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Raum zuweisen

In dieser Anleitung erfahren Sie, wie Sie Anfragen zur Buchung von Rdumen fiir Veranstaltungen und
Prifungen an Raumverwalterinnen bzw. Raumverwalter stellen kénnen. Voraussetzung dafir ist, dass
bei der Priifung bzw. Veranstaltung ein Datum und eine Uhrzeit hinterlegt sind, da sonst das Feld zum
Stellen einer Raumanfrage ausgegraut ist und nicht aufgerufen werden kann. Um einen Raum
auszuwabhlen, klicken Sie bei der Veranstaltung bzw. Prifung unter Aktionen auf das Symbol ,,Raum
zuweisen”.

Raum zuweisen

Raum suchen

Nun gelangen Sie zu einer Suchmaske, in der Sie umfassende Méglichkeiten haben, einen passenden
Raum zu suchen.
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Im Bereich Raumsuche (1) konnen Sie mit einem Suchbegriff (Raum, Raumnummer, Gebaude,
Campus) nach einem Raum suchen. Sie kdnnen neben dem FAMOS-Code auch nach dem Turschild
oder der umgangssprachlichen Bezeichnung des Raums suchen, z.B. H 4, H 7 oder Audimax. Wenn Sie
sich lber die genaue Bezeichnung nicht sicher sind, kdnnen Sie nach Teilbegriffen suchen.

Unter Verfiigbarkeit (2) sind in der Grundeinstellung die Hakchen bei ,,Meine” und , Frei” gesetzt, um
die Liste lhrer Suchergebnisse Uberschaubar zu halten. Mit dieser Funktionalitat fallt der bisher
verwendete Raumfilter weg, in dem Sie nur nach einer einzigen Méoglichkeit suchen konnten (,Freie
reservierbare Raume”, ,Freie Rdume in meinem Fachbereich”, ,Belegte Rdume®, etc.). Sind Sie
Raumverwalter/in fir einen oder mehrere Riume, werden lhnen hier zunichst die von I|hnen
verwalteten Raume angezeigt. Durch Klick auf , Alle” werden Ihnen auch andere Raume angezeigt.

In den Filterkriterien (3) konnen Sie |hre Suche mit verschiedenen Suchkriterien wie z.B. Sitzplatze
(sowohl Minimum als auch Maximum), Ausstattung oder Nutzungsart einschranken. Durch Anklicken
des jeweiligen Auswahlkriteriums 6ffnet sich ein Auswahlbereich.



In der Grundeinstellung ist das Filterkriterium ,Typ“ gedffnet und vorbelegt. Sie kdnnen die
Vorbelegung jederzeit (iberschreiben.

Die Ubrigen Filterkriterien konnen Sie 6ffnen, indem Sie auf die Pfeilsymbole neben den einzelnen
Filtern klicken. Dann 6ffnet sich der entsprechende Dialog.

Sie kénnen eine minimale und/oder eine maximale Anzahl an benétigten

WV Sitzplatze
i Sitzplatzen angeben. Beide Felder kénnen auch frei bleiben. Wenn Sie eine
Minimum Angabe machen, klicken Sie bitte auf ,Anwenden”.

Maximum
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Wenn keine Kriterien vorausgewahlt sind, klicken Sie auf das Stiftsymbol, um
die Auswahl zu 6ffnen. Hier zeigen wir das anhand des Filterkriteriums
Keine Ausstattung ,,AUSStattung”.

ausgewahlt
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V' Ausstattung

Ein Klick auf das Stiftsymbol 6ffnet die Maske zum Suchen und Auswahlen
der gewlinschten Ausstattung.

