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Sonderveranstaltung anlegen
Um eine Sonderveranstaltung anlegen zu kénnen, bendtigen Sie eine der nachfolgenden Rollen:

- Raumverwalter/in
- Campo-Beauftragte/r
- Lehrperson

Eine Sonderveranstaltung kénnen Sie zum Beispiel anlegen, wenn Sie eine Veranstaltung planen, die
keiner curricularen Lehrveranstaltung entspricht (z.B. interne Besprechung, Tagung, Einstufungstests,
Promotionsvortrage, Einsichtnahme fir Klausuren o.4.).

In erster Linie dient die Sonderveranstaltung zur Buchung eines Raumes.

Um eine Sonderveranstaltung anzulegen, folgen Sie dem Meniipfad , Lehrorganisation”,
»Sonderveranstaltungen” und ,,Sonderveranstaltung anlegen”.

= » COMPO......
|

4 Lehrorganisation

Sonderveranstaltungen

| Sonderveranstaltung anlegen

Sonderveranstaltung bearbeiten

Es 6ffnet sich folgende Eingabemaske:

I Neue Sonderveranstaltung anlegen

Sichtbarkeit und Titel der Sonderveranstaltung Organisatorische Bemerkung
* Sichtbarkeit B I US| A -B = n
* Titel 4
Termin der Sonderveranstaltung
* Datum l:l
* Uhrzeitvon I:I * Uhrzeit bis I:I
Vorbereitungszeit
Nﬂ(hDETEI[UHgSZE\[
Erwartete Teilnehmer/-innen I:I

+ Speichern | Abbrechen

Die Sichtbarkeit ist an der FAU immer ,Offentlich“, da nur mit dieser Einstellung die Raumbelegung
sichtbar ist. Sollte das Feld Sichtbarkeit einen anderen Eintrag enthalte, so wird dieser im Hintergrund
automatisch tberschrieben.

Geben Sie |hrer Sonderveranstaltung einen aussagekraftigen Titel. Danach bestimmen Sie den
Rhythmus, das Datum sowie die Uhrzeit. Sie haben die Moglichkeit, eine Vorbereitungs- und
Nachbereitungszeit zu erfassen, falls Sie den Raum langer als den angegebenen Zeitraum benétigen.
Klicken Sie anschlieBend auf ,,Speichern”.



Zum Beispiel:

I Neue Sonderveranstaltung anlegen

Sichtbarkeit und Titel der Sonderveranstaltung Organisatorische Bemerkung
* o) -
E— BiusinaD e
* Titel |Tagungx A |

Termin der Sonderveranstaltung

Rhythmus | Einzeltermin - ‘

* Uhrzeit bis
Vorbereitungszeit Minuten
Nachbereitungszeit Minuten div

. C'Dokumentation: Arbeiten. mit dem Richtext:E
Erwartete Teilnehmer/-innen |:|

* Datum

* Uhrzeit von

Nach dem Speichern werden Sie auf die Ubersichtsseite weitergeleitet, die die Grunddaten lhrer
angelegten Sonderveranstaltung enthalt und weitere Bearbeitungsmoglichkeiten bietet.

Sonderveranstaltung anlegen
Bearbeitungsansicht der Sonderveranstaltung

Zuriick ﬁ

Tagung X
Sichtbarkeit der Sonderveranstaltung: Offentlich

Noch keine Organisatorische Bemerkung erfasst

# Grunddaten bearbeiten

Beteiligte Einrichtungen

Bezeichnung Aktionen

Department Informatik =

Organisator/-innen

Name Einrichtungen Aktionen

Lisa Wagner Lehrstuhl fir Informatik 16 (Systemsoftware), Informatik, Department Informatik Eﬁ

& Organisator/-innen hinzufugen

Terminauswahl

Jahr |2024 v ‘ Termin ‘DU,ZA, Oktober, 09:00- 13:00 v ‘ [Jinkl. bereits stattgefundener Termine

[#6iNeuen Termin anlegen &' Grunddarten des Termins bearbeiten E Raum anfragen / zuweisen

1 Termin ldschen

Grunddaten des Termins & Einzeltermine

Rhythmus Einzeltermin
Vor- und Nachbereitungszeit 60 Minuten / 60 Minuten
Erwartete Teilnehmer/-innen
Raum / -anfragestatus
A Tag Uhrzeit von / bis Datum Raum / -anfragestatus Aktionen
Do 09:00 - 13:00 241024 iy b
© o R®




Sonderveranstaltung bearbeiten
Nachfolgend werden die verschiedenen Bearbeitungsoptionen fiir die Sonderveranstaltung erldutert.

