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Diese Anleitung beschreit die Raumbuchung in Moses Med der Vetsuisse Fakultät UZH. Ab HS26 
werden die gesamten Raumbuchungen der Fakultätsinternen Räume über das Stundenplan- 
Planungs-Tool Moses Med durchgeführt. 
 
 

Wichtiger Hinweis: Räume werden für Veranstaltungen gebucht. 
 
Eine Raumbuchung ist eine Belegung eines Raums durch eine Veranstaltung zu einem 
gewissen Zeitraum. 
 
Um einen Raum zu buchen gibt es zwei Vorgehen: 
1. Zuerst wird eine Veranstaltung mit Termin erstellt. Dieser wird ein Raum hinzugefügt 
2. Es wird zuerst ein freier Raum für einen Zeitraum gesucht und anschliessend wird dafür 
eine Veranstaltung erstellt. 
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Login in Moses Med 
 

Unter folgender Adresse gelangen Sie zur Webseite von Moses Med der Vetsuisse-Fakultät: 
https://vsf-moses-med.uzh.ch 
 
Für den Login nehmen Sie bitte die Anleitung Anleitung Moses Med Login zur Hand. 
 

  

https://vsf-moses-med.uzh.ch/
https://www.vet.uzh.ch/dam/jcr:287ae820-ee7d-4327-bfdb-ad04b0ea661a/Anleitung_Moses_Med_VSF_Login_kurz_v0.34.pdf
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Übersicht aller von der Fakultät verwendeten Räume (inkl. nicht-buchbar) 
 

1. Wenn Sie eingeloggt sind, gelangen Sie mit dem nachfolgenden Link zur Raumsuche: 
 
https://vsf-moses-med-test.uzh.ch/moses/verzeichnis/raeume/suche.html 
 

2. Lassen Sie das Suchfeld «Volltextsuche» leer und klicken Sie auf den Button «Suchen». 
 
Abbildung 1: Moses Med Verzeichnis / Räume / Suche – Alle Räume suchen 

 
 
Es werden alle Räume der Vetsuisse Fakultät inkl. der nicht-buchbaren angezeigt. 
 
Name: Bezeichnung des Raums. Bei Räumen mit geläufigen Raumbezeichnungen z.B. 
Anatomie Hörsaal (AHS) ist die Raumnummer (00.07) in Klammern angegeben. 
Gebäude: Gebäude, in dem sich der Raum befindet; Link führt zur Adresse 
Typ: Raumtyp für geeignete Verwendung 
Verwaltung: Gibt darüber Auskunft, ob ein Raum einer bestimmten Organisationseinheit 
gehört. Dies hat zur Folge, dass der Raum bei dieser Organisationseinheit angefragt wer-
den muss. 

• Zentral verwaltet: Wird durch die Fakultät verwaltet 
• Dezentral verwaltet: Benötigt eine Buchungsanfrage bei der verwaltenden Orga-

nisationseinheit, damit der Raum gebucht werden kann. Räume der eigenen Or-
ganisationseinheit können direkt gebucht werden. 

 
Sitzplätze: Anzahl Sitzplätze in einem Raum 
 

Hinweis: Alle Hörsäle müssen durch den Hörsaaldienst freigegeben werden. 
  

https://vsf-moses-med-test.uzh.ch/moses/verzeichnis/raeume/suche.html
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Navigation zur Raumbuchung 
 

3. Die Navigation zur Raumbuchung finden Sie über den Button «Buchung» rechts oben 
(Abbildung 2). 
 
Abbildung 2: Moses Med Willkommensseite - Buchung 

 
 

4. In dieser Ansicht finden Sie die verschiedenen Funktionen der Raumbuchung. 
 
Abbildung 3: Moses Med Buchung 

 
 

• Neue Termine: Hier können neue Termine angelegt und eigene Räume direkt 
gebucht werden. Dezentral verwaltete Räume können hier angefragt werden. 

• Buchungsanfragen: In diesem Bereich können eigene gestellte Buchungsanfra-
gen eingesehen werden. Des Weiteren werden hier Buchungsanfragen an die 
eigene Organisationseinheit bearbeitet. 

