Kurzanleitung — Autonome Raumbuchung Sitzungsraum L111

Zielgruppe: Diese Kurzanleitung richtet sich an Mitarbeitende der ZE Sprachenzentrum und
dient als Hilfestellung zur selbststdandigen Buchung des Raumes L111 mit Microsoft Outlook
vom Arbeitsplatz-Computer.

Grundsatzlicher Ablauf: Im Outlook-Kalender wird ein neuer Termin angelegt, der Raum
L111 wird dabei als ,,Ort” ausgewahlt. nach dem Anlegen des Termins erhalt man per E-Mail
eine Buchungsbestatigung.

Technische Voraussetzungen: Zur Buchung empfehlen wir das Outlook-Programm auf dem
Dienst-Computer bzw. mit privaten Computern den Remote-Desktop.

Zusatzliche Video-Anleitung: https://box.fu-berlin.de/s/SaqeRjA4Qk3G5yW




Outlook starten und den Kalender 6ffnen
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Der Termin wird tGber den eigenen Kalender eingetragen.
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Nach einem Rechtsklick in den Kalender, 6ffnet sich dieses Mendi, bei dem man Neuer
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Hier Kann nun alles eingetragen werden (z.B. ,Titel“ der Besprechung, ,,Beginn“, ,Ende“,...)
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Klicken Sie dann auf Ort. Ein neues Fenster zur Auswahl des Raumes (s.u. ,Rdume
auswahlen”) 6ffnet sich. Tragen Sie in dem Suchfeld (Nr.1) den Raum , Otto-von-Simson-
Str.26 — L111“ ein (Die Kurzvariante , Otto-, reicht auch) und klicken anschlieRend auf ,,OK“.
Danach wird der Raum , Otto-von-Simson-Str.26 — L111“ im Auswabhlfeld (Nr.2) angezeigt,
den Sie dann per Doppelklick bestatigen. Der Raum erscheint anschlieend unten im Feld
,Raume” (Nr.3). Klicken Sie auf OK.

Raume auswahlen: All Rooms X

Suchen: ()Nur Name (@ Mehr Spalten  Adressbuch

All Rooms - bruno.rivetti@fu-berlin.de g Erweiterte Suche

Geben Sie die Schliisselwérter fiir die Suche ein, und klicken Sie auf 'OK’, um einen Suchvorgang auszufiihren.

Raume

9 OK Abbrechen



Raume auswihlen: All Rooms X

Suchen: (® NurName (O MehrSpalten  Adressbuch

’0tt0 ‘ OK |AII Rooms - shk1@sprachenzentrum.fu-ber v Erweiterte Suche

| Name Blro Telefon geschaftlich  Kapazitat

[] Raum 003, DG-01

[] Raum Abt I, Besprechungsraum Fabeck 7-005
[] Raum Abt |, Besprechungsraum Fabeck 7-103
[] Raum Abt |, Besprechungsraum Rudeloff-K06
[] Raum Abt I, Besprechungsraum Rudeloff-K09
[] Raum Abt II, Besprechungsraum Gary 65-106
[] Raum Abt II, Besprechungsraum Thiel 38-124
[] Raum Abt IIC, Zimmer 123

[] Raum Abt. Il, Kellerraum GarystraRe 69

[] Raum Abt. Il - JK30/003 Habelschwerdter Allee 45
[] Raum Abteilung Ill - 118

[] Raum Abteilung 11l - 120

[] Raum Abteilung Il - Keller
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m Otto-von-Simson-Str. 26 - L111

[ ok | | abbrechen

Optional kann man gleich die Personen einladen, die an dem Termin
teilnehmen sollen unter Terminplanungs-Assistenten
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@ Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
Dieser Termin grenzt an einen anderen Termin in [hrem Kalender an.

B Von shk1@sprachenzentrum.fu-berlin.de
Anleitung Buchun
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Ort Otto-von-Simson-5tr. 26 - L111



9 s Anleitung Buchung - Besprechung

Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent Einfigen Text formatieren Uberprifen Hilfe Nuance PDF Q Was mochten Sie tun?
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Dienstag, 19. Marz 2024 Mittwoch, 20. Marz 2024
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v Erforderlicher Teilnehmer

Natsidou, Evangelia ITest

v Optionaler Teilnehmer

Optionalen Teilnehmer hinzufugen
v Ressource (Raum/Arbeitsgerat)

Otto-von-Simson-Str. 26 - L111 INatsidou, Evangelia

Ressource hinzufiigen

Um den Termin zu buchen, klickt man auf Senden.

Hier sieht man auch die Verfligbarkeit des Raumes. Der Blaue Termin ist
bereits gebucht.

Nach kurzer Zeit kommt eine Bestatigung per Mail.

Mi 20.03.2024 0

Otto-von-Simson-Str. 26 - L111

Angenommen: Anleitung Buchung
Zeit Mittwoch, 20. Marz 2024 11:00-13:00 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien.
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Ot Otto-von-Simson-Str. 26 - L111
(D Otto-von-Simson-Str, 26 - L111 hat diese Besprechung angenommen.

Ihre Anfrage wurde angenommen.
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