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Als MitarbeiterInnen der WU haben Sie die Möglichkeit über das Raumbuchungstool ROOMS auch 

Räume für diverse Interne Veranstaltungen zu buchen.  

 

 
 

 
 

Buchungen können immer für das laufende Semester getätigt werden. Mit Beginn der „offenen 

Phase“ können frei buchbare Räume auch für das Folgesemester gebucht werden.  

 

 
 

  

ACHTUNG: eine Interne Buchung ist ausschließlich für WU-interne Veranstaltungen 
gedacht! 
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Interne Buchung 

Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob es sich bei Ihrer Veranstaltung auch wirklich um eine Interne 

Buchung handelt, ist es ratsam, sich die Nutzungsbedingungen durchzulesen: 

 

 
 

Beim Anlegen einer Internen Buchung besteht die Möglichkeit aus 4 Kategorien zu wählen: 

Besprechung, Interne Weiterbildung, Prüfung, Sonstige Veranstaltung.  

 

Außerdem können Sie zu einer bereits angelegten Internen Buchung laufend neue Termine 

hinzufügen. Das heißt, Sie müssen ein Jour Fix nur einmal anlegen, neue Termine können Sie 

jederzeit eintragen.  

 

 
 

 
  

WICHTIG: Geben Sie Ihrer Buchung einen aussagekräftigen Titel! Denken Sie daran, dass 

der Titel auf dem Raumdisplay aufscheint. Statt „Jour Fix“ zum Beispiel „Jour Fix 

Lehrorganisation“. 
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a. Besprechungen 

 
Für Besprechungen eignen sich die Besprechungsräume im eigenen Department. Diese können von 

jeder/jedem MitarbeiterIn des jeweiligen Departments gebucht werden. Eine Buchung ist 

abgeschlossen wenn sie in der Maske als Buchung ausgewiesen wird.  

 

 
 

Bitte beachten Sie, dass auch von departmentfremden Personen Ansuchen auf Besprechungsräume 

gestellt werden können. Unter AnsprechpartnerIn können Sie sehen, welches Department für e inen 

bestimmten Raum zuständig ist. Es wäre wichtig, pro Organisationseinheit zumindest ein/e 

MitarbeiterIn zu bestimmen, die für den/ die Besprechungsräume zuständig ist.   

 

 
 

Um die Verwaltung eines oder mehrerer (Besprechungs-)Räume zu erleichtern, ist es möglich Räume, 

die Ihrer Organisationseinheit zugeordnet ist, zu „abonnieren“. Das heißt, dass Sie immer dann, wenn 

jemand diesen Raum „ansucht“, verständigt werden (E-Mail). In so einem Fall können/ müssen Sie  

dieses Ansuchen bearbeiteten.  

  

Achtung: Offene Ansuchen auf Besprechungsräume werden nicht bearbeitet, da diese 

Räume eine eindeutige Zugehörigkeit haben und damit auch der Zutritt eingeschränkt 

ist. Die Verantwortung obliegt der jeweiligen Organisationseinheit. 
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Exkurs: Das Abonnieren eines Raumes 

 

Unter „Einstellungen“ finden Sie unter „Benachrichtigungen“ eine Liste aller Räume, die Ihrer 

Organisationseinheit zugeordnet sind. Jetzt müssen Sie den gewünschten Raum nur noch auswählen 

und sichern. Sollte jemand den von Ihnen abonnierten Raum ansuchen, erhalten Sie diese 

Information ab sofort (max. 1x pro Tag) per E-Mail.  

 

 
 

Exkurs: Inaktive Veranstaltungen 

 

Auch inaktive Interne Buchungen können jederzeit wieder bearbeitet werden: klicken Sie dafür bei  

der gewünschten Veranstaltung auf „Buchen“ und fügen Sie neue Termine hinzu. 

 

 
  

Einstellungen 

Das Benachrichtigungssystem wird Ihnen maximal 1 Email pro Tag senden um sie über eingehende Raumansuchen 

zu informieren. Die Emails werden an die folgende Adresse gesendet: vorname.nachname@wu.ac.at 
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b. Interne Weiterbildungen 

 
Lehrräume für Interne Weiterbildungen können Sie in den Größen S20, S30 und H60 (H60U) selbst 

buchen. Brauchen Sie einen größeren Lehrraum oder einen Sonderlehrraum (z.B.: PC-Raum), können 

Sie in ROOMS den Termin zwar eintragen und sichern, die Bearbeitung/Buchung erfolgt im Anschluss 

entweder durch die Lehrorganisation (Lehrräume ab 120 Plätze) oder durch den/die zuständige 

BearbeiterIn. 

