l.J < b universitits
klinikumbonn

6.3.1Raumbuchung

Die Raumbuchung und die ggf. damit verbundene Raumsuche sind tber verschiedene Wege
moglich. Im Folgenden werden zwei Mdglichkeiten erlautert. Das Thema Raumbuchung
befindet sich derzeit noch im Aufbau — Die grundlegenden Funktionen stehen aber zur

Verfigung.

a) Raumbuchung mit konkretem Raum
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Zuerst muss ein neuer Termin erstellt werden. Anschlieend muss die Schaltflache

»1eilnehmer einladen” geklickt werden, da nur so die Schaltflache ,,Rdume,, in der

Terminansicht angezeigt wird.

H o s Unbenannt - Termin

Datei Einfigen Textformatieren  Uberprifen () Was mochten Sie tun?

& X Mok ] ] @ & 22 Anzeigen os: Mbeschattst - {_Y (& 8 il 9 o {@}

1 Wichtigkeit: hoch

Speichem Loschen ) wieiterieiten - Termin Termi izen | Tel i 15 Minuten - Serientyp Zeitzonen Kategorisieren Office- Webex-Meeting  Webex-
i = 7 2 . ¥ Wichtigkeit: niedri d 1
& schlieBen Assistent einladen g 9 Add-Ins  hinzufiigen  Préferenzen
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen | Teilnehmer Optionen 5 Kategorien Add-ins Cisco Webex A
; Teiinelimer:ehiladen
etrefl | Test-Termin| ‘
Andere Personen zu dieser
on Besprechung einladen -
DI 26042022 =] loo00 <
DI 26042022 /| oe30

Test-Termin - Besprechung

LI Einfigen  Text formatieren  Uberprifen () Was mochten Sie tun?

x E DTem"n @' x [t Adressbuch zAnzeigen als: [l Beschaftigt ~ O “_i‘ &.. ==I ; ’

L Terminplanungs-Assistent ¥ Namen tberpriifen

Léschen 3~ Besprechungsnotizen Einladung A i 3 Erinnerung: 15 Minuten  ~ Serientyp Zeitzonen Raumsuche Kategorisieren Office- Wi
stornieren & Antwortoptionen Y Add-Ins
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen Kategorien Add-Ins
@ sic haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
an |
Betreff Test-Termin
Senden
. =
Beginn | Di2604.2022 m | [o900 = Ganztagiges Ereignis
Ende Di 26.04.2022 m | oe30 ”

Mit einem Klick auf die Schaltflache ,,Rdume...“ 6ffnet sich ein neues Fenster.

In diesem werden alle R&ume in einer Liste angezeigt. Die RAume sind in Outlook mittels
Gebaudenummer, Etage und Raumnummer hinterlegt. Hier ist der gewiinschte Raum

auszuwahlen und mit einem Klick auf ,,OK* zu bestétigen.

Microsoft Outlook 17.05.2022 GB5 / KIM Seite 93



LJ( b universitats
klinikumbonn

b

L
Réaume auswéhlen: All Rooms X

Suchen: (®) NurName () Mehr Spalten Adressbuch

| I B0O53 I oK |AII Rooms - Schulung.Test5@ukbonn.de v Erweiterte Suche

Name Biro Telefon gesch.. Kapazitat Beschreibu... E-Mail-Adresse

] I B 8053.30G.316 Bespr.. B053.30G.316@ukbonn.de L
BO61.EG.00 B061.EG.002@ukbonn.de
C044.EG.028 Room C044.EG.028@ukbonn.de i
C044.EG.032 Room C044.EG.032@ukbonn.de
C044.EG.033 Room C044.EG.033@ukbonn.de
C044.EG.036 Room C044.EG.036@ukbonn.de
C044.EG.062 Room C044.EG.062@ukbonn.de »
C044.EG.066 Room C044.EG.066@ukbonn.de
C044.EG.086 Room C044.EG.086@ukbonn.de
C062.1UG.C062 Room C062.1UG.C062@ukbonn...
C062.20G.324 Room C062.20G.324@ukbonn.de
C062.EG.120 Room C062.EG.120@ukbonn.de
C062.EG.127 Room C062.EG.127 @ukbonn.de
C063.20G.022 Room C063.20G.022@ukbonn.de v

[ e ]

Der ausgewdahlte Raum wird automatisch in den Termin Ubernommen:

Test-Termin - Besprechung

POl Einfiigen  Text formatieren  Uberpriffen () Was méchten Sie tun?

