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Grundsatzliches zum Kalender

1. Grundsatzliches zum Kalender

Mit Outlook Iasst sich die komplette Thematik des Besprechungsmanagements |6sen. Als
Organisator:in einer Besprechung kénnen Sie auf die Kalender der Kolleg:innen zugreifen
und haben so die Mdglichkeit, einen passenden Termin zu finden. Alle Teilnehmer:innen der
Besprechung erhalten eine Einladung mit verschiedenen Antwortoptionen.

Die Antworten kdnnen Sie als Organisator:in automatisch auswerten lassen, sodass jederzeit
Uberblickt werden kann, wer zur Besprechung kommt oder nicht.

Sollte es Aktualisierungen zur Besprechung oder eine Absage der Besprechung geben,
werden alle Teilnehmer:innen per Mail informiert.

Es gibt zwei zwingende Voraussetzungen fir ein funktionierendes
Besprechungsmanagement mit Outlook:

- Der eigene Kalender muss von jeder Person gepflegt und auf einen aktuellen Stand
gehalten werden. Papierkalender fir dienstliche Termine miissen der Vergangenheit
angehoren.

- Der eigene Kalender muss den entsprechenden Personen mit den passenden
Berechtigungen freigeben werden.

‘wir bilden zukunft



Aufbau und Ansichten

2. Aufbau und Ansichten

Der Kalender hat grundsatzlich den folgenden Aufbau:

L Adressbuch

Neuer Tagesansicht Abeitswoche Woche |Manat Planungsansicht  Kalen Kalender per Kalender
Term chur off E-Mail senden freigeben Konferen:
N Gehem Avardnen Freigeben .
sz > ¢ o Heste > Morgen  CB Freitag
« » Februar 2023 Bremen, He - Y = 4 i 5
MO/iDi. MDD, PR/SAIS0 13°c/6°c sc/rc rce
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Kalenderansicht

Kalendervorschau

Ubersicht {iber die verschiedenen eingeblendeten Kalender

Die Kalenderansicht konnen Sie unter Start > Anordnen anpassen und dabei zwischen den
folgenden Ansichten wechseln:

Tagesansicht

In der Tagesansicht wird lhnen ein einzelner Tag mit einer vertikalen Zeitskala angezeigt.

. Hete ¢ Morgen ¢B Fretag (oo i
« » 22.Februar 2023 Bremen.t - ¥ (L6 T woic T popec | : 2

3

«
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Aufbau und Ansichten

Der weiBe Bereich bedeutet Arbeitszeit, der graue Bereich liegt auBerhalb der Arbeitszeit.
Die Arbeitszeit konnen Sie liber Datei > Optionen > Kalender anpassen. Passen Sie die
Arbeitszeit lhrer Realitdt an, damit andere Personen Sie nur zu bestimmten Zeiten zu
Besprechungen einladen.

Outlook-Optionen 70X

Andern Sie die Einstellungen fiir Kalender, Besprechungen und Zeitzonen,

K Abbrechen

Die Anpassung der Arbeitszeit gilt allerdings fiir alle Tage. Wenn lhre Arbeitszeit von Tag zu
Tag unterschiedlich ist, sollten Sie sich Terminblocker eintragen.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die vertikale
Zeitskala klicken, konnen Sie anschlieBend einstellen, wie
detailliert die Zeitskala dargestellt werden soll.
Standardmafig werden Ihnen pro Stunde zwei ,,Bl6cke” ) ek
angezeigt. | istimgsmngesia
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Aufbau und Ansichten

Arbeitswoche

Die Arbeitswoche wird in Outlook standardmaRig von Montag bis Freitag angegeben.

o o Hete 3 Mogen b Freitag
« » 20 - 24. Februar 2023 Brested, HB ™ & jegrec ™ gc/rec c/re
MONTAG DIENSTAG DONNERSTAG FREITAG
20 21 23 24

Vorheriger Termin

Die Arbeitswoche kdnnen Sie Giber Datei > Optionen > Kalender anpassen. Passen Sie die
Arbeitswoche lhrer Realitat an, damit andere Personen Sie nur an bestimmten Tagen zu
Besprechungen einladen. Die Anpassung gilt allerdings fiir alle Wochen. Wenn lhre
Arbeitswoche von Woche zu Woche unterschiedlich ist, sollten Sie sich Terminblocker
eintragen.

