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1) LV-Ankiindigungsprozess

Um die Termine lhrer Lehrveranstaltungen zu planen, konnen Sie diese direkt in ROOMS anlegen.
Wadhlen Sie dazu das Feld ,Abhaltung” im Ankindigungsablauf aus, um automatisch zum
Raumbuchungstool weitergeleitet zu werden.

Melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und lhrem E-Mail-Passwort an, um direkt zur bearbeiteten
Lehrveranstaltung zu gelangen. Sie konnen dann die gewiinschten Termine entweder einzeln Gber die
Kalenderfunktion oder als Terminserie (empfohlen fiir wéchentliche Lehrveranstaltungen) anlegen.

B4 Kalender C Terminserien

Oktober 2014 November 2014 Dezember 2014 m Februar 2015

Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa

.2345 1( 2| 1| 2| 3| 4| 5| 6| 7 1| 2| 3| 4 s
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In der Kalenderansicht haben Sie einen Uberblick iber das gesamte Semester. Rote Markierungen
zeigen Ferien, Feiertage oder Priifungswochen an. Wenn Sie den Cursor Uber ein rot markiertes Feld
bewegen, erhalten Sie genauere Informationen zum jeweiligen Termin.

Flr Termine an Sonn- oder Feiertagen ist eine Sondergenehmigung durch das SVM (svm@wu.ac.at)
erforderlich, die Sie beantragen kénnen.

Die von Ihnen ausgewahlten Termine werden automatisch griin markiert und erscheinen in der Liste
darunter.

E3Kalender C Terminserien

Oktober 2014 November 2014 Dezember 2014 Januar 2015 Februar 2015
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= Daten  F Tools

Alle Daten =
ubernehmen | v Ubernehmen v [ opbemnenmen ¥

Datum Beginnzeit Ende Dauer Raum Status Typ
Do., 16. Okt. 2014 ‘ ‘ ‘ ‘ 0.00 l ,,,,,, H‘ i [ 3 Offen J
Do., 23. Okt. 2014 [ ‘ [ 1 0.00 [ —————— H‘ e [ offen J
Do., 30. Okt. 2014 [ ] [ ] 0.00 [ —————— e Ltk Often
Do., 6. Nov. 2014 [ ‘ [ 1 0.00 l ,,,,,, e [ % Offen J
Do., 13. Nov. 2014 ‘ | ‘ ‘ 0.00 [ He jeacorn)
Do., 20. Nov. 2014 ‘ ‘ ‘ ‘ 0.00 [ —————— Ela [oftany
6 Daten 0.00

Wenn Sie alle gewiinschten Termine ausgewahlt haben, kdnnen Sie nun die jeweiligen Uhrzeiten und
die gewiinschte Raumkategorie angeben. Die Uhrzeiten kdnnen entweder einheitlich fir alle Termine
im oberen Feld oder individuell neben jedem Termin eingetragen werden. Gleiches gilt fir die
Auswahl der Raumkategorie. Bitte haben Sie Verstandnis dafiir, dass wahrend der
Ankiindigungsphase keine spezifischen Raumwdinsche (z.B. ,Seminarraum D4.0.124 im
Departmentgebdude D4“) beriicksichtigt werden kdnnen. Die Buchung erfolgt ausschlieRlich nach
Raumkategorien, mit Ausnahme von Sonderlehrrdumen.

Durch den Status , gliltiges Raumansuchen” ist fur Sie ersichtlich, dass Sie alle benétigten Felder
ausgefillt haben.

