o '1'

|IH|| f

MathPlan fur Lehrende

Ein Leitfaden

Stand: 15.08.2025 | V10

H University of Applied Sciences
A
HOCHSCHULE

EMDEN-LEER

GANZ NAH DRAN.



Allgemeines zu MathPlan

Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis 2
Abbildungsverzeichnis 3
1. Allgemeines zu MathPlan 5
2. Login 6
3. MenUpunkte MathPlan 7
31 Veranstaltungsplanung 7
311 Direktsuche 8

312 Studiengang 9

313 Organisationseinheit n

314 Raum 12

315 Dozent*in 14

316 Neue Sonderveranstaltung / Buchungsanfrage stellen..........eeeereeess 15

317  Freien Raum suchen 22

32 Verzeichnis 22
321 Persénliche Ubersicht 23

322 Veranstaltungssuche 24

323 Raume 28

324 Organisationseinheit 30

33 Self-Booking 31
331 Buchen 32

332 BuchungsuUbersicht 36

3.4  Hilfe 38

4 VerfUgbarkeiten 39

MathPlan fir Lehrende — Leitfaden



Allgemeines zu MathPlan

Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1: Login-Bereich 6
Abbildung 2: MenUpunkte 7
Abbildung 3: MenUpunkt ,Veranstaltungsplanung* 7
Abbildung 4: Auswahlmoglichkeiten zur Betrachtung von

Stunden- und Raumplanen 8
Abbildung 5: Eingrenzungsmoglichkeiten der Direktsuche 8
Abbildung 6: Direktsuche Uber Suchbegriff 9
Abbildung 7: Kalenderansicht des Termins 9
Abbildung 8: Eingrenzungsmaoglichkeiten nach Studiengang ..., 10
Abbildung 9: Sucheingabe nach Studiengang 10
Abbildung 10: Kalenderansicht eines Studiengangs n
Abbildung 11: Eingrenzungsmoglichkeiten nach Organisationseinheit............... 12
Abbildung 12: Suchfeld und hierarchische

Baumstruktur Organisationseinheiten 12
Abbildung 13: Eingrenzungsmaoglichkeiten nach Raum 13
Abbildung 14: Kalenderansicht nach Raum 13
Abbildung 15: Informationen zu den Raumen 14
Abbildung 16: Eingrenzungsmaglichkeiten nach Dozent*in 14
Abbildung 17: Kalenderansicht nach Dozent*in 15
Abbildung 18: Eingabemaske der Basisinformationen

fUr die Buchungsanfrage 16
Abbildung 19: Auswahlfeld zur Eingabe eines neuen Termins........enens 16
Abbildung 20: Eingabemaske fur Zeit und Raum 17
Abbildung 21: Eingabemaske eines Einzeltermins 17
Abbildung 22: Eingabemaske eines Blocktermins 18
Abbildung 23: Eingabemaske einer Terminreihe 18
Abbildung 24: Eingabemaske fUur Raumkriterien 19
Abbildung 25: Eingabemaske fUr Raumauswahl 20
Abbildung 26: Auswahlliste an Raumen 20
Abbildung 27: Nachricht zur Buchungsanfrage hinzufugen 21
Abbildung 28: Zusammenfassung der hinterlegten Daten

der Buchungsanfrage 21
Abbildung 29: Buchungsanfrage stellen durch "Speichern" 21

MathPlan fur Lehrende — Leitfaden 3



Allgemeines zu MathPlan

Abbildung 30: Menupunkt ,Verzeichnis* 22
Abbildung 31: Auswahl an SChaltflaChen ... 23
Abbildung 32: Eingrenzungsmaglichkeiten der Persénlichen Ubersicht ........... 23
Abbildung 33: Kalenderansicht der Persénlichen Ubersicht 24
Abbildung 34: Auswahloptionen zur Veranstaltungssuche 24
Abbildung 35: Volltextsuche 25
Abbildung 36: Ansicht nach Studiengang 26
Abbildung 37: Ansicht nach Organisationseinheit 26
Abbildung 38: Ansicht nach Raum 27
Abbildung 39: Auswahl des Termins in der Kalenderansicht 27
Abbildung 40: Auswahl des Termins in der Tabellarischer Ansicht ..o, 28
Abbildung 41: Termin als iCal exportieren 28
Abbildung 42: Raumsuchoptionen 28
Abbildung 43: Volltextsuche nach Raum 29
Abbildung 44: Informationen zum Raum 29
Abbildung 45: Raumsuche nach Campus und Gebauden 30
Abbildung 46: Raumsuche nach Organisationseinheit 30
Abbildung 47: Auflistung der Organisationseinheiten 3]
Abbildung 48: MenUpunkt ,Self-Booking* 3]
Abbildung 49: Auswahl der Schaltflachen im MenUpunkt ,Self-Booking".......... 31
Abbildung 50: Buchungsseite fur Ressourcen 32
Abbildung 51: Weitere Schnellsuche-Maglichkeiten 32
Abbildung 52: Buchen einer Ressource 33
Abbildung 53: Kalenderansicht zur Buchungseingabe 33
Abbildung 54: Eingabemaske fur Serienbuchungen 34
Abbildung 55: Mehrfachverfugbarkeit von Ressourcen 35
Abbildung 56: Pflichtangaben fur eine Buchung 35
Abbildung 57: Pflichtangaben fur eine Buchung 36
Abbildung 58: Benachrichtigung zur Buchungsanfrage 36
Abbildung 59: Anfragen-Ergebnis ..36
Abbildung 60: BuchungsuUbersicht .37
Abbildung 61: Buchungsubersicht 37
Abbildung 62: AnfragenUbersicht 37
Abbildung 63: MenUpunkt ,Hilfe" 38
Abbildung 64: Dozierenden SChaltflaChe..... s 39
Abbildung 65: Dozierendenplanung 39
Abbildung 66: Hinterlegte VerflUgbarkeiten ..., 40

MathPlan fur Lehrende — Leitfaden 4


file://///Users/gastnutzer/Documents/05_Medien/04_MathPlan-Vorlage/Lehrende/HSEL_MathPlan_Leitfaden_Lehrende_V10.docx%23_Toc208988975
file://///Users/gastnutzer/Documents/05_Medien/04_MathPlan-Vorlage/Lehrende/HSEL_MathPlan_Leitfaden_Lehrende_V10.docx%23_Toc208988985

Allgemeines zu MathPlan

1. Allgemeines zu MathPlan

MathPlan ist seit dem Wintersemester 2024/25, das Stundenplan-, Vorle-
sungs-, und Raumverzeichnis der Hochschule Emden/ Leer. Das Programm ist
direkt Uber Ihren Webbrowser und mit lhrem Hochschulaccount nutzbar.

Sie als Lehrende haben neben der Einsicht Ihres persdnlichen Stundenplans
unter anderem die Méglichkeit, Buchungsanfragen fur Sonder- und Einzelver-
anstaltungen direkt im System zu stellen, Ihre Verfugbarkeiten und zeitlichen
Praferenzen fur die Lehre des kommenden Semesters zu hinterlegen oder die
Stundenplane in verschiedensten Formen zu exportieren oder direkt mit ei-
nem E-Mail-Kalender zu verbinden.

Auf den nachfolgenden Seiten finden Sie eine kurze EinfUhrung in das Stun-
denplanprogramm.
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Login

2. Login

Fur den Zugriff zu MathPlan verwenden Sie bitte Ihren Standard-Hochschul-
account, der Ihnen vom Rechenzentrum zur Verfugung gestellt wurde und
folgen diesem Link » https://timetable.hs-emden-leer.de/moses/index.ntml.

Der Login-Bereich fur MathPlan befindet sich im Fenster rechts oben (siehe
Abbildung1).

Hilfe =+ Login

Abbildung 1: Login-Bereich

Falls Sie das Passwort oder den Hochschulaccount vergessen haben, wenden
Sie sich bitte an das Rechenzentrum per Mail: hrz-support@hs-emden-leer.de.
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MenUpunkte MathPlan

3. Menupunkte MathPlan

Nach dem Login stehen Ihnen auf der ,,Startseite* die folgenden MenU-
punkte in der oberen Mitte des Browserfensters zur VerfUgung (siehe Abbil-
dung 2).

Veranstaltungsplanung Verzeichnis Self-Booking Hilfe

Abbildung 2: MenUpunkte

Mit einem Mausklick auf einen der MenUpunkte gelangen Sie in weitere Ab-
schnitte.

3.1 Veranstaltungsplanung

Uber den MenUpunkt ,Veranstaltungsplanung“ gelangen Sie zu den Stun-
den- und Raumplanen.

Veranstaltungsplanung

Veranstaltungsplanung

& Dozierende 5 Stundenplane
Dozierendenplanung Ergebnisse der Veranstaltungsplanung

Abbildung 3: MenUpunkt ,Veranstaltungsplanung*

An dieser Stelle finden Sie die beiden Schaltflachen ,,Stundenplane* und ,,Do-
zierende* (siehe Abbildung 3). Uber die Schaltflache ,Dozierende* konnen
Sie Ihre Verfugbarkeiten und zeitlichen Praferenzen fur das kommende Se-
mester hinterlegen, diese Schaltflache sowie die dahinterstehenden Funktio-
nen werden gesondert im Kapitel 4 erlautert.

Uber die Schaltflache ,,Stundenpldne® gelangen Sie zu einer Auswahl weite-
rer Schaltflachen, Uber die Sie verschiedene Raum- und Stundenplane abru-
fen oder direkt nach einer Veranstaltung suchen kdnnen (siehe Abbildung 4).
Diese einzelnen Schaltflachen und Ihre Funktionen werden in den nachsten
Unterkapiteln beschrieben.
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MenUpunkte MathPlan

Veranstaltungsplanung / Stundenplane

Stundenpléne

## Meine bearbeitbaren Veranstaltungen
planungsergebnisse anhand von Veranstaltungsnamen und Lv-Nummern durchsuchen

Q Direktsuche
planungsergebnisse anhand von Veranstaltungsnamen und Lv-Nummern durchsuchen

7 Studiengang

Stundenplan nach Studiengang

a4 Organisationseinheit
stundenplan nach Organisationseinheit

& Raum

Stundenplan nach Raum

= Dozent*in
stundenplan nach Dozent*in

+ Neue Sonderveranstaltung
Eine neue auRerplanmaRige Veranstaltung anlegen

B3 Freien Raum suchen
Raumsuche zum Anlegen einer neuen Veranstaltung

Abbildung 4: Auswahlmoglichkeiten zur Betrachtung von Stunden- und Raumpléanen

311 Direktsuche

Wenn Sie die Schaltflache ,,Direktsuche* auswahlen, kbnnen Sie Planungser-
gebnisse anhand von Veranstaltungsnamen oder Lehrveranstaltungsnum-
mern durchsuchen bzw. sich die Termine einer entsprechenden Veranstal-

tung anzeigen lassen.

Wahlen Sie dazu zunachst in der Drop-Down Auswahl das Semester aus. In
den erweiterten Optionen kann die Suche optional auf bestimmte Zeitraume,
einen bestimmten Campus und/oder Lehrformate eingeschrankt werden.
Diese erweiterten Optionen lassen sich Uber die kleinen blaulichen Plus-Sym-
bole &éffnen (siehe orange Pfeile von Abbildung 5).

Semester

\ Wise 2024/25

B Semester auswahlen

EinschlieBlich Wochenende
Startdatum

So.