Outlook-Optionen ¥ x ‘

Andern Sie die Einstellungen fiir Kalender, Besprechungen und Zeitzonen.

Kalender Arbeitszeit

Kalenderoptionen

v Teil




Aufbau und Ansichten

Woche

Es wird Ihnen die komplette Kalenderwoche inklusive Wochenende angezeigt.

~ Heute <3 Morgen & Freitag S
- - 3 i o al T trg+!
« » 20-26. Februar 2023 Bremen. 13 woec ™ woe T posec £
MONTAG DIENSTAG DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG
20 21 23 24 25 26
08

g' ‘i,
8 Z
15
Monat
Es wird Ihnen der komplette Kalendermonat angezeigt.
« » Februar 2023 Bremen, HB - 3 :‘;’?‘/54( = :2,’;( ® ;l‘e(\l;;v‘( : L
30. Jan 31 1. Feb 2 3 4 5
6 7 8 9 10 1 12
09:30 Frihstlick: Outlook AFZ-Schulung
i 1200 Mittag; Outlook AFZ-Schulung
7 1 1500 Kaffes; Outlook AFZ-Schulung
i
13 14 15 16 17 18 19
I
20 21 23 24 25 26
27 28 1. Mrz 2 3 4 5

In der Monatsansicht werden die wenigsten Details angezeigt. So ist bei den einzelnen
Eintragen erstmal nur die Startzeit zu sehen. Weitere Details erhalten Sie, wenn Sie mit der
Maus iber den Termin fahren oder den Termin mit Doppelklick 6ffnen.
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Termine und Ereignisse

3. Termine und Ereignisse

Grundsatzlich unterscheidet Outlook zwischen Terminen, Ereignissen und Besprechungen.
Bei Terminen und Ereignissen ist nur eine einzelne Person involviert.

3.1 Neuen Termin anlegen

Wahlen Sie im Kalender die Registerkarte Start und in der Gruppe Neu die Schaltflache
Neuer Termin. Alternativ kdnnen Sie die Tastenkombination Strg + N nutzen.

offnen ~ E e

Mail senden freigeben Konferenz

ete 3 Morgen Samstag

Anordver Freigebe
» 20 - 24. Februar 2023 Bremen, HB ~ £

‘ > e ® i »
0 o so scrzc rerzc s'c/-3C
‘s MONTAG DIENSTAG MITTWOCH FREITAG
e oo a2 20 21 2 2
13115 16 17 18 1
0o affe o
= Meine Kalender 07
Freigegebene Kalender

Im sich 6ffnenden Fenster geben Sie die Informationen (Betreff, Ort, Beginn, Ende) fiir den
Termin ein. Wenn Sie die Option Ganztagiges Ereignis aktivieren, wird aus dem Termin
automatisch ein "Ereignis". Im Kalender wird ein Ereignis oben iber dem eigentlichen
Terminplan dargestellt. Zudem kénnen Sie das untere Textfeld flr weitere Informationen
nutzen.

! Wichtigkeit: hoch

Serientyp Zeitzonen  Kategorisieren
g ¥ Wichtigkeit: niedrig

0023022023 | os00
0023022023 | os30
Spannende Outiook-Themen:

- Termine
- Terminserien|

In den Gruppen Optionen und Kategorien sind die weiteren relevanten Felder Anzeigen als,
Erinnerung und Privat zu finden.

Mit dem Feld Privat kdnnen Sie Termine so eintragen, dass Sie auch fiir die direkten
Kolleg:innen nur als privater Termin gekennzeichnet sind. Sie sollten private Termine in den
Kalender eintragen, die Einfluss auf Ihr Dienstgeschehen haben.

Outlook Gben - Termin

Termin Einfligen Text formatieren Uberpriifen vis  Was méchten Sie tun?

