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1 EINLEITUNG

1 Einleitung

Dieses Handbuch gibt einen Uberblick {iber den Ablauf des Lehrraumbuchungsprozesses an der TU Wien. Beschrieben
wird die Gliederung des Prozesses in drei wesentlichen Phasen sowie die jeweiligen Player und deren Berechtigungen.

Dieses Dokument soll als Unterstiitzung und Anleitung dienen und alle notwendigen Begriffe und Regeln beinhalten.

Lehrraumreservierungen werden pro Phase bis zu einem gegebenen Stichtag gesammelt und danach bearbeitet. Alle
Termine, die den vorgegebenen Regeln entsprechen und kollisionsfrei sind, kdnnen vom zentralen Lehr- und Lernraum-
management oder den verantwortlichen Freigabeberechtigten des jeweiligen Instituts bestétigt werden. Erst mit der Be-
statigung wird aus der Reservierung eine gultige Buchung.

Das zentrale Lehr- und Lernraummanagement (kurz ZLLRM) tbernimmt auch die Koordination von Sicherheitsmaf3nah-
men bei groBen Lehrveranstaltungen und unterstitzt die Stundenplankoordinator_innen bei der Terminplanung. Die Frei-
gabeanfragen aller zentral verwalteten Lehrraumlichkeiten werden ebenfalls vom zentralen Lehr- und Lernraummanage-
ment bearbeitet.

+ exklusive Buchungsphase der SPK

* Buchungen dieser Phase haben hdchste
Prioritat

* nur wenn abgeschlossen kann Phase Il in
Kraft treten

Phase |
SPK Phase
01.05.22 - 05.06.22

« dient zur Reaktivierung der Termine
* neue Termine kénnen zwar angelegt werden,

Phase Il

Reaktivierungsphase allerdings sind die noch zu reaktivierenden Termine
unbedingt zu berlcksichtigen
06.06.22 - 17.07.22 * am Ende der Phase ab 04.07.22: Freigabe und

Konfliktbehebung laut Prioritatsliste

Phase Il

freie
Buchungsphase

ab dem 18.07.22

* bereits gebuchte Termine haben Prioritat

* neue Termine kdnnen angelegt werden

+Reaktivierungen sind nur mehr ohne Ubernahme
der Zeitfenster mdglich

+ Konfliktmanagement durch zusténdige
Freigabeberechtigung und der in TISS
angegebenen Terminkoordination

Beginn und Ende der Phasen fiir das jeweilige Studienjahr werden auf der Website, im TISS unter Hilfe: Raumbuchungs-
prozess | TU Wien bekannt gegeben.
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2 GLOSSAR

2 Glossar

Ablehnung der Freigabeanfrage

Durch eine Ablehnung einer Reservierung wird diese aus den Freigabeanfragen geléscht und mit einem roten Kreuz als
abgelehnt markiert. Es ergeht eine E-Mail-Notifikation an die Terminkoordination.

Bestatigung der Freigabeanfrage

Die angefragte Reservierung wird zu einer fixen Buchung.

Dauertermin

Als Dauertermin bezeichnet wird eine Serie an Terminen, die notwendig sind um eine LVA komplett abzuhalten. Dabei ist
es nicht relevant wie diese Termine im Semester verteilt sind, bzw. wie sie in TISS gebucht werden. Es kann sich hierbei
um eine Serie von Einzelterminen, geblockte Termine oder eine Serie von wdchentlich stattfindenden Terminen handeln.
Einzelne, nicht bendtigte Termine, kdnnen aus einer Serie nach dem Anlegen entfernt werden.

Distance Learning

Distance Learning beschreibt die Abhaltung einer Lehrveranstaltung ausschlieBlich in einem Distanzformat und enthalt
keine vor Ort Termine

Einzeltermin

Als Einzeltermin gilt jeder Termin, der zusatzlich zu einem Dauertermin der LVA gebucht wird z. B. Vorbesprechungen,
Testbesprechungen etc. Einzeltermine miissen den Inhalt z.B. Testbesprechung plus die LVA Nummer beinhalten, um bei
der Reaktivierung im nachsten Jahr erkennbar zu sein. Ziel ist es, Uberbuchungen zu vermeiden.