• Übersichtsseiten: Hier finden sich die Funktionen Übersicht über die eigenen 
bearbeitbaren Veranstaltungen, die Direktsuche nach allen Veranstaltungen und 
die aktuellen Belegungspläne der Räume. 
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Übersichtsseiten 
 

5. Die Übersichtsseite gibt eine Übersicht über die Raumbuchungen, eigene und diejenigen, 
der Ihrer Organisationseinheit, die Direktsuche und die Belegungspläne der Raume. 
 
Abbildung 4: Übersichtsseiten 

 
 

• Meine bearbeitbaren Veranstaltungen: Hier können Sie alle Veranstaltungen 
einsehen, die für Sie bearbeitbar sind. Das ist der Einstieg für die Bearbeitung 
Ihrer bestehenden Raumbuchungen. 

• Direktsuche: Die Direktsuche ist eine Suchfunktion, mit der über Begriffe nach 
Veranstaltungen gesucht werden kann. Diese Funktion wird nicht weiter erklärt. 

• Raum: Es können die Belegungspläne der Räume angezeigt werden. 
 

Anzeigen der Raumbelegungspläne (Raum) 
 

6. Die Funktion Raum ermöglicht es die Belegungspläne für einen oder mehrere Räume in 
der Kalenderansicht anzuzeigen. 
 
Abbildung 5: Übersichtsseiten - Raum 
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Hinweis: Veranstaltungen und folglich Raumbuchungen haben immer einen 
Semesterbezug. Bei der Buchung, wie auch bei der Suche, muss ein Semester 
gewählt sein. 

 
7. Durch Eintippen der Raumbezeichnung erscheinen passende Raumvorschläge. Es kann 

der Raum oder das Gebäude eingegeben werden. 
 
Abbildung 6: Raum – Eingabe einer Raumsuche 

 
 

8. In das Suchfeld können beliebig viele weitere Räume eingegeben werden. 
 
Abbildung 7: Raum – Eingabe mehrerer Raumsuchen 

 
 
 
 

Hinweis: Räume mit «&» sind Raumgruppen z.B. «TFA GAR 1 (00.50) & GAR 2 
(00.52)», die als voreingestellte Raumkombination direkt gemeinsam gebucht 
werden können. Es ist dann nicht nötig, beide Rä 
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9. Die eingegebenen Räume erscheinen farbcodiert in der Kalenderansicht. Die Stan-
dardeinstellung in der Navigation ist die Ansicht «Einzelne Woche». Über die Wochen-
auswahl kann direkt in eine bestimmte Woche gesprungen werden oder es kann mit  
«<» / «>» in die vorherige / nächste Woche geblättert werden. 
 
Abbildung 8: Raum – Kalenderansicht Navigation 

 
 

10. Wenn der Mauszeiger über einer Terminkachel liegt, erscheint ein Popup-Fenster mit den 
wichtigsten Termininformationen. Ein Klick auf den Terminkachel-Link für zur Detail-Seite 
der Veranstaltung. 
 
Abbildung 9: Raum – Kalenderansicht Kachel-Popup Fenster 

 
 

11. In der Detailansicht einer Veranstaltung sind alle Informationen zu dieser Veranstaltung 
aufgeführt. Es kann ein Bestätigungsmail mit den Veranstaltungsangeben an eine belie-
bige Person weitergeleitet werden. Eine iCal-Datei mit allen Terminen kann exportiert 
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werden und über «Bearbeiten» kann in den Bearbeitungsmodus gewechselt werden, 
wenn über die Berechtigung für diese Veranstaltung verfügt wird. 
 
Abbildung 10: Veranstaltung in Buchung –Detailansicht 

 
 
 

Hinweis: Moses Med ist eine Browseranwendung. Die Browserfunktionen 
«neu laden», «Seite zurück» und «Seite vor» werden zur Navigation verwendet. 

 
 

12. In der Kalenderansicht verfügen alle Terminkachel über ein Dreieck-Button in der rechten 
unteren Ecke. Damit wird das Menü angezeigt. Hier kann direkt zu verschiedenen Funkti-
onen gesprungen werden, wenn über die Berechtigung für diese Veranstaltung verfügt 
wird. 
 
