verfigbare Plalze W W Durchschnattliche Anzahl der Check-Ins

Beliebte Tage

Das Diagramm aggregiert die Daten zu validierten Check-Ins, um die Tage
anzuzeigen, an denen Mitarbeiter*innen haufiger ins Blro kommen.



1<

Beliebte Tage

3"

225+

Anzahl der Check-Ins
o
1

0.75+

Mao.

Dauer der Check-ins

Diese Tabelle hilft dem Unternehmen, die beliebtesten/am wenigsten beliebten
Zeitraume zu ermitteln:

Die Balken des Diagramms sind in zwei Abschnitte unterteilt: Der erste zeigt
die Anzahl der erstellten Check-Ins und der zweite die Anzahl der validierten
Check-Ins fur die Gesamtzahl der wadhrend dieser Dauer erstellten Check-Ins.

1=

Dauer der Check-lIns

z 3 4 5 & 7T B 8 W M N

Entwicklung der Check-ins

Anzahl der Check-ing

P

13 14 15 16 17 " = B oz I 1
Daver (hl

In diesem Diagramm kann die/der Benutzer*in die Anzahl der validierten Check-
Ins im Laufe der Zeit fir eine bestimmte Zone oder Etage sehen:



Entwicklung der Check-Ins i i &

Anzahl der Check:ns
4
-

< werk 1 -e= Stockwerk Ground

Beliebtheit Zonen

In dieser Tabelle kann die/der Benutzer*in sehen, welche die beliebtesten Orte
des ausgewahlten Gebdudes sind, unter Berucksichtigung der validierten Check-
Ins. Die ersten 6 beliebtesten Orte werden in der Tabelle angezeigt:

Zonenraking

1€

Beliebste Zone Anzahl der erstellten Check-Ins
0.3 7
Zone 1 3
Zone 2 2
Zone 3 3
Zone 0.7 2
0.2 1

Arbeitsplatz-Ranking

In diesem Diagramm kann die/der Benutzer*in anhand der validierten Check-Ins
erkennen, wie h&ufig die einzelnen Arbeitsplatze genutzt werden.



1€

Platzranking

Beliebster Platz Anzahl der erstellten Check-Ins
1(0.3) 7
1(Zone 1) 5
2 (Zone 1) 4
3 (Zone1) 4
4 (Zone 1) 2
5(Zone 1) 1
Spitzenzeiten

Hier ist zu sehen, in welchem Zeitintervall anhand der validierten Check-Ins
die Mitarbeiter*innen ins Biuro gehen:

Spltzenzeiten m MIN MAX SUM +

17

0.5+

Anzahl der Check-Ins

W00 0100 OZ00 0300 Q400 0500 0500 0700 ORO0 0900 1000 1000 1200 100 1400 1500 1600 1700 1800 1900 2000 100 2200 2300

Weitere Statistiken

Abhangig von der Benutzerrolle ermoéglicht die Anwendung die Extraktion weiterer

Statistiken anhand der validierten Check-Ins, wie tégliche oder monatliche
Belegung.


https://www.msgcheckin.com/de/manual/login/#user-roles

Andere Statistiken

Erzeugen Sie einen Bericht mit den reservierien Arbeitsplatzen fiir den heutigen Tag Erzeugen Sie einen Bericht, der alle Check-ins in dieseém Gebiude enthélt

Tagliche Nutzungsstatistik

Dieser Bericht ist fir die/den jeweilige/n Gebdudeadministrator*in (siehe
Benutzerrolle). Damit werden anonymisierte Informationen Uber die tagesaktuell
genutzten Arbeitsplatze bereitgestellt, die als Information fur das Facility
Management oder Reinigungsdienste dienen.

Der Bericht ist im .csv-Format verfiugbar und kann durch Betdtigen der Download-
Schaltflache aufgerufen werden. Folgende Informationen sind in diesem Bericht
enthalten:

Datum
Gebaude

Etage
Zimmer

Arbeitsplatz

In diesem Bericht sind keine Benutzerinformationen verfulgbar.

Gebaudenutzung in der Vergangenheit

Dieser Bericht steht nur der/dem Reporting-Administrator*in (siehe
Benutzerrolle) zur Verfugung und enthdlt Informationen zu allen Check-Ins, die
im entsprechenden Geb&aude fir das von der/dem jeweiligen System-
Administrator*in festgelegte Zeitintervall durchgefihrt wurden. Durch Dricken
der Schaltflache Download wird ein .csv-Bericht mit folgenden Informationen
erstellt:

- Datum

« Start und Endzeit

« Name

« E-Mail

« Gebaude

« Etage

e Zimmer

« Arbeitsplatz

o Arbeitsplatztyp (Zugewiesen oder Freil)

Dieser Bericht enth&lt auch Benutzerinformationen wie Name und E-Mail, da er im
aktuellen Kontext der Covid-19-Pandemie im Rahmen epidemiologischer



Untersuchungen die Ruckverfolgbarkeit von Personen in den Biros ermdglichen
soll.

