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Dokumentation für die Terminerstellung der Lehrerhebung an den 
Instituten/Departments 

 

Terminerstellung - LV-Erhebung am Institut / Department 
 
Ziel: Diese Dokumentation soll einen Leitfaden für die Terminerstellung der 

einzelnen Veranstaltungen der LV-Erhebung aus Sicht der 
Lehradminstrator/innen bilden. 

 
Wichtiges: Jede/r Studierende muss sich zu jeder LV selbst anmelden (oder durch das 

Sekretariat/Vortragenden angemeldet werden), sonst kann sie oder er sich 
zu keiner Übung oder Prüfung anmelden und diese absolvieren. 

 
Dokumentation: Die aktuellste Dokumentation finden Sie auf den Serviceseiten des ZID 

unter:  
 
https://www.boku.ac.at/zid-boo-lehrende-lv-erh.html oder 
https://www.boku.ac.at/zid-bokuonline.html 

 
System: http://online.boku.ac.at  
 
Anfragen: Anfragen für folgende Themen richten Sie bitte an: 

• Beauftragung beauftragung.bokuonline@boku.ac.at  
• Termine termine.bokuonline@boku.ac.at  
• Support und Anregungen support.bokuonline@boku.ac.at  
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1 Zeichenerklärung 
 

    Kennzeichnung durch Umrandung 

 1. Aktion, dann 2. Aktion,… 

        Mauszeiger - anklicken (= „Aktion durchführen“) 

„ Beschreibung “ Bezeichnungen mit Hochkomma soll einen „Beschreibungen, was zu tun 

ist“ darstellen. 

‚ BUTTON ‘ Einfaches Hochkomma soll ‚Button, Link oder dergleichen ‘ darstellen 
‚BUTTONS‘ werden groß geschrieben 

 
 

2 Meine LVs – wie komme ich dorthin 
 
Sehen Sie dazu bitte die Dokumentation auf den folgenden Serviceseiten: 
 http://www.boku.ac.at/zid-boo-lehrende-lv-erh.html 
 „Detaillierte Beschreibung der LV-Erhebung für die Lehrenden“ 
 

3 Termine 
Um einen Termin anlegen zu können benötigen Sie auch eine Ressource. Daher empfehlen wir 
Ihnen zu Beginn einen freien Raum zu suchen, der für Ihren Zeitpunkt frei ist und der Ihren 
Ansprüchen gerecht wird. 
 

3.1 Raumsuche, wo ich meinen Termin platzieren kann 
 
Klicken Sie auf Applikation ‚Suche freie Räume‘ auf Ihrer Visitenkarte 
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ergänzen Sie die weiteren Felder: 
 

 
 
klicken Sie auf ‚SUCHEN‘ 
 
Ansicht: freie Unterrichtsräume: 

 
 
 
Wählen Sie einen der Räume aus. Klicken Sie auf den Link unter ‚Terminanzahl‘. 
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Abbildung 3-1: Suche freie Räume – Terminliste 
 
In diesem Fall sind keine Wunsch- oder Fixtermine eingetragen. Schließen Sie nun das Fenster. 
 
Falls Sie einen Termin zu einer Gruppe anlegen möchten – diese Gruppe noch nicht 
existiert - lesen Sie bitte weiter unter Pkt. 3.2.1 Neue Gruppe zu einer LV anlegen . 
 
Falls Sie einen Termin anlegen möchten sehen Sie bitte weiter unter Pkt. 3.3 Termine anlegen. 
 

3.2 Neue Gruppe zu einer LV und dazugehörige Termine anlegen 
 

3.2.1 Neue Gruppe zu einer LV anlegen 
Wir wollen nun bei der LV „HS-Belegung3“ eine Gruppe zu einer LV einrichten. 
 
Klicken Sie dazu auf die „Gruppeneinteilung“ ihrer Lehrveranstaltung 
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Legen Sie nun eine neue Gruppe unter dem Link ‚neue Gruppe anlegen‘ an 
 

 
 
 
 
 
Wählen Sie die Art der neuen Gruppe aus  
 

 
 
 
und klicken Sie auf ‚WEITER‘ 
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Geben Sie Ihre neue Gruppe ein und ergänzen Sie die weiteren Felder: 
 

 
 
 
Die Option „Filter“ für die LV-Anmeldung bitte derzeit noch nicht verwenden, da die LV bzw. 
Gruppe für alle Studierende zur Verfügung stehen soll und nicht nur für jene eines bestimmten 
Studiums. 
 
klicken Sie nun auf ‚SPEICHERN‘ 
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Bitte wählen Sie im unteren Teil der Eingabemaske Ihre „Vortragenden“ aus. 
 

 
 
Klicken Sie auf ‚SPEICHERN‘. 
 
Es wird nun ein gleiches Fenster für eine etwaige 2. Gruppe aufgemacht um eine solche anzulegen. 
Wird das nicht benötigt, dann bitte dieses Fenster einfach schließen. 
 

3.2.2 Termine zur Gruppe anlegen 
 

 
 
 
Klicken Sie auf das ‚Uhrensymbol‘, um zur Auswahl für einen neuen Einzeltermin oder eine neue 
Terminserie (Pkt.3.3.1 ) zu gelangen. 
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3.3 Termine anlegen 
 
Suchen Sie Ihre LV aus der Lehrerhebungsliste.  
Unter der Spalte Zeit / Ort klicken Sie auf ‚W‘ oder ‚S‘ für Winter- oder Sommersemester. 
 

 
 
Wenn Sie noch eine Gruppe zu Ihrer LV anlegen müssen lesen Sie bitte Pkt. 3.2.1 Neue Gruppe zu 
einer LV anlegen. 
 
