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- 6.1 -                          Hannover, den 2. Februar 2012 

 

Anleitung für die Suche nach freien Veranstaltungsräumen im Online 
Vorlesungs-, Einrichtungs- und Personenverzeichnis (LSF1) der Leibniz 
Universität Hannover 

 
Dezernat 6 
Chefredaktion Online Vorlesungs-, Einrichtungs- und Personenverzeichnis (LSF) 
Marc André Brinkforth 
Beate Gonitzki 
 
Welfengarten 1 
30167 Hannover 
 
Email: ChefredaktionLSF@zuv.uni-hannover.de 
Tel.: +49 511.762- 5144 
Fax: +49 511.762- 5504 

 
 

                                                
1 LSF steht für „Lehre, Studium und Forschung“ und ist die Bezeichnung des Programms der HIS-AG, mit dessen Hilfe das Online Vorlesungs-, Einrichtungs- und Personenverzeichnis 
der Leibniz Universität Hannover erstellt und gepflegt wird. An der Leibniz Universität Hannover ist zurzeit LSF in der Version 13.1 im Einsatz. Diese Anleitung basiert auf LSF Version 
13.1 und ist speziell für das Online-Vorlesungs-, Einrichtungs- und Personenverzeichnis der Leibniz Universität Hannover konzipiert. 
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Vorwort 
Die Suche nach Räumen für Veranstaltungen wird durch die in dieser Anleitung vorgestellten Arbeitsschritte erheblich erleichtert.  
Es ist möglich, einzelne Merkmale wie zum Beispiel benötigte Sitzplätze in die Suche mit aufzunehmen und so einen geeigneten Raum zu finden.  
 
Bitte beachten Sie dabei, dass Sie nur Räume Ihres eigenen Rechtebereichs buchen dürfen! 
Zentral verwaltete Räume dürfen nur mit Absprache mit Herrn Hollstein (Dezernat 3) gebucht werden! 
Räume, die nicht im eigenen Rechtebereiche liegen, können nicht gebucht werden! Sollen fremde Räume zu eigenen Lehrveranstaltungen 
zugeordnet werden, muss dies vorher mit den Ansprechpartner/-innen der Fakultät oder des Instituts/Seminars abgesprochen werden!  
Danach kann die Chefredaktion LSF (ChefredaktionLSF@zuv.uni-hannover.de) nach vorheriger E-Mail-Anfrage die Zuordnung vornehmen. 
 
Die Anleitung zur „Suche nach freien Veranstaltungsräumen“ ist in zwei Abschnitte aufgeteilt: 
Im ersten Abschnitt wird erklärt, wie die Suche nach freien Räumen für einen bestimmten Zeitraum funktioniert. Für die Suche muss noch keine 
Veranstaltung eingegeben sein. Im zweiten Abschnitt wird erklärt, wie Sie für bereits vorhandene Lehrveranstaltungen freie Veranstaltungsräume 
suchen können, die entweder die bereits eingegebenen Räume ersetzen sollen oder für neue/zusätzliche Termine benötigt werden. 
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Umschalten des Rechtebereichs und des Semesters 
Um Raumbuchungen in einem anderen als dem aktuellen Semester zu bearbeiten, müssen Sie das Semester umstellen. 
Wenn Sie die Bearbeitungsrechte für mehr als einen Bereich haben, müssen Sie vor der Bearbeitung einer Raumbuchung den Rechtebereich auf den 
jeweils benötigten Bereich umstellen. 
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1. Abschnitt: Freie Räume suchen ohne vorherige Eingabe einer Veranstaltung 

Räume und Gebäude / Suche nach freien Veranstaltungsräumen 
 
Unter „Räume und Gebäude“ den Menüpunkt „Suche nach freien Veranstaltungsräumen“ anklicken, um ins Auswahlmenü zu kommen. 
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1. Abschnitt: Freie Räume suchen ohne vorherige Eingabe einer Veranstaltung 

Detaillierte Raumsuche 

 
 
Die Angaben Wochentag, Uhrzeit (Beginn, Ende), 
Rhythmus, Anfangsdatum, Enddatum müssen 
ausgefüllt werden, um die Suche nach freien 
Veranstaltungsräumen starten zu können.  
 