Abbildung 11: Kachel-Menü –Kalenderansicht 
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Meine bearbeitbaren Veranstaltungen in Übersichtsseiten 
 

13. Die Übersichtsseite «Meine bearbeitbaren Veranstaltungen» listet im Bezugssemester, 
für welche Sie Bearbeitungsrechte haben. Die Veranstaltungen werden in einer filterba-
ren Liste angezeigt und die Termine sind darunter in der Kalenderansicht aufgeführt. 
 
Abbildung 12: Ansicht - Meine bearbeitbaren Veranstaltungen 

 
 

14. Jede Veranstaltung hat einen Menü-Button mit dem Schnellzugriff auf «Gesamte Veran-
staltung bearbeiten», «Dozierende bearbeiten» und «Bestätigungsmail versenden». 
 
Abbildung 13: Menü-Button - Meine bearbeitbaren Veranstaltungen 
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Neue Termine 
 

15. Neue Termine werden über den Bereich Neue Termine angelegt. 
 
Abbildung 14: Neue Termine 

 
 
Über «Neue Veranstaltung» wird zuerst eine Veranstaltung mit allen notwendigen Anga-
ben angelegt, dann Termine erstellt und mit diesen wird ein Raum verküpft. 
 
Bei «Freien Raum suchen» wird ausgehend von einem Termin zuerst ein Raum gesucht, 
für den im Anschluss eine Veranstaltung angelegt werden muss. 
 

Neue Veranstaltung (anlegen) 
 

16. Für das Anlegen einer Veranstaltung für eine Raumbuchung müssen alle Pflichtfelder (*) 
ausgefüllt werden. 
 
Abbildung 15: Ansicht – Neue Veranstaltung 

 
  

https://vsf-moses-med-test.uzh.ch/moses/epl/neue_termine/index.html
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17. Mit Klick auf «+ Internen Kommentar anlegen» erscheint ein Dialogfenster, in den ein 
Kommentar zu Veranstaltung eingetragen werden kann. Der Kommentar ist intern und 
nur für Mitarbeitende in der Raumbuchung sichtbar. 
 
Abbildung 16: Internen Kommentar bearbeiten – Veranstaltung anlegen 

 
 

18. Neue Termine werden über den Begelegt. 
 
Abbildung 17: Basisinformationen – Veranstaltung anlegen 

 
 
Veranstaltungsname: Diese Bezeichnung erscheint auf allen Terminen. 
 
Semester: Das wählbare Bezugssemester ist abhängig von der Frist, in der Veranstal-
tungen angelegt werden können.  

Herbstsemester: Lehrveranstaltungsbeginn HS (14.09.2026) bis zum Vortag des 
Lehrveranstaltungsbeginns in FS (21.02.2027) 
Frühjahrssemester: Lehrveranstaltungsbeginn FS (22.02.2027) bis Vortag Lehrveran-
staltungsbeginn HS (19.09.2027) 

 
Veranstaltungsformat: Als Formate stehen «Curricular», «Extern» und «Intern» zu Ver-
fügung. 
 
Einrichtungen hinzufügen: Als Organisationseinheiten stehen nur die eigenen zur Ver-
fügung. Sofern nicht anders gewünscht bitte die höchste OE wählen. 
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19. Teilnehmer*innen anzumelden ist optional. Standardmässig sind Studierende als Teil-
nehmende vorausgewählt. Wenn Studierende hinzugefügt werden, dann erscheint die 
Veranstaltung im persönlichen Stundenplan. 
 
Abbildung 18: Angemeldete Teilnehmerinnen – Veranstaltung anlegen 

 
 

20. In Verzeichnis können optional weitere Informationen eingetragen werden. 
 
Abbildung 19: Verzeichnis – Veranstaltung anlegen 

 
 

21. Sobald alle Pflichtfelder in Basisinformationen eingetragen wurden, wird der Button 
«+ Neuer Termin» in der Termintabelle aktiv. Mit Klick auf diesen Button geht es zur Ter-
minerstellung. Es können einer oder mehrere Termine/Terminreihen angelegt werden. 
 
