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1.

Regeln fiir die Raumbuchung

1.1 Allgemeine Regeln

Beispiel 1: Aufrundung (:08-:14 /:23-:29 /:38-:44 / :53-:59)
Willst du zukiinftig um 11:08 Uhr einen Raum buchen,
beginnt die Buchung um 11:15 Uhr.

Beispiel 2: Abrundung (:01-:07 /:16-:22 / :31-:37 / :46-:59)
Willst du zukiinftig um 11:37 Uhr einen Raum buchen,
beginnt die Buchung um 11:30 Uhr.

Alle Studierenden kénnen einen Uberaum bis zu 14 Tage im Voraus buchen ("Buchungshorizont").
Zum Buchen eines Uberaums erhalten alle Studierenden eine "laufende Quote" von 10 Stunden.
Die laufende Quote wird nach jeder beendeten Buchung wieder zurlickerstattet.

In der Kernzeit (Montag bis Freitag jeweils 11:00 — 17:00 Uhr) wird das Uben eingeschrankt:
Innerhalb der Kernzeit ist die Quote begrenzt ("Kernzeitquote") auf:

0 2 Stunden fir alle Studierenden aufer den kiinstlerischen Hauptfach-Pianist*innen,

0 3 Stunden fir alle kiinstlerischen Hauptfach-Pianist*innen.

Die Mindestbuchungsdauer betragt 30 Minuten.
Zwischen den Buchungen im selben Raum muss ein Abstand von mindestens 90 Minuten liegen.
Buchungen beginnen und enden immer im Viertelstunden-Takt: :00, :15, :30 oder :45:

Bei zukiinftigen Buchungen — z.B. in 3 Stunden oder
2 Tagen - wird die Buchungszeit immer auf die
nachst-liegenden 15 Minuten gerundet:

0 Zeiten von :08 bis :22 auf :15

0 Zeiten von :23 bis :37 auf :30

0 Zeiten von :38 bis :52 auf :45

0 Zeiten von :53 bis :07 auf :00

:15

Bei spontanen Buchungen — jetzt sofort - wird die
Buchungszeit immer auf die nachst-liegenden

15 Minuten aufgerundet:

0 Zeiten von :00 bis :14 quf :15

0 Zeiten von :15 bis :29 auf :30

0 Zeiten von :30 bis :44 auf :45

0 Zeiten von :45 bis :59 auf :00

Beispiel 3: Aufrundung (:00-:14 /:15-:29 /:30-:44 / :45-:59)
Buchst du spontan um 10:59 Uhr einen Raum, beginnt die
Buchung um 11:00 Uhr; buchst du hingegen erst um

11:00 Uhr, beginnt die Buchung um 11:15 Uhr.

1.2 Riickbestitigung

Jede Buchung muss vor Betreten des Raums riickbestatigt werden.

Flr die Rickbestatigung muss dein Gerét in eines der Netzwerke der HfM Freiburg ("MHS" oder
"eduroam") eingewahlt sein.

Die Rickbestatigungsfristen betragen:

0 ab 60 Minuten vor Beginn der Reservierung

0 bis 5 Minuten nach Beginn der Reservierung

Bei Verstreichen der Riickbestatigungsfrist wird

0 die Buchung automatisch gel6scht,

0 der Raum wieder frei gegeben und

0 die (gesamte) Quote wieder zurlickerstattet.



1.3 Freier Buchungshorizont
Studierende haben einen "Freien Buchungshorizont" von 120 Minuten. Ist noch Quote vorhanden, werden alle

Buchungen innerhalb dieses Freien Buchungshorizont auf die Quote angerechnet. Ist deine Quote aufgebraucht,

kannst du trotzdem innerhalb der ndchsten 120 Minuten einen freien Raum buchen.

Beispiel: Wenn die aktuelle Uhrzeit 14:35 Uhr ist, darfst du bei Anwendung des Freien Buchungshorizonts nur
eine Buchung vornehmen, die nicht spater als 16:35 Uhr endet (14:35 Uhr + 120 Minuten).

