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Bei Fragen wenden Sie sich bitte an unsere zentrale Service-Kontaktstelle

> https://servicedesk.uni-saarland.de/ <
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1. Allgemeines

Die Funktion der Raumverwaltung Uber LSF kann auf freiwilliger Basis genutzt werden. Um ein
vollstandiges Onlinevorlesungsverzeichnis anbieten zu kénnen, sind alle Veranstaltungsrdume im
LSF eingetragen und kénnen bei Bedarf den verschiedenen Veranstaltungen zugewiesen werden.
Diese Eintrage werden erst durch eine Absprache mit dem jeweiligen Raumverwalter verbindlich,
allerdings sind auch nicht abgesprochene Eintrége sichtbar und kénnen nicht durch das LSF-Team
oder das System Uberwacht werden. Verwaltete Rdume kénnen dagegen nicht vom Redakteur aus-
gewahlt und gespeichert werden, sondern sind nur tber eine Anfrage an den Raumverwalter buch-
bar. Der Raumverwalter erhalt bei einer Anfrage eine Benachrichtigung (E-Mail) und kann tber das
Portal die Anfrage beantworten. Auf jede Anfrage kann mit einer Zusage, einer Absage und einem
alternativen Raumvorschlag geantwortet werden. Um (ber die Raumanfragen per E-Mail informiert
zu werden, muss der Raumverwalter seine E-Mail-Adresse im Portal eintragen und aktivieren. Es
kénnen mehrere Raumverwalter gleichzeitig einen Raum bearbeiten. Dadurch kann die Raumpla-
nung jederzeit an einen Stellvertreter abgegeben werden.

Meine Funktionen Veranstaltiungen  Hochschulstruktur Raume und Gebdude  Personen

3ie =ind hier: Startzeite * Einstellungen fir E-Mail-Benachrichtigungen

J Daten hinZ|_|fL'|ge|'|l."ﬁ|'||_'Iern ZI..II'I'I Umschalten IWIE-EHEI'I SEI'I'IES'tEﬂ'I klll‘.:l(El'I SiE
> Raum-Management E-Mail-Benachrichtigungseinstellungen
> Vermietungs-Management Hier kinnnen Sie einstellen, ob Sie dber Raumanfragen per E-Mail benachrich
. E-Mail-Adresse Benachrichtigung aktiv
¥ Event bearbeit
St bearberen christine_grefen@hiz-saarland.de

Meuen Event eingeben ; ; : :
' g Einstellungen speichern | Einstellungen zurucksetzenl

Konflikt-Management
¥ Meine Veranstaltungen
Meine Personaldaten &ndern

¥ Einstellungen fir E-Mail-
Benachrichtigungen

¥ Abmelden
Weitere Funktionen

¥ NMavigation ausblenden
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2. Anmelden

Als Voraussetzung fur die Arbeit des Raumverwalters empfehlen wir:
Ein Genehmigungsschreiben durch einen VVorgesetzten mit folgenden Angaben:

e Name des Raumverwalters
e Auflistung der zu verwalteten Rdumen (Gebdude und Raumnummer)

Ebenso bendtigen Sie eine Kennung zur Nutzung zentraler Dienste (UdS-Kennung).

> http://www.hiz-saarland.de/organisatorisches/servicekontakte/<

3. Raumanfrage stellen / Rolle Redakteur

Um eine Raumanfrage zu stellen gehen LSF-Redakteure wie folgt vor:

1. speichern Sie zuerst in der Karteikarte ,, Termine und Raume* den gewiinschten Termin.
2. markieren Sie den Termin mit einem ,,Hakchen* und klicken Sie dann auf den Button
»Raumanfrage“.

Meine Funktionen Veranstaltungen Hochschulstruktur  Umfragen  Raume und Gebdude  Personen

Sie sind hier: Startseite * Weranstatungen * Suche nach Veranstatungen

Zum Umschalten zwischen Semestern klicken Sie bitte auf die Semesterangabe in der blauen Meniileis

Veranstaltung bearbeiten

Termine und Rédume [ Zugeordnete Lehrpersonen H Studiengange H Zuordnung zu Uberschriften H 12 3 4

71713 Lehrperson SoSe 2013 Ubung Test HIZ

Meu SortierungﬂbernehmenE Sort

Ausw. ||Anfrage-||* Tag |von bis * Rhythmus Raum Anfangsdatum ||[Enddatum Paral
status
» (Do [=]) (1400 |[15:00 | [wschent. [=] 04042013 | [25.042013 | [
4 1
Speichern | | Léschen Raumar&fge Neue Suche
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Nun gelangen Sie in ein neues Auswahlfenster. Hier haben Sie die Mdglichkeit die Eigenschaften
des Raums selbst zu wahlen. (z. B. Anzahl der Platze, Beamer etc).

