muthesius
kunsthochschule

AV-Ausleihe / Medienwerkstatt

Offnungszeiten:
Mon 9-13

Di 9-13

Do 9-13

Raum 1-10 (U.G) Hauptgebaude

Legienstrasse 35, D-24103 Kiel, Germany
av-ausleihe@muthesius.de
www.medienwerkstatt.muthesius-kunsthochschule.de

Anleitung AV-Ausleihe Online (Leihs)

Gerate-Ausleihe und Inventarverwaltungssystem

alten, Gegenstinds reservieren und abholen



1. Wichtige Hinweise vor der AV-Ausleihe

Die Online-Reservierung muss mindestens 1 Tag vor der Aushandigung erfolgen!

Sie bendtigen eine Buchungsbestatigung, bevor Sie Ihre Gegenstande abholen kénnen.
Reservierte Gegenstande, die nicht abgeholt werden, werden nach einem Tag wieder
freigeschaltet.

Die Offnungszeiten der Ausleihe fiir Studierende & Mitarbeiterinnen sind:

Montag 09 - 13 Uhr
Dienstag 09 -13 Uhr
Mittwoch 09 - 10 Uhr,
Donnerstag 09 - 13 Uhr
Freitag 09 - 13 Uhr

2. So finden Sie die online AV-Ausleihe

Sie finden uns unten:
https://www.medienwerkstatt.muthesius-kunsthochschule.de/av-ausleihe

3. Konto erstellen/ Anmeldung vor Ort in der Medienwerkstatt \Wichtig!

Der erste Schritt fir eine AV-Ausleihe ist die Registrierung vor Ort im Videowerkstatt. Zur
Registrierung benétigen Sie einen Studentenausweis und einen gultigen Personalausweis.
Zudem mussen Sie die Nutzungsordnung der Medienwerkstatt anerkennen. Fir einen
GroBteil der verfigbaren Gerate sowie der Schnittpldtze missen Sie zunachst den
Einfihrungskurs in der Medienwerkstatt besuchen. Erst danach kénnen Sie Ausristung
ausleihen und die Rdume nutzen.


https://www.medienwerkstatt.muthesius-kunsthochschule.de/av-ausleihe
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4.
Anmeldung

auf dem Onlineportal
Geben Sie lhren Benutzernamen oder Ihre E-Mail-Adresse in das Anmeldefeld ein
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Anmelden bei leihs

Anmelden mit Passwort

Paszwort vergessen?

Geben Sie lhr Passwort ein. Klicken Sie auf ,Weiter“. Falls Sie Ihr Passwort vergessen
haben: Klicken Sie auf ,,Passwort vergessen® — Sie erhalten dann eine E-Mail, mit der Sie

ein neues Passwort festlegen kdnnen.



5. die Online Gerate-Bestellung
Nach dem einloggen 6ffnet sich das Onlineportal fiir die AV-Ausleihe
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Leuchte Mediaplayer Marofon Objektive

i:)er gesamte Geratebestand ist in Kategorien unterteilt (z.B. Digitalkameras, Licht, Mikrofon etc.)
Durch das Anklicken einer Kategorie gelangen Sie zu einer genaueren Ubersicht des jeweiligen
Medienbestandes.
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Digitalkameras

< Alle Kategorien

Digitalkomeras Suchbegnif = m
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CANON £05 50 Paket CANON £0S 50 Paket 2 CANON 05 R Paket CANON RS € VR-Paket
CANON XC15 Paket GoPro Max 2 KameraCanonEOSTS0D  Kamera 360
GoFra Garmin
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10black

Linch 360 Edition

Waéhlen Sie den gewiinschten Gegenstand aus, durch anklicken.
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Kamera Canon EOS 750D

Gegenstand hinzufigen

2u Favoriten hinzufigen

Bescheeibung v

Canon EOS 7500 SLR-Digj (24 jxel, APS-C CMOS-Sensor, WiFi, NFC, Full-HD), Kit inkl. EF-S 18-55
mm is STM Objeictiv schwarz

Es 6ffnet sich ein Fenster mit zusatzlichen Informationen. Unter dem Feld ,,zur Bestellung
hinzufigen“ kénnen Sie die Verfugbarkeit des Gegenstandes Uberprifen und ihn zu lhrer
Bestellung hinzuftigen.