Ausstattung suchen

Bitte wahlen Sie alle Ausstattungsmerkmale aus, nach denen gefiltert werden soll

Suchauswahl einschrinken

Raumausstattung | Eeamer

Suchen @ Erweiterte Suche @ Hilfszur.suchs

= Suche speichern

g

[V Bereits ausgewahlt (0)  + Alle auswahlen X Auswahl loschen

Gefundene Veranstaltungsgruppen (1 Ergebnisse)

O Raumausstattung

Suchergebnis: 1 Ergebnis | Zeilen pro Seite (Max:300)

Nutzen Sie das Suchfeld, um nach bestimmten Merkmalen zu suchen. Falls Sie haufiger Raume mit
diesen Kriterien suchen sollten, kdnnen Sie diese Suche auch im oberen Teil der Maske speichern.

Setzen Sie Hakchen neben den gewlinschten Ausstattungsmerkmalen in der darunter erscheinenden
Liste. Klicken Sie danach auf ,,Anwenden”. Damit kehren Sie zur urspriinglichen Maske zurtick.
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Sie kénnen die Anzahl der Ausstattungsmerkmale eingeben, die Sie
haben mochten. Wenn sie mit der Auswahl zufrieden sind, klicken Sie
IEI 1 auf ,Anwenden”. Durch Anklicken des Milleimer-Symbols 16schen
' Sie das Kriterium wieder.

V' Ausstattung
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Mit den Kriterien ,Gebaude”, ,,Campus” und ,Organisationseinheit” kénnen Sie auf dieselbe Weise
verfahren. Alternativ kénnen Sie, wenn Sie nach den Rdumen eines bestimmten Gebdudes oder
Standorts suchen, diesen einfach im Bereich ,Suchbegriff/-e“ eingeben. Dann werden Ihnen diese
Rdaume angezeigt, ohne dass Sie den Umweg (ber die Filterkriterien gehen missen.

Sie haben die Moglichkeit im Bereich Suchsets die von lhnen gewahlten Suchkriterien zu speichern, so
dass Sie bei spateren Suchen nicht mehr jedes einzelne Kriterium auswahlen miissen.

Im Bereich Aktionen (4) finden Sie die Funktion ,, Rdume reservieren/anfragen”. Wenn Sie in der
Trefferliste mehrere Rdume ausgewahlt haben, konnen Sie mit diese Funktion Ihre Buchung oder
Raumreservierung fir alle Raume gleichzeitig durchfihren.

Sobald Sie in der Trefferliste mindesten einen Raum ausgewahlt haben, wird lhnen im Bereich Auswahl
(5) angezeigt, zu welchen von lhnen benétigten Terminen der Raum verfiigbar ist. Diese Funktion
erscheint jedoch nur, wenn Sie einen Raum fiir einen Terminserie suchen.

Die Sortierung der Rdume (6) ist vorbelegt mit einer Sortierung nach ,Verfligbarkeit”,
»Raumverwaltung (nicht verwaltete zuerst)” und dann nach ,Raum in alphabetischer Reihenfolge”.
Diese Kriterien konnen Sie liber die Dropdown-Listen anpassen und mit dem blauen Pluszeichen-
Button um weitere Kriterien erganzen.

In der Trefferliste (7) wahlen Sie aus den Ergebnissen Ihrer Suche den von lhnen gewiinschten Raum
durch Setzen von Hakchen aus.

Suchsets (Vorsicht, hier haben sich noch Fehler eingeschlichen)

Sie haben die Moglichkeit im Bereich Suchsets die von lhnen gewahlten Suchkriterien zu speichern, so
dass Sie bei spateren Suchen nicht mehr jedes einzelne Kriterium auswahlen miissen.

Sie sind hier: Starseite »  Lehrorganisation »  Veranstaltungen und Prufungen meiner Organisationseinneit
Veranstaltungen und Prafungen meiner Organisationseinheit
Raumplanung durchfiihren
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Um ein neues Suchset anzulegen, stellen Sie alle Kriterien so ein, wie Sie sie speichern wollen. Dann
klicken Sie auf ,Neues Suchset hinzufligen”. Es 6ffnet sich folgender Bereich:

Suchsets w &5 Neues Suchset hinzufiigen

* Name

[[] standard-suchset

Sortierung mit speichern
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Geben Sie lhrem Suchset einen Namen und klicken Sie auf ,,Speichern”.

