Anleitung Raumbuchung Telefonbox und Gesprachsbox

(A) Wie buche ich mir eine Box??

1) Termin ganz normal im Outlook eintragen; nur Datum und Uhrzeit;
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2) Danach auf ,Terminplanungs-Assistent” klicken
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Das neue Fenster sieht dann so aus:

Termin Terminplanungs-  Besprechungsnotizen T

1

keinen Ort eintragen!

3) Im Terminplanungs-Assistent auf ,Raume hinzufiigen” klicken (unten links)
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4) Es offnet sich die Liste der Rdume, die man auswahlen kann. Hier runter scollen zu

HaD Gesprédchsbox Etage 3a bzw. HaD Telefonbox Etage 3a

Raume auswahlen: All Rooms x

Suchen: (® NurName (O)MehrSpalten  Adressbuch

oK All Rooms - V.5toelzel@bistumlimburg.de Erweiterte Suche

Name Buro Telefon geschaftlich  Kapazitat Beschreibung E-Mail-Adresse
Dezernatsleitungsbaro Schule ... Limburg, Rossmarkt 12 Room Dezernatsleitung_SB@bistumlimbu... ~
Digitales Tagungshaus BDKJ Li... Room Tagunshaus_EDKI@bistumlimburg....
Domkalender Limburg, Domplatz Room Domkalender@bistumlimburg.de
Fachstelle Freiwilligendienste - ... Bernardusweg 6, 655... Room seminarraum-fafdi@bistumlimburg...
FB0.114.1 Limburg, Uber der La... Room FBO1141@bistumlimburg.de
FC0414 Limburg, Uber der La... Room FCO414@bistumlimburg.de
FD 0.402 Limburg, Uber der La... Room FDO402@bistumlimburg.de
FHE.013 Limburg, Uber der La... Room FHEC13@bistumlimburg.de
FLO.314 Limburg, Uber der La... Room FLOZ14@bistumlimburg.de
FPD.320 Limburg, Uber der La... Room FPO320@bistumlimburg.de
Franziskushaus - Konferenzrau... 65589 Hadamar (064 33) 8 81-50 Room ran.konf1.8@bistumlimburg.de
Franziskushaus - Konferenzrau... Hadamar (064 33) 8 81-23 Room ran.konf1.9@bistumlimburg.de
Franziskushaus - Konferenzrau... 65589 Hadamar (064 33)881-23 Room ran.konf3.8@bistumlimburg.de
FVB 0.317 Limburg, Uber der La... Room FVB0317@bistumlimburg.de
Gastewohnung Domplatz, 65549 Lim... Room Gaestewohnung@bistumlimburg.de
Gertrudishaus Wetzlar - Lucker-... Wetzlar - Gertrudish. Room Luecker-5aal@bistumlimburg de

B HaD Gesprachsbox Ftage 3a Domplatz 3, Frankfur.

HaD Telefonbox Etage 3a Domplatz 3, Frankfur... Room

10-5chulungsraum Rossmarkt 12 Room io-schulungsraum@bistumlimburg.
IT-Besprechungsraum Frankfurter StraBe 26 20 Room it-besprechung@bistumlimburg.de
IT-5crum / Lab 2. OG Frankfurter StraBe 26 15 Room it-scrum2@bistumlimburg.de
Josefshaus - Konferenzraum 65589 Hadamar 1064 331881-23 Room ran.iosef@bistumlimbura.de

Den Raum mit Doppelklick auswahlen, sodass er unten in der Zeile ,Raume”
erscheint.
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HaD Telefonbox Etage 3a Domplatz 3, Frankfur. Room

10-Schulungsraum Rossmarkt 12

IT-Besprechungsraum Frankfurter StraBe 26 20 Room it-besprechung @bistumlimburg. de

IT-Scrum / Lab 2, OG Frankfurter Strake 26 15 Room it-scrum2 @bistumlimburg.de

Josefshaus - Konferenzraum 65589 Hadamar (064 33)881-23 Room ranjosef@bistumlimburg.de

Jugendbibliothek Limburg, Rossmarkt 12 Room Jugendbibliothek@bistumlimburg....

Jugendstil Limburg - Kalender Kirchhof von CROSS.. 06431-9606-0 Room Jjugendstil@jobaktiv-Im.de

Kirche 5t. Anna Limburg Room KircheSt.Anna@bistumlimburg. de
Konferenzraum Kalk 11 Montabaur Room KonferenzraumKalk11@bistumlimb...
Limburger-Dommusik-Zentral Limburg Room Limburger-Dommusik-Zentral@bist...

