
Stand: 07.07.2023 

Rolle: Stundenplaner/-in 

1. Anmelden in TUconnect + Veranstaltungen und Prüfungen meiner Organisationseinheit (OE) 

suchen 

 

 

(1) Anmelden in TU-Connect und Rolle „Stundenplaner/-in“ auswählen 

(2) „Veranstaltungen und Prüfungen meiner Organisationseinheit“ anklicken 

 

Ergebnis:  

 

(3) Geplante Veranstaltungen (semesterabhängige Veranstaltungen) meiner OE sichtbar 

(4) Klickt man unter Aktionen auf das Stift-Icon sieht man die Details der Veranstaltung 

 

 

 

(5) Ungeplante Veranstaltungen (semesterunabhängige Veranstaltungen) meiner OE sichtbar 

(6) Klickt man unter Aktionen auf das Stift-Icon gelangt man in die Veranstaltungsbearbeitung und 

man kann die Veranstaltung für das eingestellte Semester (7) ausplanen (Parallelgruppen und 

Termine anlegen, Räume zuweisen/anfragen, Dozierende zuweisen usw.) 
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2. Veranstaltungen meiner Institution(en) suchen 

(1) Dorthin navigieren: Lehrorganisation > Veranstaltungen > Veranstaltungen bearbeiten 

(2) Voreingestelltes Semester kontrollieren – Tipp: Semesterfeld leer lassen und man findet auch die 

ungeplanten Veranstaltungen seiner Organisationseinheit (OE) 

(3) Organisationseinheit (OE) eingeben oder auswählen zum Eingrenzen der Suche 

(4) Suchen-Button betätigen 

 

 

3. Auswahl einer Veranstaltung und/oder Excel-Export meiner Veranstaltungen erzeugen 
Navigation: Lehrorganisation > Veranstaltungen > Veranstaltungen bearbeiten 

 

(1) Zur gewünschten Veranstaltung gehen und „Termine & Räume bearbeiten“ anklicken 

(2) „Auftrag auswählen“ anklicken 

(3) Excel-Export: Liste der geplanten Veranstaltungen anklicken  

Die erzeugte Excel-Liste enthält alle geplanten Veranstaltungen der zuvor angegebenen 

Organisationseinheit in dem zuvor angegebenen Semester.  

(4) Excel-Export: Veranstaltungen meiner Einrichtung anklicken 

Die erzeugte Excel-Liste enthält sowohl die ungeplanten Veranstaltungen als auch die geplanten 

Veranstaltungen. Die ungeplanten Veranstaltungen erkennt man daran, dass die Spalten „SAV*-

Titel“ und „Status“ leer sind. 

Beide Excel-Listen enthalten die Spalten: Nummer, Kurzkommentar, PG, SUV*1 -Titel, SAV*2 -Titel, Einrich-

tung, Veranstaltungsart, Status, SWS, Geplante Gruppengröße, Dozenten, Semester, Wochentag, Beginn, 

Ende, Angebotsfrequenz, Raum, Anfragestatus, Anfangsdatum, Enddatum, Interne Notiz, Erwartete Teiln. 
 

*1 SUV=semesterunabhängige Veranstaltung           *2 SAV=semesterabhängige Veranstaltung 
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4. Bearbeiten von Terminen 

 

(1) Interne Notiz: hier können vom LV-Bearbeiter:in Wunschräume angegeben sein  

(2) Grunddaten der Terminserie bearbeiten 

(3) Bemerkung zur Terminserie bearbeiten [Feld ist für alle sichtbar, z.B. für Studierende] 

(4) Raum unspezifisch anfragen, nur anhand von Raumattributen 

(5) „Raum zuweisen“ anklicken, um Räume anzufragen bzw. zu zuweisen 

(6) Durchführenden Dozenten bearbeiten 

(7) Terminserie löschen 

 

 

Hinweis: Sollten Sie eine Lehrperson in TUconnect vermissen, so schreiben Sie bitte eine Mail an:  

h1-lehrperson@tu-braunschweig.de. Wir werden die fehlende Lehrperson dann einrichten. 