Startzeit

'\

B Erweiterte Optionen

EinschlieRlich Veranstaltungen ohne Campus

Campus Alle

~
Business Campus Leer

EGZ-Gelande

Emden

Maritimer Campus Leer
online-Campus
‘Wechloy

Planungsszenario @

v Vorveroffentlichte Veranstaltungen

01.09.2024 £

00:00

Formate

Sperrung
Veranstaltung
Forschungswerkstatt
Kolloguium

Labor
Mentorengruppe
online-Kurs
online-Tutorial
Planspiel

Praktikum

Abbildung 5: Eingrenzungsmoglichkeiten der Direktsuche

o Veranstaltungen aus anderen Planungstools anzeigen

Enddatum

Fr.

Endzeit

28.02.2025 =]

23:59:59

Alle Sprache Alle

~
Deutsch

Englisch
Franzosisch

DaruUber hinaus ist die Direktsuche auch Uber einen Suchbegriff moglich
(siehe Abbildung 6). Als Suchbegriff kann der Titel einer Lehrveranstaltung, die
Lehrveranstaltungsart oder die Lehrveranstaltungsnummer verwendet wer-
den. Die Suchergebnisse werden Ihnen in tabellarischer Form angezeigt. Uber
das Anklicken der vorangestellten Dreiecke erhalten Sie weitere Informatio-
nen zu dieser Veranstaltung (siehe orangen Pfeil von Abbildung 6).
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MenUpunkte MathPlan

Suchbegriff

Mathematik 3

Q Veranstaltungen suchen

Ergebnisse
Liste als Excel-Datei exportieren
Name < Kom
Format ¢ LV-Nummer ¢
¥ Mathematik 3 (Vorlesung) LV / Vorlesung

w_Mathematik 3 (Vorlesung) LV / Vorlesung

12:15 - 13:45, Mi. 02.10.24 - Mi. 08.01.25, wochentlich

* Ubung Mathematik 3 (Ubung) LV / Ubung

< >

Abbildung 6: Direktsuche Uber Suchbegriff

Wenn Sie auf den Titel (orange umrandet) einer Veranstaltung aus Abbil-
dung 6 klicken, werden Sie direkt in die Kalenderansicht des Termins weiter-
geleitet (siehe Abbildung 7).

Lehrveranstaltung wathematik 3 (vorlesung) & Gesamien Kurs snzeigen
Semester Planungsszenario @
Wwise 2024/25 v vorveroffentlichte veranstaltungen v
() ingen aus anderen Plar anzeigen

A Neuen Termin hinzufugen

Semester Einzelne Woche Einzelner Tag Benutzerdefinierter Zeitraum Alle Wochen (0 Legende

Kalenderoptionen >

Mo. Di. Mi. Do. Fr.
08:00
09:00
10:00
11:00
12:00
Mathematik 3 (Vorlesung)
13:00 T-Gebaude T1151 (EMD)

14:.00

15:00

16:00

17:00

Abbildung 7: Kalenderansicht des Termins

312 Studiengang

Uber die Ansicht nach ,,Studiengang®, haben Sie die Maglichkeit, sich Stun-
denplane von einzelnen Studiengangen anzusehen. Wahlen Sie dazu zu-
nachst in der Drop-Down Auswahl das Semester aus. In den erweiterten Opti-
onen kann die Suche optional auf bestimmte Zeitraume, einen bestimmten
Campus und/oder Lehrformate eingeschrankt werden. Diese erweiterten Op-
tionen lassen sich Uber die kleinen blaulichen Plus-Symbole 6ffnen.
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MenUpunkte MathPlan

Semester

WiSe 2024/25

h

B Semester auswahlen

EinschlieRlich Wochenende
startdatum

so.

Startzeit

B _Erweiterte Optionen

Einschlielich Veranstaltungen ohne Campus
Alle

~

Campus

Business Campus Leer
EGZ-Gelande

Emden

Maritimer Campus Leer
Online-Campus
Wechloy

Planungsszenario @

~ Vorverdffentlichte Veranstaltungen

@D veranstaltungen aus anderen Planungstools anzeigen

Enddatum
01.09.2024 Fr.
Endzeit

00:00

Alle

~

Formate

Sperrung
Veranstaltung

Forschungswerkstatt

Kolleguium

Labor

Mentorengruppe

Online-Kurs

online-Tutorial

Planspiel

prakeikum .

28.02.2025 #A

23:59:59
Sprache Alle
~
Deutsch
Englisch
Franzosisch
v

Abbildung 8: Eingrenzungsmaglichkeiten nach Studiengang

Im Suchfeld ,Studiengang”, geben Sie bitte den gewunschten Studiengang
ein (in Abbildung 9 der Bachelor Chemietechnik/Umwelttechnik). Alternativ
kdédnnen Sie durch die gesamte Auswahlliste an Studiengangen oder Pru-

fungsordnungen scrollen und nach IThrem gewUlnschten Studiengang suchen.

studiengang

DALIEION DIVLEUTTIOIOYIE 11T FTaXISVET DUTIG

() Bachelor of Arts
Bachelor Business Management (Betriebswirtschaftslehre)

@ Bachelor of Engineering
Bachelor Chemietechnik/Umwelttechnik

() Bachelor of Science
Bachelor Digital Management

(D Bachelor of Engineering
Bachelor Elektrotechnik

Gewahite studierendengruppen

~ [EZH Bachelor Chemiet
1. Fachsemestel, ©
3. Fachsemeste
5. Fachsemester \©),

prifungsordnung] Vertiefung

Einschreibung ab: SoSe 2018

mwelttechnik (2017)
inschreibung ab: WiSe 2017/18

mwelttechnik (2017)

53 Chemietechnik

inschreibung ab: Wise 2017/18

chnik/Umwelttechnik (B.Eng) - Bachelor Chemietechnik/Umwelttechnik (2017) / Chemietechnik
- msa(helor emietechnik/Umwelttechnik (B.Eng) - Bachelor Chemietechnik/Umwelttechnik (2017) / Umwelttechnik

«chnik/Umwelttechnik (B.Eng) - Bachelor Chemietechnik/Umwelttechnik (2018)

Bachelor Chemietechnik/Umwelttechnik (B.Eng) - Bachelor Chemietechnik/

Fachsemester

b X

MG EA

[0 Bachelor Chemiatechnik/Umwelttechnik (B.Eng) - Bachelor Chemietechnik/

Bachelor Chemietechnik/Umwelttechnik (B.Eng) - Bachelor Chemietechnik/

x Zeige
@ Prflicht-Veranstaltungen
@ Wahlpflicht-Veranstaltungen
Wahlvorschlage

Tutorien und sonstige Kleingruppen-Veranstaltungen

Abbildung 9: Sucheingabe nach Studiengang

Mit einem Klick auf das grof3e blaue Plussymbol wird der Studiengang ausge-
wahlt. Ihre Auswahl wird ,grau” hinterlegt (in der Abbildung 9, der Studien-

gang Chemietechnik/Umwelttechnik). Sie haben anschlieBend die Maglich-
keit, den Plan des gesamten Studiengangs, einer besonderen Prufungsord-

nung, eines speziellen Fachsemesters, einer spezifischen Vertiefungs- bzw.
Schwerpunktrichtung oder einer Gruppe aus- oder abzuwahlen. Standardma-
Big sind zunachst alle Moglichkeiten vorausgewahlt und kénnen durch die
kleinen blauen minus Symbole (in der Abbildung 9, orange umrandet) wieder
abgewahlt werden. Haben Sie Ihre Entscheidung getroffen, driicken Sie bitte
auf "Veranstaltung suchen".
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Ergebnisse
| e
<w Einzelne Woche Einzelner Tag Benutzerdefinierter Zeitraum Al\e@ [0 Legende

Kalenderoptionen >

Mo.

08:00
Org. Chemie Pr_ Einfiihrung Org

09:00 T-Gebaude T1 034‘ T-Gebaude T1 151‘

10:00 -
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00

16:00

17:00

Qé Kalender als PDF exportieren >

Di. Mi. Do. Fr.
Org. Chemie Pr Ubung Mathematik 3 (Ubung)
T-Gebaude T1034 T-Gebaude T1151 (EMD)

Grundlagen der Umwelttechnik' = Thermodynamik der Gemische (

T-Gebaude T1135 (EMD) T-Gebaude T1151 (EMD)
Fortgeschritten h I | feskill e
T T Mathematik 3 (Vorlesung) Softskills 2 (Soft2_BBCT2017) (Pr
T-Geb&ude T1151 (EMD) T-Gebaude T1135 (EMD)

Mathematische Anwenderstoftw | Grundlagen der Umwelttechnik
T-Geb&ude T122 (EMD) T-Gebaude T1102 (EMD)

- -

Abbildung 10: Kalenderansicht eines Studiengangs

Die Ergebnisse werden Ihnen in einer Kalenderansicht dargestellt (siehe Ab-
bildung 10). Uber die Zeitleiste am oberen Rand (orange eingerahmt) kénnen
Sie die Ansicht spezifisch andern. Wenn Sie den Mauszeiger Uber eine Veran-
staltung im Kalender fuhren, werden Ihnen weitere Details angezeigt. Uber
den Button in der unteren linken Ecke (orange eingerahmt), kann die Kalen-
deransicht als PDF-Datei exportiert werden.

313 Organisationseinheit

Die Ansichtsseite nach ,Organisationseinheit®, ermoglicht Ihnen die Uber-
sicht Uber alle Termine, die einem Fachbereich oder einer zentralen Einrich-
tung zugeordnet sind. Wahlen Sie dazu zunachst in der Drop-Down Auswahl
das Semester aus. In den erweiterten Optionen kann die Suche optional auf
bestimmte Zeitrdume, einen bestimmten Campus und/oder Lehrformate ein-
geschrankt werden. Diese erweiterten Optionen lassen sich Uber die kleinen
blaulichen Plus-Symbole 6ffnen.
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Semester Planungsszenario @
‘ WiSe 2024/25 v Vorveréffentlichte Veranstaltungen v
© Semester auswahlen (@ ] ingen aus anderen Plar anzeigen

EinschlieBlich Wochenende

startdatum Enddatum
So. 01.00.2024 g Fr. 28022025 fA
Startzeit Endzeit

\ 00:00 23:59:59

B Erweiterte Optionen

EinschlieRlich Veranstaltungen ohne Campus

Campus Alle Formate Alle Sprache Alle
~ ~ ~
Business Campus Leer Sperrung Deutsch
EGZ-Gelande Veranstaltung Englisch
Emden Ferschungswerkstatt Franzosisch
Maritimer Campus Leer Kolloquium
Online-Campus Labor
Wwechloy Mentorengruppe

Online-Kurs
Online-Tutorial
Planspiel
Praktikum

Abbildung 11: Eingrenzungsmoglichkeiten nach Organisationseinheit

AnschlieBend kédnnen Sie im Suchfeld einen Namen eingeben, um nach dem
Fachbereich oder der zentralen Einrichtung zu suchen. Alternativ konnen Sie
unterhalb des Suchfelds, in der hierarchischen Baumstruktur, den gesuchten
Fachbereich oder die zentrale Einrichtung auswahlen. Ihre Auswahl wird
.blau” hinterlegt. In beiden Fallen klicken Sie auf ,Veranstaltungen suchen®.
AnschlieBend erhalten Sie eine kalendarische und tabellarische Ubersicht aller
Lehrveranstaltungen, die dieser Organisationseinheit direkt zugeordnet sind.

