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Erstellung und Entstehung von Terminen, Raumbuchungen und die Verwaltung durch

Raumverwalter*innen
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1 Wie entstehen Termine?
Termine mit Raumreservierung kénnen auf mehrere Arten erstellt werden:

o Lehrveranstaltungen: Uber die Applikation ,LV-Erhebung® oder ,Lehrveranstaltungen’
e Prifungen: Uber die Applikation ,Prifungsmanagement’

o Weiterbildungskurse: ,Schulungen’ (v.a. Serviceeinrichtungen, BOKU-IT, Studienservices,
Personalentwicklung, Lehrentwicklung)

¢ direkte Raumbuchungen durch Mitarbeiter*innen und Raumverantwortliche

Die Erstellung der verschiedenen Arten von Terminen wird unter Punkt 6 Entstehung von
Terminen noch genau erklart.

2 Wie konnen Terminanfragen bestatigt werden?

Wenn Sie die Berechtigungen zur Raumverwaltung haben, kénnen Sie in BOKUonline direkt nach
dem Login auf der personlichen Visitenkarte die Applikation ,Ressourcenbelegung” aufrufen.
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Abbildung 1: Ressourcenbelegung auswahlen

Mit der Applikation ,Ressourcenbelegung’ kénnen Raumverantwortliche der OrgEh
Terminanfragen bestatigen oder ablehnen.
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Hier sehen Sie auf einen Blick, ob es offene Terminanfragen und/oder Terminkollisionen gibt.

Ressourcenmanagement
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Abbildung 2: Termine verwalten

Sie kénnen hier mit einem Klick ,Alle kollisionsfreien Termine bestatigen®.
Sie konnen auch die ,Kollisionen in allen von mir verwalteten Ressourcen einsehen®.

Wichtig: Wenn Terminanfragen mit einer Raumbuchung gestellt werden, sind diese im Normalfall
im Status ,,geplant” und damit sogenannte ,Wunschtermine®. AnschlieBend missen sie noch
von dem*der Raumverwalter*in bestatigt werden. Erst dann wechseln die Termine in den Status
,Fix“ bzw. ,,Abhaltung®.

Wenn Termine manuell bestatigt oder abgelehnt werden (sollen), klicken Sie auf die offenen
Terminanfragen oder alternativ auf ,,Von mir zu bearbeitende Terminanfragen®. Dort kdnnen Sie
die gewiinschten Termine auswahlen (anhaken) und dann entweder bestatigen, ablehnen oder im
Kalender anzeigen lassen.
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Abbildung 3: Termin bestatigen oder ablehnen

Im Reiter ,Termine“ der Applikation ,Ressourcenbelegung’ gibt es noch viele weitere Optionen.

Ressourcenmanagement
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Abbildung 4 Reiter Termine

Rufen Sie in BOKUonline auf Ebene der personlichen Visitenkarte die Applikation
.Ressourcenbelegung” auf. Dort wechseln Sie in den Reiter ,Termine®.

e Alle Termine: Hier kdnnen Sie sich eine Auflistung aller (zukunftigen) Termine in einer der
Raumressourcen der Organisationseinheit ansehen.

e Organisationstermine: Termine kdbnnen im Normalfall nur von der erstellenden Person oder
dem*der Raumverantwortlichen bearbeitet werden. Die ,Organisationstermine® kdnnen von
allen berechtigten Personen — Sekretariat und EDV-Verantwortliche*r — bearbeitet werden. So
kann auch im Fall von Abwesenheiten eine Vertretung erfolgen.

e Sachbearbeitertermine: Es handelt sich um Termine, die direkt im Kalender des jeweiligen
Raums fix gebucht wurden. Das kénnen nur Raumverantwortliche des entsprechenden
Raumes.
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e Von mir zu bearbeitende Terminanfragen: Es handelt sich um zu bestatigende oder
abzulehnende Anfragen fir die Rdume, in denen Sie Raumverantwortliche*r sind.

o Von mir gestellte Terminanfragen: Eine Auflistung Ihrer Anfragen in anderen Raumen, flr
die Sie keine eigene Berechtigung zur Raumverwaltung haben. Die Termine wurden noch
nicht bestatigt oder abgelehnt.

o Von mir bearbeitete Termine: Eine Auflistung aller Termine, die von lhnen bearbeitet
wurden.

Wichtig: Generelles Vorgehen bei Stundenplankoordination und Terminplanung:

Zentral erfasste Termine fur Bachelor-Pflichtfacher dirfen und kénnen seitens der Institute bzw.
der Vortragenden NICHT verandert oder geléscht wurden. Das macht eine sinnvolle
Stundenplankoordination unmaoglich!