Freigabeberechtigte r
Zusatzlich zum zentralen Lehr- und Lernraummanagement ist bei einigen Lehrrdumen eine lokale Verwaltung eingerichtet.
Dies betrifft speziell RAume mit Sonderausstattung bzw. Rdume innerhalb von Instituten. Fur diese Rdume sind Personen

mit der Berechtigung der Terminfreigabe ausgestattet. Freigabeberechtigte miissen auch eine Einschulung zum Prozess
der Lehrraumbuchung absolvieren.

Format der Abhaltung

einer Lehrveranstaltung: Das Format der Abhaltung bezieht sich auf die Form, in der die Lehrveranstaltung durchgefihrt
wird. Es wird zwischen drei grundlegenden Formaten unterschieden.

Gruppentermin

Gruppentermine werden von berechtigten Personen fir jede Gruppe einzeln in griin in TISS angelegt und sind nur fur die
Teilnehmer_innen dieser Gruppe sichtbar. Somit sehen alle nur die fur ihre Gruppe relevanten Termine im Kalender.

Hybrid-Lehre

Der Hybridmodus beschreibt ein Format, welches Prasenz- und Onlineformate verknupft. Dies kann in zwei Auspragun-
gen geschehen:

e Es befindet sich nur ein Teil der Studierenden vor Ort an der TU und der andere Teil wird von zu Hause aus via
Livestreaming zugeschaltet und/oder bekommt Aufzeichnungen der Lehrveranstaltung zur Verfigung gestellt.

Raumbuchungsprozess TUW 4110



2 GLOSSAR

Hier kann entweder eine fixe Aufteilung in Kohorten erfolgen, von denen eine immer in Prasenz ist und eine
immer online, oder die Kohorten kdnnen sich in der vor Ort Prasenz abwechseln.

e eine Form des ,blended learning”, in welchem beispielsweise Teile komplett in Prasenz und andere Teile kom-
plett online abgehalten werden. Diese Phasen finden dann in unterschiedlicher Haufigkeit abwechselnd statt.

»kritische*“ Lehrveranstaltung

Als kritisch eingestufte LVA gelten Lehrveranstaltungen, welche mit einem erhéhten Raum- und Koordinationsaufwand
verbunden sind, wie beispielsweise:

e Paralleltermine sowohl bei Lehrveranstaltungen als auch bei Priifungen
e Alle Termine der, der Studienrichtung entsprechend, groRen Lehrveranstaltungen
e Lehrveranstaltungen, die eine spezifische Ausstattung benétigen

LectureTube

Bei Bedarf von LectureTube Terminen sind diese getrennt von der Raumbuchung zu beantragen. Dies erfolgt unter dem
Reiter E-Learning und ist erst moglich, sobald die Raumfreigabe erfolgt ist. Informationen zum Thema LectureTube und
Ubertragung finden Sie hier: LectureTube | TU Wien

Lehrraumbuchung

Durch die Bestatigung der Lehrraumreservierung wird die Reservierung zu einer fixen Buchung. Der Besitz der Buchung
geht zu diesem Zeitpunkt an dieTerminkoordinator_innen Uber.

Lehrraumreservierung
Lehrraumreservierung wird je nach Phase von den zustandigen Personen durchgefuhrt. Raumreservierungen werden zum

jeweiligen Stichtag der Phase von den Freigabeberechtigten der entsprechenden Raumlichkeiten oder der zentralen Lehr-
raumverwaltung evaluiert und bestétigt, bzw. abgelehnt.

Prasenz-Lehre

Im Prasenzmodus finden Lehrveranstaltungen vor Ort an der TU Wien statt. Dieser Modus enthalt kein Distance Learning.
Reaktivierung

Lehrveranstaltungen kénnen je nach Phase von Vortragenden oder Stundenplankoordinator_innen fiir das kommende
Studienjahr reaktiviert werden. Reservierungen aus dem vorhergehenden Studienjahr konnen im Zuge der Reaktivierung

in Phase | und Il fur das aktuelle Studienjahr tibernommen werden. Ab Phase Il ist die Reaktivierung nur mehr ohne
Ubernahme der Zeitfenster maglich.

Sammeltermin

Mehrere gleichzeitig und am gleichen Ort stattfindende Termine.

Sammelparalleltermin

Parallel abgehaltene Sammeltermine.