Organisationseinheiten

Alternativ zum Suchfeld, konnen Sie auch hier eine Organisationseinheit auswahlen. Mehrere Organisationseinheiten kénnen gemeinsam betrachtet werden, wenn Sie
mit gedrickter Ctrl- bzw. Cmd-Taste 6fters klicken oder die erste sowie letzte Zeile mit der Umschalt- bzw. Shift-Taste markieren.

* Hochschule Emden/Leer
Fachbereich Seefahrt und Maritime Wissenschaften
Fachbereich Soziale Arbeit und Gesundheit
~ Fachbereich Technik
Technik: Elektrotechnik und Informatik
Technik: Maschinenbau

Technik: Naturwissenschaftliche Technik
Technik: Online-Studium
Prasidalblro und Veranstaltungsmanagement
Studium Generale

Q Veranstaltungen suchen

Abbildung 12: Suchfeld und hierarchische Baumstruktur Organisationseinheiten

314 Raum

Durch die Veranstaltungssuche nach ,Raum* kénnen Sie sich Belegungs-
plane der Raume anzeigen lassen. Zunachst wahlen Sie dazu in der Drop-
Down Auswahl das Semester aus. In den erweiterten Optionen kann die Su-
che optional auf bestimmte Zeitrdume, einen bestimmten Campus und/oder
Lehrformate eingeschrankt werden. Diese erweiterten Optionen lassen sich
Uber die kleinen blaulichen Plus-Symbole &ffnen.
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MenUpunkte MathPlan

Semester

\ Wise 2024/25

Planungsszenario @

Vorveroffentlichte Veranstaltungen v

B semester auswahlen C’ \gen aus anderen Plar anzeigen
EinschlieRlich wochenende
Startdatum Enddatum
so. 01.09.2024 £ Fr. 28.02.2025 =]
Startzeit Endzeit
\ 00:00 23:59:59
B Erweiterte Optionen
EinschlieRlich Veranstaltungen ohne Campus
Campus Alle  Formate Alle  sprache Alle
~ ~ ~
Business Campus Leer Sperrung Deutsch
EGZ-Gelande Veranstaltung Englisch
Emden Forschungswerkstatt Franzosisch
Maritimer Campus Leer Kolloguium
Online-Campus Labor
Wechloy Mentorengruppe
online-kurs
online-Tutorial
Planspiel
. Praktikum . .

Abbildung 13: Eingrenzungsmaoglichkeiten nach Raum

Danach geben Sie im Suchfeld Ihren gewunschten Raum ein (orange umran-
det). Sie kdnnen auch mehrere Raume gleichzeitig eingeben und auswahlen.
Die Veranstaltungsslots nehmen die Farbe des Raums aus dem Suchfeld an
(in Abbildung 14 gelb fur S215neo und grun fur S203). Durch diese Gegenuber-
stellung erhalten Sie die Méglichkeit, freie LUcken in den Belegungsplanen zu
finden. Die Suchergebnisse werden in kalendarischer und tabellarischer Form

Réum ampus
Semester Einzelne Woche Einzelner Tag Benutzerdefinierter Zeitraum Alle Wochen 10 Legende
Kalenderoptionen >
Mo. Di. Mi. Do. Fr.
08:00
VWL WiPsy (V Extravera Diagnostik IT Projekt} Wirtsch Bilanzie Allgemeine Psycholo| Internationales Wirts
09:00 | | SGebaudes21 S-Gebaude Projektwd Projektwe S-Gebaude 521 S-Gebau| S-Gebau S-Gebau Projekty| Projekty || S-Gebaude 5203 (EMD)| S-Gebaude 5215neo (El
’ | Projektwoche. Projektwoche S-Gebaude, S-Gebsude ! Projektwoche | 5-Gebaud 5-Gebau
10:00 S-Gebaude 520, S-Gebaude 521 S-Gebaude 521
Projekt FL
11:00 i S-Gebaude ; . i i -
12:00 Rechnerprakt Strategisc Kommuni ~ Personalpsyc Organiq| Klausur. Operational Excellence/ Lean Management
§-Gebaude 521 5-Gebaude 5-Gebaude | 5-Gebaude 521 5-Gebau] 5-Gebau S-Gebaude 5215neo (EMD)
13:00 q € " - <
I 10; Schnuppg I 10; schnuppe I 10; Schi
14:00
Konzernrechr Finnisct
15:00 5-Gebaude 520 5-Gebau
- < < B | <
16:00 Differenzielle || Communi . Zivil-und | Datenbanken Business-to-Bus! -
5-Gebaude 520 5-Gebsude 521 | S-Gebaude 2 S-Gebaude | S-Gebaude 521 S-Gebaude 5203 (£ .
17:00 € € il v e |
18:00
19:00

Abbildung 14: Kalenderansicht nach Raum

Unter der Kalenderansicht finden Sie auBerdem detaillierte Informationen
(z. B. Raumtyp, Sitzplatzanzahl, Raumausstattung, Zugehérigkeit, Offnungs-
zeiten etc.) zu den von lhnen ausgewahlten Raumen (siehe Abbildung 15).

MathPlan fir Lehrende — Leitfaden 13
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S-Gebaude 5203

Gebaude
S-Geb&ude

Adresse (Gebaude)
Constantiaplatz 4, 26723 Emden

Typ
Seminarraum

Zugehérigkeit
Fachbereich Wirtschaft

S-Gebaude S215neo0

Gebaude
S-Gebaude

Adresse (Gebaude)
Constantiaplatz 4, 26723 Emden

Typ

Seminarraum

Zugehérigkeit
Fachbereich Wirtschaft

Stockwerk
Unbekannt

Offnungszeiten
(Geb&ude 06:00 Uhr - 22:00 Uhr)

Sitzplatze
Gesamt: 48
Klausur groRer Abstand: 1

Eigenschaften

Beamer
Overhead-Projektor
Tafel

Stockwerk

Unbekannt

Offnungszeiten
(Geb&ude 06:00 Uhr - 22:00 Uhr)

Sitzplatze
Gesamt: 88
Klausur grofler Abstand: 1

Eigenschaften

Beamer
Smart Board
Smart Podium

Abbildung 15: Informationen zu den Raumen

Semester

WiSe 2024/25

B Semester auswahlen

EinschlieBlich Wochenende
Startdatum

so.

Startzeit

© Erweiterte Optionen

EinschlieBlich Veranstaltungen ohne Campus

campus

Business Campus Leer
EGZ-Gelande

Emden

Maritimer Campus Leer
Online-Campus
Wechloy

315 Dozent*in

Uber die Ubersicht nach ,,Dozent*in* kénnen Sie sich lhren eigenen Stunden-
plan oder den eines anderen Lehrenden anzeigen lassen. Zunachst wahlen Sie
dazu in der Drop-Down Auswahl das Semester aus. In den erweiterten Optio-
nen kann die Suche optional auf bestimmte Zeitraume, einen bestimmten
Campus und/oder Lehrformate eingeschrankt werden. Diese erweiterten Op-
tionen lassen sich Uber die kleinen blaulichen Plus-Symbole &ffnen.

Planungsszenario @

v Vorverdffentlichte Veranstalttungen v
(o ) \gen aus anderen Plar anzeigen
Enddatum
01.09.2024 = 2 Fr. 28.02.2025 ]
Endzeit
00:00 23:59:59
Alle  Formate Alle  Sprache Alle
~ A A
Sperrung Deutsch
Veranstaltung Englisch
Forschungswerkstatt Franzosisch
Kolloguium
Labor
Mentorengruppe
Online-Kurs
Online-Tutorial
Planspiel
" Praktikum . .

Abbildung 16: Eingrenzungsmoglichkeiten nach Dozent*in

MathPlan fir Lehrende — Leitfaden 14
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000
Dozent*in
Dozent, Daniel X

Ergebnisse

Semester Einzelne Woche Einzelner Tag

Kalenderoptionen »

Kalender als PDF exportieren

Standardmafig sollte bereits Ihr Name in dem Suchfeld hinterlegt sein. Falls
nicht, geben Sie bitte Ihren oder den Namen eines anderen Lehrenden in das
Suchfeld ein. Die Suchergebnisse werden Ihnen in kalendarischer und tabella-
rischer Form angezeigt. Wenn Sie mit dem Mauszeiger Uber die Veranstal-
tungsslots fahren, erhalten Sie weitere Informationen zum Termin. Zudem
kdédnnen Sie in den Slots oder der Liste unterhalb der kalendarischen Ansicht
auf den Titel einer Veranstaltung klicken, um zur entsprechenden Detailseite
zu gelangen.

N\

Benutzerdefinierter Zeitraum Alle Wochen (1 Legende

Di. Mi. Do. Fr.

Energieverwendung (Vorlesung)
Vorlesung
HCVG 3.001 (Hauptcampus) -

Mathematik Grundlagen (Ubung)
Gbung
HC VG 3.001 (Hauptcampus} I Energieverwendung (Varlesung)

Vorlesung
HC WG 3,001 (Hauptcampus) -

Lehre) Arbeits ierte Lehre) I Arbeite Lehre)

Integrierte Lehre Integrierte Lehre Integrierte Lehre

v Alle it ~  ® Allen angezeigten Terminen Dozierende zuordnen  ~

Abbildung 17: Kalenderansicht nach Dozent*in

316 Neue Sonderveranstaltung / Buchungsanfrage stellen

Uber die Schaltfliche ,,Neue Sonderveranstaltung® konnen Sie direkt in
MathPlan eine Raumbuchungsanfrage fur eine Sonder- oder Einzelveranstal-
tung stellen, die bei den Planenden und/oder den Fachbereichssekretariaten
Ihres Fachbereichs eingehen und beantwortet werden. Bitte beachten Sie, es
handelt sich bei den Buchungsanfragen lediglich um Sonder- und Einzelver-
anstaltungen die wahrend des Semesters (aulBerplanmafig) gestellt werden.
Bei Anderungswulnschen bezlglich Ihrer festverplanten Lehrveranstaltungen
wenden Sie sich bitte direkt an die Stundenplanenden lhrer Fachbereiche.

Bitte beachten Sie: Es kann insbesondere bei neuen Kolleginnen und Kol-
legen gelegentlich vorkommen, dass die Schaltflache nicht sichtbar oder
auswahlbar ist. Falls die Schaltflache "Neue Sonderveranstaltung" noch
nicht standardmafig bei Ihnen vorhanden ist, wenden Sie sich bitte fur
eine Freischaltung an mathplan@hs-emden-leer.de.

MathPlan fir Lehrende — Leitfaden 15
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Um eine Buchungsanfrage fur einen Sonder- oder Einzeltermin zu stellen,
mussen Sie unter Basisinformationen zunachst einen Veranstaltungsnamen,
das Semester sowie ein Veranstaltungsformat aus der Drop-Down-Auswahl-
liste auswahlen. Fur das Beispiel aus Abbildung 18 soll ein anstehendes Kollo-
quium der Studentin Frau Musterfrau im Wintersemester 2024/25, mit dem
Veranstaltungsformat Kolloquium angelegt werden.

