KREISVERWALTUNG
RHEIN-HUNSRUCK-KREIS

Raume buchen mit Raumservice

Vorbemerkung

Alle Buchungen werden vom Infocenter gegengeprift und bestatigt. Werden zusatzliche Dienste bend-
tigt, wie z.B. Aufbau von Technik, Getranke, Anderungen an der Bestuhlung etc., kann es hilfreich sein,
zwei separate Buchungen durchzufuhren: eine Einladung fur die Kolleginnen und Kollegen und eine wei-
tere mit gentigend Zeit fur Vor- und Nachbereitung fir den Raumservice.

Der bendtigte zeitliche Umfang fur alle Vor- und Nacharbeiten sollte dabei im Vorfeld mit den Beteiligten
geklart werden, jedoch wenigstens 30 Minuten betragen. Zudem sollte die Buchung mindestens 4-5 Ta-
ge vor der geplanten Veranstaltung erfolgen, um die notwendigen Arbeiten einplanen zu kénnen.

Leider ist es nicht immer maoglich, direkt im Anschluss an eine Veranstaltung wieder alles zuriick zu bau-
en. Insbesondere bei grof3en Veranstaltungen oder Abendveranstaltungen kann es sein, dass der Riick-
bau erst am nachsten Morgen stattfinden kann.

Hier sollte immer gepruft werden, ob die eigene Veranstaltung wie geplant durchgeftihrt werden kann
oder mit vorangehenden bzw. nachfolgenden Veranstaltungen kollidiert. Absprachen der Beteiligten un-
tereinander sollten hierbei selbstverstandlich sein.

Ansonsten gilt der Grundsatz: Rdume werden so verlassen, wie man sie selbst vorzufinden winscht.
D.h., es werden weder Mll noch Unordnung zuriickgelassen. Liften sollte ebenso selbstverstandlich
sein (Achtung: Fenster vor Verlassen ordentlich schlie3en!) wie das Saubern der Whiteboards.

Schliussel

Am Info-Center werden die Schllssel der einzelnen Raume gegen Unterschrift ausgegeben und zurtick
genommen. Findet eine Veranstaltung auRerhalb der Offnungszeiten der Kreisverwaltung statt, kann
zusatzlich ein Schlussel fir den Haupteingang ausgegeben werden. In diesem Fall ist aber zuverlassig
daflr zu sorgen, dass keine Unbefugten das Gebaude betreten.

Raumservice

Ist eine Bewirtung erforderlich, muss die Grundstellung der Tische und Stihle geéndert werden oder
sind anderer Anderungen des Mobiliars erforderlich, ist der ,Raumservice“ einzuladen. Dieser umfasst
den Hausmeisterservice und die Cafeteria. In der Einladung sollte dann mdglichst genau beschrieben
werden, was bendtigt wird.

Technik

Ist der Einsatz von Technik geplant, z.B. um Prasentationen zu halten, wird die Hotline-EDV eingeladen.
Zusatzlich sind die bendtigten Gerate zu reservieren. Zu diesem Zweck sind fur die meisten Bespre-
chungsraume Notebooks vorkonfiguriert. Benotigte Dateien werden von der EDV vorab nach Absprache
auf die Notebooks geladen.
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Anleitung

1) In Outlook wird oben links auf ,Neue Elemente“ geklickt und im Menu darunter auf ,Bespre-
chung*:

Senden/Empfangen Ordner Ansicht

El .’;".:j Ignorieren

7 Aufriumen -

MNeue MNeue . Loschen | Antworten  Allen
E-Mail Elemente = 3@Junk-E-Ma|I' antworter
M Lschen
£
4 Favor Ungelesene MNachrichten d
Postei

Alle Ungelesen

U achrichten

Gesendete Elemente

4 Markus.Vollrath@rheinhunsr...
Posteingang
Entwiirfe
Gesendete Elemente
Gelaschte Elemente 2

FTP-Server

2) Im folgenden Fenster wird dann der ,Terminplanungs-Assistent® ausgewabhit:

-

Besprechung Einfligen Text formatieren
[
x 3 Kalender E ;E‘—) E‘x
Laschen £, Weiterleiten Termin Terminglanungs- Einlau_jung
Assistent stornieren
Aktionen Anzei

*Elsenden 100% -

3) Nun werden Start- und Endzeitpunkt ausgewahlt (1.). Gemeint ist hier die Zeit von der Schlissel-
Uibergabe am Infocenter bis zur Riickgabe. Der gewéhlte Zeitraum wird im mittleren Bereich des
Fensters grau hinterlegt. AnschlieBend wird auf ,Raume hinzufigen® geklickt (2.).