L_? x 0 Kalender ;”" -_1 @‘ :q_-\.! Z Anzeigen als: [ll Beschaftigt - O & ==.
Speichern Léschen Termin Terminplanungs-  Besprechungsnotizen = Teilnehmer berientyp Zeitzonen = Kategorisieren ! Wichtigkeit: hoch
& schliefen & Weiterleiten - Assistent einladen Erinnerung: 30 Minuten ¥ Wichtigkeit: niedrig ]
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen Kategorien




Termine und Ereignisse

Mit dem Feld Anzeigen als stellen Sie ein, wie der Termin aus Sicht anderer Personen
angezeigt werden soll. Mit diesem Feld beeinflussen Sie, wie die Kolleg:innen die Termine in

lhrem Kalender sehen kénnen.

. . . . . i ANZEIGEN als. . eschalts =
Entscheidend sind an der Stelle vor allem die Eintrage o m—

Zeitzonen

Beschaftigt und Frei. Sie konnen also Termine Erinnerung: \ Ort tat
eintragen, die Sie blockieren sollen (Beschéaftigt) oder

. . . . . B Beschaftigt
die Sie nicht blockieren sollen (Frei). B Abwesend

Mit dem Feld Erinnerung kdnnen Sie einstellen, dass Sie vor dem Termin eine Erinnerung
erhalten. Dabei steht Ihnen eine umfangreiche Liste zur Auswahl. Darliber hinaus kdnnen Sie
die Zeit auch selber eintragen. Wenn Sie keine Erinnerung mochten, miissen Sie den Eintrag
Ohne auswahlen.

o Serier

erinnerung: | §0Nnuten [ Zum Erinnerungszeitpunkt 6ffnet sich ein Fenster. Durch das Kreuz
schlieBen Sie das Fenster und die Erinnerung bleibt grundsatzlich

i bestehen. Mit SchlieBen wird die Erinnerung geschlossen. Zudem

it kénnen Sie einstellen, dass Sie erneut erinnert werden wollen.

1 Erinnerung(en) | X

Outlook tben

Biiro

(Outlook dben seit 2 Stunden fallig

5 Mi - Al I
5 Minuten Erpeut efinnern Alle schlieBen

Direkt interaktiv ausprobieren? Auf in unser E-Learning-Portal ©

AFZ E-Learning-Portal: Outlook
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Termine und Ereignisse

3.2 Termin bearbeiten und lI6schen

Wenn Sie einen Termin mit Doppelklick 6ffnen, kdnnen Sie die unter 3.1 beschriebenen
Informationen anpassen und den Termin erneut speichern (Schaltfliche Speichern &
schlieBen).

Wenn es nur um die Anpassung von Datum oder Uhrzeit geht, konnen Sie alternativ den
Termin mit der Maus an die richtige Stelle ziehen.

4 Heute > Morgen Samstag
«>» = . = ol
20 - 26. Februar 2023 Bremen, HB ec/1C 7er2c 5°/-3°C
MONTAG DIENSTAG MITTWOCH FREITAG SAMSTAG SONNTAG

20 21 22 24 25 26

“u

Outlook iiben

Zudem konnen Sie den Termin zeitlich anpassen, in dem Sie den Termin mit der Maus nach
oben oder unten in die entsprechende Richtung ziehen. Dazu muss der Mauscursor einen
Doppelpfeil anzeigen.

Outlook dben; Biro

“

Wenn Sie einen Termin l6schen méchten, missen Sie diesen mit der rechten Maustaste
auswahlen und anschlieRend Loschen auswahlen. Alternativ konnen Sie den Termin mit der
linken Maustaste auswahlen und anschlieRend die Entf-Taste nutzen.

3.3 Terminserie anlegen

Wenn Termine oder Ereignisse in regelmaligen Abstanden stattfinden, kdnnen diese als
Serie erstellt werden. Geben Sie zunachst den Termin oder das Ereignis ein.

Klicken Sie anschlieRend auf der Registerkarte Termin oder Ereignis in der Gruppe Optionen
auf den Befehl Serientyp.

Unbenannt - Termin

Termin Einfligen Text formatieren Uberpriifen VIS () Was machten Sie tun?