Basisinformationen Verkniipfte Planungsdaten und Curriculum Verzeichnis m
Veranstaltungsname * sprache Semester *
Kollogquium Frau Musterfrau o) Wintersemester 2024/25 v
Veranstaltungsformat * Bearbeitungsstatus
LV / Kolloquium - Final & [JTitel verbergen (&
Organisationseinheiten hinzufiigen * Zugeordnete Organisationseinheiten
- * Lehrende Buchungsanfragen [S)]

Abbildung 18: Eingabemaske der Basisinformationen fur die Buchungsanfrage

Sobald Sie diese Basisinformation eingeben haben, wird unterhalb der Einga-

bemaske, das nachfolgende Feld von Abbildung 19 sichtbar. Klicken Sie hier
bitte auf ,Neuer Termin“ (in Abbildung 19 orange umrandet).

Termintabelle Semesterkalender ~ Wocher kal kalender

§

Es wurden noch keine Termine Konflikte berechnen mit:  vorversffentlichte Veranstaltungen v

angelegt.

Abbildung 19: Auswahlfeld zur Eingabe eines neuen Termins

Daraufhin offnet sich ein weiteres Fenster (Abbildung 20). An dieser Stelle
mussen Sie auf der linken Seite die Zeit bestimmen sowie auf der rechten
Seite den Raum oder die Raume fur Ihre Buchungsanfrage auswahlen. Es ist
empfehlenswert sich an dieser Stelle von links nach rechts zu arbeiten.

MathPlan fur Lehrende — Leitfaden
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Neuen Termin erstellen

Einzeltermin Blocktermin Terminreihe ~ Raumkriterien Raumauswahl Campusauswahl
Datum
Nur Raume, die den Kriterien entsprechen
so. 01092024 | g8
Es existieren keine Raume, die alle gewahiten Kriterien erfallen
Startzeit Endzeit
10:00 12:00 Campus CAlle  Gebiiude Alle
A A
Erweiterte Optionen [ Business Campus Leer Emden D-Gebaude
O eGz-Gelande Emden E-Gebaude
Emden Emden G-Gebaude
[ Maritimer Campus Leer v Emden Hochschulbibliothek v
Typ Alle  Raumeigenschaften
Besprechungsraum [ Beamer
CAD-Labor [ computer
ECDIS-Labor O Dokumentenkamera
Horsaal v [ Flip Chart o
Minimale Anzahl sitzplitze Maximale Anzahl Sitzplitze
0 S 9999 °
Zugehbrigkeit [JAlle  Organisationseinheiten
O zentral verwaltet ~ - Hochschule Emden/Leer &
Dezentral verwaltet Fachbereich Seefahrt und Maritime Wissensche
Fachbereich Soziale Arbeit und Gesundheit
» Fachbereich Technik
v »  Fachbereich Wirtschaft v

Q, Verfugbarkeit prifen

Abbildung 20: Eingabemaske fur Zeit und Raum

Einzeltermin Blocktermin

Datum

So.

Startzeit

Erweiterte Optionen

Wenn Sie auf der linken Seite mit der Eingabe der Zeit starten, kann dies Uber
drei Moglichkeiten erfolgen. Sie kdnnen einen Einzel- oder Blocktermin sowie
eine Terminreihe eingeben. In Abbildung 21 sehen Sie die Eingabemaske fur
einen ,Einzeltermin*. Mit einem Klick auf das Kalendersymbol auf der rechten
Seite (orange umrandet), kdnnen Sie einen Kalender 6ffnen und sich das ge-
wunschte Datum heraussuchen und auswahlen. Direkt darunter kdnnen Sie
die Start- und Endzeit fur den Termin hinterlegen.

Terminreihe -

01.05.2024

10:00 12:00

Endzeit

Abbildung 21: Eingabemaske eines Einzeltermins

Verlauft ihr Termin hingegen Uber mehrere aneinander anknUpfende Tage,
kénnen Sie dies Uber die ,Blocktermin® Eingabemaske hinterlegen. Mit Ankli-
cken des Kalendersymbols aus Abbildung 22 (orange umrandet) konnen Sie
einen Kalender &ffnen und sich das gewulnschte Datum heraussuchen und
auswahlen. Direkt darunter kdnnen Sie die Start- und Endzeit fur den Termin
hinterlegen.

MathPlan fir Lehrende — Leitfaden 17
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Einzeltermin Blocktermin Terminreihe

[] Gaf. einschlieflich Wochenende

Startdatum Enddatum
Mo. 25,08,2024 Di.
Startzeit Endzeit
08:00

Erweiterte Optionen

27.08.2024

10:00

Abbildung 22: Eingabemaske eines Blocktermins

Soll Ihr Termin hingegen regelmafig im Semester stattfinden, kdnnen Sie dies
unter einem fixen Termin unter ,Terminreihe* bestimmen (Abbildung 22).
Innerhalb der Wochenauswahl werden Ihnen standardmagig alle Semester-
wochen des aktuellen Semesters angezeigt. Wenn der Termin in einer Woche
nicht stattfinden soll, wird durch Entfernen des blauen Hakens dieser fur die
entsprechende Woche nicht mitgebucht.

Einzeltermin Blocktermin Terminreihe -
S
Wochenauswahl Vorlage:  Bitte wahlen... Ubernehmen >
4'\/
] --—- 01.09.2024, KW 35, komplett vorlesungsfrei & Ferien
O -- 02.09.2024 - 08.09.2024, KW 36, komplett varlesungsfrei
] -- 09.09.2024 - 15.09.2024, KW 37, komplett vorlesungsfrei
[0 --—- 16.09.2024 - 22.09.2024, KW 38, komplett vorlesungsfrei
SW 01, 23.09.2024 - 29.09.2024, KW 39
SW 02, 30.09.2024 - 06.10.2024, KW 40
SW 03, 07.10.2024 - 13.10.2024, KW 41
SW 04, 14.10.2024 - 20.10.2024, KW 42 .
» Friheres Sem. anzeigen | % Spateres Sem. anzeigen
Wochentag
Montag v
Startzeit Endzeit
10:00 12:00

Abbildung 23: Eingabemaske einer Terminreihe

Es gibt auBerdem einige standardmafig hinterlegte Vorlagen, die Sie aus ei-
ner Drop-Down-Auswahlliste auswahlen und mit ,Ubernehmen* in der Wo-
chenauswahl hinterlegen kénnen (in Abbildung 23 orange umrandet). So kdn-
nen beispielsweise, wenn Ihre Termine nur in allen ungeraden Wochen statt-
finden sollen, diese automatisch in der Wochenauswahl Ubernommen wer-
den. Unter der Wochenauswahl kénnen Sie den Wochentag, sowie die Start-
und Endzeit Ihres Termins hinterlegen.

MathPlan fir Lehrende — Leitfaden 18
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Sobald Sie das Datum sowie die Zeiten fur Ihre Buchungsanfrage hinterlegt
haben, wechseln Sie auf die rechte Seite (siehe Abbildung 20) und treffen Ihre
Raumauswahl. Auch hier haben Sie zwei verschiedene Mdglichkeiten, um eine
Raumauswahl zu bestimmen.

Unter den ,,Raumkriterien* konnen Sie durch Anklicken und Eingeben Ihrer
Praferenzen und benotigten Eigenschaften die Raumsuche starten (siehe Ab-
bildung 24). Auf Basis der von Ihnen hinterlegten Kriterien werden lhnen, so-
bald Sie auf die Schaltflache ,Verfugbarkeit prufen” geklickt haben, alle
Raume, die Ihren angegebenen Kriterien entsprechen, angezeigt.

Raumkriterien Raumauswahl Campusauswahl

Mur Raume, die den Kriterien entsprechen

Passende Raume: 18

Campus ] Alle Gebidude Alle
-~ ~

[] Business Campus Leer Maritimer Campus Leer A-Gebaude

[ EGZ-Gelande Maritimer Campus Leer B-Gebaude

[] Emden Maritimer Campus Leer Maritimes

Maritimer Campus Leer o Kompetenzzentrum .
Typ Alle Raumeigenschaften

Besprechungsraum - || Beamer -

CAD-Labor [] Computer

ECDIS-Labor [] Dokumentenkamera

Horsaal v |_| Flip Chart .
Minimale Anzahl Sitzplatze Maximale Anzahl Sitzplatze

0 = 9999 =

Zugehdrigkeit und Organisationseinheiten

[] Zentral verwaltet Dezentral verwaltet

- Hochschule Emden/Leer
v
Fachbereich Soziale Arbeit und Gesundheit
- Fachbereich Technik
Technik: Elektrotechnik und Informatik
Technik: Maschinenbau v

Abbildung 24: Eingabemaske fur Raumkriterien

Wenn Sie hingegen einen ganz speziellen Raum fur Ihre Buchungsanfrage
bendtigen, konnen Sie diesen Uber die ,Raumauswahl* direkt suchen. Dafur
mussen Sie in das Suchfeld den Namen des Raums eingeben und auswahlen.
Sobald dieser, wie in Abbildung 25 hinterlegt ist, mUssen Sie abschlieBend
noch auf ,VerfUgbarkeit prufen” klicken.

MathPlan fir Lehrende — Leitfaden 19
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Raumkriterien Raumauswahl Campusauswahl

Neues Horsaalgebaude 2008 x |:

Abbildung 25: Eingabemaske fur Raumauswahl

Egal ob Sie sich fur die Raumsuche nach ,,Raumkriterien* oder ,,Raumaus-
wahl* entschieden haben nach dem Klicken auf ,VerfUgbarkeit prufen” wird
Ihnen der entsprechende Raum bzw. die Raume in einer Liste angezeigt

(siehe Abbildung 26). Ob ein Raum zu dem von Ihnen angegebenen Zeitraum

verfUgbar ist, erkennen Sie an den grinen Feldern in der Spalte ,Raumverflig-
barkeit”. Ist diese hingegen rot, wie bei den Raumen G002 oder G111/112, sind
die Raume in dem von Ihnen hinterlegten Zeitraum nicht verfugbar. In der
Spalte Konflikte kbnnen Sie auf das rote Schlusselsymbol klicken, um sich den
Konflikt anzeigen zu lassen.

Campus & Gebéaude ¢ Raum ¢

Emden E-Gebaude E-Gebaude E307

Neues Horsaalgebaude
1001

Emden Neues Horsaalgeb&ude

Sitzplatze

70

75

Raumtyp &

Seminarraum

Seminarraum

Zugehorigk.

Eigenschaften ¢

Beamer, Smart Podium

Keine

Konflikte Raumverfagbarkeit

-2

Emden S-Geb&ude S-Geb&ude 5211
Emden T-Gebaude T-Gebaude T122
Emden T-Gebaude T-Gebaude T126
Emden T-Gebaude T-Gebaude T127
Emden T-Gebaude T-Gebaude T128
Emden G-Gebaude G-Gebaude G002
Emden G-Gebaude G-Geb&ude G111/112

Seminarraum

PC-Pool

PC-Pool

PC-Pool

PC-Pool

Seminarraum

Seminarraum

Beamer, Tafel, Overhead-

Projektor

Beamer, Computer

Beamer, Computer

Beamer, Computer

Beamer, Computer

Beamer

Tafel, Smart Podium

% 1/1

a, [ 0 ]
a 171

%
a, [ 0]
a

a 0/1

Abbildung 26: Auswahlliste an Raumen

Wenn Sie einen oder mehrere Raume zu Ihrer Buchungsanfrage hinzufligen
modchten, mussen Sie auf das Fragezeichensymbol (in Abbildung 26 orange

umrandet) klicken. Die Raume, die Sie zu lhrer Buchungsanfrage hinzugeflugt
haben, sind blau hinterlegt (mit dem Pfeil in Abbildung 26 gekennzeichnet).