— Termin e 1 - i
x i) & L Bl fdressbuch 22 Anzeigen als: [l Beschiftigt ~ O o ==. ’
[ Terminplanungs-Assistent 5 :i;@ Namen aberpriifen - 1
Léschen - Besprechungsnotizen Einladung B A . ) Erinnerung: 15 Minuten  ~ Serientyp Zeitzonen Raumsuche Kategorisieren o Office-  Wel
stornieren < Antwortoptionen = Add-ins  h
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen ~ Kategorien Add-Ins
@ sic haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
An.. I B053.30G.316 Besprechung I
17
; Betreff Test-Termin
Senden
ort I 8053.30G.316 Besprechung I ~| | Réume..
Beginn Di 26.04.2022 R | 09:00 - Ganztigiges Ereignis
Ende Di 26.04.2022 l_r 09:30 -

Wird auf ,,Senden* geklickt, wird eine Raumanfrage gestellt.

Ggf. muss die Raumbuchung durch eine berechtigte Person freigegeben werden. Ist kein
Verantwortlicher hinterlegt, wird die Buchung direkt durchgefiihrt und Sie erhalten eine
Bestatigung per Mail. Ist der Raum erfolgreich gebucht, ist dies jederzeit Uber den Status /

Nachverfolgung einsehbar.

AuR3erdem ist Uber den Terminplanungs-Assistenten maoglich, falls gewiinscht, zu prifen, wie
der Raum belegt ist. Dazu muss auf die entsprechende Schaltflache im Meniband geklickt

werden.
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Test-Termin - Besprechung

[ESWESIMCE Einfigen  Text formatieren  Uberpriiffen ) Was mochten Sie tun?

Termi - 3 . : %
x = E:m‘f” - E}. LN L.-AdrESSb:JCh i Z Anzeigen als: [l Beschaftigt ~ O @ o3, III
lerminplanungs-Assistent * ¥ Namen berpriifen ae

Léschen L;.)" Besprechungsnotizen = Einladung - . Erinnerung: 15 Minuten  ~ Serientyp Zeitzonen Raumsuche Kategorisierer
stornieren L) Antwortoptionen ~ -
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen Fl Kategorier
=] Senden 100% v Montag, 25. April 2022 Dienstag, 26. April 2022
1600 0800 0900 10:00 11:00 12:00 13:00 1400 1500 16:00 08:00 09:00 1000 11:00 1200 13:00 14:.00 1500 16:00
B, |Alle Teilnehmer . !t 1 ! - [ [ |
[ 218 Schulung Tects @ !@
{3 B053.30G.316 Besprechun AL-Meeting I

b) Raumbuchung inkl. Raumsuche

Wird nach einem Raum gesucht, besteht die Moglichkeit die Belegung von Raumen
einzusehen. Hierzu ist in der Kalenderansicht unter der Registerkarte ,,Start” auf die
Schaltflache ,,Kalender 6ffnen“ zu klicken. Im sich 6ffnenden Untermend ist ,,Aus
Raumliste...” auszuwéhlen.
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Datei Start

3
Neuer Neue Neue
Termin Besprechung Elemente ~
Neu
4 April 2022 14
MO DI MI DO FR SA SO
28 29 30 31 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 el 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 1
2 3 4 5 6 7 8

4 Meine Kalender

Kalender

Senden/Empfangen

Heute Néchste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht

Ordner

7 Tage
Gehe zu [
<
4
08
09
10

>

Ansicht

=

Q Was méchten Sie tun?

e

kb

universitats
klinikumbonn

Kalender - Schulung.Test5@ukbonn.de - Outlook

Kalender Kalendergruppen

Kalender per

offnen ~ > E-Mail senden f
Anordnen ~ [ Aus Adressbuch...
25 B 29 Aprll 2022 \+"_‘ Aus Raumliste... !
% Aus dem Internet...
MOhEnG BIENSTAG Neuen leeren Kalender erstellen...
25 26

Test-Termin; B053.30G.316 Besprec

Freigegebenen Kalender &ffnen...

Es offnet sich ein neues Fenster, aus welchem mehrere gewiinschte Raume ausgewahlt

werden konnen. Die markierten Raume werden mittels Klick auf ,,Rdume* lbernommen und

mit ,,OK*“ bestatigt.

Namen auswéhlen: All Rooms

Suchen: (®) NurName () Mehr Spalten

| ok

Adressbuch

‘AII Rooms - Schulung.Test5@ukbonn.de

v

Erweiterte Suche b

B 355.10G.153
B 355.6G.003

Name Biro Telefon gesch... Kapazitat

Beschreibu...

