Reservierungsanfragen iliber Evento-Web erstellen
A) Raumsuche flr einen Termin
1. Klicken Sie auf diesen Link:
Bsp. Alter Horsaal 041:

https://www.lvplanung.fu-
berlin.de/EVT Pages/Brn_RessourcenKalender.aspx?IDRessource=77868&LektionVon=getdate

2. Wahlen Sie Uber den kleinen Kalender den gewilinschten Monat bzw. die Woche aus, indem sie auf
einen Tag der Woche klicken.

Angemeldet als Stefanie Kanal

Raumbelegung fiir 041 Alter Horsaal

Monat wechseln
April 2013
Mo Di Mi Do Fr Sa So | | Raumbezeichnung 041 Alter Horsaal
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2 = Adresse Carl-Heinr Becker Weg 6-10
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B) Reservierungsanfrage erstellen

1. Klicken Sie fiir die Erstellung einer Anfrage einfach auf die gewiinschte Zeit im Kalender (einmal
mit der linken Maustaste).
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2. Es offnet sich ein Fenster flr die Authentifizierung. Geben Sie dort lhre Zedat Benutzerdaten ein.

SINGLE SIGN-ON

- Integrierte Lehrveranstaltungsplanung
I_/...'II,* \ ) a Benutzername:

Passwort:

Anmelden Passwort vergessen?



3. Erstellen Sie nun Ihre Reservierung indem Sie die griin umrandeten Felder fillen.

Reservationsantrag erstellen

Details
* [Test fur Anieitung |
Raum: 041 Alter Horsaal
7 ;
Bemerkung: *# keine
B k Kanal Stefanie
Status: Provisorisch
Zeitpunkt(e)
Datum von # Datum bis Zeit von # Zeit bis # Speichern
.| B | o (o) 2 | @ Die Lektion ist
“| [17.042018 | [17.042018 ] [i=00 ] [i500 ] buchbar.
Lektionen hinzufligen: 1 |v Jeden Tag v Hinzufiigen
7 y
Uberpriifen
Felder mit einem # missen ausgefillt werden. -
| Mit Klick auf Uberprifen wird
festgestellt, ob die Lektion buchbar ist

4. Klicken Sie auf ,Einfligen”, um lhre Reservierungsanfrage zu senden. Es sind keine
Doppelbuchungen moglich!

C) Meine Reservierungen einsehen

1. Die Reservierung ist zunachst ,provisorisch”. Sie konnen den Status lhrer Reservierungen
verfolgen, indem Sie sich im Evento-Web anmelden unter www.lvplanung.fu-berlin.de/. Sobald Ihre
Reservierung bestatigt wurde, andert sich der Status Ihrer Reservierung. In der Zwischenzeit ist der
Termin fir andere jedoch nicht buchbar.

2. Klicken Sie in der Navigation auf ,,Meine Reservierungsanfragen”

Navigation

P Mitarbeitende
p Studierende
¥ Dozierende
* Lehrveranstaltung beantragen
P Meine beantragten Lehrveranstaltungen

I _Lehmueranctaltuno efaccan

I Meine Raumreservierungsanfragen



3. Um lhre Reservierung zu finden, benoétigen Sie KEINE Suchbegriffe, zumal Einzelraumbuchungen
auch auf kein Semester gruppiert sind! Falls Sie es dennoch wiinschen, verwenden Sie fiir die
Einschrankung der Suche lediglich das Feld ,Bezeichnung” (fiir eine Wildcard-Suche nuten Sie bitte
das %-Zeichen) und klicken Sie auf ,,Suchen”. Sie kénnen in der unten erscheinenden Tabelle nun den
Status lhrer Reservierung einsehen.

Anlasse Suchen

Bitte geben Sie die gewiinschten Suchkriterien ein

Sortierung:
®) Modul / Kurs Nr.
O Datum / Anlass Nr.

