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Leitfaden für die Seminartechnik in den Sälen 
Burjan, Breuning, Ignatius und Weil 
 

 

Der folgende Leitfaden hilft Ihnen bei der technischen Vorbereitung Ihrer Veranstaltung in 
den oben genannten Sälen und macht Sie mit den Möglichkeiten vertraut. Bei Rückfragen 
oder für weitere Informationen steht Ihnen unser kompetentes Haustechnikteam zur Verfü-
gung. Zahlreiche Tipps, welche wir aus jahrelanger Erfahrung gesammelt haben, ergänzen 
diesen Leitfaden. 

 

Die Seminartechnik-Steuerung: das Touchpanel 

Die komplette Medien-Steuerung wird durch ein einziges Gerät vor-
genommen: dem Touchpanel. Die intuitive Bedienung macht langwie-
rige Einschulungen überflüssig. Folgende Komponenten werden über 
das Touchpanel gesteuert: 

 

• Lautstärkenregelung 
• Audio- und Videosignale (Beamer) 
• Mediensteuerung (Radio, Blue-Ray und 

DVD-Player, CD-Wechsler, TV, etc.) 
 

Um das Touchpanel zu bedienen, berühren Sie auf 
der Bildschirmoberfläche die dargestellten Schalter. 
Auf der rechten Seite befinden sich dabei einige 
Standardschalter, die stets verfügbar sind: 

• Um zum Hauptmenü zurückzukehren, klicken Sie rechts unten auf die Ausgangstüre. 
• Um den Beamer zu steuern (ein-/ausschalten) drücken Sie auf das Beamersymbol. 
• Um die Gesamtlautstärker zu steuern klicken Sie auf das +/- Symbol rechts oben. Der 

Wert zeigt dabei die Lautstärke an. 
 
Die Beleuchtungssteuerung erfolgt über die Panels neben den Eingangstüren, ebenso die 
Steuerung der Verdunkelung sowie für die Leinwand. 
 
Tipp: Alle Säle verfügt über vordefinierte Beleuchtungsmodelle. Probieren Sie vor Beginn 
der Veranstaltung die verschiedenen Raumbeleuchtungen aus, um während der Veranstal-
tung die passende Beleuchtung wählen zu können. Besonders bei Vorträgen mit Leinwand-
projektionen und anschließender Diskussion kann es ratsam sein, die Beleuchtung den An-
forderungen anzupassen. 
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Die portable Konferenzanlage 

Unser Haus verfügt über eine portable Konferenzanlage mit 10 Delegiertenmikrofonen sowie 
einer Vorsitzendeneinheit.  

Jede Delegierten-Mikrofoneinheit verfügt über einen Schalter zum ein- und ausschalten. Die 
beleuchtete Taste sowie der Leuchtring am oberen Mikrofonende zeigen die Sprachbereit-
schaft an. 

Die Vorsitzendeneinheit verfügt über alle Vorteile der Delegierten-Mikrofoneinheit sowie über 
einen weiteren Schalter, welche alle Mikrofone automatisch ausschaltet, um somit die Ver-
anstaltung effizient leiten zu können. 

Unsere Konferenzanlage steuert alle Mikrofone automatisch und verteilt das Audiosignal. Es 
sind keine weiteren Einstellungen notwendig! Die Konferenzanlage wird von unseren Haus-
technikern bereits fertig vorinstalliert und aufgebaut. 

Tipp: Für große Tagungen und Symposien empfehlen wir Ihnen unseren Karl-Rahner Saal. 
Dieser verfügt ebenfalls über eine hochmoderne Konferenzanlage, deren Lautsprecher je-
doch zusätzlich professionell unempfindlich gegen Störungen wie Handy und WLAN sowie 
Körperschall sind. Die Technik ist bereits so vorinstalliert, dass komplexe Veranstaltungen 
mit Dolmetschkabinen und Simultanübersetzungen leicht durchgeführt werden können. Ger-
ne stehen wir Ihnen für diesbezügliche Anfragen zu Verfügung. 

 

Die verfügbaren Medien  

Der Medienturm an der linken oder rechten Stirnseite im Saal bietet eine Vielzahl an Medien. 
Im Raum Ignatius befindet sich der Medienturm im Depot gleich neben der Tür. Auf Wunsch 
und nach Maßgabe der Möglichkeiten stellen wir auch ein Notebook für Powerpoint-
Präsentationen etc. zur Verfügung. Im Folgenden werden die Geräte erläutert: 

Pioneer Blue-Ray / DVD-Player: 