Bitte Anderungswiinsche nur per E-Mail an termine.bokuonline@boku.ac.at bekannt geben.

Geringfligige zeitliche Verschiebungen von Termin-Winschen seitens der
Stundenplankoordination sind fur die bessere Auslastung der sehr knappen Horsaalressourcen
unbedingt notwendig.

Auch Prifungstermine in gréReren Horsalen kdnnen deswegen nur zu Tagesrandzeiten angesetzt
werden.

Bis zum Abschluss der Planungsarbeiten im Bachelor-Pflichtfachbereich sollen keine sonstigen
Wunschtermine eingetragen werden, weil diese bei Uberschneidungen mit Pflichtfachern geldscht
werden mussten. Wahrend den zentralen Planungsarbeiten ist die dezentrale Terminerstellung
daher nicht mdglich.

Der Zeitpunkt, ab dem Wunschtermine fir die anderen LVs eingetragen werden kénnen, wird von
der Stundenplankoordination jeweils pro Semester rechtzeitig bekannt gegeben.

ACHTUNG: Das Eintragen eines Wunschtermins bedeutet noch keine fixe Horsaalreservierung!
Eine Anfrage wird erst durch die Bestatigung der Raumverantwortlichen fixiert!

3 Wo sind die Raume einer Organisationseinheit?

In BOKUonline macht es einen Unterschied, auf welcher Ebene manche Applikationen aufgerufen
werden. Wechseln Sie zu lhrer Organisationseinheit (OrgEh) und wahlen Sie das
,Ressourcenmanagement’ aus.
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Abbildung 5: Ressourcenmanagement auswahlen

Nun sehen Sie in der Ressourceniibersicht alle Raume, die der OrgEh zugeordnet sind.
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Abbildung 6: Ressourcenubersicht der OrgEh

Mit den entsprechenden Berechtigungen kénnen Sie hier auch ,Von mir verwaltete Ressourcen®
sehen und Terminanfragen bearbeiten.

4 Raumsuche

Es gibt in BOKUonline eine allgemeine Suche, bei der Sie auf die verschiedenen Standorte,
Hauser, Verwendungen oder Organisationen einschranken kénnen.
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Abbildung 7: Auswahl - Suche nach Rdumen

Diese Suche hilft auch, einen Uberblick zu erhalten, wo welche Raume angesiedelt sind und von
welcher OrgEh sie verwaltet werden.
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Abbildung 8: Allgemeine Suche nach Raumen

5 Wo finden Sie den Kalender eines Raumes?

Im Ressourcenmanagement kdnnen Sie direkt auf den Raumcode eines Raumes zu klicken, um
zum Kalender des Raumes zu gelangen.
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Abbildung 9: Kalender aufrufen

Uber die Suche kommen Sie (iber das Kalender-lcon ebenfalls zum Kalender. Es gibt in
BOKUonline viele verschiedene Verlinkungen bzw. Wege zu Raumen und Kalendern, darum
werden nicht alle einzeln aufgezahit.
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Abbildung 10: Kalender direkt aufrufen

Sie kénnen in jedem Kalender jederzeit mit dem Aufruf der ,Einstellungen® persénliche
Einstellungen fur die Ansicht von Kalendern vornehmen. Achtung: Die Einstellungen gelten nur
fur lhre personliche Ansicht von Kalendern!
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Domnersiag 25012024

Abbildung 11: Personliche Einstellungen - Kalender

6 Entstehung von Terminen

Terminbuchungen kénnen fir verschiedene Zwecke erfolgen, vorrangig Lehrveranstaltungen und
Prifungen, aber auch fir Besprechungen, Schulungen usw. Die grundsatzliche Terminerstellung
ist aber immer gleich oder zumindest sehr ahnlich.

6.1 Allgemeine Termine anlegen (Besprechungen, ...)

Allgemeine bzw. persdnliche Termine kénnen jederzeit von Mitarbeiter*innen erstellt werden.
Wenn keine Berechtigung zur Raumverwaltung vorhanden ist, wird ein sogenannter
~Vunschtermin® erstellt, der von dem*der zustandigen Raumverantwortlichen erst bestatigt oder
abgelehnt werden muss.

Achtung: Der Betreff und der*die Ersteller*in des Termins ist fiir alle identifizierten — also in
BOKUonline eingeloggten — Benutzer*innen einsehbar.