Fe 3 - I - (] Pri
H x Q Kalender | L2 @ :'4‘!1 2% Anzeigen als: [l Beschaftigt 1 O S =|:_‘ e

1
Speichern  Loschen Termin Terminplanungs-  Besprechungsnotizen  Teilnehmer Serientyp [eitzonen  Kategorisieren - 'Vchtigkeit: hoch

& schliefen 5 Weiterleiten - Assistent dinladen Erinnerung: 30 Minuten

¥ Wichtigkeit: niedrig

aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen  Teilnehmer Optionen ) Kategorien

Do 23.02.2023 | 06:00 - anztigiges Ereigni

Do 23.02.2023 /| o630 -



Termine und Ereignisse

Folgendes Dialogfeld wird ge6ffnet:

Terminserie X

Termin

Beginm: L"E:.LX.‘ w

Ende: 06:30 w

Dauer. 30 Minuten o

Serienmuster

O Taglich Jede/Alle 1 Woehe(n) am

(®) Wachentlich [ Tioniss [ Josnng m b
) Manatlich Eix o :Samstag |Snnn'.ag

() Jahglich

Seriendauer
Beginn: | Do 23.02.2023 w
®)Endet nach: 10 Terminen

") Endet am Do 27.04.2023 ~

Legen Sie das Serienmuster und die Seriendauer fest.

Beenden Sie die Eingabe mit OK.

AnschlieBend wird die Serie in Textform unter dem Ort angezeigt.

Klicken Sie im Terminfenster in der Gruppe Aktionen auf Speichern & schlief8en.

Direkt interaktiv ausprobieren? Auf in unser E-Learning-Portal ©

AFZ E-Learning-Portal: Outlook

3.4 Terminserie bearbeiten und loschen

Wenn Sie einen Termin aus der Serie bearbeiten wollen, fihren

Sie einen Doppelklick auf den gewilinschten Termin im Kalender | Teminserie sffnen X

aus. | Teminserie. was mochten si
offnen?

Im Fenster Terminserie 6ffnen entscheiden Sie, ob Sie nur ® Nur diesen Termin

(C) Die gesamte Serie

diesen Termin oder die Serie bearbeiten wollen.

Sie kdnnen bei dem Termin jetzt Anderungen bzgl. Inhalt, Zeit
u. a. vornehmen und anschlieRend speichern.

‘wir bilden zukunft
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Termine und Ereignisse

Das dauerhafte Verandern von Terminserien kann jedoch negative Auswirkungen haben.
Zur Vorstellung folgendes Beispiel:

Heute ist Donnerstag, der 23.02.2023. Seit Anfang Februar haben wir die Terminserie Jede 1
Woche am Donnerstag, also

02.02.23,
09.02.23,
16.02.23, usw.

Anderung

Die Terminserie soll ab sofort dauerhaft freitags stattfinden.

1. Méglichkeit
Sie kénnen die gesamte Serie bearbeiten und von Donnerstag auf Freitag stellen.

Achtung: Auch die vergangenen Termine werden nachtraglich auf freitags verschoben! In
unserem Beispiel verdandern sich die vergangenen Termine also folgendermal3en:

02.02.23 - 03.02.23
09.02.23 - 10.02.23
16.02.23 - 17.02.23

2. Méglichkeit

Zusatzlich zum Tageswechsel kdnnen Sie in der Seriendauer ein neues Datum flr den Beginn
eingeben (,,ab sofort”). So wird zumindest vermieden, dass die vergangenen Termine auf
freitags verschoben werden.

Achtung: Bei dieser Vorgehensweise werden die Termine aus der Vergangenheit entfernt!

Richtiger Weg

Lassen Sie die bisherige Terminserie auslaufen (Enddatum bei Endet am) und legen Sie
anschliefend eine neue Terminserie an.



Besprechungen

4. Besprechungen

Besprechungen finden im Gegensatz zu Terminen und Ereignissen immer mit mindestens
zwei Personen statt. Eine Person lddt zu der Besprechung ein, die andere(n) Person(en)
antworten auf die Einladung.

41 Besprechung planen

Wenn Sie sich mit mehreren Personen verabreden wollen, die an den gleichen Exchange-
Server angeschlossen sind, kdonnen Sie eine Besprechung planen.

Offnen Sie den Ordner Kalender. Wihlen Sie in der
Registerkarte Start in der Gruppe Neu den Befehl Neue
Besprechung. M| TG g"j

MNeuer Neue Meue
Termin | Besprechung [Elemente ~

Meu

Im sich 6ffnenden Fenster geben Sie die Informationen (Betreff, Ort, Beginn, Ende) fiir die
Besprechung ein. Im Feld An geben Sie die Personen ein, die Sie zur Besprechung einladen
mochten.

