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Allgemeine Informationen 
Als Raumverwalterin bzw. Raumverwalter können Sie in campo Buchungsanfragen zu Räumen 
verwalten, nach Räumen suchen und deren Belegungspläne einsehen. In campo ist im Vergleich zu 
UnivIS keine Überbuchung von Räumen mehr möglich. Ebenfalls abweichend von UnivIS ist eine 
Raumbuchung in campo erst gültig, wenn Sie diese annehmen. Wie Sie beispielsweise einzelne oder 
mehrere Raumanfragen annehmen oder ablehnen können, erfahren Sie in dieser Anleitung. 

Die Grunddaten der Räume der FAU werden in einem System namens FAMOS gepflegt und von dort 
nach campo übertragen. Hinzu kommen die für den Lehrbetrieb relevanten Raumdaten der 
medizinischen Fakultät und des Universitätsklinikums, die ebenfalls nach campo importiert werden. 

Diese Grunddaten können daher nicht in campo, sondern müssen im Quellsystem geändert werden. 
Hierzu zählt die eindeutige Bezeichnung des Raums, der FAMOS-Schlüssel, der sich aus der 
Gebäudenummer, dem Stockwerk und der Raumnummer, jeweils getrennt durch einen Punkt, z.B. 
00101.02.001, zusammensetzt. Ebenfalls dazu zählt das Türschild des Raumes, das in FAMOS gepflegt 
ist, wenn die Angabe auf dem Türschild von dem FAMOS-Schlüssel abweicht. 

Informationen zu den Räumen, welche nicht in FAMOS gepflegt sind, können in campo von Gebäude-
Managerinnen und -Managern ergänzt werden. Dies betrifft die umgangssprachliche Bezeichnung, die 
Ausstattungsmerkmale, wie z.B. Beamer, Verdunkelung, etc., und die reduzierten Platzzahlen der 
Räume.  
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Detaillierte Raumsuche durchführen 
Diese Funktion finden Sie im Menü unter dem Bereich „Organisation“, wenn Sie unter „Räume und 
Gebäude“ auf „Detaillierte Raumsuche durchführen“ klicken. 

 

Hier gelangen Sie zunächst zu einer ausführlichen Suchmaske, die es Ihnen ermöglicht anhand von 
vielfältigen Kriterien gezielt nach Räumen zu suchen. 

 

Im Feld „Freie Suche“ können Sie sowohl nach dem eindeutigen FAMOS-Schlüssel, dem Türschild oder 
der Umgangssprachlichen Bezeichnung des Raumes suchen. 

Mittels der Auswahl einer Raumzuordnungsgruppe können Sie gezielt nach Räumen suchen, welche 
bestimmten Raumverwalterinnen bzw. Raumverwaltern zugeordnet sind, und so die Suche auch auf 
alle Räume einschränken, für die Sie selbst zuständig sind. 

Wenn Sie nach Eingabe der Suchkriterien auf „Suchen“ klicken, erhalten Sie eine Ergebnisliste. 
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Alternativ könne Sie im Hauptmenü den Menüpunkt „Organisation“, 
Unterpunkt „Räume und Gebäude“ und dann „Räume und Raumpläne“ 
auswählen. 

 

 

 Es öffnet sich folgende Suchmaske: 

 

Im Bereich Raumsuche können Sie mit einem Suchbegriff (Raum, Raumnummer, Gebäude, Campus) 
nach einem Raum suchen. Sie können neben dem FAMOS-Code auch nach dem Türschild oder der 
umgangssprachlichen Bezeichnung des Raums suchen, z.B. H 4, H 7 oder Audimax. Wenn Sie sich 
über die genaue Bezeichnung nicht sicher sind, können Sie nach Teilbegriffen suchen. 

Unter Verfügbarkeit können Sie die von Ihnen gewünschten Termine einstellen. 

In den Filterkriterien können Sie Ihre Suche mit verschiedenen Suchkriterien wie z.B. Sitzplätze 
(sowohl Minimum als auch Maximum), Ausstattung oder Nutzungsart einschränken. Durch Anklicken 
des jeweiligen Auswahlkriteriums öffnet sich ein Auswahlbereich. 

Alle Filterkriterien können Sie öffnen, indem Sie auf die Pfeilsymbole neben den einzelnen Filtern 
klicken. Dann öffnet sich der entsprechende Dialog. 
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Sie können eine minimale und/oder eine maximale Anzahl an benötigten 
Sitzplätzen angeben. Beide Felder können auch frei bleiben. Wenn Sie eine 
Angabe machen, klicken Sie bitte auf „Anwenden“.  

 

 

 
Wenn keine Kriterien vorausgewählt sind, klicken Sie auf das Stiftsymbol, um 
die Auswahl zu öffnen. Hier zeigen wir das anhand des Filterkriteriums 
„Ausstattung“. 

 

 

Ein Klick auf das Stiftsymbol öffnet die Maske zum Suchen und Auswählen 
der gewünschten Ausstattung. 