O patum/ Bezeichnung

Typ [ v
Bezeichnung: | [Test% ! ]

Meodul / Kurs Nr. [ ]

Semester: [ v]
Start nach: _E l:l
Ende vor: _E l:l
7
# = Mussfeld Zuriicksetzen ] | Suchen |

Gefundene Anldsse

Nr Bezeichnung |Datum Status Teiln. Benotung

A 03/210071 test Steffi 23.03.2017 - 23.03.2017 |r.Provisorisch 0 Keine Benotung

£ 03249503 ;es‘ . 17.04.2018 - 17.04.2018 | Provisorisch 0 Keine Benotung
nleitung

D) Loschen einer Reservierung

1. Zum Léschen einer Reservierung rufen Sie bitte erneut den Raumbelegungskalender auf und
wechseln Sie zum zu l6schenden Datum (https://www.lvplanung.fu-

berlin.de/EVT Pages/Brn RessourcenKalender.aspx?IDRessource=7786&LektionVon=getdate)




2. Klicken Sie auf lhre Reservierung, womit sich (ggf. mit vorherigem Login) ein neuer Dialog 6ffnet.
Hier kdnnen Sie nun eine ,,Stornierung” vornehmen, bzw. die Reservierung auch dndern.

Reservationsantrag bearbeiten

Veranstaltung: * [Test fiir Anieitung |
Raum 041 Alter Horsaal

Bemerkung: * keine

Leitung: Kanal Stefanie

Status: Provisorisch

Der Reservationsantrag ist provisorisch bestatigt. Der definitive Entscheid
steht jedoch noch aus.

Zeitpunkt(e)

Datum von # Datum bis Zeit von * Zeit bis * Speichern

1.| ER 8 [iroa2018 | | @ [13:00 | |® [500 || &

Lektionen hinzufiigen: [1T~] [JedenTag ~ | | Hinzuftgen
Uberpriifen l { Speichern l I[ Stornieren l
Felder mit einem # missen ausgefi . y

E) Erstellen einer Reservierung fir einen wochentlich
wiederkehrenden Termin (Achtung! Keine Lehrveranstaltungen, AG-
Besprechungen und Master-/Doktorandenseminare!!!!)

1. Gehen Sie Schritt fiir Schritt vor wie bei B) beschrieben.

2. Um weitere Termine hinzuzufiigen, geben Sie die Anzahl der weiteren Termine an, sowie ,,einmal
pro Woche“. Klicken Sie auf , Hinzufligen”.



Zeitpunkt(e)

Datum von # Datum bis Zeit von # Zeit bis # Speichern
] E A @ C) - Die Lektion ist
|17.04.2018 | [17.042018 | [15:00 [15:00 buchbar.

Lektionen hinzufiigen:

Caldar mit cinam # mitccan ancasfillt wardan

| Einfiigen | | Uberpriifen




3. Es erscheinen 3 weitere Termine in lhrer Reservierung!

4. Durch Klicken auf ,,Uberpriifen” kénnen Sie schauen, welche Termine buchbar sind.

Zeitpunkt(e)

Felder mit einem #* missen ausgefallt werden.

Datum von # Datum bis Zeit von #* Zeit bis #* Speichern
i | Q Q 7 Die Lektion ist
|17.04.2018 | [17.04 2015 [15:00 | [15:00 | buchbar.
E = C) C ” Die Lektion ist
|24.04.2018 | [24.04 2015 [15:00 | [15:00 | buchbar.
E = (©) (©) Die Lektion ist
|o1.05.2018 | [o1.05.2015 [15:00 | [15:00 | nicht buchbar!
iz iz (©) (©) Bie Lektion 1ot
|os.05.2018 | [o8 052015 [15:00 | [15:00 | buchbar.
Lektionen hinzufiigen: [Einmal pro Woche v | Hinzufiigen
i Einfiigen ‘ i Uberpriifen

5. Durch Klick auf ,,Einfligen” werden die méglichen Termine reserviert.