Event Management

Veranstaltungen sind eine wichtige Funktion, die es Benutzern mit der
speziellen Rolle "Veranstaltungsplaner" erméglicht, Aktivitadten in einem
Gebaude oder an einem externen Ort zu planen und zu verwalten. Beim Einrichten
einer Veranstaltung sollte der Benutzer die folgenden grundlegenden
Informationen beachten:

« Veranstaltungen haben die hdchste Prioritéat unter allen anderen Arten von
Check-ins. Wenn eine Veranstaltung erstellt wird, werden alle bestehenden
Check-ins in den ausgewdhlten R&umen und Stockwerke geldscht, und die
Benutzer werden Uber diese Aktion benachrichtigt.

- Eine Veranstaltung kann in einem einzelnen Gebdude stattfinden, kann sich
jedoch Uber mehrere Etagen und Raume erstrecken.

« Veranstaltungen konnen auch aullerhalb der Firmengebaude in anderen
Standorten geplant werden, die keine Sitzplane erfordern.

« Veranstaltungen konnen fur maximal 24 Stunden geplant werden. Wenn dieselbe
Veranstaltung an mehreren Tagen stattfindet, kann die urspringliche
Veranstaltung mit allen zugehotérigen Informationen fur nachfolgende Daten
dupliziert werden.

« Mehrere Administratoren konnen fur die Veranstaltungsverwaltung bestimmt
werden. Nur Benutzer mit der Rolle "Veranstaltungsplaner" kdnnen
Veranstaltungen erstellen und verwalten.

« Veranstaltungsplaner konnen den Ticketgenerierungsprozess fur ihre
Veranstaltungen wahlen, was bedeutet, dass jeder registrierte Benutzer ein
individuelles Ticket mit einem QR-Code erhdlt, der zur Teilnahme an der
Veranstaltung validiert werden muss.

« Veranstaltungen konnen als 6ffentlich gekennzeichnet werden, sodass sich
jeder in der Firma registrieren kann, oder als privat, wodurch nur Benutzer
auf der Gasteliste sich registrieren kodnnen.

« Veranstaltungen konnen aktiviert werden, sodass Benutzer die Veranstaltung
sehen und sich dafir registrieren konnen, oder sie koénnen inaktiv sein, was
bedeutet, dass sie sich noch im Entwurfsmodus befinden und flir andere nicht
sichtbar sind.

« Veranstaltungsplaner konnen die Zielgruppe auswahlen, die Uber die neue
Veranstaltung informiert werden soll, sodass nur diejenigen, die Uber die
bevorstehende Veranstaltung informiert werden missen, tatsachlich die
Ankindigung erhalten.



Veranstaltungen verwalten - Ansicht des
Veranstaltungsplaners

Benutzer mit der Rolle "Veranstaltungsplaner" haben Zugriff auf ein Dropdown-
Menli auf der Registerkarte Veranstaltungen. Beim Zugriff auf die Registerkarte
"Veranstaltungen verwalten" werden die kommenden Veranstaltungen in Form von
Karten mit den relevantesten Details angezeigt. Zusatzlich zu den Details
befinden sich auf der Karte VerknUpfungsschaltflachen fir Aktionen wie
Bearbeiten, Aktivieren/Deaktivieren und Lo6schen. In der oberen linken Ecke der
Seite, unterhalb des Menls, ermdéglicht ein Navigations-Tab-Komponente dem
Benutzer den Zugriff auf die Seite Vergangene Veranstaltungen. Diese Seite
stellt ein Archiv aller vergangenen Veranstaltungen des Unternehmens dar,
ebenfalls in Form von Karten mit Details, aber ohne Verknupfungsschaltfléachen
und mégliche Aktionen. Vergangene Veranstaltungen koénnen nicht geldscht werden
und kdénnen nur fur Details eingesehen werden.

dws

Beim Klicken auf eine Veranstaltungskarte wird eine Vorschauseite mit
grundlegenden und wesentlichen Informationen lber die Veranstaltung angezeigt,
wie:

« Veranstaltungstitel

- Veranstaltungsbild

- Datum

« Zeitraum (basierend auf der lokalen Zeit des Geb&udes)

+ Gebaudename

« Ausgewdhlte Stockwerken

« Ausgewdhlte Zonen

« Empfohlene Teilnehmeranzahl (berechnet aus den verfigbaren Platzen in den
ausgewahlten Zonen)

« Veranstaltungsbeschreibung

« Bestatigte Teilnehmeranzahl (Anzahl der bereits fir die Veranstaltung
registrierten Personen)

« Moglichkeit zum Herunterladen einer CSV-Datei mit der Liste der
registrierten Teilnehmer



Benachrichtigungstyp

Liste der Veranstaltungsadministratoren

Veranstaltungstyp (privat oder 6ffentlich)

Gasteliste (falls die Veranstaltung auf "Privat" gesetzt ist).

Im unteren rechten Bereich des Fensters befinden sich auch die Aktionsbuttons
von der urspringlichen Karte, damit der Benutzer bequem Anderungen von der

Vorschauseite aus vornehmen kann.

Veranstalhungsdetails

Prasentationsfahigkeiten Training

0708 2023

@ % Ll -

02000 - 1700 [(Cutszeit des Gebawdes

IEJ Fir deese Veranstalung werden Teckels genenen

Veranstaltungsdetails:

Presentation siills training

Benachrichligungstyp: ALLE

Evant Administratoren

e Ana Magia Faghetia

Veransialungstyp: OflenSiche Veransialbang

ZURLICK ERLAM STA : ¢ E SCJ HEARE LOSCHEN DEAKTIVIEREN

Neue Veranstaltung hinzufugen

Durch Driucken der Schaltflache "+ Veranstaltung hinzufigen" wird der
Erstellungsprozess fur die Veranstaltung gestartet. Dieser Prozess besteht aus
drei Schritten: Angabe der Details, Festlegung des Veranstaltungsortes und

Veroffentlichung.

Im ersten Schritt muss der Benutzer das Datum, die Uhrzeit, den Titel und die
Beschreibung der Veranstaltung eingeben. Optionale Felder umfassen einen
Untertitel und ein Foto. Standardmaf3ig erscheint der aktuelle
Veranstaltungsplaner im Abschnitt der Veranstaltungsadministratoren, aber
weitere Administratoren koénnen hinzugefigt werden, indem Namen aus dem
Dropdown-Menlu ausgewahlt werden. Benutzer kénnen ein Foto hochladen, indem sie



die Dateisuche des Systems verwenden oder die Drag-and-Drop-Option nutzen.
Veranstaltungen konnen nur fur das aktuelle Datum oder zukinftige Daten

erstellt werden.

Veranstaltungsplaner haben die Flexibilitdt, Veranstaltungen zu erstellen, die
eine Ticketvalidierung erfordern. Um diese Funktion zu aktivieren, muss die
Option "Ticket generieren" aktiviert sein, wenn die Veranstaltung eingerichtet
wird. Dadurch wird sichergestellt, dass Teilnehmer einen gultigen
Ticketnachwelis fiUr den Eintritt vorlegen missen.

Sobald alle erforderlichen Felder ausgefillt sind, wird die Schaltfléche
"Weiter" aktiviert, sodass der Benutzer zum zweiten Schritt der
Veranstaltungserstellung fortschreiten kann.

DATLM 27.07 2023 @ ZEITRALM 05.00 - 18:00

Zighen und ablegen

eschreibung 075000 nach dem Veranstalungsbild

it Administratonen

Ana Maria Foglietta =

Der zweite Schritt reprasentiert die Standortauswahl. Der Veranstaltungsplaner
hat die Moglichkeit, entweder ein bestehendes Geb&dude auszuwdhlen oder die
Veranstaltung an einem anderen Ort auflerhalb des Unternehmens zu erstellen.
StandardmdfRig ist die Option "Birogeb&uden" ausgewahlt, was bedeutet, dass die
Moglichkeit besteht, eine Veranstaltung innerhalb eines bestehenden
BlUrokomplexes zu erstellen. Das Dropdown-Menld bietet auch die
Auswahlmoglichkeit "Anderer Standorte'" fir den Veranstaltungstyp.



