Anleitung zur einfachen Raumanfrage fur
Nicht-Lehrveranstaltungen (Nicht-LV)

Ziel:

Fureine ,einfache” Veranstaltung auf schnellem Wege eine Raumanfrage in
HohCampus stellen.

Wichtig: Diese Art der Raumanfrage ist nur fir Veranstaltungen geeignet, die keine
Lehrveranstaltungen sind (in HohCampus ,Nicht-LV* genannt), z.B. Besprechungen,
Gremiensitzungen, Promotionsprifungen, Fort- und Weiterbildungen, Sprachkurse,
Informationsveranstaltungen, Klausureinsichten u.a.

HohCampus Support:

Wir fuhren die Funktion ,Einfache Raumanfrage fur Nicht-LV“in einer Testphase ein.
Fur Ihr Feedback und wenn Sie Probleme in der neuen Funktion feststellen,
schreiben Sie bitte an hohcampus-support@uni-hohenheim.de.

Die Anleitung zur einfachen Raumanfrage finden Sie auch auf den Hilfeseiten zu
HohCampus: HohCampus Hilfe von A bis Z
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Einfache Raumanfrage in HohCampus aufrufen

Wahlen Sie die Rolle ,Mitarbeiter:in HOH" im Menl oben aus:

Rolle wechseln

Mitarbeiter:in HOH Kommunikations-, Infformations- und Medienzentrum (KIM) (630) A ‘

Rufen Sie die HohCampus-Startseite auf. Von den drei Registerkarten oben links wahlen Sie
die Registerkarte Raumbuchung aus:

|'. Startseite | | Meine Forschung | Raumbuchung

Auf der erscheinenden Seite finden Sie einen Bereich mit fUnf Quicklinks, Uber die Sie die
Funktionen zur einfachen Raumanfrage erreichen:

Quicklinks “

Einfache Raumanfrage fiir Nicht-LV stellen Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage bearbeiten

Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage suchen Anleitung zur einfachen Raumanfrage

Mit rechter Maustaste "Link in neuem Tab &ffnen”

Raume suchen

Raumdetails und Belegungspline

Alternativ erreichen Sie die Menupunkte zur einfachen Raumanfrage Uber den
Obermenupunkt Organisation:

Sle sind nier: Startselte > Organisation
Organisation

> Bxterne Organisationen
Hier finden Sie alle Funktionen zu externen Organisationen.

Hier kénnen Sie die Hochschulstruktur mit den zugeordneten Personen, Funktionen und Kontakidaten anzeigen lassen

QOrganisationseinheiten suchen

Suche nach Organisationseinheiten

Personen suchen

Suche nach Personen und Kontaktdaten

Raume suchen

Suche nach Raumen

Hier kénnen Sie nach Nicht-Lehrveranstaltungen suchen.

Der Menupunkt Einfache Raumanfrage fiir Nicht-Lehrveranstaltungen fihrt auf zwei
Untermenupunkte:



Sie sind hier: Startseite » Organisation > Einfache Raumanfrage fiir Nicht-Lehrveranstaltungen

Einfache Raumanfrage fir Nicht-Lehrveranstaltungen

Einfache Raumanfrage fir Nicht-LV stellen
Hier kénnen Sie fir eine Nicht-Lehrveranstaltung einen Raum anfragen.

Nicht-LV. mit einfacher Raumanfrage bearbeiten

Hier konnen Sie die Nicht-Lehrveranstaltungen und Raumanfragen bearbeiten.

Einfache Raumanfrage fiir eine Nicht-LV stellen

1. Veranstaltung fir die einfache Raumanfrage anlegen

Rufen Sie Uber die Quicklinks oder das Menu Einfache Raumanfrage fur Nicht-LV stellen
auf:

Quicklinks “

Einfache Raumanfrage fiir Nicht-LV stellen Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage bearbeiten

Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage suchen Anleitung zur einfachen Raumanfrage

Mit rechter Maustaste "Link in neuem Tab &ffnen"

Raume suchen

Raumdetails und Belegungspline

Es o6ffnet sich das Fenster ,Neue Nicht-LV anlegen®:

I Neue Nicht-LV anlegen

Titel der Nicht-LV Weranstaltungsbeschreibung

*TItE||Tesweransta\tung /A v |B|I|U|&|X|X | 2|A|~r &

Termin der Nicht-LV
Vor-Ort-Termin

Rhythmus | Einzeltermin v |

* Datum | 23.3.26 5
* Uhrzeit ven * Uhrzeit bis
Vorbereitungszeit Minuten
Machbereitungszeit Minuten
Erwartete Teilnehmer/-innen 14 von 1.000.000 Zelchen

' Rekumentation: Arbeiten mit dem Richrexs: Editar (Alr+0 8ffnet Hife)

Wahlen Sie neben der Eingabe eines aussagekraftigen Titels und den Termindaten (Datum,
Uhrzeit) den Rhythmus (einzelner, sich wiederholender oder Block-Termin) der
Veranstaltung aus. Sie kdnnen hier auch eine Vor- und Nachbereitungszeit eingeben, der
angefragte Raum wird dann entsprechend langer fur Sie reserviert. Fur die Planung der
Raum-Manager:innen ist es sehr hilfreich, wenn Sie bei Erwartete Teilnehmer/-innen eine




Anzahl angeben. Weiterhin konnen Sie auf der rechten Seite eine
Veranstaltungsbeschreibung eingeben, die als Untertitel der Veranstaltung angezeigt wird.