AnschlieRend klicken Sie bitte auf die Schaltflache ,Buchungsanfrage stellen”,
woraufhin sich ein weiteres Fenster ,Neue Buchungsanfrage" éffnet (siehe
Abbildung 27). In diesem Fenster kdnnen Sie Ihrer Buchungsanfrage eine
Nachricht oder ein Kommmentar hinzufligen. Danach klicken Sie bitte auf

,Ubernehmen®*.

MathPlan fur Lehrende — Leitfaden
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Neue Buchungsanfrage

© Ihre Nachricht wird allen Personen angezeigt, die berechtigt sind diese
Anfrage zu beantworten.

Kommentar zur Buchungsanfrage

Hallo zusammen,

kann ich den Raum fiir das anstehende Kolloquium nutzen?

v Ubernehmen

Abbildung 27: Nachricht zur Buchungsanfrage hinzufiigen

Daraufhin sehen Sie eine Zusammenfassung lhrer Buchungsanfrage (siehe
Abbildung 28). An dieser Stelle kdnnen Sie unter Dozierende mit einem Klick
auf das Stiftsymbol (in Abbildung 29 orange umrandet) sich selbst oder auch
weitere Lehrende hinzufligen. Dadurch wird Termin, nachdem er von den
Stundenplanenden akzeptiert wurde, direkt in Ihrem persénlichen Dozenten-
plan hinterlegt.

Termintabelle Semesterkalend Wochenkalend T kalender
Konflikte berechnen mit:  Vorversffentlichte Veranstaltungen v = &
Buchungsanfragen
WT Von Bis Datum Raume/Campus Dozierende Aktion
¥ Neue Anfrage:  Mi. 10:00 12:00 % 25.09.2024 % Neues Horsaalgebaude 2008 (EMD) Bearbeiten +

Gesamt-Lehrleistung (inkl. Buchungsanfragen): 2,67 UE @

Abbildung 28: Zusammenfassung der hinterlegten Daten der Buchungsanfrage

Wichtig: Bitte vergessen Sie am Ende nicht auf ,Speichern” in der rechten un-
teren Ecke lhres Bildschirmes zu klicken (siehe Abbildung 29). Erst mit dem
Speichervorgang wird auch Ihre Buchungsanfrage gestellt. Die Buchungsan-
frage landet daraufhin bei den Stundenplanenden und/oder |hren Fachbe-
reichssekretariaten, die Ihnen daraufhin antworten oder die Anfrage akzeptie-
ren/ablehnen kénnen. Nach der Bearbeitung Ihrer Buchungsanfrage, sollten
Sie ebenfalls eine Benachrichtigung Uber Ihre Hochmailadresse erhalten.

L

Abbildung 29: Buchungsanfrage stellen durch "Speichern"
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3.1.7 Freien Raum suchen

Mithilfe der Schaltflache ,,Freien Raum suchen* konnen Sie nach freien Rau-
men in einem von Ihnen ausgewahlten Zeitraum suchen und eine Buchungs-
anfrage stellen.

Jedoch ist dies in umgekehrter Reihenfolge zu Kapitel 3.1.6 aber Uber die exakt
gleichen Eingabemasken moglich. Dazu mussen Sie zunachst das ge-
wunschte Semester auswahlen, den Zeitraum fur Ihren Termin festlegen, die
Raumsuche starten, eine Nachricht fur die Buchungsanfrage hinterlegen und
abschlieend die Basisinformationen hinterlegen und die Anfrage speichern.

Da es sich um dieselben Eingabemasken handelt wie aus Kapitel 3.1.6, entneh-
men Sie die Eingabebefehle und Beschreibungen bitte aus dem vorherigen
Kapitel.

3.2 Verzeichnis

Unter dem MenuUpunkt ,,Verzeichnis* konnen Sie sich individuell Ihre eigenen
Stundenplane zusammenstellen. Dieser MenUpunkt ist deshalb vor allem fur
die Studierenden relevant. Sie als Lehrperson k&dnnen innerhalb dieses Me-
nupunktes lhre personlichen Stundenplane, Uber eine Exportfunktion direkt
mit ihrem E-Mail-Kalender (z. B. Outlook, Google) verknupfen. Daruber hinaus
kdédnnen Sie einzelne Termine wie beispielsweise Gremien, Dienstbesprechun-
gen oder Sonder- und Einzelveranstaltungen, sofern diese von den Stunden-
planer*innen Ihrer Fachbereiche verplant wurden, einzeln aus dem Verzeich-
nis ziehen und ebenfalls in Ihre E-Mail-Kalender Ubertragen.

Um ins Verzeichnis zu gelangen, klicken Sie bitte auf den entsprechenden
MenUpunkt, den Sie mittig in Ihrem Browserfensters finden (siehe Abbildung
30).

Veranstaltungsplanung @ Hilfe

Abbildung 30: MenUpunkt ,Verzeichnis”

Daraufhin gelangen Sie zu einer Auswahl von unterschiedlichen Schlachtfla-
chen (siehe Abbildung 31). Diese einzelnen Schaltflachen werden in den nach-
folgenden Unterkapiteln erklart.

MathPlan fir Lehrende — Leitfaden 22



MenUpunkte MathPlan

Verzeichnis

Verzeichnis

R Persinliche Ubersicht
Personliche Ubersichten und Stundenplane

[d Veranstaltungssuche
Verzeichnis der Veranstaltungen und Buchungen

[ Rdume
Verzeichnis der Raume

[ Organisationseinheiten
Verzeichnis der Organisationseinheiten

Abbildung 31: Auswahl an Schaltflachen

3.2.1 Persdnliche Ubersicht

Unter ,,Persénlicher Ubersicht* werden Ihnen semesterweise alle Veranstal-
tungen angezeigt, fur die Sie bereits verplant wurden. Diese konnen Sie mit
Hilfe verschiedenster Auswahlkriterien filtern. Zunachst wahlen Sie bitte dazu
das Semester aus. In den erweiterten Optionen kann die Suche optional auf
bestimmte Zeitrdume, einen bestimmten Campus und/oder Lehrformate ein-
geschrankt werden. Diese erweiterten Optionen lassen sich Uber die kleinen
blaulichen Plus-Symbole 6ffnen.

Meine Veranstaltungen

Semester

WiSe 2023/24 | SoSe 2024 | WiSe 2024/25

O Semester auswahlen

EinschlieBlich Wochenende
startdatum

Fr.

Startzeit

O Erweiterte Optionen

EinschlieBlich Veranstaltungen ehne Campus

Campus

Business Campus Leer
EGZ-Gelande

Emden

Maritimer Campus Leer
online-Campus
Wechloy

Verzeichnis | Personliche Ubersicht | Meine Veranstaltungen

Mehr..

Enddatum

01.03.2024 B3 Sa. 31.08.2024 B4

Endzeit

00:00 23:59:59

Alle Alle  sprache Alle
" " ~
Sperrung Deutsch

Veranstaltung Englisch
Forschungswerkstatt Franzosisch
Kolloquium
Labor
Mentorengruppe
Online-Kurs
Online-Tutorial
Planspiel
. Praktikum " o

Formate

Abbildung 32: Eingrenzungsmaéglichkeiten der Persénlichen Ubersicht

MathPlan fur Lehrende — Leitfaden

Nachdem Sie alle Sucheinstellungen vorgenommen haben, werden Ihnen die
Ergebnisse innerhalb des Kalenderblatts dargestellt. Diese Ansicht entspricht
dem ganzen Semester. Sie konnen diese Ansicht aber auch individuell andern
und so beispielsweise eine ,Einzelne Woche" oder einen ,Benutzerdefinierten
Zeitraum" auswahlen (orange umrandet in der linken oberen Ecke von Abbil-
dung 33).
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N Kalender-Abonnement
@nzs\nsv‘m(hs EinzelnerTag  Benutzerdefinierter Zeitraum AueD [0 Legende

Kalenderoptionen >

Mo. Di. Mi. Do. Fr.

08:00
09:00
10:00
11:00
12:00 Marketing 4.0 (Seminar) Angewandte M| Angewandte M| Angewandte M

Seminar Seminar Seminar Seminar
13:00 Neues Harsaalgebaude 1014 (EMD) 5-Gebaude 5308 | G-Gebaude G111 G-Gebaude G111
14:00
15:00 . . . —
16:00 Marketing Seminarprojekt (Projekt)

Projekt
17:00 5-Gebaude 5306 (EMD)
18:00

[ Kalender als PDF exportieren )

Abbildung 33: Kalenderansicht der Persénlichen Ubersicht

Wenn Sie mit der Maus Uber einen Veranstaltungslot fahren, erhalten Sie wei-
tere Informationen zur Veranstaltung. Uber den Button ,Kalender-Abonne-
ment" (orange umrandet in der rechten oberen Ecke in Abbildung 33), haben
Sie die Moglichkeit, den Stundenplan mit einem E-Mail-Kalender zu verbinden
(z. B. Outlook, Google etc.). Somit erhalten Sie automatisch Updates zu den
Veranstaltungen des ausgewahlten Semesters in Ihnrem Kalender. Unterhalb
der Kalenderansicht haben Sie die Moglichkeit den Kalender als PDF-Datei zu
exportieren (in der unteren linken Ecke der Abbildung 33 orange umrandet).

3.22 Veranstaltungssuche

Mithilfe der ,Veranstaltungssuche* konnen Sie im Verzeichnis nach einzel-
nen Terminen und (Sonder-)Veranstaltungen suchen, die nicht direkt in Ihren
Stundenplanen verplant wurden. Die ,Veranstaltungssuche* kann Uber meh-
rere Moglichkeiten erfolgen. Diese Méglichkeiten sind in der nachfolgend Ab-
bildung 34 zu finden.

Verzeichnis | Veranstaltungssuche

Veranstaltungssuche

Hier kénnen Sie das Lehrangebot der HS Emden-Leer nach verschiedenen Aspekten durchsuchen.

Q Volltextsuche ™ Nach Studiengang
Volltextsuche nach Titel, LV-Nummer, Organisationseinheit und Veranstaltungen geordnet nach Studiengangen
Beschreibung

am Nach Organisationseinheit &, Nach Raum
Veranstaltungen geordnet nach Organisationseinheiten Veranstaltungen geordnet nach Réumen

Abbildung 34: Auswahloptionen zur Veranstaltungssuche

In der ,Volltextsuche* konnen Sie Veranstaltungen mithilfe eines Suchbegrif-
fes suchen. Dieser Volltextsuchalgorithmus kann bei Ubereinstimmungen des
Suchbegriffs, Ergebnistreffer bei Veranstaltungsname, Lehrveranstaltungs-
nummer, Dozent*in, Organisationseinheit und Beschreibung erzielen.
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Volltextsuche

Semester

WiSe 2023/24 | SoSe 2024 | WiSe 2024/25 = Mehr...