TIPP:
Um aber eine moglichst grof’e Auswahl an freien R&umen zu erhalten, geben Sie hier keine Ein-
schrankungen an und klicken auf ,,alle” und auf ,,suchen*.

Raumanfrage fir
Test HIZ [Ubung]

—[ Anzeigeoptionen ]

Ergebnisse anzeigen: @ 10 (0 20 © 30 © 50

—[ Wann soll ein Raum frei sein? ]

Wochentag Beginn Ende Rhythmus Anfangsdatum Enddatum [Z] Einzelterminkonflikte ignorieren
Do 14:00 15:00 wichentl. 04.04.2013  25.04.2013 [T] Blockterminkonflikte ignorieren

—[ Suchkriterien anpassen |

J
—| | Ausstattung ]I

—| | Raumart I

26 Raumarten ausgewshlt

| [Gebaude| ]

157 Geb&ude ausgewahlt

—[ [ Campus | ]I

17 Campus ausgewahlt

—|  Bereich

) Meine Raume @ Verwaltete Raume
) Mein Fachbereich Micht-verwaltete Raume
) Zentrale Raume Alle Raume
@ [ille
| Suchen |
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In der folgenden Ansicht erhalten Sie nun eine Liste aller Raume, die Ihren gewiinschten Suchkrite-
rien entsprechen.

Wahlen Sie den von Ihnen gewiinschten Raum durch klicken auf ,,Auswahl* aus und bestéatigen mit
»,Neue Raumanfrage stellen“. Wenn Sie mehrere Raume fir einen Termin brauchen, mussen Sie
entsprechend weitere Termine anlegen und dazugehérige Raumanfragen stellen.

Da T Eéﬁaul.l}ﬁ-arten ausgewshlt {S-T_é;t;'a'-ude ausgewahlt {%Carragjus ausgewahlt ;\IL;-""
14:00 - 15:00 -
wachent!. Verwaltete Raume

04.04.2013 - 25.04.2013 Venwaltete Raume
15 Treffer = Suchkriterien anpassen = Meue Suche

Auswahl | Raum Raumart Einrichtung{en) Raumverwalter Sit
] Gebaude A1 7 - Seminarraum Seminarraum 5.1 Bildungswissenschaften Hochscheid-Mauel, Dirk
0.01 M_A
] Gebaude A2 2 - Konferenzraum  Hochschul-T-Zentrum (HIZ) Beenen, Kerstin M_A. 10
Besprechungsraum 1 (3.03) Grefen, Christine
Lana, Tobias
Gebaude A2 2 - Konferenzraum  HochschulHT-Zentrum (HIZ) Beenen, Kerstin M_A
% Besprechungsraum 2 (3.15 ) Stabsstelle fiir Strategisches Controlling Grefen, Christine
] Gebaude A2 2 - Seminarraum Seminarraum 4 6 Angewandte Sprachwissenschaft sowie Daut, Rita 15
1.25 Ubersetzen und Dolmetschen Schmitz, Anita
Ziegler, Annette
] Gebaude AZ 2 - Seminarraum Seminarraum 4.6 Angewandte Sprachwissenschaft sowie Daut, Rita 20
2.03 Ubersetzen und Dolmetschen Schmitz, Anita
Ziegler, Annette
£ Gebaude A2 2 - Seminarraum Seminarraum 4.6 Angewandte Sprachwissenschaft sowie Daut, Rita 20
2.09 Ubersetzen und Dolmetschen Schmitz, Anita
4.6 Angewandte Sprachwissenschaft sowie Ziegler, Annette
Ubersetzen und Dolmetschen
] Gebaude AZ 2 - Seminarraum Seminarraum 4.6 Angewandte Sprachwissenschaft sowie Daut, Rita 18
210 Ubersetzen und Dolmetschen Schmitz, Anita
Ziegler, Annette
£ Gebaude A2 2 - Seminarraum Seminarraum 4.6 Angewandte Sprachwissenschaft sowie Daut, Rita 20
213 Ubersetzen und Dolmetschen Schmitz, Anita
4.6 Angewandte Sprachwissenschaft sowie Ziegler, Annette
Ubersetzen und Dolmetschen
] Gebaude B3 1 - HORSAAL | Hérsaal Fakultat 3: Philosophische Fakultat | Brickner, Heike M. A_ 18(
(0.14) Fakultat 3: Philosophische Fakultat |
] Geb&ude B3 2 - HORSAAL 0.03 Hérsaal Fakultat 3: Philosophische Fakultat | Brickner, Heike M. A 120

Mehr Ergebnisse auf Seite 1 2

Jetzt neue Raumanfrage stellen
@ E-Mail Benachrichtigungseinst:
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Die Anfrage kann mit einer Bemerkung versehen werden.