Die Suche kann durch weitere Angaben 
(„Ausstattung“, „Raumart“, „Gebäude“, „Campus“ 
und „Bereich“) eingegrenzt werden.  
 
Da es im LSF-System keine Raumverwaltung gibt, 
muss bei der Auswahlmöglichkeit „Verwaltete 
Räume“, „Nicht verwaltete Räume“, „Alle Räume“ 
immer „Alle Räume“ ausgesucht werden. 
 
 
 
 
 
 

 
Es besteht die Möglichkeit, nur die freien Räume aus meinem zurzeit eingestellten Rechtebereich („Mein Fachbereich“), die zentral verwalteten Räume 
(„Zentrale Räume“) und alle Räume der Universität („Alle“) zu suchen.  
 
Aber: Bitte beachten Sie dabei, dass Sie nur Räume Ihres eigenen Rechtebereichs buchen dürfen! 
Zentral verwaltete Räume dürfen nur mit Absprache mit Herrn Hollstein (Dezernat 3) gebucht werden! 
Räume, die nicht im eigenen Rechtebereiche liegen, können nicht gebucht werden! Sollen fremde Räume zu eigenen Lehrveranstaltungen 
zugeordnet werden, muss dies vorher mit den Ansprechpartner/-innen der Fakultät oder des Instituts/Seminars abgesprochen werden!  
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1. Abschnitt: Freie Räume suchen ohne vorherige Eingabe einer Veranstaltung 
Detaillierte Raumsuche / Ausstattung 

 
Nach der Eingabe der Terminangaben kann durch die Angabe weiterer Merkmale wie zum 
Beispiel die benötigten Sitzplätze oder vorhandene Beamer die Suche detailliert werden.  
 
Achtung:  
Für die Raumarten „NB01 Hörsäle“ und „NB02“ sind die Sitzplätze nach Angaben der jeweiligen 
Fakultät eingepflegt worden. 
 
Alle anderen Merkmale wie zum Beispiel Tafel sind nicht vollständig eingepflegt! 
 
Danach den Button „Suchkriterien anwenden“ anklicken. 
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1. Abschnitt: Freie Räume suchen ohne vorherige Eingabe einer Veranstaltung 

Detaillierte Raumsuche / Rückkehr in die Eingabemaske 
 
Durch die Anwendung der Suchkriterien kehren 
Sie zurück in das Auswahlmenü der Merkmale, die 
der gesuchte Raum haben soll. 
 
Durch die Auswahl der Merkmale „Raumart“, 
„Gebäude“, „Campus“ und Bereich verfeinern Sie 
die Suche.  
 
Voreingestellt sind dabei die hier aufgelisteten 
Raumarten und alle Gebäude, in denen sich 
Räume aus dem ausgesuchten Rechtebereich 
liegen.   
 
Für das Merkmal „Campus“ sind alle definierten 
Campi eingestellt. Jeder Campus ist dadurch 
gekennzeichnet, dass räumlich 
zusammenhängende Gebäude als ein 
Universitätsbereich zusammengefasst werden. 
Wenn die Suche sich auf ein Campi beschränken 
soll, müssen vorher alle Gebäude  per Funktion 
„Alle selektieren“ (siehe folgende Seite) werden. 
 
 
 
Sind alle Kriterien angegeben, klicken Sie auf 

„Suchen“, sollen weitere Merkmale ausgesucht werden, klicken Sie auf den jeweiligen Merkmal-Button („Wann soll der Raum frei sein?“, „Ausstattung“, 
„Raumart“, „Campus“ oder „Gebäude“). 
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1. Abschnitt: Freie Räume suchen ohne vorherige Eingabe einer Veranstaltung 
Detaillierte Raumsuche / Beispiel: Merkmal Raumart 

 
 
 
Um eine Raumart auszusuchen, 
klicken Sie den Button 
„Raumart“ an. Sie kommen in die  
entsprechende Auswahlmaske.  
 