 

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

Setzen Sie Häkchen neben den gewünschten Ausstattungsmerkmalen in der darunter erscheinenden 
Liste. Klicken Sie danach auf „Anwenden“. Damit kehren Sie zur ursprünglichen Maske zurück. 
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Sie können die Anzahl der Ausstattungsmerkmale eingeben, die Sie 
haben möchten. Wenn sie mit der Auswahl zufrieden sind, klicken Sie 
auf „Anwenden“. Durch Anklicken des Mülleimer-Symbols löschen 
Sie das Kriterium wieder. 

 

 

Mit den Kriterien „Gebäude“, „Campus“ und „Organisationseinheit“ können Sie auf dieselbe Weise 
verfahren. Alternativ können Sie, wenn Sie nach den Räumen eines bestimmten Gebäudes oder 
Standorts suchen, diesen einfach im Bereich „Suchbegriff/-e“ eingeben. Dann werden Ihnen diese 
Räume angezeigt, ohne dass Sie den Umweg über die Filterkriterien gehen müssen. 

Sie haben die Möglichkeit im Bereich Suchsets die von Ihnen gewählten Suchkriterien zu speichern, so 
dass Sie bei späteren Suchen nicht mehr jedes einzelne Kriterium auswählen müssen. 

Im Bereich Aktionen finden Sie die Funktionen „Raumpläne anzeigen“ und „Raumpläne drucken“. 
Wenn Sie in der Trefferliste mehrere Räume ausgewählt haben, können Sie mit diesen Funktionen die 
Raumpläne für diese Räume gleichzeitig konfigurieren. 

In der Trefferliste wählen Sie aus den Ergebnissen Ihrer Suche den von Ihnen gewünschten Raum durch 
Setzen von Häkchen aus. 

 

Aus beiden Trefferlisten gelangen Sie über das Kalender-Icon zum Raumbelegungsplan. 

 

Links oben können Sie per Dropdown Menü das Semester auswählen (1) und in der Mitte können Sie 
zwischen Wochenauswahl, Zeitraum, Semesteransicht und Vorlesungszeitansicht wechseln. Je nach 
Einstellung können Sie daneben einen variablen Zeitraum eintragen (2). Sollten Sie sich im falschen 
Raum befinden, können Sie unterhalb der Semesterauswahl den Raum wechseln (3). Für diverse 
weitere Einstellungen zur Anpassung der Anzeige, wählen Sie rechts oben das kleine Zahnrad „Weitere 
Anzeigeoptionen“ (4). 
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Beispielsweise können Sie unter „Allgemeine Einstellungen“, nach vorherigem Ausklappen über den 
blauen Pfeil, die Uhrzeit verändern oder sich Samstage und Sonntage anzeigen lassen. 

 

Eine weitere nützliche Einstellung ist das Einblenden von durchführenden oder verantwortlichen 
Dozentinnen bzw. Dozenten. 

 

Unterhalb des Raumbelegungsplans finden Sie eine Legende zu den jeweiligen Farben der belegten 
Zeitblöcke. 



9 
 

 

Wenn Sie mit der Maus über einen Zeitblock fahren, wird sich dieser vergrößern. Die Lupe zeigt Ihnen 
einen kleinen Auszug des Termins an. 

 

Wenn Sie Detailinformationen über die Prüfung bzw. Veranstaltung ansehen möchten, dann klicken 
Sie direkt auf den Titel. 

 

 

Sie können sich den Raumbelegungsplan auf mehrere Arten exportieren: 

 

Sie können den Raumbelegungsplan als PDF speichern bzw. ausdrucken, indem Sie auf „PDF-Dokument 
erstellen“ klicken. 

Eine weitere Möglichkeit ist das Einbinden der Raumbelegungen in den Kalender Ihres E-Mail-
Programms (z.B. Outlook). Dazu klicken Sie auf „Daten für iCalendar (ics) exportieren“. 
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Wir empfehlen die Vorgehensweise mit Kopieren des Links, dadurch erhalten Sie auch alle zukünftigen 
Aktualisierungen. Der iCal Export über „iCal-Datei öffnen“ erstellt Ihnen nur eine statische Kopie, die 
Sie in Ihr E-Mail-Programm importieren können. 

Raumanfragen verwalten 
Im Raumanfragenmanagement können Sie Anfragen für Ihre Räume annehmen, ablehnen, 
alternativen Räumen zuordnen oder zurückstellen.  

Das Raumanfragenmanagement erreichen Sie, indem Sie im Menü im Bereich „Organisation“ auf 
„Räume und Gebäude“ und dann auf „Raumanfragemanagement“ klicken und dort „Raumanfragen 
verwalten“ auswählen. 

 

Neue Raumanfragen werden Ihnen auch anhand von Portalnachrichten angezeigt. Wenn eine Anfrage 
für einen Ihrer verwalteten Räume gestellt wurde, erscheint direkt nach erfolgreicher Anmeldung eine 
Nachricht auf Ihrer Startseite. 