Der Blue-Ray Player befindet sich an oberster Stelle im 
Medienturm. Alle Grundfunktionen werden über das 
Touchpanel gesteuert. Er verfügt über die BD-Live Schnitt-
stelle, durch welche Sie im Internet nützliche Zusatzfunkti-

onen zu Ihren Blue Ray Discs herunterladen können. Wir empfehlen die Nutzung dieses 
Players für die Wiedergabe folgender Formate: 

• Blu-ray Disc (BD-ROM, BD-R, BD-RE) 
• DVD-Video (DVD-R, DVD-R DL, DVD-RW) 
• AVCHD (DVD-R, DVD-R DL, DVD-RW) 
• CD (CD-DA, DTS-CD, PC-Daten [Nur ISO 9660 Dateisystem]) 
• DivX, MP3, WMA, JPEG 

Tipp: Unser Video-System ist vollständig über HDMI-Kabel verbunden, um bestmögliche 
Qualität zu gewährleisten. Der Player unterstützt weiters Deep Color und diverse Auflösun-
gen. Benutzen Sie also unseren Blue-Ray Player für die Wiedergabe von Spielfilmen und 
Dokumentationen. 
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Tipp: Der Blue-Ray Player versucht die optimale Darstellung des Bildes sowie die dazuge-
hörige Auflösung zu finden. Ist diese auf der Disc nicht gespeichert, kann sie vom Haustech-
nikteam auch individuell eingestellt werden (Format 4:3, 16:9, etc.). Es ist daher ratsam, Fil-
me immer rechtzeitig vor Beginn einer Veranstaltung auszuprobieren, um die Darstellungs-
qualität sicherzustellen. 

 

Multifunktionsgerät VHS-/DVD-Rekorder und HD-Gerät mit 160 GB 

Unser Aufnahme- und Wiedergabemultifunktionsgerät befin-
det sich etwa in der Mitte des Medienturms.  

Mit diesem Gerät können Sie auf die Festplatte, eine DVD-RW/+RW (wieder beschreibbar) 
und eine DVD-R/+R (einmal beschreibbar) aufnehmen. Zudem lässt Sie dieses Gerät auf 
Videokassette aufnehmen. Sie können beliebig unter diesen Optionen auswählen. Außer-
dem ist ein bidirektionales Kopieren zwischen Festplatte, DVD oder Videorecorder möglich. 
Beachten Sie jedoch: Manche Satellitensender und DVDs verfügen über kopiergeschützte 
Information, eine Aufnahme ist also nicht in allen Fällen gewährleistet. 

Folgende Discs werden vom Gerät nicht unterstützt: CD-ROM, Compact Disc-Interactive 
(CD-I), Video Single Disc (VSD), DVD-ROM, DVD-Audio, nicht finalisierte Disks, DVD mit 
MP3, Windows Media™-Audio oder JPEGDateien, DVD-RW/-R, die in nicht kompatiblem 
Aufnahmeformat aufgezeichnet wurden, Blu-ray Disk, HD DVD. Versuchen Sie es in diesen 
Fällen mit einer Wiedergabe auf unserem Blue Ray Player. 

Tipp: Verwenden Sie dieses Gerät vor allem dann, wenn Sie VHS-Kassetten wiedergeben 
möchten oder Videos aufzeichnen wollen. Zur Wiedergabe von DVDs empfehlen wir Ihnen 
unseren Blue Ray Player. Das Touchpanel unterstützt aus diesem Grund auch nur die Wie-
dergabe von VHS-Kassetten. 

Tipp: Möchten Sie Videos aufnehmen, so setzten Sie sich zuvor rechtzeitig mit unserem 
Haustechnikteam in Verbindung. Wir helfen Ihnen gerne weiter und unterstützen Sie bei den 
notwendigen Einstellungen. 

 

CD-Wechsler 

Ebenfalls im Medienturm befindet sich ein 5fach CD-Wechsler, der komplett über das 
Touchpanel gesteuert werden kann (Ausnahme: Raum Ignatius. Hier verwenden Sie bitte 
den Blue-Ray Player  zum Abspielen Ihrer Audio-CDs).  

Tipp: Legen Sie die einzelnen CDs bereits vor Beginn der Veranstaltung in das Gerät ein 
und beachten Sie, dass der Wechsel zwischen den einzelnen CDs immer einige Sekunden 
in Anspruch nimmt. Es hat sich bewährt, die Informationen über CD-Platz und Audio-Tracks 
zu notieren, damit sie während der Veranstaltung auch unter Nervosität schnell gefunden 
werden können. 
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Radio 

Natürlich verfügt unser Medientum auch über ein integriertes Radio. Sie können das Radio 
komplett über das Touchpanel steuern und von dort auch den Senderdurchlauf vornehmen 
um Ihren gewünschten Sender einzustellen. Die wichtigsten Sender sind darüber hinaus auf 
Fixplätzen gespeichert. (Ausnahme Raum Ignatius: hier wenden Sie sich bitte an die Haus-
technik, die Ihnen ein eigenes Radiogerät bei Bedarf zur Verfügung stellt.) 