Um einen Termin zu erstellen, rufen Sie den Kalender vom gewlinschten Raum auf. AnschlieRend
kénnen Sie dort Gber ,Neuer Termin“ den gewtinschten Termin erfassen.
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Abbildung 12: Neuen Termin manuell erstellen

Nun kénnen Sie einen passenden Betreff wie z.B. ,Besprechungstermin® und eine
Ansprechperson fur Rickfragen eintragen. Der Betreff, das Datum und die
Uhrzeit werden — wenn vorhanden — auch auf elektronischen Trschildern
angezeigt.

Als Nachstes wird der Raumcode der Ressource angezeigt. In BOKUonline heif’en Raume
,Ressource”.

Der nachste Block betrifft die Berechtigungen: entweder besitzen Sie die Berechtigung als
,Sachbearbeiter*in“, dann konnen Sie den Raum direkt buchen oder es wird
.,Raumantrag” fir alle Raume, bei denen Sie kein*e Raumverwalter*in sind,
angezeigt. Die Kontaktperson des Raumes wird ebenfalls angezeigt, damit Sie
sehen, an wen Sie sich wenden kdnnen, wenn eine Abstimmung notwendig
sein sollte.

Danach kommt bereits die Auswahl des Termintyps, das kann ein ,Einzeltermin® sein, wie eine
Besprechung, der nur einmal stattfindet. Mdglich sind auch ,taglich“ oder
,wochentlich®, fur wiederkehrende Termine.
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Als Nachstes kommen bereits die Auswahl des Datums und der Uhrzeit. Sie konnen auch wahlen,
ob der Termin in der lehrveranstaltungsfreien Zeit erstellt werden soll oder
nicht.

Zuletzt kdnnen Sie noch Anmerkungen erfassen, diese sind flir andere sichtbar.

AbschlieRend kdénnen Sie ,Speichern® oder ,Speichern und Schlieen” um den Termin
einzutragen.

Die Termine werden nun im Kalender entweder als ,Personlicher Termin“ (ohne
Raumverwaltungsrechte) oder als ,Manuell erfasster Termin® (mit
Raumverwaltungsrechten) angezeigt.

6.2 Termine aus Lehrveranstaltungen

Die Termine aus Lehrveranstaltungen werden direkt bei der Lehrveranstaltung hinterlegt. Sie
werden aber auch im Kalender des jeweiligen Raums angezeigt.

Um Termine fUr eine Lehrveranstaltung zu erstellen, wahlen Sie die Applikation
.Lehrveranstaltungen® oder ,LV-Erhebung®. Wichtig: Achten Sie darauf, dass Sie die
Applikation in BOKUonline auf Ebene der jeweiligen Organisationseinheit wahlen.

Hier wird das Vorgehen in der Applikation ,Lehrveranstaltungen® beschrieben.
Alle Details zur LV-Erhebung entnehmen Sie bitte der Dokumentation.
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In der Spalte , Termine* gibt es jeweils ein Uhrensymbol bei jeder Lehrveranstaltung. Mit Klick auf
das Symbol kénnen Sie die Termine einsehen, erstellen, bearbeiten, absagen oder I6schen.

Insttut for Sozisle Grolsgie (SEC) sive BOKU BIED
Navigation
Stugiengh 5 [2023/24 v | o
Lehrveranstaltungsangebot Gruppierung EfichtWanifsch Semester keine

Studienjahr 2023/24 Anzeige Aktualisieren Berechtigungen

Export VoAngebot Terministen Teinehmendeniiste

Auswahl Angebot Erhebung

35 Eintrage vorhanden

Semester
-
o Semff™ Daver 2 e 520 ) ) Unterrichts-/
11 ) Term. Writel ) 7) 5 & B, P Vommagende'r (Miwirkende') 1 Lehrsprachen
hi) il Dr il

Winrersemui! 1

1 1s in social ecology and sustainability
Hte W ® = 2 vo ®@Beo EbK Englisch

Jenstormations (in Eng.)
e wll © [JGrenzen von G2 Kompensation 2 vo ®Beo Etb K, Scherhaufer P Deutsch
7300 W : @ | und T 2 VO @BOO 100 GingichS (Nemeth M), Schmidt J (Sabitzer M) Deutseh
737111 w I ® IMnt zur Nachhaltigkeit 2 VS ®@B@e 010 KompKolbH, KomerD Deutsch
3T W 1 ® Dsustainicum 1 igkeit erfahren und i 2 vu ®B@8 010 Bohunovsky L (Krauter L), Kromp-Kolb H, Pekny W Deutseh
e wpo Dctimste and resource policy (in Eng,) 2 SE ®B@O 10 EisenmengerN, Haberl H Englisch
73705 W] © ‘Umweligeschichte 2 vs ®BOO 010 SchmdM, Haidvogl G Deutseh
Bras W ® ISociaI ecology and sustai (in Eng.) 77 2 VO ®B@O 130 Habed H, Krausmann F, Pichler M, Schmid M Englisch
737312 W] ® Biomasse im Kontext des globalen Emahrungssystem 2 SE ®BOO 010 KausmanF Deutseh
e - :