Mit dem Speichern lhrer Eingaben werden Sie auf die Bearbeitungsansicht Ihrer
Veranstaltung weitergeleitet:

Sie sind hier: Startseite > Qrganisation > Einfache Raumanfrage fUr Nicht-Lehrveranstaltungen > Einfache Raumanfrage fiir Nicht-LV stellen

Einfache Raumanfrage flir Nicht-LV stellen
Bearbeitungsansicht der Nicht-LV

Zurtick

@9 Testveranstaltun
QP g
-- Vor-Ort-Termin

# Grunddaten bearbeiten

Uber Grunddaten bearbeiten konnen Sie den Titel und die Veranstaltungsbeschreibung
nachtraglich andern:

Lehrorganisation i Forschung
‘mationen anzelgen Weitere INformamonen..-Seice: crm.exa. planung Jar!/pages/cmie
Raumanfrage for L CoEEe Niched! Grunddaten der Nicht-LV bearbeiten - X
-LV stellen Testveranstaltung
*Titel | Testveranstalung %‘
® Veranstaitungsbeschreibung

2.9, Testveranstaltung

(1 “~ BlI us x/x e /Aa~ 2 @

- Vor-Ort-Termin

Vor-Ort-Termin
# Grunddaten bearbeiten
-

Im Bereich ,Beteiligte Einrichtungen® ist standardmafig Ihre eigene Einrichtung eingestellt:

Beteiligte Einrichtungen

Bezeichnung

Kommunikations-, Informations- und Medienzentrum (KIM) (630)

&0 Finrichtung zuordnen

Sie kdnnen hier weitere Einrichtungen der Uni Hohenheim zuordnen, siehe Weitere beteiligte
Einrichtungen zuordnen.

Im Bereich ,,Organisierende” sind Sie als die Person, die die Veranstaltung anlegt,
standardmafig als organisierende Person eingestellt:

Organisierende

Suchset Name Einrichtungen

Kim Mitarbeiterin Kommunikations-, Informations- und Medienzentrum (KIM) (630)

:O Organisierende hinzufiigen

Sie kénnen hier weitere mitorganisierende Mitarbeiter:innen der Uni Hohenheim der
Veranstaltung zuordnen, siehe Weitere organisierende Personen zuordnen.




2. Termin auswahlen

Gehen Sie im nachsten Schritt in den Terminbereich:

Terminauswahl

Jahr |2026 v ‘ Termin |MD, 23 Marz, 17:00 - 18:00 v | D inkl. bereits stattgefundener Termine

% Neuen Termin anlegen & Grunddaten des Termins bearbeiten [ Raum anfragen /zuweisen ] Termin l6schen

Grunddaten des Termins & Einzeltermine

Rhythmus Einzeltermin
Vor- und Nachbereitungszeit 30 Minuten / 20 Minuten
Erwartete Teilnehmende 10

Raum / -anfragestatus

'y Tag Uhrzeit von / bis Datum Raum / -anfragestatus Aktionen

Mo 17:00- 18:00 (O 230326 [ﬁ [ M

Im Bereich , Terminauswahl“ wird in den beiden Drop-down-Menis Jahr und Termin der
Veranstaltung angezeigt. Uber den Button Grunddaten des Termins bearbeiten kdnnen
Sie die Termindetails auch hier noch einmal andern. Unten im Bereich ,Grunddaten des
Termins & Einzeltermine“ werden die Details |hres Termins sowie eine Liste der
Einzeltermine in einer Ubersicht angezeigt.

Uber den Button Neuen Termin anlegen kénnen Sie Ihrer Veranstaltung hier noch weitere
Termine hinzufligen, siehe dazu Zusatzliche Termine anlegen.

3. Raum anfragen

Wichtig: Pro Termin ist nur eine Raumanfrage maglich. Fur weitere Raumanfragen legen
Sie zusatzliche Termine an, siehe Zusatzliche Termine anlegen.

Klicken Sie fur Ihren Termin auf Raum anfragen / zuweisen:

Terminauswahl

Jahr |2026 W | Termin |Mo, 23, Mérz, 17:00 - 18:00 b ‘ |:| inkl. bereits stattgefundener Termine

[ NevenTerminanlegen  # Grunddaten des Termins bearbeiten  Bi Raum anfragen/zuweisen [ Terminléschen

Sie werden auf das Raumsuche-Fenster weitergeleitet:

Suchauswahl einschranken

Filter v/ Raumnutzungsart / Raumpool v/
+Raumfikter | reie anfragbare Raume v] Gruppe v]
psv.bau.raum v/ Raumattribute v
TP |Raum vie Projektion vie
Bezeichnung vie
Anzah Sitzplicze (2. 5=10) - FOR FOVERS LEER LA | >=10 v]e
SSEN!
Ausstattung ‘ v‘ M
B fur Veranstaltungen geeigner V@
Gebsude ‘ V‘Q Ve
ML
ML
Suchen | Eingaben zuriicksetzen | Zuriick | (D Hiffe 2ur Suche B suche speichern

Behalten Sie hier die voreingestellten Optionen bei und andern Sie sie nicht! Der Raumfilter
muss auf Freie anfragbare Raume gesetzt bleiben und die Option fiir Veranstaltungen
geeignet muss ausgewahlt sein, damit Sie in der Raumsuche sinnvolle Ergebnisse fur
tatsachlich buchbare Raume erhalten. Belassen Sie auch den Eintrag unter Anzahl
Sitzplatze wie voreingestellt. Nur bei der Suche nach Foyers lI6schen Sie den Eintrag in
diesem Feld (hier auch keine ,0“ eintragen!).



Auf der rechten Seite des Fensters kénnen Sie lhre Raumsuche weiter spezifizieren und z.B.
nach Raumattributen suchen.