Raumanfrage fir
Test HIZ [Ubung]

ED/T S

1 Treffer = Jetzt neue Raumanfrage stellen

Aktion || Status | Raum

Anderungsdatum | Raumverwalter Bemerkung
(] offen Gebaude A2 2 - Besprechungsraum 2 (3.15 ) 03.04.2013 Grefen, Christine mit der Bitte um Riickruf, Tal. ...
(Konferenzraum) 12:40:23 Beenen, Kerstin M.A.

N

Bemerkung speichern | | Anfrage zurlickziehen

Sobald die Anfrage vom Redakteur gespeichert wurde, wird der Anfragestatus auf ,,Gelb* gesetzt
und der Termin kann nicht mehr verandert werden. (Die Felder <Max. Teilnehme > >Bemerkung<
und >SWS< konnen jedoch nachtraglich noch geéndert werden.) Erscheint im Anfragestatus ein
graner Punkt, wurde Ihre Anfrage positiv beantwortet und Sie erhalten den Raum automatisch. Er-

scheint jedoch ein roter Punkt, wurde lhre Anfrage abgelehnt und missen erneut eine Anfrage stel-
len.

Veranstaltung bearbeiten

AEENTE N E VTN “ugeordnete Lehrpersonen H Studiengange H Zunrdnung zu Uberschriften || 1234

44187 Lehrperson SoSe 2010 44187 Arbeitsgemeinschaft Test

~ Details ansehen
Auswahllisten umschalten:

e Mein Fachbereich (aktuell)
« Zentrale Rdume

* Ale
INeu
Ausw. |Anfrage- von | his Rhythmus | Raum | Anfangsdatum| Enddatum ||Parallelgruppe| Max. Prfg ||Bemerkung Uhrzeit SWS
status |Tag Teilnehmer
r So  |20:00 |21:00 wiochent!. 18.07 2010 28072010 Iein | 7

Speichern | | Loschen | Raumanfrage | | Auswahl | | Meue Suche
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4. Raumanfragen bearbeiten / Rolle Raumverwalter

Um als Raumverwalter die Raumanfragen bearbeiten zu kénnen, miissen Sie (falls Sie schon eine
Redakteursrolle haben) zuerst in der oberen blauen Leiste umschalten.

— -

8] Meisthesuchte Seiten B Startsste (3 startseite R Startsete B8 Administrator |.'|".
| Y1 Universitsk des Saarlandes: Studiurm || | @ Universitit des Saarlandes 8| - 1\'\.\_.

Startseite | Abmelden | Frau Christine Grefen | Sie sind angemeldet als: refGlcgr | in der Rolle: Raumverwalter fur 1T-Servicezentrum (ITS) (Zentrale Einrichtung) | SoSe 2010 |

BE | Sitemap

Meine Funktionen Veranstaltungen Hochschulstrukiur Ré&ume und Gebdude Personen

8ie sind hier: Startseite = Meine Funktionen

Um nun die Raumanfrage bearbeiten zu kénnen, wahlen Sie im Meni unter ,,Meine Funktion®
Raum-Management -> offene Raumanfragen.

Unter folgender Maske erhalten Sie eine Ubersicht aller offener Raumanfragen .

Offene Raumanfragen
1 Treffer

Anzeigsoptionen

Sortierung: ® Einzelsortieruny © Gestaffelte Sortierung
Ergebnisse anzeigen: ® 10 C 20 € 30 T 50 C alle

Aktion | Konflikt | Anfrage- Raum Termin | Rhythmus | Dauer Teil- Veranstaltung Durchfithrende || Anfragesteller | Bemerkung
datum & | BN M AM |AM nehmer | [A] V] Lehrpersen AN M
i
X 24032010 Gebdude A2 3 Sn wiichent] 1807 2010 44187 Test Grefen, mit der Bitte
v 12:49:45 - Testraum 20:00 - - [Arbeitsgemeinschaft] Christine um Rickruf!
Y Keller 21.00 28.07.2010

(Seminarraum)
@ E-Mail-Benachrichtigungseinstellungen

Akzeptieren Sie die Raumanfrage, klicken Sie auf den o

Lehnen Sie die Anfrage ab, klicken Sie auf das X
>

Wollen Sie einen Alternativraum zuweisen (sofern sie welche haben) klicken Sie auf den

Wenn beim Abarbeiten der Raumanfragen ein Konflikt entsteht, wird der Raumverwalter in der
Spalte ,,Konflikt* darauf hingewiesen.

Schulungsdokumentation LSF (Stand: Juni 2013) 8