MAV Konferenzraum Graupfortstrage 5 Room mav.konferenzraum@ mav bistumli...
Michaelskapelle Limburg, Domplatz Room Michaelskapelle@bistumlimburg.de
Mos-Eisley-Cantina Outer Kerner Way 3. 10 Room Mos-Eisley-Cantina@bistumlimbur... 4

Réume HaD Telefonbox Etage 33

6) Mit,OK" bestatigen, dann noch oben links auf ,Senden” klicken.
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7) Man erhélt eine E-Mail mit der Bestatigung

HaD Telefonbox Etage 3a

Angenommen: Videokonferenz xy

Zeit Dienstag, 22. Oktober 2024 12:00-14:30 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Eern, Rom, Stockholm, Wien.
Ot HaD Telefonbox Etage 3a

ﬂl HaD Telefonbox Etage 3a hat dieser Besprechung zugesagt.

Ihre Anfrage wurde angenommen.

Gesendet von Microsoft Exchange Server 2016

Wenn der Termin allerdings zu weit in der Zukunft liegt, wird er

abgelehnt. Dann bekommt man eine entsprechende Mail mit der Ablehnung und Info.

Fertig! Raum ist gebucht. Im Termin erscheint der Raum jetzt unter ,Ort"

r)‘_( IR Kalender |:| E Eﬁ Q(_ Eﬂ

3esprechung Q_,Weiterleiten . Termin Terminplanungs- Status  Besprechungsnotizen Teilnehmer Adressbuch
absagen Assistent = kontaktieren =

Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen Teilr

ﬂ‘u‘on den eingeladenen Teilnehmern haben 1 zugesagt, 0 mit Vorbehalt zugesagt und 0 abgelehnt,

Von V.5toelzel@bistumlimburg.de
:Ijl An.. HaD Telefonbox Etage 3a
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senden
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(B) Wie sehe ich, ob die Box frei ist?

1) Im Outlook-Kalender auf ,Kalender 6ffnen” gehen und ,Aus Raumliste” auswahlen.

Kalender - V.Stoelzel@bistumlimburg.de - Outlooy

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe Q ‘Was méchten Sie tun?
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2) Dann die gewiinschten Rdume mit Doppelklick aus der Liste auswahlen — vgl. Punkt
A5

3) Die Rdume erscheinen dann dauerhaft im Outlook in der Liste meiner Kalender
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4) Klicke ich den Raumkalender an, sehe ich, zu welchen Zeiten er gebucht ist. Eine Info,
von wem und wofiir gebucht wurde, gibt es jedoch nicht.
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Hinweis: Manchmal dauert es einen Moment, bis der gebuchte Termin auch im
Raumkalender auftaucht.



(C) Und was ist mit der Gefahr von Doppelbuchungen?

Falls ich einen Raum zu einer Zeit buchen mdéchte, in der er bereits gebucht wurde, dann kann
ich das in der rechten Randleiste erkennen, in der ,Keine verfiigbaren Raume" steht.

RN LT RN TN
1 verflgbarer Raum

08:00 - 10:30
1 verfagbarer Raum

08:30 - 11:00
1 verfagbarer Raum

0%:00 - 11:30
1 verfagbarer Raum

0%:30 - 12:00
1 verfagbarer Raum

10:00 - 12:30
Keine verfugbaren...

10:30 - 13:00
Keine verfugbaren...

11:00 - 13:30
Keine verfugbaren...

11:30 - 14:00
Keine verfigbaren...

12:00 - 14:30
Eeine verfugbaren...

Sollte ich dennoch buchen, bekomme ich eine Ablehnungs-Mail:

HaD Telefonbox Etage 3a

Abgelehnt: Testtermin Telefonbox

Zeit Dienstag, 22. Oktober 2024 12:30-14:00 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien.
Ort  HaD Telefonbox Etage 3a

ﬂ HaD Telefonbox Etage 3a hat diese Besprechung abgelehnt,

Ihre Anfrage wurde abgelehnt, weil Konflikte bestehen.

Die Konflikte sind:

Organisator und Uhrzeit der Besprechung, mit der Konflikte bestehen

Stoelzel, Vera - Dienstag, 22. Oktober 2024 12:00:00 an Dienstag, 22. Oktober 2024 14:30:00

Alle aufgefiihrten Zeiten befinden sich in folgender Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien



