Fahrzeugbuchung im FB11 mittels Exchange
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1.

Allgemeines
Die Buchung findet liber die Besprechungsfunktion durch Einladen der Ressource statt.

Dabei wird die Verfligbarkeit geprift und, wenn die Ressource frei ist, der Termin gebucht.
Wenn die Ressource bereits belegt ist, wird eine Ablehnung gesendet.

Die Buchungsanfrage kann jeder freigeschaltete Mitarbeiter bzw. Mitarbeiterin des FB11 selbstdndig
durchfihren. Auch Terminserien sind moglich.

Sollten bei einer Terminserie die gewlinschten Ressourcen an einzelnen Tagen nicht verfiigbar sein,
greifen die folgenden Beschrankungen:

- Die komplette Buchung der Serie wird abgelehnt, wenn mehr als 9 Konflikte in dieser Serie
vorkommen wiirden.

- Die komplette Buchung der Serie wird abgelehnt, wenn mehr als 50% der Termine dieser
Serie einen Konflikt beinhalten wiirden.

- Ist die Serie unterhalb dieser beiden Schwellen, werden die konfliktfreien Termine gebucht
und die Termine, die in Konflikt stehen, aber abgelehnt.

Fir den Fachbereich 11 stehen in Exchange folgende Fahrzeuge zur Verfligung:

e FB11-Ansemss-KS-2029

e FB11-Opel-Barthau-KS-WI-144
e FB11-Opel-Astra-KS-WI-400

e FB11-Opel-Astra-KS-WI-401

e FB11- VW-T5-KS-WI-140

e FB11- VW-T5-KS-WI-140

e FB11- VW-T5-KS-WI-800

e FB11- VW-T6-KS-WI-210

e FB11- VW-T6-KS-WI-250

e FB11- VW-T6-KS-WI-310

Anhand der Bezeichnung sollten Sie die einzelnen Fahrzeuge einfach erkennen kénnen.

Diese Liste findet man innerhalb von Outlook im zentralen Adressbuch, wenn das Unteradressbuch
,FB11 Rdaume und Ressourcen” ausgewahlt wird.

Outlook fur Windows

2.1 Einbinden der Ressourcen-Kalender im Outlook fir Windows

Die Kalender der Fahrzeuge konnen im Outlook zur Einsicht der Verfiigbarkeit eingebunden werden.
Damit kann einfacher und schneller Gberpriift werden, wann Termine fiir das entsprechenden
Fahrzeug frei sind. Sonst muss die Uberpriifung iiber eine Besprechungsanfrage durchgefiihrt
werden. Nach dem Einbinden des Fahrzeugkalenders kann auf ihn nur lesend zugegriffen werden.

Im ersten Schritt den Kalender 6ffnen und oben auf Kalendergruppen -> neue Kalendergruppe
erstellen klicken.



K Als neue Kalendergruppe speichern

Speichert die aktuell angezeigten Kalender
als neue Kalendergruppe im Crdnerbereich.

0

Nun einen Namen fir die Gruppe vergeben und auf ,, OK“ klicken.

Meue Kalendergruppe erstellen ? x

Geben 5ie einen Mamen far die neue Kalendergruppe ein.

[ ok ] | abbrechen |

Es 6ffnet sich das Adressbuch. Dort bitte nach Gruppenliste ,FB11 Rdume und Ressourcen” suchen
und diese einfligen.

Adressbuch

FB11 Rdume und Ressourcen - uwe.schmidt@u:

uwe.schmat

Kontakte
Globale Adressliste
All Address Lists
All Contacts
All Distribution Lists
All Rooms
All Users
BHF Rdume und Ressourcen
FBO1 Institut fGr Musik
FBO1 Raume und Ressourcen
FBO7 Raume und Ressourcen
FB10 Chemie Raume und Ressourcen
FB11 Raume und Ressourcen
FB14 WBB-AMPA Raume und Ressourcen
FB14-VPVS Riaume und Ressourcen
FB15 Fachgebiet UPP
FB15 FMF Rdume und Ressourcen
FB15 GTK Riume und Ressourcen
FB15 MMS Raume und Ressourcen
FB15 MRT Raume und Ressourcen
FB15-IfA Rdume und Ressourcen
FB16 EVS Rdume und Ressourcen
FB16 FSG Raume und Ressourcen
ICDD-Raume und Ressourcen
INA Rdume und Ressourcen
ITS Rdume und Ressourcen
Public Folders
SCL Rdume und Ressourcen
UB Raume und Ressourcen .
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Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Mamen auswihlen: FB11 Rdume und Ressourcen =