 

 

 

Anmerkung zur Datensynchronisation aus TUconnect nach Stud.IP: 
 

Die Synchronisation der Daten erfolgt 1x täglich in der Nacht. 

Jede Parallelgruppe in TUconnect wird als eigene Veranstaltung nach StudIP übertragen, wo sie dann 

weiterbearbeitet werden kann. 

!! Nur freigegebene Parallelgruppen werden nach Stud.IP synchronisiert. !! 
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5. Raum zuweisen 
 

 
(1) Raumfilter voreingestellt auf „Freie reservierbare Räume“ 

      > unbedingt ändern auf „Freie Räume in meinem Fachbereich“, wenn eigene Räume  

      zugeordnet werden sollen 

 

(2) „Suchen“ anklicken, damit sich die Raumliste aktualisiert 

(3) Auflistung der gefundenen Räume, mit Klick auf das Icon wird der Raum zugewiesen 

 

 

4.1 Raum zuweisen, wenn man die Rollen Stundenplaner/-in & Raum-Manager/-in besitzt 

 

(1) Im Raumfilter auswählen „Mein freien Räume“ 

(2) Durch Klick auf das Icon den gewünschten eigenen Raum zuweisen 
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6. Raum anfragen 

 

(1) Raumfilter stellen auf „Freie anfragbare Räume“ 

(2) Raum-Suche einschränken gemäß Filterkriterien möglich 

(3) „Suchen“ anklicken, damit sich die Raumliste aktualisiert 

(4) Raum bzw. Räume auswählen durch Anhaken des Raumes bzw. der Räume 

(5) Angabe, ob weitere Raumanfragen zur gleichen Zeit für diesen Raum bestehen 

 

7. Raumanfragen bearbeiten 

 
(1) Anfragestatus anklickbar 

(2) Priorität der Raumanfrage einstellbar, Bemerkungen eintragbar > beide Felder sieht der/die 

Raummanagerin beim Bearbeiten der Raumanfragen 

(3) „Speichern“ anklicken bei Änderungen von Prioritäten und/oder Bemerkungen 

(4) „Raumanfrage zurückziehen“ möglich 
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8. Raum unspezifisch anfragen 

(1) „Raum unspezifisch anfragen“ klicken 

 

 

(2) Pflichtangabe: Anzahl der Sitzplätze 

(3) Angaben möglich zum Einschränken der unspezifischen Raumanfrage  

 

 

 

9. Meine Raumanfragen 

Navigation: Lehrorganisation > Meine Raumanfragen 

 

(1) Auflistung der eigenen Raumanfragen 

(2) Link zur Veranstaltungsbearbeitung 

(3) Link zu den Raumdetails 

(4) Eine unspezifische Raumanfrage 

(5) Raumanfrage zurückziehen 
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10. Konflikte 

 

 

(1) Raumanfragekonflikt 

(2) Personenkonflikt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Das System kennzeichnet unterschiedliche Konflikte mit verschiedenen Icons. Damit können Sie die 

Konflikte erkennen und diese dann manuell auflösen. Die Zahl vor dem Konflikt-Icon beziffert die Anzahl 

der vom Konflikt betroffenen Termine.  
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11. Warnhinweise 

 

(1) Reiter Termine & Räume 

(2) Vorbereitungs-/Nachbereitungszeit 

(3) Tagesaktuelle oder zukünftige Einzeltermine mit Änderungen enthalten 

(4) Das System kennzeichnet unterschiedliche Konflikte mit verschiedenen Icons 

 

12. Freigabekennzeichen für einzelne Parallelgruppen setzen 

 

(1) Parallelgruppe anklicken, die freigegeben werden soll 

  

 

 

 

 

(2) Freigabekennzeichen auf „freigeben“  

      stellen 
 

(3) Speichern nicht vergessen! 
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12. Freigabekennzeichen für ALLE Parallelgruppen einer Veranstaltung setzen  

 

(1) „Freigabekennzeichen bearbeiten“ anklicken 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) Freigabekennzeichen auf „freigeben“ stellen 

(2) Speichern nicht vergessen! 