Termine kénnen auch mit den folgenden Buttons besser gekennzeichnet werden:

HM vV \
2/ \ Virtuelle Platze

Breakoutbuchung
Priifungstermin { Hybrid Modus
Distanzpriifung ital gleicher Termin chk-(.)ﬂ
Digitale wie LV ... Termin
Campuspriifung
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o "B" Breakout-Termin: Termine, die mit diesem Button markiert sind, sind im
Vorlesungsverzeichnis (VVZ) fir Studierende nicht sichtbar. Breakout-Termine fir
Gruppenarbeiten wahrend einer Lehrveranstaltungseinheit werden bei der Planung nicht
bericksichtigt und missen wahrend der offenen Phase eingebucht werden.

o "P" Prasenzpriifungs-Termin: Kennzeichnet einen Termin fiir eine Prasenzprifung.

o “DP“ Online-Priifungstermin: Kennzeichnet einen Termin fiir eine Online-Prifung. Dieser
Button ist nur verfligbar, wenn "Online-Einheit" ausgewahlt wurde.

o “DCP“ Digitale Campuspriifung: Kennzeichnet Termine fiir eine Digitale Campuspriifung.
Beachten Sie, dass die Durchfiihrung einer Digitalen Campusprifung in der Ankiindigung der
Lehrveranstaltung gesondert angegeben werden muss.

o "T" gleiche Termine wie LV... Kennzeichnet einen Termin, der fiir mehrere
Lehrveranstaltungen eingetragen werden soll. Bei Verwendung des "T"-Buttons muss immer
auch die zugehorige LV-Nummer im ROOMS-Notizfeld angegeben werden.

o "K" Kick-Off Termin: Kennzeichnet einen Kick-Off Termin.

o “HM” Hybridmodus: Kennzeichnet einen Termin im Hybridmodus, der sowohl Prasenz- als
auch Online-Elemente umfasst.

o Feld ,V“ (Virtuelle Platze & Spezialsoftware): Wenn Sie im Buchungssystem Rooms das Feld
,V“ aktivieren, werden im Hintergrund automatisch virtuelle Pldtze reserviert. Dies ist
notwendig, wenn fir |hre Lehrveranstaltung Spezialsoftware tGber Horizon-Lizenzen bendtigt
wird.

Wichtig: Falls Sie spezielle Software benétigen, die nicht zur [Standard-Softwareliste] (Link
einfligen) gehort, tragen Sie den Softwarebedarf bitte rechtzeitig im freien Textfeld ein.

Fristen zur Software-Beantragung:
e Ende Juni - fir das folgende Wintersemester (WiSe)
e Ende Janner - fir das folgende Sommersemester (SoSe)

Die Markierungen kénnen bei jedem Termin mehrfach verwendet werden. Zum Beispiel kennzeichnen
Sie einen gemeinsamen Priifungstermin mit "P" fiir Prasenzprifung und "T" fiir mehrere LVen, die den
gleichen Termin haben.

Sobald Sie alle Termine Gberprift und korrekt eingetragen haben, konnen Sie den Button ,Sichern”
driicken. Dadurch wird lhr Raumansuchen an die Lehrorganisation weitergeleitet. Das Statusfeld wird
von , Offen” auf ,Ansuchen” gedndert.
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™ Daten # Tools

08:30 11:00 S 30 M —
e Daten ~
ubernenmen ubernehmen = @ | ubemenmen |
Datum Beginnzeit Ende Dauer Raum Status Tvp
+ Giiltiges [ Ansuchen
: + Guitiges [ Ansuchen J
Do. 23 Okt. 2014 @ | 08:30 1100 2.50 s 30 [H]m Raumansuchen
+ Giltiges
Do., 30 Okt. 2014 @ | 08:30 11:00 2.50 s 30 Ela gme
2 Raumansuchen
] + Gultiges
Do., 6. Nov, 2014 o | 08:30 11:00 2.50 s 30 o] m Raumansuchen
 Glitiges [ v Ansuchen J
Do, 13. Nov. 2014 @ | 08:30 11:00 2.50 s 30 = | @
- Raumansuchen
+ Glltiges [~ Ansuchen J
Do., 20. Nov, 2014 @ | 08:30 11:00 2.50 530 Hlim -
- aumansuchen
6 Daten 15.00

Organisationseinheiten, die wiahrend der Ankiindigungsphase ein Vorbuchungsrecht auf einen fest
zugewiesenen Raum haben, kénnen diesen direkt durch die Buttons , Anderungen speichern” und
,Sichern” buchen.