Semesterhorsaal

Fur die Studierenden einer Studienrichtung und eines bestimmten Semesters wird fiir alle LVAs der gleiche Horsaal ge-

bucht — dies tritt vor allem in den ersten Semestern der Bachelorstudien auf. Die aktuellen Semesterhérséle sind im TISS
mit dem Kirzel der Studienrichtung versehen

Raumbuchungsprozess TUW 5|10


https://www.tuwien.at/tu-wien/organisation/zentrale-bereiche/campus-software-development/fachbereich-lehr-und-lerntechnologien/services

2 GLOSSAR

Stundenplankoordinator_innen (SPK)

werden als Vertreter_innen ihrer Studienrichtung von der_dem Studiendekan_in vorgeschlagen und vom Vizerektor fur
Studium und Lehre ernannt und zu einem Teil dem Zentrum fiir strategische Lehrentwicklung zugeordnet. Es liegt in der
Befugnis des SPK regelnd bei Buchungen einzugreifen, die
e eine Summe an Zeitfenstern gebucht haben, die deutlich (>30%) iber dem rechnerischen Raumbedarf, der sich
aus den SWS der LVA ergeben, liegen
e die den Stundenraster nicht einhalten
e andere Buchungen blockieren durch Abweichung von dem Ublichen Zeitraster

Sie Ubernehmen die Koordination bei Wechsel von online- und vor Ort Terminen innerhalb des Stundenplanes, insbe-
sondere in Bezug auf die Pflichtlehre. Eine Auflistung der Stundenplankoordinator_innen finden Sie im TISS unter fol-
gendem Link: Hilfe: Stundenplankoordinator_innen | TU Wien

Stundenraster

Der Beginn einer Lehrveranstaltung soll zur vollen Stunde liegen, die Lange der Lehrveranstaltung soll auf volle Stunden
aufgerundet werden. D.h. wenn eine LVA theoretisch von 10:15 — 12:00 Uhr dauern wiirde, sollte der Zeitraum 10:00 —
12:00 Uhr gebucht werden. Diese Vorgehensweise erleichtert die Austauschbarkeit von Terminen und Horsélen sowie die
Organisation der notwendigen Wechselzeiten.

Terminkoordinator_innen

Fur jede Lehrveranstaltung muss eine Person angegeben werden, die in TISS als terminverantwortlich aufscheint. Der
Besitz aller Termine der entsprechenden Lehrveranstaltung ergeht mit der Nominierung an den/die Terminkoordintator_in
uber.

Naheres unter: https://tiss.tuwien.ac.at/hilfe/zu/tiss/lehre/meine _lehre/lva_administration/terminkoordination

Verwaltungsformen im TISS

Im TISS gibt es drei verschiedene Freigabemodi, welche auf die Art der Verwaltung hinweisen. Die zentral verwalteten
Lehrraume werden vom zentralen Lehr- und Lernraummanagement betreut, die lokal verwalteten Rdume von den je-
weiligen Instituten und die zentral & lokal verwalteten Raume stellen eine Mischform der Verwaltung dar. Hier gilt, dass
wéahrend der Planungsphase | die Raume durch das zentrale Lehr- und Lernraummanagement und ab Phase Il von den
Instituten lokal verwaltet werden. Abseits dieser drei Verwaltungsformen gibt es auch Raumlichkeiten, welche nicht im
TISS hinterlegt sind, diese werden als ,dezentrale Raumlichkeiten® bezeichnet.

Vorbuchungsrecht

Bei einigen Seminarraumen gibt es ein so genanntes ,Vorbuchungsrecht”. Das bedeutet ein sehr institutsnaher Raum
wird auch bevorzugt von diesem Institut genutzt, um einen maglichst unkomplizierten Ablauf der Lehre zu gewéhrleisten.
Dieses ist bei der Freigabe von Terminen zu beachten. Um vom Vorbuchungsrecht Gebrauch machen zu kénnen, mus-
sen alle Termine bis spatestens zu Beginn des Semesters dort gebucht werden. Demnach verfallt das Vorbuchungsrecht
fur das Wintersemester am 15. Oktober und fir das Sommersemester am 15. Marz.

