Handleiding reserveren van de kolfruimtes met Outlook of Outlook webmail

Hieronder volgt een korte omschrijving van het reserveren van de kolfruimtes in Outlook en Outlook
webmail. Je hebt voor beide manieren je VU ID nodig.

1. Reserveren met Outlook

a. Open Outlook en open je agenda door te klikken op dit icoon
‘Nieuwe Vergadering’ om een nieuwe afspraak aan te maken:

en klik vervolgens op
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b. Kies de dag en het tijdstip waarop je de kolfruimte wilt reserveren:
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c. Klik vervolgens op ‘Locatie’:

< Naamloos - Vergadering @ - a o
Bestand Vergadering Planningassistent Invoegen Tekst opmaken Controleren Help Q Vertel wat u wilt doen
= ] ﬁ Q = =N EHE A Persoonlijk
@] FE]Agenda % @ 5 o = = Weergeven als: [ Bezet . o oo S Qj
Verwijderen _y 1 ven Teams- Notities bij Uitnodiging Adresboek  Namen Antwoordopties | 1 pierinnering: |15 minuten | 1rugkeerpatioon | Categoriseren i Dicteren
controleren v ~ Lage urgentie
Acties T Deelnemers Opties Codes Spraak ~
(D U hebt de voor deze nog niet
> Titel
Verzenden Vereist
Optioneel
Begintijd ma 21-11-2022 || o000 v| [OHeledag [ @ Tijdzones
Eindtijd ma 21-11-2022 [=]|| 0030 v| <O Terugkerend maken

° & Ruimte zoeken

d. Zoekin de zoekbalk links boven naar de ruimte die je wilt reserveren. Ze staan op deze manier in het
systeem:

e (02 0W-44 Kolfruimte (1 pers.);
o MF G027c Kolfruimte (1 pers.);
e HG 0E-10 Kolfruimte (1 pers.);
e IN 1B-38 Kolfruimte (1 pers.);
e TR K1B75 Kolfruimte (1 pers.)

Ruimten selecteren: All Rooms ®

n: OAIIekoIommen OAIIeen naam Adresboek:

=» X |AII Rooms - j.kroonvandiest@vu.nl ~ Zoekcriteria

| Maam Locatie Telefoon op werk Capaciteit Eeschrijving
[] MF D132 - Salutem 1 (Hybride) Overlegruimte (12 p... Room
[] MF D134 - Salutem 2 (Hybride) Overlegruimte {18 p.., Room
G Fybriaer oremessainte (12 p... Room
||:| MF GO27¢ Kolfruimte (1 pers.) Room
MullE GE18 (Hybride) Cverlegruimte (4 pe Room
[] MF Cverlegruimme e . Room
] MF Overlegruimte H531 Room
[] MF Overlegruimte 1187 (4 pers) Room
[] MF Cverlegruimte 1189 (6 pers.) Room
[ MF Rustruimte A-028 1 Room
[] MU 02406 [Hybride) Overlegruimte (22 pers.) Room
[] MU 02A25 {Hybride) Overlegruimte (17 pers.) Room
[] MU 02445 {Hybride) Overlegruimte (16 pers.) Room
[] MU 02A53 {Hybride) Overlegruimte (14 pers.) Room
[] MU 02454 [Hybride) Overlegruimte (20 pers.) 20 Room
[] MU 02455 (Hybride) Overlegruimte (14 pers.) 14 Room
[] MU 02A59 (Hybride} Overlegruimte (16 pers.) 16 Room
[] MU 02A65 (Hybride} Overlegruimte (32 pers.) 32 Room
[] MU 08A37 (Hybride) Overlegruimte (10 pers.) 10 Room
[] MU 09A36 {Hybride) Overlegruimte (10 pers.) 10 Room
[] MU 10A37 {Hybride) Overlegruimte (10 pers.) +31205931736 10 Room
[] MU CTL Overlegkamer TA33 (6 Pers.) Room
[] MU CTL Werkkamer TA331 (1 Pers) 1 Raoaom
[] MU Overlegruimte 10446 (6 pers.) & Room
MR Mearlamrirmta T1A2T (10 mare 1 in Drnm
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e. Dubbelklik op de gewenste kolfruimte. Deze verschijnt dan in de onderste balk. Klik

vervolgens op OK:

Ruimten selecteren: All Rooms

Zoeken: OAIIE kalommen OAIIeen naam Adresboelk:

MF -» |AII Rooms - j.kroonvandiest@vu.nl ~ Zoekcriteria

| Maam Locatie Telefoon op werk Capaciteit Beschrijvin
] MF D132 - Salutem 1 {Hybride] Overlegruimte (12 p... Room

F] MF D134 - Salutem 2 {Hybride) Overlegruimte (12 p... Room

F] MF D142 - Salutem 3 (Hybride] Overlegruimte (12 p... Raaom

E] MF GO27¢ Kolfruimte (1 pers.)

Room

F] MF G&18 Hybride) Overlegruimte (4 pers.) Room
F] MF Overlegruimte H169 (12 pers.) Raaom
E] MF Overlegruimte H531 Room
E] MF Overlegruimte 1187 (4 pers.) Room
F] MF Overlegruimte 1189 (6 pers.) Raaom
E] MF Rustruimte A-028 1 Room
[] MU 02406 [Hybride) Cverlegruimte (22 pers.) Room
F] MU 02425 [Hybride] Overlegruimte (17 pers.) Raaom
[] MU 02445 [Hybride) Overlegruimte (16 pers.) Room
[] MU 02A53 [Hybride) Cverlegruimte (14 pers.) Room
F] MU 02454 [Hybride] Overlegruimte (20 pers.) 20 Raaom
[] MU 02A55 [Hybride) Overlegruimte (14 pers) 14 Room
[] MU 02A59 [Hybride) Cverlegruimte (16 pers.) 16 Room
F] MU 02465 [Hybride] Overlegruimte (32 pers.) 32 Raaom
[] MU 08A37 [Hybride) Overlegruimte (10 pers.) 10 Room
[] MU 09436 [Hybride) Overlegruimte (10 pers.) 10 Room
[] MU 10A37 [Hybride) Overlegruimte (10 pers.) +312059 81736 10 Room
[l MU CTL Overlegkamer TA33 (6 Pers.) Room
F] MU CTL Werkkamer 74331 (1 Pers.) 1 Raaom
E] MU Overlegruimte 10446 (6 pers.) B Room
|_|I\IIIﬂ--avlannnim{-iiiéié i!g nare i 0 Drnm
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f.  Bij Planningassistent kun je de beschikbaarheid van de ruimte checken. Indien op het

gekozen tijdstip al een ‘bezet’ blokje staat, is de ruimte al gereserveerd en niet
beschikbaar op jouw gekozen tijdstip. Kies dan een ander tijdstip of een andere

kolfruimte.

g.
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h. Bij een beschikbaar tijdstip, klik je vervolgens op ‘Verzenden’:
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itnodiging voor deze vergadering nog niet verzonden,

Van j:kroonvandiest@vu.nl
Titel
Vereist | ME G027 Kolfruimte (1 pers.)
Optioneel |
Begintijd do 16-10-2025 )| 1030 v [JHeledag [ @& Tijdzones
Eindtijd de 16-10-2023 f=1] 1100 w| ¥ Terugkerend maken

MF G027c Kolfruimte (1 pers.)

EWeergeven als:

.J_:L Herinnering:

i. Check in je mailbox of jouw afspraak is geaccepteerd. Indien deze niet wordt
geaccepteerd, is de kolfruimte al bezet. Probeer het dan bij een ander kolfruimte of een

ander tijdstip.

MF G027¢c Kolfruimte (1 pers.)

Geaccepteerd: Test
Uw aanvraag is geaccepteerd.
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2. Reserveren met Outlook webmail
a. Loginopvu.nlen kies voor ‘E-mail’
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b. Klik op het ‘agenda-icoontje’
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3. Maak vervolgens een nieuw agenda item aan door op ‘Nieuwe gebeurtenis’ te klikken.
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4. Zoek bij het ‘locatie-icoontje’ op kolfruimte, selecteer de gewenste kolfruimte en kies vervolgens de
gewenste dag en tijd. Ze staan op deze manier in het systeem:

e (02 0W-44 Kolfruimte (1 pers.);
e MF G027c Kolfruimte (1 pers.);
e HG 0E-10 Kolfruimte (1 pers.);
e IN 1B-38 Kolfruimte (1 pers.);
e TR K1B75 Kolfruimte (1 pers.)

Nieuwe gebeurtenis

Gebeurtenis  Planningassistent

== Opties voor reacties ~ Bezet ~ [ 15 minuten voor ~ O Categoriseren -~ |j\ Privé )y Plannin
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@ Gebeurtenis op locatie

HG 0E-10 Kolfruimte (1 pers.)
(X) Beschikbaar

IN 1B-38 Kolfruimte (1 pers.)
(X) Beschikbaar

MF G027c Kolfruimte (1 pers.)
(X) Beschikbaar

02 0W-44 Kolfruimte (1 pers.)
(X) Beschikbaar

TR K1B75 Kolfruimte (1 pers.)
(5) Beschikbaar

Door alle ruimten bladeren



5. Klik vervolgens op ‘Verzenden’ en check in je mailbox of jouw afspraak is geaccepteerd.
Indien deze niet wordt geaccepteerd, is de kolfruimte al bezet. Probeer het dan bij een
ander kolfruimte of reserveer een ander tijdstip.
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