Raum- und Ressourcenbuchungssystem

Das Raum- und Ressourcenbuchungskonzept des DRK Kreisverbandes Hochtaunus
beinhaltet Raume, Ressourcen und Mdglichkeiten diese Firmenweit zu buchen.

Im Folgenden wird beschrieben, welche Raume und Ressourcen momentan zu Verfligung

stehen und wie Sie gemanagt werden:

Raum/Ressource

Wo befindet sich der Raum

Besprechungsraum RW
Bad Homburg

Rettungswache Bad Homburg

1.0G

Raum Castiglione

JvL 1.0G Raum 1.03

Raum Genf

JvL 2.0G Raum 2.27

Raum Henry Dunant

JvL EG Raum 0.02

Raum Roter Halbmond

JvL EG Raum 0.23a

Raum Solferino

JvL 2.0G Raum 2.04

Raum Vicky

JvL 1.0G Raum 1.19

Seminarraum RW Bad
Homburg

Rettungswache Bad Homburg

1.0G

Poolfahrzeug

JvL

Fir alle Raume gilt, dass Sie ein Jahr im Vorhinein und maximal flr 7 Tage am Stuck in

einem Termin bebucht werden kénnen. Das Poolfahrzeug 180 Tage im Voraus und 3 Tage

am Stick

Auf den folgenden Seiten wird beschrieben, wie der Ablauf einer Raum-
Ressourcenbuchung durchgefiihrt wird. Diese Anleitung ist in drei Teile gegliedert.

1. Fur User die Office 365 als Programm auf Ihrem PC/Notebook installiert haben.
(Eigentlich alle die ein eigenes Firmennotebook benutzen)

2. Besonderheiten bei Nutzung der Online-Version von Office (neu auch Cockpit

genannt) arbeiten.

3. Ressourcen (Poolfahrzeug) buchen.
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Raumbuchung uber Outlook 365 lokal

Version 1 (Sie wissen das der Raum frei ist)

o
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Termin  Besprechung ~ tlemente  bespr:

[ Detei Start Senden/Empfangen  Ordner isncht Hilfe
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Wache Manat

Im Outlook auf den Kalender wechseln

» e _sen und neuen Termin oder neue

o Besprechung (1) auswahlen.

v Datei m Terminplanungs-Assistent Einfiigen Text formatieren Uberprifen  Hilfe
“TJ [ kalender ,QJr =S Anzeigen als: [l Gebucht - »C} EE c

& Loschen s wwaitarleiten ° TF‘_‘"";';T:: [ Biinerung: |15 Minuien | SErentyp - Kategarisiersn !

- Anschliel3end auf Ort (2) klicken.
SW?‘:FM Do 07.08.2025 =] 1330 v Dcanatigiy 1@ Zeitzonen

In dem erscheinenden
Fenster sehen Sie alle zu
Verfugung stehende Raume.
Diese lassen sich durch einen
Doppelklick und
anschliellendes ,OK* (3)
aussuchen. Sie sehen aber
auch wo der Raum sich
befindet und welche
Kapazitat er hat.

In der Terminplanung
erscheint jetzt oben links (4)
nochmal der Name und die
Raumnummer sowie der
Bereich, in dem sich der
Raum befindet.

Jetzt ist der Raum dem
Termin zugewiesen. Sie
konnen anschlielend uber
Erforderlich (5) oder Optional
weitere Teilnehmer einladen.

* 2 In Serie umwandein

Suchen: © Alle Spaiten () Nur Name Adressbuch:
| All Rooms - T.Koschwanez@drk-hachtaunt Erweiterte Suche
Name Buro Kapazitst Besch, E-Mail-Adresse
[] Besprechungsraum RW Bad Homburg  Rettungswache Bad Homburg - 1. Obergeschoss 10 Room  Besprechungsraum-RW-Bad-Homb.
[] Fahrzeug: Pooltahizeug KV Room  Belegung-Poolfahrzeuge @drk-hoc.
[] Raum Castiglione DRK-Kreisverband Hochtaunus e.V. - Raum 1.03 8 Room  Raum-Castiglione@drk-hochtauny...
[] Raum Gent DRK-Kreisverband Hochtaunus eV, - Raum 2.27 12 Room Raum-Genf@drk-hochtaunus.de
] Raum Henry Dunant DRK Kreisverband Hochtaunus e.V, - Raum 0.02 30 Room  Seminarraum-Henry-Dunant@drk-
[] Raum Roter Halbmond DRK Kreisverband Hochtaunus e.V. - Raum 0.23b 20 Room  Raum.-Roter-Halbmond@drk-hocht
[] Raum Solterino DRK-Kreisverband Hochtaunus e.V. - Raum 2.04 6 Room  Raum.Solferino@drk-hochtaunus.de
[ Raum Vicky DRK-Kreisverband Hochtaunus eV, - Raum 1,19 8 Room  Raum-Vicky@drk-hochtaunus,de
[] Seminarraum RW Bad Homburg Rettungswache Bad Homburg 1. 0bergeschoss 20 Room  Seminarraum-RW-Bad-Homburg @
[] Testraum Bad Homburg 15 Room  Testraum@adrk-hochtaunus de
Raume | Testraum \
K Abbrechen
Datei  Besprechung  Terminplanungs-Assistent  Einflgen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe

m ®M = & 1 X M 5

Léschen In meinen An Teams-Besprechung Besprechungsoptionen Nicht online = An OneNote  Einladun
Kalender kopieren teilnehmen hosten senden storniere
Aktionen Teams-Besprechung OneNote

F@ Testraum X : "Raum Testraum Raumnummer 4.76 (Bereich Testlager)"

(&) Sic haben diese Besprechungseinladung noch ni

gesende
> Titel Testtermin 4
Senden Testraum
‘ Optional | ‘\ 5
Beginn Di 12.08.2025 (5] | 0900 v [JGanztigig [ & Zeitzonen
Ende Di 12.08.2025 ﬁ 12:00 w| 3 In Serie umwandeln
ort Testraum

Raum- und Ressourcenbuchungssystem

Version 2.0

13.08.2025



Version 2 (Sie wissen nicht, dass der Raum frei ist)

Der Anfang ist gleich.
Im Kalender Neuer
Termin oder neue
Besprechung aufrufen.
(1). Nur jetzt gehen Sie
auf den Kateireiter
»lerminplanungs-
Assistenten® und dort
auf die Schaltflache (3)
»,Raume hinzufigen”
(Die Schaltflache
daneben ,Raumsuche”
ist von Microsoft noch
nicht aktiv).

Uber einen Doppelklick
auf einen Raum und
anschliellendes ,,OK*
(4) ist der Raum in den
Termin integriert.

F1 08082025 B | 100

W Gebucht B it vorbehalt 88 Auber Haus F Ao andenesn Or 1l 3% Kesne nformationen 1 AuBerhal der Arbeitze

O Ed HEHE B+

. e o
-, =
Jetzt amsbesprechung

Ney ai o Heute Nichste = Tagesansicht |Arbeitswoche| Woche Monat Planungsansicht Kalender
Termin” Besprechung ~ Elemente *  besprechen 7 Tage hinzufugen ~
Neu Teams-| hung Gehe zu I} Anordnen [F! Kalender ve
Datei  Besprechung  Terminplanungs-Assists infligen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe
o R 8 H
5 -
R/ = * oy Q
Verfgbarkeit AutoAuswahl ~ Telnehmer Réume Raumsuche  Optionen
aktualisieren hinzufigen hinzufi ~
Terminplanung Teilnehmer Optionen
Réume auswahlen: All Rooms X
Suchen: © Alle Spaiten () Nur Name Adressbuch: 3
i All Rooms - T.Koschwanez@drk-hochtaunt « | Erweit®e Suche
Name Baro Kapazitat Besch.. E-Mail-Adresse
[] Besprechungsraum RW Bad Homburg ~ Rettungswache Bad Homburg - 1. Obergeschoss 10 Room  Besprechungsraum-RW-Bad-Homb...
[] Fahrzeug: Poolfahrzeug KV Room  Belegung-Poolfahrzeuge@drk-hoc...
[] Raum Castiglione DRK-Kreisverband Hochtaunus e.V. - Raum 1.03 8 Room  Raum-Castiglione@adrk-hochtaunu..
[] Raum Gent DRK-Kreisverband Hochtaunus e.V. - Raum 2.27 12 Room  Raum-Genf@drk-hochtaunus.de
1 |1 Raum Henry Dunant DRK Kreisverband Hochtaunus e.V. - Raum 0,02 30 Room  Seminarraum-Henry-Dunant@drk-...
[] Raum Roter Halbmond DRK Kreisverband Hochtaunus e V. - Raum 0.23b 20 Room  Raum-Roter-Halbmond@drk-hocht..
E |0 raum sotferino DRK-Kreisverband Hochtaunus e.V. - Raum 2.04 6 Room  Raum-Solferino@drk-hochtaunus.de
] Raum Vicky DRK-Kreisverband Hochtaunus e.V. - Raum 1.19 8 Room  Raum-Vicky@drk-hochtaunus.de
[] Seminarraum RW Bad Homburg Rettungswache Bad Homburg 1.0bergeschoss 20 Room  Seminarraum-RW.-Bad-Homburg@...
Dl [] Testerraum HG 15 Room Testerraum@adrk-hochtaunus.de
Réume Testerraum
Abbrechen
o —— -
Kann man sehen, ob der