Wechselzeit

Aus Griinden der Sicherheit ist es notwendig eine Regelung beziiglich der Buchung von LVA Terminen in den Lehrraumen
festzulegen. Beim Anlegen eines Termins ist im jeweiligem Buchungsfenster die Wechselzeit (=15 Minuten, die benétigt
werden bis alle Studierende der vorhergegangenen LVA den Raum verlassen haben, der Raum gemaR der derzeit gel-
tenden Sicherheitsbestimmungen geliftet wurde und alle Studierenden der aktuellen LVA den Raum betreten und Platz
genommen haben) mit zu bericksichtigen.
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2.1 Phase | — exklusive Phase der Stundenplankoordinator_innen

Die Koordinationsphase der Stundenplankooridnator_innen, Phase I, findet bis 05.06.2022 fiir das kommende Studienjahr
2022/2023 statt und ist in 2 Schritte unterteilt:

e Planung und Realisierung (Reaktivierung und Neubuchung)

e  Koordinierung und Kollisionsbehandlung

In Phase | werden von den Stundenplankoordinator_innen als kritisch eingestufte LVAs in Abstimmung mit dem zentralen
Lehr- und Lernraummanagement gebucht.

Dabei wird das Grundkonzept der Semesterhdrséle beibehalten.

Raumreservierungen dieser Phase kdnnen bis zum 25.05.2022 vorgenommen werden und bis zum 05.06.2022 erfolgt die
Freigabe aller koordinierten LVAs, die entweder Kkollisionsfrei sind oder deren Kollision abgestimmt und geplant ist.

Grundsétzlich gilt:

1. Dauertermine haben Vorrang vor allen anderen Termintypen, Dauerparalleltermine haben dabei noch erhéhte
Prioritat.

2. Prufungstermine werden in Absprache festgelegt

Einzeltermine/Blocktermine werden abgesprochen

4. Uberbuchungen/Uberbelegungen werden wo méglich (Semesterbeginn) friihzeitig abgeschatzt und entspre-
chend geplant. Dort wo es kurzfristig zu Uberbuchungen kommt muss entsprechend reagiert werden indem
MaRnahmen zur Garantie der Sicherheit der Studierenden wahrend dieser LVA eingeleitet werden (siehe Pkt 5.
Allgemeine SicherheitsmalRnahmen).

5. Termine fur LVAs dirfen nur nach Absprache mit allen LVA-Beteiligten verandert werden.

w

2.2 Phase Il - Reaktivierungsphase

Phase Il der Planung fur das kommende Studienjahr 2022/2023 kann starten, sobald Phase | abgeschlossen ist.

Die Termine der Stundenplankoordinator_innen sind zu diesem Zeitpunkt bereits gebucht und haben somit Prioritét allen
anderen gegenuber.

Diese Phase dauert von 06.06.2022 bis 03.07.2022 und in dieser Zeit werden keine Freigaben erteilt. Daher gibt es auch
kein first-come-first-serve-Prinzip.

In dieser Phase ist es allen Vortragenden mdglich bis zu einem gegebenen Stichtag ihre LVA aus dem Vorjahr zu reakti-
vieren und die Raumbuchungen aus dem Vorjahr zu tibernehmen. Neue Termine kénnen zwar angelegt werden, allerdings
sind die noch zu reaktivierenden Termine unbedingt zu beriicksichtigen, da diese Prioritat haben.

Bei der Buchung von Terminen sollte auf Folgendes geachtet werden:
1. Die farbliche Kennzeichnung in TISS einzuhalten (Die Reservierung fur LVAs als blaue Termine, Prufungstermine
rot und Gruppentermine griin, allg. Reservierungen grau buchen, blau schraffierte Distance Learning -Termine)
2. Kollisionsfrei buchen, auRer die LVAs werden gemeinsam abgehalten
3. Termine, welche nicht gebraucht werden, aus Dauerterminen zu entfernen.
4. Eindeutige Bezeichnungen fir Buchungen (z.B. LVA-Nummern)

Der Beqinn einer Lehrveranstaltung soll zur vollen Stunde liegen, die Lédnge der Lehrveranstaltung soll auf volle Stunden
aufgerundet werden. D.h. wenn eine LVA theoretisch von 10:15 — 12:00 Uhr dauern wiirde, sollte der Zeitraum 10:00 —
12:00 Uhr gebucht werden. Dies ermdglicht das Betreten des Raumes und die Durchfuhrung der notwendigen Sicherheits-
mafRnahmen (wie z.B. QR-Code Scan im Eingangsbereich des Raumes). Ein weiterer Grund ist die Erleichterung der
Austauschbarkeit von Terminen, die zusatzliche Reservierung von notwendigen Einzelterminen sowie die Organisation
von Vorlesungsbldcken.