Bitte beachte, dass eine Mindestbuchungszeit von 30 Minuten und eine Rundung der gewiinschten

Buchungszeit auf die nachsten 15 Minuten gelten.

= 120 Minuten = bis zu 15 Minuten (Wartezeit) + maximal 1 Stunde und 45 Minuten (Buchungszeit)

Zum obigen Beispiel:

e Du kannst einen Raum von 14:35 bis 15:35 Uhr buchen, da dies noch innerhalb der 120-Minuten-Grenze

liegt. Aufgrund von Rundungen wird das System deine Buchungszeit jedoch in 14:30 bis 15:30 Uhr

umwandeln.

e Dadie aktuelle Zeit 14:35 Uhr ist und du keine Buchung in der Vergangenheit vornehmen darfst, ist die
nachste mogliche Buchungszeit 14:45 bis 15:45 Uhr.

e Bei Anwendung des Freien Buchungshorizonts (120-Minuten-Limit) kannst du eine Buchung fiir 15:00 bis
16:00 Uhr von 14:45 bis 14:59 Uhr durchfiihren (d.h. bis zu 15 Minuten im Voraus).

1.4 Beschrinkungen
Einige Ubungsraume sind je nach Instrument und Studienrichtung fiir bestimmte Studierende priorisiert - d.h.

friher als fur andere Studierenden - buchbar:

Raumerubne Zugehorige Priorisierte Gruppe(n) Buchungshorizont fiir | Buchungshorizont fiir andere
grupp Uberdume PP priorisierte Gruppe(n) Studierende
Cembalo- " - " 2 Tage
Uberaum 011 Cembalist*innen 14 Tage alle anderen Studierenden
Kontrabass- 012 "Kontrabassist*innen" 14 Tage 2 Tage
Uberaum g alle anderen Studierenden
.. N 2 Tage
_ n * n
Orgel-Uberaum 022 Organist*innen 14 Tage alle anderen Studierenden
Harfen- " I " 2 Tage
Uberaum 026 Harfenist*innen 14 Tage alle anderen Studierenden
"Pianist*innen (BL, 2 Tage
Pianist*innen 031-033 EMP, Chorltg, OrchLtg)" 14 Tage alle anderen Studierenden
Uberdume "Pianist*innen 2 Tage
031-036 (kGinstlerisch)" 14 Tage alle anderen Studierenden
Orgel-Uberaum 0100 "Organist*innen" 14 Tage derzeit nicht buchbar

auBer fir Organist*innen

1.5 Stornierung
e Jede Buchung kann storniert werden. Wenn sich deine Plane dndern, nimm bitte Riicksicht auf andere

und storniere deine Buchung:

0 Dricke den Button "Buchung beenden".

0 Die restliche Quote wird dir dann - auf 15 Minuten abgerundet - erstattet.

e Wenn du eine Buchung vor der Startzeit stornierst, wird die gesamte Buchungszeit deiner Quote sofort

wieder gutgeschrieben.




2. Benutzerhandbuch
2.1 Erste Schritte

o Greife auf ASIMUT hfm-freiburg.asimut.net Giber einen Webbrowser auf deinem Computer oder einem

beliebigen mobilen Endgerat (Smartphone, Tablet etc.) zu.
. DerI"Nutzername"Iist deine MH-Freiburg-E-Mail-Adresse — in der Regel v.nachname[at]mh-freiburg.de

{v=1. Buchstabe deines Vornamens}.
e Beim ersten Login musst du erst noch dein "Passwort" setzen:

0 Klicke auf|'Click here to change or reset your password"}

0 Folge den Anweisungen des "password- reset"-Vorgangs.

ASIMUT

Bitte Nutzernamen
und Passwort eingeben:

Links oben wird dir angezeigt: 6rg Scheele
e dein Name Laufende Quote

e deine aktuellen Quoten:
0 deine "Laufende Quote"
(hier 10:00 Stunden)
0 deine "Kernzeitquote" fir
den jeweiligen Tag (hier: fiir
Dienstag 18.1. 2:00 Stunden)

Darunter wird dir dein Meni
angezeigt, am wichtigsten sind:
e Mein Zeitplan

/

A4

Ok

Hochschule

FUR MUSIK
Freiburg

[C“\'_R here to change or reset your password }(

................. 10:00
Kernzeitquote fur Dienstag 18.1...... 2:00
Mein Zeitplan
\ Suchen

Anmeldung zu Ereignissen

R&ume

e Raume

Wenn du auf deinen Namen klickst,
erscheinen rechts die
"Buchungsinformationen")

N

©2007-2022 ASIMUT software, all rights reserved.

Buchungsinformationen

\Regeln fiir die Raumbuchung

» Jede*r Studierende kann his zu 2 Wochen im Voraus
einen Uberaum buchen.

* Jede*r Studierende hat - innerhalb dieser 2 Wochen -
eine laufende Quote von 10 Stunden.

* Innerhalb der Kernzeit (Montag bis Freitag 11:00 -
17:00 Uhr) kénnen max. 2 Stunden gebucht werden,
"Pianist*innnen, kiinstlerisch" 3 Stunden.

* Die Mindestbuchungszeit betragt 30 Minuten, der
Mindestabstand zwischen zwei Buchungen im selben
Raum betragt 30 Minuten.

= Das Inventar darf nicht entfernt werden.

Studierende sind fiir die gesamte Dauer ihrer Buchung
fir das Inventar des Raumes verantwortlich.

o Regeln fiir die Raumbuchung
e Last-Minute-Buchungen

Wenn du weiter nach unten scrollst,

werden dir weitere Regeln angezeigt:
e Riickbestatigung
e Buchung vorzeitig beenden
e Sonder-Uberiume

Last-Minute-Buchungen

» "Last-minute"-Buchungen sind mdglich, selbst wenn
die eigene Quote bereits aufgebraucht ist.

* |st noch Quote vorhanden, wird die Zeit davon
abgebucht.

s Diese "Last-minute"-Buchungen mussen innerhalb von
2 Stunden nach der aktuellen Uhrzeit enden.

(... weiter nach {, unten J, scrollen ...)



2.2 Zeitplan iiberpriifen
e Hier wird dein Zeitplan fiir die aktuelle Woche jeweils 7 Tage lang angezeigt (Standard-Ansicht). Um einen
anderen Wochen- oder Tagesplan zu priifen, wahle das Datum im Kalender aus.
e Links oben werden deine aktuellen Quoten angezeigt.
e Die Ansicht besteht aus 3 Spalten: Links (1. Spalte) befindet sich das"Mein Zeitplan", "Raume"
etc.), daneben der "Zeitplan" (2. Spalte) mit Monats-Kalender und "Zeitplanansicht" (3. Spalte).
e Die|drei Buttonsjrechts ("Zeitplanansicht:") sind

0 (linker Button) komprimierte Listenansicht (jedes Ereignis in einer Zeile)
0 (rechter Button) Stundenplan-Blockansicht (jedes Ereignis als Block, alle Infos beim Uberfahren mit der

Maus): Aueh-von-hierkann—aulervon-derAnsicht "Riume——eine

Kernzeitquote fur Montag 10.1...... 2:00 e —=— e "
\ F5—1245 : = E
Mein Zeitplan Einzelithen P e < >
Suchen , ) ] . . 5
Anmeldung zu Ereignissen Feitnehmertinorg Sehecierschests) . s
17:00 - 19:00 . . . i . . i
RA ) e s 6 g
\ =ime ) Einzeliiben B
Ort: 001 A (Uberaum, unterer Gang) @ 1 12 13 14 15 16

Testbuchung Scheele NEU (anderer Raum)