 

Diese Anfrage ist direkt mit dem Raumanfragemanagement verlinkt und Sie werden nach einem Klick 
weitergeleitet. Hier können Sie alle gestellten Anfragen sehen und bearbeiten. 
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Filterkriterien 

 

 

Zunächst stehen Ihnen einige Filterkriterien zur Verfügung, die Sie nach Belieben anpassen können. In 
der Konfiguration (1) können Sie auswählen, ob Sie offene, zurückgestellte oder bearbeitete 
Raumanfragen angezeigt bekommen möchten. Standardmäßig werden Ihnen am Anfang immer die 
offenen Anfragen angezeigt.  

Sie können zusätzlich die Einstellungen (2) zum Semester, Startdatum, Enddatum, Rhythmus und 
Wochentag anpassen. Die Datumswerte werden beim Umstellen des Semesters automatisch 
aktualisiert. 

Sie können weiterhin die Anzeige der Ergebnisse (3) in Bezug auf Ergebnisanzahl, Gruppierung und 
Sortierung anpassen. Gerade im Bereich der Sortierung haben Sie einige Einstellungsmöglichkeiten. 
Um bei parallelen Anfragen zu einem Raum sehen zu können, welche Raumanfrage zuerst gestellt 
wurde, bietet sich eine Gruppierung nach Raum sortiert nach „Älteste Raumanfrage zuerst“ an. 

Wenn Sie die Option „Erweiterte Suche“ klicken, gelangen Sie zu den erweiterten Filterkriterien (4). 

 

Sollten Sie die Kriterien zurücksetzten wollen, ist das unter „Standard anwenden“ (5) möglich 

Wenn Sie eine lange Trefferliste erhalten haben, aber nur nach einer bestimmten Anfrage zu einer 
Prüfung bzw. Veranstaltung suchen, können Sie die Schnellsuche verwenden (6). Tragen Sie dort den 
Namen ein und drücken Sie Enter. 
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Ergebnisliste 

 

Die Ergebnisliste zeigt Ihnen, anhand Ihrer Filterkriterien, alle Treffer an. Mit einem Klick auf den Raum 
werden Sie direkt zum Raumbelegungsplan weitergeleitet (1).  

Mit den Aktionsbuttons (2) rechts können Sie jede Anfrage separat in der Ergebnisliste bearbeiten. Mit 
dem grünen Haken können Sie die „Raumanfrage erfüllen“ und über das rote X wählen Sie 
„Raumanfrage ablehnen“ aus. Sobald Sie eine Anfrage erfüllen oder ablehnen, wird diese in die 
Kategorie „Bearbeitete Raumanfragen“ verschoben. 

Wenn Sie der Raumanfrage stattdessen einen alternativen Raum zuweisen möchten, können Sie dies, 
indem Sie auf das Symbol mit den beiden Pfeilen „Alternativen Raum zuordnen“ klicken. Sie gelangen 
dann in eine detaillierte Raumsuche. 

 

Sobald Sie auf „Suchen“ klicken, erscheinen die Ergebnisse Ihrer Suche. 

 

Über das Tür-Symbol, können Sie nun den Raum zuordnen. Auch diese Aktion führt dazu, dass die 
Anfrage in „Bearbeitete Raumanfragen“ verschoben wird. 
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Als letzte Aktion können Sie über das Uhrzeit-Symbol eine „Raumanfrage zurückstellen“ und zu einem 
späteren Zeitpunkt bearbeiten. Sie finden diese dann unter „Zurückgestellte Raumanfragen“. 

Links neben der Ergebnisliste werden Ihnen ein Kontrollkästchen angezeigt (3). Wenn Sie diese 
markieren, werden die Buttons „Raumanfrage erfüllen“ und „Raumanfrage ablehnen“ aktiviert. Diese 
Vorgehensweise erweist sich als nützlich, wenn Sie mehrere Anfragen gleichzeitig akzeptieren oder 
ablehnen möchten. 

 

Meine verwalteten Räume 
Eine Übersicht der Räume, die Sie verwalten, finden Sie, wenn Sie im Menü im Bereich „Organisation“ 
zuerst auf „Räume und Gebäude“ und dann auf „Raumanfragemanagement“ klicken und dort „Meine 
verwalteten Räume“ auswählen.  

 

Diese Übersicht beinhaltet nur die FAMOS-Schlüssel der Räume, für die Sie zuständig sind, und keine 
weiterführenden Informationen oder Links zu den Räumen. Bitte nutzen Sie die detaillierte 
Raumsuche, um Detailinformationen zu einem Raum aufzurufen. 
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Sollten Sie für einen der Räume nicht mehr zuständig sein oder ein Raum in der Liste ihrer verwalteten 
Räume fehlen, erfolgt diese Änderung bei Ihrer Rolle im IdM. Nähere Informationen hierzu finden Sie 
in der Anleitung Vergabe der campo-Rollen über das IdM-Portal. 

https://www.doc.zuv.fau.de/L2/Anleitungen/Rollenvergabe/dezentrale_Admins/Deutsch/Vergabe_campo-Rollen.pdf
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