Aula Congrescentrum / Tentamenroosters

Mekelweg 5  2628 CC  Delft
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E-mail: tentamenrooster@fd.tudelft.nl
procedure tentamenroosters studiejaar 2001-2002
Algemeen

De taak van de afdeling reserveringen met betrekking tot de centrale zalenpool zal beperkt blijven tot de officiële tentamenperiodes. Eventuele indelingsproblemen voor tentamens buiten deze periodes dienen door de tentaminerende faculteit zelf te worden behandeld.

De betreffende faculteiten zijn zelf verantwoordelijk voor het verspreiden van deze procedures binnen de eigen afdeling. Indien roosterbeheerders/uitvoerenden afwezig zijn dienen vervangers volledig op hoogte te zijn van deze procedures zodat de uitvoering van de roosters geen vertraging ondervindt.

Voor het overzicht van roosterbeheerders en uitvoerenden wordt verwezen naar de bijgevoegde verzendlijst. U wordt dringend verzocht eventuele onjuistheden hierin zo spoedig mogelijk aan ons door te geven.

TU Delft Vastgoedbeheer levert de beschikbare zalen voor de verschillende tentamenperiodes voor het studiejaar 2001-2002. In bijlage 1 vindt u een concept overzicht van de beschikbare zalen voor de verschillende tentamenperiodes.  De informatie die wordt geleverd bestaat uit:

· Naam gebouw

· Naam zaal

· Oppervlakte

· Capaciteit

· Openstelling (bv. ‘s avonds open?)

· Beschikbaar voor welke tentamenperiode

· Eventuele opmerkingen

VGB houdt rekening met eventuele verbouwingen, waardoor zalen niet meer of tijdelijk niet beschikbaar zijn en informeert Reserveringen hierover in de maand april, voorafgaand aan het nieuwe academisch jaar.

Tevens vindt er afstemming plaats over zalen van het Sportcentrum die gebruikt kunnen worden in de tentamenpool tijdens tentamenperiodes. Er vindt hierover overleg plaats tussen Vastgoed, het Sportcentrum en afd. Reserveringen. 

De  procedure voor de betreffende faculteiten
Half april
De roosterbeheerders en uitvoerenden ontvangen de procedure tentamenrooster voor het studiejaar 2001-2002 en de agenda voor de eerste roosterbijeenkomst.

9 mei 2001
Bijeenkomst roosterbeheerders en uitvoerenden faculteiten.

Half mei

Roosterbeheerders en uitvoerenden ontvangen het verslag van de bijeenkomst van 9 mei. 

Tevens ontvangen zij het Excel sjabloon met handleiding, zodat de tentamens uniform kunnen worden ingeroosterd.

Faculteiten geven vaste curriculum vakken door aan Wiskunde en WTM, deze reageren vóór eind mei of dit akkoord is.



Voorafgaand aan het inroosteren van de tentamens door de faculteiten zal het rooster van de 

subfaculteit Technische Wiskunde en Informatica en van Wtm aan de faculteiten worden toegezonden. Dit rooster dient als basisrooster voor het samenstellen van de tentamenrooster vanwege de servicevakken die door deze faculteiten getentamineerd worden. De tentamens vastgesteld door TWI mogen NIET zonder overleg met mevr. Korterink, toestel 86579, worden gewijzigd.
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Voor een goede en efficiënte indeling van de beschikbare ruimte door Reserveringen is het 

noodzakelijk over een goed inzicht te beschikken van het aantal te verwachte aanmeldingen 

van de tentamens.  Een goede inschatting van het aantal deelnemers bij het indelen van de 

roosters voorkomt “onoplosbare” indelingsproblemen tijdens de tentamenperiodes.

Mei-Juni
Inroosteren van de tentamens door de roosterbeheerders van de betreffende faculteiten in het Excell sjabloon. (zie hiervoor ook de handleiding tentamenrooster sjabloon 2001-2002)

De volgende gegevens worden door de faculteiten aangeleverd:

· Faculteit

· Naam tentamen/vakbeschrijving

· Code tentamen

· Studiejaar

· Inschatting aantal deelnemers

· Voorkeurdatum

· Voorkeurtijd

· Eigen zaal / Zalenpool

Indien gebruik wordt gemaakt van eigen zalen vragen wij u de betreffende zaal te vermelden, met daarachter vermeld “Eigen zaal”. Waar gebruik gemaakt moet worden van de centrale tentamenpool hoeft hier niets vermeld te worden.