Abbildung 20: Termintabelle – Veranstaltung anlegen 
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Neuen Termin erstellen 
 

22. Ein neuer Termin wird erstellt, indem der Zeitpunkt als Einzeltermin, Blocktermin oder 
Terminreihe festgelegt wird. Anschliessen wird für diese/n Termin/e ein passender und 
freier Raum gesucht. 
 
Abbildung 21: Übersicht – Neuer Termin erstellen 

 
 
 

Hinweis: Falls der konkrete Zeitpunkt des Termins nicht feststeht, sondern 
von der Verfügbarkeit eines Raumes abhängt, empfehlen wir zuerst in der 
Anzeigen der Raumbelegungspläne nach freien Zeitslots zu suchen. 
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23. Die erste Variante ist die Erstellung eines Einzeltermins. Datum, Startzeit und Endzeit 
müssen eingegeben werden. Unter «Erweiterte Optionen» befinden sich die optionalen 
Angaben zu Vor- und Nachbearbeitung, sowie die Pausen. 
 
Abbildung 22: Einzeltermin – Neuer Termin erstellen 

 
 
Start- und Endzeit: Bitte möglichst das Zeitschema ##:15 - ##:00 verwenden. Dies ver-
bessert die Raumauslastung. 
 
Vorbereitung in Minuten: Wird der Raum schon vor dem Termin zur Vorbereitung benö-
tigt, dann kann er hier reserviert werden. In diesem Beispiel wäre der Raum schon ab 
9:45 reserviert und könnte durch keine andere Veranstaltung belegt werden. 
 
Nachbereitung in Minuten: Funktioniert analog zur Vorbereitung. 
 
Pausen in Minuten: Die Angabe der Pausenzeit ist nur bei curricularen Veranstaltungen 
wichtig, weil es für die Abrechnung der Lehrleistungen relevant ist. 
Bei zwei Lektionen von 10:15 bis 12:00 ist die Pausenzeit 15 Minuten, damit es 2 Unter-
richtseinheiten (90 Minuten) ergibt. Bei drei Lektionen 13:15 – 16:00 sollten es 30 Minu-
ten Pause sein, was 3 UE (135 Minuten) ergibt usw. 
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24. Die zweite Variante ist die Erstellung eines Blocktermins. Dieser Termin kann sich über 
mehrere Tage erstrecken. 
 
Abbildung 23: Blocktermin – Neuer Termin erstellen 

 
 
Startdatum und Enddatum: Der Raum wird für den gesamten Zeitraum reserviert. Dies 
bedeutet aber nicht, dass die Öffnungszeiten der Gebäude übersteuert werden. Wenn 
Räume ausserhalb der Öffnungszeiten benötigt werden, muss der Zugang mit dem Be-
triebsdienst separat abgesprochen werden. 
 
Ggf. einschliesslich Wochenende: In den Zeitraum kann das Wochenende einge-
schlossen werden. 
 
Erweiterte Optionen: Es können Feiertage und Ferien in die ein- oder ausgeschlossen 
werden. 
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25. Die dritte und komplizierteste Variante ist die Erstellung einer Terminreihe. Hier gibt es 
die Optionen «Fixer Termin», «Flexibler Termin» und «Benutzerdefiniert». In dieser Anlei-
tung wird nur «Fixer Termin» erklärt. Für anderen bitte Schulungstermin anfragen. 
 
Abbildung 24: Terminreihe Fixer Termin – Neuer Termin erstellen 

 
 
Fixe Terminreihen sind Termine, die regelmässig am gleichen Wochentag zur gleichen 
Zeit stattfinden. Dies kann wöchentlich, 2-wöchentlich oder in beliebigen Wochen sein. 
 
Wochenauswahl: Hier werden die Wochen ausgewählt, in denen die Veranstaltung statt-
finden soll. Es können Semesterwochen innerhalb oder ausserhalb der Lehrveranstal-
tungszeit sein. 
 
Vorlage: Über die Auswahl einer Vorlage und «Übernehmen» können schnell alle Se-
mesterwochen an- oder abgewählt, alle geraden und ungeraden Wochen gewählt wer-
den. 
 
Früheres/Späteres Sem. anzeigen: In der Wochenauswahl in das frühere oder spätere 
Semester gesprungen werden. 
 
