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Bevor es los geht… 
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Dieses Dokument erläutert die 

verschiedenen Wege, wie eine 

Raumbelegung  geprüft werden kann.

Hinweis: Eine Raumbuchung kann 

mittels dieser Wege nicht 

vorgenommen werden!

UWE ist erreichbar unter: 

https://uwe.uni-wh.de 

Wichtig:  
Zur Anmeldung in UWE wählen Sie 
bitte  „Anmelden SSO“.

SSO steht für Single-Sign-On und 
bezeichnet ein IT-Verfahren zur 
Vorbeugung von Datenmissbrauch.
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In der sich 

öffnenden Maske 

geben Sie bitte Ihre 

regulären 

Anmeldedaten ein.

Hier wählen Sie bitte 

die für Sie passende 

Auswahl und bestätigen 

diese mit „Akzeptieren“.
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Es erscheint der Hinweis, dass Sie den Webbrowser schließen müssen, um sich abzumelden.

Dieser Hinweis wird Ihnen bei jeder Anmeldung erneut angezeigt, sofern Sie die Option „Diese Information nicht mehr anzeigen“ nicht aktiviert haben. 

Mit „weiter“ gelangen Sie auf Ihren Start-Desktop. 
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Mit Klick auf die Seitenzahl gelangen Sie 
sofort auf die gewünschte Seite.
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1) Raumbelegung prüfen – „Raumbelegung“
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Eignung: Diese Art der Prüfung eignet sich, wenn Sie bereits wissen, welchen Raum Sie benötigen, das Datum jedoch variabel ist. 
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Zur Prüfung einer Raumbelegung mittels der 
Applikation „Raumbelegung“, öffnen Sie diese über 
Ihren Start-Desktop unter „Dienste“ über die 
Kachel „Raumbelegung“.

Nach Klick auf die Kachel gelangen Sie zur 
Organisationsauswahl. Hier wählen Sie bitte die 
Organisation aus, deren Räume sie anschauen 
wollen. Falls dies nicht bekannt sein sollte, können 
Sie Ihre Auswahl im weiteren Verlauf noch ändern 
bzw. sich alle Räume der UW/H anzeigen lassen. 

Tipp: Durch Anwahl des         , wird die Applikation 
als Favorit ausgewählt und fortan auf Ihrer 
Startseite im Favoritenbereich angezeigt. Mit Klick 
auf die Kachel öffnet sich die Raumbelegung.
 

Weitere Informationen zur Arbeit mit Favoriten 
sind der entsprechenden  Anleitung im Intranet zu 
entnehmen: Intranet - UWE Dokumentationen für 
Mitarbeitende 

1.1) „Raumbelegung“ öffnen
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https://intranet.uni-wh.de/uwh-services/uwe-campusmanagement/uwe-dokumentationen-fuer-mitarbeitende
https://intranet.uni-wh.de/uwh-services/uwe-campusmanagement/uwe-dokumentationen-fuer-mitarbeitende
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Standardmäßig werden Ihnen nur die 

Räume angezeigt, die an der ausgewählten 

Organisation aufgehangen sind. 

In den grünen Bereichen können Sie die 

gewünschte Organisation filtern oder den 

gelben Filter in der Spalte „Organisation“ 

aufheben und sich alle Räume der UW/H 

anzeigen lassen. 

Über die Ressourcenkategorie (1) kann ein 

Filter zur Eingrenzung der Suchergebnisse 

gesetzt werden.

Für weitere Informationen

• zum Raumkalender (2), 

• dem Lageplan (3),

• der Kontaktperson (4) oder 

• den Raumdetails (5)

klicken Sie auf den entsprechenden 
Bereich. 

Über den Raumkalender (2) können Sie die 
Belegung prüfen. 

1.2) Ergebnisliste
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1.3) Raumkalender

Mit Klick auf das entsprechende Symbol öffnet 
sich der Kalender des gewünschten Raumes. Hier 
können Sie die Belegung tageweise, wochenweise 
oder montagsweise einsehen. Die Einstellung 
erfolgt über den grün markierten Reiter. 

