< »

HOCHSCHULE OSNABRUCK

UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Richtlinie zur Vergabe und zur Verwaltung von Raumen
der Hochschule Osnabriick

(beschlossen vom Prasidium am 01.03.2017, verdffentlicht am 02.03.2017)

Die vorliegende Richtlinie legt den Rahmen fiir die Vergabe und die Verwaltung von Lehrrdumen so-
wie sonstigen Raumen fest. Lehrraume der Hochschule Osnabrick werden im Campusmanagement-
System verwaltet. Alle Raumbelegungen sind im OSCA-Portal einsehbar. Sonstige Raume und
Dienstwagen, die von allen Mitgliedern der Hochschule - ausgenommen Studierende - gebucht wer-
den kdnnen, werden im zentralen Mail- und Terminverwaltungssystem (Outlook/Exchange) verwal-
tet. Die Lehrrdume des Instituts fir Musik sowie der Fakultat Management, Kultur und Technik werden
derzeit noch in anderen technischen Systemen verwaltet, grundsatzlich gelten aber auch hier die Re-
gelungen dieser Richtlinie. Buchungsanfragen fur Lehrraume werden im Campusmanagement-Sys-
tem durch Planerinnen der zustandigen Fakultét verarbeitet. Diese sind tber die zentralen Mailadres-
sen mit genauen Raumanforderungen (Standort, Raumart, Grol3e, Ausstattung, Uhrzeit, etc.) anzufra-
gen (raumplanung-aul@hs-osnabrueck.de; raumplanung-iui@hs-osnabrueck.de und raumplanung-
wiso@hs-osnabrueck.de). Sonstige Raume werden tber Outlook angefragt und gebucht. Anfragen
externer Veranstaltungen werden von der zentralen Raumreservierung verwaltet (raumreservie-
rung@hs-osnabrueck.de). Weitere Informationen sind im Intranet (OSCA >> Infothek>>Serviceange-
bote rund um die Hochschule >> Raumbuchungen) zu finden.

1. Begriffsdefinitionen
Raumkategorien:
= Lehrraume
= alle Raume, die auch fur Lehrveranstaltungen (Vorlesungen, Seminare, Praktika etc.) ge-
nutzt werden
= Kombi-Raume" die fir Besprechungen und Lehrveranstaltungen genutzt werden, zahlen
zu Lehrrdumen
= sonstige Raume
= Reine Besprechungsraume, Eventraume und einzelne Raume, die nicht fur Lehrveranstal-
tungen verwendet werden

Anfragearten:
= Intern = ,nicht kostenpflichtig"
= alle Veranstaltungen im Hochschulkontext, auch mit externen Beteiligten
= Verwaltung durch dezentrale Ansprechpartnerinnen in den Fakultéten
= Extern = kostenpflichtige" Anmietungen oder nicht im Hochschulkontext organisierte Veran-
staltungen
= Verwaltung durch zentrale Ansprechpartnerinnen: Zentrale Raumreservierung

Lehrveranstaltungszeiten:
= Lehrveranstaltungszeiten und Prifungsphasen sind in der Infothek einzusehen
=  Studienvorbereitungsphasen zahlen grundsatzlich zur Lehrveranstaltungszeit
= Wochen- und Zeitraster sind Fakultats-/Institutsweise in der Infothek einzusehen

2. Prioritdten der Raumvergabe
Bei Mehrfachanfragen von Raumen wird die Raumvergabe entsprechend folgender Reihenfolge priori-
siert:
1. Lehrveranstaltungen und Klausuren der/s Fakultat/Instituts abhangig der entsprechenden
Raumhoheit
2. Lehrveranstaltungen und Klausuren anderer Fakultaten/Institute der Hochschule
3. Veranstaltungen mit direktem Bezug zu Studium, Lehre und Forschung
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4. Veranstaltungen der Selbstverwaltung der Hochschule (z.B. Gremien, Arbeitsgruppen)
5. Veranstaltungen von Mitgliedern der Hochschule (mit externer Beteiligung)
6. Veranstaltungen externer Personen oder Organisationen