Eine weitere Moglichkeit, Termine anzusuchen, ist die Verwendung der Terminserie.

#Kalender C Terminserien

1. Datum (von - bis) 2. Wochentage wihlen
Resultate
Beginn- und Enddatum 2024-03-04 - 2024-04-26 Montag
(O Dienstag O
Intervall | 1 O Mittwoch
() Donnerstag Mo.. 11. Marz 2024
O Freitag Mo., 18. M&rz 2024
(O Samstag u
(0 Sonntag O
Mo., 8. April 2024
Mo. 15 April 2024
Mo., 22. April 2024

Mit der Funktion ,Terminserien” kénnen Sie das ,,Beginn- und Enddatum® manuell eingeben. Im Feld
yIntervall“ kénnen Sie wahlen, ob die Termine ,wéchentlich” (1), ,, 14-tagig” (2), ,,alle 3 Wochen” (3)
usw. stattfinden sollen.

AnschlieBRend wéhlen Sie die gewlinschten Wochentage aus. Durch Driicken des Buttons ,Daten
anzeigen” werden alle Resultate lhrer Terminauswahl angezeigt. Bei Bedarf kdnnen Sie einzelne
Termine durch Setzen oder Entfernen von Hakchen ausschlieRen. Grau markierte Termine mit

einem ,,1“ weisen auf Ferien, Sonn- bzw. Feiertage sowie Prifungswochen hin, die Sie gegebenenfalls
nachmarkieren kénnen.

Wenn Sie alle gewiinschten Termine ausgewahlt haben, kdnnen Sie diese lber ,, Daten Gbernehmen”
in die Terminliste Gibertragen.
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Anschlieend missen Sie die Uhrzeit und die Raumkategorie angeben und die Termine lGber den
Button ,,Sichern” zur Freigabe weiterleiten.

Das Statusfeld dndert sich von ,,Offen” auf ,Ansuchen”.

Damit ist die Raumbuchung wahrend der Ankiindigungsphase abgeschlossen.
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Notizen:

Falls Sie Anmerkungen zur Lehrveranstaltung haben, kdnnen Sie der Lehrorganisation eine Notiz
hinterlassen. Diese Notiz erscheint sowohl bei lhnen als auch bei der Lehrorganisation, nachdem Sie
auf ,Senden” gedriickt haben. Bitte nutzen Sie diese Moglichkeit wahrend der Ankiindigung, um
Ausweichtermine und Prifungstermine, die fiir mehrere Lehrveranstaltungen gelten, anzugeben.

Wenn Sie einen ,,externen Termin“ oder einen Termin mit ,,Ort nach Anklindigung” angesucht haben,
teilen Sie uns bitte im Notizfeld den geplanten Abhaltungsort mit. Wir benétigen diese Information,
um die Termine fest einbuchen zu kénnen.

Wahlfach Kurs II (XXxX, SS 2015)

@ Details | © Notizen [ 1. Information

2. Kalender
3. Veranstaltungsdetails
4. Ansuchen abschicken

hier

: . e
ﬁKalender C Terminserien

Oktober 2014 November 2014 Dezember 2014 Januar 2015 Februar 2015

Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So

E 2| 3 4|5 1| 2| 1| 2|| 3| 4| 5| 6| 7 1| 2\ 3| 4 1
6|7 8 9101112 3 4| 5 6 7 8|9 8 9101112 1314/ 5 6 7 8 9(10/11 2 3 4 5 6 7 8
13|14 15 16 |17 18 19 10 11|12 13 14 15(16 15 16 17 18 19 20 21|12 13 14 15 16|17 18 9 10 11 12 13 14 15

2021 22 23|24 25|26 17 18|19 20 21 2223 22 23|24 25|26 |27 28| 19 20||21| 22| 23|24 25/ 16/ 17 18/ 19 20 21 22