Als kurzer Einschub soll noch kurz erlautert werden, wie Sie bereits angelegte Sonderveranstaltungen
suchen und bearbeiten kénnen.

Zur Suchmaske fiir bereits existierende Sonderveranstaltungen gelangen Sie (iber den Menipfad
»Lehrorganisation®, ,,Sonderveranstaltungen” und ,Sonderveranstaltung bearbeiten”.

Geben Sie dort den Titel der Sonderveranstaltung ein und klicken auf ,Suchen”.

Alternativ kénnen Sie auch nach Organisationseinheit, Raum bzw. Veranstaltungsdatum filtern und so
die Suche noch einschranken.

Sonderveranstaltung bearbeiten

Suchen  Eingaben zuracksewen  Pisondenveranstaliung anisgen  'Hilfe.zur Suche B Suchespeichern

Grunddaten a Ortund Termine a

el || | Raum [= ]| |

= Auswanlen
Struktur a

Veranstaltungsdatum ‘ ‘rﬁ

Organisationseinneit |= VH ‘

2 Auswahlen

Suchen  Eingabenzurticksewzen  [¥sonderveranstaltung anlegen  Hilfe.zur.Suche

Es wird lhnen eine Trefferliste angezeigt.

Sofern Sie als Organisator der Sonderveranstaltung eingetragen sind, konnen Sie diese Uber das
Stiftsymbol bearbeiten. Bei Sonderveranstaltungen, in die Sie nicht als Organisator eingetragen sind,
koénnen Sie die Details Gber das Lupensymbol einsehen.

Zum Bearbeiten der Sonderveranstaltung kénnen Sie entweder auf den Titel oder das Stiftsymbol
klicken.

Sonderveranstaltung bearbeiten
NeueSuche  Suche dndern
Suchbegriff/-e: Titel: Tagung X

Gefundene Sonderveranstaltungen

Titel der Sonderveranstaltung

Neue Suche  Sucheandern e

Sie gelangen in die Ubersicht der Sonderveranstaltung.



Grunddaten bearbeiten
Klicken Sie auf den rot markierten Button ,,Grunddaten bearbeiten”:

Sonderveranstaltung anlegen

o @ |
i& Tagung X
o Grunddaten bearbeite

Beteiligte Einrichtungen
Bezeichnung Ationen

Eriedrich. Abemander. Unnerstat Erlangen Narmberg ?

Dort kdnnen Sie die Sichtbarkeit, den Titel und die Organisatorische Bemerkung anpassen.

X
brunddaten der Sonderveranstaltung bearbeiten

Tagung X

* sichtbarkeit | Offentlich v

*Titel ‘ Tagung X A

Organisatorische Bemerkung

BIUSILA B | =

'Dokumentation: Arbeiten mit dem Richtext-Editor

« Speichern | X Abbrechen




Einrichtung bearbeiten

Eine angelegte Sonderveranstaltung ist im Grundzustand immer der Organisationseinheit zugeordnet,
der auch die Person zugeordnet ist, die als Organisator eingetragen ist.

Sie kdnnen beteiligte Einrichtungen Uber das Papierkorb-Symbol entfernen oder (iber ,Einrichtung
zuordnen” eine neue Einrichtung hinzufiigen.

Beteiligte Einrichtungen

Bezeichnung Aktionen

FriecrichoAlexander.Uinhersiat ElangerNGrmberg

sip Binrichtung zuordnen

Klicken Sie auf ,,Einrichtung hinzufiigen®, 6ffnet sich folgende Suchmaske:

Zugeordnete Einrichtungen

Suchauswahl einschrénken

Standardnest |

et
Suchen ¢ Enesitere Suche () Hilfe zur Suche B Sushe speihern

BIL(1) o Al guswahlen X Auswanl Bscher

stafumianl iBer Enrichiungsbaurr

Gefundene Organisationseinheiten (6556 Ergebnisse)

O standardtext Gilltig von
o Anrechnung Kopherkosten

a

O 01.01.1900
O

O 180
] 20
O Palliativmedizin

0 Gebdudemanagement

0O i - Haushalt

| Lehre und Stuedium

H

111213141516 17 181220 » M N

+ Juordnungen aktualisieren | Abbrechen

Geben Sie die gewlinschte Einrichtung in das Suchfeld ein und klicken auf ,,Suchen”. Alternativ klicken
Sie sich durch die unten dargestellte Liste, um lhre gewiinschte Organisationseinheit auszuwahlen.
Nachdem Sie einen Eintrag ausgewahlt haben, klicken Sie auf ,Zuordnungen aktualisieren”.

