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Anleitung zur  

Eingabe der Lehrraumbelegungen in 

Stud.IP 

 

 

Stud.IP finden Sie unter folgendem Link: 

https://studip.uni-giessen.de 

 

Bei Fragen, Änderungswünschen und Aktualisierungsbedarf sowie zur Vergabe von 

Belegungsrechten wenden Sie sich bitte an:  

ZLIS@admin.uni-giessen.de 

 

 

Hintergrund:  

Das im Mai 2015 online gegangene Zentrale Lehrrauminformationssystem (ZLIS), die 

Suchoberfläche für Lehrräume in Stud.IP, erfüllt die Forderung nach Transparenz zu 

den Lehrräumen und deren Ausstattung. Die relevanten Daten der Lehrräume sind in 

Stud.IP erfasst und bilden die Grundlage von ZLIS. Zusätzlich wurde ein Link zu ei-

nem Ansprechpartner oder einer Funktionsmailadresse hinterlegt, über den eine An-

frage zum Raum via E-Mail getätigt werden kann. 

 

Um wirklich zielführend einen passenden Lehrveranstaltungsraum für eine bestimmte 

Veranstaltung zu finden, muss unabdingbar die Suche nach freien Terminen möglich 

sein. Dies kann nur funktionieren, wenn die Buchungen aller Lehrräume in Stud.IP-

Belegungsplänen abgebildet und in ZLIS dargestellt werden. 

 

Aus diesem Grund wurde am 15. Juli im Erweiterten Präsidium mit den Dekanen er-

örtert, dass zukünftig alle Buchungen in die Belegungspläne in Stud.IP eingetragen 

werden sollen. Diese Eintragungen sollen von den Personen vorgenommen werden, 

die in den Fachbereichen und Zentren mit der Lehrraumbelegungsplanung bereits 

betraut und dafür verantwortlich sind. Damit schon für das kommende Wintersemes-

ter die Recherche nach freien Terminen möglich wird, ist vorgesehen, dass die Daten 

– nach Freischaltung der entsprechenden Rechte – ab sofort eingetragen werden 

können. 

 

Um dies zu erreichen, werden alle Buchungen in die Belegungspläne eingetragen. 

Diese Eintragungen sollen von den Personen vorgenommen werden, die in den 

Fachbereichen und Zentren mit der Lehrraumbelegungsplanung bereits betraut und 

dafür verantwortlich sind.  

https://studip.uni-giessen.de/
mailto:ZLIS@admin.uni-giessen.de
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Hinweis zur Vergabe von Buchungsrechten im ZLIS 

 

Nur wer Rechte an Raumbelegungen erteilt bekommen hat, kann Belegungen für 

diesen Raum in Stud.IP eingeben oder ändern. Die Rechte werden direkt über die 

Raumverwaltung in Stud.IP pro Raum erteilt. Grundsätzlich gibt es drei mögliche 

Rechte der Raumbelegung: 

 

a. Als „Raumadmin“ im Stud.IP (Rechtevergabe durch HRZ über KB3.5)  

b. Mit g-Kennung im Stud.IP (Rechtevergabe durch KB3.5) 

c. Mitglied einer Stud.IP-Veranstaltung „Raumbelegung“ (Rechtevergabe über 

die jeweiligen Administratoren dieser Veranstaltungen)  

 

Die Belegungen der Lehrräume können von allen Teilnehmern des Stud.IP-Systems 

in ZLIS eingesehen werden, nicht jedoch außerhalb des Stud.IP-Systems. Bei allen 

Räumen die gebucht werden können, sind Adressen hinterlegt, die direkt für eine An-

frage angeschrieben können (Bitte das Brief-Symbol anklicken).  

 

 

1. Anmelden in Stud.IP 

 

Sie finden Stud.IP unter https://studip.uni-giessen.de/studip/ . 

 

Bitte geben Sie auf dem Anmeldebildschirm ihre g-Kennung oder Ihren Stud.IP-

Benutzernamen und Ihr Netzkennwort bzw. das zum Stud.IP-Benutzernamen zuge-

hörige Kennwort ein. 