73734 W : ® iL“":n:"")E e 2 VS ®@B8O 020 EbK HabelH Englisch
s whl o e SRR A R AR e vs 1/1/0 Formayer H, Gaube V. Haberl H Englisch

1 |nu:g'raten socio-ecological and climate modeling {in Eng.) vs ®pae o
T Wy o Doaiiische Okotogie der 2 SE ®BOO 010 PichlerM Deutseh
e W o IDie Soziale Okologie des £ 2 VO ®B80 Y10 SchmdM Deutsch

l - . . Eisenmenger N, Erb K, Gaube V, Gingrich S. Gérg C, Gratzer G, Guhnemann A, Haas W, Haberl H, Haidvogl G, Hein T, Krausmann F

< 10/

M | W 1 © [JPoctoral seminar in social ecology | (in Eng.) TS5 OBOO M T W Pichler M, Salhofsr . Schmid M, Schmist.). Wenzel W, Wiedenhofer D, Winker 1, Zallzach W Englisch
S e | e e, ecology {in Eng.) 1 SE ©@B@O 011 HaberH, Zolitsch W Englisch
737409 W | [c] IResearch seminar in social ecology I (in Eng.) 1 SE ©@B@® i1 EmK Englisch

- -t

Abbildung 13: Neuen Termin manuell erstellen

Sie haben nun die Mdglichkeit einen neuen Einzeltermin oder gleich eine neue Terminserie zu
erfassen.

737410 24 1SSt SE Research seminar in social ecology Il (in Eng.) | tire BOKU ERED
Lehrveranstaltung

—— e ———
seric

1 Einzeltermin_Neue Termin: xport Drucken

Termine

Lehrveranstaltungstermine von =
& Al aus vergangenem Jahr kopieren
\ Fehlende
Ansicht Info zu E-Mail-B i Termine -
737410 Research seminar in social ecology Il (in Eng.) (1SSt SE, SS 2023/24)

Gruppe YJ

Tag Datum 4)Y) von a)Y) bis ) Ort 4] Y) Ereignis Y] Termintyp (¥ Anmerkung intemne Bemerkung Serie ZT

Keine Termine gefunden.

Vielleicht finden Sie Termine wenn Sie andere Filtereinstellungen verwenden (siehe Icon ¥ im Kopf der Tabelle).

Loéschen Absagen Bearbeiten Kopieren

©2024 Universitat fur Bodenkultur Wien. Alle Rechte | BOKUoniine - - Datenstand 2024-03-25 07:39:06 powered by CAMPUSonline® | Impressum | Feedback | D

Abbildung 14: Neuen Termin manuell erstellen
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reignis Abhaltung v 1

l---f‘:q;"_-_____ ______________________ J

Schnellsuche £
: Filter Besprechungsraum v
L4 Ressource Bitte wahlen... v
-
o Berechtigungsprofil Kein giiltiges Buchungsprofil fiir diese Ressource gefunden. v
T i =1 Details (kein Ort ausgewahit)
- -
Dl e LV :| Datum  Serientyp O Einzeltermin O taglich @ wochenthch 1
1 1
] Serienbeginn 26.03.2024 _]
(Lehrveranstaltung) 1} Format TT1IN 111 :
q q (] i End h i
ist bei der ' : Serienende O Ende nac 15 v Terminen 1
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Terminerstelung i s & !
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Die Terminerstellung ist sehr &hnlich wie bei persénlichen Terminen.

737410 245 155t SE Research seminar in social ecology Il {in Eng.) |

Lehrveranstaltungstermin
Neuen Termin erstellen

: Lehrveranstaltung 73?410 Research seminar in social ecology Il (in Eng.) (1S5t SE, 88 2023f24)|

interne Bemerkung
max. 4000 Zeichen

Speichemn Speichern und SchlieBen Abbrechen/Schlielen

Abbildung 15: Neuen Termin manuell erstellen

Ein Unterschied ist, dass die Lehrveranstaltung direkt bei der Terminerstellung hinterlegt ist. Es
kann auch verschiedene Termine fir unterschiedliche LV-Gruppen (z.B. je
Vortragende*r) geben.