Suchen: @NurName DMehrSpalten Adressbuch

oK FE11 Raume und Ressourcen - uschmidt@ - Erweiterte Suche

| Mame Position Telefon geschaftlich  Bidro

FBE11-Ansemss-kKS
FE11-Barthau-K
FB11-Crpel-Astra-KS-Wi-400
FE11-Crpel-Astra-Ks-Wi-401
FB11-VW-T5-K5-WI-140
FB11-VW-T5-K5-WI-300
FB11-VW-TEe-K5-WI-210
FB11-VW-Te-K5-WI-250
FB11-VW-TEe-K5-WI-310

< >

FB11-Ansemss-K5-2029: FB11-Barthau-K5-WIi-144: FB11-Opel-Astra-K5-WI-200:

FBE11-Opel-Astra-kK5-WIl-401; FB11-VW-T5-K5-WI-140; FBE11-VW-T5-K5-WI-8300;
FB11 -V W-TE-KS-WI-210; FB11-VW-T6-K5-WI-250; FBE11-VW-TE-K5-WI-310

OK Abbrechen

Hier wihlen Sie alle Fahrzeuge aus, die sie buchen und/oder sehen wollen und driicken unten auf die
Schaltflache , Kalender” und bestatigen die Auswahl mit ,0K”“.

Nun sollte links die Kalendergruppe mit ihren Ressourcen zu sehen sein.

4 ™ FB11 Fahrzeuge
FB11-Ansemss-K5-2029
FB11-Barthau-KS-WI-144
FB11-Opel-Astra-KS-WI-400
FB11-Opel-Astra-KS-WI-401

FE11-VW-T5-KS-WI-140
FB11-VW-T5-KS-WI-800
FE11-VW-Te-KS-WI-210
FB11-VW-Te-KS-WI-250
FE11-VW-Te-KS-WI-310

Sollten einzelne Ressourcen nicht in dieser Liste sondern in einer anderen eingefligt worden sein,
kénnen die Ressourcen per Drag &Drop dorthin verschoben werden.



2.2 Buchen eines Fahrzeugs Uber eine Besprechung
Achten Sie darauf, dass in der Kalenderibersicht der Kalender aktiv ist, der Buchungsanfragen
durchfihren kann (dies sollte Ihr uk-Konto sein).

# Kalender - uwe.... » ¥ & Kalender - usmi... 3 ¥ s FBl11-Ansemss-.. 3 ¥ s FB11-B

Klicken Sie auf ,,Neue Besprechung”

ptei Start Senden/Empfangen

(=1
Neue Meeting In:

Elemente~ planen ~
il

Neue Besprechung
Eine neue Besprechung
einrichten,

Laden Sie andere Personen zu
einer Besprechung ein.

1R 17 182 149 2n 21 22

Wahlen Sie die gewiinschte Zeit aus. Im Betreff sollten folgende Informationen stehen:
Namen des Buchenden, Grund der Buchung, Zielort und Kostenstelle bzw. Projektnummer

z.B. ,,Hans Mustermann CEO Gremium Kassel KST 15207“

Nun kann man neben dem Feld Ort, den Button ,,Raume” klicken.

i Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
Von uschmidt@uni-kassel.de
[ n. |
senden BREAUEL Hans Mustermann CEQ Gremiuml
Ort
Beginn Do 19.01.2023 E g d B Ganztigiges Ereignis
Ende Do 19.01.2023 i3z -

Es 6ffnet sich das nachfolgende Fenster.