Klicken Sie auf Suchen. Eine Liste aller gefundenen Raume wird angezeigt:

Auswahl Detadls  Bezeichnung e Gebauge Anzon| Steplatae (2.5, >=10) - PR FOYERS LEER LASSEN: Snzplatze fur Kiousuren Farallele.
Raumanfragen

"R RN T
I

Durch Klicken auf die Spaltentitel kénnen Sie die Raumliste bei Bedarf umsortieren. Die Liste
ist standardmaRig aufsteigend nach der Anzahl der Sitzplatze sortiert. Wahlen Sie einen
Raum aus, fur den unter Parallele Raumanfragen eine ,0“ eingetragen ist. Steht dort eine
Zahl 21, wird der Raum parallel von einer anderen Person angefragt, und lhre Raumanfrage
wird durch das Raum-Management hdchstwahrscheinlich abgelehnt werden.

Fragen Sie den ausgewahlten Raum uber das Tur-mit-Fragezeichen Icon an.

In der Terminansicht wird Ihnen lhre Raumanfrage mit der Statusanzeige fur ,Raumanfrage
offen” (gelbes Kreissymbol) angezeigt:

Grunddaten des Termins & Einzeltermine

Rhythmus Einzeltermin

Vor- und Machbereitungszeit 30 Minuten / 20 Minuten

Erwartete Teilnehmende 10

Raum / -anfragestatus 2

A Tag Uhrzeit von / bis Datum
Mo 17:00- 18:00 O 23.03.26

Bei Klick auf den gelben Kreis 6ffnet sich das Fenster ,Raumanfrage des Termins
bearbeiten®:

| Raumanfragen des Termins bearbeiten - X

Testveranstaltung | Mo, 23.03.26 von 17:00 - 18:00

Status  Angefragter Raum Angefragt fiar Anfragestellert-in Prioritit Bemerkung Gestelltam Aktionen

@ 29 23.03.2026 Miarbeiterin K. wairte noch auf Ruckmeldung der Dozentin 24.02.2026 ) '

Hier kdnnen Sie noch eine Bemerkung zu Ihrer Raumanfrage eingeben, die den
Kolleg:innen des Raum-Managements bei der Bearbeitung lhrer Anfrage angezeigt wird.

Uber das rot-durchgestrichene Tiir Icon kdnnen Sie Ihre Raumanfrage zuriickziehen.
Damit erhalten die Raum-Manager:innen eine Nachricht, dass Sie den Raum nicht (mehr)
bendtigen.

Wurde |hre Raumanfrage bestatigt, erscheint in lhrer Veranstaltung ein grines Kreissymbol
(Raumanfrage erfillt). Uber das T iir-mit-rotem-Pfeil Icon kénnen Sie die Raumbuchung
stornieren.



Grunddaten des Termins & Einzeltermine

Rhythmus Einzeltermin
Vor- und Nachbereitungszeit 30 Minuten / 20 Minuten

Erwartete Teilnehmende 10

Raum / -anfragestatus 505 E) 0 %

A Tag Uhrzeit von / bis Datum Raum / -anfragestatus

Mo 17:00 - 18:00 @ 230326 s0s [_’
Wichtig: Bevor Sie einen Termin Uber das Papierkorb Icon in der Terminauswahl I6schen,

ziehen Sie unbedingt zuerst Ihre Raumanfrage fur diesen Termin zurtick beziehungsweise
stornieren Sie die Raumbuchung!

Hier eine Liste aller mdglichen Statusanzeigen zu den Raumanfragen:

Offen:
Es wurde eine Raumanfrage fur diesen Termin gestellt, die Anfrage wurde aber noch nicht
vom Raum-Management bearbeitet.

D Erfull:
Die Raumanfrage wurde durch das Raum-Management erflillt.

)

* Erfillt durch alternativen Raum:
Die Raumanfrage wurde durch das Raum-Management erfullt, es wurde aber anstatt des
ursprunglich angefragten Raums ein alternativer Raum zugeordnet.

gelehnt:
& Abgelehnt
Die Raumanfrage wurde vom Raum-Management abgelehnt.

4 Zurtickgezogen:
Die Raumanfrage wurde vom Anfragenden zurtickgezogen.

¥ Zuriickgestellt:
Die Raumanfrage wurde vom Raum-Management zuriickgestellt.

Weitere beteiligte Einrichtungen zuordnen

Sie kénnen einer Veranstaltung, neben lhrer eigenen standardmafig zugeordneten
Einrichtung, weitere beteiligte Einrichtungen hochschulweit zuordnen (z.B. fur Kooperationen
mit anderen Uni-Einrichtungen). Klicken Sie dazu in der Bearbeitungsansicht der Nicht-LV
auf Einrichtung zuordnen:

Beteiligte Einrichtungen

Bezeichnung

Kemmunikations-, Infermations- und Medienzentrum (KIM) (630)

<o Elnrichtung zuerdnen



Es 6ffnet sich das Fenster ,Zugeordnete Einrichtungen®:

Zugeordnete Einrichtungen - X

Testveranstaltung

Suchauswahl einschranken

Standardtext/Bezeichnung/Nr. 308

Suchen | ® Eryeiterte Suche B suche speichern

k@ o Aleauswanen < Al Sefieauswanlen X Auswanl urickserzen

8 @
@

Gefundene Organi heiten (1 Ergebnisse)

Auswahl Giltigvon Giiltig bis

2Zentrum fur Tierhaltungstechnik (308} 01.102023 31122100

Suchergebnis: 1 Ergebnis | Zeilen pro Seite (Max300)

g

 Zuordnungen aktualisieren | X Abbrechen

In der Suchauswahl kénnen Sie die Einrichtung Uber einen Suchbegriff oder Uber die
Einrichtungsnummer suchen. Wahlen Sie unter den gefundenen Organisationseinheiten die
gewunschte Uber die Checkbox Auswahl aus und bestatigen Sie mit Zuordnungen
aktualisieren.