 

Portables Tascam Audio-Aufnahmegerät 

Für professionelle Audio-Aufnahmen steht Ihnen 
unser portables Tascam Aufnahmegerät zur 
Verfügung. Mit diesem Gerät können Sie Ihre 

Vorträge und Gespräche auf eine Compact Flash Karte im wave oder MP3 Format abspei-
chern. Für die Verwendung sprechen Sie sich bitte vorher mit unserem Haustechnik-Team 
ab. Eine eigene Buchung des Geräts vor Beginn der Veranstaltung ist unbedingt erforderlich. 

Tipp: Bei den verwendeten Compact Flash Karten versichern Sie sich über eine genügend 
hohe Leistungs- und Übertragungsfähigkeit. Ältere Modelle könnten eine zu geringe Übertra-
gungsfähigkeit besitzen, sodass eine simultane Aufnahme nicht möglich ist. 

Wir empfehlen ausdrücklich die Aufnahme als mp3, da dies eine Nachbearbeitung stark ver-
einfacht. Sie können beispielsweise Lücken (wie Veranstaltungspausen oder die Zeit wäh-
rend Gruppenarbeiten) aus der Aufnahme ausschneiden bzw. das File nach Vorträgen unter-
teilen. Als kostenlose Software zum Bearbeiten von diesen Dateien empfehlen wir das Pro-
gramm mp3DirectCut. Anschließend können Sie die Daten auch als Audio-CD oder Daten-
CD speichern. 

Tipp: Beachten Sie vor Audio-Aufnahmen unbedingt die entsprechenden Urheberrechte und 
informieren Sie die Vortragenden über die geplante Aufnahme. Das Bildungszentrum über-
nimmt keine Haftung für eventuelle Verstöße gegen das Urheberrecht. 

Tipp: Gerne übernimmt die Haustechnik den Tonmitschnitt Ihrer Veranstaltung und übergibt 
Ihnen am Ende das Rohmaterial auf einem von Ihnen zur Verfügung gestellten Medium (z.B. 
USB-Stick oder Speicherkarte). Auf Wunsch schneiden wir Ihnen das Rohmaterial auch zu 
entsprechenden Tracks für Audio-CDs zusammen und entfernen unerwünschte Zwischen-
räume (z.B. Pausen, etc.). Ein entsprechendes Angebot senden wir Ihnen gerne zu. 

 

Anschluss Ihres Notebooks für Präsentationen / WLAN 

Natürlich ist es auch möglich, Ihr Notebook für Präsentationen anzuschließen. Vorausset-
zung dafür ist lediglich ein vorhandener DVI- oder VGA-Stecker und – falls gewünscht – ein 
gewöhnlicher Kopfhörer-Cinch-Stecker für Stereo-Sound. Unser Saal verfügt über WLAN, 
sodass auch der Zugriff auf das Internet möglich ist, beachten Sie dabei aber Ihre Compu-
terkonfiguration, aktuelle Virensoftware und die Unterstützung des aktuellen WPA-
Sicherheitsstandards. 

Ein Infoblatt speziell zur Nutzung von WLAN stellen wir Ihnen gerne zur Verfügung. 

http://www.winload.de/download/105857/Multimedia/MP3-Tools/mp3DirectCut.2.11.html
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Tipp: Schalten Sie im Fall von Präsentationen über Ihr Notebook eventuelle Bildschirmscho-
ner ab und deaktivieren Sie die Stromsparfunktion, um ungewolltes Herunterfahren Ihres 
Computers zu vermeiden. 

Tipp: Achten Sie darauf, dass die automatische Update-Funktion Ihrer diversen Programme 
deaktiviert ist, um ein ungewolltes updaten von Software während Ihrer Veranstaltung zu 
verhindern. Dies kann zu einer starken Verlangsamung und ungewollten Meldungen am 
Bildschirm Ihres Notebooks führen. 

Tipp: Testen Sie die Internetverbindung rechtzeitig vor Beginn der Veranstaltung. Aufgrund 
der zahlreichen Konfigurationsmöglichkeiten und Einschränkungen bei Firmennotebooks ist 
es manchmal erforderlich, die Systemeinstellungen Ihres Notebooks anzupassen, bevor eine 
WLAN-Verbindung hergestellt werden kann. Es ist dem Haustechnik-Team aus Haftungs-
gründen untersagt, bei fremden (Firmen-)Notebooks Änderungen an den System- und Inter-
neteinstellungen vorzunehmen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Stand: 4.4.2012 – MMag. Martin Tanzer) 
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