Gegeratand hinzufigen

Zeitsum

Voo 24112026

Bis 26112026

WD verfigbarkeit im Kalender sazeigen

Es 6ffnet sich ein Fenster mit einer Kalenderansicht. Geben Sie die Anzahl der bendtigten
Gegenstande ein und klicken Sie dann auf ein Start- und Enddatum fiir Ihre Reservation

Ein rotes Feld kann bedeuten, dass die Videowerkstatt an diesem Tag geschlossen ist. Es kann
aber auch bedeuten, dass die maximale Anzahl an Online-Reservationen pro Tag erreicht wurde.
Versuchen Sie es am darauf folgenden Tag noch einmal. Unter dem Datum steht die Anzahl der
verfligbaren Gegensténde. Ist die Zahl 0 aufgeflhrt, bedeutet dies, dass kein Gegenstand zu
diesem Zeitpunkt verfligbar ist. Wenn die Anzahl der gewtinschten Geréate fir den bestimmten
Zeitraum verfligbar sind, wird ihre Reservation blau markiert. Klicken Sie auf ,Hinzufligen“ um die
Bestellung zu erfassen.
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Warenkorb

Status

Zeitlimit

-

Noch 30 Minuten Ubeig

Zeitlimit zurickstellen

Gegenstinde v

1x Kamera Canon EOS 7500 >
Vdeowerkstatt
-
/ym —

Wenn Sie alle gewlinschten Gegenstande reserviert haben, kénnen Sie auf ,,Bestellung
abschliessen” klicken.

Uberpriifen Sie lhre Bestellliste. Falls ein Gegenstand nicht korrekt ist, kénnen Sie diesen aus der
Bestellliste entfernen.
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Bestellung abschicken

@ Als Referenz fir dich

2weck

@ For don inventarpar

Wichtig! Nennen Sie einen Zweck sowie die betreuende Professor*in fir Ihre Bestellung. Ohne
Zweckangabe kdnnen Sie die Bestellung nicht abschicken.



5. Genehmigung der Bestellung

Ihre Bestellung wird von der AV-Ausleihe innerhalb von 1-2 Werktagen Uberprift. Ist alles in
Ordnung — bekommen Sie eine Bestétigung per Mail. Wichtig! In der Regel werden keine
Reservationen, die langer als 3 Wochen dauern, genehmigt. Ausnahmen werden nur mit einer
schriftlichen Anfrage akzeptiert. Wird Ihre Reservation bestétigt, konnen Sie wéhrend den
regularen Offnungszeiten in der AV-Ausleihe vorbeikommen und die Geréate flir den gewlinschten
Zeitraum abholen.

6. Sorgfaltiger Umgang mit den Geraten

Wichtig! Die Studierenden tragen die volle Verantwortung, dass die ausgeliehenen Gerate im
gleichen Zustand retourniert werden, wie bei der Aushandigung. Die Geréte werden bei der
Rickgabe auf ihre Vollstédndigkeit und Funktionsfahigkeit kontrolliert.

7. Rickgabe

Einen Tag vor dem Enddatum Ihrer Ausleihe erhalten Sie automatisch eine Erinnerung per E-Mail.
Werden die Geréte nicht an dem vereinbarten Enddatum retourniert, werden Sie automatisch flr
die Ausleihe gesperrt. Eine Entsperrung kann nur durch die Werkstattleitung aufgehoben werden.

die Online Buchung von Schnittraume
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PC Schnittraum Stativ

Wahlen Sie die Kategorie Schnittrdume aus, durch anklicken.
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Schnittraum
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Wahlen Sie den gewiinschten Schnittraum aus, durch anklicken.
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Gegenstand hinzufugen Zu Favoriten hinzufugen

Beschreibung v

Im Schnittraum 1 befindet sich ein Mac Studio mit M2 Ultra zur Verfiigung. mitder
Adobe Creative Cloud (Adob: iere, After Effects, p und weitere Adob Der Raum ist

......

lich mit einem p i far 12
steht DaVinci Resolve flir die Farbbearbeitung zur Verfligung. Der Raum kann - wie auch andere Riume - von
nach dem online reserviert und fir Schnitt sowle fir spezielle
Farbkorrekturarbeiten genutzt werden.