 

 
 

Weitere Informationen erhalten Sie unter folgendem Link: 

https://studip.uni-giessen.de/files/studipHilfe_10100.php 

 

https://studip.uni-giessen.de/studip/
https://studip.uni-giessen.de/files/studipHilfe_10100.php
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2. Eingabe von Raumbelegungen in Abhängigkeit einer in Stud.IP angelegten 

Veranstaltung 

 

Wenn Sie Lehrveranstaltungen in Stud.IP anlegen, oder Zugriff auf angelegte Lehr-

veranstaltungen haben und Ihnen entsprechende Belegungsrechte an Räumen zu-

gewiesen wurden, können Sie direkt beim Anlegen einer Lehrveranstaltung oder in 

der angelegten Lehrveranstaltung Räume buchen. Diese Buchungen werden dann 

automatisch im Belegungsplan des Raumes angezeigt und müssen dort nicht weiter 

gepflegt werden.  

Diese Art der Belegungseingabe können Sie nur vornehmen, wenn Sie entweder 

selbst die Belegungsplanung der Ihnen zugewiesenen Räume vornehmen oder von 

der Person, die die Belegungsplanung vornimmt, genaue Angaben erhalten haben 

(z.B. in Form einer Liste oder über ein anderes Belegungs- bzw. Planungswerkzeug). 

Bitte halten Sie sich immer genau an solche Vorgaben, damit die Belegungen or-

dentlich und fair vorgenommen werden. 

Alle Angaben, die in der Lehrveranstaltung verändert werden, werden auch im 

Raumbelegungsplan angezeigt. Änderungen müssen also nur an einer Stelle gepflegt 

werden. 

 

 

2.1. Lehrraumbuchung beim Anlegen einer Lehrveranstaltung 

 

Beim Anlegen einer Lehrveranstaltung erhalten Sie nach der Eingabe der Veranstal-

tungszeiten im nächsten Formular die Möglichkeit, Angabe zu Räumen zu machen. 

Sie haben die Wahl zwischen „freien Angaben“ oder „Raumbuchungen“. 

 

 
 

Wählen Sie bitte unter dem Menüpunkt „Raumbuchungen“ im Auswahlfeld [bitte aus-

wählen] einen der Ihnen zugewiesenen Räume aus und klicken Sie ihn an. 
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Wenn Sie danach auf „Weiter“ klicken, erscheint ein weiteres Formular (s. Seite 4 

unten). 

 

Oder:   

 

Falls der Raum schon belegt sein sollte, erhalten Sie eine Fehlermeldung: 

 
 

 

Sie müssen einen passenden Raum auswählen!  

 

Nach Klick auf „Weiter“ erscheint ein weiteres Formular mit der Aufforderung zum 

Anlegen der Veranstaltung. 

 

 
 

Wenn Sie dann auf „Anlegen“ klicken, ist der Raum für diese Veranstaltung gebucht 

und wird im übernächsten Formular mit den Terminen angezeigt. 
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Wenn Sie hier auf den blauen Pfeil (blauer Winkel) klicken, öffnen sich alle Termine 

der Veranstaltung. Bei Rot angezeigten Terminen ist keine Raumbuchung hinterlegt: 

Gründe hierfür sind beispielsweise die Markierung der Weihnachtsferien, wie im un-

ten gezeigten Fall.  

 

 
 

Die Termine können Sie einzeln bearbeiten. Hier können Sie beispielsweise einzelne 

Termine löschen (auf blauen Papierkorb klicken), oder bearbeiten (auf blauen Zettel 

mit Stift klicken). 

 

  
 

In dem sich dann öffnenden Formular können Sie u. A. für einzelne Veranstaltungs-

termine einen anderen Raum buchen. Wenn Sie auf das kleine blaue Symbol hinter 

der Auswahlliste klicken, werden ihnen nur die verfügbaren Räume (dunkel; nicht ver-

fügbar: heller und nicht anklickbar) angezeigt. 
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Wenn Sie eine von Ihnen angelegte Veranstaltung bearbeiten wollen,… 

 

 
 

…dann finden Sie, wenn Sie sich mit der Rolle „admin“ in Stud.IP angemeldet haben, 

diese Veranstaltung wieder, indem Sie über den Schnellzugriff die „Veranstaltungen 

an meinen Einrichtungen“ anklicken und… 

 

 
 

…in der anschließenden Übersicht das Feld „Zeiten/ Räume“ anklicken. 



- 7 - 
 

2.2. Lehrraumbuchung bei einer bereits angelegten Lehrveranstaltung 

 

Wenn Sie eine Lehrraumbuchung für eine bereits angelegte Lehrveranstaltung täti-

gen wollen, navigieren Sie wie auf Seite 6 über den Schnellzugriff auf die Zeiten/ 

Räume-Verwaltung. 