Das Ende eines Zeitfensters ist unbedingt einzuhalten um einen verzégerungsfreien Ablauf der Lehre zu gewéhrleisten.

Es ist nicht zulassig nach erfolgter Bestatigung den Termin wieder abweichend des Stundenrasters zu kirzen.
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2 GLOSSAR

Konflikte kénnen dort auftreten wo Termine einer reaktivierten LVA mit neu angelegten Terminen aus Phase | kollidieren.

Das Konfliktmanagement wird von der zustandigen Freigabeberechtigung durchgefiihrt. Dabei gilt, dass im Zweifelsfall die
bestatigten Termine aus Phase | oberste Prioritat haben.

Sollte es, beispielsweise aufgrund eines Sammeltermins, zu gewollten Kollisionen kommen, sollte je nach Zustandigkeit
die Freigabeberechtigung kontaktiert werden.

Nach Ende der Frist mit 04.07.2022 werden alle Reservierungen gesichtet und bis 17.07.2022 It. Prioritat erledigt bzw.
noch vorhandene Konflikte vom zentralen Lehr- und Lernraummanagement oder den zustéandigen Freigabeberechtigten
bearbeitet. Dabei wird auf die Einhaltung der festgelegten Regelungen zu Wechselzeiten sowie vorher aufgezahlten Prio-
ritdtsregeln gepruft.

2.3 Phase lll - freie Buchungsphase

Ab 18.07.2022 sind Reaktivierungen nur mehr ohne Ubernahme der Zeitfenster und ohne das Prioritatsrecht von reakti-
vierten Terminen gegeniber anderen Terminen fiir die Raumreservierung mdoglich. Es ist ab dem jeweiligen Stichtag fur
alle moglich neue Termine zu reservieren. Alle bereits bestétigten Termine haben Prioritdt und kénnen nur mehr in direkter
Absprache mit den Vortragenden der LVA von diesen geandert werden.

Die aktuell eingelangten Reservierungen werden in der Reihenfolge in der sie eingehen bearbeitet und freigegeben/abge-
lehnt. Ab 15. Oktober 2022 verfallen alle Vorreservierungen, die in der Phase | von den Stundenplankoordinator_innen fir
das Studienjahr durchgefiihrt wurden.

Konfliktmanagement bei Kollisionen oder Problemen bei der Raumreservierung wahrend des Studienjahres wird durch die
zustandige Freigabeberechtigung unter Einbezug der Terminkoordination durchgefiihrt. Nach erfolgter Bestatigung geht
der Besitz der Buchung an den/die Terminkoordinator_in Uber.
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3 PRIORISIERUNG DER BUCHUNGEN

3 Priorisierung der Buchungen

3.1 Prioritatsregeln

von SPK
gebuchte Termine

reakivierte Termine:
1. Dauertermine
2. Einzeltermine
3. parallele Prufungstermine
4. Prifungstermine

neue Termine
1. Dauertermine
2. Einzeltermine
3. paralelle Prifungstermine
4. Prufungstermine
5. graue Termine (ohne SPK)

1. Die Termine der Stundenplankoordinator_innen, die in der Phase | angelegt werden, haben die hdchste Prioritat.
Diese werden in gemeinsamer Absprache angelegt.

2. Reaktivierte Termine haben neu gebuchten Terminen gegeniber Prioritat (Ausnahme: Ersatztermine)

3. Dauertermine einer LVA haben aufgrund der Durchgéangigkeit der Buchung im selben Hérsaal fir ein Semester
Vorrang vor Einzelterminen und Prifungen. Raumwechsel sollen méglichst vermieden werden kénnen (Semes-
terhorséle).

4. Einzeltermine einer LVA sind in der Prioritat Dauerterminen nachgereiht, sind aber vorrangig vor Prifungstermi-
nen.

5. Prufungstermine einer LVA sind vorzugsweise am Nachmittag zu buchen. Parallele Prifungen haben héhere
Prioritat aufgrund des erhdhten Koordinationsaufwandes. Priifungstermine sollen soweit méglich in Phase | ge-
plant werden (Prifungsfenster).