Anders ist auch, dass ein Ereignis eingetragen werden kann. Es gibt die Auswahl zwischen
»+Abhaltung®, ,Vorbesprechung®, ,Aufbau und Vorbereitung®, ,Nachbereitung®,
.Prufung (geplant)‘ (Achtung: es muss trotzdem eine Prifung im
Prifungsmanagement angelegt und dort ein Termin erfasst werden! Siehe
dazu die Dokumentation Prifungsmanagement und unter Punkt 6.3 Termine
aus Prufungen). Wichtig: Studierende sehen nur Termine mit dem Ereignis
»<Abhaltung“ und ,Priifung (geplant)“.

Es empfiehlt sich bei Lehrveranstaltungen, die nicht geblockt, sondern regelmaRig stattfinden, eine
Terminserie zu erstellen. Die Terminerstellung ist gleich wie bei personlichen
Terminen. (Raum, Uhrzeit, Datum auswahlen, Berechtigung vorhanden, etc.)
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Wabhlen Sie bei einer Terminserie das gewlinschte Beginndatum, anschlielRend kénnen Sie
wahlen, ob die Lehrveranstaltung nach einer bestimmten Anzahl an Terminen
(z.B. 15) enden soll oder zu einem bestimmten Datum. Die Grenzen sind
durch das Studienjahr vorgebeben. Sie kénnen jederzeit die Einteilung des
Studienjahres (Zeittafel) der Studienservices aufrufen, um die Eckdaten des
aktuellen Studienjahres einzusehen.

Bei Terminserien kdnnen Sie auch Uber die Frequenz einstellen, dass die Termine z.B. alle 2
Wochen, jeweils am Dienstag stattfinden.

Die vorgewahlte Auswahl ,Keine Terminerstellung, wenn LV-frei* ist in den meisten Fallen
richtig.

Bitte beachten Sie, dass Anmerkungen 6ffentlich einsehbar sind. Diese kébnnen auch genutzt
werden, um wichtige Informationen zum Termin zu verdffentlichen.

Wichtig: Nutzen Sie bitte auch die Funktion, Termine Gber die Terminliste von
Lehrveranstaltungen abzusagen statt sie nur zu I6schen, damit die
Teilnehmenden eine Benachrichtigung erhalten und in der Terminliste
transparent aufscheinen. Sobald Teilnehmende bei einer LV angemeldet sind,
werden ihnen auch geloschte Termine angezeigt. In der Terminliste gibt es
auch die Funktion ,Teilnehmende per E-Mail benachrichtigen®, so kann
inklusive LV-Leitung die Kommunikation mit der gesamten LV erfolgen.

6.2.1 Was tun bei Terminuberschneidungen?

Sollten zum gewilinschten Zeitpunkt bereits Buchungen existieren, erhalten Sie einen
Warnhinweis. Wenn Sie den Termin trotz der Uberschneidung (Kollision) erfassen wollen, wahlen
Sie den Termin mit der Checkbox aus und anschlieRend ,Trotzdem eintragen®. Mit dem kleinen
Pfeil unter ,Details“ kdnnen Sie sich die Details der Uberschneidung anzeigen lassen.

Terminerstellung %]

Bei der Buchung wurden Probleme festgestellt.

| Details Datum Termintyp Hinweis

o » 26.06.2024 geplant  Es gibt Kollisionen mit Terminen im selben Raum.

Trotzdem eintragen Abbrechen/Zuriick

Abbildung 16: Uberschneidungen bei Terminen (Kollisionen)
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6.2.2 Woran erkennen Sie zentral erstellte Termine?

In der Applikation ,LV-Erhebung” scheint neben dem Semestercode (,W* oder ,S*) die
Kennzeichnung ,,(Z)* auf, welche anzeigt, dass die Termine zentral von den Studienservices
(Lehrorganisation) erstellt wurden und nur von ihnen verandert oder geléscht werden kénnen.

ter

Somi
852119 8 (Z) [pachelorseminar Obst- und Gartenbau v

852118 5 (Z) Gemiise- und Zierpflahzenbau = - O

Abbildung 17: LV-Erhebung— zentral verwaltete Termine erkennen
In der Applikation ,Lehrveranstaltungen® kdnnen Sie nach dem Klick auf das Uhrensymbol

(=Aufruf der Terminliste) in der Spalte ,ZT* (Zentral verwalteter Termin) mit ,Ja“ oder ,Nein“ sehen,
ob die Termine zentral von den Studienservices (Lehrorganisation) verwaltet werden.