Veranslallung hinzufbgen

Details Standon Verdfentischen

msg Romania | Croitonion Cluj-Napaca L J Headquarters L J Bradburry
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i §  Cluj-Napoca

1. Burogebaude

Cotalii 93

Timisoara

Wenn mehrere Gebaude verflgbar sind, beginnt die Auswahl auf der Gebdudeebene.
Ein Veranstaltungsplaner kann ein Gebdude auswdhlen und dann auswéahlen, welche
Stockwercke und/oder Zonen er/sie fur die Veranstaltung buchen méchte. Wenn der
Veranstaltungsplaner das gesamte Gebdude buchen méchte, kann er/sie einfach auf
die Schaltflache "Gesamtes Gebdude auswdhlen" klicken, die sich in der oberen
linken Ecke der ausgewédhlten Gebaudekarte befindet. Die Schaltflache "Auf
Gebdudeebene gehen'" ermoglicht es dem Benutzer, zur Gebdudeauswahlebene
zurickzukehren.

Veranstaltung hinzufbgen

Details Standor Verdientlichen

~  Slockwerk 2

40 verfigbare platze

= Slockwerk 1

10 veribgbare platze

ZURUCK MACHSTE

Dieser Schritt ist besonders wichtig im Veranstaltungserstellungsprozess, da
Veranstaltungen sich nicht fir dasselbe Datum, dieselbe Uhrzeit und denselben
Ort Uberschneiden konnen. Wenn Gebdude, Etagen oder Raume bereits fur die



angegebenen Details gebucht sind, erh&lt der Benutzer Pop-up-Benachrichtigungen
oder Warnmeldungen, die anzeigen, dass eine Buchung nicht méglich ist:

« Falls das gesamte Gebdude bereits gebucht ist:

Dieses Gebaude ist bereits fir den ausgewahlten Zeitraum fir eine andere
Veranstaltung gebucht. Um eine neue Veranstaltung zu erstellen, wahlen Sie bitte ein
anderes Gebaude oder passen Sie den ausgewahlten Zeitraum der Veranstaltung an.

« Falls eine oder mehrere Stockwerke bereits gebucht sind:

Stockwerk 1

ZURUCK

« Falls bestimmte Zonen bereits gebucht sind:
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Benutzer konnen auch Veranstaltungen auB3erhalb der Unternehmensanlagen an Orten

2. Andere Standorte:

ohne Gebaudepldne organisieren. Dazu muss der Benutzer nach Auswahl der Option
"Anderer Standort'" im Dropdown-Menu im zweiten Schritt die maximale
Teilnehmerkapazitat der Veranstaltungsstatte, die Zeitzone und eine genaue
Adresse eingeben. Da keine Plane und Sitzpléatze verfugbar sind, kann die
Anwendung die maximale Teilnehmerzahl nicht berechnen, daher liegt es in der
Verantwortung des Benutzers, das Limit festzulegen. Sobald die maximale Anzahl
an Registrierungen erreicht ist, haben andere keine Moglichkeit mehr, sich fir
diese Veranstaltung zu registrieren. Fur das Adressfeld wird empfohlen, die
Anzahl der Zeilen auf maximal 5 zu begrenzen. Diese Einschréankung stellt
sicher, dass der eingegebene Text das Layout und die Generierung des Tickets
nicht beeintrachtigt.

Alle drei Felder sind Pflichtfelder und missen vom Veranstaltungsplaner
ausgefullt werden, um zum dritten Schritt zu gelangen.



underer Standort -

ZuRUCK i a

Der dritte Schritt umfasst eine kurze Vorschau-Sektion, gefolgt von einem
kleinen Teil der endgultigen Konfiguration. In der Konfigurationssektion kann
der Veranstaltungsplaner die Veranstaltungen je nach Bedarf anpassen:

« Eine Veranstaltung kann als o6ffentlich gekennzeichnet werden, fir jedermann
zuganglich, oder als privat, beschréankt auf eine spezifische Gé&steliste.

- Eine Veranstaltung kann als aktiv gespeichert werden, was bedeutet, dass
sie sichtbar ist, oder als inaktiv (Entwurfsmodus), falls noch Anderungen
erforderlich sind.

« Benachrichtigungen fir neue Eventankindigungen koénnen so konfiguriert
werden, dass sie an alle Mitarbeiter gesendet werden, nach Standorten
gruppiert oder Uberhaupt nicht gesendet werden.

Sobald die Veranstaltung wie gewinscht konfiguriert ist, kann der Benutzer auf
die Schaltflache "Veroffentlichen" klicken, um die Veranstaltung zu erstellen.
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Mogliche Anwendungsfdlle bei der Auswahl des Veranstaltungstyps im dritten
Schritt:

« Private Veranstaltungen: Diese Veranstaltungen sind fir Situationen
gedacht, in denen nur eine bestimmte Zielgruppe Sichtbarkeit und Zugriff
haben sollte. Beispiele hierfir sind Workshops fir bestimmte Personen,
Kundentermine mit begrenzter Mitarbeiterbeteiligung, Schulungssitzungen fir
bestimmte Gruppen oder jede andere Gelegenheit, die nicht fiur alle
Mitarbeiter gedacht ist.