Die voreingestellten Raumarten 
(siehe vorherige Seite) sind 
bereits angeklickt. Die Auswahl 
kann durch anklicken der 
Häkchen oder anklicken von dem 
Kästchen vor der jeweiligen 
Raumart verändert werden. 
 
Durch Anklicken der blauen 
Schrift „Alle selektieren“ werden 
alle Raumarten ausgesucht; 
durch Anklicken der blauen 
Schrift „Alle deselektieren“ 
werden alle gesetzten Häkchen 
gelöscht. 

 
Danach den Button „Suchkriterien anwenden“ anklicken. 
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1. Abschnitt: Freie Räume suchen ohne vorherige Eingabe einer Veranstaltung 
Detaillierte Raumsuche / Suchen 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
Sind alle Kriterien eingegeben, klicken Sie auf den Button „Suchen“. 
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1. Abschnitt: Freie Räume suchen ohne vorherige Eingabe einer Veranstaltung 
Detaillierte Raumsuche / Ergebnisliste  

„Suchkriterien anpassen“: Durch Anklicken der blauen Schrift kommen Sie 
zurück in die Auswahlmaske, um die Merkmale der Suche verändern zu 
können. 
 
„Neue Suche“: Durch Anklicken der blauen Schrift starten Sie eine neue 
Raumsuche. 
 
„Auswahl“: Durch das Anklicken des grünen New-Buttons gelangen Sie direkt 
in die Eingabemaske zur Anlage von neuen Veranstaltungen. Die Raum- und 
Zeitangaben der jeweiligen „Freie Räume“-Suche wird dabei übernommen. 
 
„Raum“: Durch Anklicken der blauen Schrift (jeweiliger Veranstaltungsraum) 
öffnet sich ein neues Fenster mit dem Raumbelegungsplan des angewählten 
Raumes.  Anzeigt wird immer die aktuelle Woche. Daher müssen Sie sich 
eventuell noch die gesuchte Woche anzeigen lassen. Vom Raumbelegungsplan 
können Sie direkt in die Eingabemaske zur Anlage von Veranstaltungen 
gelangen.  
 
„Raumart“: Aufgeführt ist die Raumart des Raumes. Dies vor allem informativ, 
wenn Sie einen Raum in mehreren Raumarten gesucht haben.  

 
„Einrichtungen“: Durch Anklicken der blauen Schrift gelangen Sie in die Einzelansicht der jeweiligen Einrichtung. 
 
„Raumverwalter“: Hat zurzeit keine Bedeutung  
 
„Sitzplätze“: Zeigt die genaue Sitzplatzanzahl des Raumes an. 

 
„New“: Durch das Anklicken des grünen New-Buttons gelangen Sie direkt in die Eingabemaske zur Anlage von neuen Veranstaltungen. 
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1. Abschnitt: Freie Räume suchen ohne vorherige Eingabe einer Veranstaltung 
Detaillierte Raumsuche / Eingabemaske für Veranstaltung für gefundenen Raum  

 
Die neue Veranstaltung kann 
wie gewohnt angelegt werden, 
indem zuerst die Grunddaten 
im Reiter „Veranstaltungen“ 
eingetragen. (siehe dazu auch 
„Anleitung für das 
Vorlesungsverzeichnis“.)  
 
Nach dem Abspeichern der 
Grunddaten erscheinen die 
weiteren Reiter. 
 
