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Terminverwaltung

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

S

Auswahl Angebot  Erhel Befreuende
alle L\Mides Studignjahres, gruppiert nach WiS, soriert nach Ly-Mr - Anzahl: 48
LI Zeit L§-Titel Dauer Art FMIDr  gem. Status Gew. Grp.  GrpAnz.  THMLYGrpdmys Vorr. [gen.sst| zust.sst i Teiln tAnme]
(s=h) Abh. M G Gr. genlzaklabah | abgeh.ssti Teiln. ] (Mitwirkende
5 5E 1/0/0 @ 75 20 utin Legat M [ 8/n.rem. ]
7 UE 1/0/0 @ 50 15 00 Maier A [ 7it.a ]
9 UE 1/0/0 @ 50 15 I3} utin Dokonal W [ 9/Pflicht ],

=10l

Datei  Bearbeiten wggsicht  Gehe  Lesezeichen  Extras  Hilfe

145109 W
145112 W We 145.10308W?ssw% Hilfe
Aktion Drucken neder Einzeltermin  neue Terminserie
. ; alle Termine aus dem alten Studienjahr dhernehmen

145.153 W St UL Info zu Emailbenachrichtigung
el AN S E—j Termine veridffentlicht gelischifabgelehnt  alle

Lai Tag Datum von - his Ort Ereignis Termintyp  Anmerkung  interne Bemerkung Serie
13:33; % g Lehrveranstaliung
145 231 E E O Fr 24.10.2008 8:30 - 10:00 Besprechungsraurm Abhaltung geplant

=g¢ Absagen Ldschen Kopieren agui.Absagen/Ldschen
145.235 W Ub

Ra

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

Um Termine zu erstellen, verwenden Sie ,neuer Einzeltermin®™ oder ,neue Terminserie".

¥ https:/ /online_tu-graz.ac.at - QSYSTEM-TUGonline Termine - Mozilla Firefox - |E||i|

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Gehe  Lesezeichen  Extras  Hilfe

145103 08W 755t LIE Entwerfen 1 | =M TUG online
Altion Druckenf@ neuer Einzeltermin  neue Terminserie
. alle Ter T
Termine

Info zu Emailbenachrichtigung
Termine verdffentlicht  geldschifaboelehnt alle

Tag Datum wvon - his Ort Ereignis Termintyp  Anmerkung  interne Bemerkung Serie
Lehrveransfaffung
[~ Fr 24 .10.2008 8:30 - 10:00 Besprechunosraum Abhaltung geplant

Absagen Ldschen Kopieren aguiAbsagen/Ldschen

E2005 Technische Universitat Graz, Alle Rechte varbehatten. | @SYSTEM-TUGonline poveered by CAMPUSonine® | Feedback

Fertig | o | online.tu-graz.ac.at (< | @

Hinweis: Ob ein Raum zum gewiinschten Zeitraum frei ist oder nicht, sehen Sie erst
wenn Sie den Termin tatsédchlich erstellen. Uberpriifen Sie eventuell zuerst im
Raumkalender ob der Raum frei ist (Applikation ,Rdume") oder verwenden Sie die
Applikation ,Suche freie RGume" (siehe Anhang A).
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w
E 145103 08 7Tsst UE Entwerfen 1 | - TG online
2 . . Aktion  Infa zu Emailbenachrichtigung |
3] neuer Einzeltermin
Q)
Ereignis | Abhaltung |
Ot Raumtyp |Horsaal =
Auswahl | Hirsaal K1 - KREGO0Z2 =l
oder
Raumcode |
Lehreeranstaltung 145,103 08WY 7sst UE Entwerfen 1
Gruppe | Lehrveranstaltung =l
(Auswahlliste wurde auf LV Gruppen mit Bearbeitungsrechten eingeschrank)
Daturm Format: TTMMLL

Zeit |DB:15 "I bileQ:DD vl

I Eintragen auch an Lv-freien Tagen

Anmerkung

200 Zeichen frei

interne Bemerkung

2000 Zeichen fre

Speichern Abbrechen

* Ereignis:
Abhaltungs- und Vorbesprechungstermine werden in die Terminkalender der LV-
Teilnehmer/innen eingetragen (automatisch). Andere Ereignistypen sind fir die
interne Organisation gedacht.
Der Typ .,Priifung (geplant)" ist kein tatsdchlicher Priiffungstermin, sondern dient
nur zur Planung und zur Vorab-Information der Studierenden (die tatsachlichen
Prifungstermine werden in der Prifungsverwaltung erfasst).

= Raum:
Wenn Sie den gewilinschten Raum in der Liste nicht finden, kénnen Sie Uber die
Applikation ,Raume"™ den Raumcode ermitteln und diesen stattdessen verwenden.
Externe Orte missen von zentralen Raumverwaltern zuerst erfasst werden, damit Sie

sie angeben kénnen.

Wenn ein Termin in einer Einrichtung stattfindet, die als externe Organisation im
System erfasst ist (andere Universitaten, Institutionen, Firmen etc.), muss kein
externer Ort erfasst werden, sondern es kann einfach die externe Organisation
angegeben werden.