. Offentliche Veranstaltungen: Diese werden erstellt, um fur die gesamte
Firma sichtbar und angeklindigt zu sein. Diese Veranstaltungen umfassen
Anlédsse wie Bilropartys im Gebaude oder anderen Orten oder jede
Veranstaltung im grofRen Mal3stab, bei der das Zielpublikum nicht eine
kleine, gelistete Gruppe ist, sondern die gesamte Organisation.

Veranstaltung bearbeiten:

Der Veranstaltungs-Bearbeitungsprozess folgt denselben Schritten wie bei der
Erstellung einer Veranstaltung. Die vorhandenen Veranstaltungsdaten kdnnen nach



Bedarf geandert werden. Veranstaltungsplaner missen sorgfdltig das Datum, die
Uhrzeit und den Veranstaltungsort andern, um sicherzustellen, dass die
Veranstaltung in einem verfugbaren Slot stattfindet, der nicht bereits von
einer anderen Veranstaltung gebucht wurde. Alle Veranstaltungsdetails kodnnen
geadndert werden, aul3er dem Veranstaltungstyp (O0ffentliche Veranstaltungen
konnen nicht in private und umgekehrt gedndert werden) und dem
Ticketgenerierungs-Kontrollkastchen (sobald eine Veranstaltung eine
Ticketvalidierung erfordert, kann diese Option nicht geéandert werden und
umgekehrt).

Veranstaltung loschen:

Um eine Veranstaltung von der Seite der kommenden Veranstaltungen zu entfernen,
konnen Veranstaltungsplaner die Schaltfléache "Papierkorb" auf der Karte
verwenden oder auf der Vorschauseite der spezifischen Veranstaltung die
Schaltflache "Loschen" dricken. Beim L6schen wird ein Modal angezeigt, das um
den Grund fiUr die Entfernung der Veranstaltung bittet. Die Angabe eines Grundes
ist obligatorisch, da er in Benachrichtigungen an alle Benutzer aufgenommen
wird, die sich fir die Veranstaltung registriert haben, um sie Uber die
Loschung der Veranstaltung zu informieren.

Veranstaltung I6schen

Das Ldschen Ihrer Veranstaltung ist dauerhaft und kann nicht riickgangig gemacht werden!

Grund fOr die Stornierung
Bitte geben Sie den Grund fur die Absage der Veranstaltung an. Diese Information wird in der E-Mail
Benachrichtigung dargestellt, die an die Benutzer gesendet wird, die sich fur die Veranstaltung angemeldet

haben

Veranstaltung deaktivieren:

Das Deaktivieren einer Veranstaltung ldscht alle bestehenden Registrierungen,
und die Benutzer werden entsprechend benachrichtigt. Nach der Deaktivierung
wird die Veranstaltung fur Endbenutzer nicht mehr sichtbar sein, bleibt jedoch



fur den Veranstaltungsplaner zuganglich. Wenn es moglich ist, dass die
Veranstaltung zu einem spédteren Zeitpunkt stattfinden kann, ist es besser, sie
zu deaktivieren, anstatt sie zu loschen, da alle Daten Uber die Veranstaltung
gespeichert bleiben.

Veranstaltung deaktivieren?

LN

Durch die Deaktivierung dieses Events werden alle Anmeldungen des Benutzers fur dieses Event geldscht. Sind Sie

sicher, dass Sie fortffahren mdchten?

QR-Code scannen:

FUr Veranstaltungen, die Tickets generieren, steht auf der Vorschauseite der
Veranstaltung eine zusatzliche Aktion namens "QR-Code scannen'" zur Verflgung.
Durch Anklicken dieser Aktion kann der Veranstaltungsplaner den Scanvorgang fur
die Tickets starten.

wahrend des Scanvorgangs wird bei erfolgreicher Ticketvalidierung eine Popup-
Nachricht oder eine Schublade (auf Mobilgeréaten) angezeigt, um die erfolgreiche
Validierung anzuzeigen. Diese Riuckmeldung bestatigt, dass das Ticket gultig ist
und fur den Eintritt verwendet werden kann.

Wenn die Ticketvalidierung jedoch fehlschlagt, zeigt das Popup oder die
Schublade eine entsprechende Meldung an, um den Veranstaltungsplaner uber das
Problem zu informieren.