Es werden lhnen nun alle zugeordneten Einrichtungen angezeigt:

Beteiligte Einrichtungen

Bezeichnung Aktionen

Zentrum fir Tierhaltungstechnik (308)

Kemmunikations-, Infermations- und Medienzentrum (KIM) (630) ﬁ

Personen mit der Rolle ,Mitarbeiter:in HOH® der hier zugeordneten Uni-Einrichtungen
koénnen die Veranstaltung bearbeiten. Sie kdnnen der Veranstaltung auch einzelne Personen
als Organisierende zuordnen, die die Veranstaltung dann ebenfalls bearbeiten kdnnen, siehe
Weitere organisierende Personen zuordnen.

Weitere organisierende Personen zuordnen

Sie kdnnen einer Veranstaltung, neben sich selbst als standardmaiig zugeordnete
organisierende Person, weitere (Mit-)Organisierende zuordnen. Diese Personen kénnen
hochschulweit beliebigen Einrichtungen angehéren. Es konnen alle Personen zugeordnet
werden, die in HohCampus die Rolle ,Mitarbeiter:in HOH" haben.

Klicken Sie dazu in der Bearbeitungsansicht der Nicht-LV auf Organisierende hinzufiigen:

Organisierende

Suchset Name Einrichtungen

Kim Mitarbeiterin Kommunikations-, Informations- und Medienzentrum (KIM) (630)

:9 Organisierende hinzufugen



Es 6ffnet sich das Fenster ,Organisierende zuordnen®:

| Organisierende zuordnen - Sortieren Sie die Liste der zugeordneten Personen mit den Pfeiltasten, die Haupt-Ansprechperson an die erste Stelle. -x

Testveranstaltung

Mitarbeiterin, Kim

und (KIM) (630) 4]

Suchergebnis: 1 Ergebnis | Zeilen pro Seite (Vax's0)

SchlieBen

Geben Sie in das Suchfeld den Namen der Person (,Name, Vorname®) ein oder suchen Sie
mit der Bezeichnung der Einrichtung, der die Person angehért. Die gefundene Person fligen
Sie der Liste der Organisierenden uber das Icon blauer-Kreis-mit-weiBem-Plus (Person
zuordnen) hinzu. Sie kénnen hier nacheinander auch mehrere Personen suchen und
hinzuflgen.

Die zugeordneten Personen erscheinen dann in der Liste der Organisierenden auf der linken
Seite. Mit den Pfeiltasten hinter den Namenseintragen konnen Sie die Liste nach Prioritat
der Ansprechpersonen sortieren. Die Haupt-Ansprechperson soll hier z.B. der Mitarbeiter
Max Mustermann sein, sein Name wird deshalb in der Liste an die erste Stelle gesetzt:

) - P Organisierende zuordnen - Sortieren Sie die Liste der zugeordneten Personen
Organisierende zuordnen -— Sortieren Sie die Liste der zugeordneten Personen mit den Pfeiltasten, & €

Testveranstaltung
Testveranstaltung

=]

Mustermann, Max o

Bezeichnung, Nachnz

Mitarbeiterin, Kim i . Kim o
@ Mustermare.
— Mitarbeiter, Konrad L]
Mitarbeiter, Konrad o -
Name \ Bezeichnung
Mustermann, Max ju

Auch in der den Raum-Manager:innen angezeigten Raumanfrage und in den
Raumbelegungsplanen erscheinen die Organisierenden in der hier eingestellten
Reihenfolge.

Alle hier als Organisierende zugeordnete Mitarbeiter:innen kénnen die Veranstaltung
bearbeiten. Dazu muss die Einrichtung, der die Personen angehdren nicht gleichzeitig unter
.Beteiligte Einrichtungen“ zugeordnet sein.

Zusatzliche Termine anlegen

Sie koénnen in lhrer Veranstaltung weitere zusatzliche Termine anlegen. Diese Termine
kénnen auch zu anderen Zeiten im Jahr liegen oder Uber den Jahreswechsel reichen; sie
mussen auch nicht im selben Semester liegen. Gehen Sie dazu in der Bearbeitungsansicht
der Nicht-LV in den Bereich ,Terminauswahl® und dort auf Neuen Termin anlegen:

Terminauswahl

Jahr |2026 V| Termin ‘Mo, 23. Mérz, 17:00 - 18:00 V| |:| inkl. bereits stattgefundener Termine

m}" NeuenTermin anlegen # Grunddaten des Termins bearbeiten [. Raum anfragen / zuweisen

Im sich 6ffnenden Fenster geben Sie die Termindaten fur den zusatzlichen Termin ein. Hier
soll zum Beispiel ein wochentlicher Serientermin Uber den Jahreswechsel 2026/27
eingerichtet werden:



Neuen Termin anlegen

Testveranstaltung

Rhythmus |mchent|ich W |

*Erster Terminam |17 1226 Ii!l

* Letzter Terminam | 14.1.27 Ifl

* Uhrzeit bis

Minuten

* Uhrzeit von

T

Vorbereitungszeit

Machbereitungszeit | g Minuten

Erwartete Teilnehmer/-innen 1u|

~ Speichern | X Abbrechen

Der neu angelegte Termin wird nach dem Speichern im Bereich Terminauswahl im Drop-
down-Menu als zusatzlicher Termin angezeigt und kann dort ausgewahlt werden:

Terminauswahl

Jahr | 2026 | Termin |Do, 17. Dezember - 14. Januar, 09:00 - 11:00 V| |:| inkl. bereits stattgefundener Termine

Mo, 23. Mérz, 17:00 - 18:00
| Do, 17. Dezember - 14. Januar, 09:00 - 11:00 |

Grunddaten des Termins & Ei

Im Drop-down-Menu Jahr kdnnen jetzt beide Jahre ausgewahlt werden. Fur das Jahr 2027
wird nur der Serientermin angezeigt, der in das Jahr 2027 reicht:

Terminauswahl

Jahr |2027 % | Termin |Do, 17. Dezember - 14. Januar, 09:00 - 11:00 V| D

ddaten des Termins bearbeiten [ Raum

f_%m

2027

2026
Grundda =

Fir den wochentlichen Serientermin werden im Bereich ,Grunddaten des Termins &
Einzeltermine“ alle Termine in einer Liste angezeigt. Ausfalltermine, hier aufgrund der
Weihnachtsferien, sind rot gekennzeichnet:

Grunddaten des Termins & Einzeltermine

Rhythmus wachentlich
Vor- und Nachbereitungszeit
Erwartete Teilnehmende 12

Raum / -anfragestatus

s Tag Uhrzeit von / bis Datum Raum / -anfragestatus Aktionen
Do 09:00 - 11:00 171226 B R

Grund: Weihnachtsferien :

Grund: Weihnachrsferien -
Do 09:00 - 11:00 07.01.27 B RIS
Do 09:00 - 11:00 14.01.27 BB

Uber den Button Raum anfragen / zuweisen kénnen Sie fiir den ausgewahlten Serientermin
einen Raum anfragen:

Terminauswahl

Jahr |202& W | Termin |Do, 17. Dezember - 14. Januar, 09:00 - 11:00 | D inkl. bereits stattgefundener Termine

10



Sie fragen damit fur alle in der Terminserie enthaltenen Einzeltermine denselben Raum an.
Wie Sie fur einzelne Termine abweichende Raume anfragen kénnen, wird im Kapitel Fur
einzelne Termine einer Terminserie abweichende Raume anfragen beschrieben.

Fiir einzelne Termine einer Terminserie abweichende
Raume anfragen

Sie kdnnen in einer Terminserie, fur die Sie Ubergreifend einen Raum angefragt haben
(siehe Raumanfrage flr den Serientermin unter Zusatzliche Termine anlegen), fur einzelne
Termine der Serie abweichende Raume anfragen.

Klicken Sie dazu im Bereich ,Grunddaten des Termins & Einzeltermine“ hinter dem Termin
auf das Tiir-mit-Lupe Icon:

Grunddaten des Termins & Einzeltermine

Rhythmus wochentlich
Vor- und Nachbereitungszeit
Erwartete Teilnehmende 10

Raum / -anfragestatus ’

'y Tag Uhrzeit von / bis Datum Raum /-anfragestatus Aktionen

Do 09:00- 11:00 17.12.26

&N
§ @ Ko
Grund: Weihnachesferien
§ @ & 0
Grund: Weihnachtsferien
Do 09:00- 11:00 07.01.27 > BN
Do 03:00- 11:00 14.01.27 B MN

Sie werden erneut auf die Raumsuche-Seite geleitet und konnen hier einen alternativen
freien Raum auswahlen und anfragen.

In der Bearbeitungsansicht der Veranstaltung erscheint das gelbe Kreissymbol
(Raumanfragestatus ,,offen”) sowohl hinter dem Einzeltermin als auch als zusatzliches
gelbes Kreissymbol in der Raumanfragestatus-Ubersicht:

| Raumanfragen des Termins bearbeiten - X

Testveranstaltung | Do, 07.01.27 von 09:00 - 11:00

Status  Angefragter Raum Angefragt fur Anfragesteller/in Prioritat Bemerkung Gestellt am Aktionen

e 534 07.01.2027 Mitarbeiterin K. 24.03.2026 b
~ Speichern [ X Abbrechen
—
Raum / -anfragestatus P G
'y Tag Uhrzeit von / bis Datum Raum f -anfragestatus Aktionen
Do 09:00 - 11:00 17.12.26 B RN
Bs 24422 .
R E
Grund: Weihnachtsferien
Sa 08:00.11:00 311225 .
B 5
Grund: Weihnachtsferien
D 09:00 - 11:00 07.01.27
o 7 D — B
Do 09:00- 11:00 140127 K

Wurden die Raumanfragen fur alle Termine durch das Raum-Management bestatigt, sehen
die Raumanfragestatus-Anzeigen so aus:
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Grunddaten des Termins & Einzeltermine

I, Tagesaktuelle oder zukinftige Einzeltermine mit Anderungen enthalten.

Rhythmus wochentlich
Vor- und Nachbereitungszeit

Erwartete Teilnehmende 10

Raum / -anfragestatus sul> & 19

r'y Tag Uhrzeit von / bis Datum Raum / -anfragestatus Aktionen

Do 09:00 - 11:00 171226 soa B t# BN
e
Grund: Weihnachesferien
_ & . IE‘
Grund: Weihnachtsferien
Do 09:00 - 11:00 07.01.27 s @ B RN
Bemerkung:
Do 09:00 - 11:00 1401.27 soa b B BN

Im Beispiel wurde zuerst fur alle Termine Ubergreifend der Raum ,S 04“ angefragt und dann
der Alternativraum ,S 34" fir den Einzeltermin am 07.01.27.

Anmerkung: Est ist auch moglich, anstatt einer Gbergreifenden Raumanfrage Gber den
Button Raum anfragen / zuweisen einzeln fir jeden Termin einer Terminserie einen Raum
anzufragen Uber die Tiir-mit-Lupe Icons hinter den Einzelterminen.

Ubersicht der Raumanfragen auf der HohCampus
Startseite

Auf der HohCampus Startseite steht lhnen neben den Quicklinks fur die einfache
Raumanfrage der Bereich ,Ubersicht Raumanfragen® zur Verfligung. Hier erhalten Sie eine
Zusammenfassung aktueller Veranstaltungen, fur die Raumanfragen gestellt (bzw. bestatigt/
abgelehnt/ zuriickgestellt 0.a.) wurden.