Wochentag: Hier wird der Wochentag angegeben, an dem die Veranstaltungen regel-
mässig stattfinden soll, die in der Wochenauswahl ausgewählten Wochen wurden. 
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Raumsuche für neuen Termin 
 

26. Auf der rechten Seite befindet sich die Raumsuche über die Raumkriterien. Hier können 
die Kriterien festgelegt werden, anhand deren passende Räume vorgeschlagen werden. 
Mit einschränkten Kriterien, z.B. Raumtyp, werden weniger Räume angezeigt. 
 
Mit Klick auf «Verfügbarkeit prüfen» (auch «Suchen») werden alle Räume angezeigt, die 
den Raumkriterien entsprechen und die Verfügbarkeit zum gewählten Zeitraum. 
 
Abbildung 25: Raumkriterien – Neuer Termin erstellen 

 
 
Nur Räume, die den Kriterien entsprechen: Wenn diese Option deaktiviert ist, werden 
unabhängig der Kriterien alle Räume angezeigt. 
 
Passende Räume: Gibt Anzahl der Räume an, die den aktuell gewählten Kriterien ent-
sprechen. 
 
Campus/Gebäude/Typ: Die Suche kann auf Campus, Gebäude oder Räumtypen einge-
schränkt werden. In dieser Raumbuchung gibt es nur Räume am Campus «Universitäres 
Tierspital». 
 
Zugehörigkeit und Einrichtungen: Es gibt zentral und dezentral verwaltete Räume. Die 
zentral verwalteten Räume sind die gemeinsamen Seminar- und Übungsräume, die von 
allen direkt gebucht werden können. Dezentral verwaltete Räume «gehören» einer Ein-
richtung (OE). Die eigenen Räume können direkt gebucht werden. Räume anderer OEs 
brauchen eine Buchungsanfrage.  
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27. Mit der Raumauswahl kann über das Suchfeld direkt ein oder mehrere Räume eingege-
ben werden. 
 
Abbildung 26: Raumauswahl – Neuer Termin erstellen 

 
 

28. Die Campusauswahl ist keine Raumbuchung. Hier wird ein Campus gewählt, an dem ein 
beliebiger Text als Treffpunkt eingegeben werden kann. Damit ist keine Raumbuchung 
verbunden. 
 
Abbildung 27: Campusauswahl – Neuer Termin erstellen 

 
 

29. Nach Klick auf «Verfügbarkeit prüfen» (oder «Suchen») erscheinen die Räume gemäss 
den gewählten Kriterien und der Angabe der Verfügbarkeit. Grün bedeutet, dass der 
Raum für alle Termine verfügbar ist. 
 
Abbildung 28: Verfügbarkeit Prüfen – Neuer Termin erstellen 
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30. Falls ein Raum für den Termin nicht verfügbar ist, wird die Raumverfügbarkeit rot ange-
zeigt. Bei teilweiser Verfügbarkeit einer Terminreihe ist die Anzeige orange. Über den ro-
ten Schlüssel-Button können die Raumkonflikte angezeigt werden. 
 
Eine teilweise Buchung der Verfügbaren Räume ist möglich. Für die übrigen Termine 
müssen andere Räume gebucht oder die Termine einzeln verschoben werden. 
 
Abbildung 29: Unvollständige Raumverfügbarkeit – Neuer Termin erstellen 

 
 

Buchungsanfrage 
 

31. Unter «Zugehörigk.» wird mit einem Icon angegeben, ob ein Raum zentral oder dezentral 
verwaltet wird.  ist ein zentral verwalteter Raum und kann direkt mit dem Haken-Buttom 
gebucht werden.  bedeutet dezentral verwalteter Raum und für die Buchung ist eine 
Anfrage mit den Fragezeichen-Button notwendig, wenn es nicht ein Raum der eigenen 
OE ist. 
 
Abbildung 30: Raum buchen oder anfragen – Neuer Termin erstellen 

 
 

32. Mit Klick auf den Haken-Button eines zentral verwalteten Raumes, wird dieser markiert 
und unten erscheint der Button «Buchen». Der X-Button erlaubt die Auswahl aufzuheben. 
Mit Klick auf den blauen Buchen-Button wird der Raum gebucht und die Ansicht springt 
zu Schritt 35. 
 
