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Handout

fiir Konferenz- und Schulungsraume

Ein Raumpostfach ist ein Ressourcenpostfach, das einem Besprechungsort (z. B. einem
Konferenzraum, einem Horsaal oder einem Schulungsraum) zugewiesen ist. Konferenz-
raume sind in Outlook buchbare Ressourcen, die zu einem Besprechungstermin o0.a. dazu
gebucht oder auch einzeln gebucht werden kénnen.

Ein Raumpostfach oder Konferenzraum beantragen Sie bitte Uber die Serviceline, indem
Sie ein Ticket 6ffnen Dieses Handout fiihrt Sie schrittweise durch die Informationen, die
notwendig fur die Einrichtung eines Konferenzraumes sind.

Folgende Informationen sind notwendig fir die Erstellung eine Konferenzraumes durch
das Mail-Team:

o 1. Generelle Informationen

= Raum-Name im Adressbuch (z.B. Konferenzraum West, Raum 1088)

* Email-Alias (Funktion.Orga@uni-hamburg.de -> z.B. Raum1088.RRZ@ uni-
hamburg.de)

» Die B-Kennung des Raumverwalters (muss ein personliches Exchange-
Konto beim RRZ haben)

» Kapazitat (Fiir wieviel Personen ist der Raum geeignet) -> Dient nur der An-
zeige in Outlook, um die richtige Raumwahl zu treffen!

= Offnungszeiten des Raumes (z.B. Mo. — Fr. von 09:00 bis 17:00)

o 2.Buchungsanfragen
= Bei Buchungsanfragen an den Raum, haben Sie die Wahl zwischen:

e Automatisches Akzeptieren oder Ablehnung einer Buchungsan-
frage (je nachdem, ob der Raum zum Buchungszeitraum schon be-
legt ist oder nicht)

e Ein moderierter Raum: Geben Sie die B-Kennungen der Moderato-
ren fiir den Raum an, die zukunftig fur den Raum Buchungsanfra-
gen akzeptieren oder ablehnen kénnen.

e Sie konnen einschranken, dass nur ein geschlossener Benutzerkreis
den Raum buchen darf (alle Buchungsberechtigten miissen dann
ein personliches Exchange-Konto haben). Fiir die Einrichtung ben6-
tigen wir die Benutzerkennungen dieser Personen.
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o 3. Buchungs-Optionen

= Beiden Buchungsoptionen haben Sie die Moglichkeit:
e Besprechungsserien zuzulassen
und/oder
e Terminplanung nur wahrend der Arbeitszeit zulassen
und/oder
e Besprechungsserien/Besprechungen ablehnen, deren Enddatum
das Buchungsfenster liberschreitet.
»= Weiter geben Sie bitte an:
e Buchungsfenster (Buchungszeitraum in Tagen, die der Raum im Vo-
raus gebucht werden darf — Standard sind 180 Tage)
e Hochstbelegungsdauer/Offnungszeiten des Raumes (Dauer in
Stunden — Standard sind 9 Stunden)

o 4.Buchungs-Text/Antwort-Text
= Sie haben die Moglichkeit, bei Buchungsanfragen, einen Buchungstext zu
hinterlegen, der dem Buchenden per E-Mail gesendet wird. Teilen Sie uns
bitte den entspr. Buchungs-Text mit.

o 5. Vollzugriff
* EsmachtSinn, den Personen einen Vollzugriff auf den Konferenzraum zu

erteilen, die auch schon Moderationsrechte haben.

= Sollten keine Moderatoren benétigt werden, konnen Sie einer oder mehre-
ren Personen Vollzugriff auf das Konto erteilen.

= Furdie Einrichtung des Vollzugriffs, bendtigen wir die Benutzerkennungen

jB-Kennung[ der Personen.

Die Excel Tabelle fur die Beantragung finden Sie hier:
https://www.rrz.uni-hamburg.de/services/e-mail /fuer-mitarbeiter/exchange/raum-

postfach/raumpostfach-beantragung.xlsx

Die ausgefillte Excel Tabelle fligen Sie dem Ticket fur die Beantragung eines Konfe-
renzraumes hinzu.
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Hinweis zur Nutzung von Konferenzraum-Kalendern in Outlook

e Sofern Sie als Moderator, mit Vollzugriff oder durch den Vollzugriffsberechtigten mit be-
stimmten Rechten (Autor, Bearbeiter etc.) ausgestatteter Nutzer/in sind, empfehlen wir
Ihr Outlook in den Online-Modus zu setzen, da der in Outlook voreingestellte Cache-Mo-
dus in manchen Fallen Probleme bereitet (z.B. neu eingetragene oder veranderte Termine
werden nicht aktualisiert).

e Im ersten Schritt klicken Sie bitte auf , Datei“.
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e Klicken Sie bitte auf Ihr Exchange-Konto, erkennbar an dem vorangestellten Hakchen und
der Typ-Bezeichnung (standardmaRig von diesem Konto.....) und klicken Sie bitte auf , An-
dern®.

Kontoeinstellungen x

E-Mail-Konten

Sie kdnnen ein Konto hinzufdgen oder entfernen. Sie kinnen ein Konto auswidhlen, um dessen Einstellungen zu
andern,
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e Im nachsten Fenster entfernen Sie bitte das Hakchen bei ,,Exchange-Cache-Modus ver-
wenden®. Und klicken auf ,Weiter".
Kento dndern x
Servereinstellungen
Geben Sie die Microsoft Exchange Server-Einstellungen fiir Thr Konto ein.
D’I‘flineew
Exchange-Cache-Modus verwenden
E-Mail im Offlinemodus: U oae
me..
< Zurdck Abbrechen
e Es offnet sich ein weiteres Fenster, welches Sie mit ,,Ok“ bestatigen.

Microsoft Outlook / >

Der ausgewihlte Vorgang wird erst fertig gestellt, nachdem Sie
! Microsoft Outlock beendet und neu gestartet haben.

OK
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e Klicken Sie bitte auf , Fertigstellen” und beenden und starten Sie Outlook erneut, damit Sie
im Online-Modus arbeiten.

Alle Einstellungen sind abgeschlossen.

Es sind alle Informationen vorhanden, die zum Einrichten lhres Kontos notwendig sind.

—
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