 

Im anschließenden Formular müssen Sie, wie auf Seite 5 oben beschrieben, alle Ein-

zeltermine aufklappen. 

 

 
Am unteren Bildschirmrand müssen Sie im Auswahlfeld „bearbeiten“ auswählen und 

auf „Ausführen“ klicken. 

 

 
 

Im nächsten Formular wählen Sie im Auswahlfeld unter „Raumangaben“ einen freien 

Raum aus (ähnlich wie Seite 5 unten beschrieben) und klicken auf „Übernehmen“. 

Der Raum ist für alle Termine gebucht. Das können Sie rückgängig machen, indem 

Sie wieder, wie auf Seite 7 oben beschrieben, im Auswahlfeld „bearbeiten“ auswäh-

len, „Ausführen“ und dann „keinen Raum“ anklicken und mit „Übernehmen“ bestäti-

gen. 
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3. Eingabe von Lehrraumbelegungen ohne Abhängigkeit mit einer angelegten 

Lehrveranstaltung („manuelle Buchung“) 

 

Diese Belegung erfolgt direkt über die Belegungspläne. Es stehen Ihnen immer die 

Wochenbelegungspläne und die Semesterbelegungspläne zur Verfügung. Um diese 

Belegungspläne einzusehen, gibt es verschiedene Möglichkeiten. 

 

 

3.1. Zugang mit g-Kennung/ Zugang über ZLIS 

Wenn Sie die Belegungen mit Ihrer g-Kennung vornehmen wollen, gelangen Sie nur 

über das ZLIS auf die (freigeschalteten) Belegungspläne. 

 

Klicken Sie in der Menüleiste auf das Symbol mit der Lupe. 

 

 
 

Im nächsten Bildschirm klicken Sie auf den Reiter „Lehrräume“. 
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Suchen Sie danach den Raum, für den Sie die Belegungsberechtigung haben und für 

den Sie Belegungen eintragen wollen. 
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In der Raumansicht sehen Sie zwei Felder mit denen Sie Belegungspläne anzeigen 

können. 

 

 
 

Zur Eingabe von Lehrraumbelegungen in die Belegungspläne gehen Sie zu Kapitel 

3.4. 

 

 

3.2. Zugang mit admin-Rechten 

 

Wenn Sie in Stud.IP admin-Rechte haben, erscheint in Ihrem Menü das Bild „Res-

sourcen“. Nach dem Klicken werden Ihnen die Räume gezeigt, auf die Sie Zugriffs-

rechte haben. Das sieht bei jedem User etwas anders aus. Durch Navigieren über die 

Pfeile (Winkel) öffnen sich neue Hierarchieebenen und Sie gelangen zu dem Raum, 

der Sie interessiert. 
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Des Weiteren stehen Ihnen hier Gruppe-Belegungspläne zur Verfügung. 

 

 
 

Mit dem Klick auf „Belegung“ wird Ihnen der Belegungsplan angezeigt. 

 

Zur Eingabe von Lehrraumbelegungen in die Belegungspläne gehen Sie zu Kapitel 

3.4. 

 

 

3.3. Zugang über Raumbelegungsveranstaltungen 

 

 
 

Nach Anklicken des Menüs „Veranstaltungen“ finden Sie unter „Meine Veranstaltun-

gen“ die Raumbelegungsveranstaltungen, für die Sie eingetragen sind. Falls nicht, 

müssen Sie sich in die Veranstaltung eintragen oder eintragen lassen und diese unter 

„Meine Veranstaltungen“ hinzufügen. 
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Nach Klick auf die entsprechende Veranstaltung haben Sie in den Reitern verschie-

dene Navigationsmöglichkeiten. 

 

Uns interessieren die „Lehrräume“: 

 

 
 

Mit Klick auf „Wochen-Belegung“, „Semesterplan“ oder „Gruppenbelegungsplan“ ge-

langen Sie in die jeweiligen Pläne. 
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3.4. Eingabe von Lehrraumbelegungen in die Belegungspläne 

 

Nach dem Klicken auf „Semester-Belegungsplan“ wird diese sichtbar. Sie können 

mehrere Pläne nebeneinander legen, wenn Sie Rechtklicken auf den Link „Link in 

neuem Fenster öffnen“ wählen. Im Zugang über ZLIS wird immer ein neues Fenster 

geöffnet. 