Mit Klick auf das kleine Kalendersymbol (rot) 
können Sie das Datum anpassen oder über die 
Pfeile (rot) in der Woche vor oder zurück springen. 

Mit Klick auf „Heute“(rot) springen Sie zum 
aktuellen Datum. 

24.11.2025



2) Raumbelegung prüfen – „Suche freie Ressource“
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Eignung: Diese Art der Suche eignet sich, wenn lediglich ein Datum feststeht, zu welchem Sie einen Raum benötigen, es jedoch keine Raumfestlegung gibt. 
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Zur Prüfung einer Raumbelegung mittels 
der Suche freier Ressourcen, öffnen Sie die 
Applikation über Ihren Start-Desktop 
unter „Dienste“ durch Klick auf die Kachel 
„Suche freie Ressource“.

Nach Klick auf die Kachel gelangen Sie 
zunächst zur Organisationsauswahl. Hier 
wählen Sie bitte die für Sie korrekte 
Organisation aus. 

Tipp: Durch Anwahl des         , wird die 
Kachel als Favorit ausgewählt und fortan 
auf Ihrer Startseite im Favoritenbereich 
angezeigt. Mit Klick auf die Kachel öffnet 
sich die Suche freier Ressourcen. 

Weitere Informationen zur Arbeit mit 
Favoriten sind der entsprechenden  
Anleitung im Intranet zu entnehmen: 
Intranet - UWE Dokumentationen für 
Mitarbeitende 

2.1) „Suche freie Ressource“ öffnen 
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https://intranet.uni-wh.de/uwh-services/uwe-campusmanagement/uwe-dokumentationen-fuer-mitarbeitende
https://intranet.uni-wh.de/uwh-services/uwe-campusmanagement/uwe-dokumentationen-fuer-mitarbeitende
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Der Zwischenschritt der Organisationsauswahl 
kann durch die Auswahl einer bevorzugten 
Organisationseinheit in der Visitenkarte oder 
durch Auswahl eines Organisationsfilters auf 
dem Desktop umgangen werden. 

Hierzu die Auswahl von „Alle Applikationen“ auf 
„Applikationen mit Organisationsfilter“ ändern.

• Gewünschte Organisation im Filter 
auswählen,

• anschließend die Kachel „Suche freie 
Ressource“ als Favorit markieren.

Die Applikation wird im Favoritenbereich mit 
Organisationsfilter angezeigt und führt sofort 
in den Bereich der Suche nach freien 
Ressourcen der ausgewählten Organisation.

Anleitungen zur Arbeit mit Favoriten und 
Organisationsfiltern finden Sie im Intranet: 
Intranet - UWE Dokumentationen für 
Mitarbeitende
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2.1) „Suche freie Ressource“ öffnen 

https://intranet.uni-wh.de/uwh-services/uwe-campusmanagement/uwe-dokumentationen-fuer-mitarbeitende
https://intranet.uni-wh.de/uwh-services/uwe-campusmanagement/uwe-dokumentationen-fuer-mitarbeitende
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Öffnen Sie die Applikation „Suche freie Räume“ 
und wählen Sie Ihre gewünschten 
Suchkriterien (1) aus. 

Unter „Kategorie“ können Sie die Ergebnisse 
auf Raumarten eingrenzen. 

Starten Sie anschließend die Suchfunktion (2), 
um verfügbare Räume anzuzeigen.

2.2) Suchmaske

24.11.2025

Hinweis: Über die Applikation „Suche freie 
Ressourcen“ auf Ihrem Start-Desktop können Sie 
nur Räume suchen, jedoch nicht buchen.  

Eine Suche von freien Ressourcen ist während des 
Terminerstellens jedoch direkt über die 
Buchungsmaske möglich - von dort aus kann auch 
eine sofortige Raumauswahl erfolgen.  Weitere 
Informationen entnehmen Sie bitte der Anleitung 
„Raumbuchung“ im Intranet. 
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Im Suchergebnis, welches auf Basis Ihrer Suchkriterien erstellt wurde, sehen Sie in der Kalenderansicht die Verfügbarkeit der Räume farblich (1) dargestellt:

Orange:  Es sind noch freie Zeitfenster für diesen Tag / zu dieser Zeit verfügbar.
Rot:           Für diesen Tag / diese Zeit sind keine freien Zeitfenster mehr verfügbar.
Grün:        An diesem Tag / zu dieser Zeit sind bislang keine Termine eingetragen.