Die ausgewahlte Organisation wird nun zusatzlich als Einrichtung der Sonderveranstaltung zugeordnet.



Organisator/-innen hinzufiigen
Organisatorinnen und Organisatoren haben das Recht, die Sonderveranstaltung zu verwalten und
Eintragungen vorzunehmen, zu verandern oder zu l6schen.

Als Organisator einer Sonderveranstaltung ist initial immer die Person eingetragen, die die
Sonderveranstaltung angelegt hat.

Um Organisator/-innen zu lschen, klicken Sie auf das Papierkorb-Symbol rechts neben dem Eintrag.
Um Personen hinzuzufiigen, klicken Sie auf ,Organisator/-innen hinzufiigen”.

Organisator/-innen

MName Einrichtungen Aktionen

Alexandra Storr Friedrich-Alexander-Universitat Erlangen-Nurnberg

| & Qreganisatorsinnen hinzufigen |

Wenn Sie auf ,,Organisator/-innen hinzufiigen” klicken, 6ffnet sich folgende Maske. Sie kénnen nach
Namen, Vornamen oder Einrichtung filtern. Fligen Sie Personen hinzu, indem Sie neben dem
Personeneintrag auf das blaue Plus-Symbol klicken. Danach klicken Sie bitte auf Speichern.

I=Reinenfolge andern Bezeichnung, Nachname, Vorname ODER Einrichtung
@ |v ung Persanes ~ | W Suchen
Behr, Carsten E
Name \ Bezeichnung Organisationseinheiten Aktionen
Amndr, Detef Tecnrak | Advanced Opocal Technologies ﬂ
Bock, Kerstin Michala Tel echnik Alle snzzigen o
Back, Pierre e Alle snzeigen °
Bonecke, Robin Florent Gregor [+
Braun, Ulla ﬂ
formationstechnik Alle anzsigen o
Techfak | Trans Studies Engneering o
unn e
<t lzzsz573 » » ¥

Wichtig ist, dass immer mindestens eine Person als Organisator einer Sonderveranstaltung zugeordnet
ist.



Teilnehmer/-innen hinzufiigen
Es ist moglich mit dieser Funktion Teilnehmer/-innen zu lhrer Sonderveranstaltung hinzuzuftgen.

Die Auswahlliste ist jedoch auf Personen eingeschrdnkt, die eine IdM-Kennung besitzen. Externe
Personen (z.B. Gastdozenten/Gastdozentinnen) kénnen also nicht hinzugefligt werden.

Uber eine Sonderveranstaltung ist es weder méglich, eine Teilnehmerliste zu erstellen noch einen E-
Mail an alle Teilnehmer zu versenden.

Da die Sonderveranstaltung keine Schnittstelle zu StudOn hat, findet auch keine Ubertragung nach
StudOn statt.

Aufgrund dieser FAU-spezifischen Rahmenbedingungen bringt die Funktion wenig Nutzen.

Terminauswahl
Unter Terminauswahl werden Ihnen die Termindaten angezeigt, die Sie initial beim Anlegen des
Termins eingetragen haben.

Sie kdnnen einen weiteren Termin anlegen, die Grunddaten des Termins bearbeiten, einen Raum
anfragen und einen Termin |l6schen.

Um einen weiteren Termin anzulegen, klicken Sie auf ,Neuen Termin anlegen”.

Terminauswahl

Termin |Fr, 15.]uli, 09:00 - 15:00 ~ | [Jinkl. bereits statt gefundener Termine

[ Neuen Termin anlegen | L#° Grunddaren des Termins.bearbelten  BhRaum anfragen / zuweisen [ Termin Ioschen

Es 6ffnet sich folgende Maske, in der Sie die gewlinschten Informationen angeben kénnen.