 

Wenn Sie die Weiterbildung in einem Veranstaltungsraum (z.B. Sitzungssaal  1 oder 2)  durchführen 

wollen, erfolgt die Freigabe durch das Veranstaltungsmanagement. 

 

Bitte auch hier auf die Titelwahl achten: statt „Weiterbildung“ zum Beispiel „Sprachkurs Englisch 2 

für allgemeines Personal“ 

 
 

c. Modul- und Fachprüfungen 
 

Raumansuchen für Modul- und Fachprüfungen auf Lehrräume ab 120 Plätzen und das Audimax, die  

schon während der Ankündigungsphase erstellt werden, können von der Lehrorganisation im Zuge 

der Semesterplanung berücksichtigt werden. 

 

Während der offenen Phase können Sie Räume bis 60 Plätze für Modul- und Fachprüfungen selbst 

buchen, Hörsäle ab 120 Plätzen (H120, H180, 170er (D5), Audimax) können angesucht werden, e ine  

Buchungsbestätigung erhalten Sie von den MitarbeiterInnen der Lehrorganisation. 

Bitte auch hier nicht nur „Prüfung“ als Titel wählen, sondern beispielsweise „Prüfung zur LV xxxx“.  

 

d. Sonstige Veranstaltungen 
 

Veranstaltungen, die in Veranstaltungsräumen (Festsäle, Sitzungsräume, Clubraum) stattfinden 

sollen, gelten in den meisten Fällen NICHT als interne Buchung. Eine Ausnahme stellen 

Veranstaltungen dar, die in den Sitzungssälen 3,4 und 6 stattfinden. In allen  anderen 

Veranstaltungsräumen wird die Bestuhlung individuell angepasst, weswegen hier IMMER ein 

Ansuchenformular für Veranstaltungen ausgefüllt werden muss. Bei Fragen zu den 

Veranstaltungsräumen wenden Sie sich bitte an das Veranstaltungsmanagement.  

 

 
 
 
Wir empfehlen Ihnen, Interne Buchungen möglichst zeitnah zur Veranstaltung anzulegen. Erstens i st 
es für die buchenden MitarbeiterInnen gleich ersichtlich, wann welche Räume frei sind. Und zweitens 
bleibt das Ansuchen dann nicht ewig in Evidenz, sondern kann sofort erledigt werden. So kann die 
Buchung im Moment des Anlegens im besten Fall auch sofort abgeschlossen werden.    

WICHTIG: Bitte achten Sie insbesondere in der Kategorie „sonstige Veranstaltungen“ auf 
die Nutzungsrichtlinien. Sobald Sie z.B. eine Änderung der Bestuhlung brauchen, müssen 
Sie eine Veranstaltung mittels Ansuchenformular anlegen. 

https://www.wu.ac.at/mitarbeitende/infos-fuer-lehrende/lehrorganisation-lehrinfrastruktur/announcement/
https://www.wu.ac.at/mitarbeitende/infos-fuer-lehrende/lehrorganisation-lehrinfrastruktur/announcement/
mailto:events@wu.ac.at
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Die Buchung 
 
Nachdem Sie eine der Kategorien gewählt haben, müssen die Nutzungsbestimmungen akzeptiert 
werden, dann kann die Buchung erstellt werden. 
 
Sie können jetzt den gewünschten Termin und einen passenden Raum wählen. 
WICHTIG: Immer einen konkreten Raum wählen! So sehen Sie sofort, ob der Raum zum gewünschten 
Zeitraum verfügbar ist. Sollte es einen Buchungskonflikt geben, müssen Sie entweder Ihr Zeitfenster 
anpassen oder einen anderen Raum wählen. 
 
Wenn Sie schon im Vorfeld prüfen wollen, ob der gewünschte Raum für Ihre geplante Veranstaltung 
frei ist, können Sie dies mit Hilfe der „Raumbelegung“ tun.  
 
 

 
 
 
 
In der Raumbelegung finden Sie alle buchbaren Räume. Markieren Sie zunächst den/ die 
gewünschten Termin/e im Kalender und anschließende den/ die gewünschten Raum/ Räume in der 
Raumliste. Sie können sich entweder alle Räume einer Kategorie anzeigen lassen, oder i m Suchfe ld 
nach einem bestimmten Raum suchen (Volltextsuche). 
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 S20 – HS60: Selbständig buchen 

 
Wenn Sie für Ihre Besprechung, Interne Weiterbildung, Prüfung oder sonstige Veranstal tung e inen 
Seminarraum oder Hörsaal der Größe 20, 30 oder 60 benötigen, ist es im laufenden Semester 
möglich diesen selbst zu buchen. 
 