22 Anzeigen als: B Beschiftigt ~ O @]

Serientyp Zeitzonen

Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen Optionen [} Kategorien OpenTouch Conversation £y

seginn [Fri7.0220 | [oe00 7] O cantaioes ereignis

e [Frivozzon o [osn

Um zu sehen, ob die Besprechung zeitlich bei allen Personen passt missen Sie im Register
Besprechung in der Gruppe Anzeigen auf die Schaltflaiche Terminplanungs-Assistent klicken.
Dabei konnen Sie die Kalender anderen Personen sehen — die entsprechenden Einstellungen
vorausgesetzt.

Als Besprechungsorganisator:in sind Sie selbst schon eingetragen. Sie kdnnen unten links
Uber Teilnehmer hinzufiigen auf die Adressbiicher zugreifen und weitere Personen
auswahlen.

‘wir bilden zukunft



Besprechungen

Text Paimnaterers Ubserpriden

— ] Tt r = [ adieibuch %3 ty

i} iz ﬁ/; B BB Ancrigen sk B Beschatin - = R ::l
1 - s Namen Obeipeiien & Zeazonen !

Limcheri~ . Besprechungsnotizen  Endadurg

i 15 Wit - Kategorsieren

leanieten = ARTwaTtoaptionen By ] 15 Minckem 28 Rauremuche S *
Aitrener Anzebgen Eespeedhungsraticen Teilnehmer Dotlenin - Estogarns "
D | vt g b e T Raumsuche *X
e 2] 1000 U0 1200 1300 1400 1500 1600 a0 w00 oo %

4 Dezember 2017 B
Mo Di M Da Fr % 5o
i 1 2 3
4 5 s[7]r 3 w0

BN
3 n

Gut Mintted
[ schiecnt
! = erliparen Raum
Do0n122017 [0 |30 . wuswahler
s Kein
Ende Do O7.12.2017 1500
Pcevucne [ Mt vorsenar [ Auber HaclE An anasrem Ot ety [ Keing istanmnitionsn [ AuSshals der Abstszet =

Sie sehen, ob der vorgeschlagene Zeitpunkt bei den anderen Personen passt, da deren
Termine angezeigt werden. Sofern die Kalender freigegeben sind, sehen Sie auch, welche
Eintrage in dem Kalender stehen. Wenn der Kalender nicht freigegeben ist, sehen Sie nur,
dass der Zeitpunkt belegt ist.

Klicken Sie anschlieRend auf Anzeigen > Termin und senden Sie das Einladungsschreiben an
alle Personen.

Direkt interaktiv ausprobieren? Auf in unser E-Learning-Portal ©

AFZ E-Learning-Portal: Outlook

4.2 Antworten

Sie erhalten eine Einladung zur Besprechung per E-Mail. An der E-Mail sind ein kleines
Kalendersymbol und zwei Kopfe zu sehen, sodass Sie erkennen, dass es sich hierbei um eine
Besprechungsanfrage handelt.

Nach dem Offnen der E-Mail stehen lhnen unter Besprechungselement > Antworten die
drei Antwortmoglichkeiten Zusagen, Mit Vorbehalt und Ablehnen zur Verfligung. Nach
Auswahl der Antwortmoglichkeit kénnen Sie die Antwort jetzt senden oder die Antwort vor
dem Senden bearbeiten. Die Variante Keine Antwort senden sollten Sie nicht wahlen (vgl.
dazu 4.4).

Besprechungsserienelement Einfiigen Text formatieren Uberpriifen VIS Q0 Was mod
P X m  E YV X
H 0 Kalender HH = ? 5
Speichern Léschen Termin Terminplanungs- [Zusagen Mit Ablehnen
2 ; : o : findere Zeit
& schliefen 5 Weiterleiten Assistent *  \orbehalt ~ . SR
Aktionen Anzeigen Antwort vor dem Senden bearbeiten

0 Dieser Termin steht jede Woche am Donnerstag an, im Zeitraum vom 2 Antwi
Zugesagt am 18.08.2021 09:08.

t jetzt senden

Keine Antwort senden



https://sfafz.imnetzderfhb.de/afz20/AFZ/node/20488.html

Besprechungen

Nach dem Absenden lhrer Antwort verschwindet die Mail mit der Besprechungsanfrage aus

Ihrem Posteingang. Bei den Antworten Zusagen und Mit Vorbehalt erscheint die

Besprechung in lhrem Kalender, bei der Antwort Ablehnen ist die Besprechung nicht in

lhrem Kalender vorhanden.