Neuen Termin anlegen

Tagung X

Rhythmus | Einzeltermin - |

comm |

* Uhrzeitvon |:| * Uhrzeit bis |:|
Vorbereitungszeit EI
Nachbereitungszeit EI
Erwartete Teilnehmer/-innen I:I

~ Speichern | Abbrechen

Zum Ubernehmen klicken Sie auf ,Speichern.




Sie haben nun einen weiteren Termin angelegt. Sie konnen zwischen den Terminen wechseln, um die
Grunddaten des Termins zu bearbeiten, sich einen Raum zuweisen zu lassen oder den Termin zu
[6schen.

Terminauswabhl

Termin |Fr, 15 Juli, 09:00 - 15:00 V| I:linkl_bereitsstattgefundenerTermine

g NEEDN, = len.des. Termins.bearbeiten B{Raum anfragen./ zuweisen
Do, 14. Juli, 08:00 - 14:00

| Fr, 15.Jull, 09:00-15:00 | _

Andern Sie die Grunddaten des Termins, indem Sie auf ,,Grunddaten des Termins bearbeiten” klicken.

Terminauswahl

Termin |Do, 14. Juli, 08:00- 14:00 ~ | Odinkl. bereits statt gefundener Termine

RaNevenTerminanlegen | # Grunddaten des Termins bearbeiten B Raum.anfragen Lauweisen T Terminloschen

Es 6ffnet sich eine Maske, in welcher Sie die Grunddaten des Termins anpassen kdnnen.

Grunddaten des Termins bearbeiten X

Tagung X

Rhythrmus | Einzeltermin - ‘

* Datum E]
* Uhrzeit von * Uhrzeit bis
Vorbereitungszeit Minuten
Nachbereitungszeit IZ' Minuten
Erwartete Teilnehmer/-innen I:l

+ Speichern | Abbrechen
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Raumanfrage stellen
Eine Raumanfrage stellen Sie, indem Sie auf ,Raum anfragen/ zuweisen” klicken.

Terminauswahl

Termin |:Jo 14, Juli, 08:00- 14:00 ~ | CJinkl. bereits statt gefundener Termine

ies Termins bearbeiten | [

Es offnet sich eine umfangreiche Suchmaske. Geben Sie die gewlinschten Suchkriterien ein. Eine
ausfiihrliche Anleitung zu den einzelnen Suchkriterien finden Sie unter der Anleitung Raumanfragen
stellen.

Raumsuche
Suchsets ) €& Neues Suchset hinzufugen
Verfiigbarkeit

Frei (8)

[ Angefragt (0)
[] Belegt/ Geschlossen / Gesperrt (7)

Filterkriterien
> sitzplatze
> Ausstattung
> Nutzungsart
V Typ
Raum

Komposition
Segment

= -

> Gebaude
> campus
> Organisationseinheit

> Raumverwaltung

Bitte wahlen Sie aus der Trefferliste den von lhnen gewlinschten Raum bzw. die von lhnen
gewiinschten Rdume entweder durch Klicken auf das Tursymbol oder durch Setzten eines Hakchens
und Klicken auf ,Rdume reservieren / anfragen®”.

Aktionen

Raume reservieren / anfragen
Sortierung ) & Verfiigbarkeit > Raumverwaltung (nicht verwaltete zuerst) > Raum (Aa-Zz)

Réume, die den Filterkriterien entsprechen

X verwerfen [ anzeigen (Li h;
7 Tabelle anpassen
& Auswah! Raum Gebaude Organisationseinheit Nutzungsart sitzplitze Giiltig bis Raumverwaltung  Verfiigbarkeit [

11301.00.031 RRZE Regionales Department Ubungsraum 40 31122099 0 Raumverwalter Frei B B
(0031-113 Rechenzentrum  Informatik Frieser, Isabella,
Seminarraum) Raumverwalter

Brosch, Christian,

Raumverwalter

Kleinoder, Jurgen

B O 11301.00.035(0.035  RRZE Regionales Lehrstunl fur Besprechungsraumallg. 15 31122099 0 Raumverwalter Frei B

Besprechungsraum) ~Rechenzentrum  Informatik 4 Kleinoder, Jargen

(Systemsoftware)

B O 11302.00.151 WHH - Wolfgang Department Ubungsraum 30 31122099 0 Raumverwalter Frei = B
(00.151-113 -Handler- Informatik Brosch, Christian, S