Der Veranstaltungsplaner kann diesen Vorgang wiederholen, bis alle Tickets
erfolgreich validiert wurden.



Ana Maria Foglietta

Stockwerk 2 / Zone Zone 1 / Platz 2




FERTIG

Um den Veranstaltungsplanern einen umfassenden Uberblick lber die Teilnehmer zu
geben und die Abweichung zwischen gebuchten Platzen und validierten Tickets zu
verfolgen, haben die Veranstaltungsplaner die M6glichkeit, eine CSV-Datei mit
diesen Informationen herunterzuladen. Diese Funktion wird als "Teilnehmerliste"
bezeichnet und befindet sich auf der Vorschauseite der Veranstaltung.

Teilnehmeriste: 1

&

Veranstaltung duplizieren

Die Option "Veranstaltung duplizieren" unterstitzt Veranstaltungsplaner, die
eine Veranstaltung fir mehrere Tage wiederholen missen. Alle Informationen
bleiben gleich, wobei die einzige erforderliche Anderung das Datum ist. Nach
Auswahl eines neuen Datums druckt der Veranstaltungsplaner einfach die
Schaltflache "Weiter" und in Schritt drei die Schaltflache "Veroffentlichen".



Delais Standor verdifentischen

(@) Veranstaltungsbikd
DATUM 31.07.2023 (D) ZEITRAUM 09:00 - 18:00 - -

Tiel 12 164 Lintertitel 064 "

\-
aws _
AWS Training — / J

Beschreibung * 3675000
Prep training fir AWS zertifizierung
? g Event Administratonen
’ Ana Maria Feglietta = .

TiCKel generieren

Durch Aktivienung deser Funklion starten Ske den Prozess zur Gener
weaml haben, ernaken sie

ing der Eintrittskarten fur Ihre Veranstakung. Machdem

einem QR-Code, Lim die Anwesenheit

S I

ich die Teilnehmer Tor da

5
der Telinehmer auf der Veranstallung zu uberprifen, haben Sie die Moglichkeil, die QR-Codes zu scannen und eine genaue
T

eiinahmelisie zu ermalten

Veranstaltungen ansehen - Ansicht fur
Endbenutzer

Unter der Registerkarte "Veranstaltungen'" konnen Benutzer kommende
Veranstaltungen in Form von Karten anzeigen. Jede Karte zeigt wichtige
Veranstaltungsdetails wie Titel, Datum, Uhrzeit und Ort an. Eine Schaltflache
in der oberen linken Ecke ermdglicht es Benutzern, Veranstaltungen nach
Standort zu filtern oder alle verfligbaren Veranstaltungen anzuzeigen.

VERAMSTALTUNGEN

MACH STAMDORT ALLE STANDORTE

AWS Training Frahsbick @ Baro Prasentationsfahigkeiten Training

+] 31.07.2023
0500 - 18:00
dws Haadquarters

Stockwerk 2

=] 03.08.2023 — s 07.08.2023
0600 - 0730 A — 000 - 1700
Bradbarnry 2 Grand Hotel halia, Room Botticelli

Stockwerk Ground

[
Trifowilui 2, Clui-Napoca, Cluj

ANMELDEN ANMELDEMN ANMELDEN

Wenn Sie weitere Informationen zu einer bestimmten Veranstaltung winschen,
konnen Sie auf die Karte klicken, um sie zu o6ffnen. Hier finden Sie



Informationen uber die empfohlene Anzahl der Teilnehmer, eine ausfuhrliche
Beschreibung der Veranstaltung und andere wichtige Informationen.

Durch Anklicken einer Karte erhalten Sie zuséatzliche Informationen,
einschliefRlich der empfohlenen Anzahl der Teilnehmer und einer umfassenden
Veranstaltungsbeschreibung. Um sich fir eine Veranstaltung anzumelden, konnen
Benutzer auf die Schaltflache "Anmelden" auf der Karte oder den angezeigten
Details klicken, die zur Seite "Veranstaltungsdetails" fihren. Diese Seite
enthdlt wichtige Veranstaltungsinformationen und einen Abschnitt "Wahlen Sie
einen Ort zum Einchecken", um sich auf die gleiche Weise wie bei Blro-Check-ins

im Gebédude zu navigieren und zu registrieren.

