Anleitung Online-Raumbuchungstool

Wichtige Informationen vorab!

Links

Online-

Bitte beachten Sie immer die aktuellen Offnungszeiten der Hochschule
(Semester: Mo-Fr 7-23 Uhr; Sa & So 10-20 Uhr // Semesterferien: Mo-Fr 7-20 Uhr;
Sa & So 10-17 Uhr)

Lehrende konnen innerhalb des Onlinetools Rdume bis zu 4 Wochen in die Zukunft, Studierende
bis eine Woche in die Zukunft buchen. Rdume kdénnen auch tagesaktuell bis eine Minute vor dem
Unterricht/Probe/etc. gebucht werden.

Reservierungen, die zwingend einen groBeren Vorlauf bendtigen (z.B. Prafungen, \Workshops, etc.),
kdnnen weiterhin Uber die Raumplanung reserviert werden.

Die Ubezellen werden vorerst weiterhin tiber das \Web-Dokument vergeben

Die Rdume GroBer Saal, Kleiner Saal und B 203 sind weiterhin ausschlieBlich Uber die
Raumplanung zu reservieren. Anfragen fur diese RGume kdénnen weiterhin per Mail oder Uber das
\Web-Formular eingereicht werden.

Nach erfolgter Registrierung konnen Sie online Rdume reservieren. Mit den Fachbereichen wurde
festgelegt, fur welche Rdume Sie eine Berechtigung erhalten.

Freie RGume: Kann jede/r buchen

Rdume mit prioritdrer Nutzung: Rdume sind einem bestimmten Studiengang/Fach zugeordnet und
werden um 15 Uhr des Vortages fur alle freigegeben.

Fachspezifische RGume: Rdume sind einem bestimmten Studiengang/Fach zugeordnet und kénnen
nur von den berechtigten Personen gebucht werden

Im Anhang erhalten Sie eine Ubersicht, welcher Raum welcher Kategorie zugeteilt ist.

Raumbuchungstool:

https://tlp.de/hfmdk-online-raumbuchung

Web-Dokument Ubezellen (nur fiir Studierende):
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1axZJgYK5_cuZtYOpOnQ866VqcxCKGDYCOc40xhfzBpk

[edit?usp=sharing

Web-Formular auBerplanmd@Bige Raumreservierungen:
https://www.hfmdk-frankfurt.info/personen/verwaltung-und-service/kuenstlerisches-

betriebsbuerokbb/ausserplanmaessige-raumanfrage/

Feedback

Bitte testen Sie das Onlinebuchungstool zwischen dem 05.07. und 23.07.2021 so ausgiebig wie
moglich. Jegliches Feedback zu Funktionalitdten, Filtern, Inhalten, Design, technischen Problemen,
etc., aber auch Wiinsche, sind ausdriicklich erwiinscht! Ziel ist es, innerhalb der Semesterferien
eventuelle Nachbesserungen vorzunehmen und zu priifen, in wie weit Wiinsche umsetzbar sind. Das
Feedback senden Sie bitte per Mail an die Raumplanung.

Kontaktdaten Raumplanung
Sabrina Kautz
Email: raeume@orga.hfmdk-frankfurt.de

Telefon

: 069 154007-223

Mobil: 0160 97540954
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Registrierung

Auf der Seite https://tlp.de/hfmdk-online-raumbuchung finden Sie den Link zum Online-
Raumbuchungstool. Bevor Sie das Tool das erste Mal nutzen kénnen, ist eine Registrierung erforderlich.
Bitte fUllen Sie alle Felder aus und senden Sie die Daten ab. Innerhalb von 48 Stunden wird das KBB die
Registrierung bearbeiten und Ihnen die entsprechenden Rechte zuteilen. Sobald das geschehen ist, erhalten
Sie eine automatisch generierte Email, dass lhre Registrierung erfolgreich war oder abgelehnt wurde.

Hf\VIDK

Raum-Buchungs-Portal

Anmelden.

Email

Passwort

L} Angemeldet bleiben.

Anmelden

I Als neuer Benutzer registrierer | Auf "Als neuer Benutzer registrieren” klicken

HfIVIDK

Raum-Buchungs-Portal

Registrieren.
! di f 2 Lehrende/r
Vomame
Name
Fachbereich
Matrikelnummer
Bitte alle Felder
ausfiillen und dann auf
Hauptfach "Registrieren" klicken
Hauptfachlehrer

Emall

Passwort

Passwort bestitigen
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Anmeldung

Auf der Seite https://tlp.de/hfmdk-online-raumbuchung finden Sie den Link zum Online-
Raumbuchungstool. Nach erfolgreicher Registrierung konnen Sie nun hier Ihre Daten eingeben und sich
anmelden.

