ANLEITUNG

RAUMBUCHUNG UBER OUTLOOK
(RUBEXCHANGE)

Ressourcen wie Rdume oder Dienstfahrzeuge verfligen in manchen Fallen tber eigene Kalender, welche gebucht werden

miissen. Auf diese Weise werden Doppelbuchungen vermieden und eine Ubersicht zur Auslastung geschaffen. Raume werden
nicht direkt gebucht, sondern als Teilnehmer eingeladen:

Schritt 1

Wechseln Sie in die Kalenderansicht. Klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf den
gewlinschten Tag, an dem Sie den Raum
buchen mdchten. Klicken Sie im Drop-Down-
Meni auf "Neue Besprechungsanfrage".

Schritt 2

Legen Sie zunachst den Titel der Be-
sprechung sowie die Uhrzeit fest. Um
Teilnehmer*innen einzuladen, klicken Sie auf
den Button "Erforderlich".

Schritt 3

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Wahlen

Sie nun die "Gloable Adressliste" aus. In der
Suchleiste oben links kann in der Adressliste
nach Personen und Raumen gesucht werden
(a). Mit einem Doppelklick wird die Person
bzw. der Raum der Besprechung hinzugefiigt.
Wenn alle Personen und Raume ausgewahlt
wurden, kann die Adressliste mit ,0K" ge-
schlossen werden (b).

E Neuer Termin
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(i) Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
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Erweiterte Suche

Suchen: OAIie n ONm Mame Adressbuch:
| | » x| [clobale Adressiiste - = mm = m -

| Mame Pasition Telefon geschaftlich  Bdro

[] Raum UFO 0/07

[] Raum UFO 0/08

[] Raum UFO 01/07

[] Raum UFO 01/1 MakerForum Praxis
[] Raum UFO 01/1 MakerForum Veranstaltung
[] Raum UFO Atrium

[] Raum UFO MakerFarum

[] Raum UV 0/018

[] Raum UV 0/061

[ Raum UV 17144

[ Raum uv 2/231

[] Raum UV 3/310 (Senatssaal)

[ Raum UV 3/311

[] Raum UV 3/320

[ Raum UV 3/331

[] Raum UV 3/350

[ Raum UV 3,373
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Werden. @ Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
HINWEIS: =0T )
Senden

Falls der Raum bereits belegt ist, wird die | Ertordericn | |
Anfrage in Form einer E-Mail abgelehnt. (" optonat |
Sollte der Raum frei sein, erhalten Sie auch -

f o . . eginn Mi 07.08.2024 02:00 - anztagi eitzonen
dazu eine Riickmeldung per E-Mail. Diese o = = AR
Bestatigungs-E-Mail zeigt, dass der Raum = [mEmm lEle 7} @ insefcumunden
korrekt gebucht wurde und in der Zeit nicht
anderweitig gebucht werden kann.
KONTAKT & HILFE:
Bei Fragen und Problemen wenden Sie sich an unseren Helpdesk unter: its-helpdesk@ruhr-uni-bochum.de

IT.SERVICES STAND: 29. AUGUST 2024
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