 

 

(3) Ergebnis: Alle Parallelgruppen der Veranstaltung 

sind freigegeben 

 

 

 

Allgemein: Eine Freigabe wird benötigt, damit Gäste/Studierende/usw. im jeweiligen Semester die 

Veranstaltung sehen können. 

!! Nur freigegebene Parallelgruppen werden nach Stud.IP synchronisiert. !! 

Eine freigegebene Parallelgruppe kann auch weiterhin vom Stundenplaner bearbeitet werden bis auf den 

Terminsatz, wenn für diesen bereits ein Raum angefragt bzw. zugeordnet wurde. Hier können nur noch die 

„Erwartete Teilnehmer-Anzahl“ und die Akad. Zeit bearbeitet werden.  

Ein Stundenplaner kann das Freigabekennzeichen für eine Parallelgruppe auch zurückziehen, aber 

ACHTUNG: Hat ein Studierender sich bereits einen Stundenplan erstellt mit der betreffenden 

Veranstaltung, so verschwindet diese Veranstaltung aus seinem Stundenplan, wenn die Freigabe 

zurückgezogen wird.  
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13. Massenweise Bearbeitung von Veranstaltungen 

 

Navigation: Lehrorganisation > Veranstaltungen > Massenweise Bearbeitung von Veranstaltungen 

 

(1) Suchmaske anpassen, z.B. OE auswählen und Suchen 

 

Ergebnis: Anzeige aller Veranstaltungen der FK 6 (gemäß Eingabe in Suchmaske) 

 

(2) Einzeln bzw. mehrfach auswählbar: semesterunabhängige Veranstaltungen   oder 

(3) „Alle auswählen“ möglich 

(4) Gewünschte Aktion/Massenzuordnung auswählbar, z.B. Freigabekennzeichen 

 

 

 

 

 

 

(5) Umstellen von „In Bearbeitung“ auf „freigegeben“ durch Anklicken des Pfeils  

(6) Speichern nicht vergessen! 
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14. Veranstaltungen und Prüfungen meiner Organisationseinheit (OE) 

Navigation: Startseite > Lehrorganisation > Veranstaltungen und Prüfungen meiner OE 

 

(1) Veranstaltungen = semesterabhängige Veranstaltungen 

(2) Voreingestelltes Semester veränderbar 

(3) Veranstaltung bearbeiten 

(4) Details der Veranstaltung einsehen 

 

 

 

(5) Veranstaltungen (ungeplant) = semesterunabhängige Veranstaltungen, die noch ausgeplant 

werden müssen für das entsprechende Semester 

(6) Voreingestelltes Semester veränderbar 

(7) Angebotsfrequenz einstellbar, z.B. jedes 2. Semester 

(8) Veranstaltung bearbeiten 

(9) Details der Veranstaltung einsehen 

 

 

Allgemeiner Hinweis zu den Veranstaltungen! 

Es gibt nur noch eine einzige semesterunabhängige Veranstaltung (SUV), die zugehörig zur 

Prüfungsordnung ist und die zentral gepflegt wird durch die Studienkoordinatoren. Zu dieser 

SUV werden dann semesterabhängig Parallelgruppen angelegt mit ggf. anderer Zeit, Ort, etc. 
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15. Sonderveranstaltungen anlegen/bearbeiten 

Navigation: Startseite > Lehrorganisation > Sonderveranstaltungen 

 

(1) „Sonderveranstaltungen anlegen“ anklicken 

 

 

 

Alle Felder mit einem Stern (*) sind Pflichtfelder und müssen vor dem Speichern ausgefüllt werden. 