Raum zu dieser Zeit frei ist.
Im linken Bereich (6) sieht
man welchen Raum man
ausgesucht hat. Und auf
dem Kalenderblatt sind die
schon verbuchten
Terrminbereiche (7) sowie
der vorgesehene Zeitraum
der blaue senkrechte Balken
ersichtlich. Die Legende (8)
gilt nur fur zusatzlich
eingeladene Mitarbeiter. Ein
Raum ist frei oder nicht.

T OV EaT e =
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Rickmeldungen

Die Raume haben eine automatische Antwort. Sie erhalten eine sofortige Rickmeldung (je
nach Datenlast innerhalb einer Minute) in Ihrem Postfach.

Testerraum "
Diese kann eine Zusage sein Angenommen: Testbesprechung 16:54
I
T4 Aufheben ~> An Manager'in 1] Verschieben ] FD 2 suchen ) C)\
W 5 = ™ e i - S U & om Soem R LY
Loschen  Antworten  Allen  Weiterleiten " <12 An OneNote Team-E-Mail " Erledigt ¥ | CkRegeln Als ungelesen Kategorisieren Nachver- | ' verwandt Laut Plastischer | Zoom
antworten 8 Weitere « senden | €3 Antworten und.. % Neu erstellen [ Aktionen markieren v folgungv [y Markieren~ | verlesen Reader
Loschen Antworten OneNote QuickSteps & Verschieben Markierungen Bearbeiten Plastisch Zoom

Do 07.08.2025 16:54
Testerraum
Angenommen: Testbesprechung

An © Koschwanez, Thomas
Zeit Freitag, 8, August 20; Amsterdam, Berlin, Sem, Rom, Stockholm, Wien,
ont Testerraum

Zugesagt Testerraum
Mit Varbehalt  Kein Teilnehmer hat unter Vorbehalt angenommen,
elehnt  Kein Teilnehmer hat abgelennt,

(i) Testerraum hat diese Besprechung angenommen,

Ihre Anfrage wurde

Herzlichen Dank firr die Buchung des Konferenzraumes! Sie finden Ihn im Erdgeschoss in Raum 4.67 (Bereich Testlager). Wir wiinschen Thnen viel Erfolg bei Threr Besprechung oder Threm Seminar. Thr DRK Kreisverband Hochtaunus e.V.
Sent by Micresott 305

oder naturlich auch eine Absage. Hier
wird auch erklart, dass der Raum im
Zeitraum von/bis schon gebucht ist.

Testerraum [
Abgelehnt: Testbesprechung 2 16:55

Po 0 02
Testerraum
Abgelehnt: Testbesprechung 2

An @ Koschwanez, Thomas

Zeit Freitag, 5. August 2025 (UTC=01:00) Amsterdam, Berlin, Bem, Rom, Stockhalm, Wien
ort Testerraum

Tugesagt Kein Teilnehmer hat angenommen

Mit Varbehalt ~ Kein Teilnehmer hat unter Vorbehalt angenommen.
lehnt  Kein Teilnehmer hat abgelehnt.
esterraum hat diese Besprechung abgelehnt

Ihre Anfrage wurde abgelehnt, weil Konflikte bestehen.

Die Konflikte sind:
Organisator und Uhrzeit der Besprechung, mit der Konflikte bestehen
Testerraum - Freitag, 8. August 2025 08:00:00 an Freitag, 8. August 2025 10:00:00

Alle aufgefiihrten Zeiten befinden sich in folgender Zeitzone: (UTC:

Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stodkholm, Vienna

Herzlichen Dank fiir die Buchung des Konferenzraumes! Sie finden Ihn im Erdgeschoss in Raum 4.67 (Bereich Testlager). Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg bei Ihrer Besprechung oder Ihrem Seminar. Ihr DRK Kreisverband Hochtaunus e.V.

Sent by Microsoft 385

Unterhalb der Bestatigung werden nochmal Angaben gemacht, wo der Raum zu finden ist.
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Raumbuchung uber Outlook 365 online

Hier ist es ahnlich zum lokal installiertem Outlook. Nach dem Sie in den Kalenderbereich
von Outlook gelangt sind, wird Uber die Schaltflache ,Neues Ereignis® (1) ein neuer Termin

generiert.