3. Buchungsphasen
Buchungen erfolgen gemaf der Reihenfolge der Prioritaten. Innerhalb des Prioritatsrasters entschei-
det der Zeitpunkt der Buchungsanfrage. Bei Veranstaltungen wahrend der Lehrveranstaltungsphase
ist zusatzlich zwischen zwei Phasen zu unterscheiden:
= Lehr- und Prifungsplanphase: die Lehrplanung ist noch nicht abgeschlossen
= Es werden ausschlieBlich Veranstaltungen der Prioritat 1 gebucht.
= Hauptbuchungsphase (hach Abschluss der Lehrplanung)
= Die Planung erfolgt gemaR der Reihenfolge der Prioritaten.

4. Buchungsvorgaben:
Folgende Hinweise und Vorgaben sollten bei Buchungsanfragen bedacht werden:

= Bei kurzfristigen Buchungsanfragen (unter zwei Werktagen) besteht kein Anspruch auf Bear-
beitung der Anfrage. Eine Ubersicht der freien Lehrraume / Raumbelegung befindet sich im
OSCA-Portal (einsehbar von allen Mitgliedern der Hochschule) und die der sonstigen Rdume
in Outlook (einsehbar von allen Mitgliedern der Hochschule — ausgenommen Studierende -).

= Bei besonderen Ausstattungswiinschen (Technik, Bestuhlung etc.) sollten langere Vorlaufzei-
ten eingeplant werden.

= Terminanfragen der Prioritdten 3-6 werden innerhalb der Phase ,Wahrend der Lehrveranstal-
tungszeit* ausschlie3lich nach Abschluss der Lehrplanung angenommen.

= Termine gemaR der Prioritdten 5 und 6 sollten, sofern moglich, nur aul3erhalb der Lehrveran-
staltungszeiten angefragt werden.

=  Hochschulexterne Veranstaltungen kdnnen friihestens 6 Monate vor Veranstaltungsbeginn
verbindlich bestatigt werden.

5. Interne Veranstaltungen
Buchungen im Zusammenhang mit der Aufgabenerfiillung der Hochschule (&8 3 NHG) und dienstlichen
Zwecken gelten als interne Veranstaltungen. Hierunter fallen insbesondere:
= Presse- und Offentlichkeitsarbeit einschlieBlich der sich an kiinftige Studierende oder Mitarbei-
tende der Hochschule gerichteten Werbung fur die Hochschule (z. B. Tag der offenen Turen,

Einweihungsfeiern von Gebauden u. a.),
= Pflege der Auslandsbeziehungen, Forderung der internationalen Zusammenarbeit,

= Pflege von Industriekontakten und Kontakten zu Non-Profit-Organisationen zur Férderung von
Wissens- und Technologietransfer, einschliel3lich der Einwerbung von Drittmitteln und Koope-

rationen,

= Pflege der Kontakte zu anderen Hochschulen, Schulen, sonstigen Bildungs- und Forschungs-
einrichtungen und Alumni der Hochschule, wenn die Wirkung nach auf3en im Vordergrund

steht,
= Veranstaltungen des akademischen Gemeinschaftslebens insbesondere:
=  Absolventenfeiern
= Antrittsvorlesungen
=  Preisverleihungen.

6. Regelungen fur Veranstaltungen von Mitgliedern der Hochschule (mit externer Beteiligung)
und Veranstaltungen externer Personen oder Organisationen

Buchungen werden nicht angenommen fiir:
= Veranstaltungen mit politischem Bezug (Parteien, parteinahe Verbande, Vereine etc.),
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= Veranstaltungen mit religiossem Bezug (Gemeinden, Verbande, Vereine) au3er Hochschulko-
operationen,

= Verkaufsveranstaltungen,

= Veranstaltungen, die das Ansehen und die Aufgabenerfillung der Hochschule beeintrachti-
gen.