Es werden hier alle Veranstaltungen aufgefuhrt, denen Sie als organisierende Person
zugeordnet sind oder in die lhre Einrichtung als beteiligte Einrichtung eingetragen ist:

Ubersicht Raumanfragen v
Einfache Raumanfragen fir Nicht-LV (meine und die meiner Einrichtung)

Raumanfragen fur ganze Terminserien (inkl. Rhythmus "Einzeltermin®}

Name der Nicht-LV Termin Zeit Raum Status
Besprechung 21.04.2026 - 21.04.2026 14:00 - 15:00 515 e
Sitzung 20.05.2026 - 20.05.2026 0800 - 10:00 512 i
Testveranstaltung 17.12.2026 - 14.01.2027 09:00 - 11:00 504 o
Testveranstaltung 30.03.2026 - 30.03.2026 17:00- 18:00 505 7

Roumanfragen fir einzelne Termine innerhalb einer Terminserie

Name der Nicht-LV Termin Zeit Raum Status

Testveranstaltung 07.01.2027 05:00- 11:00 534 Q

Raumanfragen fur einzelne Termine innerhalb einer Terminserie werden hier separat
aufgefuhrt. Im vorliegenden Beispiel ist dies der 07.01.27, fur den in der Terminserie
,17.12.26 — 14.01.27 innerhalb der ,Testveranstaltung® ein abweichender Raum angefragt
wurde (siehe Fur einzelne Termine einer Terminserie abweichende Rdume anfragen).
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Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage bearbeiten

Rufen Sie Uber die Quicklinks oder das Menu Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage
bearbeiten auf:

Quicklinks

Einfache Raumanfrage fiir Nicht-LV stellen Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage bearbeiten

Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage suchen Anleitung zur einfachen Raumanfrage

Mit rechter Maustaste "Link in neuem Tab &ffnen"

Rdume suchen

Raumdetails und Belegungspline

Sie werden auf ein Suchfenster weitergeleitet:

Sl sind e Scanseite > Organisaton > Enfache Raumanfiage fr b
Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage bearbeiten

Suchen  Eingaben zurtcksetzen 5§ Micnt-Ly anlegen (D) Hilfe zur Suche M Suche speichern

Grunddaten v Ortund Termine v
el Raum = v

3 Auswahlen

Struktur v veranstaltungsdatum &=

Grganisationseinheit |= v Organisierende = v

» puswanlen 3 Auswahlen

Suchen  Eingaben zuricksetzen | {53 NichtLY anlegen (D Hilfa zur Suche

Eine ,leere“ Suche ohne Eingaben zeigt Ihnen eine Liste aller bearbeitbaren Nicht-LV mit
einfacher Raumanfrage an. Das sind die Veranstaltungen, die Sie selbst angelegt haben,
denen lhre Einrichtung zugeordnet wurde oder in die Sie als organisierende Person
eingetragen sind.

Im folgenden Beispiel wird die Liste der bearbeitbaren Veranstaltungen gezeigt, die die
Person ,Kim Mitarbeiterin“ der Einrichtung ,Kommunikations-, Informations- und
Medienzentrum (KIM) (630) erhalt:

Gefundene Nicht-LV ¥ Fiter anzeigen /" Taballe anpassen

=

Titel der Nicht-LV Beteiligte Finrichtungen Organisierende Aktianen

v Besprechung K i . und (KIM)(630) Kim Mitarbeiterin

informations- und (KIM) (630) Kanrad Mitarbeiter

Zentrum fr Tierhaltungstechnik (308) Kim Miarbesterin

Fg Horbolagie {3606) Kim Mitarbesterin

L T T T Y
P P P PR
<

o ] g und (KIM) (6301, Zernrum fur Tierhaitungstechinik (308) Kim Konrad Mitarbeiter, Max Must

A AT

Sie kdnnen die Liste ,Gefundene Nicht-LV* nach verschiedenen Kriterien sortieren, indem
Sie auf die Spaltenlberschriften klicken. So kénnen Sie nach dem Titel der Nicht-LV
(alphabetisch) oder nach der beteiligten Einrichtung sortieren, was nutzlich sein kann,
wenn Sie die Veranstaltungen einer Einrichtung kompakt untereinander angezeigt
bekommen mochten.

Fir eine spezifische Suche nach bearbeitbaren Veranstaltungen kénnen Sie verschiedene
Suchkriterien eingeben/ auswahlen:

1

2 8 & 8a =
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Sie snct hier: Sarmeie > Drganmon > Enfache Sumanirage fr EEn > Nicht
Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage bearbeiten

Suchen  Eingaben zurucksetzen [ Micht-Ly anlegen (D) Hille zur Suche B3 suche speichern

Grunddaten v ort und Termine v

Titel Raum = v

+ Auswanien
Struktur v
Veranstaltungsdatum =

Organisationseinnex - Organssierende. = v

+ puswahlen + Auswahlen

Suchen  Eingaben zuricksetzen [ NichLw anisgen (D Hilfe ur Suche

Bei der Suche nach dem Titel einer Veranstaltung genligt es, wenn Sie einen Teil des

Titelnamens eingeben; es werden dann alle Veranstaltungen angezeigt, die diesen
Namensteil enthalten.