Genauen Zeitraum angeben

Erweiterte Optionen

Treffer bei

M| Veranstaltungsname

Dozent*in

V-Nummer

Organisationseinheit

Beschreibung

Suchbegriff

Abbildung 35: Volltextsuche

MathPlan fur Lehrende — Leitfaden

Alle

~

Q Veranstaltungen suchen

Auch hier konnen Sie die Suche optional durch weitere Auswahlkriterien ein-
grenzen. So kdnnen Sie zunachst ein Semester auswahlen und in den erwei-
terten Optionen die Suche auf bestimmte Zeitraume, einen bestimmten
Campus und/oder Lehrformate einschranken. Diese erweiterten Optionen las-
sen sich Uber die kleinen blaulichen Plus-Symbole 6ffnen.

Unabhangig von den erweiterten Optionen, gibt es auBerdem die Maglichkeit
festzulegen, bei welchen Suchbegriffen, ein Ergebnistreffer ausgegeben wer-
den soll. So kdnnen unter dem Auswahlfeld ,Treffer bei“ mit dem Setzen der
Haken, weitere Eingrenzungen vorgenommen werden (orange umrandeter
Bereich in Abbildung 35).

Die Suche ,Nach Studiengang* ist identisch zu Kapitel 3.1.2. Zunachst wahlen
Sie bitte dazu das Semester aus. In den erweiterten Optionen kann die Suche
optional auf bestimmte Zeitrdume, einen bestimmten Campus und/oder
Lehrformate eingeschrankt werden. Diese erweiterten Optionen lassen sich
Uber die kleinen blaulichen Plus-Symbole &ffnen.

Im Suchfeld ,Studiengang”, geben Sie bitte den gewunschten Studiengang
ein (siehe Abbildung 36). Wenn mehrere Prifungsordnungen vorhanden sind,
wahlen Sie in der Drop-Down-Auswahl bitte die gewunschte PO aus. Sie ha-
ben anschlieBend die Maglichkeit, den Plan des gesamten Studiengangs, ei-
nes speziellen Fachsemesters, einer spezifischen Vertiefungs- bzw. Schwer-
punktrichtung oder einer Gruppe auszuwahlen.

Die Ergebnisse werden Ihnen in einer Kalenderansicht dargestellt.
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Verzeichnis | Veranstaltungssuche | Nach Studiengang

Ansicht nach Studiengang

Semester

\ WiSe 2024/25 | S052025 | Wise2025/26 = Mehr..
\ Genauen Zeitraum angeben

Erweiterte Optionen

Um eine Studierendengruppe der Auswahi hinzuzufugen kiicken Sie das Plus-Symbol, zum Entfernen das Minus-Symbol.

studiengang Priifungsordnung/ Vertiefung

Alle “ Wahlen Sie zundchst einen Studiengang

Bachelor of Arts
Bachelor Betriebswirtschaft

Bachelor of Arts
Bachelor Betriebswirtschaft (dual)

Bachelor of Science
Bachelor Biotechnologie

Bachelor of Science

Q Veranstaltungen suchen

Fachsemester

X

Wahlen Sie zunachst eine Prufungsordnung
baw. Vertiefung

Abbildung 36: Ansicht nach Studiengang

Die Suche ,Nach Organisationseinheit" ist identisch zu Kapitel 3.1.3. Zunachst

wahlen Sie bitte dazu das Semester aus. In den erweiterten Optionen kann die

Suche optional auf bestimmte Zeitraume, einen bestimmten Campus

und/oder Lehrformate eingeschrankt werden. Diese erweiterten Optionen las-

sen sich Uber die kleinen blaulichen Plus-Symbole 6ffnen.

AnschlieBend kdnnen Sie im Suchfeld einen Namen eingeben, um nach ei-

nem Fachbereich oder einer zentralen Einrichtung zu suchen (siehe Abbil-

dung 37). Alternativ kdnnen Sie unterhalb des Suchfelds, in der hierarchischen

Baumstruktur, den gesuchten Fachbereich oder die zentrale Einrichtung aus-

wahlen.

Daraufhin erhalten Sie eine kalendarische und tabellarische Ubersicht aller

Lehrveranstaltungen, die dieser Organisationseinheit direkt zugeordnet sind.

¥ ¥

Ansicht nach Organisationseinheit

Semester

Wise 2023/24 | SoSe 2024 | Wise 2024/25 = Mehr...

Genauen Zeitraum angeben

Erweiterte Optionen

Organisationseinheiten

Alternativ zum Suchfeld, kénnen Sie auch hier Organisationseinheiten auswahlen. Mehrere Organisationseinheiten kénnen gemeinsam betrachtet werden, wenn Sie mit gedrickter Ctrl- bzw.
Cmd-Taste 6fters klicken oder die erste sowie letzte Zeile mit der Umschalt- bzw. Shift-Taste markieren.

+ Hochschule Emden/Leer
Fachbereich Seefahrt und Maritime Wissenschaften
Fachbereich Soziale Arbeit und Gesundheit
~ Fachbereich Technik

Technik: Elektrotechnik und Informatik
Technik: Maschinenbau
Technik: Naturwissenschaftliche Technik
Technik: Online-Studium

Fachbereich Wirtschaft

Prasidalburo und Veranstaltungsmanagement

Studium Generale

Q, Veranstaltungen suchen

Abbildung 37: Ansicht nach Organisationseinheit

MathPlan fur Lehrende — Leitfaden
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Die Suche ,Nach Raum* ist identisch zu Kapitel 3.1.4. Zunachst wahlen Sie
bitte dazu das Semester aus. In den erweiterten Optionen kann die Suche op-
tional auf bestimmte Zeitrdume, einen bestimmten Campus und/oder Lehr-
formate eingeschrankt werden. Diese erweiterten Optionen lassen sich Uber
die kleinen blaulichen Plus-Symbole 6ffnen.

Semester

WiSe 2023/24 | SoSe 2024 = WiSe 2024/25 = Mehr...

Genauen Zeitraum angeben

¥ ¥

Erweiterte Optionen

Réume / Gebéude / Campus

Abbildung 38: Ansicht nach Raum

Danach geben Sie im Suchfeld Ihren gewlnschten Raum ein (in Abbildung 38
orange umrandet). Sie kbnnen auch mehrere Raume gleichzeitig eingeben
und auswahlen. lhre Suchergebnisse werden in kalendarischer und tabellari-
scher Form angezeigt. Unter der Kalenderansicht finden Sie auBerdem detail-
lierte Informationen zu den von Ihnen ausgewahlten Raumen

Wollen Sie nun einen bestimmten Termin oder eine (Sonder-)Veranstaltung
suchen, um diese mit Ihrem E-Mail-Kalender zu verbinden, mUssen Sie sich
zunachst fur eine der vier voran beschriebenen Suchoptionen (Volltextsuche,
Nach Studiengang, Nach Organisationseinheit, Nach Raum) entscheiden.

Sobald Sie die gewulnschte Veranstaltung in einer der Suchoptionen gefun-
den haben, klicken Sie bitte entweder in der Kalenderansicht oder der Tabella-
rischen Ansicht auf den Namen der Veranstaltung (siehe orange umrandeten
Bereiche in Abbildungen 39 und 40).

Mo. Di. Mi. Do. Fr.
08:00

09:00
10:00
11:00
12:00
13:00

14:00
Dienstbesprechung

Ohne Ort.

15:.00

16:00

17.00

Abbildung 39: Auswahl des Termins in der Kalenderansicht
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Ergebnisse

Name ¢

Format ¢

Event / Sperrung

Treffer ¢ Bei &+

Veranstaltungsname Technik: Elektrotechnik und Informatik

» Dienstbesprechung
aaSSS——

Abbildung 40: Auswahl des Termins in der Tabellarischer Ansicht

Daraufhin gelangen Sie zu einer Detailseite, die weitere Informationen zu die-
sem Termin auffuhrt. In der oberen rechten Ecke finden Sie einen Button ,Als
iCal exportieren®, den Sie anklicken mussen, um die Veranstaltung in Ihren E-

Mail-Kalender zu exportieren.

Veranstaltung
LV-Nummer
Beschreibung
Gesamt-Lehrleistung 69,33 UE

Semester Wintersemester 2024/25

Veranstaltungsformat Event [ Sperrung

Gruppe

Hochschule Emden/Leer

Druckansicht

& AlsiCal exportieren

URLs
Ansprechpartner*innen
Verantwortliche

Deutsch

Dozierende
Sprache

Modulnummer

Organisationseinheiten L Fachbereich Technik ‘ ’
L Technik: Elektrotechnik und Informatik
Abbildung 41: Termin als iCal exportieren
323 Raume

Hierbei handelt es sich um verschiedene Raumsuchoptionen um sich ein-
zelne Raumeigenschaften und -ausstattungen sowie weitere Details zu den
verschiedenen Campus, Gebauden und Raumen anzeigen zu lassen. Eine Su-
che kann Uber Volltext, nach Gebaude oder nach Organisationseinheit erfol-
gen (siehe Abbildung 42).

Raume

Hier erhalten Sie einen Uberblick tber die Rdume der HS Emden-Leer.

Q Suche

Volltextsuche nach Name

Nach Gebaude

Raume geordnet nach Gebaude und Campus

« Nach Organisationseinheit

Raume geordnet nach Organisationseinheit

Abbildung 42: Raumsuchoptionen

MathPlan fur Lehrende — Leitfaden

Bei der ,Volltextsuche* wird der Name des Raums, in das Suchfeld eingege-
ben und mit ,Suchen” bestatigt. Unterhalb erscheinen in tabellarischer Form
alle Ubereinstimmenden Suchergebnisse. Um weitere Details zum Raum oder
Gebaude zu erhalten, muss der entsprechende Name ausgewahlt werden (in
Abbildung 43 orange umrandet).
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Volltextsuche
Volltextsuche
T151
1 Treffer
Name ¢ Gebaude ¢ Typ ¢ Verwaltung ¢ Sitzplatze ¢
T-Geb&ude T151 T-Gebaude Horsaal Dezentral verwaltet 220
aESSs—

Abbildung 43: Volltextsuche nach Raum

Keine Bilder gefunden

Name
T-Gebaude T151

Alternativname

Gebaude
T-Gebaude

Stockwerk
Unbekannt

Adresse (Gebdude)
Constantiaplatz 4, 26723 Emden

Offnungszeiten (Gebaude)
06:00 Uhr - 22:00 Uhr

Typ
Horsaal
Sitzpldtze
220

T-Gebaude T151 Horsaal

Raumeigenschaften

A
£

Beamer

Tafel

Veranstaltungsplanung

Belegung

Verzeichnis

Belegung

Verwaltung

Hochschule Emden/Leer

L Fachbereich Technik

L Technik: Elektrotechnik und Informatik
Hochschule Emden/Leer

L Fachbereich Soziale Arbeit und Gesundheit

Abbildung 44: Informationen zum Raum

Wenn Sie den Raum ausgewahlt haben, 6ffnet sich ein neues Fenster (siehe
Abbildung 44). In diesem Fenster erhalten Sie verschiedene Raumbilder sowie
weitere Informationen zum Raum beispielweise zum Raumtyp, der Sitzplatz-
anzahl, der Raumausstattung oder wer die Raumverwaltenden Fachbereiche
sind. Von hier aus gelangen Sie ebenfalls, direkt in die Raumbelegungsplane.
Dafur klicken Sie bitte auf die orange umrandeten Bereiche aus Abbildung 31.