E-Mail-Adresse

355.10G.153@ukbonn.de
355.EG.003@ukbonn.de

B 355.6G.101 355.EG.101@ukbonn.de

B 355£G.104 355.EG.104@ukbonn.de

B 361.10G.105 361.10G.105@ukbonn.de
361.10GR102 Room 361.10GR102@ukbonn.de
363.10G.363 Room 363.10G.363@ukbonn.de b
363.EG.141 Room 363.EG.141@ukbonn.de ]
363.EG.143 Room 363.EG.143@ukbonn.de
363.EG.208 Room 363.EG.208@ukbonn.de
386.10G.005 Room 386.10G.005@ukbonn.de
386.10G.01 Room 386.10G.01@ukbonn.de
386.EG.001 Room 386.EG.001@ukbonn.de
386.EG.006 Room 386.EG.006@ukbonn.de v

w
Abbrechen

Jetzt sind alle Raume in der Ubersicht zu sehen inklusive deren Belegung.
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= [m]

Kalender - Schulung.Test5@ukbonn.de - Outlook

Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht () Was mochten Sie tun?

M E &EFEE EFE EERRNET B B [ [ &

[ Adressbuch

Neuer  Neue Neue  Heute Niichste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat icht Kalender K Kalender per Kalender  Online  Kalenderberechtigungen
Termin Besprechung ~ Elemente + 7 Tage Sffnen - - E-Mail senden freigeben versffentlichen -
Neu Gehezu Anordnen 2 Kalender verwalten Freigeben Suchen A
" < E
‘ April 2022 ’ ; . Heute & Morgen ¢ Freitag
<« » 25-29. April 2022 Berin, BE - CF Tl D recrorc " q3ecreec  LKdenderdurchsuchen (Strg+E L
MO DI MI DO FR SA SO P ue/re e[ e BGI87C
3 3 15 16 08 09 10 n 12 13
SRR it S SRR Dienstag, 26. April 2022 Mittwoch, 27. April 2022
112 13 14 15 16 17
13 o2 22 22 2

25 26 21 28 29 30 22100153 =

4V Meine Kalender Lo
| Kalender

4 v Raume 3556G,101
v 355.10G.153
v/|355.EG.003
/| 355.EG.101 35566104
v 355.EG.104 -

v/361.10G.105

1.10G1

6.3.2 Raumbuchung aus Sicht der Raumverwalter*innen

Hat eine Person eine Raumanfrage gestellt, erhalten die Raumverwalter*innen — sofern die
Funktion ,Raumgenehmigung” fur einen Raum aktiviert ist - als Raumverwalter*innen eine
Nachricht. Diese Anfrage kann wie ein Termin Uber die entsprechenden Schaltflachen zu-
oder absagen.

I +/ Zusagen v “? Mit Vorbehalt v 3 Ablehnen vI,_)@ Andere Zeit vorschlagen ~ [g, Kalender...

Fr22.04.2022 15:44

Schulung Test5

WG: Teammeeting
Erforderlich

6 Ermpfangen far B033.30G.316 Besprechung.
B053.30G.316 Besprechung hat dieser Besprechung am 22.04.2022 15:44 mit Vorbehalt zugesagt.

ra
Zeit Mittwoch, 27, April 2022 (ganztdgig) Ort B053.30G.316 Besprechung -~
| Schulung Test5 ; B053.30G.316 Besprechung; Schulung Test5 |
00 -
01
02 hd

Diese der Richtlinie entsprechende Ressourcenanforderung wurde zur
Genehmigung an Sie weitergeleitet.

Diese Anfrage wurde zur Genehmigung an Sie weitergeleitet, weil der Organisator keine
Berechtigung zum Buchen dieser Ressource hat.

Gesendet von Microsoft Exchange Server 2018

Wird die Raumanfrage zu oder ab, erfolgt ein entsprechender Eintrag in den eigenen
Raumkalender. Zudem andert sich fir den Besprechungsorganisator der Status des Raumes
in seinem Termin und er erhélt eine Benachrichtigung.
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Den Kalender des Raumes kann in der Kalenderansicht Gber die Registerkarte ,,Start“ und

anschliel3end Uber die Schaltflache ,,Kalender 6ffnen“und ,,Aus Raumliste...“ getffnet

werden.

Datei Senden/Empfangen
n | [H

o
E E &=

Nevuer Neue Neue Meeting

MNeu Webex
4 April 2022 3
MO DI MI DO FR SA SO
28 29 30 3 1 2 3

4 5 6 7 & 9% 10
1 12 13 14 15 16 17

Ordner Ansicht

-

Q Was méchten Sie tun?