Eine Suche nach der Organisationseinheit ist praktisch, wenn Sie nur die Veranstaltungen
angezeigt bekommen wollen, denen eine bestimmte Einrichtung zugeordnet ist. Hier kdnnen
Sie die Einrichtungsnummer direkt in das Suchfeld eingeben (z.B. hier die Zahl ,308%); die
Einrichtung wird Ihnen in einem Drop-down-Menl zur Auswahl angezeigt. Alternativ kénnen
Sie die Einrichtung auch Uber den Button Auswahlen suchen und zuordnen:

Organisationseinheit |= v ‘l\ |

ﬁ Zentrum fur Tierhaltungstechnik (308)
D Mit Unterelementen

- Auswahlandern X Auswahl l6schen

Sie kdnnen auch nach den Veranstaltungen suchen, denen Sie selbst oder eine andere
Person als Organisierende/-r zugeordnet ist. Auch hier kénnen Sie den Namen der Person

(,Vorname Nachname®) direkt in das Textfeld eingeben oder Uber den Button Auswahlen
suchen und zuordnen:

Organisierende |= v H| |

W Kim Mitarbeiterin

< Auswahlandern > Auswahl |6schen

Zum Bearbeiten einer Veranstaltung klicken Sie auf das Stift lcon oder den Titel der
Veranstaltung:

Gefundene Nicht-LV

@ Titel der Nicht-LV Beteiligte Einrichtungen

, & - Besprechung Kommunikations-, Informations- und Medienzentru;
Y E° w  Sitzung Kommunikations-, Informations- und Medienzentru
# By ~ Symposium Zentrum fur Tierhaltungstechnik (308)

£ B - Tagung Fg. Herbologie (360b)

E .

F B - Testveranstaltung Kommunikations-, Informations- und Medienzentru|
b .

Es wird lhnen die bekannte Bearbeitungsansicht der Veranstaltung angezeigt, in der Sie die
Veranstaltungsdetails und -einstellungen andern kénnen.

Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage suchen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie hochschulweit unter allen Nicht-LV mit einfacher
Raumanfrage suchen. Fur alle Veranstaltungen kdnnen Sie sich die Veranstaltungsdetails
anzeigen lassen.
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Rufen Sie Uber die Quicklinks oder das Menu Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage

suchen auf:

Quicklinks

Einfache Raumanfrage fiir Nicht-LV stellen

Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage suchen

Raume suchen

Raumdetails und Belegungsplane

Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage bearbeiten

Anleitung zur einfachen Raumanfrage

Mit rechter Maustaste "Link in neuem Tab &ffnen”

Die Veranstaltungssuche funktioniert hier genauso wie bei ,Nicht-LV mit einfacher

Raumanfrage bearbeiten®.

Klicken Sie in der Suchergebnisliste auf das Dokument-mit-Lupe Icon oder den Titel der
Veranstaltung, um die Veranstaltungsdetails anzusehen:

Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage suchen

NeueSuche Sucheandern #N E

Gefundene Nicht-LV

L’. Titel der Nicht-LV Beteiligte Einrichtungen
By Testveranstaltung Kommunikations-, Informations- und Med
’5‘%‘ Testveranstaltung

o 0 Termn

Betellige Einvsicntungen
Bezeichnung

Zentrum fir Tiemaungstachrvk (308)

Informations- und

Organisierende

Suchset Name. Einrichtungen

[ — ¥ Herbologie (36001

K Mitarbensnin Infar

Kanead Mitarbeer Infan

Terminauswahl

Jar (2026 ] Termin [Wa. 23 marz. 1700 1800 ] 01 ikt ereis stangetindnes Termi

E=4 Termin fur Calendar {ics) exporyeren

Einzeltermin
0
s08

Tag Unrzelt ven / bis

Ma 1700- 1800

e

Datwm Raum

303 505

Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage l16schen

Wichtig: Bevor Sie eine Veranstaltung l6schen, ziehen Sie zuerst Ihre Raumanfragen
zurtck bzw. stornieren Sie die Raumbuchungen!

Sie kénnen Veranstaltungen I6schen, fir die Sie Bearbeitungsrechte haben. Rufen Sie
,Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage bearbeiten auf Uber den Quicklink auf der Startseite
oder das Menu. Léschen Sie die Veranstaltung in der Veranstaltungsliste Gber die
Aktionsbuttons mit dem Papierkorb Icon.
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Siesindier. Samete > Qrgansatin > Efache frage fu tycn
Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage bearbeiten

NeueSuche Sucheandern % 8

Gefundene Nicht-LV

Y ltecanzeigen / Tabelle anpassen
=1 Titel der Nicht-LV Beteiligte Einrichtungen Aktioner

# By v Sesprechung . Informations PENE |
/s By A saug ol P |
P [Lm Zontrum fur Tierhaitungstechnik (308) terin PN |
s & v Tam Fg, Herbologie (3600) Km Mitarbetterin PENE |
s By v Testensaiung Zentrum fur hinik (308) Km Mitarbedterin, Konrad Mitarberter, Max Mustermann PERE |

Suchergebis: 5 Ergebassse | Zeilen pro Sete (Max300) 10
NeveSuche  Suche andom #4 8

Alternativ kdnnen Sie eine Veranstaltung l6schen, indem Sie die Veranstaltungsdetailseite
Uber das Stift Icon oder den Titel der Veranstaltung aufrufen und dort die Veranstaltung Uber
das rote Papierkorb Icon I6schen. Diese Vorgehensweise ist z.B. dann praktisch, wenn Sie
zuerst noch Raumanfragen zurlickziehen oder Raumbuchungen stornieren mussen:

Sie 5ind Nier: SIAMseite > Organisation > Einfahe Raumantrage fr MK
Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage bearbeiten

Zurick MNeueSuche  Suche andern SR

r&%\ Sitzung
-

Noch keine Organisatorische Bemerkung erfasst

> Michtiy bearbeiten

# Grunddaten bearbeiten

Beteiligte Einrichtungen

Bezeichnung

ions- und (KIM) (630}

Raumbelegungsplane anschauen

Sowohl vor dem Erstellen einer Veranstaltung als auch nach dem Reservieren von Raumen
kann es hilfreich sein, die Raumbelegungsplane in HohCampus anzuschauen. Speziell,
wenn man eine Veranstaltung ber mehrere Tage plant, kann man vorab einen Uberblick
bekommen, ob ein Raum im gewtnschten Zeitraum frei ist. Nach der Raumreservierung

kann man in den Planen einen Uberblick Uber die eigenen und eventuell angrenzenden
Buchungen erhalten.