7. Zeitraster
Insbesondere Lehrveranstaltungen sollten méglichst innerhalb der festgelegten Zeitraster der Fakulta-
ten und Institute durchgefuihrt werden. Diese sind in der Infothek einzusehen.

8. Raumkapazitaten

Die RaumgréiRe wird so gewahlt, dass sie der voraussichtlichen Teilnehmerzahl entspricht. Handelt es
sich um Veranstaltungen der Prioritat 3-5 sollten aus energietechnischen Griinden die Raumlichkeiten
in bereits genutzten Gebauden geplant werden.

9. Konfliktfalle

Sollten Terminkonflikte bei Buchungen auf3erhalb der Lehrveranstaltungsphase auftreten, entscheidet
in der Regel der Anfragezeitpunkt der Buchung. Die Zusage der Buchung ist verbindlich. Ein spezifi-
scher Raumanspruch besteht jedoch nicht, das heil3t es kann zu Rauméanderungen kommen, die neu
vergebenen Raume sollten weiterhin den Raumwiinschen (GroR3e, Standort und Ausstattung etc.) ent-
sprechen.

Bei Buchungsanfragen innerhalb der Lehrveranstaltungsphase wird gemaf den Prioritaten entschie-
den.

10. Abgrenzung - interne oder externe Raumbuchung

Der Geschaftsbereich Zentrale Dienste entscheidet in Zweifelsfallen bezlglich der Frage, ob eine Ver-
anstaltung als intern oder extern einzuordnen ist. Flr externe Veranstaltungen sind Vertradge mit der
Zentralen Raumreservierung abzuschliel3en.

11. Unzulassigkeiten

Folgende Buchungen sollten vermieden werden:
= Raumblockaden
= Vorratsbuchungen
= Mehrfachbuchungen

12. Stornierungen — Freigabe reservierter Raumressourcen

Sollten Rdume nach Zuteilung doch nicht benétigt werden, sind diese von den ,Buchenden® umge-
hend wieder freizugeben (,Stornierungspflicht®). Dies gilt fir alle Buchungen, inklusive der Lehrveran-
staltungen.

13. Zugénge

Lehrenden und Mitarbeitenden wird der Zugang zu Lehrraumen und Besprechungsraumen innerhalb
der Geschéftszeiten grundsétzlich gewahrt. Fir RGume mit Sonderausstattungen (z.B. Labore.) kon-
nen Sonderregelungen gelten.

14. Raumnutzung

Raume sind nach der Nutzung in ihren Ursprungszustand zuriickzuversetzen (Bestuhlung, Tische,
Material etc.). Dies liegt in der Verantwortung der ,Buchenden®. Die Ausstattung der Lehrraume kann
im OSCA-Portal eingesehen werden. Stérungen sind dem Gebaudemanagement bzw. der zustandi-
gen IT mitzuteilen. Kiichen und Ausstattungen zur Bewirtung dirfen ausschlie3lich dann genutzt wer-
den, wenn daflr Einzelvereinbarungen mit den jeweiligen Raumverantwortlichen getroffen wurden.
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15. Raumuberprifung
Es werden Raumkontrollen beziiglich Ausstattung und Belegung in unregelmaiigen Abstanden von
den Hausdiensten durchgefthrt.

16. Regelverstoile

RegelverstdRe werden der/m zustandigen Geschéftsbereichsleiter/in bzw. der/m Leiter/in Zentrale
Dienste mitgeteilt. Bei wiederholten Regelverstdofien wird der jeweilige Dienstvorgesetzte informiert.
Zusatzlich kénnen bei mehrfacher Nichteinhaltung der Stornierungspflicht zukiinftige Buchungen in
Absprache mit den zustandigen Geschéftsbereichsleitungen (Fakultaten bzw. Zentrale Dienste) abge-
lehnt werden.