Raume auswéhlen: All Rooms X

Suchen: @ Mur Mame O Mehr Spalten  Adressbuch

LUl Rooms - uschmidt@unikassel.de Erweiterte Suche
| Mame Burao Telefon geschaftlich  Kapazitat Beschreib)
| 4B10 RO107-FBO1
AB10 R1220 Poolraum-FBO1 18 Room
Arnold Bode 10 Raum 0210-5CL 12 Room
Arnold Bode 10 Raum 0312-5CL 20 Room
Arnold Bode 10 Raum 2105-FBO1 20 Room
Arnold Bode 10 Regie-5CL 5 Room
Arnold Bode 10 Studio-5CL 70 Room
Besprechungsraum 1100 - Rud... 10 Room
Eibliothek-1153-FB16-EV5 20 Room
CC R, 2135 Besprechungsraum .. 15 Room
CC R. 3109 Besprechungsraum ... 15 Room
GF7 Raum 2140-Abt5 17 Room
Gottschalkstr26a Besprechungs... 20 Room
GTK-Besprechungsraum 20 Room
GTK-Formstoffprafung 2 Room
GTK-Metallographie 2 Room
< >

Riume

oK Abbrechen

Sie mussen das Adressbuch ,,FB11 Rdume und Ressourcen” 6ffnen.



Rdurme auswihlen: FB11 Rdurmne und Ressourcen >

Suchen: (® MNur Name () MehrSpalten  Adressbuch

oK FE11 Rdume und Ressourcen - uschmidt@ Erweiterte Suche

| Mame Position Telefon geschéaftlich  Baro

T FB11-Ansemss-K5-2029

.@' FBE11-Barthaw-K5-Wl-144
.@' FB11-Crpel-Astra-K5-WI-400
.@. FE11-Opel-Astra-K5-wWI-401
=] FB11-VW-T5-KS-WI-140
(57 FB11-VW-T5-K5-WI-800
=] FB11-VW-TE-KS-WI-210
B FB11-VW-T6-KS-WI-250
.@' FBE11-VW-TE-K5-WI-310

< >

FB11-VW-T5-K5-WI-800: FB11-VW-T6-KS-WI-250

oK Abbrechen

Wahlen Sie das zu reservierende Fahrzeug bzw. auch mehrere Fahrzeuge aus und mittels klicken auf
Raume werden dies Gbernommen. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit ,0k” .

i Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.

Von uschmidt@uni-kassel.de
7 W an.. [FBI1-VW-TE-KS-WI-250; FB11-VW-T5-K5-WI-800

senden ERESUEL Hans Mustermann CEC Gremium

Ort FB11-VW-TE-K5-WI1-250; FB11-VW-T5-K5-WI-800

T Do 19.01.2023 =1 14:00 P9 B Ganctioiges Ereignis
Ende Do 19.01.2023 =] 17:00 -

Das Fahrzeug bzw. die Fahrzeuge stehen dann im , An“ Feld. Um Abschluss auf ,,Senden” klicken.

Sie bekommen dann eine Bestatigungsmail fir die Termine.

Angenommen: Hans Mustermann CEO Gremium

Ihre Anfrage wurde angenommen. Sent by Microsoft Exchange Server

Zeit Donnerst 0- i Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien.
I FB11-VW-T6-KS5-WI-210; FB11-Ope... Ort  FB11-Opel-A
Hans Mustermann CEO Gremium H hat dieser Besprechung zugesagt.
FB11-VW-To-KS-WI-210 m
Inre Anfrage wurde angenommen.
lhre Anfrage wurde angenommen.
| FB11-Opel-Astra-K5-WI-400 =P x



2.3 alternative Buchungsmoglichkeit
Eine weitere Moglichkeit ist, das benétigte Fahrzeug bzw. die bendtigten Fahrzeuge bereits
anzuhacken und sich selbst natdrlich auch.