Rufen Sie Uber die Quicklinks oder den Obermenupunkt ,Organisation“ Raume suchen auf:
Quicklinks v

Einfache Raumanfrage fiir Nicht-LV stellen Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage bearbeiten

Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage suchen

Anleitung zur einfachen Raumanfrage

Mit rechter Maustaste "Link in neuem Tab &ffnen"

Riume suchen

Raumdetails und Belegungsplane

Geben Sie in der Suchmaske die Bezeichnung Ihres Raumes ein. Sie kénnen hier auch
nach mehreren Rdumen gleichzeitig suchen, indem Sie sie durch Komma getrennt eingeben:
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Slesind nier: Startseite > Organisation > Raume suchen

Ri&ume suchen

Suche nach Rdumen

Suchen | Eingaben zuriicksetzen (D) Hilfe zur Sughe

Raum

Bezeichnung | 504,534 |

Ausstatiung W |

fur Veranstalungen geeignet

Anzahl Sitzpldtze (z.B. »=10) - FUR FOYERS LEER LAS | |
SEN!

Gebaude |: v” v|0

Wahlen Sie in der Liste der gefundenen Raume die gewlinschten aus, und wahlen Sie dann
Raumbelegungsplane anzeigen:

Riume suchen

Suche nach Raumen

Raumbelegungspléne drucken ~ Raumbelegungsplane anzeigen Neue Suche = Suchedndern o &

Suchbegriffe: Bezeichnung: 5 04, 5 34 ; fir Veranstaltungen geeignet: Ja

(3 Ergebnisse)

Auswahl 2 Standardtext Sitzplatze Sitzplétze fiir Klausuren
O By g Hex 0 .

L it - .

o By pm 5%

By p S 20 0

B

Die Raumbelegungsplane fir die ausgewahlten Raume werden angezeigt:

Raume suchen

Alle 2 Raumbelegungspléne drucken | Zuriick = MNeue Suche  Suche andern

Bitte beachten Sie: Bei Auswahl von Semester- und Vorlesungszeitansicht werden Einzeltermine einer Terminserie, fUr die dieser Raum als Ausweichraum gebucht wurde, nicht angezeigt. Bitte
verwenden Sie die Wochenansicht.

@ Hife G Weitere Anzeigeoptionen i

v| *Datumven |17.12.2026 *Datum bis | 14.01.2027 |[%)

Anzeigeoptionen v

Wintersemester 2026/27

Zeitraum

- Anzsigs aksuslisiersn

Raum Do., 17.12.2026 Do., 24.12.2026 Weihnachtsferien Do., 31.12.2026 Weihnachtsferien Do., 7.01.2027 Do., 14.01.2027
9 10 9 10 9 10 9 10 9 10
504 171 Testveransialtuneg [5] Testveranstaliung
(Gebdude  |09:00 bis 11:00 09:00 bis 11:00
0432 - wochentlich 17.12.2026 bis wochentiich 17.12.2026 bls
Ischloss, 14.01.2027 14.01.2027
\Geratefligel) Organislerende: Organislerende
Mustarmann sise hinstarmann &
£ (i Tostw
(Gebaude S
is
gfr;émtr wbchentlich 17.12.2026
) Dis 14.01.2027
13) Organisierende:

Uber die Anzeigeoptionen kénnen Sie lhre Ansicht so einstellen, wie es fir Sie tbersichtlich
ist. Achten Sie darauf, das richtige Semester auszuwahlen, wahlen Sie den Zeitraum
(Semester, Woche, selbst gewahlter Zeitraum) aus, der in den Planen angezeigt werden soll.
Andern Sie, falls gewiinscht, die weiteren Anzeigeoptionen. Hier konnen Sie z.B. die
angezeigten Wochentage oder Uhrzeiten eingrenzen fiir eine bessere Ubersichtlichkeit.

Im vorliegenden Beispiel wird die Raumbelegung durch die , Testveranstaltung® mit der
Terminserie ,17.12.26 — 14.01.27“ dargestellt. Ubergreifend fiir alle Termine wurde hier der
Raum ,S 04 reserviert; fir den Termin am 07.01.27 wurde abweichend der Raum ,S

34“ gebucht (siehe Fur einzelne Termine einer Terminserie abweichende Raume anfragen).
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Anleitung zur einfachen Raumanfrage aufrufen

Die vorliegende Anleitung kénnen Sie sowohl Uber einen Quicklink auf der HohCampus-
Startseite als auch (ber die HohCampus Hilfeseite unter HohCampus Hilfe von A bis Z
(Rubrik ,Anleitungen und haufig gestellte Fragen®) aufrufen.

Wahlen Sie unter den Quicklinks zur einfachen Raumanfrage den Quicklink Anleitung zur
einfachen Raumanfrage aus:

Quicklinks

Einfache Raumanfrage fiir Nicht-LV stellen Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage bearbeiten

Nicht-LV mit einfacher Raumanfrage suchen Anleitung zur einfachen Raumanfrage

Mit rechter Maustaste "Link in neuem Tab 6ffnen”

Rdume suchen

Raumdetails und Belegungsplidne

Sie werden direkt auf das PDF-Dokument mit der Anleitung geleitet.

Hinweis: Klicken Sie mit gedriickter rechter Maustaste auf den Quicklink und wahlen Link in
neuem Tab o6ffnen, so dass Sie die HohCampus-Ansicht und die Anleitung in benachbarten
Browser-Tabs nebeneinander anschauen koénnen.
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