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PORTA 

Neue Raumanfrage - Maske 
 

Voraussetzungen zur Bearbeitung von Raumanfragen 

Die Rolle „Department-Admin“ muss für die Bearbeitung aktiv sein. Sollte Ihnen 
diese Rolle fehlen, kann sie unter porta@uni-trier.de beantragt werden. 

• Sie befinden sich innerhalb des Campus-Netzes oder haben den VPN aktiv. 
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Sie möchten nun eine Raumanfrage stellen und haben auf das Türsymbol für 
„freie Räume anzeigen“ geklickt. Es erscheint die weiter unten folgende Maske 
auf Ihrem Monitor. Darunter finden Sie die Erläuterungen, wie Sie sich einmalig 
ein Suchset anlegen und dieses dann in Zukunft immer verwenden können. 
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 Bitte hier anklicken 

Hier nun alle drei Auswahlkästchen 
anklicken 

Geben Sie Ihrem Suchset einen Namen, z.B. 
„Raumanfragen“ 

Bitte vorerst noch  speichern, erst 
müssen die weiteren Kriterien ausgewählt 
werden 
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Bitte KEINE Auswahl unter Sitzplätze und 
Ausstattung wählen, hier müssen noch 
Daten hinterlegt werden, derzeit werden 
Ihnen bei Auswahl noch nicht alle zur 
Verfügung stehenden Räume angezeigt 

Raumnutzungsart bitte anklicken. Wählen 
Sie dann zur weiteren Auswahl das 
„Stiftsymbol“ 
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Wählen Sie hier bitte die markierten 
Raumnutzungsarten aus 

Nun einmal auf „Anwenden“ klicken 
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Scrollen Sie nun wieder ganz nach oben und 
speichern Sie Ihr soeben erstelltes Suchset 
ab 
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Sie bekommen nun diese Seite 
angezeigt, auf der – wie auch 
in der früheren Porta-Version – 
die freien Räume zur Auswahl 
stehen. 

Treffen Sie nun Ihre 
Raumauswahl und klicken 
im weiteren Schritt auf 
„Räume 
reservieren/anfragen“. 
Damit wurde Ihre 
Raumanfrage erstellt. 
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Abteilung II, Studium und Lehre, SG SL 
Elke Janssen und Nicole Franzen 