Sie haben hier zwei Möglichkeiten: 
 

1. Wenn Sie einen ganz speziellen Raum buchen wollen (z.B. im TC), dann können Sie diesen 
direkt über die Funktion „Alle Räume“ suchen und auswählen. Es öffnet sich ein neues 
Fenster, mit einer Liste. In dieser Liste gibt es eine Suchfunktion (in der Abb. Z.B. „TC“) und es 
ist ersichtlich, ob der Raum verfügbar ist, oder nicht (grünes Häkchen = frei; rotes Kreuzchen 
= belegt). Sie können jetzt einen freien Raum anklicken, diesen übernehmen und er erscheint 
in Ihrer Terminliste. 
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2. Ist für Sie nur die Raumgröße von Bedeutung, wählen Sie im ersten Schritt die Raumkapazität 

(in diesem Bsp. H60). Mit Hilfe der „Bearbeitungsfunktion“ (es öffnet sich ein neues Fenster!) 

sehen Sie, welche Räume am gewünschten Tag, zum gewünschten Zeitraum verfügbar sind. 

Sie müssen jetzt auf einen freien Hörsaal klicken – Ihr „Zeitbalken“ erscheint in rot. Jetzt 

noch auf „übernehmen“ klicken, damit ist der Hörsaal ausgewählt. 

Gibt es am gewählten Tag keinen freien Raum der gewünschten Größe, können Sie in der 

Bearbeitungsmaske das Datum sowie die Raumkategorie ändern. Die Uhrzeit passen Sie an, 

indem Sie Ihren Zeitbalken verschieben. 
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Abschließend müssen Sie den gewünschten Raum sichern UND dann BUCHEN.  
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 HS120, HS170, HS180 und Audimax 

 
Große Lehrräume (ab 120 Plätzen) können NICHT eigenständig gebucht werden. Hier muss ein 
Ansuchen gestellt werden, welches von der Lehrorganisation bearbeitet wird.  
 
Auch hier ist es wichtig, immer um einen konkreten Raum anzusuchen und nicht nur eine Kategorie 
zu wählen. Wird z.B. um ein Pool „HS120“ angesucht, ist es für Sie nicht ersichtlich, ob auch 
tatsächlich ein Raum zum gewünschten Zeitraum frei ist.  
 
Wählen Sie im ersten Schritt die Raumkapazität (in diesem Bsp. H120). Mit Hilfe der 
„Bearbeitungsfunktion“ sehen Sie, we lche Räume am gewünschten Tag, zum gewünschten Zeitraum 
verfügbar sind. Sie müssen jetzt auf einen freien Hörsaal klicken – Ihr „Zeitbalken“ erscheint in rot. 
Jetzt noch auf „übernehmen“ klicken, damit ist der Hörsaal ausgewählt.  
 

 
 

 
 
Gibt es am gewählten Tag keinen freien Raum der gewünschten Größe, können Sie in der 
Bearbeitungsmaske das Datum sowie die Raumkategorie ändern. Die Uhrzeit passen Sie an, indem 
Sie Ihren Zeitbalken verschieben. 
 
Wenn Sie einen Hörsaal gewählt haben, klicken Sie auf „sichern“. Ihr Ansuchen scheint sofort nach 
der Sicherung bei der Lehrorganisation auf. Sofern der Raum verfügbar ist, wird er von den 
MitarbeiterInnen der Lehrorganisation bestätigt. Für den Fall, dass zwei Veranstaltungen für 
denselben Zeitraum und denselben Raum angesucht werden, entscheidet der Zeitpunkt des 
Ansuchens.  
 
Sobald Sie eine Buchungsbestätigung erhalten haben, ist der Raum für Sie gebucht. 
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 Sitzungssäle 

 
Die Sitzungssäle im AD Gebäude können ebenfalls nicht eigenständig gebucht , sondern müssen 
angesucht werden. Für Interne Buchungen eigenen sich NUR die Sitzungssäle 3, 4 und 6, da hier 
keine Adaptierung der Raumausstattung notwendig ist. Ansuchen auf die Sitzungssäle werde n von 
den MitarbeiterInnen des Veranstaltungsmanagement bestätigt. 
 
Sobald Sie eine Buchungsbestätigung erhalten haben, ist der Raum für Sie gebucht. 
 
 
Weiterführende Informationen finden Sie auf unserer Homepage .  
 
Bei Fragen stehen Ihnen die Mitarbeiterinnen der Lehrorganisation jederzeit gerne zur Verfügung:  
E-Mail: lv-organsiation@wu.ac.at 

 

https://www.wu.ac.at/mitarbeitende/infos-fuer-lehrende/lehrorganisation-lehrinfrastruktur/room-booking/
mailto:lv-organsiation@wu.ac.at

