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Raume und Medien online buchen

Modul-Ersteinrichtung fiir (Tool)Admins
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Rédume und Medien

1. Notige Vorkonfigurationen in PaedOrg durch Tooladmins.

Mstat  SApps - gy veniaitiing -

B Menieintrage

Stu N d en ras1 & \Mentordner

I Zeiteinstellungen @ Stundenraster I
T Design g Halbjanressia

M Schulwochen

Stunde aee ii
| Fachkiirzel g Login-Zeit .
Schulstart A Hinweistexte r T07:30:00
8 Schulischer Support !
1. Stunde £% Impressum 07:45:00
2. Stunde @ Direktlinks 08:30:00
+ Weiteres I
1.Pause 09:15:00
3 Stunde & Hilfen zum Halbjahreswechsel 09-35:00
4. Stunde @ FAQ 10:20:00

Das Tool bezieht die Grundlagen fiir sein Stundenraster aus den Informationen des Stundenrasters in der
Verwaltung (Verwaltung = Zeiteinstellungen - Stundenraster).

In der Benutzerverwaltung des SPH missen Lehrende aus der LUSD importiert sein.

Das Tool arbeitet unabhéangig von allen anderen Tools und bedarf im Grundsatz auch keiner Aktivierung des
Stundenplantools, sofern man dort keine Dauerbelegungen exportieren will.

Damit muss es allerdings auch gesondert gepflegt werden.

2. Einrichtung der Tooladministratoren

In der Verwaltung muss das Tool aktiviert sein. Die Ansicht kann zu Beginn auf die Tooladmins begrenzt
werden.

M Stan SApps -~ %% Verwaliung - 2 KeBler (LK) ~ /& Support~ (U Logout

Menieintrage

@ Eriauterung

"Schulportal Hessen"-Tools Weitere Tools Schulinterne Links Empfohlene Links
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Wenn alle Einstellungen zur Zufriedenheit vorgenommen wurden, kann man den Kreis der Nutzenden auf die
Lehrenden ausdehnen. Lernende haben keinen Zugriff auf dieses Tool.

Lehrende im Status von Tooladmins konnen Kategorien, Ressourcen und Dauerbelegungen im Tool verwalten
und somit Schuladmins entlasten. Es ist moglich, mehrere Lehrende als Tooladmins zu benennen.

A Stat  =Apps - 2 Benutzewemwaltung - 2 KeBler (LK) ~  /Support~ () Logout

Benutzerverwaltung

# Lemende O Eltern I & Lenrkrafte I & Tooladmins B Im-/Export B Weiteres

Klicken Sie bei den entsprechenden Lehrenden bei Optionen auf das Tooladmin-Symbol.

311 franciska.neumann FranciSka Neumann NEU SPH-PaedOrg Impart .’aﬂ‘lnz W

Durch Klick auf das Tool in der rechten Spalte lassen sich die Tooladmin-Rechte den Lehrenden zuweisen.

Franciska Neumann (NEU)

Tooladmin flr | &= Kein Tooladmin fur @

IRaum- und Medienbuchungssystem I Abiturhelfer

Austragebuch ISH

Benutzerverwaltung

Dateispeicher

Unter dem Reiter Tooladmins werden die Zuweisungen der Zugriffsrechte aller Tools dargestellt.

Benutzerverwaltung

# Lemende O Eltern 2 Lehrkrafte
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3. Administration des Tools

a. Meniifihrung

Ist das Tool aktiviert, konnen Tooladmins das Tool liber die Kachel aufrufen. Das Tool 6ffnet immer in einem
neuen Fenster des Browsers. Unter Administration finden sich alle Einstellungsoptionen.

@A stat £, Kategorie ~ £ Administration ~ Keiler, Luis (LK)

2 Benutzer

£ Kategorien o
& Ressourcen
edienbuchungssystem wurde noch nicht vollstandig ein

ministrationsbereich unter Einstellungen / Stundentafel
wurden bisher keine Schulstunden aktiviert.

@ Dauerbelegungen

CJ View-Only-Oberflache
§ Einstellungen

b. Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung lassen sich alle Nutzende des Tools anzeigen. Die Anzeige spiegelt im Wesentlichen
die Liste der Lehrenden ihrer Einrichtung wider. Die Tabelle erlaubt eine Ubersicht tiber das Buchungsverhalten
der Nutzenden.

e MEB > Zeigt die Anzahl der Maximal erlaubten Buchungen
e BB > Zeigt die bisherigen Buchungen

Benutzerverwaltung

50 v Eintrage anzeigen suchen
Nachname 1= vorname Kiirzel I MEB © BE O Aktion I
Admin 301 301 0 I ra I

Unter dem Stiftsymbol lassen sich die maximal erlaubten Buchungen von Nutzenden einstellen, um eine
gerechte Verteilung von Buchungen zu gewahrleisten.

Es kdnnen E-Mail-Benachrichtigungen beim Uberschreiten von Buchungen durch Tooladmins verschickt werden
(nur, wenn zuklnftig verifizierte E-Mail-Adressen im SPH hinterlegt sind).