HfVIDK

Raum-Buchungs-Portal

Anmelden.

Email

I I Bitte Email Adresse
und Passwort

Passwort

eingeben und dann auf

I I "Anmelden" klicken

[J Angemeldet bleiben.

Anmelden

Als neuer Benutzer registrieren

Kennwort vergessen?
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Meine Buchungen

Unter ,Meine Buchungen® finden Sie eine Ubersicht (iber |hre getdtigten Buchungen. Auch ein Léschen der

Buchungen ist hier moglich.

Da Rdume minutenaktuell gebucht werden kdnnen, ist die Bearbeitung einer bereits getdatigten Buchung nicht
moglich. Sie muss geloscht und dann neu angelegt werden.

HfIVIDK

Raum-Buchungs-Portal

Raum-Kalender

HEUTE “ » [ Donnerstag, 1. Juli 2021
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A D03 - Tanztheorie
ADD4 - Tanz
AD13-Tanz

ADT4-Tanz
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Ao Hr. Winter

it Hr. Grofipietsch
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Raum-Kalender

HfVIDK

Raum-Buchungs-Portal

Meine Buchungen

Raum Start

A103 Do, 01.07.2021 12:00

A210 Do, 01.07.2021 15:30

11:00

1200

Donnerstag, 01.07. 2021

13:00 1400 15:00

Do, 01.07.2021 12:30

Do, 01.07.2021 16:00

s

(] Mur buchbare Ressourcen snzeigen

TAG | WOCHE  MONAT
16000 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 200
Aya Watanabe
Meine Buchungen  Abmelden
X LOSCHEN
X LOSCHEN
r rE r @)
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Kalendernutzung und Einstellungen

Es gibt verschiedene Einstellungen, die Sie im Kalender vornehmen kénnen.

-Kategorie auswdhlen®: Hier sind verschiedene Kategorien hinterlegt, die Sie auswdhlen und auch
kombinieren kdnnen. Es werden dann nur die RGume angezeigt, die unter die entsprechende Kategorie fallen.
»Nur buchbare Ressourcen anzeigen®: \Venn Sie hier ein Hakchen setzen, werden nur die Rdume
angezeigt, die Sie buchen konnen. Das kann je nach hinterlegter Berechtigung bei jedem verschieden
aussehen.

»Tag/Woche/Monat®: Hier konnen Sie die Ansicht dndern. Es steht die Tages-, Wochen- und
Monatsansicht zur Auswahl. Wir empfehlen die Tagesansicht, da diese am Ubersichtlichsten ist.

»Ganzen Tag anzeigen®: Hier konnen Sie sich den Tag von 0 bis 23.59 Uhr anzeigen lassen.

HfM DK Raum-Kalender Meine Buchungen Abmelden
Raum-Buchungs-Portal
I . - = | I [C] Mur buchbare Ressourcen nm.egenl
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Al03

(© GANZEN TAG ANZEIGEN

Fur den Datumswechsel gibt es zwei verschiedene Moglichkeiten.
Sie kdnnen entweder die Pfeile nutzen, um zum jeweils néchsten Tag zu wechseln, oder auf das Datum
klicken, dann &ffnet sich eine Kalenderiibersicht, in der Sie den gewtnschten Tag auswdhlen kénnen.

HfM D K Raum-Kalender Meine Buchungen  Abmelden
Raum-Buchungs-Portal

[] Mur buchbare Ressourcen anzeigen
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Buchung eines Raums

Um einen Raum zu buchen, machen Sie bitte einen Doppelklick in den Kalender (hier mit einem lila Kreuz
in blauem Kasten dargestellt)

HfIVIDK

Raum-Buchungs-Portal

HEUTE “ » [3 Donnerstag, 1. Juli 2021

A 003 - Tanztheorie
A 004 Tanz
AD13-Tanz
A014-Tanz
AMNS

AT03

AT04
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Raum-Kalender
Donnerstag. 07.0
09:00 10:00 11:00 1200 13:00 1400
He. Althapp
Sabr Hr. Bernstein
Hr. Grofipietsch

Meine Buchungen  Abmelden
[C] Nur buchbare Ressourcen anzsigen
TAG WOCHE MONAT
72021
1500 1600 17:00 1800 1900 2000 21:00 22:00
ya Watanabe

Sobald Sie den Doppelklick ausgefuhrt haben, 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier konnen Sie ganz oben
sehen, in welche Kategorien der Raum eingeteilt ist. AuBerdem sehen Sie dort die RaumgroBe, Wian-
Empfang, die maximal zugelassene Personenanzahl (relevant wahrend der Corona-Pandemie) sowie
die Ausstattung des Raums.

