Raumvergabe

Anlegen von regelmaRigen und unregelmaBigen Terminen in
Lehrveranstaltungen in Stud.IP

Stand 18.01.21

Sie sind mit lhrer Kennung in Stud.IP eingeloggt und finden unter Veranstaltungen — meine
Veranstaltungen samtliche Veranstaltungen, die Sie fiir das ausgewahlte Semester angelegt haben.

Veranstaltungen

N faf QX &P 08 0 =

LY | UNIVERSITAT
’fl’\(u] PASSAU

Meine Meine Einri Meine feetings @
SoSe 21
Meine Veranstaltungen
Nr. Name Inhalt
o
prrrv——— I 01234 Test-Veranstaltung (Vorlesung) [versteckt] @ ® oa ot =K &

Archivierte Veranstaltungen

Semesterfilter

SoSe 21 v

Wahlen Sie die gewlinschte Veranstaltung aus und 6ffnen Sie diese.
Unter Verwaltung — Zeiten/Rdume kdnnen Sie

a) Einen regelmaRigen Termin anlegen:
Durch einen Klick auf + RegelmdfSigen Termin hinzufiigen

RegelmiRige Termine

Keiner dRigen Termine v

UnregelmaBige Termine / Blocktermine

Keine unregelmiBigen Termine verhanden

< RegelmiRigen Termin hinzufiigen

In dem sich nun 6ffnenden Fenster kdnnen Sie die Daten lhres regelmaRigen Termins

festlegen und mit Klick auf Speichern abschlieRen:

01234 Vorlesung: Test-Veranstaltung - RegelmaRige Termine ... @ %

Starttag Startzeit * Endzeit * Starttag Startzeit *
Montag v HH:mm H:mm Donnerstag v 14:00
Art Art
Sitzung v Sitzung -

Beschreibung Beschreibung

Turnus

01234 Vorlesung: Test-Veranstaltung - RegelmiBige Termine ... @) %

Endzeit *

SWS Lehrende

+ Speichern | ‘ % SchlieRen

‘ + Speichern ‘ |) SchlieBen

Turnus
Woachentlich v Dreiwdchentlich v
Startwoche Startwoche
1. Semesterwoche (ab 12.04.2021) v 4. Semesterwoche (ab 03.05.2021) v
Endwoche Endwoche
Ende SoSe 21 v Ende SoSe 21 v
SWS Lehrende
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Sie erhalten folgende Erfolgsmeldung:

° Ihre Anderungen wurden gespeichert!
s Die regelmiBige Veranstaltungszeit Do. 14:00 - 16:00 wurde hinzugefigt!

RegelmiaBige Termine = RegelmiRigen Termin hinzufiigen

| @ > Donnerstag: 14:00 - 16:00, dreiwbchentlich

Unregelm3Bige Termine / Blocktermine

Keine unregelmRigen Termine vorhanden

Auf diese Weise kdnnen Sie regelmalig wochentlich, zweiwdéchentlich oder dreiwbchentlich
wiederkehrende Termine fir die Vorlesungszeit anlegen. Der Beginn des regelmaRigen
Turnus lasst sich auf eine beliebige Woche der Vorlesungszeit einstellen.

b) Einzel- oder Blocktermine anlegen:
Durch einen Klick auf die drei vertikalen Punkte an der rechten Seite haben Sie zwei Aktionen

zur Auswahl

RegelmiBige Termine = RegelméRigen Termin hinzufiigen

Keine regelm&Rigen Termine vorhand

Unregelmé&Rige Termine / Blocktermine @

Keine unregelmiRigen Termine vorhanden

e Bei der Aktion Einzeltermin hinzufiigen erhalten Sie folgendes Fenster und kénnen
darin die Rahmendaten lhres Einzeltermins festlegen und diesen mit Klick auf

Speichern anlegen:

012345 Vorlesung: Test - Einzeltermin anlegen

Datum Startzeit Endzeit
15.06.2021 tfg 14:00 16:00
Art
Sitzung v

Freie Ortsangabe
{fiihrt nicht zu einer Raumbuchung)

Durchfiihrende Lehrende
Andrea Eckl

(S Y
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Sie erhalten folgende Erfolgsmeldung:

O Ihre Anderungen wurden gespeichert!
s Der Termin Di., 15.06.2021, 14:00 - 16:00 wurde hinzugefiigt!