= Anmerkung: ist fliir LV-Teilnehmer/innen sichtbar.
= interne Bemerkung: ist nur fir 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, hdngt vom Raum ab.
Wenn es fiir einen Raum eine Raumverwalterin gibt, werden zuerst nur Wunschtermine
erstellt, die Raumverwalterin entscheidet dann (ber die Fixierung. Wenn es keinen
Raumverwalter gibt, wird der Termin sofort als fixer Termin eingetragen.
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145103 08YY 7s5t LUE Entwerfen 1 | Termin =il TUG online
Aktion Drucken neuer Einzeltermin  neue Terminserie

. bearbeiten alle Termine aus dem alten Studienjahr Obernehmen
Termine - .

Info zu Emailkenachrichtigundg
Termine wveriffentlicht  geldschifabgelehnt  alle

Tag Datu n - his Crt Ereignis Termintyp Anmerkung interne B
Lehneransfalifung

fixer Termin

[ Mi 8.10.2008 3:00 - 10:00 GALERIE  Abhaltung fix Wunschtermin
- Fr 24.10.2008 8:30 - 10:00 HS A Abhaltung geplant“*

Absagen Ldschen Kopieren aqui.Absagen/Ldschen
Terminserien

Bei Terminserien sieht das Erfassungsfenster etwas anders aus.

Sie mussen zuerst wahlen, ob Sie eine wochentliche oder eine tagliche Serie
erstellen wollen. Um Termine an aufeinanderfolgenden Tagen zu erstellen (z.B. flir Block-
LV), schalten Sie also zuerst unter , Typ" auf ,taglich™ um.

145103 08W 7sst LIE Entwerfen 1 | ali-W TUG onling
. . Typ taolich wochentlich
neue Terminsggis Aktion  Info zu Emailbenachrichtioung
Ereignis | Abhaltung |
Ot Raumtyp |Harsaal =l
Auswahl [ PORR Harsaal (HS L) - NAD1010 i~
oder
Raumcode |
Zeit [10:00 =] bis [11:00 ~]
Frequent jegesalle [ woche am [Dienstag =
" Eintragen auch an Ly-freien Tagen
Serienbeginn am |04112008 Format TTMiIL)

Serienende @& nach|13 Terrminen
£ am| Format TTMMLI

Anmerkung

200 Zeichen frei

interne Bemerkung

2000 Zeichen frei

Speichern Abbrechen
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Terminserien werden als Folge von Einzelterminen gespeichert, erlauben aber die
Bearbeitung (Neueingabe, Absage, Loschen) dieser Einzeltermine in einem Schritt.
Uhrzeit und Ort sind flr alle Tage der Serie gleich.
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Sie muissen auf jeden Fall folgende Felder ausfiillen:
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:

145103 08W 755t UE Entwerfen 1 | Hilfe
Aktion Crucken neuer Einzeltermin  neue Terminserie
; alle Termine aus dem alten Studienjahr Gbernehmen
Termine Info zu Emailbenachrichtigung
Termine veriffentlicht  geldschifabgelehnt  alle
Tag Datum won - bis Ort Ereignis Termintyp Anmerkung interne Bemerkung Serie
Lehrveransialiung
- Mi 8.10.2008 9:00 - 10:00 GALERIE Abhaltung Tix
- Fr 24102008 830 - 1000 HSA Abhaltung geplant
- D 4.11.2008 10:00 - 1100 PORRE Hrsaal (HS L) Abhaltung geplant 3
- Di 11.11.2008 10:00 - 11:00 PORR Hdrsaal (HS L) Abhaltung geplant =]
- D 18.11.2008 10:00 - 11:00 PORR Hérsaal (HS L) Abhaltung geplant 5
- D 25.11.2008 10:00 - 11:00 PORR Hrsaal (HS L) Abhaltung geplant =
- Di 2122008 10:00 - 11:00 PORR Hdrsaal (HS L) Abhaltung geplant =]
- D 9.12.2008 10:00 - 11:00 PORR Hérsaal (HS L) Abhaltung geplant =
- D 13.1.2009 10:00 - 11:00 PORE Hdrsaal (HS L) Abhaltung geplant 3
- Di 20.1.2008 10:00 - 11:00 PORR Hdrsaal (HS L) Abhaltung geplant =]
- D 27.1.2009 10:00 - 11:00 PORR Hérsaal (HS L) Abhaltung geplant 5
[~ allewsahlen
Absagen Ldschen Kapieren agui.AbsageniLdschen

Wenn ein Termin zu einer Terminserie gehoért, 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 fallt, missen Sie beim Erstellen des Termins die Option ,Eintragen auch an LV-freien
Tagen anhaken.

Diese Termine werden dann in der Terminliste entsprechend gekennzeichnet.