Abbildung 31: Zentral verwalteten Raum buchen – Neuer Termin erstellen 
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33. Die Auswahl eines dezentral verwalteten Raumes über den Fragezeichen-Button lässt 
den Button «Buchungsanfrage stellen» erscheinen. 
 
Abbildung 32: Dezentral verwalteten Raum anfragen – Neuer Termin erstellen 

 
 

34. Mit Klick auf «Buchungsanfrage stellen» wird ein Pop-Up-Fenster «Neue Buchungsan-
frage» eingeblendet. Hier kann ein Kommentar zur Buchungsanfrage eingegeben wer-
den. Nützlich sind Informationen, die der autorisierenden Person eine bessere Entschei-
dung ermöglichen. Mit Klick auf «Übernehmen» wird die Eingabe bestätigt. 
 
Abbildung 33: Kommentar zu Buchungsanfrage – Neuer Termin erstellen 
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35. Die Termine mit dem gebuchten Raum oder mit der Raumanfrage erscheinen in der Ter-
mintabelle der Veranstaltungsbearbeitung. Zum Abschluss muss gespeichert werden. 
 
 

Hinweis: Viele Eingaben müssen gespeichert werden, damit es übernommen 
wird. Ohne «Speichern» geht die Eingabe verloren. Es ist besser zu oft auf den 
Speichern-Button zu klicken als zu wenig. 

 
 
Abbildung 34: Termintabelle in der Veranstaltungsbearbeitung – Veranstaltungsbearbeitung 

 
 

36. Mit der Detailansicht der Veranstaltung ist alles fertig angelegt. Es kann ein Bestätigungs-
mail generiert, eine iCal-Datei mit den Terminen exportiert oder in den Bearbeitungsmo-
dus der Veranstaltung gegangen werden. Ansonsten ist man hier für  
 
Abbildung 35: Ansicht Veranstaltungsdetails – Neue Veranstaltung 
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Freien Raum suchen 
 
 

Hinweis: Wenn Sie einen freien Raum suchen, benutzen Sie am besten die 
Raumbelegungspläne: Anzeigen der Raumbelegungspläne (Raum) 

 
 

37. Die Funktion «Freien Raum suchen» unter Buchung / Neue Termine ist identisch zu 
«Neue Veranstaltung», nur dass zuerst der Termin und Raum festgelegt werden und erst 
anschliessend die Veranstaltungsangaben eingegeben werden. Gehen Sie die Kapitel in 
folgender Reigenfolge durch: 

a. Neuen Termin erstellen 
b. Raumsuche für neuen Termin 
c. Neue Veranstaltung (anlegen) 

 
Buchungsanfragen 

 
38. Im Bereich Buchungsanfragen können die eigenen Buchungsanfragen eingesehen und 

bearbeitet oder, falls man selbst einen Raum verwaltet, dieser Raum für andere freigeben 
werden. 
 
Abbildung 36: Buchungsanfragen – Buchung 

 
 

Meine Anfragen 
 

39. Hier werden die eigenen offenen Anfragen nach Erstellungsdatum aufgelistet. 
 
Abbildung 37: Meine gestellten Buchungsanfragen – Buchungsanfragen 
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40. Es können die Details eingesehen, der Kommentar bearbeitet und die Buchungsanfrage 
gelöscht werden. Die Funktion «Verschieben» wird im nächsten Kapitel erklärt. 
 

Termin Verschiebeansicht 
 

41. In der Verschiebeansicht gibt es die Möglichkeit die Termine oder den Raum zu ändern. 
Die aufgeklappten Bereiche «Termindetails» und «Mögliche Räume» sind identisch zu 
den Kapiteln Neuen Termin erstellen bzw. Raumsuche für neuen Termin. 
 
Abbildung 38: Verschiebeansicht - Meine gestellten Buchungsanfragen 

 
 

42. Im unteren Bereich der Verschiebeansicht befindet sich er Verschiebekalender. Er gibt 
Auskunft für welche Zeitslots der gewählt Raum frei ist. Grün sind konfliktfrei Zeitslots. Mit 
Klick auf das Verschiebekreuz kann ein Termin hierhin verschoben werden. 
 