4 0 Meine Kalender
Kalender - uwe.schmidt@uni-kassel.de
B Uni Termine
B Verleih
B Kalender - fb11-agdvi@uni-kassel.de
B Kalender - usmith@uni-kassel.de

B Arbeiten

4 0O FB11 Fahrzeuge

B FE11-Ansemss-K5-2020

B FE11-Barthau-K5-WI-144
FBE11-Opel-Astra-KS-WI-400
B FB11-Opel-Astra-K5-WI-401

H FB11-VW-T5-KS5-WI-140

H FB11-VW-T5-KS5-WI-300
FE11-VW-To-KS5-WI-210

Hl FB11-VW-TB-KS-WI-250

H FB11-VW-TB-KS-WI-310

Und dann oben auf ,,Neue Besprechung” ->“neue Besprechung mit allen” klicken.

Damit werden die Ressourcen gleich in den Termin bernommen.

i 5ie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
Von uschmidt@uni-kassel.de

77 M an.. [l FB11-Opel-Astra-KS-WI-400; FB11-VW-T6-K5-WI-210

senden REALGEL

Ort FBE11-Opel-Astra-K5-W1-400; FBE11-VW-Te-K5-WI-210

Beginn Do 19.01.2023 0745 Ld B Ganztigiges Ereignis
Ende Do 19.01.2023 0815 -

Wahlen Sie nun die gewlinschte Zeit aus und geben einen entsprechenden Betreff ein (Namen des
Buchenden, Grund der Buchung, Zielort und Kostenstelle bzw. Projektnummer), z.B. ,Hans
Mustermann CEO Gremium Kassel KST 15207“. Klicken Sie auf ,,Senden”.
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i 5Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.

Van uschmidt@uni-kassel.de
m FE11-Opel-Astra-KS-WI-400; FB11-VW-T6-K5-WI-210

Betreff Hans Mustermann CEQ Glemiuml

Ort FB11-Opel-Astra-K5-WI-400; FB11-VW-T6-KS-WI-210
R Do 19.01.2023 =] 14:00 B B Ganztigiges Ereignis
Ende Do 19.01.2023 =] 17:00 -

Sie bekommen dann eine Bestatigungsmail fiir die Termine.

4 Heute Angenommen: Hans Mustermann CEO Gremium

Zeit Donnerst 4 [ 0 sterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien.
I FB11-VW-T6-KS5-WI-210; FB11-Ope...

Hans Mustermann CEQ Gremium

FB11-VW-To-KS-WI-210
Inre Anfrage wurde angenommen.

lhre Anfrage wurde angenommen.

FB11-Opel-Astra-K5-WI-400 =P x
Ihre Anfrage wurde angenommen. Sent by Microsoft Exchange Server

Im personlichen Kalender und auch in dem jeweiligen Fahrzeug wird der Termin dann eingetragen.

Hier die Ansicht, wenn nur der persénliche Kalender aktiv ist.

19 20

14:00 Hans Mustermann CEQ Gramium;
FE11-Opel-Astra-K5-wW|-400;
FB11-VW-TE-K5-WI-210; Schmidt, Uwe

26 27



2.4 Buchung I6schen
Bei der Buchung wird ebenfalls ein Termin im persénlichen Kalender des Nutzers eingetragen. Wird
dieser ,,Abgesagt” so wird auch die Buchung aus dem Kalender der Fahrzeuge entfernt.

Rechte Maustaste auf den Termin und ,,Besprechung absagen” wahlen.

19 20

14:00 Hans Mustermann CEQ Gremium;
FE11-Cpel-Astra-K5-WI-400:
FBE11-VW-TE-K5-WI-2 @ Sehnelldruck

Meue E-Mail-Machricht an Teilnehmer

Antworten
Allen antworten

Weiterleiten

P D00

Brivat

26

H

Anzeigen als [

Kategorisieren [

2

Besprechungsnotizen

Es erscheint dann folgendes Nachrichtenfenster (Mail):

i Eine Absage fir diese Besprechung wurde nicht gesendet. Klicken Sie auf *Absagen senden, um Besprechungsteilnehmer zu aktualisieren.

Von
b 3

Absage WERVEIEN Hans Mustermann CEQ Gremium
senden

uwe.schmidt@uni-kassel.de

FB11-Opel-Astra-|

-WI-400r FB11-MW-T6-KS-WI-210

Ort FB11-Opel-Astra-K5-WI-400; FB11-WW-T6-KS-WI-210 v Raume...