52110 245 455t 5E B inar Obst- und =i 1] ontine ]
Lehrveranstaltung

Meuer Einzeltermin Meue Terminserie Export Drucken

TEMiN® Termine zwischen LV (-Gruppen) kopieren

Verwsltung von Teilnehmenden - Gruppenliste
Termine/Gruppen aus vergangenem Jahr i

Lehrveranstaltungstermine Gruppen/Teilnehmende

Teilbeurteilungen Konfigurieren Fehlende Teilbeurteilungen

Info zu E-Mail-Benachrichtigung Termine - Massenbearbeitung

SR Einstellungen

952110 Bachelorseminar Obst- und Gartenbau (455t SE, 55 2023/24)
Gruppe ¥|

] : — : : I e e
Tag Datum (& 7| von )| bis v| Ort a 7] Ereignis ¥) Termintyp (¥ Anmerkung interne Bemerkung Seriq ZT 1

| Standardgruppe 1 1
O Di 05032024 13:30 1545 SR21/MENH [HS V] (MENH-02/08) Abhakung fix : Ja :

O Di 25062024 0900 14:15 SR 21/ MENH [HS V] (MENH-02/08) Abhaktung  fix Abschlussprasentation I, :

(I S S
Lidschen Absagen Bearbeiten Kopieren
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Abbildung 18: Lehrveranstaltungen — zentral verwaltete Termine erkennen

6.3 Termine aus Prufungen

Prifungen missen immer gesondert im Prifungsmanagement angelegt werden, wo auch der
Prifungstermin angelegt wird. Alle Details zum Prifungsmanagement finden Sie in der
Dokumentation.

Fir die Prifungserstellung 6ffnen Sie mit der entsprechenden Berechtigung das
Prufungsmanagement in BOKUonline auf Ebene der jeweiligen Organisationseinheit.
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Bei der Erstellung der Prifung gibt es einen Block zum ,Termin®, wo Sie die entsprechenden
Daten eintragen kénnen. AnschlieRend muss auch der ,Ort" festgelegt werden, wo die
Raumbuchung fur die Prifung erfolgt.

Schritt 1: Angaben zum Prifungstermin ausfillen:

Wahlen Sie das Termindatum und die Beginn-/ Ende-Zeit der Priifung. Es wird empfohlen, auf
~Prufungen am gleichen Tag® zu achten und auch , Terminiberschneidungen®
zu Uberprifen.

Priufungsmanagement
neuer Termin
Veranstattung Personen _'
Priifungstyp|Lehrveranstaltungsprifung v Prafertin 4
Veranstatung L4 weitere Personen @
Stellung in Studienplinen ’EAnzeigﬂ
Veranstatung Tite-Erganzung
max. 40 Zeichen
Anzeige fiir Studierende ||
LT rrrrrrrrrrrrrrrrrr
I Termin Anmelde-Info
! | o 4
1 - = 1 Anmelde-Beginn E :
Termindatum . . AEinstellungen
1 T = 1 Format: TT.MM.JJJJ hh:mm
1| Beginn /Ende Zeit der Prifung 1 e &
1 Format: hh:mm _Format: hh:mm 1 - - : =
e - o Abmelde-Ende =
Notenskala sehr gut (1), gut (2), befriedigend (3} Format: TTUMLIIL] Fhemm
Prifungsmodus S Schriftlich hd Anmeldung erlauben fir ® alle Studierenden unabhangig von der LV-Teilnahme
Sperrdauer © Teilnehmende der LV bzw. gleicher LV (semesterunabhangig)
in Tagen ven 9 iz 5 . O Teilnehmende der LV
Max. Anzahl Teilnehmende @ unabhangig von Platzanzahl Anmeldung nur, wenn Priifertin ident
vggngoghisseﬁs © lt. Prifungsplatze zugeordnete Raume mit Vortragendertm der L\-Gruppe ist
O It Sitzplatze zugeordnete Raume
L e e e e e L L L L L L L L L L L L)
] ot 1
: » neue Raumreservierung e I
] Ort(e) Status Datum Aufsichtspersonen Zeit von Zeit bis Ereignis Platze Kalender 1
: Summe: 0/0 :
| Prifungsplatze bearbeiten 1
_____________________________ -
) Kandidaten-Daten nur von PV-Admin anderbar I Termindaten nur von PV-Admin anderbar
[T Weitere Prifungstermine mit gleicher LV/gleichem Fach nur von PV-Admin anlegbar
[C] Teilnehmende der LV Gber neu angelegte Prifung per E-Mail informieren
Anmeldung fiir bestimmte Studien zulassen Speichern Speichern und Schliefien Abbrechen/Schlieen

