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PM ang bokningar i Lunds universitets lokalbokningssystem Agendo
(tidigare Uarda, Locus) med avseende pa LTH Gemensamt, kst 107991,
jfr Besluts-PM 2003-06-24, dnr LTH A 35 821/2003

Agendo ir ett lokalbokningssystem som anvinds inom Lunds universitet. Agendo-

systemet (ddvarande Locus, sedermera Uarda) togs ursprungligen fram f6r att underlitta en
effektivisering av utnyttjandet av undervisningslokalerna inom Lunds universitet. Efterhand
har systemet byggts ut och anvinds numera inte enbart fér lokalbokning utan ocksa for
hyresdebitering och rapporter/statistik.

Bakgrund

Akademiska Hus ir fastighetsigare i storre delen av det lokalbestind, som LTH anvinder.
Undantag ir framforallt Campus Helsingborg, dir Alecta AB ir fastighetsigare. Byggnads-
enheten hyr pa universitetets vignar lokalerna av fastighetsigaren. Byggnadsenheten uppliter
i sin tur lokalerna till institution/motsv. Den som har kostnadsansvaret ska erligga interndrs-
hyran till Byggnadsenheten och ocksa bekosta lokalvard och inredning, liksom all utrustning.

Ett sidant hyresforhillande rdder ocksa for undervisningslokalerna, dir Byggnadsenheten
upplater lokalen at den enhet som har kostnadsansvaret. Den som har kostnadsansvaret ska
sdledes erligga interndrshyran och ocksd finansiera lokalvérd, inredning och ev utrustning,.
Kostnadsstillet LTH Gemensamt, 107991 har kostnadsansvaret for ett stérre antal undervis-
ningslokaler inom LTHs campusomride i Lund. Som undervisningslokaler avses d& horsalar,
seminarierum, datasalar. Byggnadsenheten ir lokalinnehavare av de s k LU-gemensamma
ldrosalarna.

Institutioner och andra verksamheter, som anvinder en undervisningslokal, erligger hyra per
timme till den som har kostnadsansvaret och som dirigenom fir en hyresintikt.

Agendos uppbygenad

Agendo bestér av en allmiin del, dir anstillda vid universitetet kan bestilla bokningar, fa
information om olika lokaler, géra s6kningar och kontrollera sina bokningar. Den andra delen
i systemet dr bokningsdelen, dir de som ir bokningsansvariga tar emot de inskickade boknings-
bestillningarna och gér bokningarna fér bestillarnas rikning. De bokningsansvariga benimns
‘bokare’ i systemet.
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Agendosystemet ir uppbyggt utifrin foljande grundprincip:
1) Information om lokaler och bokningar ir tillginglig for alla.
2) Anstilld inom LU/LTH med l6senord kan skicka in en bokningsbestillning i
systemet.
3) Bestillningarna hamnar hos en ’bokare’ som bokar lokalen for bestillarens rikning.
4) Bestillaren fir tillbaks en bekriftelse, dd bokningen ir gjord.
5) Systemet debiterar bestillarens kostnadsstille kostnaden for lokalen.

Av ovanstdende framgdr att en lokalbestillning inte 4r detsamma som automatisk bokning.

Informationssikning i systemet
G4 in pa universitetets hemsida www.lu.se for att hitta Agendo. Vilj "Anstilld” och klicka
didrefter pd "Lokalbokning”.

Agendosystemet ir sjilvinstruerande; en sirskild anvindarhandledning finns dirfor inte.

Fér att leta sig fram till en ledig lokal, klickar man pa den férsta linken ”Jag vill leta bland
lokalerna och ...” och kommer d4 till sidan "Lokal6versikt”. Avgrinsa dir sokningen genom
markeringar under “Region”, "Hus” och ev "Lokaltyp”. Genom att klicka p& ”Vilj” fir man
fram information om alla befintliga lokalbokningar ett 6nskat datum. Gra markering betyder
att lokalen ir upptagen. Bestillning paborjas genom att klicka pa en omarkerad tid. Genom att
klicka pé sjilva lokalbeteckningen, fir man fram alla fakta om lokalen ifriga som t ex
lokalinnehavare, antal platser, pris, utrustning.

Prislistor

Universitetets forvaltningschef har faststillt en prislista f6r bokning av undervisnings- och
skrivningslokaler. LTH f6ljer denna prislista enligt beslut av LTHs styrelse. I prislistorna finns
ocksé regler f6r debitering vid avbokning.