Benutzer bearbeiten

Name Luis Keliler

Kiirzel LK
e-Mail I [keine e-Mail Adresse angegeben] I
Maximal erlaubte Belegungen I Maximal erlaubte Buchungen I
(Feld leer lassen flir keine
Begrenzung) @
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c. Kategorienverwaltung

Sie kénnen die Ressourcen ihrer Bildungseinrichtung in beliebige Kategorien sortieren: Computerraume,
Turngerate, Beamer, Tablet-Koffer, Digitalkameras etc.

Kategorieverwaltung
Sortierung l: Bezeichnung Ausgeklappt Status Aktion
1 Raum Ja Aktiv |
b Technik Ja Aktiv & W

Kategorien lassen sich deaktivieren, z.B. fiir den Fall, dass sie noch im Aufbau sind oder den ihnen zugehérigen
Ressourcen aktuell gewartet werden.

Kategorie hinzufugen

Bezeichnung Bezeichnung (maximal 30 Zeichen)

Kategorie aktiv

Kategorie beim Start
ausgeklappt

Offnet der Benutzer das Menii des Tools, kann die Kategorie zwecks Ubersichtlichkeit erst minimiert dargestellt
werden.

Unter dem Stiftsymbol lassen sich die Einstellungen jederzeit andern.

d. Ressourcenverwaltung

Hier lassen sich alle Ressourcen und ihr jeweiliger Status verwalten.

Ressourcenverwaltung

Neue Ressource anlegen

Suchen

Bezeichnung 15 Kategorie Buchungskommentar Status Info Aktion
Computerraum 1 Raum Nein Aktiviert 25 Platze
iPad-Koffer Technik Nein Aktiviert 15 Gerate mit Tastatur & [

Sie kdnnen Ressourcen bei Neuanlage beliebig benennen: Computerraum 1, Notebook 1, Tablet-Koffer 1, etc.

Importiert man Dauerbelegungen aus der Stundenplan-App, muss die Ressourcenbezeichnung mit dieser
abgeglichen werden.
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Mit der Zusatzinfo lassen sich die Qualitaten der Ressource ndher benennen.

Unter dem Buchungskommentar lasst sich Kommentierungen durch Buchende einfordern, z.B. der Einsatzort
bei besonders mobilen Ressourcen.

Ressource bearbeiten

Bezeichnung Computerraum 1

Bezeichnung im Stundenplan & Bezeichnung im Stundenplan

Kategorie Raum -
Zusatzinfo 25 Platze
Zusalzinfo permanent sichtbar
Buchungskemmentar Nein o
Status

Aktiviert hd

Einzelne Ressourcen lassen sich deaktivieren, wenn sie z.B. defekt sind oder gewartet werden.

e. Dauerbelegungen verwalten

Dauerbelegungen lassen Rdaume in der Ansicht von vorneherein als gebucht kennzeichnen. Dies ist vor allem bei
Computerrdumen sinnvoll, die fir Informatikunterricht reguldren Einsatz finden. Dies gelingt auch manuell:

Dauerbelegungsverwaltung
50 ~ Eintrage anzeigen Suchen
Ressource |=  Benutzer Wochentag Stunde Start Ende Aktion
Dauerbelegung hinzufugen I
Ressource Raum - Computerraum 1 ~
Benutzer KeBler, Luis (LK) ~
Wochentag Montag v immer M
Stunde 1. o
start 06.02.2023
Ende 31.07.2023
anschlieend eine weitere Dauerbelegung einfugen

Dauerbelegungslisten lassen sich Gber CSV-Dateien importieren, die entweder selbst angelegt wurden oder aus
der Stundenplan-App importiert werden. Beachten Sie dabei, dass diese korrekt gefiihrt sein muss.
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In der Dauerbelegungsliste ldsst sich auch handisch nach dem hier angegebenen Schema eine Liste anlegen.
Nach dem Import von CSV-Listen lassen sich einzelne Listenelemente auch noch I6schen.

Dauerbelegungsliste hinzufigen

Hier kénnen Sie eine Dauerbelegungsliste hinzufiigen. Die Formatierung muss wie folgt aussehen:
Ressourcenbezeichnung;Benutzerkurzel;Wochentag €;Wochenart €; Stunde ©; Startdatum(dd.mm.yyyy);Enddatum(dd.mm.yyyy) und ein Zeilenumbruch fur den
ndchsten Eintrag.

Beispiel:
B104;ABC;Montag;immer;5:01.01.2023;31.12.2023

Stundenplan-App

Falls Sie die Stundenplan-App nutzen, so konnen Sie dort automatisch eine Dauerbelegungsliste fir einzelne Raume aufgrund der Stundenplandaten erstelllen lassen.
Die Bezeichnung der Ressource aus der Stundenplan-App muss gleich der Bezeichnung der Ressource sein. @

zum Export in der Stundenplan-App

A csv-Datei importieren

Datei auswahlen...

Beispielhafte Ansicht in der Stundenplan-App zum Export:

Export von Belegungslisten in unsere App "Raume und Medien"
Stundenplan

Sie konnen hier die Raume auswanhlen, fir die Belegungslisten erstellt werden sollen, die man direkt in der App Raume und Medien (Administration -> Dauerbelegungsliste
hinzufiigen) einspielen kann.