Abbildung 19: Prifungsmanagement — Prifungstermin erstellen
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Schritt 2: Ort(e) eintragen und Raumbuchung vornehmen

Ort(e)

¥ neue Raumreservierung

Beginn-Zeit 10:00 Schnelsuche Pl
Format: hih:mm
Fiter Besprechungsraum o
Ende-Zeit 12:00 = =
Format: hh:mm Ressource Bitte wihlen... v

Berechtigungsprofil Kein giltiges Buchunasprofil fir diese Ressource gefunden. v
Details (kein Ort ausgewahlt)

Suche freie Raume '?armm fiir diesen Raum eintragen 1 Termin im Kalender anzeigen.
el

Ort(e) Status Datum Aufsichtspersonen Zeit von Zeit bis Ereignis Platze Kalender
Summe: 0/0

Prafungsplatze bearbeiten

Abbildung 20: Prifungsmanagement — Raumbuchung erstellen

Wabhlen Sie ,neue Raumreservierung®.
Tragen Sie zuerst die Beginn-Zeit und Ende-Zeit der Prifung ein.
Danach kénnen Sie den gewtinschten Raum suchen oder aus den Listen auswahlen.

Mit der entsprechenden Berechtigung kdnnen Sie dann den Raum direkt buchen oder wieder
einen ,Wunschtermin® erstellen, der von dem*der Raumverantwortlichen
bestatigt oder abgelehnt werden muss.

Wichtig: Die Raumbuchung wird erst erstellt, wenn Sie , Termin fiir diesen Raum eintragen®
wahlen. Danach muss die gesamte Priifung noch gespeichert werden.

Sie kdnnen bei der Beginn- und Ende-Zeit der Prifung auch einen langeren Zeitraum als beim
Termin weiter oben eintragen. Mit Klick auf ,Termin fur diesen Raum
eintragen” wird dann sofort eine entsprechende Vorbereitung und
Nachbereitung eingetragen und der Raum entsprechend langer reserviert
bzw. gebucht.

Wichtig: Wenn sich der Termin andert, muss in der Prifung auch die Raumbuchung angepasst
werden. Léschen Sie nicht bendtigte Buchungen bitte tber das
Mistkibelsymbol und erstellen Sie eine neue Raumbuchung.

Wichtig: Wenn kein Ort bei der Prifung angegeben wird, sehen Studierende bei der
Prifungsanmeldung nicht, wo die Prifung stattfindet. Mehrere Eintrage
fuhren ebenfalls dazu, dass der Raum bei der Prifungsanmeldung, aber auch
z.B. auf den BOKUscreens oder wenn vorhanden elektronischen Tirschildern
nicht korrekt angezeigt wird.
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Tipp: Bei Online-Abhaltung kann als Ort ,Externer Ort“ und anschlief3end ,Onlineabhaltung®
gewahlt werden. Dann ist beim Prufungstermin klar ersichtlich, dass er online
stattfindet. Das gilt auch fur Lehrveranstaltungen.

6.4 Termine aus Weiterbildungskursen und Exkursionen

Auch fur Weiterbildungen kdnnen in der Applikation ,Schulungen® Termine erstellt werden. Daflr
sind spezielle Berechtigungen notwendig. Diese Funktion ist derzeit auch nicht an jeder
Organisationseinheit im Einsatz. Die so erstellten Kurse werden im Trainingspass bzw. auf der
jeweiligen Homepage im BOKUweb angezeigt.

Wahlen Sie — wenn vorhanden — die Applikation ,Schulungen® auf Ebene der jeweiligen
Organisationseinheit in BOKUonline.

AnschlieRend konnen Sie unter Ort/Zeit mit dem Semestercode ,\W* oder ,S“ zu den Terminen
gelangen.