1
@
o
)
(=]
()
]
r
[}
w

Teilnehmer*in: |6rg Scheele (j.scheele)
Dienstag, 11. Januar 2022
09:00 - 13:00
Einzeliiben

Ort: 001 A (Uberaum, unterer Gang)

weitere Testbuchung Scheele (anderer Tag, neue

KZQ)

Teilnehmer*in: |6rg Scheele (j.scheele)
Mittwoch, 12. Januar 2022
09:00-13:00
Ensembleprobe

Ort: 001 A (Uberaum, unterer Gang)

und noch eine Testbuchung Scheele (alle Quoten
aufbrauchen)

® 2 e & Teilnehmer*in: J6rg Scheele (j.scheele)

Donnerstag, 13. Januar 2022 - keine Ereignisse

View options

e Zur Standard-Ansicht (mittlerer o= (Y
Button) zurtickkehren:

0 auf|"Drei-Punkte"}Button
(oben rechts) klicken

0 dann auf Button
|"Mittlere Ansicht"| e e
klicken

e Wird das Browser-Fenster verkleinert — vor allem die Breite verringert — verschwinden
1. zuerst die linke Spalte mit deinem Namen, den Quoten und dem Men
2. danach auch die rechte Spalte mit dem Kalender und den Zeitplanansichten



2.3 Spezielle Raumgruppen iiberpriifen
e Durch Anklicken des Mem'jpunkt|< Réumelo"ffnet sich die Raumgruppen-Ansicht.
e Dort befinden sich mehrere Raumgruppen, z.B.
o "Alle Raume"

0 "Oberer Kellergang" und "Unterer Kellergang"
0 "Pianist*innen Uberdume"

e Durch Klicken auf einen Raumgruppen-Namen erscheint die tagesaktuelle Belegung dieser Raumgruppe,
hier z.B. die Belegung der "Pianist*innen Uberdume" am Montag, 17. Januar 2022.

ASIMUT - event management, timetabling and room booking

,[r @ Pianistkinnen Uberaume

@ Alle Raume < Mantag, 17. Januar 2022 >

W)ObererKeIIergang 5 08:00 0900 10:00 11:00 12:00 13:00 1400 1500 16:00 17:00 1800 1900 20:00 21:00 22:00 23:00

‘ Ensemble-Testbuchung 01

@) Unterer Kellergang

0324
@ Pianist*innen Uberdume
0334

0348 ‘ﬁnnﬂmne ‘lhryﬁmheme ‘
0358 Enzian Dahlie
0368 Enzian

e Durch Uberfahren einer Buchung mit der Maus werden alle Einzelheiten angezeigt, hier:

0 Uhrzeit der Buchung: 15:00 — 18:00 Uhr

0 Name der Buchung: Ensemble-Testbuchung 01

0 Ort der Buchung: Raum 031 A (Uberaum, oberer Gang)

0 teilnehmende Student*innen: Bertram Bartnelke und Charlotte Chrysantheme

15:00 - 18:00

Ensemble-Testbuchung 01
Ort: 031 A (Uberaum, oberer Gang)

Student*innen: Bertram Bartnelke (FG7KIv992),
Charlotte Chrysantheme (FG7KIv993)

< Rdume

@ Alle Raume 22 >

) 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00 23:00

‘ Ensemble-Testhuchung 01

Q) Oberer Kellergang >

Q) Unterer Kellergang

032A
@) Pianist*innen Uberaume
0334

0348 ‘Aﬂnemcme ‘(hrusamheme ‘

0358 Enzian Dahlie




2.4 Einen Raum buchen

Beispiel: Heute ist Dienstag, der 11. Januar 2022.
e Um einen Raum zu buchen, gehst du mit Maus zu einem Raum (Zeile) und darin zu einer Anfangszeit
(Spalte), hier z.B. zu Raum "034 B" ab 17:15 Uhr.

ASIMUT - event management, timetabling and room booking

Q) Alle Rdume < Dienstag, 11. Januar 2022 >
O Oberer Kellergang > 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 1%00 1400 1500 16:00 170 18:00 1%:00 20:00 21:00 2200 23:00

0314
Q) Unterer Kellergang

032A
@) Pianist*innen Uberdume i

033 A \/

034 B I I

0358

A\ 4

036 B

e Durch Anklicken dieser Position 6ffnet sich das Kategorien-Fenster: Jetzt kannst du ...
0 entweder Einzeliiben buchen
0 oder (mit mehreren Teilnehmer*innen) eine Ensembleprobe planen

Einzeliben buchen

Ensembleprobe planen

e Jetzt klickst du z.B. auf|Einzeliiben buchen]...




e .. es Offnet sich die Maske fiir die Buchungskategorie Einzeliiben, und du siehst in der Mitte ...
/0 das Datum, hier z.B. Dienstag 11.01.22
0 die Anfangs- und Endzeit, hier z.B. 17:15 = 17:45 Uhr

0 den Raum, hier 034 B (Uberaum, oberer Gang)
O ein (optionales) Feld fir eine "Beschreibung ..."
\O die/den Teilnehmer*in, hier z.B. Teilnehmer*in: Jorg Scheele

e ... und rechts weitere Informationen, hier z.B.

(0 034B (Uberaum, oberer Gang), "Hier diirfen nur Pianist:innen iiben!"

0 das Inventar, hier z.B. "Fligel" und Fenster"

(O die RegelmiRigen Offnungszeiten, hier z.B. Montag bis Sonntag jeweils 00:00 — 23:55 Uhr

ASIMUT - event management, timetabling and room booking

@) Alle Raume

34 B (Uberaum, oberer Gang)

Dienstag 11.01.22 1715 - 1745

) @ e e Hier dirfen nur Pianist:innen tben!

034 B (Uberaum, oberer Gang) X Inventar
Q) Unterer Kellergang Flugel
> <
Fenster

@ Pianist*innen Uberdume
Beschreibung... . = .
e RegelmaBige Offnungszeiten

Teilnehmer*in: Jérg Scheele MOMEEE .o 00:00 - 23:55
Dienstag.................00:00-23:55
Mittwoch . .........olls 00:00 - 23:55
Donnerstag ............... 00:00 - 23:55
Freitag ................... 00:00 - 23:55
Samstag ... 00:00 - 23:55

Sonntag..........oeeunns 00:00 - 23:55

e Wenn du die Uhrzeit, hier z.B. die Endzeit, verdandern willst, klicke darauf, bis sich die Eingabe-Maske zur
Anderung der Endzeit 6ffnet

N
(17 ) 18 19
NS e .
[ 17:45
)

)
20 21 22




e .. und andere sie durch Anklicken, hier z.B. auf 18:45 Uhr.

g

17 (18) 19

.
23

e Wenn die Zeit im Feld "Anfangs- und Endzeit" geanderte ist, kannst du noch in das Feld Beschreibung...

eine beliebige Beschreibung deiner Buchung eingeben ...

ASIMUT - event management, timetabling and room booking

Alle Raume 034 B (Ub b G
® Dienstag 11.01.22 1715 - 1845 (Uberaum, oberer Gang)

@ Oberer Kellergang Hier diirfen nur Pianist:innen tiben!

034 B (Uberaum, oberer Gang) X Inventar
Q) Unterer Kellergang Flugel

®
@) Pianist*innen Uberdume Fenster

9IH|er kannst du eine Beschreibung eingeben ... o = .
EEnE ] RegelmaRige Offnungszeiten

Teilnehmer*in: J6rg Scheele (j.scheele) MONEAE - 0000 - 23155

Dienstag ................. 00:00 - 23:55

Ereignis annullieren l +/ Speichern l Mittwoch ................. QEOUEHES

N Donnerstag ............... 00:00 - 23:55

Freitag................... 00:00 - 23:55

Samstag ... 00:00 - 23:55

Sonntag .................. 00:00 - 23:55

e ...danach musst du nur noch auf v' Speichern klicken.

e AnschlieRend ist der Raum vorldufig reserviert, aber noch nicht riickbestdtigt ! e ————————

ASIMUT - event management, timetabling and room booking

< EinzelGben

Waéhlen Sie, welche Ereignisse angezeigten

O Alle Raume Di. 11/01/22 17:15 - 18:45 -
o ob Kell Ort: 034 B (Uberaum, oberer Gang)
erer Kellergan - ; )
sans Hier kannst du eine Beschreibung eingeben ... ® Ereignisse, an denen ich tellnehme
@ Unterer Kellergang Teilnehmer*in: J6rg Scheele (j.scheele) O Alle Ereignisse
W Bestiitigen €= = = e e e e e e e e e e e e e e e e

@ Pianist*innen Uberdume



e Jede unbestitigte Buchung muss vor Beginn riickbestatigt werden:
0 ab 60 Minuten vor dem Beginn, hier z.B. ab 16:15 Uhr
0 bis 5 Minuten nach dem Beginn, hier z.B. spatestens 17:20 Uhr.

e Zum Riickbestatigen klickst du auf|Bestéitigen|

(danach verschwindet der "Bestatigen"-Button)

Y sestatigen

e Durch Klicken auf|< Réumelkehrst du in die Raumgruppen-Ansicht zuriick — hier wieder zuriick zur
Raumgruppe "Pianist*innen Uberdume" — und kannst dort deine Buchung sehen:

ASIMUT - event management, timetabling and room booking

,@ @ Pianist¥innen Uberaume

@) Alle Raume < Dienstag, 11. Januar 2022 >
@ Oberer Kellergang > 08:00 02:00 10:00 11:00 12:00 13:00 1400 1500 16:00 17:00 1&00 19:00 20:00 21:00 22:00 23:00
0314

@) Unterer Kellergang

032 A

@ Pianist*innen Uberdume
0334

035E

036 E

e Durch Anklicken der Buchung erreichst du das Menii Ereignisoptionen, dort kannst du auch
0 das Ereignis bearbeiten oder die Buchung annullieren (d.h. stornieren, siehe 2.5 nachste Seite)

optionen

' Ereignis bearbeiten

€ Buchung annullieren

Email an Teilnehmende

@& Farblegende

0 oder —falls die Buchung schon begonnen hat - die Buchung vorzeitig beenden (siehe 2.6 nichste Seite)



10

2.5 Eine Buchung vor dem Beginn stornieren

e Jede Buchung kann vor dem Beginn storniert (= annuliert) werden:
0 Klicke auf{'Buchung annullieren’|

0 Die gesamte Buchungszeit wird deiner Quote sdfort wieder gutgeschrieben.

Ereignisoptionen

/' Ereignis bearbeiten

kI Buchung annullieren

Email an Teilnehmende

@ Farblegende

2.6 Eine Buchung vorzeitig beenden

e Wenn eine Buchung bestéatigt wurde und bereits begonnen hat, kann sie vorzeitig beendet werden.

e Klicke dazu auf "(Buchung){Beenden um xx:x9 (Uhr)".

Nach dem vorzeitigen Beenden der Buchung wird deine restliche Quote - auf 15 Minuten abgerundet —
sofort wieder gutgeschrieben.

Ereignisoptionen
= Alles in Einzelliben anzeigen
/' Ereignis bearbeiten

dBeenden um 15:00:(

Email an Teilnehmende

@& rarblegende

Beispiel: Wenn du um 14:50 Uhr deine 14:15-15:15 Uhr-Buchung vorzeitig beenden willst, wird dir als
friiheste Uhrzeit fir das Beenden "Beenden um 15:00 Uhr" angezeigt.

Wir bitten euch, bevor ihr euren Raum vorzeitig verlasst:
Bitte benutzt immer die Funktion "(Buchung) Beenden",
um die restliche Zeit anderen Studierenden

wieder zur Verfiigung stellen zu konnen.

Vielen Dank!