Die Termin- und 
Raumangaben (Reiter 2) sind 
aus der „Suche nach freien 
Räumen“ übernommen 
worden. 
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2. Abschnitt: Freie Räume für eine bereits angelegte Veranstaltung suchen 
Veranstaltung suchen  

 

 
 
Stellen Sie vor der Suche nach einer Veranstaltung sicher, dass Sie 
den richten Rechtebereich und das richtige Semester gewählt 
haben.  
 
Um die Veranstaltung zu suchen, für die ein neuer oder weiterer 
freier Veranstaltungsraum gesucht werden soll, zuerst das Menü 
„Lehrveranstaltungen“ ansteuern und dann auf „Suche nach 
Veranstaltungen“ anklicken.  
 
In die Eingabemaske können theoretisch alle Merkmale 
eingegeben werden. Am sinnvollsten ist Angabe der 
Veranstaltungsnummer oder des Titels, der Einrichtung, des 
Studiengangs oder des Lehrenden. Am spezifischsten ist die 
Angabe der VeranstaltungsID, wenn diese bekannt ist.  
 
Entweder können die Merkmale individuell eingegeben werden 
oder es kann die jeweilige Auswahlliste genutzt werden. 
 
 
 

Nach Eingabe des Suchmerkmals oder der –merkmale „Suche starten“. 
 
Weitergehende Informationen zur Suche und zum Anlegen von Veranstaltungen finden Sie in der „Anleitung für das Vorlesungsverzeichnis in LSF“ 
im Hilfecenter. 
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2. Abschnitt: Freie Räume für eine bereits angelegte Veranstaltung suchen 
Veranstaltung suchen  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aufgeführt wird eine Liste aller Veranstaltungen mit dem gesuchten Merkmal, hier: alle Veranstaltungen der Juristischen Fakultät.  
Um in die Einzelansicht der gesuchten Veranstaltung zu kommen, klicken Sie auf die blaue Schrift des jeweiligen Veranstaltungsnamen. 
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2. Abschnitt: Freie Räume für eine bereits angelegte Veranstaltung suchen 
Einzelansicht / Edit-Button und Termine-/Räume-Symbol 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Durch anwählen des „Edit“-Buttons gelangen Sie in die Eingabemaske (Reiter 1) der jeweiligen Veranstaltung. 
Durch anwählen des Termine-/Räume-Symbols  gelangen Sie direkt in die Eingabemaske  „Termine und Räume“ (Reiter 2) der jeweiligen 
Veranstaltung. 
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2. Abschnitt: Freie Räume für eine bereits angelegte Veranstaltung suchen 
Für bereits angelegte Termine neue Räume suchen / Termin(e) aussuchen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Vor der Suche nach freien Veranstaltungsräumen für einen bereits angelegten Termin suchen Sie bitte aus, ob Sie Räume im eigenen Rechtebereich 
oder zentral verwaltete Räume suchen wollen. Dazu die Auswahlliste mit einem Klick auf die blaue Schrift (hier: Zentrale Räume) umschalten.  
 
Bitte beachten Sie dabei, dass zentral verwaltete Räume nur nach Absprache mit Herrn Hollstein (Dezernat 3) eingebucht werden dürfen! 
 
Suchen Sie den Termin, für den ein neuer Raum gesucht werden soll, aus und setzen Sie ein Häkchen vor den Termin. Sie müssen die maximale 
Teilnehmer/-innen für den Termin eintragen. Das System sucht dann nur die freien Räume aus, die ausreichend Sitzplätze vorweisen. 
 
 
Danach die Suche mit dem Button  „Freie Räume suchen“ starten! 
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2. Abschnitt: Freie Räume für eine bereits angelegte Veranstaltung suchen 
Für bereits angelegte Termine neue Räume suchen / Raum (Räume) aussuchen und Zuordnen 

 
Alle freien Räume für den ausgesuchten Termin (für die ausgesuchten Termine) werden mit ihren vorhandenen Sitzplätzen angezeigt. Durch Klicken auf 
die blaue Schrift „Raumdetails“ können weitete Details des Raum angesehen werden (zum Beispiel vorhandene Beamer oder Tafeln). Die Angaben „Frei 
von bis“ zeigt Ihnen an, von wann bis wann Sie an dem ausgesuchten Tag den Raum belegen können, falls Sie die Uhrzeit ändern wollen.  
 