Am einfachsten ist es jetzt
im Bereich ,Teilnehmer
einladen” (2) das Wort Raum
einzugeben. Somit 6ffnet
sich ein Dropdownfeld mit
den Raumen in der
Geschéftsstelle. Sollten nicht
alle Rdume angezeigt
werden, kann Uber
,verzeichnis durchsuchen®
(3) weitere Rdume angezeigt
werden. Nachdem jetzt ein
Raum ausgesucht worden
ist, kann auch der
Terminplanungs-Assistent
(4) Uber den Kateireiter
aufgerufen werden. Trotz
Eingabe des Raumes bei
,Erforderliche Teilnehmer*

D:uucﬂ-s Kreisverband

| Hochtaunus e V. Outlook [[ORNEE
o = Startseite  Anzeigen Hilfe
| @
estbesprechung — Besprechung - Kalender — Mozilla Firefox
& Testbesprechung - Besprechung - Kalender - Mozilla Firef
Q0 =R office.com,
»= ¥ August prignis  Terminplanunggsdssi
M D M o
N 28 29 3 o
Antwortoptionen rage Vv
a 4 5 8 - Insights
11 12 1 Teimehmer Vivs Insighes a1
- 18 19 2
B Speichern ® Kalender (T.Koschwanez@drk-hochtaunus.de)
5 26 21
1 2 W (e @
?¢ Testbesprechung (@ ) 00 Teams-Besprechung
Kalend 23 raum| Optional
H zumei Raum Castiglione -
RC ) §
®© Raum-Castiglione @dri-hochtaunus.de @ P periodh Pederkehrend machen @ ) Ganztagig
V' Meine ® rg Raum Genf pa—
Raum-Genf@drk-hochtaunus.de (@ ) Prdsenzveranstaltung
© Kalend
o RS Raum Solferino
= Raum-Salferino@drk-hochtaunus.de
~  Réume
Ry Raum Vicky
¥ Raum Raum-Vicky @drk-hochtaunus.de
RH Raum Roter Halbmond
Alle anf Raum-Roter-Halbmond@dric hochtaunus de
J—
B Verzeichnis durchsuchen ‘7

wird er als Raum erkannt und weiterhin so gefuihrt. Im Terminplanungs-Assistenten kann
jetzt nachvollzogen werden ob und wann der Raum zu Verfigung steht und der Termin
passend eingepflegt werden. Nach der Fertigstellung des Termins auf ,senden® driicken.

Ereignis Terminplanungs-Assistent
Optionen

B> Senden | v © 08082025 10:00

Jonnerstag, 07. August 2025

1300 1400 150 16:00
Verfiigbarkeit

v Erforderliche Teilnehmer

K wanez, Thomas
Ve

@ Erforderlichen Teilnehmer hinzufigen
\/ Optionale Teilnehmer
@ Optionalen Teilnehmer hinzufiigen

V' Rédume

Testerraul
N

Bitte die Aussage unter den
Raumen nicht beachten.

~ bis 11:00 @ Ganztigiy @ _
Freitag, 08. August 2025 v Réu me
8:00 9.00 10:00 1.00 12:00 3:00 14:00 15:00
_— —— Testerraum
Nicht verfligbar

I Testbesprecht

l Besprechung 1 Te l Besprechung 2
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Ressourcen
Ressourcen werden wie ein Termin gebucht und als ganz normaler Teilnehmer eingeladen.

Momentan haben wir nur eine Ressource, die hier gepflegt wird, das Poolfahrzeug.

Datei  Besprechung  Terminplanungs-Assistent  Einfiigen  Text formatieren  Oberpriifen  Hilfe Entweder Uber d|e SChaItﬂaChe
W e w m [ a4 E & Erforderlich® (1) oder durch direkte Eingabe
Bschen _y o teiten Teams- An OneNote inladung Adressbucl amen Ar\tworlf)plmr\sr\ I

Besprechung ¥ senden stornieren tberprifen deS Ressourcenamens (2) kann d|e

prechung  OneNote Teilnehmer

e Ressource in den Termin aufgenommen
3 werden.

C@ Poolfahrzeug X : “Di

() Sie haben diese Bespre

B 1 Testtermin

Im oberen Bereich (3) stehen Hilfreiche

! Efprderlich Poolfahrz:
/‘ | N 2 Informationen zu der Ressource.

1 Mo04082025 5] 0400 - Ganztagia [ | @ Zeitzonen

Mo 04.08.2025 £ o430 w| 3 In Serie umwandeln

Der Rest ist identisch mit der Raumbuchung

Bitte nicht mehr den Raum ,Fahrzeug: Poolfahrzeug KV* nutzen, da dieser Eintrag nach
Umzug der vorhandenen Termine geléscht wird.
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