 

3.3.1 Auswahl für einen neuen Einzeltermin oder eine neue Terminserie 
 

 
 
 
Für einen Einzeltermin klicken Sie auf ‚neuer Einzeltermin‘ und lesen sie bitte weiter bei Pkt. 3.3.2.  
 
Für einen Serientermin klicken Sie auf ‚neue Terminserie‘ und lesen sie bitte weiter bei Pkt. 3.3.3.  
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3.3.2 Einzeltermin anlegen 
Tragen Sie nun Ihren „neuen Einzeltermin“ ein. Geben Sie dazu unter dem Ereignis und dem Ort 
ihre Ressource an und ergänzen Sie die restlichen Felder. 
 

 
 
 
Legende Eingaben 
„Ereignis“ Abhaltung, 
 Vorbesprechung, 
 Prüfung (geplant) – kein tatsächl. Prüfungstermin (Vorabinfo - Studierende) 
 Aufbau und Vorbereitung, 
 Nachbereitung 
Ort / Raumtyp: Hörsaal, 
 Seminarraum 
Ort / Auswahl: Wahl der Raumnummer  hier Seminarraum 01 
 
Klicken Sie auf ‚SPEICHERN‘. 
Sie haben somit Ihren Termin als „Wunschtermin“ gespeichert. 
 
 
 



 

  Seite 10 (15) 

3.3.3 Terminserie anlegen 
Link ‚neue Terminserie‘ anklicken 
 

 
 
Terminserie eintragen 

 
 
Legende Eingaben 
„Ereignis“ Abhaltung, 
 Vorbesprechung, 
 Prüfung (geplant) – kein tatsächl. Prüfungstermin (Vorabinfo - Studierende) 
 Aufbau und Vorbereitung, 
 Nachbereitung 
Ort / Raumtyp: Hörsaal, 
 Seminarraum 
Ort / Auswahl: Wahl der Raumnummer  hier Seminarraum 01 
 
Klicken Sie auf ‚SPEICHERN‘. 
Sie haben somit Ihre Terminserie als „Wunschtermin“ gespeichert. 
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3.3.4 Termine kontrollieren, abändern 
Um zu kontrollieren – wieder Ihre LV suchen und auf ‚W‘ od. ‚S‘ klicken 

 
 
 
Sie sehen jetzt Ihre gespeicherten Termine 

 
 
 
Für jeden Termin sehen Sie jetzt beim „Termintyp: geplant“. Dies wird solange angezeigt, bis 
der/die zuständige Raumverwalter/in diesen Termin bestätigt hat. 
 
Wenn die Termine korrekt sind, schließen Sie das Fenster wieder. 
 
Falls Sie selbst der/die zuständige Raumverwalter/in sind, wird der Termin oder die Terminserie 
als Fixtermin eingetragen. 
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4 Termine durch Raumverantwortliche bestätigen 
Es sind nun einige Raumreservierungswünsche (per Email) zu Ihnen gelangt. Um diese zu finden ist 
es notwendig, dass Sie sich die Räume ansehen, die von Ihnen verwaltet werden. 
Die Berechtigung dazu wird nach Meldung der einzelnen Bereiche durch den ZID eingetragen. 
 

4.1 Raumbelegung aufrufen 
Rufen sie über Ihre Visitenkarte die Applikation ‚Raumbelegung‘ auf 
 

 
 
 
 
 
Ansicht: Raumbelegung 

 
 
 
Suchen Sie Ihren Raum aus und klicken Sie auf die ‚Bezeichnung – z.B.: EDV-Raum 06/52‘.  
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Ansicht: Terminkalender des Raumes 

 
 
Klicken Sie auf den Link ‚Wunschtermine‘. Dieser Link ist nur vorhanden, wenn für diesen Raum 
Wunschtermine vorliegen.  
 
Ansicht: Wunschtermine Ihres ausgewählten Raumes. 

 
Abbildung 4-1: Wunschtermine des ausgewählten Raumes 

 
Klicken Sie nun auf die anstehenden ‚Wunschtermine (hier 13/0)‘.  
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4.2 Erkennen von Pflicht- oder Wahlfächern im Studienplan 
Die Studienplanstellung erkennen Sie in der Abbildung 4-1: Wunschtermine in dem Feld 
„P/W/Dr“ (blaue Umrandung), wobei die „Pflichtfächer der Bachelorstudien“ zentral durch die 
Serviceeinrichtung Zentrum für Lehre (ZfL) und die „Pflichtfächer der Masterstudien“ meistens 
dezentral durch die lehrerhebenden Personen an den Departments oder Instituten eingetragen 
werden. 
 
Legende Eingaben 
 
P/W/Dr Pflicht- / Wahl- / Doktorats-Studien 
BSP: 
2/0/0 erste Zahl – „Pflichtfach“ in 2 Studienplänen 
0/3/0 zweite Zahl – „Wahlfach“ in 3 Studienplänen 
 Doktoratsstudium – wird dzt. an der BOKU nicht verwendet 
 
0/0/0 Freifach 
 
Sie sehen nun alle Termine dieser LV 

 
 
Klicken Sie nun auf den ‚Terminkalender‘ um die Termine einzeln, oder gesamt zu bearbeiten. 
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Legende: einzelne Termine 
 A: ‚Ablehnen‘ 
 B: ‚Bestätigen‘ 
 
Sie können alle Termine auf einmal bearbeiten, indem Sie rechts oben auf die Links  
‚alle ablehnen’ oder ‚alle bestätigen‘ klicken 
 
Klicken Sie auf ‚SPEICHERN‘. 
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