2728 29| 30|31 24| 25|26 27| 28| 29|30 | 29| 30| 31 2627|2829 30|[31 23 24| 25| 26| 27||28
. . v

@ Details O Notizen [ 1. Information

2. Kalender

3. Veranstaltungsdetails

4. Ansuchen abschicken

hier

o Senden

, 24.1. = Prufungstermin gemeinsam mit der LV XXXY. Bitte einen gemeinsamen H120 buchen.
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2) Offene Phase

Melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und E-Mail-Passwort an. Wahlen Sie das aktuelle
Semester aus, um eine Ubersicht aller bearbeitbaren Lehrveranstaltungen zu sehen.

@ abmelden

Raumbelegung LV Admin Veranstaltungs Admin «©

Leh iterne Buchungen Veranstaltungen  Buchungsanfragen  Buchungszeiten Berechtigunger

Lehrveranstaltungen | 2186 Lenveransiatiungen |
oren
Semester SoSe 2024 v Hilfe

Sortieren und filtern Sie die Liste nach VerlID, Titel, Lehrende, Hauptprogrammeinheit und
Organisation. Weitere Sortieroptionen umfassen Teilnehmerzahl, Anzahl der gebuchten Termine und
Anzahl der offenen Ansuchen.

Wahlen Sie nun aus der Liste die gewlinschte LV aus und klicken Sie auf den Button , Bearbeiten”.

VerlD Hauptprogran
< Titela Lehrende < ¢ Organisationen TN BS RAS
N.N
1 [
XY Xy NN, X XY . XY @
9 0 7
XY XY NN, X XY o xy
XY XY N.N., X XY o xy 22 0 7

Nun gelangen Sie zur ausgewdhlten LV und kénnen Termine anlegen, dndern bzw. l6schen.
Selbstverstandlich kénnen Sie auch neue Termine anlegen.

Wenn Sie einen Termin dndern moéchten, kénnen Sie den jeweils ausgewahlten Termin bearbeiten:

+ Buchung
Di., 18. Nov. 2014 e 1400 1700 300 TC.3.05 Hérsaal (60 fix) S|
v Buchung
Di., 25. Nov. 2014 e 1400 17.00 300 TC:3.05 Horsaal (60 fix) EX=T
i
'+ Buchung
Di, 2 Dez. 2014 o | 1400 17:00 300 TC3.05 Horsaal (60 fix) ==l

Zum Loschen eines Termins klicken Sie auf das Symbol ,Mistkiibel #“. Bei Anderungen zu Uhrzeit und
Raum nutzen Sie den Button ,Bearbeiten #“. Nach dem L&schen eines Termins klicken Sie auf
,Sichern”.

Beachten Sie, dass bei Anderungen oder Léschungen (besonders des ersten Termins) der Anmeldestart
angepasst werden muss.
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Sobald ein Termin im Bearbeitungsmodus ist, kann die Uhrzeit oder die Raumkategorie gedndert
werden. Um einen freien Raum zu finden, gehen Sie folgendermaRen vor:

1. Sie klicken den Button fiir Bearbeitung #. Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Di. 25. Nov. 2014 14:00 1700 300 H 60 B + Gltiges Raumansuchen. 22D

X @ § @4 o -

DL. 25 November 204 | 14:00 300 TC305 Horsoal (60 ) =1 o
Di, 25. Nov. 2014 g3 - @
Zy H B0 T
November 2014 Name Gebiude Grofe Kategorie
D3.0.221 D3 60 Horsaal
Mo DI Mi Do FroSa Se 03.0.229 D3 60 Horsaal
1 2 D4.0.022 D4 60 Horsaal
Y Y R TC.2.03 T 60 Horsaal
1w 11 12| 13| 14 15 16 Tca.03 Tc 60 Horsasl
TC.3.05 TC 60 Horsaal
17 18| 19] 20) 21| 22| 23
TC.4.03 TC 60 Horsaal