Wenn Sie den Haken bei ,,Standard-Suchset” setzen, wird dieses Suchset immer angewendet, sobald
Sie die Seite aufrufen. Diese Funktion sollten Sie nur einem Suchset zuordnen.

Bitte entfernen Sie den Haken bei ,Sortierung mit speichern” nicht. Ein Entfernen des Hakens fiihrt
dazu, dass Sie die Raumsuche nicht mehr 6ffnen kdnnen. Der Fehler ist bekannt und wird mit dem
nachsten Update behoben. Sollten Sie den Haken trotzdem entfernt haben, wenden Sie sich bitte
umgehend an den Support: support-exa@fau.de

Um Ihr Suchset wieder aufzurufen, klappen Sie den Bereich ,,Suchset” mit Hilfe des blauen Pfeils auf
und wahlen im Drop-down-Meni das gewlinschte Set aus:

Suchsets <& Neues Suchset hinzufiigen

Aktuell ausgewahltes Suchset

= ‘

Test lle (5658)

Test1
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Sie kdnnen das Suchset jederzeit verandern, indem Sie es auswéhlen, die Veranderungen vornehmen
und dann auf ,, Aktualisieren” klicken.

Suchsets w <& Neues suchset hinzufigen

Aktuell ausgewahltes Suchset

|TESI1 hd |

|:| Standard-Suchset
Sortierung mit speichern

Durch das Klicken auf das Mlleimersymbol I6schen sie lhr Suchset.

Bitte beachten Sie: Derzeit ist es nicht moglich, die Bereiche Organisationseinheit und
Raumverwaltung in ein Suchset einzubinden. Der Fehler ist bekannt und die zustandige Firma arbeitet
bereits an einem Update.
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Raum anfragen

Haben Sie den gewlinschten Raum gefunden, kdnnen Sie auf das Symbol ,,Raum anfragen” klicken.
Wird der Raum von Ihnen selbst verwaltet oder ist frei buchbar, so kbnnen Sie ihn direkt reservieren.
Hat Ihre Suche mehrere Treffer ergeben, wird Ihnen stattdessen eine Auswahl-Box vor jedem Raum
angezeigt. Sie konnen dann den gewiinschten Raum anfragen, indem sie bei diesem einen Haken
setzen und auf ,,Rdume reservieren / anfragen” klicken.

Auswahl  pezeichnung Gebaude

00501.00.011 Kollegienhaus

Nachdem Sie die Raumanfrage gestellt haben, wird Ihnen dies in der Ubersicht der Priifung bzw.
Veranstaltung mittels eines Symbols angezeigt. Wenn Sie darauf klicken, 6ffnet sich ein Fenster, in dem
Sie noch eine Nachricht an die Raumverwalterin bzw. den Raumverwalter schicken kénnen.

Mo, 14.02.22 2 <

11:30- 12:00
Raumanfrage: Offen.

Die Raumverwalterin bzw. der Raumverwalter wird automatisch per E-Mail informiert, dass neue
Raumanfragen in campo vorliegen, und sieht dies auch als Meldung bzw. Nachricht in campo. Analog
erhalten Sie nach der Bestatigung oder Ablehnung der Raumbuchung ebenfalls eine E-Mail vom System
und eine neue Nachricht in der Infobox bzw. unter ,,Meine Meldungen” auf der Startseite. In der
Prifung bzw. Veranstaltung kdnnen Sie ebenfalls den neuen Status Ihrer Raumanfrage sehen.

Do, 17.02.22 00501.00.011 P9
13:00- 13:30

Auch abgelehnte Anfragen werden Ihnen in lhren Nachrichten sowie in der Ubersicht angezeigt:

@ & Mehrere

Raumanfrage: Abgelennt/Fremdvergeben. Klicken Sie hier

zum Bearbeiten der Raumanfragen.

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