R B E FEE

Kalender - Anna.Becker@ukbonn.de - Outlook

Jetzt Meue Teams-  Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht §Kalenderf<alendergruppen  Kalender per |
Termin Besprechung Elemente~  ansetzren~  besprechen Besprechung

Teams-Besprechung Gehe zu

£

T Tage

F]

Anordnen

4 » 25-29 April 2022

DIENSTAG

26

= E-Mail senden f
Aus Adressbuch...

I E" Aus Raumliste... I

t‘@ Aus dem Internet...
Meuen leeren Kalender erstellen...

F@ Freigegebenen Kalender offnen...

Im néchsten Fenster kann Uber das obere. Linke Suchfeld nach einem bestimmten Raum

gesucht werden. Der gewlinschte Raum ist mit einem Klick auszuwahlen und anschliel3end

durch einen Klick auf die Schaltflache ,Raume* in die Zeile zu Ubertragen. Abschlief3end ist

mit ,,OK* zu bestétig

en.

MNamen auswahlen: All Rooms

Adressbuch

I B053| oK IlAII Rooms - Anna.Becker@ukbonn.de
| |

W Enweiterte Suche

Buaro

Telefon geschaftlich  Kapazitat

Beschreibung

E-Mail-Adresse

CO44.EG.028
CO44.EG.032
CO44.EG.033
CO44.EG.036
CO44.EG.062

C044.EG.086
CO62.1UG.Co62
C062.20G.324
C062.EG.120
CO062.EG.127
C063.20G.022
C063.20G.041
C063.30G.061
C063.0G.045
C066.10G, 101
C063.10G.210
C068.EG.101

C068.EG.102
<

Room
Room
Room
Room
Room
Room
Room
Room
Room
Room
Room
Room
Room
Roam
Room
Room
Room
Room
Room

6@ ukb s
BO061.EG.002@ukbon
C044.EG.028@ukbon
C044.EG.032@ukbon
C044.EG.033@ukbon
C044.EG.036@ukbon
C044,EG.062@ukbon
C044.EG.066@ukbon
C044.EG.0B6@ukbon
C062,1UG,CO62@ukb
€062.20G.324@ukbe
C062.EG.120@ukbon
C062.EG.127@ukbon
C063.20G.022@ukbc
€063.206.041@ukbc
€063.30G.061@ukbc
C063.0G.045@ukbor
C066.10G.101@ukbc
€068.106G.210@ukbc
C068.EG.101@ukbon
C068.EG.102@ukbon ¥
>

II Réume -> II

I oK I Abbrechen

Es offnet sich der Kalender des Raumes, in diesem sind alle gebuchten und angefragten

Termin ersichtlich.
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DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FRETAG
%6 27 % 2
SEhUING Tests ; BO53, 306316 BEsprechung: Sl

Schulung Tests : 8053, 306.316 Besprechung: Schuiung

Becker, Anna ; B053.30G.16 Bespreshung; Becker, Ane

Meine Kalender

Freigegebene Kalender |

4[4 Raume
7 8053306316

6.3.4 Raumbuchung nachtréglich absagen

Muss eine Raumbuchung nachtraglich abgesagt werden, da der Raum anderweitig
gebraucht wird, ist die Buchung mittels rechter Maustaste anzuklicken und ,absagen®
auszuwahlen. Anders kann die Buchung angeklickt werden um anschlieend die ,entf“-Taste

ZU nutzen.

Im ersten Fall ist bitte die Funktion ,,Ablehnen®, und dann entweder ,,Antwort sofort
senden“ oder ,,Ablehnen Antwort vor dem Senden bearbeiten‘ auszuwahlen. Wird die
dritte Option ausgewahlt, erfahrt der Organisator nicht, dass der Raum nicht mehr zur

Verfligung steht.

Wird der Weg der ,,Entf-Taste” gewahlt, erscheint zunachst folgendes Fenster:

Microsoft Qutlook *

| Machten Sie dem Organisator der Besprechung antworten?

Bestétigen Sie bitte in jedem Fall mit Ja, da der Organisator nur so eine Information erhalt.

Auch hier wird zum bekannten Meni weitergeleitet:

Microsoft Cutlook *

Sie haben fir diese Besprechungsanfrage
! bereits eine Antwort gesendet. Machten Sie
diese Antwort vor dem Senden bearbeiten?

O Antwort vor dem Senden bearbeiten
@ﬁntwortsofort senden

Keine Antwort senden
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Mit ,,OK“wird die Absage des Raumes versendet und der Organisator erhalt eine

entsprechende Information.
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