Über das Pfeilsymbol (2) lässt sich der Tagesplan des Raums öffnen. Mit einem Klick auf den Raumcode (3) öffnen Sie den jeweiligen Raumkalender.

2.3) Ergebnisliste
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2) Raumbelegung prüfen – „Suche freie Ressource“

Für weitere Informationen zum Lageplan (4), den Raumdetails (5) oder der Kontaktperson (6) klicken Sie auf den entsprechenden Bereich.

Bei weiteren Fragen zu einem Raum können Sie die eingetragene Kontaktperson (6) anklicken, um die Visitenkarte mit den Kontaktdaten zu öffnen und 

Kontakt aufzunehmen.

2.4) Ergebnisliste - Details

24.11.2025
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Eignung: Diese Möglichkeit stellt einen zweiten Weg der Belegungsprüfung dar, wenn Sie bereits wissen, welchen Raum Sie benötigen, das Datum     
jedoch variabel ist. 
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3) Raumbelegung prüfen – „Erweiterte Suche“
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Zur Prüfung einer Raumbelegung mittels der 
erweiterten Suche, öffnen Sie die erweiterte 
Suche über Ihren Start-Desktop unter „Dienste“ 
über die Kachel „Erweiterte Suche“ (1) oder durch 
das Lupensymbol (2) oben rechts. 

Tipp: Durch Anwahl des         , wird die Applikation 
als Favorit ausgewählt und fortan auf Ihrer 
Startseite im Favoritenbereich angezeigt. Mit 
Klick auf die Kachel öffnet sich die erweiterte 
Suche. 

Weitere Informationen zur Arbeit mit Favoriten 
sind der entsprechenden  Anleitung im Intranet zu 
entnehmen: Intranet - UWE Dokumentationen für 
Mitarbeitende

3.1) „Erweiterte Suche“ öffnen
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https://intranet.uni-wh.de/uwh-services/uwe-campusmanagement/uwe-dokumentationen-fuer-mitarbeitende
https://intranet.uni-wh.de/uwh-services/uwe-campusmanagement/uwe-dokumentationen-fuer-mitarbeitende
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Es öffnet sich die erweiterte Suche. 

Tipp: Das Menüband ist mit Hilfe des 

Umschalt-Buttons (1) an der rechten Seite 

ausgeklappt fixierbar.

Wählen Sie in der Auswahl den Bereich der 

Räume (2). 

Geben Sie im Feld „Suchbegriff“ (3) die Raumdaten ein, die 
Ihnen bekannt sind. 

Hierzu zählen 
• der Raumcode, 
• die Zusatzbezeichnung 
• das Gebäudekürzel (bspw. „NB“) oder
• die Architekten-Raumnummer. 

Alternativ ist auch die Suche nach bestimmten 
Gebäudebereichen, Gebäuden etc. (4) möglich.

Klicken Sie danach auf Suchen (5). 

3.2) Raum suchen 

24.11.2025
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3.3) Ergebnisliste

Es erscheint eine Ergebnisliste der 
möglichen Räume. Sie können sich 
jeweils verschiedene Informationen 
anzeigen lassen:

• der Raumcode (5) führt Sie
direkt zu den Raumdetails, 

• das Kalendersymbol (6) zum 
entsprechenden Raumkalender 

• und die Adresse (7) zum 
Lageplan des jeweiligen Raums.

Die Belegung eines Raumes prüfen 
Sie sodann mittels des 
Kalendersymbols (6) über den 
Raumkalender.  

24.11.2025
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…finden Sie im Intranet unter UW/H-Services – UWE (Campusmanagement) – UWE Dokumentationen für Mitarbeitende: 
Intranet - UWE Dokumentationen für Mitarbeitende

24.11.2025
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