Stundenplan guiltig ab 20.03.2023 v
Belegung ah 06.02.2023 2]
Belegung bis 31.07.2023 =]

Raume 101 O 102 [ 103 O 104 [ 105 O 106
107 [ 108 [ 200 [ 201 [ 202 [ 203
[ 301 [ 302 [ 303 [ 304 [ 401 [ 402
[ 403 (] 404 [ 501 (] 502 [ 801 [ 602
0 701 0 702 O 841MU1 O 85181 ] 852B12 ) 853813
[ 861PH1 [ 862PH2Z [ 871CH1 [] 872CH2 [] 873CH3 [ H1
O H2 O H3 O H4

Erstellen
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Eine manuell erstellte CSV-Datei muss folgenden Einstellungen folgen:

Format:

e Textimport - [Dauerbelegungen.csv] — X
5 — [ ok |
Zeichensatz ‘Westeuropa (Windows-1252/WinLatin 1) |:} =

Abbrechen
Sprache Standard - Deutsch (Deutschland) I"? \—
Ab Zeile 1 B | ke |
Inhalt:
Dauerbelegungen.csv - OpenOffice Calc

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster Hilfe

B-E-Hn P REARVE XE®-¢ D- - QNI by NPEEQ O

P @ [Arial Flo F] FAKU|=e=== &% ¥ B e O-2-A-
A M & & = [rs0
B | ¢ | o | E | F | G | H

1 _|// Ressourcebezeichnung Benutzerkiirzel Wochentag Wochenart Stunde Startdatum(dd.mm.yyyy) Enddatum(dd.mm.yyyy)

2 |R260 qu Freitag limmer i 102.04.2018 31.12.2018

3 |R260 qu Freitag limmer 2. 102.04.2018 31.12.2018

4 |R260 STK Freitag limmer 3. 02.04 2018 31.12.2018

R260 |STK Freitag limmer 4 102.04.2018 31.12.2018
5 ]

Eine manuelle Eingabe erfolgt im unteren Listenfeld:

zum Export in der Stundenplan-App

A csv-Datei importieren

Dauerbelegungsliste

R259;st;Montag;ungerade;3.;16.04.2018;16.05.2018
R259;st;Montag;ungerade;4.;16.04.2018,16.05.2018

-

f.  View-Only-Oberflache

Mit dieser Oberflache lasst sich im unteren Bereich ein Link generieren, der von einem Browser regelmaRig
abgerufen wird und den Ressourcenstand nur zur Ansicht offenlegt. Eine solche Installation lohnt sich im
Lehrerzimmer oder in Medienlagern.
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g. Einstellungen

Mit der Nachrichtenanzeige konnen Sie Verhaltensregeln oder aktuelle Sperrungen von Computerraumen
signalisieren. Zudem lasst sich hier festlegen, welche Stunden/Zeitabschnitte aus dem Stundenraster lhrer
Schule generell Bestandteil der Ansicht sein soll.

Allgemeine Einstellungen Stundenraster
Anzahl der Tage, die im m Aktiv Bezeichnung Von Bis Pause &
Voraus gebucht werden —
konnen [m] 01 07:40 07:55 O
[J Buchungen am Wochenende erlauben
m ] 1. 07:55 08:35 O
%] 2. 08:35 09:15 O
O 213 09:15 09:35 O
Mitteilung
[ 3. 09:35 10:18 O
Hier K& sie Ihren eine Mittei iben, die auf der
Buchungsseite oben zu sehen ist. [ 4. 10:15 10:55 O
O 415 10:55 1:15 O
[ Notebook ko zurzeit nicht gebuch d |
m =] 5. 11:15 11:55 O
O 5/6 11:55 12:00 O

1 bis 9 von 9 Eintragen

,

4. Finale Ansicht fiir die Nutzer und Buchungsvorgang:

Sie kdnnen wahrend aller Einstellungen jederzeit die Buchungsoberflache kontrollieren, ohne in die Perspektive
als Nutzer wechseln zu miissen.

# stat E Buchungsoberfiache £ Administration -

Die Computerraume sind in der KW 12 gesperrt.

< Dienstag, 21. Marz 2023 > & |

Raum v 1. 2. 3. 4. T . 7. 8.
i cererrer e [ (Ne0T rre re
25 Platze

P e e e e e et gl prel
25 Platze

Technik v 1 2 3 4 5 [ 7 8

15 et mit (FREI FREI FREl FREl FREl FREl FREl FREl
15 Gerate mit Tastatur

Legende:

e Rote Markierungen sind eigene Buchungen, die man einfach mit Mausklick setzen kann. Es taucht das
Kirzel der Lehrkraft auf.

e Orange Buchungen sind Einzelbuchungen anderer Lehrender.

e Blaue Buchungen: Dauerbelegungen

Buchungen anderer Lehrender lassen sich als Tooladmin herausnehmen, wenn es die Situation erfordert.

Die Kategorie ,,Computerraum 2“ ist hier ein Beispiel fir den Zustand , Deaktiviert”.
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