HfVIDK

Raum-Buchungs-Portal

HEUTE “ » {5 Donnerstag, 1. Juli 2021

o0&:00
A 003 - Tanztheorie
A0D4 - Tanz
AD3-Tanz
A0V4-Tanz
ADS
Hr. Winte)

A103

A104
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AD15

Iltaulr‘blsuuqm Raum mit Cembalo  A-Gebdude  Raum mit Orgel I

Grolie: 57qm

WiLan Empfang: mittel (mit Laptop) / schiecht (mit Smartphone)
Maximale Personenanzahl wahrend Corona: 5/ 6
Feste Ausstatiung

Klavier

Lindgrines Cembalo oder Schitze-lialiener
Digitalcembalo

historische italienische Orgel

Harmoniurm

Truhencagel

Tisch

Tafel

Spiegel

Leinwand

Anlage

Im Schrank:

Lautsprecher: 2% heco P7302

Verstarker: harman kardon TD 420

CO-Plaver Degon DNS00 CB

Buchungen  Abmelden
[ Mur buchbare Ressourcen anzeigen
TAG WOCHE MONAT
19:00 20:00 2100 22:00
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Im unteren Teil des Fensters, kdnnen Sie nun das Datum und die Zeit eingeben und auf ,Raum buchen®
klicken. Gleich im Anschluss dieses Klicks ist der Raum fur Sie reserviert und Sie erhalten zusatzlich eine

automatische Bestatigung per Email.

AuBerdem gibt es unter dem Reiter ,,Offnungszeiten” die Méglichkeit, sich die Offnungszeiten der Hochschule

anzuschauen.

HfIVIDK

Raum-Buchungs-Portal A 015

Truhenorgel

Tisch

HEUTE « » [ Donnerstag, 1. Juli 2021
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A 004 - Tanz Verstarker: harman kardon TD 420
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A014-Tanz BUCHEN
ADS
01.07.2021 16:00
A103 Hr. W
01.07.2021 16:30
AT04

Unterricht
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Buchungen  Abmelden
= [ Nur buchbare Ressourcen anzeigen
TAG WOCHE MONAT
1900 20:00 21:00 22:00

Nachdem Ihre Buchung abgeschlossen ist, konnen Sie das im Kalender sehen.

Hf\VIDK

Raum-Buchungs-Portal

Raum-Kalender
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Meine Buchungen Abmelden
[ Nur buchbare Ressourcen snzeigen
TAG  WOCHE MONAT
18:00 15:00 20-00 2100 2200

Fr. Kintsurashyili

Stand 01.07.2021



Zusatzliche Hinweise zur Raumbuchung:

Es ist moglich, dass eine andere Person den von lhnen gewlnschten Raum kurz vor Ihnen gebucht
hat. Der Raum kann also kurzfristig von jemand anderem belegt sein und Sie mussen sich einen neuen
freien Raum suchen.

Im Onlinesystem sind nur die Standardéffnungszeiten hinterlegt. Es kann also méglich sein, dass Sie
an der Pforte, gerade am \Wochenende, auch vor 10 Uhr oder nach 20 Uhr, einen Raum erhalten
kdénnen.

Studierende dUrfen weiterhin einen Raum fur maximal vier Stunden am Stlck reservieren. Sollte den
Mitarbeiter/innen der Raumplanung auffallen, dass Rdume Uber diese Zeit hinaus gebucht werden,
werden sie diese Zeiten kUrzen.

Sollten die Mitarbeiter/innen der Raumplanung eine Anderung an lhrer Buchung oder eine Léschung
vornehmen, erhalten Sie eine automatische Benachrichtigung per Email. Grunde fur das Eingreifen der
Raumplanung kénnten sein: Raum Uber 4 Stunden reserviert, Raum wird fUr eine Prifung, einen
wichtigen Unterricht oder eine Veranstaltung benétigt.

Sollten Sie innerhalb des Buchungsfensters Meldungen erhalten wie: ,Raum XY darf von Ihnen erst 1
Tag(e) im voraus ab 15:00 Uhr gebucht werden.”, ,Sie haben nicht die ndtige Berechtigung um diese
Ressource zu buchen.” oder ,,Buchungen sind nur 7 bzw. 28 Tage in der Zukunft erlaubt.”, liegt das
daran, dass es entweder Rdume mit prioritdrer Nutzung oder fachspezifische Rdume sind oder Sie
uber die erlaubten 7 Tage (fur Studierende) bzw. 28 Tage (fur Lehrende) hinaus buchen wollen.
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