Termine andern, lI6schen, absagen, verschieben

Beachten Sie: Wenn Sie Termine von LV absagen, I6schen oder verschieben, bei denen
schon Teilnehmer angemeldet sind, werden automatisch Benachrichtigungsmails an die
Teilnehmer verschickt.

= Die Anmerkung und die interne Bemerkung kdnnen Sie immer @andern (es werden
keine Mails verschickt), bedenken Sie aber beim nachtraglichen Erfassen einer
Anmerkung, dass Sie die Studierenden evtl. darauf aufmerksam machen sollten.
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- Di 13.1.2009 10:00 - 11:00 PORR Hdrsaal (HS L)  Abhaltung  geplant
- Di 20.1.2009 10:00 - 11:00 PORRE Hirsaal (HS L) Abhaltung  geplant
[~ Di D:EID - 11:00 POER Hirsaal (H5 L)  Abhaltung  geplant
[ _alle wahlen

[¥a [Pl

Ahsagen Léschen Kopieren Agui AbsageniLéschen

* Anderung eines einzelnen Termins (auch Verschieben): Link auf Datum
* Anderung einer Serie: Link auf ,S"

= Absagen oder Léoschen eines Termins: Termin anhaken, Schaltflache ,Absagen" oder
~LOschen®

Bedenken Sie, dass LV-Termine o6ffentlich aufscheinen sobald die Lehrveranstaltung
genehmigt und damit Teil des veréffentlichten Lehrangebots ist.

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

Geloschte Termine scheinen nach auBBen nicht mehr auf.

Die Schaltflache ,,aqui. Absagen/Loschen" wird nur in Ausnahmefallen bendtigt, wenn
es aus bestimmten Griinden Termine verschiedener Lehrveranstaltungen zur selben Zeit
im selben Raum gibt (z.B. bei gemeinsamer Abhaltung) und Sie diese aquivalenten
Termine lI6schen wollen.

= Termine verschieben:

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

1. Rufen Sie das Terminbearbeitungsfenster auf (Link auf Datum)
2. Wahlen Sie ,Verschieben".

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

4. Wahlen Sie wieder die Schaltflache ,Verschieben®.

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

5. die Eintragung des geplanten Termins mit , Trotzdem eintragen™ bestatigen.

145.103 OBW Ts5t UE Entwerfen 1 |

Termin verschieben

achtung datTarminwird als "geplant” eingetragen, aber nicht "fixiert".

Trozdem eintragen

Lehrveranstaltung 145 103 08w ¥sst UE Entwerfen 1
Gruppe Lehrveranstaltung
Ereignis Abhaltung
Ort bisher: GALERIE - ATO2566C

nunmehr
Raumtyp | eigene Raume il
Auswahl | Seminarraum - Stactebau - ATO1018 j

= Sje kdnnen auch Termine in eine andere LV oder in eine andere LV-Gruppe kopieren.
Dazu mussen Sie berechtigt sein, in der anderen LV Termine zu erstellen.
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Terminiiberschneidungen

Wenn schon Termine zur gleichen Zeit im gleichen Raum bestehen, sehen Sie beim
Versuch den gewlinschten Termin einzutragen eine entsprechende Information.
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Je nach den Einstellungen an Ihrer Universitat/Hochschule kann es sein, dass Sie dann
den Termin gar nicht eintragen dirfen. Wenn das Eintragen Uberschneidender Termine
erlaubt ist, sehen Sie die Schaltflache ,Trotzdem eintragen®, mit dem Sie den Termin
dann erstellen kénnen.

145.150 095 255t Y0 Raumorganisation und Planen | i TG online
Alktion  Info Zu Emailbenachrichtigung ‘

neuer Einzeltermin

Es existieren Uberschneidungen mit Terminen im gleichen Raum. (Detaiinfarmation
Trotzdem eintragen

Ereignis | Abhaltung |

Ot Raumtyp | Seminarraum |
Auswahl | Seminarraurm - 1D02104 4
oder
Raumcode |
Lehrveranstaltung 145.150 095 2sst V0 Raurnorganisation und Planen
Gruppe | Lehrveranstaltung |
fAuswahlliste wurde auf LY Gruppen mit Bearbeitungsrechten eingeschrankt
Datumn |06032008 Formmat: TThiMJJJJ
zt 1075 5 bis[1215 5

I Eintragen auch an Lv-freien Tagen

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.

Fir jede Lehrerhebungsphase gibt es einen Meldungsschluss, d.h. es wird Uber 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 Uber die

Genehmigung entscheiden, sehen nach dem Meldungsschluss die LV-Listen durch und
Uberpriifen alle Lehrveranstaltungen, bei denen der Meldungshaken gesetzt ist.

Die Voraussetzungen daflir, dass eine Lehrveranstaltung gemeldet werden kann, sind
wie erwahnt im Allgemeinen die folgenden:
» Vortragende: Die geplante(n) Vortragende(n) muss/miissen zugeordnet sein.

Wenn die Semesterstunden der Vortragenden die Semesterstunden der LV selbst
Ubersteigen, muss auBerdem die GruppengrdBBe angegeben werden.

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

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