· Eventuele opmerkingen

1  juli

Uiterlijke inleverdatum tentamenroosters bij Reserveringen via: tentamenrooster@fd.tudelft.nl

Naast dit tentamen overzicht verwachten wij van de roosterbeheerders een overzicht van de vakanties en vervangende contactpersonen tijdens deze vakanties, zodat Reserveringen bij problemen/onduidelijkheden bij iemand kan informeren.

Juli/Augustus
Inroostering van het totale tentamenrooster door Reserveringen

Uiteraard zal waar mogelijk rekening worden gehouden met voorkeurdatum en –tijd en zal 

zoveel mogelijk een tentamen plaatsvinden in de eigen faculteit.

15 augustus
Het conceptrooster is klaar en wordt verstuurd naar de roosterbeheerders

15-22 augustus
Roosterbeheerders controleren het conceptrooster,  maken een overzicht van eventuele 

knelpunten en/of onjuistheden en mailen dit naar Reserveringen teneinde de bijeenkomst hierover zo effectief mogelijk te laten verlopen..

22 augustus
Vergadering met roosterbeheerders en uitvoerenden over conceptrooster.


De afdeling Reserveringen verwerkt eventuele wijzigingen/aanvullingen 

die naar aanleiding van de vergadering zijn ontstaan en maakt hierna het definitieve 

tentamenrooster.

31 augustus 
Reserveringen stuurt het definitieve tentamenrooster electronisch aan de roosterbeheerders.   
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Bijlage 1: Beschikbare zalen collegejaar 2001 – 2002 (concept)
Semesterindeling

1e semester:

29 oktober – 2 november 2001
(her)tentamens

7 januari – 25 januari 2002
tentamens

2e semester:
22 maart – 28 maart 2002

(her)tentamens

10 juni – 28 juni 2002

tentamens
Hertentamens:
19 augustus – 30 augustus 2002
	Gebouw
	Openstelling
	Zaal
	Capaciteit
	Opmerkingen

	Technische Natuurkunde
	Tot 17:30 uur
	Zaal 4.25
	190
	Opdeelbaar in 60 & 120 plaatsen



	
	
	Zaal 1
	30
	

	
	
	Zaal 2
	20
	

	
	
	Zaal 5
	20
	

	
	
	Zaal 6
	20
	

	Mijnbouwplein 11
	Tot 23:00 uur
	Zaal 2.17
	50
	

	
	
	Zaal 2.10
	20
	

	Lucht- en Ruimtevaarttechniek
	Tot 18:00 uur
	E
	40
	

	
	
	G
	40
	

	
	
	H
	40
	

	Geodesie
	Tot 18:30 uur

Portier tot 17:30 uur
	Landmeetkunde
	200
	

	Aero/hydrohal
	
	Zaal 080
	155


	Vastgoed: pogen tot jan.2002 te gebruiken.

Daarna Drebbelweg?

	
	
	zaal 120
	180
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Kwintaalindeling
Blok 1:

22 oktober – 26 oktober 2001
tentamens
Blok 2:
17 december – 21 december 2001
tentamens

7 januari   - 11 januari 2002
hertentamens
Blok 3:
4 maart   - 8 maart 2002

tentamens
Blok 4:
2 mei   -  8 mei 2002

tentamens
Blok 5:
1 juli   -  5 juli 2002

tentamens

Hertentamens:
19 augustus  – 30 augustus 2002
	Gebouw
	Openstelling
	Zaal
	Capaciteit
	Opmerkingen

	Sportcentrum
	In overleg
	Grote zaal
	360
	Beschikbaarheid sportcentrum nog niet bekend

	Technische Natuurkunde
	Tot 17:30 uur
	Zaal 4.25
	190
	Opdeelbaar in 60 & 120 plaatsen



	Mijnbouwplein 11
	Tot 23:00 uur
	Zaal 2.17
	50
	

	
	
	Zaal 2.10
	20
	

	Civiele Techniek
	Tot 22:00 uur
	Tekenzaal 2
	130
	

	
	
	Tekenzaal 3
	130
	Opdeelbaar in 48 & 34 & 52 plaatsen


	
	
	0.96
	50
	

	
	
	1.96
	50
	

	
	
	1.97
	70
	

	
	
	1.98
	70
	

	Alleen blok 1 + 5:
	
	
	
	

	Aero/hydrohal
	
	Zaal 080


	155
	Vastgoed: pogen tot jan.2002 te gebruiken.

Daarna Drebbelweg?



	
	
	zaal 120
	180
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Procedure definitieve aantallen tentamenperiodes
Het Aula Congrescentrum/tentamenroosters maakt 1½ week voorafgaand aan de tentamenperiode op woensdag een uittreksel van de betreffende periode en slaat dit op als werkbestand in Excel.

Het Aula Congrescentrum/tentamenroosters stuurt de roosterbeheerders/uitvoerenden dit werkbestand en een reminder over de deadline voor het doorgeven van de aantallen/wijzigingen/annuleringen  met betrekking tot de tentamenperiode.

●
Indien een tentamenperiode uit meerdere weken bestaat worden aantallen/wijzigingen/annuleringen per week doorgegeven en verwerkt.

●
De aantallen/wijzigingen/annuleringen dienen uiterlijk 1 week voorafgaand aan de tentamenweek op maandag vóór 12 uur binnen te zijn bij Aula Congrescentrum/tentamenroosters. Werkbestanden die ontvangen worden na genoemde deadline worden niet meer in behandeling genomen. Problemen die hieruit voortvloeien zijn voor rekening/risico van de desbetreffende faculteit.

●
Naast de kolom ‘geschatte aantal’ wordt in dit werkbestand een kolom toegevoegd ‘definitief aantal’, waar men de definitieve aantallen moet invullen.

●
Wijzigingen/annuleringen en definitieve aantallen dienen vet te worden weergegeven.

●
Alleen de aantallen met betrekking tot pooltentamens dienen doorgegeven te worden. Voor de tentamens met vermelding eigen zalen  zijn de faculteiten zelf verantwoordelijk. 

●
Het e-mail adres dat gebruikt kan worden voor het doorgeven van aantallen/wijzigingen/annuleringen is  tentamenrooster@fd.tudelft.nl 

●
Tentamens met een aantal van 5 of minder krijgen geen zaal toegewezen, docenten dienen zelf voor een ruimte te zorgen.

Aula Congrescentrum/tentamenroosters ontvangt de aantallen/wijzigingen/annuleringen en verwerkt deze in het werkbestand.

Er zijn nu 4 mogelijkheden:

1. Er zijn geen aantallen doorgegeven of de aantallen zijn na het verstrijken van de deadline doorgegeven. Deze tentamens zullen plaatsvinden in de zalen vermeld in het oorspronkelijke rooster. De capaciteit van de zaal en het aantal deelnemers is voor eigen verantwoording voor de tentaminerende faculteit. 

2. Geannuleerde/gewijzigde tentamens zullen door ons in het werkbestand vet worden weergegeven met eventueel een opmerking erachter.

3. Aantal deelnemers past in de zaal. In het rooster wordt het definitieve aantal vermeld.

4. Aantal deelnemers past niet in de zaal. Het Aula Congrescentrum/tentamenroosters verplaatst het tentamen naar een andere pool zaal en wijzigt dit in het rooster. Indien geen zalen beschikbaar zijn in de pool wordt  vervangende ruimte gezocht. De vervangende zaal wordt aangepast in het rooster, ook deze worden vet weergegeven.

Na het verwerken van alle aantallen/wijzigingen/annuleringen wordt het definitieve werkbestand per e-mail verstuurd aan de roosterbeheerders/uitvoerenden van de faculteiten, het Sportcentrum en de FD Vervoersdienst, uiterlijk op woensdag voorafgaand aan de betreffende tentamenweek of  tentamenperiode.

De faculteiten zijn hierna zelf verantwoordelijk voor het verspreiden van het tentamenrooster aan de zaalbeheerders/congierges en uiteraard de studenten.
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Wijzigingen op het definitieve rooster

Aula Congrescentrum/tentamenroosters kan niet altijd direct reageren op wijzigingen/aanvullingen die niet direct bestemd zijn voor de volgende tentamenperiode. Deze wijzigingen/aanvullingen zullen zoveel mogelijk 1x per maand verwerkt worden waarna u hierover wordt geïnformeerd.

Een aangepast definitief rooster zal gemiddeld 1x per 3 maanden worden verstuurd aan de roosterbeheerders/uitvoerders.

Verzendlijst roosterbeheerders/uitvoerenden 2001-2002

	Faculteit/dienst
	Naam
	Telefoon
	E-mail
	Actie

	
	
	
	
	

	OCP - WbMT
	Louise Karreman
	8 3457
	l.m.karreman@wbmt.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	OCP - beheerder Aero/hydrohal
	Ewoud van Luik
	8 5734
	e.p.vanluik@wbmt.tudelft.nl
	Alles via Louise

	OCP - IO - onderwijsadministratie
	Niset Schlotter
	8 6582
	h.d.schlotter@io.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	Ron de Vos
	8 3033
	osa@io.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	OCP - IO - zalenbeheerder
	Loek Rijkelijkhuizen
	8 3610
	l.f.a.rijkelijkhuizen@io.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	
	
	
	
	

	TNW - TN
	Onderwijsadministratie TNW
	8 5875
	oa@tnw.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	(diverse personen)
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	TNW - TN - beheerder Zaal 4.25 
	G. Sarizeybek
	8 5995
	g.sarizeybek@tnw.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	TNW - ST - studieadviseur
	Anjo Schaap
	8 6295
	a.j.schaap@tnw.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	TNW - ST - onderwijsadministratie
	Jenny ten Hove
	8 4400
	j.tenhove@tnw.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	TNW - MK
	J.Sietsma
	8 2284
	j.sietsma@stm.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	
	
	
	
	

	TBM - WTM - onderwijsadministratie
	Trudy van den Bosch
	8 6330
	g.c.c.vandenbosch@tbm.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	TBM - coord. onderwijsadministratie
	Peter van der Ende
	8 5766
	p.h.a.m.vanderende@tbm.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	
	
	
	
	

	Faculteit/dienst
	Naam
	Telefoon
	E-mail
	Actie

	
	
	
	
	

	TBM - TB - onderwijsadministratie
	Linda van der Elst
	8 8016
	l.vanderelst@tbm.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	
	
	
	
	

	CiTG - TA - Hoofd Onderwijszaken
	Monique Draijer
	8 7401
	m.m.m.draijer@ta.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	CiTG - TA - onderwijs- en stud. Adm.
	Susana Paniagua
	8 1072
	s.c.paniagua@ta.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	CiTG - GEO - onderwijsadministratie
	Marianne van Vollenhoven-Geldof
	8 4547
	m.h.vanvollenhoven-geldof@geo.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	CiTG - GEO - beheerder zalen
	Sjaak Hauser
	8 4107
	j.b.m.hauser@geo.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	CiTG - CT
	Nitta van der Welle
	8 4000
	n.vanderwelle@ct.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	CiTG - CT - Facilitair Meldpunt
	Chris Hendrik
	8 4000
	4000@ct.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	
	
	
	
	

	L&R - buro onderwijs- & studiezaken
	Anke Rademaker
	8 5912
	a.r.rademaker@lr.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	
	Sylvia Veldkamp-Kop
	
	
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	
	
	
	
	

	ITS - twi + et
	Marike Korterink
	8 6579
	m.l.korterink@its.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	ITS - et
	Henk Dam
	8 1736
	h.dam@its.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Faculteit/dienst
	Naam
	Telefoon
	E-mail
	Actie

	LS&T
	D.P. Fabery de Jonge
	8 2413
	d.p.faberydejonge@tnw.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Werkbestand tentamenperiode

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	
	
	
	
	

	Sportcentrum
	Rudy Oudijk
	8 5243
	r.oudijk@ssc.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	
	Cor van Holten
	8 5138
	c.vanholten@ssc.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	
	
	
	
	

	FD - Vervoersdienst
	Hans Krempel
	8 6454
	h.e.m.krempel@fd.tudelft.nl
	Tentamenrooster

	(tentamenmeubilair / GAAC + SC)
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	
	
	
	
	

	FD - Aula Congrescentrum - Catering
	Maddie Plandsoen
	8 1956
	m.plandsoen@fd.tudelft.nl
	Definitieve aantallen periode

	
	
	8 2669
	
	

	
	
	
	
	

	Mijnbouwplein 11
	Portier
	8 6069
	-
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	Definitieve aantallen periode

	Mijnbouwplein 11 - Catering
	Maaike van Wijhe-Heijkoop
	8 3008
	m.vanwijhe-heijkoop@fd.tudelft.nl
	Definitieve aantallen periode

	
	
	
	
	

	Staf CvB - Onderwijs en Onderzoek
	N. W. Graafland
	8 7546
	n.w.graafland@stafcvb.tudelft.nl
	Opvragen tentamenperiodes

	
	
	
	
	Tentamenrooster

	
	
	
	
	

	Vastgoedbeheer
	
	8 8000
	
	Levering zalen
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