6. Termine anderer Organisationseinheiten: TU Wien Academy, Veranstaltungsmanagement werden langfristig ge-
bucht und mit den Stundenplankoordinator_innen abgeklart. Grundsétzlich hat die Lehre in der Vorlesungszeit
Vorrang.

7. Graue Reservierungen haben die niedrigste Prioritat, mit Ausnahme jener die das Prafix der SPK tragen.
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4 ALLGEMEINE SICHERHEITSMARNAHMEN

4 Allgemeine Sicherheitsmalinahmen

4.1 Wechselzeiten und Stundenraster

4 )

*Bei jeder Reservierung Y T\
muss eine Wechselzeit Stundenraster
von 15 Minuten

angenommen werden, in

der die Studierenden Zeit * Beginn aller LVAs um .15 (c.t.) *Dies dient in erster Linie der
haben den Raum zu und Ende um .00 Sicherheit, aber auch einer

verlassen und zu « Ergebnis: .00- .15Wechselzeit Erlechterung der

betreten und .15 bis .00 Unterrichtseinheit Koordination fir ZLLRM, da

« Buchungen dauern daher von es die Austauschbarkeit von
Wechselzeit .00 bis .00 Terminen erleichtert
N ~ Sicherheit und
Austauschbarkeit

Aus Griinden der Sicherheit ist es notwendig eine TU-weite Regelung bezuglich der Buchung von LVA Terminen in den
Lehrraumen festzulegen. Beim Anlegen eines Termins ist im jeweiligem Buchungsfenster die Wechselzeit (=jene Zeit, die
bendotigt wird bis alle Studierenden der vorhergegangenen LVA den Raum verlassen haben und alle Studierenden der
aktuellen LVA den Raum betreten und Platz genommen haben) mit zu beriicksichtigen. Diese soll mit 15 Minuten zu
Beginn der LVA angenommen werden, die LVA beginnt somit c.t.

Ein weiterer Grund ist die Erleichterung der Austauschbarkeit von Terminen. Daraus ergibt sich folgende Buchungsrege-
lung (Stundenraster): Der Beginn einer Lehrveranstaltung soll zur vollen Stunde liegen, die Lange der Lehrveranstaltung
soll auf volle Stunden aufgerundet werden. D.h. wenn eine LVA theoretisch von 10:15 — 11:45 Uhr dauern wirde, sollte
der Zeitraum 10:00 — 12:00 Uhr gebucht werden. Das Ende eines Zeitfensters ist unbedingt einzuhalten um einen verzo-
gerungsfreien Ablauf der Lehre zu gewahrleisten. Es ist nicht zul&ssig nach erfolgter Bestatigung den Termin wieder ab-
weichend des Stundenrasters zu kirzen.

4.2 Uberbuchungen/Uberbelegung

Uberbuchungen/Uberbelegungen werden wo méglich (Semesterbeginn) frithzeitig abgeschétzt und entsprechend geplant.
Dort wo es kurzfristig zu Uberbuchungen kommt, muss entsprechend reagiert werden.

Wenn es zu absehbaren Uberbuchungen und der damit notwendigen Ubertragung kommt, ist es notwendig die zentrale
Lehrraumverwaltung so friih wie mdéglich, spatestens aber 14 Tage vor LVA-Beginn, zu informieren (zlirm@tuwien.ac.at).
Hierzu erfolgt eine frihzeitige Erinnerung der zentralen Lehrraumverwaltung mit der Bitte um Bekanntgabe der betroffen
LVAs und Deadline.

Die Riuckmeldungen werden gesammelt und miissen dem Sicherheitsdienst und den LectureTube Verantwortlichen mind.
14 Tage vor Beginn der LVA bekannt gegeben werden um alle notwendigen Schritte rechtzeitig einzuleiten.

Notwendige Informationen hierzu:
e Bekanntgabe der genauen Termine (Nettozeit Start-Ende und geplante Wechselzeit)
e Erwartete Personenanzahl
¢ Namen der gebuchten Raumlichkeiten
e LVA-Titel und Nummer
e  Terminverantwortliche_r bzw. Ansprechpartner_in

Weitere Informationen zum Thema LectureTube und Ubertragung finden Sie hier: Campus Software Development
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