In der Raumsuche ,,Nach Gebauden*, kbnnen Sie die Raume geordnet nach
Gebauden und Campus herausfiltern. Wenn Sie dabei ein Gebaude aus Abbil-
dung 45 auswahlen, gelangen Sie zu einer weiteren tabellarischen Auflistung
aller Raume des Gebaudes.
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Business Campus Leer

Name <

D-Geb&ude

E-Gebaude

G-Gebaude
Hochschulbibliothek
Neues Horsaalgebaude
S-Gebaude

T-Gebaude

V-Gebdude

Campus EGZ-Gelénde

Campus Emden Maritimer Campus Leer Online-Campus Campus Wechloy

Abkiurzung ¢
D-Geb&ude

E-Gebaude

G-Gebaude
Hochschulbibliothek
Neues Horsaalgebaude
S-Gebéude

T-Gebaude

V-Gebaude

Abbildung 45: Raumsuche nach Campus und Gebauden

Bei der Raumsuche ,,Nach Organisationseinheit* konnen Sie im Suchfeld
einen Namen eingeben, um nach einem Fachbereich oder einer zentralen
Einrichtung zu suchen. Alternativ konnen Sie unterhalb des Suchfelds, in der
hierarchischen Baumstruktur, den gesuchten Fachbereich oder die zentrale
Einrichtung auswahlen (siehe Abbildung 46). Anschlieend bestatigen Sie
bitte mit der Schaltflache ,Raume suchen®, woraufhin Ihnen unterhalb, alle
Raume, die der Organisationseinheit zugeordnet sind, aufgefUhrt werden.

Q Suche

~ Hochschule Emden/Leer

Fachbereich Soziale Arbeit und Gesundheit
~ Fachbereich Technik
Technik: Elektrotechnik und Informatik
Technik: Maschinenbau
Technik: Naturwissenschaftliche Technik
Technik: Online-Studium
Fachbereich Wirtschaft

Studium Generale

Fachbereich Seefahrt und Maritime Wissenschaften

Prasidalbtiro und Veranstaltungsmanagement

Q Raume suchen

Abbildung 46: Raumsuche nach Organisationseinheit
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3.2.4  Organisationseinheit

Unter ,,Organisationseinheit” finden Sie eine Auflistung aller, bisher in Math-
Plan hinterlegter Fachbereiche und zentralen Einrichtungen. Speziell auf die-
ser Seite kdnnen Sie weitere Informationen zu diesen Organisationseinheiten
einsehen. Um diese Informationen zu erhalten, klicken Sie bitte auf einen Na-
men (orange umrandet in Abbildung 47).
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Hochschule Emden/Leer

Name

Hochschule Emden/Leer

Typ

Hochschule

Kostenstelle

Gebéude

Untergeordnet

Name

Kurzname
HS

Extern-ID
HS

Sekretariat

‘WSeefahrt und Maritime Wissen@

Fachbereich Technik

Fachbereich Wirtschaft

Studium Generale

Fachbereich Soziale Arbeit und Gesundheit

Prasidalbiro und Veranstaltungsmanagement

Abbildung 47: Auflistung der Organisationseinheiten

Self-Booking Hilfe

Abbildung 48: MenUpunkt
LSelf-Booking*

self-Booking

Self-Booking

3.3 Self-Booking

Uber den MenUpunkt ,,Self-Booking" kénnen verschiedene Ressourcen, aus
den Fachabteilungen, zentralen Einrichtungen oder den jeweiligen Fachbe-
reichen gebucht und ausgeliehen werden. Wenn Sie auf den MenuUpunkt
.Self-Booking" klicken (Abbildung 48), gelangen Sie zu einer Auswahl von
unterschiedlichen Schaltflachen (siehe Abbildung 49). Diese beiden
Schaltflachen werden in den nachfolgenden Unterkapiteln erklart.

£3 Buchen

o ‘ ’ E53 Buchungstbersicht 0 ‘

Abbildung 49: Auswahl der Schaltflachen im Menupunkt ,Self-Booking"

MathPlan fur Lehrende — Leitfaden
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Self-Booking / Buchen

Buchen

Suchbegriff

331 Buchen

Uber die Schaltflache ,Buchen" (in Abbildung 49: o ) gelangen Sie direkt
zur Buchungsseite (siehe Abbildung 50). Dort sind alle buchbaren Ressourcen
hinterlegt, die mithilfe von verschiedenen Suchfunktionen gefunden werden
kdédnnen.

Datum @ Zeitraum

Schnellsuche

Abbildung 50: Buchungsseite fUr Ressourcen

Self-Booking | Buchen

Buchen

Es kann sowohl Uber einen ,Suchbegriff', Gber die ,Schnellsuche" oder das
,Kalendersymbol" nach den buchbaren Ressourcen gefiltert werden. Uber das
Kalendersymbol (in der Mitte von Abbildung 50 orange umrandet) kann eine
Kalenderansicht aufgerufen werden. Grundsatzlich werden fur den von lhnen
ausgewahlten Tag, alle Ressourcen angezeigt, die zu diesem gewahlten Zeit-
punkt zur VerfUgung stehen.

Die Schnellsuche (in Abbildung 50 in der unteren linken Ecke orange umran-
det) filtert ausgehend vom Typ nach einer bestimmten Ressource. Unter dem
Begriff ,Typ" sind vor allem die Fachabteilungen oder zentralen Einrichtungen
der Hochschule aufgegliedert. Mit einem Klick auf eine der turkisfarbenen
Schaltflachen werden Ihnen alle Ressourcen die in dieser Fachabteilung ein-
geordnet sind, aufgezeigt. Mitunter kann die Suche anschlieBend noch feiner
granuliert und nach verschiedenen Eigenschaften oder Orten gefiltert werden
(siehe Abbildung 51). In dem Beispiel aus Abbildung 51 wurde als Schnellsuch-
Typ ,Bibliothek" ausgewahlt, die drei weitere Eigenschaften (violetten Schalt-
flachen) sowie zwei weitere Ort-Filtermoglichkeiten (gelben Schaltflachen)
hervorgerufen hat.

suchbegriff

Typ Bibliothek Eigenschaft Raume Q
schnellsuche
nach Typ Dienstwagen health and sports Familienservice Bibliothek

nach Eigenschaft Schulungen Arbeitsplatze -

nach Ort Emden

V-Gebaude

Abbildung 51: Weitere Schnellsuche-Mdglichkeiten

MathPlan fur Lehrende — Leitfaden
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Self-Booking / Buchen

Buchen

Suchbegriff

Typ Bibliothek x Eigenschaft Raume x

Schnellsuche

nach Typ Dienstwagen hesith and sports Familienservice [ Bibliothek

nach Eigenschaft | Schulungen | | Arbeitsplace | (HREGmEN

nach Ort Emden V-Gebaude

Gruppenarbeitsraum 1

E% Per Anfrage buchbar als: Einzeltermin

Gruppen ab 3 Personen kénnen fur max. 3 Stunden diesen
® Gruppenarbeitsraum, maximal 7 Tage im Voraus, reservieren. Bitte ...

Bibliothek Réume

© Kein Ort angegeben

Abbildung 52: Buchen einer Ressource

Wenn Sie |hre gewlnschte Ressource Uber den ,Suchbegriff', Uber die ,Schnellsu-
che" oder das ,Kalendersymbol" gefunden haben und buchen mochten, mussen
Sie die blaue Schaltflache ,Buchen" (in Abbildung 52 orange umrandet) im Aus-
wahlfenster der Ressource auswahlen.

Daraufhin offnet sich eine Kalenderansicht, in der Sie den genauen Zeitraum mit
Uhrzeit fUr Ihre Buchung angeben konnen (siehe Abbildung 53). Diese Eingabe
erfolgt auf der rechten Seite in den Start- und Endzeitraum-Auswahlfeldern (mit
orangenem Pfeil auf der rechten Seite markiert) und wird auBerdem im Kalender
grunlich schraffiert dargestellt. Die in der Kalenderansicht grauen Blocke (mit
orangenem Pfeil auf der linken Seite markiert) verdeutlichen, dass die Ressource in
diesem Zeitraum nicht buchbar ist.

Wochenkalender

B Heute < 11.8.2025-17.8.2025 >

- Mo 11.8.2025 Di 12.8.2025 Mi 13.8.2025 Do 14.8.2025
08:00

09:00

Thre Auswahl

13:00 1/ 1 verfugbar

14:00
15:00
16:00
17:00
18:00

19:00
<

Abbildung 53: Kalenderansicht zur Buchungseingabe
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Fr15.8.2025

Sa 16.8.2025

50 17.8.2025

T ion fiir Leitfaden

Zeitraum
Start Ende K
13.8.2025 ==} 13.8.2025 =}

12:00 13:00

./ Fur die Buchung liegen keine Konflikte vor.
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Buchungsoption: Testbuchungsoption fiir Leitfaden

@in wiederholtD

Zeitraum
Start
18.8.2025 Y

von

09:00

Ende

am v
Wiederholen

Alle

JedeDi Mi || Do || Fr

bis

10:00

31.8.2025 =

Wachentlich v

1 s Wochen

Sa || So

.~ Fir die Buchung liegen keine Konflikte vor.

Abbildung 54: Eingabemaske fur Serienbuchungen

Sofern fur eine Ressource auch Serienbuchungen zugelassen sind, befindet
sich Uber dem Zeitraumeingabefeld, ein Schieber fur "Termin wiederholt sich"
(in Abbildung 54 orange umrandet). Durch die Auswahl dieses Schiebers kén-
nen Sie eine Ressource auch regelmafig zu einem wiederkehrenden Zeit-
punkt buchen.

Dazu mussen Sie zunachst Start- und Endzeitraum fur Ihre Serienbuchung
eintragen. Uber die Auswabhlliste "Wiederholen" bestimmen Sie in welchem
Turnus die Buchung der Ressource erfolgen soll (mit groBem orangem Pfeil
markiert). Zur Auswahl stehen die Optionen "Taglich", "Wé&chentlich" und "Mo-
natlich". Uber das Eingabefeld "Alle" bestimmen Sie in welchem Rhythmus die
Buchung erfolgen soll, d.h. wenn Sie in diesem Feld die Zahl "Eins" eintragen,
wird die Ressource in dem aufgezeigten Beispiel von Abbildung 54 jede Wo-
che gebucht.

Bei den Optionen "Taglich" und "Wochentlich" midssen Sie zudem noch be-
stimmen, an welchen Wochentagen, die Buchung erfolgen soll. Um die ge-
wulnschten Tage auszuwahlen, mussen Sie die Tage anklicken. Ihre Auswahl
wird blau hervorgehoben (in Abbildung 54 orange umrandet)
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Wie viele Exemplare dieser Ressourcen mochten Sie buchen?

1 Exemplare

@ ) Bestimmte Exemplare buchen

Ansteckmikrofon 1
Ansteckmikrofon 2
Ansteckmikrofon 3
Handmikrofon 1
Handmikrofon 2

- -

Buchungsoption wahlen

Direktbuchung (® Feste Dauer: 4h 30min ‘

‘ Direktbuchung (© Feste Dauer: 4h 30min ‘

Abbildung 55: Mehrfachverfugbarkeit von Ressourcen

Ist eine Ressource hingegen mehrfach verfugbar, muss auBerdem fur die Buchung
entweder die Anzahl der Exemplare angegeben oder ein spezifisches Exemplar
ausgewahlt werden (siehe Abbildung 55). Dies erfolgt indem Sie die gewUlnschte
Zahl eingeben oder sich ein bestimmtes Exemplar aus der vorgegebenen Liste
heraussuchen.