Bokurr |

IT-Schulungen - Kursliste
gewahlt: Kurse (fix) im Semester 23W

Kursnummer Ort/ Kurstitel Kursbeginn
Zeit
BOKUonline  s==
Sek0224 IW ISlarlhiIfe Sekretariat powered by TopSek 2002 2024
Sek1023 IW ISlarlhiIfe Sekretariat powered by TopSek 12102023
1
Sek1123 | W gStarthilfe Sekretariat powered by TopSek 09.11.2023
W pPrarthilt
1
Groupwise l '
GW- | W yGroupWise Advanced Workshop_online  19.09.2023
adv-2023-09 1
GW- W ise Essentials Workshop_online  19.09.2023
ess-202309 || 1
GW- IW GroupWise ials Workshop_online  10.10.2023
es5-2023-10
GW—gtd-ZUZE-WU'W GroupWise GettingThifigsDone 10.10 2023
orkshop_online
1 -
TYPO3 1
T3Einf-2023-11 lw ' YPO3: virtuelle Kurzeinfithrung 16.11.2023
T3Einf-2023-12 IW TYPO3 Basics: Kurzeinfithrung 18.12 2023
T3Einf-2024-01 lw I ;‘POS: virtuelle Kurzeinfiihrung 28.02.2024
= |

Abbildung 21: Termine flir Schulungen erstellen
Dort wahlen Sie entweder ,neuer Einzeltermin® oder eine ,neue Terminserie” aus, um einen

neuen Termin zu erstellen. Die Terminerstellung erfolgt gleich wie bei anderen
Terminen.
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GroupWise Advanced Warishop_online [{I[{[Jontine ]

5 2 o Aktion,
Weiterbildungstermine O e e e e s
:Neuar Neue Terminserie Fxport Drucken

GroupWise Advanced Workshop_online
Tag Datum (@& 1) von bis Ot aj¥] Termintyp (¥ Ereignis  Anmerkung interne Bemerkung erie
Keine Termine gefunden.

Vielleicht finden Sie Termine wenn Sie andere Filtereinstellungen verwenden {siche Icon [T im Kopf der Tabelle).

Laschen | Absagen

Abbildung 22: Termin fur Schulungen anlegen

7 Raumkalender in GroupWise abonnieren

Zur méglichst einfachen Raumverwaltung und Ubersicht bzw. zur Terminfindung kénnen Kalender
von Radumen aus BOKUonline Uber das iCal-Format veroffentlicht und abonniert werden.

Die Daten werden so regelmaflig mit BOKUonline synchronisiert und kénnen ber GroupWise,
Google Kalender, am Smartphone etc. einfach abonniert werden und bleiben aktuell.

Zuerst muss ein Kalender zum Abonnieren freigeschaltet werden.
Dazu rufen Sie den Kalender eines Raumes aus und wéhlen ,Veroffentlichen® aus.

Wenn der Kalender vorher noch nicht veroffentlicht war, kann das nur der*die
Raumverantwortliche beim ersten Mal freischalten. Den so erzeugten Link darf nach der
erstmaligen Veroéffentlichung jede™r.

Sobald erstmalig freigeschaltet oder bereits vorhanden kénnen Sie den erzeugten Link jederzeit
kopieren und in GroupWise abonnieren.

Alle Informationen zum Abonnieren von Kalendern in GroupWise finden Sie auf der
entsprechenden Hilfeseite unter https://short.boku.ac.at/it-groupwise-kalenderabo
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Besprachungsraum [BOKLMT) {EXNH-EG/S3) |

Terminkalender der Ressource

Besprechungsraum (BOKU-IT) (EXNH-EG/53)
Adresse: Peter-Jordan-Straflle 82, 1190 Wien

+ Neuer Termin | Terminanfragen | = Drucken ‘ 4 Kontaktperson anzeigen Terminkaollisionen | = Einstellungen

Kalenderwoche 13 / 2024
|Wache v Hewe | < | > | 2] Skalienng100%

Montag, 25.03.2024 o 25 1 thwnch 4 DNonne £ 2 1 aitan 29 1 amstan 1 Sonntag, 31.03.2024
Osterferien
Verwenden Sie die URL unterhalb, um den Terminkalender des Raums in anderen Programmen/Geraten zu abonnieren.
07:00 T ———————————————————— - )
1 https://schul.online.boku.ac.at/ J 1
0500 e e e e ———— —— ——— - — - o
09:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00

Abbildung 23: Kalender veroffentlichen und abonnieren

8 Woher bekommen Sie Berechtigungen zur Raumverwaltung?

Die Berechtigungen zur Raumverwaltung kénnen Sie bei lhrem oder lhrer EDV-Verantwortlichen
anfordern. Sie werden nach der Zustimmung der EDV-Verantwortlichen bzw. der Leitung von der
BOKU-IT eingerichtet.
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