Den interna prislistan dterfinns via link pd www3.lu.se/bygg/undervisningslokaler.html
Det gr ocks3 att ta sig till sidan via www.lu.se, "Anstilld”, "Forvaltning och kanslier”,
"Byggnadsenheten”, Undervisningslokaler”. Denna prislista giller for universitetsinterna
bokningar, alltsd for institutioner och andra verksamheter som tillhér Lunds universitet.
Automatisk debitering gérs manadsvis i efterskott (i vart fall pd kostnadsstille LTH
Gemensamt, 107991).

Externa kunder

Den externa prislistan terfinns via link frin samma sida som internprislistan. Denna prislista
giller for externa kunder som bokar lokaler vid Lunds universitet. Meddelande om extern
bokning ska limnas till Karin Bjorck, som utfirdar extern faktura till den externa kunden.
Den som ir ’bokare’ i systemet har ett ansvar for att den externa bokningen ir forankrad hos
husprefekten. Den externa kunden méste uppmirksammas pa att forhyrningen giller en
undervisningslokal och inte en konferenslokal med konferensservice inkluderad.

Bokningar som debiteras LTH Gemensams, kst 107991

Bestillningar av lokalbokningar, dir kostnaden debiteras LTH Gemensamt, 107991 far
endast goras av anstillda vid LTHs kansli (inte av t ex tillfilligt projektanstillda). Kanslichefen
beslutar vilka anstillda, som har ritt att ligga in bokningsbestillningar i bokningssystemet.
Blankett f6r erhallande av [6senord finns pd kansliets intranit och limnas till Gerd Olsson,
som meddelar ’bokare” och Agendoansvarig pa Byggnadsenheten efter att kanslichefen har
beviljat ansokan att gora lokalbestillningar i bokningssystemet.
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Vid bokningsbestillningen ska anges andamaél, aktivitet och verksamhetsgren, s att budget-
uppfoljning kan goras. (Det ir viktigt att rite aktivitet anges. Kansliet ska belastas enbart med
lokalkostnader som rér kansliets egen inre verksamhet). Uppgifterna liggs in i filtet for
”Andamal” (20 positioner finns tillgingliga i filtet). Den som ir budgetansvarig for ett
aktivitet 4r ocksd ansvarig for lokalbokningskostnaderna.

Den som ir ’bokare’ ansvarar for att uppgifter om 4ndamal, aktivitet och verksamhetsgren for
lokalbokningar som debiteras LTH Gemensamt, 107991 liggs in i systemet. Det ir bestil-
larens ansvar att forse ‘bokaren’ med dessa uppgifter. Uppfoljning av lokalbokningarna och
den automatiska debiteringen gors varje manad.

Lokalprioritering

Hyreskostnaderna f6r LU-gemensamma undervisningslokaler och for externa lokaler (som
t ex Victoriastadion) debiteras ocksd de med automatik. Nagra prisexempel: grundpriserna
for Karhusets Aula dr f n 750 kr/timme, Kirhusets Horsal 618 kr/timme, horsalarna i
Matematikannexet resp Matematikhuset 425-475 kr/timme, varje (tredje)del av Victoria-
stadion 1 900 kr/pass. Vilj i forsta hand lokaler dir LTH Gemensamt, kst 107991 ir

lokalinnehavare.

Vid bokning av LTH-gemensamma lokaler gir hyresbetalningen tillbaks till LTH
Gemensamt, kst 107991. Detta ir inte detsamma som lokalanvindandet 4r "gratis”; det finns
alltid lokalvérdskostnader och slitage av inredning, nir en lokal anvinds. (Lokalvirdskost-
naderna ir omfattande; de budgeterade kostnaderna fér lokalvard finansierad av kst 107991
uppgér 2006 till 3,5 Mkr.)

Schemabokningar

I samband med att uppgifter om lokaler i LTHs lidsschema och tentamensschema éverfors till
Agendo dverfors ocksd uppgifter om institutionernas (kursernas) kostnadsstillen, s& att den
automatiska debiteringen kan bli korrekt. Aven vid efterbokning ska den bersrda institutio-
nens kostnadsstille anvindas. Kostnadsstillet 107991 ska anvindas endast om kursen (eller
annan aktivitet) verkligen ligger budgeterad pa LTH Gemensamt, t ex utbildningsnimnd.