Sobald Sie den Zeitraum und ggf. das gewulnschte Exemplar ausgewahlt haben,
kdnnen Sie Ihre Buchung bestatigen bzw. anfragen. Dies erfolgt indem Sie auf die
blaue Schaltflache "Buchungsvorschau" klicken (in Abbildung 53 orange umran-
det). Sind in den Buchungsoptionen Pflichtangaben fur eine Buchung hinterlegt,
mussen diese zunachst von Ihnen eingetragen werden (siehe Abbildung 56).

«— Zuriick zur Terminauswahl

Name

Max Mustermann
E-Mail

max.mustermann@hs-emden-leer.de

./ Alle Pflichtangaben sind korrekt ausgefiillt.

Buchungsvorschau —

Abbildung 56: Pflichtangaben fur eine Buchung

MathPlan fir Lehrende — Leitfaden 35



MenUpunkte MathPlan

« Zurick zu den Pflichtangaben

Ressource

Terminart

Start

Ende

Zusammenfassung

Gruppenarbeitsraum 1

Einzelbuchung

Mi 13.8.2025, 12:00 Uhr

Mi 13.8.2025, 13:00 Uhr

Anmerkungen zur Anfrage

Hallo zusammen,

kann ich den Gruppenarbeitsraum 1 fiir den angegebenen

Zeitraum buchen?

RNRS

‘ Buchung anfragen b

Abbildung 57: Pflichtangaben fur eine Buchung

=+ Logout

Abbildung 58: Benachrichti-

gung zur Buchungsanfrage

Wenn die Ressource direkt gebucht werden kann, kdnnen Sie abschlieBend die
Buchung bestatigen und sie wird als neue Buchung im Kalender angezeigt. Kann
eine Ressource nicht direkt gebucht, sondern nur angefragt werden, so wird der
Prozess mit der Buchungsanfrage abgeschlossen. Bevor Sie Ihre Anfrage absen-
den erhalten Sie eine Zusammenfassung lhrer eingegebenen Daten (sieche Abbil-
dung 57). DarUber hinaus kénnen Sie Ihre Anfrage um ein Kommentar erganzen.
AnschlieBend kdnnen Sie Ihre Anfrage Uber die Schaltflache "Buchung anfragen"
absenden (in Abbildung 57 orange umrandet). Inre Anfrage erhalt eine
Buchungsnummer und wird daraufhin den Personen, welche die Ressource
verwalten zugesendet.

332 Buchungsubersicht

Sobald, Ihre Anfrage fur diese Ressource bearbeitet wurde, erhalten Sie in der
Menduleiste bei Ihrem Personen-Icon eine Benachrichtigung (siehe orange
umrandeten Bereich in Abbildung 58). Wenn Sie dieses Person-lcon auswahlen
erscheint die Benachrichtigung (siehe Abbildung 59). Mit einem Klick auf den
Benachrichtigungstext (orange umrandet in Abbildung 59) gelangen Sie direkt in
die Buchungsubersicht. Ein alternativer Weg um in die Buchungsubersicht zu
gelangen ist Uber (Abbildung 49: 9 ) ersichtlich.

teststud1, teststud?

nfrage FCQ3IE|JPPVWTK wurde ange@x

Abbildung 59: Anfragen-Ergebnis

MathPlan fir Lehrende — Leitfaden 36



MenUpunkte MathPlan

Bevorstehende Vergangene Stornierte Alle

Ressourcenname

Buchungsnummer

Buchungsnummer Ressource Anzahl

FCQ3IEJPPYWTK Gruppenarbeitsraum 1 1

Abbildung 60: Buchungsubersicht

Ressourcentyp

Ressourcentyp
Bibliothek

Buchungszeitraum

09:00
Di 19.8.2025

11:00 x
Di 19.8.2025

Aktion
Bearbeiten ~

Details ansehen

In der Buchungsubersicht "Meine Buchungen" werden all |hre getatigten
Buchungen mit Angabe der Buchungsnummer, Ressource, Ressourcentyp und
Zeitraum aufgelistet (mit orangem Pfeil in Abbildung 60 gekennzeichnet). Dabei
kédnnen Sie in die verschiedenen Ubersichten "Bevorstehende", "Vergangene",
"Stornierte" und "Alle" wechseln und sich dadurch die unterschiedlichen
Ergebnisse anzeigen lassen (in der oberen linken Eck von Abbildung 60 orange

umrandet).

Durch auswahlen der "Bearbeiten" Schaltflache (in Abbildung 60 orange
umrandet) stehen Ihnen fur Serienbuchung verschiedene Bearbeitungsaktionen
zur VerfUgung (siehe Abbildung 61). Sie kdnnen hierlber direkt "Erneut buchen",
"Einzelne Termine l6schen" oder die Serienbuchung "Vorzeitig beenden". Sofern
die Optionen "Stornieren" fur die Ressource freigegeben ist, kdnnen Sie sowohl bei
Einzel- als auch bei Serienbuchungen, die Buchung stornieren.

2 Aktion

Bearbeiten ~

(¥) Erneut buchen
® Einzelne Termine l6schen
—| Vorzeitig beenden

1] Stornieren

Abbildung 61: Buchungsubersicht

Unter "Buchungsubersicht" von (Abbildung 49: e ) kébnnen neben der

persénlichen Buchungsubersicht auch "Meine Anfragen" aufgerufen werden. Dort
werden alle offenen Anfragen mit der Angabe von "Buchungsnummer", "Anfrage-
zeitraum", "Ressource", "Ressourcentyp", "Buchungszeitraum" und "Status" gelistet,
die noch nicht von den Verwaltenden Personen der Ressourcen bearbeitet wur-
den. Auch hier kann die Anfrage direkt storniert werden.

Offene Angenommene Abgelehnte Alle
Buchungsnummer Anfragezeitpunkt Ressourcenname Ressourcentyp Buchungszeitraum
& - =1 & - =}
Ar Ressource Ressourcentyp Buchungszeitraum Serie Aktion Status
FBN6QKJZJATX2 15.10.2024, 13:00 Beamer Beamer 14:00 17:30 x [ Stornieren

Do. -Do.
24.10.2024  24.10.2024

Details ansehen Antwort steht aus

Abbildung 62: Anfragenubersicht
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3.4 Hilfe

Unter dem Menupunkt ,,Hilfe* der sich mittig in Ihrem Browserfenster befin-
det (siehe Abbildung 63). Finden Sie einen Hilfetext sowie eine E-Mailadresse,
an die Sie sich bei Schwierigkeiten oder Problemen innerhalb der Software
wenden kdénnen.

Veranstaltungsplanung Verzeichnis

Abbildung 63: MenUpunkt ,Hilfe*
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4 VerfUgbarkeiten

Veranstaltungsplanung

4 Verfugbarkeiten

Uber den MenUpunkt ,Veranstaltungsplanung® gelangen Sie zu den Stun-
den- und Raumplanen, wie in Kapitel 3 beschrieben. Dort kbnnen Sie, als Leh-
rende aber ebenfalls Ihre Verfugbarkeiten und zeitlichen Praferenzen fur ein
Semester fur die Stundenplanenden hinterlegen.

Veranstaltungsplanung

& Dozierende
Dozierendenplanung

Ergebnisse der Veranstaltungsplanung

5 Stundenplane

Abbildung 64: Dozierenden Schaltflache

Veranstaltungsplanung / Dozierende

Dozierendenplanung

Sie finden dort die beiden Schlachtflachen ,,Dozierende® und ,,Stunden-
pldne“ (sieche Abbildung 64). Uber die Schaltflaiche ,Dozierende* gelangen
Sie zur Seite ,Dozierendenplanung” auf der sich die Schaltflache ,Verfugbar-
keiten" befindet (Abbildung 65).

™= Verfuigbarkeiten

Verfugbarkeiten von Dozierenden eingeben

Abbildung 65: Dozierendenplanung

Wenn Sie diese Schaltflache anwahlen, kbnnen Sie sofern von lhrem Fachbe-
reich freigeschaltet, Ihre eignen Verflgbarkeiten und persénlichen Zeitprafe-
renzen fUr ein Semester in dem zugrunde liegenden Stundenplanraster hin-

terlegen. Auf Basis lhrer Praferenzen, erfolgt anschlieBend die Stunden- und

Raumplanung fur das kommende Semester.
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VerfUgbarkeiten

w Verfugbarkeit Standardwoche

Die Sperrdauer pro Woche wird von den Stundenplanenden oder anderen
Personen mit administrierenden Rechten vorgegeben. Bei den von Ihnen zu
hinterlegenden zeitlichen Verfugbarkeiten existieren drei Optionen mit denen
die Zeitslot von Ihnen befullt werden mussen. ,Grun* bedeutet bevorzugt,
,Blau“ ware maglich, ,Orange/Rot" ist nicht maglich (siehe Abbildung 66).

Legen Sie Ihre Prioritsten fest, indem Sie auf die Kreise klicken. Sie haben bereits 26 Std. 15 Min. von 27 Maximale Lehrdauer pro Tag
Std. sperrbarer Dauer gesperrt.

08:00

10:00

11:45

14:00

15:45

17:30

19:00

20:30

Montag ¢ ©

4:30 4 5td. 30 Min.
Maximal sperrbare Dauer pro Woche
Standardwert = 27 Std.
27:00 27 Std. 0 Min.
(1 Legende
Mittwoch ¢ o Donnerstag | g | - Freitag @ O Samstag g
O [ ] (@] O
[} [} @)
[ J ® [} @)
[ J [} [} @)
)
O O )
o}

Abbildung 66: Hinterlegte Verfugbarkeiten

Bei der Berechnung der Stundenplanung werden die Zeitslot, die von Ihnen
als ,,Bevorzugt” (grin) angegeben wurden, héher priorisiert. Ist dies im Zuge
der Optimierung aufgrund von unterschiedlichen Rahmenbedingungen nicht
umsetzbar, werden die Veranstaltungen in die Zeitslot gelegt, die Sie persén-
lich als ,M&glich” (blau) gekennzeichnet haben. Es wird grundsatzlich verhin-
dert, dass Veranstaltungen in lhre ,nicht moglichen* (orange/rot) Zeitraume
gelegt werden.

StandardmaRig ist, dass gesamte Raster ,blau” hinterlegt. Mit jedem Maus-
klick in einen Zeitslot andert sich die Farbe. DarUber kdbnnen Sie Ihre gesam-
ten Praferenzen hinterlegen. Sobald Sie Ihre Verfugbarkeiten fur das Semes-
ter eingegeben haben, kdnnen Sie diese mit einem Klick auf den Button
,Speichern und Bestatigen* hinterlegen. Das Andern lhrer Verflgbarkeiten ist
bis zur gesetzten Frist Ihrer Stundenplanenden maoglich.

Die maximale Lehrdauer pro Tag, innerhalb der Ihre Lehrveranstaltungen
stattfinden durfen, konnen Sie ebenfalls selbst setzen. Geben Sie eine niedrige
Stundenzahl an, konnen Sie verhindern, dass viele Ihrer Lehrveranstaltungen
an einem Tag stattfinden. Bevorzugen Sie jedoch, Ihre Lehre an wenigen Ta-
gen in der Woche durchzuflUhren, sollten Sie moglichst eine hdhere Lehr-
dauer pro Tag angeben. Fur die Lehrdauer wird die tatsachliche Terminlange
aus den von lhren Stundenplanenden hinterlegten Planungsdaten herange-
zogen.
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