24| 25| 26| 27| 28| 29 30 TC.5.03 TC 60 Horsaal

D3.0.221 Horsaal (60 Kombi)

D3.0.229 Hérsaal (60 Kombi)

D4.0.022 Hérsaal (60 Kombi)

TC.2.03 Horseal (60 fix)

TC.3.03 Horsaal (60)

TC 3.06 Horssal (60 fix)

TC.4.03 Hérsaal (60)

TC.5.03 Hérsaal (60)

TC.513 Horsaal (60 fix)

TC 615 Horsaal (60 fix)

PRSI uoemenmen

Hier sehen Sie, welche Raume am gewinschten Tag, zum gewiinschten Zeitraum verfiigbar
sind. WeiRBe Flachen bedeuten, dass der Raum zur Verfligung steht. Klicken Sie in das
entsprechende Feld, automatisch scheint der von Ihnen zuvor festgelegte Zeitrahmen in Rot
auf. Jetzt noch auf ,lbernehmen” klicken, damit ist der Horsaal ausgewdahlt. Das Fenster
schlielt sich wieder.

Gibt es am gewahlten Tag keinen freien Raum der gewlinschten GréRe, kdnnen Sie in der
Bearbeitungsmaske das Datum sowie die Raumkategorie dndern. Die Uhrzeit passen Sie an,
indem Sie lhren Zeitbalken verschieben.

2. Jetzt mussen Sie das Ansuchen nur noch sichern und
3. falls es sich um einen fiir Sie buchbaren Raum handelt (siehe Buchungsrichtlinien) auch noch
buchen.



Lehrorganisation
Vizerektorat fiir Lehre und Studierende

Dass die Buchung ordnungsgemald abgeschlossen wurde, erkennen Sie daran, dass der Termin mit dem
grinen Button ,Buchung” versehen ist. Sollten Sie sich fiir einen nicht frei buchbaren Raum
entschieden haben (siehe Buchungsrichtlinien), bleibt ihr Termin, wie bereits durch die
Ansuchenphase bekannt, mit dem blauen Feld , Ansuchen” stehen. Der Termin wird von der
Lehrorganisation bearbeitet, tiber die erfolgte Buchung werden Sie gesondert verstandigt.

Im Zweifelsfall IMMER auch auf ,buchen” klicken. Wenn Sie nicht berechtigt sind, den Raum zu buchen,
|asst es das System auch nicht zu!

Eine Buchung kann nicht abgeschlossen werden, wenn

1) es flr den gewiinschten Zeitraum keinen freien Raum gibt. Bei frei buchbaren Lehrraumen
(kleiner als 120 Platze) ist es in so einem Fall nétig, selbst ein anderes Zeitfenster oder eine
andere Raumkategorie zu wahlen.

2) die Buchungszeiten nicht beachtet wurden. In diesem Fall missen Sie die Zeiten der LV
anpassen und Sie konnen dann lhre Buchung bei frei buchbaren Lehrraumen (kleiner als 120
Platze) wie gewohnt abschlieRen. Falls der Termin aufBerhalb der Buchungszeiten stattfinden
soll (z.B. an einem Sonntag) bendtigen Sie eine Genehmigung durch das SIM
(Sicherheitsmanagement) E-Mail an: veranstaltungssicherheit@wu.ac.at und in cc. an
events@wu.ac.at .

(siehe Buchungszeiten am Campus)

3) der gewiinschte Termin in den Ferien oder im nachsten Semester liegt. Sollten Sie diesen
Termin dennoch brauchen, ersuchen wir um dementsprechende Begriindung im Notizfeld. Die
Freigabe erfolgt in diesem Fall in allen Kategorien durch die Lehrorganisation.