(1) Sie haben die Wahl zwischen 3 Sichtbarkeiten: Nur „Teilnehmer/innen“, Hochschulintern  

      und Öffentlich 

 (2) Titel der Sonderveranstaltung 

 (3) Hier werden die Termindaten hinterlegt mit Rhythmus, Datum und Uhrzeit. 

       Auf eine Angabe eines Wochentages wird verzichtet, da HISinOne dies selbst ermittelt. 

       Bei Sonderveranstaltungen mit einem wöchentlichen Rhythmus oder bei 

       Blockveranstaltungen werden aus dem Feld „Datum“ zwei Felder mit „* Erster Termin 

       am“ und „Letzter Termin am“. HISinOne ermittelt dann die Einzeltermine. 

 (4) Die Eingabe bei „Erwartete Teilnehmer/-innen“ hat Einfluss auf die Raumsuche 

 (5) Die Bemerkung wird in der Detailansicht unter dem Titel ausgegeben 

 (6) Speichern-Button 
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Nach dem Abspeichern erhalten Sie folgende Ansicht: 

 

 

(1) Grunddaten der Sonderveranstaltung bearbeiten: Dazu gehören die Sichtbarkeit, der 

      Titel und die Bemerkung 

(2) Es können andere Einrichtungen ausgewählt werden 

(3) „Organisator/-innen hinzufügen“: hier gibt es eine Auswahl von Personen 

(4) Bei mehreren Terminen kann der Terminsatz, der bearbeitet werden soll, ausgewählt 

      werden 

(5) „Neuen Termin anlegen“ 

(6) Die Grunddaten des Termins bearbeiten: Dazu gehören der Rhythmus, das Datum, die 

      Uhrzeit, die Vor- bzw. Nachbereitungszeit und die erwarteten „Teilnehmer/-innen“ 

(7) Hier kann der Raum dem Terminsatz zugeordnet werden 

(8) Der Link „Termin löschen“ ist nur ausgegraut, wenn es nur einen Termin gibt. Sobald es 

      einen weiteren Termin gibt wird der Link aktiv geschaltet und Sie können den 

      ausgewählten Termin löschen. Es muss also mindestens einen Termin geben. 

(9) Einzeltermine: Wenn der Terminsatz aus mehreren Terminen besteht, werden die 

      Einzeltermine hier aufgelistet 

(10) Die Grunddaten des jeweiligen Termins bearbeiten: Dazu gehören das Datum, die 

        Uhrzeit, die Vor- bzw. Nachbereitungszeit. Außerdem kann für den ersten Termin eine 

        Bemerkung angegeben werden, die dann auch in der Ansicht sichtbar ist 

(11) Raumzuweisung für einen Einzeltermin 

         Achtung: Erfolgt an dieser Stelle die Raumzuweisung, so erscheint diese im Raumplan  

             nur in der Wochenansicht, nicht jedoch in den Ansichten: Vorlesungszeit und Semester. 

         Besser ist es den Raum gemäß Punkt (7) zu zuweisen. 

(12) Ausfalltermin erzeugen 
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Sonderveranstaltungen bearbeiten 

Navigation: Startseite > Lehrorganisation > Sonderveranstaltungen > Sonderveranstaltung bearbeiten 

 

 

Die Suche kann eingeschränkt werden über: 

(1) Titel 

(2) Organisationseinheit 

(3) Raum 

(4) Veranstaltungsdatum 

(5) Nach gewünschter Einschränkung (nicht zwingend erforderlich) werden durch Anklicken   

      des „Suchen“-Buttons alle entsprechenden Sonderveranstaltungen ausgegeben 

(6) Es kann auch direkt eine neue Sonderveranstaltung angelegt werden 
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16. Vorlesungsverzeichnis anzeigen 

Navigation: Startseite > Studienangebot > Vorlesungsverzeichnis anzeigen 

 Anmerkung: Dies ist nur möglich, wenn das Vorlesungsverzeichnis vom GITZ freigegeben wurde 

 

Aufklappbar bis zur Veranstaltung mit den Parallelgruppen und den Terminen  