AWS Training

[&] 31.07.2023

(E) 09:00 - 1300 {Oriszeil des Gebhudes)
H.T] Headquarders

= 3

&z Emplohlens Teilnehmerzahl: 40
* Basirand sul Ser Anzshl dar vorhsedanen Pllese

Veranstaltungsdetails:
Preg training for AWS cartiication

Wahlen Sie einen Ort zum Einchecken

g Stockwerk 2 ®
40 frede Plitze fir susgewihiien Zeitraurn

[Msg

e e a =
Nach Auswahl eines freien Platzes wird die Schaltflache "Anmelden" aktiviert.
Wenn der Benutzer darauf klickt, wird er zur Zusammenfassungsseite
weitergeleitet. Nach Bestdtigung der Details kénnen Benutzer einchecken und den

Ablauf des Check-ins fortsetzen (sofern verfigbar).



Check-In Zusammenfassung Ausristung

AWS Training ¥ Docking station Dell

(] 31.07.2023

.:._‘;. 09:00 - 18:00 [Ortszeit des Gebaudes)
EII Headquarters

2

<> Zone 1
E 11
4 2

FUr Veranstaltungen aufRerhalb der Unternehmensgebédude missen Benutzer keinen
Platz auf der Zonenkarte auswdhlen. Stattdessen sichert das Klicken auf die
Schaltflache "Anmelden" ihren Platz bei der Veranstaltung.

Prasentationsfahigkeiten Training

0% anl _ = (&) 07.08.2023
- ?

Q90 ,_f@

(O 09:00 - 17:00 (Ortszeit des Gebaudes)

© Grand Hotel Italia
. Room Botticelli
Trifoiului 2, Cluj-Napoca, Cluj

28 Maximale Teilnehmerzahl: 12

Veranstaltungsdetails:
Presentation skills training

Nach der Registrierung flUr eine Veranstaltung erscheint der Eintrag im
persdnlichen Kalender des Benutzers, zusammen mit verfligbaren Aktionen wie
Abmelden, Details Anzeigen und Hinzuflgen eines Parkplatzes (falls dies wahrend
der Registrierung nicht erfolgt ist). Ein spezielles Veranstaltungssymbol
unterscheidet die Veranstaltung von normalen Biro-Check-ins im persdnlichen
Kalenderbereich des Benutzers.
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&) AWS Training / Headquarters 1 2/ Zone 111.1

AWS Training

@ 09:00-18:00
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g 2

Zone 1

B 11

21

&
¥

v ABMELDEN B PARKPLATZ DETAILS ANZEIGEM

Nach Abschluss des Registrierungsprozesses, falls die Veranstaltung eine
Ticketgenerierung erfordert, erhalten die Nutzer auf der Kalenderseite Zugriff
auf den speziell fiUr die Veranstaltung generierte QR-Code.

Daruber hinaus haben die Benutzer die Moglichkeit, ihr Ticket herunterzuladen,
indem sie auf die Schaltfléache "Ticket herunterladen" klicken. Dies ermdglicht
es ihnen, bequem eine digitale Kopie ihres Tickets fiur zukinftige Referenzen
oder zum Ausdrucken zu erhalten, wenn erforderlich.



S0Z1AL PERSOMLICH

Do., 10/08 4 »

WOCHE TAG
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[E] Summer Party / sir. Brassal, n. 9

Summer Party

1000 - 1700

sir. Brassal, nr. &

TICKET
HERUNTERLADEMN

ABMELDEMN DETAILS AMZEIGEMN

Das Ticket ist eine A4-PDF-Datei, die die Veranstaltungsdetails und den
eindeutigen QR-Code enthdlt. Bitte stellen Sie sicher, dass Sie es am Eingang
der Veranstaltung vorlegen, um es von den Veranstaltungsplanern uberprifen zu
lassen.



) msg.Check-In
Event

SUMMER NIGHT

08 August 2023
09:00-18:00
Gebaude Headquarters
Stockwerk 2

Zone Zone 1, Platz 2

Jede Einladung ist personenbezogen und enthalt einen eindeutigen QR-Code, den wir bei
der Veranstaltung scannen werden. Bitte beachten Sie, dass nur der zuerst gescannte
QR-Code den Zugang gewahrt, falls die Einladung dupliziert wurde.

Danke fiir |hre Teilnahme!