4) wenn es sich um einen nicht frei buchbaren Lehrraum handelt. Raumansuchen auf Lehrraume
ab 120 Platzen und das Audimax werden von der Lehrorganisation bearbeitet und gebucht.
Sonderlehrraume wie PC-Raume bzw. Sprachlabors werden durch die zustdndigen
Mitarbeiterlnnen gebucht.
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3) Breakout Buchungen

Eine Breakout Buchung ist dann vorzunehmen, wenn Sie flir einen LV-Termin mehrere Raume
bendtigen. Beispiel: Alle Studierenden finden Sich zundchst in Raum XY ein und werden nach einer
allgemeinen Einfiihrung in Kleingruppen aufgeteilt. Diese Kleingruppen verteilen sich dann auf
unterschiedliche Raume z.B. Projektraume. Damit sichergestellt wird, dass sich alle Studierenden zu
Beginn im richtigen Raum einfinden, macht es Sinn, dass die anderen Raume nicht im VVZ aufscheinen.

Um eine Breakout Buchung vorzunehmen, wahlen Sie die betreffende Lehrveranstaltung. Wahlen Sie
die Termine fiir die Breakout Situationen und duplizieren # Sie diese. Sie kénnen den gewiinschten
Termin auch mehrmals duplizieren, je nachdem wie viele Projektraume Sie zuséatzlich benétigen.

Datum Beginnzeit Ende Dauer Raum Status Tvp

Di., 14. Okt. 2014 e 1900 2130 250 TC.5.03 Hérsaal (60)
X 8 2 @0 -

Nachdem Sie nun den Termin erfolgreich dupliziert haben, miissen Sie eine Raumkategorie eintragen,
bei Projektraumen stehen Ihnen die GroRRen Projektraum L und M zur Verfligung. Projektraum L bietet
Platz fiir max. 20 Personen, Projektraum M fiir max. 11 Personen.

AnschlieBend folgen Sie den oben beschriebenen Schritten 1-4.
1. Mit diesem Button * (siehe Grafik) definieren Sie den Termin als Breakout-Situation. Dies ist
insofern wichtig, als diese Buchung auf Learn@WU als Breakout-Situation ausgeflaggt wird.
AulRerdem werden Breakout Termine nicht im eVVZ angezeigt.

Datum Beginnzeit Ende Dauer Raum Status vp

Di..14. Okt 2014 19-00 2130 250 Projektraum #M 2]

Di. 14. Okt 2014 o | 19:00 2130 250 TC5.03 Hérsaal (60)

2. Wenn Sie nun den Button fir die Visualisierung klicken, erscheinen alle Rdaume der
ausgewahlten Kategorie und Sie kdnnen sich je nach Verfiigbarkeit einen Raum aussuchen.
Weille Flachen bedeuten, dass der Raum zur Verfliigung steht. Wahlen Sie einen Raum und
klicken Sie in das entsprechende Feld, automatisch scheint der von lhnen zuvor duplizierte
Zeitrahmen in Rot auf. Dieser Zeitrahmen lasst sich durch Anklicken noch weiter verschieben
bzw. kénnen Sie durch Andern der Uhrzeiten noch Verkiirzungen oder Verldngerungen
vornehmen. Nachdem Sie einen passenden Raum gewadhlt haben missen Sie das Ansuchen
nur noch

3. sichernund

4. buchen.

11



Lehrorganisation
Vizerektorat fiir Lehre und Studierende

Datum Beginnzeit Ende Dauer Raum
Di.. 14. Okt 2014 o 1900 ZE 250 TC 503 Horsaal (60)
Di., 14. Okt. 2014 o 1900 2130

250 TC.5.20 Projektraum (8)

Dass Sie die Buchung ordnungsgemald abgeschlossen haben,
,Buchung Breakout”.

Weiterfliihrende Informationen finden Sie auf unserer Homepage .

Status

erkennen Sie am

WIRTSCHAFTS
UNIVERSITAT

griinen Feld

Bei Fragen stehen Ihnen die Mitarbeiterinnen der Lehrorganisation jederzeit gerne zur Verfligung:

E-Mail: lv-organsiation@wu.ac.at
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