RegelmiBige Termine < RegelmiRigen Termin hinzufiigen

Keine regelm&Rigen Termine vorhanden

UnregelméBige Termine / Blocktermine

v SoSe 21

Di., 15.06.2021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe :

Alle auswihlen

Im angelegten Termin erscheint Keine Raumangabe. Wenn Sie an dieser Stelle eine
Angabe z.B. zu einer online stattfindenden Veranstaltung machen mochten, ist dies
bereits beim Anlegen des Termins moglich. In diesem Fall tragen Sie vor dem
Speichern die gewlinschte Angabe im Feld Freie Ortsangabe ein.

Datum Startzeit Endzeit
15.06.2021 14:00 16:00
Art

Sitzung

Freie Ortsangabe
< Onling| )

Wchung}

Durchfiihrende Lehrende
Andrea Eckl

+# Speichern | | R SchlieBen

° Ihre Anderungen wurden gespeichert!
o Der Termin Di., 15.06.2021, 14:00 - 16:00 wurde hinzugefuigt!

RegelmiBige Termine = RegelmaBigen Termin hinzufiigen
Keine regelmiRigen Termine vorhanden
4

UnregelmaBige Termine / Blocktermine

v SoSe 21

1 Termin
-
Di., 15.06.2021, 14:00 - 16:00 Uhr (Onling) :

Die Eintragung einer freien Ortsangabe ist aber auch zu einem spateren Zeitpunkt

nach dem Anlagen des Termins noch méglich und wird in dieser Handreichung unter
Punkt d) beschrieben.

Alle auswshlen
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e Bei der Aktion Blocktermin hinzufiigen erhalten Sie folgendes Fenster und kdnnen
lhren Blocktermin nach lhren Wiinschen erstellen:

| 012345 Vorlesung: Test - Blockveranstaltungstermine anlegen ® I | 012345 Vorlesung: Test - Blockveranstaltungstermine anlegen @ x I

= 4:00 6:00 5
W Zeitraum
Die Veranstaltung findet an folgenden Tagen statt
Startdatum Enddatum
O Jeden Tag O Mo-Fr [ Montag
15.06.2021 J#) 20.07.2021 §#y
Dienstag Mittwoch [ Donnerstag
Startzeit Endzeit
O Freitag [ Samstag [ Sonntag
14:00 16:00
Die Veranstaltung findet an folgenden Tagen statt « Weitere Daten
[0 Jeden Tag O Mo-Fr [ Montag Art der Termine
Dienstag Mittwoch [ Donnerstag Sitzung v
O Freitag [ samstag [ Sonntag Freie Ortsangabe
“ Weitere Daten
Durchfihrende Lehrende
Art der Termine Andrea Eckl
Sitzung v Anzahl der Termine
i 1
Freie Ortsangabe
v v
« Speichem | | Zuriick zur Ubersicht ‘ ‘ 8 SchlieBen ( ‘0/ Speichern ‘bum‘ckzur Ubersicht ‘ ‘ ® SchlieBen
=

Sie erhalten auch hierbei nach dem Speichern eine Erfolgsmeldung:

o Folgende Termine wurden erstellt: x
« Di, 15.06.2021, 14:00 - 16:00
* Mi, 16.06.2021, 14:00 - 16:00
« Di, 22.06.2021, 14:00 - 16:00
« Mi, 23.06.2021, 14:00 - 16:00
« Di, 29.06.2021, 14:00 - 16:00
« Mi, 30.06.2021, 14:00 - 16:00
« Di, 06.07.2021, 14:00 - 16:00
« Mi, 07.07.2021, 14:00 - 16:00
» Di, 13.07.2021, 14:00 - 16:00
» Mi, 14.07.2021, 14:00 - 16:00
+ Di, 20.07.2021, 14:00 - 16:00

RegelmaBige Termine 4 RegelmaRigen Termin hinzufiigen

Keine regelmiBigen Termine vorhanden

UnregelméaBige Termine / Blocktermine E
[0 w SoSe 21 11 Termine
O Di., 15.06.2021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe E
O Mi, 16062021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe :
O bi, 22.06.2021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe :
=l - .

Und Sie kénnen auch bei einem Blocktermine eine Freie Ortsangabe bereits beim
Anlegen eintragen oder wahlweise erst spater in einen oder mehrere Termine
eintragen (siehe Punkt d)).

c) Termine l6schen

Zurlck im Bereich Verwaltung — Zeiten/Rdume finden Sie alle angelegten Termine. Einen
regelmaRigen Termin konnen Sie durch Anklicken aufklappen.