Die Registrierungen sind auf der Startseite der Anwendung und unter der
Registerkarte "Veranstaltungen" sichtbar. Veranstaltungen mit Registrierungen
werden zuerst in der Liste der verflgbaren Veranstaltungen aufgefihrt, um einen
einfachen Zugriff zu ermdglichen. Um sich von einer Veranstaltung abzumelden,
kénnen Benutzer auf die Schaltflache "Abmelden" auf der Veranstaltungskarte
klicken oder die detaillierte Ansicht fur weitere Aktionen aufrufen. Die Art
der Schaltflache, die auf der Veranstaltungskarte angezeigt wird, zeigt dem
Endbenutzer auch die Veranstaltungen an, bei denen bereits eine Registrierung
besteht, aber auch die Veranstaltungen, bei denen eine Registrierung aussteht
und die Schaltflache "Anmelden" noch vorhanden ist.



VERANSTALTUMNGEM

NACH STANDORT ALLE STAMDORTE

AWE Train ing Finahshack ;:'E; Biro Prasentationsfa higheden Traln ng

= 3072023 = 03082023 —_— ] 07082023

- il 9
0%00 - 18:00 06:00 - 0730 ax Won 0800 - 17:00

L dWS Headquarters LR Bradburry ==* & ¥ Grand Hotel Italia, Reom Botticelli
— : Stockwirk 2 -?l Stodowerk Ground Trifiudui 2. Chuj-Napoca, Cluj

ABME! ANMELDE ) LDEM

Wenn eine Veranstaltung die maximale Kapazitat erreicht hat und keine
Anmeldungen mehr moéglich sind, wird der Status "Ausgebucht" auf der Karte unter
dem Abschnitt "Veranstaltungen anzeigen" angezeigt, um anzuzeigen, dass keine
weiteren Registrierungen moglich sind.

VERANSTALTUMNGEN

NACH STANDORT ALLE STANDORTE

Breakfast @ the Offics Presemation Skils

«| 21.08.2023
- 05:00 - 18:00
| 45, Cluj- £ rigg Rormania | Croforilor Cluj-
Mapoca
I Stockwerk Munbele Kilimangaro | 51

AUSGEBUCHT ANMELDEN

Das Veranstaltungsfeature hat auch Auswirkungen auf den Check-in-Prozess im
Biro. Benutzer kdénnen in Gebduden, Stockwerke oder Zonen, die fur
Veranstaltungen reserviert sind, keinen Biro-Check-in erstellen, und es werden
Warnmeldungen angezeigt. Benutzer konnen entweder ein anderes Gebaude/Etage
oder eine andere Zone auswdhlen oder sich fir die Veranstaltung anmelden, indem
sie auf die Schaltfléche "Veranstaltungen" klicken.

« Wenn ein ganzes Gebdude fir eine Veranstaltung gebucht ist:



Buros » Headquarters 3* NACHAUSRUSTUNG FILTERN

o Das gesamte Gebaude ist bereits fir den augewahlten Zeitraum fiir eine Veranstaltung gebucht. Um einen
Arbeitsplatz zu buchen, passen Sie bitte den augewahiten Zeitraum an. Falls Sie sich fir die Veranstaltung
anmelden mdchten, klicken Sie bitte auf den untenstehenden Button.

VERANSTALTUNGEN

g Stockwerk 2 ®
Keine freie Platze fir ausgewahiten Zeitraum

§ Stockwerk 1 PY
Keine freie Platze fir ausgewahlten Zeitraum

« Wenn eine ganze Stockwerk fir eine Veranstaltung gebucht ist:

Blros » Bradburry %+ NACHAUSRUSTUNG FILTERN

o Stockwerk Ground ist bereits fir das ausgewahlte Datum und Uhrzeit fir eine Veranstaltung gebucht. Um einen
Arbeitsplatz zu buchen, passen Sie bitte das augewahite Datum und/oder Zeitintervall an. Wenn Sie sich fir die
Veranstaltung anmelden méchten, klicken Sie bitte auf den untenstehenden Button.

VERANSTALTUNGEN

Stockwerk 1

18 freie Platze fur ausgewahlten Zeitraum

Stockwerk Ground
Keine freie Platze fur ausgewahlten Zeitraum

« Wenn einige Zonen fur eine Veranstaltung gebucht sind:



Blros » Headquarters 3= NACH AUSRUSTUNG FILTERN

Stockwerk 2

12 freie Platze fur ausgewahlten Zeitraum

Jmsqg

El Legal
=! department

.msg Romania

u-Napoca, st

orilon! chaj

o Stockwerk Zone 1 ist bereits fir den ausgewahlten Zeitraum fiir eine Veranstaltung gebucht. Um einen
Arbeitsplatz zu buchen, passen Sie bitte den ausgewahlten Zeitraum an. Wenn Sie sich fiir die
Veranstaltung anmelden méchten, klicken Sie bitte auf den untenstehenden Button.