Beginn Sa 28.01.2023 EIH:DD Ad B Ganztigiges Ereignis

17:00 -

Ende 5a 28.01.2023

Sie missen nun die Absage senden. Eine Absage eines Termins ist nur von der Person moglich, die
die Buchung vorgenommen hat.

Die Eintrage sollten dann aus den Kalendern verschwinden.

2.5  Verschieben einer Buchung
Zum Verschieben einer Buchung muss der Eintrag im personlichen Kalender editiert werden.

Dazu doppelt auf den entsprechenden Eintrag klicken und die gewtinschten Einstellungen
vornehmen.



3. Outlook im Webbrowser

In der Weboberflache von Outlook kdnnen keine Kalendergruppen angelegt werden. Dies muss zuvor
in Outlook fir Windows geschehen. Danach kénnen Buchungen auch lGber die Weboberflache von
Outlook (OWA) erfolgen.

Ich habe hier auf spezielle Screenshots verzichtet und die von der Email-Abteilung (Herrn
Konhausner) Glbernommen. Hierbei missen Sie ,Raum® durch das , Fahrzeug” ersetzen.

Die bessere Variante ist auf jeden Fall Outlook fiir Windows zu benutzen.

3.1 Kalender hinzuflgen
Die Fahrzeuge konnen nur unter , lhre Kalender” hinzugefligt werden.

Dazu auf ,Kalender hinzufligen” klicken und ,,Aus dem Verzeichnis“ wahlen

Kalender hinzufigen v

Sekundérer Kalender

Aus einer Datei
Aus dem Internet

Aus dem Verzeichnis

Nun das Fahrzeug eintragen und auf Suchen klicken

Der Termin wird im personlichen Kalender erstellt und im Kalender des entsprechenden Fahrzeuges
erstellt.

Kalender offnen

Aus dem Verzeichnis:

Raum

p Verzeichnis durchsuchen

m Abbrechen
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Auswahlen und auf ,6ffnen” klicken

Kalender offnen

Aus dem Verzeichnis

Raurn 1400 - Mancheberg 11

Raurm_1400@ad.its.uni- kassel.de

Internetkalender:

3.2 Buchung der Fahrzeuge
Zum Buchen bitte oben auf ,Neu” -> , Kalenderereignis” klicken

@ MNeu v Kalender

Kalenderereignis

b
E-Mail-Machricht I
Geburtstag L

Die Fahrzeuge kdnnen bei Personen ausgewahlt werden.

H Speichern [l Verwerfen ﬂ Anfigen Charm ¥  Kategorisieren ¥ G

Details Personen I’_'é, Terminplanungs-Assistent

Raum +

l' ITS-Raum2100

Raum hinzufiigen | Raum2100@ad.its.uni-kassel.de

m Raum 1400 - Méncheberg 11
Start Raum_1400@ad.its.uni-kassel.de
Mo 04.09. 2077 v - [ Reum 1480 - Moncheberg 1
E Raum_1480@ad.its.uni-kassel.de
Mo 04.09.2017 - 16:31 -
Keine zusatzlichen Ergebnisse
Ganztagig Privat

11



3.3 Buchung léschen
Zum Loschen einer Buchung in den persodnlichen Kalender gehen und die entsprechende Buchung
anklicken.

10
1030 Konhaus S0 10.09.2017 10:30 - 11:00 in|
| 10:30 Test |

Test

J__ test
Konhdusner, Holger

Zugesagt 1l

o4 # Bearbeiten X Abbrechen

Es erscheint ein Fenster. Dort unten rechts auf ,,Abbrechen” klicken.

Und , Absage jetzt senden” anwahlen.

3.4 Verschieben einer Buchung
Zum Verschieben einer Buchung muss der Eintrag im persénlichen Kalender editiert werden.

Dazu doppelt auf den entsprechenden Eintrag klicken und die gewiinschten Anderungen vornehmen.
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