Setzen Sie nun ein Häkchen vor dem ausgesuchten Raum und klicken Sie auf „Zuordnen“. Falls Sie mehrere Räume ausgesucht haben, werden 
automatisch parallele Terminsätze zu Ihrem ausgesuchten Termin erstellt. So können Sie zum Beispiel weitere Gruppen einrichten.
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2. Abschnitt: Freie Räume für eine bereits angelegte Veranstaltung suchen 

Für bereits angelegte Termine neue Räume suchen / Ergebnisse der Zuordnung 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

Der ausgesuchte Raum (hier: 1101-E001) wurde in den ausgesuchten Termin (hier: Donnerstags 13:00 bis 14:00) eingebucht. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Für die ausgesuchten Räume (hier: 3408-010, 1101-F442 und 1101-F28) wurden für den ausgesuchten Termin (hier: Donnerstags 13:00 bis 14:00) 
sowohl zwei neue Terminreihen angelegt als auch der ursprüngliche Raum dieser Terminreihe „überbucht“. 
 
 



Anleitung Raumbuchungen in LSF, Stand: 02.02.2012 

Autor/-innen: B. Gonitzki M. A., M. A. Brinkforth M. A., Dezernat 6, Chefredaktion Online Vorlesungs-, Einrichtungs- und Personenverzeichnis der Leibniz Universität Hannover (LSF) 
Seite 19 von 22 

2. Abschnitt: Freie Räume für eine bereits angelegte Veranstaltung suchen 

Neue Terminsätze für einen bereits vorhandenen Termin hinzufügen / Freie Räume suchen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Um für einen ausgesuchten Termin freie Räume für einen neuen Terminsatz hinzuzufügen, muss der Termin ausgesucht werden und ein Häkchen vor 
den bereits vorhandenen Terminsatz gesetzt werden. Danach die Suche nach freien Räumen beginnen. 
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 2. Abschnitt: Freie Räume für eine bereits angelegte Veranstaltung suchen 

Neue Terminsätze für einen bereits vorhandenen Termin hinzufügen  
 
 
Aus den vorgeschlagenen freien Räumen einen Raum 
aussuchen und Häkchen vor die Auswahl setzen.  
 
Danach die Option „neue Terminsätze hinzufügen“ 
anklicken und den „Zuordnen“-Button anklicken.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Somit wurde ein weiterer Terminsatz erstellt, in dem der ausgesuchte Raum eingebucht wurde und terminlich mit dem ursprünglichen Termin 
übereinstimmt.  
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2. Abschnitt: Freie Räume für eine bereits angelegte Veranstaltung suchen 

Neuen Terminsatz mit einem neuen Termin hinzufügen / Neuen Terminsatz erzeugen und Suche starten 
 

 
 
Mittels dem „Neu“-Button eine neue Eingabezeile für einen neuen Terminsatz erzeugen. Terminangaben eingeben und speichern! Den neu angelegten 
Termin aussuchen und vor der Zeile ein Häkchen setzen. Danach die Suche nach freien Räumen starten. 
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2. Abschnitt: Freie Räume für eine bereits angelegte Veranstaltung suchen 

Neuen Terminsatz mit einem neuen Termin hinzufügen / Freien Raum zuordnen 
Freien Raum aussuchen, 
der dem neuen Termin 
zugeordnet werden soll. 
Vor der Auswahl ein 
Häkchen setzen.  
 
Die Auswahl „Raum des 
markierten Terminsatzes 
ändern“ anklicken.  
Danach zuordnen! 
 
 
 
 
 
 

 
Der ausgesuchte Raum wurde in dem neuen Terminsatz eingebucht. 
 