4 / I »
TE""E*"IWE" | optionen -] egiontum: [Fr24022007 = [os:00 =l
Raume hinzufiigen. .. | Endetum:  |Fr 24.02.201?\j [13:00 =l

W Gebucht [ Mitvorbehalt M Abwesend [N Keine Informationen [ Aufierhalb der Arbeitszeit

4) Im folgenden Fenster werden dann alle in Frage kommenden Raume mit Doppelklick ausgewahlt
und mit ,OK* bestatigt.
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x

Suchen: * MNurMame (& Mehr Spalten Adressbuch

| K | |Réume | Erweiterte Suche

I Mame | Biiro | Telefon geschaftich | Kapazitat Beschreibung
E Besprechungsraum 1.05 Room :I
[ E01 Room
E.02 Room
B E.03 Gesundheitsamt Room
[ E.03 vWG III Room
EDV-5chulungsraum1,05 Room
[a] Foyer Room

-
4| | »
R&ume -= | IE.Ul', E.02; E.03 Gesundheitsamt
QK I

Abbrechen |
4

5) Farbige Balken zeigen nun, fur welche Zeitraume die einzelnen Raume bereits reserviert sind. Im
nachfolgenden Beispiel ist nur der E.03 Gesundheitsamt im gewilinschten Zeitfenster verfugbar.
Héakchen vor bereits belegten Raumen werden wieder entfernt.

=1 genden Q |1un% j Freitag, 24. Februar 2017
15:00 16:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00

El

Alle Teilnehmer |
& Vollrath, Markus

&3 E.01

[] @E02

3 E.03 Gesundheitsamt

Hier klicken, um Mamen hinzuzuf

-

L

6) Nun kdnnen noch Uber die Schaltflache , Teilnehmer hinzuflgen® weitere erforderliche Teilneh-
mer erganzt werden. Durch Mausklick auf ,Termin“ wird schlie3lich in die Einladung gewechselt:

Besprechung J L Text formatieren

x 34 Kalender E il@ E

Laschen £ Weiterleiten ~ Termin Terminplanungs- Einlad
Assistent storni

Aktionen Anzeigen
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7) Falls erforderlich, kdnnen abschlieRend in der Termineinladung fur die einzelnen Beteiligten Ar-
beitsauftrage formuliert und erlautert werden. Wichtig: in der Einladung sollte immer ein An-
sprechpartner genannt sein fur Rickfragen!

EinschlieBen Tabellen Tllustrationen Hyperlinks

Fir diese Besprechung wurden keine Einladungen versendet.

An... | I Raumservice; Hotline-FDV: Motebook E03; E.03 Gesundheitsamt
[ ]
— Betreff; I
Senden
Ort: IE.CI3 Gesundheitsamt
Beginnt um: [Fr 24.02.2017 =| Jos:00 | I Ganztagiges Ereignis
Endetum:  [Fr24.02.2017 =| [13:00 |

Beginn der Veranstaltung:  10:00 Uhr

Ende der Veranstaltung: 12:00 Uhr

@ Frau Marx: bitte 2 Flipcharts und eine Stellwand bereit stellen

@Hausmeister: bitte die reservierten Flipcharts und die Stellwand nach E.03 transportieren

@Cafeteria: bitte fur 10 Personen Kaffee-Gedecke und Glaser bereit stellen.
Bendtigt werden auferdem 5 grole Flaschen Wasser, 3 Kannen Kaffee sowie Milch und Zucker

@EDV: bitte auf dem Notebook die Datei ,Musterprasentation.ppt® ablegen, die unter g:/Daten/xxx liegt
Vielen Dank!
Mit freundlichen Griilken

Im Auftrag

Markus Vollrath

Kreisverwaltung Rhein-Hunsriick-Kreis

Fachbereich 13 Zentrale Aufgaben® f Sachgebiet 13.1 ,EDV/Organisation’
Ludwigstralie 3-5

55469 Simmern

Telefon 06761 82 139

Telefax 06761 829 139

Internet www.rheinhunsrueck. de

Zum Abschluss auf ,Senden® klicken.

Fertig!
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