Information zum Buchen von Ressourcen (Raume, Laptops, Beamer, etc.)

In der Carl-Bosch-Schule stehen Ressourcen zur Verfligung, die zeitweise fur Unterrichtszwecke eingesetzt
werden konnen. Dies sind spezielle Raume (z.B. R001, R311), Laptops, Beamer, Kameras, etc.

Die Ressourcen werden von Abteilungen, Betreuern verwaltet und kénnen Uber Groupwise organisiert gebucht
werden. Gehen Sie dazu wie folgt vor:
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Da der Ressourcen-Betreuer eine E-Mail Uber die gewlnschte Buchung erhalt ist eine aussagekraftige
Formulierung erforderlich (evtl. Angabe der Klasse flr die die Ressource bendtigt wird).

Eine Nachricht an den Ressour-cenverwalter kann erganzt wer-den.
Abschicken der Buchung durch:
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An: H Broessler

Sie haben den Raum 001 zum gewinschten Termin gebucht.




Terminzeitensuche ...

Ob eine Ressource zur Verfugung
steht Iasst sich im Kalender
feststellen:

= Terminzeitensuche

die gewlinschte Ressource (z.B.
Uber Adressbuch) und
Anfangsdatum auswahlen.

Das Fenster zeigt grafisch die
freien und die belegten Zeiten des
eigenen Kalenders und des
Kalenders der Ressource

Den Buchungswunsch kann man
durch Klicken und Ziehen mit der
Maus im Kalender markieren.

= mit der Maus kann im Zeit-
bereich der Ressource der
gewulnschte Termin festgelegt
werden.

= OK klicken

oder

= Abbrechen klicken
wenn nur die Information
gewunscht wird.
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Zum Anzeigen der Informationen den Zeitcursor verschieben oder mit der
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Meldung bei Terminiiberschneidungen

Ist eine Ressource belegt, erhalt die buchende Person eine entsprechende E-Mail

Will man herausfinden, wer die Ressource gebucht muss man sich an den Ressourcenbetreuer wenden, der

den Terminkalender der Ressource mit allen Detail einsehen kann.

Einen Termin nachtréaglich
zuriicknehmen

Sollte man einen Termin irrtimlich
gebucht haben oder ist die
Buchung hinféllig geworden, kann
der Termin wieder geldscht
werden:
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= Termin im Kalender suchen
und mit der rechten Maustaste
den Termin anklicken
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= die gewunschte Loéschung mit
OK bestatigen

Nachricht 1&schen
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Nachrichtenkategorie: Temin

Zunickziehungskommentar

% Betreff: Besprechung Brmit ...

Die zu loschende Terminnachricht wurde von lhnen erstelk.

[7] Diese Nachricht aus allen Empfanger-Mailboxen lschen.
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