
CAMPUSonline Schulungsunterlagen Lehrerhebung Seite 13/36 

Autor VR Erstellungsdatum 09.01.2007 letzte Aktualisierung 22.3.2008 
Status freig Dok-Name: LEH_SU_Schulungsunterlagen_Ausgabe_Lehrerhebung_FREIG.doc ©2008 Technische Universität Graz.

Terminverwaltung 

Termine erstellen 

Um für eine Lehrveranstaltung Termine einzugeben, verwenden Sie den Link auf der 
Semesterangabe in der Lehrerhebungsliste:

(Auch aus der LV-Angebotsliste können Sie mit demselben Link die Terminverwaltung 
aufrufen.)

Um Termine zu erstellen, verwenden Sie „neuer Einzeltermin“ oder „neue Terminserie“. 

Hinweis: Ob ein Raum zum gewünschten Zeitraum frei ist oder nicht, sehen Sie erst 
wenn Sie den Termin tatsächlich erstellen. Überprüfen Sie eventuell zuerst im 
Raumkalender ob der Raum frei ist (Applikation „Räume“) oder verwenden Sie die 
Applikation „Suche freie Räume“ (siehe Anhang A).  
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� Ereignis: 
Abhaltungs- und Vorbesprechungstermine werden in die Terminkalender der LV-
Teilnehmer/innen eingetragen (automatisch). Andere Ereignistypen sind für die 
interne Organisation gedacht. 
Der Typ „Prüfung (geplant)“ ist kein tatsächlicher Prüfungstermin, sondern dient 
nur zur Planung und zur Vorab-Information der Studierenden (die tatsächlichen 
Prüfungstermine werden in der Prüfungsverwaltung erfasst). 

� Raum:
Wenn Sie den gewünschten Raum in der Liste nicht finden, können Sie über die 
Applikation „Räume“ den Raumcode ermitteln und diesen stattdessen verwenden. 
Externe Orte müssen von zentralen Raumverwaltern zuerst erfasst werden, damit Sie 
sie angeben können. 
Wenn ein Termin in einer Einrichtung stattfindet, die als externe Organisation im 
System erfasst ist (andere Universitäten, Institutionen, Firmen etc.), muss kein 
externer Ort erfasst werden, sondern es kann einfach die externe Organisation 
angegeben werden. 

� Anmerkung: ist für LV-Teilnehmer/innen sichtbar. 

� interne Bemerkung: ist nur für SachbearbeiterInnen sichtbar. 

Um den Termin zu erstellen, tragen Sie mindestens Raum, Datum und Uhrzeit ein und 
speichern Sie. 
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Wunschtermine und fixe Termine 

Achtung: Ob die Termine, die Sie erstellen, bereits fixiert werden, hängt vom Raum ab.
Wenn es für einen Raum eine Raumverwalterin gibt, werden zuerst nur Wunschtermine
erstellt, die Raumverwalterin entscheidet dann über die Fixierung. Wenn es keinen 
Raumverwalter gibt, wird der Termin sofort als fixer Termin eingetragen. 

Terminserien 

Bei Terminserien sieht das Erfassungsfenster etwas anders aus. 

Sie müssen zuerst wählen, ob Sie eine wöchentliche oder eine tägliche Serie 
erstellen wollen. Um Termine an aufeinanderfolgenden Tagen zu erstellen (z.B. für Block-
LV), schalten Sie also zuerst unter „Typ“ auf „täglich“ um. 

fixer Termin 

Wunschtermin 

Termin 
bearbeiten
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Terminserien werden als Folge von Einzelterminen gespeichert, erlauben aber die 
Bearbeitung (Neueingabe, Absage, Löschen) dieser Einzeltermine in einem Schritt. 
Uhrzeit und Ort sind für alle Tage der Serie gleich. 

Sie müssen auf jeden Fall folgende Felder ausfüllen: 
Ereignis, Ort, Zeit, Frequenz, Serienbeginn, Serienende. 

Wenn Sie unter Frequenz keine Zahl eingeben (oder 1), findet der Termin jeden Tag 
(bzw. jede Woche) statt. 

Das Ende der Serie kann entweder mit der Anzahl der Termine oder mit einem 
bestimmten Endedatum festgelegt werden.  

Die Terminliste sieht dann z.B. wie folgt aus: 

Wenn ein Termin zu einer Terminserie gehört, ist er in der Spalte „Serie“ mit einem „S“ 
gekennzeichnet. 

LV-freie Tage 

Ferien und Feiertage sind im System eingetragen. Wenn ein LV-Termin auf einen solchen 
Tag fällt, müssen Sie beim Erstellen des Termins die Option „Eintragen auch an LV-freien 
Tagen anhaken. 

Diese Termine werden dann in der Terminliste entsprechend gekennzeichnet. 

