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Bevor es los geht… 

Raumbuchung 2

Dieses Dokument erläutert die 

Raumbuchung detailliert anhand der 

Erstellung eines Organisationstermins. 

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) Ressourcenmanagement – Applikation öffnen  
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Organisationtermine für Ihre 
Organisation können Sie über die 
Applikation „Ressourcenmanagement“ 
erstellen. 

Klicken Sie hierzu auf Ihrem Start-Desktop 
unter „Dienste“ auf die Kachel 
„Ressourcenmanagement“. Diese leitet 
Sie in das Ressourcenmanagement Ihrer 
Organisation. 

Tipp: Eine Anleitung zur Einrichtung von 
Favoriten finden Sie im Intranet 
Intranet - UWE Dokumentationen für 
Mitarbeitende
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Für den Fall, dass Sie in mehreren 
Organisationen arbeiten, gibt es 
verschiedene Wege in das 
Ressourcenmanagement der 
gewünschten Organisation zu gelangen:

a) Unter „Dienste“ das 
Ressourcenmanagement ohne 
Organisationsfilter öffnen:

Öffnet die Applikation für alle 
Organisationen (mit Zwischenschritt der 
Organisationsauswahl). 

Hier wählen Sie bitte die für Sie korrekte 
Organisation aus. 

b) Das Ressourcenmanagement mit 
direktem Organisationsfilter als  
Favoriten speichern und öffnen. 

Tipp: Anleitungen zur Einrichtung von 
Favoriten und Organisationsfiltern finden 
Sie im Intranet 
Intranet - UWE Dokumentationen für 
Mitarbeitende
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2) Erstellung eines Organisationstermins
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Nachdem Sie die Applikation 
Ressourcenmanagement 
geöffnet haben, können Sie im 
Reiter „Termine“ (1) nach 
Auswahl des Bereichs 
„Organisationstermine“ (2) 
neue Termine für Ihre 
Organisation (3) erstellen. 

Dabei haben Sie die 
Möglichkeit, zwischen 

a) einem einzelnen Termin 
und 

b) einer Terminserie zu 
wählen. 

Ihre Auswahl lässt sich in der 
Buchungsmaske, welche sich 
im nächsten Schritt öffnet, 
jederzeit nachträglich 
anpassen.

2.1) Terminerstellung
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In der Buchungsmaske haben Sie unter (1) die Möglichkeit einen 
Betreff und eine Ansprechperson für Ihren Termin anzugeben. 

Die Wahlmöglichkeiten in Ort (2) bieten Verschiedenes: 

• Mittels der Schnellsuche durch Eingabe des Raumcodes, der 
Zusatzbezeichnung oder der Architektennummer einen 
bestimmten Raum suchen. 

• Raumart über den Filter eingrenzen.

• Auswahl aus einer Liste der möglichen Räume unter 
„Ressource“ (Einstellung in Filter notwendig).   

Hinweis: Das Berechtigungsprofil füllt sich automatisch nach 
der Ressourcenauswahl. 

• Anzeige von Details des Berechtigungsprofils, des 
Raumkalenders, des Lageplan, der Raumausstattung sowie der 
Kontaktperson des gewählten Raumes unter „Details“. 

Unter „Datum“ (3) können Sie den Serientyp sowie das gewünschte 
Datum auswählen, einen Zeitraum angeben und eine Angabe zur 
LV-freien Zeit machen. 

Wenn Sie die Maske ausgefüllt haben, klicken Sie auf speichern (4).  
Nun haben Sie den gewünschten Termin erstellt.
 

Sollten Ihnen die Raumkapazitäten / freien Räume nicht bekannt 
sein, wählen Sie im Menü-Reiter unter „Aktion“ die Funktion 
„Suche freie Räume“ (grüner Bereich).

2.2) Buchungsmaske und Buchung 
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In der Suche freier Ressourcen können Sie nach freien 
Räumen zu gewünschten Daten suchen und diese zur 
Buchung auswählen. 

Die Daten der Buchungsmaske, die im vorherigen Schritt 
eingetragen wurden, werden automatisch übernommen 
(grüne Bereiche). 

Zudem können weitere Anforderungen, wie z. B. Anzahl der 
Sitzplätze oder Ausstattungsmerkmale ausgewählt werden 
(türkiser Bereich). 

Anschließend starten Sie die Suchfunktion unten rechts 
mittels „Suchen“.

2.3) Suche freier Ressourcen in     
         Buchungsmaske
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Hinweis: Über die gleichnamige Applikation „Suche freie 
Ressourcen“ auf Ihrem Start-Desktop können Sie nur 
Räume suchen, jedoch nicht buchen.  
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In der ausgeworfenen Ergebnisliste können Sie einen Raum auswählen (1) und sich bei Bedarf die Raumdetails (2) anzeigen lassen. 

Die finale Auswahl des angewählten Raumes erfolgt mit einem Klick auf den Button „Zuordnen“ (3) unten links.

2.4) Raumauswahl
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Durch das Anzeigen der 
Raumdetails erhalten Sie Zugriff 
auf die für den jeweiligen Raum 
hinterlegten 
Zusatzinformationen. 

Ein Klick auf die Adresse führt Sie 
in den Lageplan. Der gesuchte 
Raum ist mit einem roten Punkt 
gekennzeichnet.

2.5) Raumdetails und Lageplan 
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Nach der Zuordnung des gewünschten Raumes, werden 
die Raumdaten in die Buchungsmaske übertragen.

Unter „Ort“ sehen Sie nun den zuvor ausgewählten 
Raum und haben unter „Details“ die Möglichkeit 
zusätzlich weitere Informationen zu diesem Raum 
anzusehen, wie z.B.

• die Raumdetails, 

• die Anzahl der Sitzplätze und 

• die Kontaktperson die für diesen Raum die 
Ansprechperson ist. 

Zur Erstellung der Terminanfrage muss diese 
gespeichert werden.

Der Organisationstermin inklusive Raumanfrage ist 
nach der Speicherung erstellt und wird durch die 
raumverwaltende Person geprüft. 

Nach Prüfung Ihrer Terminanfrage erhalten Sie eine 
Freigabe oder Absage per E-Mail. 

Im Falle einer Freigabe ändert sich der Terminstatus 
von „geplant“ auf „fix“. Diesen können Sie in Ihrer 
Terminübersicht einsehen. 

2.6) Abschließende Raumbuchung    
         nach Suche freier Ressourcen 
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3) E-Mail-Benachrichtigungen zu meinen Raumanfragen
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Nach Bestätigung oder Absage Ihrer Terminanfrage durch die raumverwaltende Person, erhalten Sie eine entsprechende Benachrichtigung per E-Mail.
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Weitere Dokumentationen …

Raumbuchung und Raumsuche 18

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