Sie kdnnen innerhalb eines regelmaRigen Termins oder in der Liste der unregelmaRigen
Termine (nicht in beiden Bereichen gleichzeitig) einen oder mehrere Termine 16schen, indem
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Sie diese mit einem Hakchen markieren und dann im Dropdown-Menii (rechts unten)
Ausfallen lassen auswahlen und danach auf Ausfiihren klicken.

UnregelmiBige Termine / Blocktermine E
[® v SoSe 21 11 Termine
U i, 15.06.2021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe :
O i, 16062021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe :
O bi, 22.06.2021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe :
O Mi., 23.06.2021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe E

i

[\, 29.06.2021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe E

K]

i} 30.06.2021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe :

if 06.07.2021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe E
i.,07.07.2021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe :
O .
Di,, 13.07.2021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe H
O mi, 14.07.2021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe H
O .
Di., 20.07.2021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe H
: —
=] Alle auswhlen Q Ausfallen lassen v ‘ Ausfilhren
\

Stud.IP wird Sie zu einer Bestatigung der Aktion auffordern, in dieser kénnen Sie bei Bedarf
auch einen Kommentar an die Veranstaltungsteilnehmer senden:

Termine ausfallen lassen ©)

Wenn Sie die nicht stattindenden Termine mit einem versehen, werden die ine im weiterhin und auch im Terminkalender eingeblendet.

Kommentar

[ Benachrichtigung iiber ausfallende Termine an alle Teilnehmenden verschicken

‘v Ubernehmen | ‘ % SchlieRen ‘

Mit Klick auf Ubernehmen schlieRen Sie die Loschung ab und Stud.IP bestétigt diese:

° Ihre Anderungen wurden gespeichert!
o Der Termin Di., 29.06.2021, 14:00 - 16:00 wurde geldscht!
« Der Termin Mi., 30.06.2021, 14:00 - 16:00 wurde geléscht!
« Der Termin Di., 06.07.2021, 14:00 - 16:00 wurde geldscht!
« Der Termin Mi,, 07.07.2021, 14:00 - 16:00 wurde gelscht!

ACHTUNG! Wenn Sie einen Termin I6schen, fiir den ein zentral verwalteter Raum gebucht ist,
wird auch die Raumbuchung gel6scht. Sollten Sie den Raum danach doch noch benétigen,
miussen Sie sich —am besten per Email — an die Raumvergabe wenden, damit die Buchung
wieder vorgenommen werden kann.
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d) Ortsangaben eintragen

Um eine Ortsangabe (z.B. online oder externer Veranstaltungsort) einzutragen, wahlen Sie im
Bereich Verwaltung — Zeiten/Rdume alle Termine mit Hakchen aus, fiir die Sie eine
Ortsangabe eintragen mochten und wahlen Sie im Dropdown-Meni rechts unten Bearbeiten
(ist voreingestellt). Klicken Sie auf Ausfiihren. Auch hier wieder die regelmaRigen und die
unregelmafRigen Termine getrennt voneinander bearbeiten.

UnregelméBige Termine / Blocktermine E
v SoSe 21 4 Termine
Di., 15.06.2021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe E
Mi,, 16.06.2021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe :
Di., 22.06.2021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe :
Mi., 23.06.2021, 14:00 - 16:00 Uhr Keine Raumangabe :

Alle auswahlen Bearbeiten v

Nun kénnen Sie im Feld Freie Ortsangabe lhre Angaben nach Wunsch eintragen und diese
Anderungen speichern.

Termine bearbeiten

“ Raumangaben

@ |On|ind ‘
O Kein Raum

O Keine Anderungen an den Raumangaben vornehmen
9 Terminangaben

¥ Durchfiihrende Lehrende

‘ « Anderungen speichern |‘Dx SchlieBen

Die Ortsangabe erscheint nun bei allen zuvor ausgewahlten Terminen:

UnregelméRige Termine / Blocktermine

[0 w SoSe 21 4 Termine
0 .
Di., 15.06.2021, 14:00 - 16:00 Uhr (Online) :
O " .
Mi, 16.06.2021, 14:00 - 16:00 Uhr (Onling) :
0O .
Di., 22.06.2021, 14:00 - 16:00 Uhr (Online) H
O .
Mi, 23.06.2021, 14:00 - 16:00 Uhr (Online) :

[ Alle auswahlen Bearbeiten

ACHTUNG! Die Eintragung einer freien Ortsangabe fihrt NICHT zu einer Raumbuchung.
Sollten Sie fiir Ihren Termin einen zentral verwalteten Veranstaltungsraum benétigen,
wenden Sie sich bitte — am besten per Email — an die ZIM-Raumvergabe, um eine
entsprechende Raumbuchung vornehmen zu lassen.
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