Termine ändern, löschen, absagen, verschieben 

Beachten Sie: Wenn Sie Termine von LV absagen, löschen oder verschieben, bei denen 
schon Teilnehmer angemeldet sind, werden automatisch Benachrichtigungsmails an die 
Teilnehmer verschickt.

� Die Anmerkung und die interne Bemerkung können Sie immer ändern (es werden 
keine Mails verschickt), bedenken Sie aber beim nachträglichen Erfassen einer 
Anmerkung, dass Sie die Studierenden evtl. darauf aufmerksam machen sollten.  
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B

� Änderung eines einzelnen Termins (auch Verschieben): Link auf Datum 

� Änderung einer Serie: Link auf „S“ 

� Absagen oder Löschen eines Termins: Termin anhaken, Schaltfläche „Absagen“ oder 
„Löschen“ 

Bedenken Sie, dass LV-Termine öffentlich aufscheinen sobald die Lehrveranstaltung 
genehmigt und damit Teil des veröffentlichten Lehrangebots ist. 

Absagen bedeutet, dass der Termin nach außen weiterhin aufscheint, er wird dann in Rot 
und mit der Kennzeichnung „abgesagt“ dargestellt. 

Gelöschte Termine scheinen nach außen nicht mehr auf. 

Die Schaltfläche „äqui. Absagen/Löschen“ wird nur in Ausnahmefällen benötigt, wenn 
es aus bestimmten Gründen Termine verschiedener Lehrveranstaltungen zur selben Zeit 
im selben Raum gibt (z.B. bei gemeinsamer Abhaltung) und Sie diese äquivalenten 
Termine löschen wollen. 

� Termine verschieben: 

Sie können nur Einzeltermine verschieben. Terminserien können Sie nicht verschieben 
sondern nur absagen und eine neue Serie erstellen. 

1. Rufen Sie das Terminbearbeitungsfenster auf (Link auf Datum) 

2. Wählen Sie „Verschieben“. 

3. Geben Sie den neuen Ort bzw. die neue Zeit an. 

4. Wählen Sie wieder die Schaltfläche „Verschieben“. 

Wenn der neue Termin als fix eingetragen werden kann (kein Raumverwalter), 
müssen Sie nichts weiter tun. Wenn hingegen der neue Termin als geplant 
eingetragen wird, müssen Sie 

5. die Eintragung des geplanten Termins mit „Trotzdem eintragen“ bestätigen. 

� Sie können auch Termine in eine andere LV oder in eine andere LV-Gruppe kopieren.
Dazu müssen Sie berechtigt sein, in der anderen LV Termine zu erstellen. 
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Terminüberschneidungen 

Wenn schon Termine zur gleichen Zeit im gleichen Raum bestehen, sehen Sie beim 
Versuch den gewünschten Termin einzutragen eine entsprechende Information. 

Je nach den Einstellungen an Ihrer Universität/Hochschule kann es sein, dass Sie dann 
den Termin gar nicht eintragen dürfen. Wenn das Eintragen überschneidender Termine 
erlaubt ist, sehen Sie die Schaltfläche „Trotzdem eintragen“, mit dem Sie den Termin 
dann erstellen können. 

Unter „Detailinformationen“ sehen Sie genau, welche Termine bereits bestehen. 

Meldung von Lehrveranstaltungen 

Wenn die Bearbeitung des geplanten Lehrangebots abgeschlossen ist, wird dieses 
gemeldet indem der Meldungshaken gesetzt wird.  

Für jede Lehrerhebungsphase gibt es einen Meldungsschluss, d.h. es wird über einen 
Systemparameter das Datum festgelegt, bis zu dem die Planung des LV-Angebots 
abgeschlossen sein muss.  

Bei der Meldung wird keine Benachrichtigung verschickt; die Personen, die über die 
Genehmigung entscheiden, sehen nach dem Meldungsschluss die LV-Listen durch und 
überprüfen alle Lehrveranstaltungen, bei denen der Meldungshaken gesetzt ist. 

Die Voraussetzungen dafür, dass eine Lehrveranstaltung gemeldet werden kann, sind 
wie erwähnt im Allgemeinen die folgenden: 

� Vortragende: Die geplante(n) Vortragende(n) muss/müssen zugeordnet sein. 

Wenn die Semesterstunden der Vortragenden die Semesterstunden der LV selbst 
übersteigen, muss außerdem die Gruppengröße angegeben werden. 

� Termine: Es muss mindestens einen Abhaltungs- oder Vorbesprechungstermin 
geben (diese Regel kann mit einem Systemparameter außer Kraft gesetzt werden). 

� LV-Beschreibung: Es müssen mindestens der deutsche und englische LV-Titel 
vorhanden sein sowie Lehrinhalt und Lehrziel auf Deutsch und auf Englisch. 