Rot sind Zeitslots mit ernsthaften Konflikten. Die Icons geben beim darauf zeigen Aus-
kunft über die Art und den konkreten Gegenstand des Konflikts. Orange und Gelbe Kon-
flikte sind weniger gravierend und können gegebenenfalls eingegangen werden. 
 
Abbildung 39: Verschiebekalender - Verschiebeansicht 
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43. Der alte Termin wird grau dargestellt und der neue Termin ist blau. Es kann zur Raum-
auswahl nach unten gescrollt oder auf den Button «Ort auswählen» geklickt werden. 
 
Abbildung 40: Neu gewählter Zeitslot - Verschiebeansicht 

 
 

44. In der Raumauswahl muss der Raum erneut als Anfrageraum angewählt werden. 
 
Abbildung 41: Auswahl des Raums - Verschiebeansicht 

 
 

45. Mit ausgewähltem Raum erscheint der Button «Buchungsanfrage stellen». Würde der 
Raum von einem Anfrageraum (dezentral verwaltet) zu einem direkt buchbaren Raum 
(zentral verwaltet) geändert, dann erscheint «Termin speichern» und der Raum ist direkt 
gebucht. 
 
Abbildung 42: Buchungsanfrage stellen - Verschiebeansicht 

 
 

46. Bei einer Buchungsanfrage wird das Fenster für den Kommentar angezeigt. Der vorhan-
dene Kommentar kann überarbeitet werden. 
 

47. Mit Klick auf «Übernehmen» gelangt man zurück zur Übersicht Meine Anfragen. 
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Buchungsanfrage wurde angenommen / abgelehnt 
 

48. Wenn die Buchungsanfrage angenommen wurde, dann erscheinen die Termine und 
Räume im Kalender als Regulär gebucht. Die Buchungsanfrage wird in den Bereich «Be-
antwortete Anfragen» verschoben. 
 
Abbildung 43: Buchungsanfrage stellen - Verschiebeansicht 

 
 

49. Wenn die Buchungsanfrage abgelehnt wurde, dann (TBD) 
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Anfragen beantworten 
 

50. Falls Sie Räume verwalten und für andere freigeben müssen, bitte melden Sie sich bei 
und für eine persönliche Schulung. 
 

Liste der Termine als Excel-Datei exportieren 
 
Abbildung 44: Liste als Excel-Datei exportieren 

 
 

51. Rechts oben über der Liste befindet sich der Button «Liste als Excel-Datei exportieren».  
 
Abbildung 45: Liste der Termine exportieren - Benutzerdefiniert 

 
 

52. Wenn bei Format «Benutzerdefiniert» ausgewählt ist, können Sie die Tabellenspalten für 
den Excel-Export frei wählen. Diese Auswahl können Sie als Standard speichern. 
 
Abbildung 46: Liste der Termine exportieren - Default-Einstellung Excel Export 
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53. Falls Sie sich die Tabelle nicht selbst zusammenstellen wollen, wählen Sie unter Format 
«Default-Einstellung Excel Export». Hier haben wir Ihnen die nützlichsten Tabellenspalten 
für den Export der Terminliste vordefiniert. 
 
Abbildung 47: Liste der Termine exportieren - Export 

 
 

54. Klicken Sie auf «Als Excel-Datei exportieren» und die Datei wird in Ihrem Download-Ord-
ner gespeichert. 
 

Support 
 

Wir hoffen Sie mit dieser Anleitung bestmöglich unterstützen zu können. Sollten dennoch Fragen 
oder Probleme auftauchen erreichen Sie unseren Support unter folgenden E-Mail-Adressen. 
 
Bei Fragen zu technischen Problemen und zum Login wenden Sie sich an:  

Michael Gregr michael.gregr@uzh.ch 
 
Bei allen Fragen zur Benützung der Software:  

Michael Gregr michael.gregr@uzh.ch 
 
Bei allen übrigen Fragen: 

Michael Gregr michael.gregr@uzh.ch 
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mailto:michael.gregr@uzh.ch
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