Forindringar i lokalfakta

Onskem3l om nya lokaler i Agendo, borttagande av lokal, dndringar av lokalfakta limnas till
Gerd Olsson (verksamhetsansvarig for infrastrukturfrigor). Detta giller dven 6nskemal om
spirrbokningar el dyl, da en lokal inte kan anvindas under en tid, t ex under en ombyggnads-

period.

Nuvarande lokalinnehav for LTH Gemensamt, 107991 (OBS! Lokalinnehavet iir inte statiskt!)
Alla bokningar som rdr lokaler dir LTH Gemensamt ir lokalinnehavare ska ligga i Agendo.
”Skuggbokning vid sidan om” ska inte férekomma. Alla bokningsbestillningar ska géras via

webben.
Horsalar IKDC DC:Lho, DC:Sho
A-huset A:A, A:B, A:C
V-huset V:A, V:B, V:C, V:D
E-huset E:A, E:B, E:C, E: 1406
M-huset M:A, M:B, M:D, M:E
Seminarierum IKDC DC:210, DC:216 (liten lokal), DC:304, DC:308, DC:310
A-huset KonfA (liten lokal)
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V-huset V:H, V:N1, V:N2, V:01, V:02, V:P1, V:P2, V:Q1, V:Q2,

V:R1
E-huset E:0522, E:1144, E:1145, E:1147, E:1405, E:1407, E:1408,

E:1409, E:3308, E:3315, E:3316, E:3318, E:3319, E:3336
M-huset M:L1, M:L.2, M:M1, M:M2, M:0O1, M:O2, M:P, M:R ,
MX1a, MX1b, M:X2a, M:X2b

Datasalar IKDC DC:375
A-huset A:D1, A:D3
V-huset Dalab1, Dalab 2, Dalab 3, Dalab 4
E-huset E:Elgkalv, E:Elg, E:Falk, E:Hacke, E:Jupiter, E:Lo, E:Mars,

E:Neptunus, E:Panter, E:Pluto, E:Ravel, E:Saturnus, E:Uranus,
E:Val,E:Varg, E:Venus

M-huset M:Emmal, M:Emma2, M:Emma3, M:Emma4, M:Emma5,
M:Ida, M:Inal, M:Ina2, ;:Ina3, M:Ina4

Matematik- MH144 (Newton), MH256B (Backus, kommer att ersittas av

huset MH140)

Utbildnings-  Studiecentrum SC:Brunnen, SC:Pepparholm, SC:Saltholm
lokaler

I Agendo finns ocksa vissa undervisningslokaler som har institution som lokalinnehavare.

Det 4r mojligt att i bokningssystemet ha med lokaler som ir dolda for allmiéinheten”. Samtliga
undervisningslokaler med LTH Gemensamt som lokalinnehavare ir synliga.

LU-gemensamma undervisningslokaler

Hoérsalarna MA1, MA2, MA3, MA4, MA5, MAG och MA7, skrivsalarna MA8, MA9, MA10 i
Matematikannexet, horsalarna MHA, MHB, seminarierummen MH143, MH229, MH234,
MH329, MH331, MH362A, MH362B, MH362C, MH362D i Matematikhuset, Aulan och

Hérsalen i Karhuset har Byggnadsenheten som lokalinnehavare.

Lokalbokningar for studierid, studentaktiviteter

I Hogskoleférordningen 1 kap. 13 § forsta stycket sigs att "En hogskola dr skyldig att lata en
demokratiskt uppbyggd forening for studenter vid hogskolan anvinda undervisningslokalerna
vid en sammankomst som féreningen anordnar for sina medlemmar, om sammankomsten
halls f6r upplysning, meningsyttring eller annat liknande syfte eller f6r framférande av
konstnirligt verk. Den som av féreningen har bjudits in fér att medverka vid sammankomsten
fir inte vigras tilltride till moteslokalerna.”

Styrelseméten for teknologsektionerna, studierddsméten och liknande aktiviteter ska av-
hallas i lokaler som LTHs styrelse stiller till studenternas forfogande, dvs uppehéllsrum o dyl.

Konferensrummen
Kansliets konferensrum bokas via Outlook eller i kalendrar vid dérrarna. Fakultetsklubbens
sammantridesrum bokas hos Lisbeth Tempte eller Beatrice Nordlof.

De stora konferensrummen i 6vriga byggnader pA LTHs omréde i Lund har husstyrelse eller
institution som lokalinnehavare.
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