Instruktion om hur man bokar rum och resurser i MS Outlook

Det finns flera satt att boka ett rum eller utrustning till ett méte i Outlook, har féljer ett forslag
som nyttjar "Schemalaggningssassistenten”.

Klicka pa ”Calendar”-knappen i Outlook.
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Dubbelklicka i kalendern eller klicka knappen "New” och vilj ”Meeting request” (Ny
avtalad tid). En ny dialogruta 6ppnas for motesplanering.

Skriv in namnet p& métet (Amne:).

Skriv in motesmeddelande/dagordning i textfaltet.



(D HYDMa 5 ) Untitled - Appaintment - B X
Wl n
| Appointment | Insert Format Text @
= |3 Calendar L ORecurrence i
W @ 2 = @ 2 V| @
3 }( Delete . ; g Time Zones ? . =
| Save &  Invite = 545 Appointment Sche_dullng 4 15 minutes ~ ey ) Spelling | Meeting
Close Attendees b= Forwan Assistant om Categorize = Motes
: Actions | Show Options T || Proofing || OneMote
Subject: IPIancringsmGtcfﬁr...
Location: I LI
Start time: [fr 2010-11-26 x| Joo:30 x| I anday event
End time: [fr 2010-11-26 =] 1000 =l
i
s
-
In Shared Folder: % Calendar

Klicka pa ”Scheduling Assistant” (Schemaldggningsassistenten). Ligg tillmotesdeltagare.
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Klicka pa knappen “Add Rooms” och vilj moteslokal.
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OBS! Om du andrar tiden for ett redan bokat mote och rummet avbdjer bokningen sa maste
du boka om rummet. Den ursprungliga bokningen fér rummet forsvinner helt.

Att lagga till bokningsbar utrustning sker pa samma satt som att boka ettrum.
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Kontrollera mot ”Suggested Times” (Féreslagna tider) hur manga/mycket som ar
tillgangligt.
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Klicka pa send-knappen for att skicka motesinbjudan.

Rum och utrustning skickar svar pa om resursen &r tillganglig eller inte. Observera att
bokningen av motet ligger kvar i din kalender, oberoende om moteslokal och utrustningar
tillganglig.

| svarsbrevet fran rummet kan du dven ldsa information om rummets fasta utrustning.

Nekad bokning av resurs.

Om vald lokal ar upptagen, da kan man avlasa vem som &ger bokningen genom attféra
muspekaren over bokningsfaltet.
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For att fa en snabb 6verblick pa vilka rum/resurser som drlediga.

Man far en bra 6verblick av vad som ar ledigt om man valjer att boka alla rum/resursersom
finns tillgangliga och ar av intresse, da far man en bra 6verblick i kalendern om hurrummens
bokningar ligger och darefter véljer man det rum/resurser man vill ha.

OBS! Om du andrar tiden for ett redan bokat mote och rummet avbdjer bokningen sa maste

du boka om rummet. Den ursprungliga bokningen fér rummet forsvinner helt.

Kjell Lagerqvist

IT-enheten Umea