 

 
 

Neue Belegungen erstellen sie entweder im linken Menü über „Neue Belegung erstel-

len“ oder indem Sie auf das richtige Kreuz direkt im Plan klicken. Das hat den Vorteil, 

dass gleich die richtige Zeit eingetragen ist. 

 

Im nächsten Formular geben Sie die Daten der Veranstaltung ein. 
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Es stehen Ihnen folgende Felder bzw. Funktionen zur Verfügung: 

 

 Datum 

 Zeiten (von/ bis) 

 Die eintragende Person (hier trägt Stud.IP bei g-Kennungen automatisch die 

angemeldete Person ein) 

 Freie Eingabe zur Veranstaltung: Dieser Eintrag sollte möglichst immer einen 

Kurztitel der Veranstaltung und den Dozenten/ die Dozentin beinhalten. Bei 

Räumen, die von mehreren Fachbereichen genutzt werden, sollte auch der FB 

eingetragen werden. Also beispielsweise: „FB 01 Unrecht im Strafverf. Müller“ 

(Fassen Sie sich möglichst kurz, es wird sonst nicht alles angezeigt.) 

 Art der Wiederholung (Hier stehen 6 Möglichkeiten zur Verfügung): 

o Keine: So tragen Sie einen Einzeltermin ein. 

o Täglich: Sich täglich wieder holende Termine (auch Wochenende) 

o Wöchentlich: Für sich wöchentlich wiederholende Termine (die übliche 

Veranstaltung während der Vorlesungszeit). 

o Mehrtägig: Der Termin geht „durch“, d.h. er fängt z.B. am 16. 04., um 

8:00 Uhr an und endet am 17. 04. um 10:00 Uhr und durchläuft dabei 

auch Mitternacht. So kann man Räume komplett blockieren. 

o Monatlich und Jährlich: entsprechen Täglich oder Wöchentlich. 

 Bei allen oben angeführten Wiederholungsterminen können Sie immer aus-

wählen zwischen „jeden Tag/ jeden zweiten Tag“ oder „jede Woche/ jede zwei-

te Woche“ etc. 

 Wenn Sie „Ende der Vorlesungszeit“ bzw. einen Termin eingeben, wird der 

Termin im gewählten Rhythmus bis zum Ende der Vorlesungszeit oder bis 

zum eingetragenen Endtermin wiederholt. 

 

Nach Anklicken erscheint folgendes Formular (hier wurde „Täglich“ angeklickt): 

 

 
 

Mit dem Klicken auf „Übernehmen“ legen Sie die Buchung an, und sie erscheint im 

Belegungsplan. 
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Mit Klick auf die Belegung im Belegungsplan können Sie diese jederzeit ändern: es 

erscheint das gleich Formular wie auf Seite 13 unten und Sie können die Eintragun-

gen ändern. 

 

Falls Sie eine Belegung vornehmen, zu der der Raum schon belegt ist, erscheint eine 

Fehlermeldung: 

 

 
 

Sie müssen also entweder die Zeit ändern oder einen anderen Raum suchen. 

 

Tipps:  

Wenn Sie auf die Datumsanzeigen klicken, erscheint ein Kalender aus dem Sie aus-

wählen können. 

Wenn Sie Vorlagen abarbeiten (z. B. eine Liste), können mit „Kopieren und einfügen“ 

die freie Eingabe zur Belegung leichter ausfüllen. 

Wenn Sie sehr viele Eintragungen machen müssen, kann ein zweiter Bildschirm sehr 

nützlich sein. Zusätzlich können Sie ihre Listen ausdrucken und durchstreichen, was 

Sie eingegeben haben, so vermeiden Sie Fehler.  
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3.5. Gruppen-Belegungspläne 

 

Wenn Sie die Möglichkeit haben, Gruppen-Belegungspläne zu nutzen (Mitglied einer 

Raumbelegungsveranstaltung oder admin-Recht in Stud.IP) sehen Sie die Buchun-

gen eines Tages von Räumen in einer Auswahl („Raumgruppe“) nebeneinander und 

können direkt in den Plan buchen: 

 

 
 

Navigieren können Sie über die Datumsanzeige („Auswählen“ klicken) und über die 

Doppelpfeiltasten (tageweise). 

 

 
 

Diese Absicht hat sich bei telefonischen Anfragen bewährt! 