Die moglichen Informationen der Besprechungsanfrage (Tagesordnungspunkte etc.) sind

nicht verloren, diese sind in der Besprechung im Kalender sichtbar.

In den Einstellungen (Datei > Optionen) konnen Sie einstellen, dass die

Besprechungsanfragen nach Beantwortung nicht aus dem Posteingang geléscht werden

sollen. Unter E-Mail > Nachricht senden ist der Haken bei der folgenden Einstellung
standardmaRig gesetzt:

+| Besprechungsanfragen und -benachrichtigungen nach Beantwortung aus Posteingang laschen

4.3 Antwort nachtraglich andern

Ihre Antwort auf eine Besprechungsanfrage ist nicht in Stein gemeil3elt, Sie kdnnen |hre

Antwort jederzeit anpassen.

Wenn Sie mit Zusagen oder Mit Vorbehalt geantwortet haben, kénnen Sie die Besprechung

in Ihrem Kalender mit Doppelklick 6ffnen und, wie unter 4.2 beschrieben, eine andere

Antwort auswahlen.

Etwas umstandlicher ist es, wenn Sie Ihre Antwort Ablehnen édndern wollen, da die
Besprechung im Kalender nicht mehr angezeigt wird. Offnen Sie dazu die

Besprechungsanfrage, die sich sehr wahrscheinlich im Ordner Geldschte Elemente befinden

wird (Ausnahme s. Einstellung unter4.2) und andern hier Ihre Antwort.

4.4 Status der Antworten

Wenn Sie sehen wollen, wie die eingeladenen Personen auf Ihre Besprechungsanfrage

geantwortet haben, 6ffnen Sie die Besprechung und klicken auf das Symbol Status
(Besprechungselement > Anzeigen).

Besprechungsserienelement

Einfiigen Text formatieren Uberpritfen VIS () Was machten Sie tun?

e P Sy

= B - |: 2l ::‘ z -
- 2 x -~ Arzel - = .
>( 0y Kalender & X € i '/:l ¢ = Anzeigen als: rei ./

Besprechung Termin Terminplanung:

Teilnehmer Adressbuch Namen Antwortoptionen Serie  Zeitzonen
absagen [ Weiterleiten - Assistent .

Stat P B
A kontaktieren - Giberpritfen Erinnerung: 18 Stunden  ~ pearbeiten

[ |
| [

Kategorisieren

¥

Rl

B3, | Name Anwesenheit
Besprechungsorganisator
n Erforderlicher Teilnehmer

Erforderlicher Teilnehmer

<RIl

Erforderlicher Teilnehmer
Erforderlicher Teilnehmer

Antwort
Keine
Keine
Abgelehnt
Zugesagt
Zugesagt

Hier sehen Sie die entsprechenden Antworten Zugesagt, Abgelehnt oder mit Vorbehalt. Bei
der Antwort Keine kann nicht unterschieden werden, ob die Person noch nicht geantwortet

hat oder die Méglichkeit Keine Antwort senden ausgewahlt hat!

‘wir bilden zukunft



Freigabe & Berechtigungen

5. Freigabe & Berechtigungen

Alle Personen der globalen Adressliste in Outlook kdnnen in lhren Kalender schauen. Dieser
Satz ist im Grundsatz richtig, muss Sie jedoch nicht erschrecken.

5.1

Kalenderberechtigungen

In Outlook kdnnen Sie alle Bereiche (E-Mails, Kalender, Kontakte und Aufgaben) fiir andere

Personen freigeben. Die Schritte sind in allen Bereichen gleich.

Gehen Sie mit der rechten Maustaste auf lhren Kalender und wéahlen Sie anschlieRend

Eigenschaften aus.
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Im ndchsten Schritt wahlen Sie Berechtigungen aus.