Es 6ffnet sich ein Fenster mit zuséatzlichen Informationen. Unter dem Feld ,,zur Bestellung
hinzufigen“ kédnnen Sie die Verfligbarkeit des Schnittraums Uberprifen und ihn zu Ihrer
Bestellung hinzuftigen.
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Gegenstand hinzufiigen

1-

Inventarpark
Videowerkstatt (max. 1)
@ Maximal verfigbarer Bestard: 1

Anzahl

(€]

Zeiraum

Von  08.10.2026

Bis  09.10.2026

Hinzufiigen

Es 6ffnet sich ein Fenster mit einer Kalenderansicht. Wahlen Sie anschlieBend ein Start- und
Enddatum fur lhre Buchung aus. Ein rotes Feld kann bedeuten, dass die Videowerkstatt an
diesem Tag geschlossen ist. Es kann aber auch bedeuten, dass die maximale Anzahl an Online-
Reservationen pro Tag erreicht wurde. Versuchen Sie es am darauf folgenden Tag noch einmal. Ist
die Zahl 0 aufgeflhrt, bedeutet dies, dass dass der Schnittraum zu diesem Zeitpunkt nicht
verfligbar ist. Wenn der Raum fUr den angegebenen Zeitraum verfligbar ist, wird die Reservierung
blau markiert. Klicken Sie auf ,Hinzufigen“ um die Bestellung zu erfassen.
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Warenkorb

Status
Zeitlimit
-

Noch 30 Minuten ibrig

Zelthmit zurickstellen

Gegenstinde v

1% Schni 1- Spezi i 5
E \ideowerbstatt
3 Tage ab 123026

Bestellung abschicken Warenkorb lgschen



Wenn Sie den gewlinschten Schnittraum reserviert haben, kénnen Sie auf ,,Bestellung
abschlieBen* klicken.

Uberpriifen Sie lhre Bestellliste. Sollte eine Buchung falsch sein, kénnen Sie diese aus der
Bestellliste entfernen.

ece L Iwits.muttusus-kunsttochich X |+

O & C @ @ ° leihs.muthesius-kunsthochschule.defbarrovfarder 0% 17

Bestellung abschicken

Wichtig! Nennen Sie einen Zweck sowie die betreuende Professor*in flir lhre Bestellung. Ohne
Zweckangabe kénnen Sie die Bestellung nicht abschicken.

5. Genehmigung der Bestellung

Ihre Bestellung wird von der AV-Ausleihe innerhalb von 1-2 Werktagen Uberprift. Ist alles in
Ordnung — bekommen Sie eine Bestétigung per Mail. Wichtig! In der Regel werden keine
Reservationen, die langer als 3 Wochen dauern, genehmigt. Ausnahmen werden nur mit einer
schriftlichen Anfrage akzeptiert. Wird Ihre Reservation bestéatigt, konnen Sie wahrend den
reguldren Offnungszeiten in der AV-Ausleihe vorbeikommen und die Schlissel flr den
gewinschten Zeitraum abholen.

6. Sorgfaltiger Umgang mit den Geraten im Schnittraum.

Wichtig! Die Studierenden sind vollumfanglich dafir verantwortlich, dass die Gerate im
Schnittraum in demselben Zustand hinterlassen werden, in dem sie vorgefunden wurden. Bei
Rickgabe des Schlissels werden die Gerate im Schnittraum Uberprift, um sicherzustellen, dass
sie vollstandig und funktionsféhig sind.

7. Rickgabe

Einen Tag vor dem Enddatum Ihrer Ausleihe erhalten Sie automatisch eine Erinnerung per E-Mail.
Wird der Schlissel nicht nicht an dem vereinbarten Enddatum retourniert, werden Sie
automatisch fur die Ausleihe gesperrt. Eine Entsperrung kann nur durch die die Werkstattleitung
aufgehoben werden.