Ubungsraum) Hochhaus Raumverwalter

Informatik Frieser, Isabella,

Raumverwalter

Kleinoder, Jurgen

B o 11302.00.156 WHH - Wolfgang Department Medienunt Unterrichtsr. 30 31122099 0 Raumverwalter Frei 5 B
(00.156-113 CIP CIP-  -Handler- Informatik Brosch, Christian, ’
Pool Informatik Hochhaus Raumverwalter
(cIpa) Informatik Frieser, Isabella,
Raumverwalter

Kleinoder, Jargen

B O 11302.01.155 WHH - Wolfgang  Department Medienunt Unterrichtsr. 50 31122099 0 Raumverwalter Frei B
(01155113 CIP CIP- -Handler- Informatik Brosch, Christian,
N Pool Informatik Hochhaus Raumverwalter
(@P1) Informatik Frieser, Isabella,
Raumverwalter
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https://www.doc.zuv.fau.de/L2/Anleitungen/Raumverwaltung/Deutsch/Raumanfragen_stellen.pdf
https://www.doc.zuv.fau.de/L2/Anleitungen/Raumverwaltung/Deutsch/Raumanfragen_stellen.pdf

Wenn Sie einen Raum buchen wollen, der zu dem von lhnen gewahlten Termin nicht verfligbar ist,
erhalten Sie eine Fehlermeldung, sofern Sie die Anfrage liber die Checkbox und die Funktion ,,Rdume
reservieren / anfragen” (griiner Button) starten. Wenn Sie den Raum trotzdem anfragen wollen, so
missen Sie statt auf die Checkbox auf das Tir-Symbol klicken. Der/die Raumverwalter/-in erhilt dann
eine entsprechende Nachricht und kann entscheiden, ob er lThnen den Raum zum entsprechenden
Termin zur Verfligung stellen will oder nicht.

Wollen Sie fiir eine Veranstaltung mehrere Raume buchen, dann missen Sie fiir jeden Raum einen
eigenen Termin anlegen und jeweils den gewlinschten Raum anfragen.

Terminauswahl

Termin | Do, 14. Juli, 08:00- 14:00 ~ | [Jinkl. bereits statt gefundener Termine

[ Neuen Termin anlegen | & Grunddaten des Termins bearbeiten  BhRaum.anfrage

In diesem Beispiel werden zwei identische Termine fiir zwei unterschiedliche Raume angezeigt:

Terminauswahl

Termin | Fr, 15_Juli, 09:00 - 15:00 ~ | Cinkl. bereits statt gefundener Termine

s Neusn tes Termins bearbeiren  BRRaum.anit
Do, 14.Juli, 08:00 - 14:00

Do, 14. Juli, 08:00 - 14:00

Sollten Sie selbst Raumverwalter fir den bendétigten Raum sein, so wird keine gesonderte
Raumanfrage erzeugt, sondern die Belegung des Raumes wird direkt vorgenommen.

Grunddaten des Termins und Einzeltermine
In diesem Abschnitt kdnnen Sie unter Aktionen auch die Grunddaten des Termins bearbeiten sowie
eine Raumanfrage stellen. Zudem kénnen Sie den Termin ausfallen lassen.

Grunddaten des Termins & Einzeltermine
Rhythmus Einzeltermin
Vor- und Nachbereitungszeit - 30 Minuten
Erwartete Teilnehmer/-innen

Raum / -anfragestatus

Fiy Tag Uhrzeit von / bis Datum Raum / -anfragestatus Aktionen

Do 08:00- 14:00 (© 140722 m l‘ E

Detailansicht
Rechts oben befindet sich die Funktion , Detailansicht”. Wenn Sie darauf klicken, 6ffnet sich eine
Ansicht, Gber die Sie den Termin teilen bzw. in lhren Kalender exportieren kénnen.

E \_Detailar‘swch:

12



Sonderveranstaltung I6schen
Links oben befindet sich ein Papierkorb-Symbol, mit welchem Sie die gesamte Sonderveranstaltung
I6schen koénnen.

Sonderveranstaltung bearbeiten

Zuriick MNeue Suche Suche dndern |ﬂ “« 171 »

':T:‘ Tagung X
[y

# Grunddaten bearbeiten
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