Kalender: Eigenschaften

Allgemein  AutoArchivierund  Berechtigungen  $ynchronisierung

Kalender

Typ: Ordner enthalt Elemente des Typs “Kalender
ort:

Beschreibung:

@An;anl ungelesener Elemente anzeigen
(O) Anzahl aller Elemente anzeigen

Bereitstellen in diesem Ordner mit: | IPM.Appointment

Ordnergrage... Offlineelemente Idschen

X

Ubemnehmen

Uber die Schaltflichen Hinzufiigen und Entfernen kdnnen Sie anpassen, wer grundsatzlich
auf lhren Kalender zugreifen kann. Nach Auswahl der Schaltflache Hinzufiigen landen Sie in

der globalen Adressliste.

Kalender: Eigenschaften

Allgemein  AutoArchivierung  Berechtigungen  synchronisierung

Mame

VL Dataport HB Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter alle

Berachtigu ™
Benutzerde
Frei/Gebuc
Frei/Gebuc
v

Lesen
O Keine
@ Frei/Gebucht-Zeit

Frei/Gebucht-Zeit,
o} Betreff, Ort

() Alle Details
Andere Frei/Gebucht-Zeit...

Schreiben

[ Elemente erstellen
[ untergrdner erstellen
[JEigene bearbeiten
[ Alles bearbeiten

Elemente laschen Sonstiges

@ Keine [ Besitzer des Ordners
() Eigene Orgdnerkontaktperson
O alle [ ordner sichtbar

< >
Hinzufdgen... Entfernen Eigenschaften...

Berechtigungen

Berechtigungsstufe: | Frei/Gebucht-Zeit ~

Ubernehmen




Freigabe & Berechtigungen

Nach Auswahl der Berechtigungsstufe ist anhand der
darunterliegenden Markierungen erkennbar, welche
Berechtigungsstufe welche ,, Auswirkungen” hat.

Sie kdnnen verschiedenen Personen verschiedene
Berechtigungsstufen zuordnen.

Der Eintrag , VL Dataport HB Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter alle” betrifft alle Postfacher in der globalen
Adressliste. Dieser Eintrag muss auf der der
Berechtigungsstufe Frei/Gebucht-Zeit stehen (vgl. § 12
(1) VWKommbDok ,Um schnelle und unkomplizierte
Terminplanungen zu erméglichen, sollten im Outlook-
Kalender die An- und Abwesenheiten fiir alle sichtbar
gemacht werden®)

Kalender: Eigenschaften

Aligemein  AutoArchivierung  Berechtigungen  Synchronisierung

Name Berechtigu ~
Benutzerde
Frei/Gebuc

VL Dataport HB Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter alle Frei/Gebuc

< >

Hinzufigen... Entfernen Eigenschaften...
Berechtigungen
Berechtigungsstufe:| | Frei/Gebucht-Zeit ~

Lesen

O Keine

Besitzer

Bearbeiter

Veraffentlichender Bearbeiter

(@ Frei/Gebucht-Zpi{Ver

Frei/Gebucht-Z}i
O petrerr, ort

O Alle Details
Andere Frei/Geb)

Elemente l6schen

Prafer
Mitwirkender

Autor
Nicht bearbeitender Autor

Autor

Fvslr‘GEhuchtlmE Betreff,_Ort
Keine
T

@ Keine
OEigene
O Alle

[ Besitzer des Ordners
Ordnerkontaktperson
[] Ordner sichtbar

)

Insgesamt konnte bspw. eine Art ,Berechtigungspyramide” entstehen.

Direkte Vertretung

Evtl. hohere
Berechtigungsstufe

Kollegium

Berechtigungsstufe: Frei/Gebucht-Zeit, Betreff, Ort

“alle”

Berechtigungsstufe: Frei/Gebucht-Zeit

Alternativ erreichen Sie den Punkt der Berechtigungen auch Uber Start > Freigeben >
Kalenderberechtigungen.
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Freigabe & Berechtigungen

5.2 Kalender hinzufiigen

Sie kdnnen sich die Kalender der Kolleg:innen unabhdngig von einer konkreten
Besprechungsplanung anschauen.

Gehen Sie mit der rechten Maustaste auf die Uberschrift Meine Kalender und dann
anschlielend auf Kalender hinzufiigen > Aus Adressbuch.

4 [m| Meine Kalende

-~

Kalender - it

| Kalender-| |

ToDo Neue Kalendergruppe

{#] Kalender hinzufiigen
Kalender [

MNach dem Namen anordnen

Kalender i
Alle Kalender anzeigen

% Ausdem |nternet...

[
. [ Freigegebenen Kalender offnen... ||
I-[] Freigegebene | -

»  Nach unten
Andere Kalender

AnschlieBend konnen Sie jede Person aus dem globalen Adressbuch auswahlen und sich den
entsprechenden Kalender anzeigen lassen.



Weitere Kalender

6. Weitere Kalender

Neben dem eigenen Kalender besteht die Mdglichkeit, weitere Kalender alleine oder im
Team zu nutzen.

6.1  Weiteren Kalender anlegen

Gehen Sie mit der rechten Maustaste auf Ihren Kalender und wahlen Sie anschlieRend den
Eintrag Neuer Kalender... aus.

4[m| Meine Kalender 6

Kalende
=]

| Kalender - fzhremen de o ﬂ
In neuem Fenster 6ffnen
E| Neuer Kalender...
o

1

% Farbe 4
1[] Freigegebene Kalender Kalender kapieren
4 Nach gben

w* Nach unten I
Freigeben N |

Eigenschaften...

Im nachsten Schritt geben Sie dem neuen Kalender einen Namen und bestatigen mit OK.

- |
HName: |
Ordner gnthilt Elemente des Typs:
Kalender ~

| Qrdner soll angelegt werden unter:
| Posteingang (18] A
| 77 Entwirfe
[ Gesendete Elemente
|5 Geléschte Elemente (34)
/| Aufgaben (1)
% Joumal
[ Junk-E-Mail [1]
| RSS-Feeds
[ Kalender
[ ontakte
Notizen

v

oK Abbrechen | |

6.2 Weiteren Kalender freigeben

Ein neu angelegter Kalender kann mit anderen Personen gemeinsam genutzt werden.
Allerdings kdnnen neu angelegte Kalender leider nicht wie die Standardkalender hinzugefiigt
werden.

Die Person, die den Kalender angelegt hat, muss diesen per E-Mail an die weiteren Personen
freigeben.

Wihlen Sie im Register Start > Gruppe Freigeben die Schaltfliche Kalender freigeben.
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Weitere Kalender

22

In der sich 6ffnenden E-Mail missen Sie die Empfanger:innen auswahlen bzw. eingeben.
Unter dem Betreff konnen Sie die Verfligbarkeit und weitere Details auswahlen.

B Freigabeeinladung Kalender - Freigeben
SIS Einfigen  Optionen  Textformatien  Uberprifen VIS
& >
Pt 3 P: & [UJ 0, ? [P Nachverfolgung -
ve | ,

. Lz } Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur o g Zoom InVIs
inflgen F K u W A dberprifen  anfugen + anfigen~  + ablegen
° Format abertragen ¥ Wichtigkeit: niedrig -

Zwischenablage ] Text Namen Einfagen Markierungen 5 Zoom vis

=

senden | “Betre | Freigabeeiniadung: ~“Kalender

Berechtigung zum Anzeigen von Kalender des Empfangers anfordern

/] Empfanger zum Anzeigen Ihres Ordners vom Typ "Kalender’ berechtigen

Nt veragoaiet ]

Hiur Vertaapanke
Eingeschrankte Details
Alle Details

Details

L gt als “Frei", “Gebucht’, "Mit Vorbenalt”, "An anderem Oft tatig” oder “Auber Haus

F‘ Kalender
&> Micosat Exchange Kalender

Wenn Sie die E-Mail senden, erscheint die folgende Meldung:

Microsoft Outlook X

F Soll "Kalender' fiir I
g ——a—— .
S - freigegeben werden?

Berechtigungen: MNur VerfOgbarkeit

a | [Tl

Die Empfanger:innen kénnen in der E-Mail direkt ihren Kalender 6ffnen.

* Freigabeeinladung: - 'Kalender' - Freigeben

Freigeben Acrobat VIS

2N v
x @ KL—(Q [E2 Besprechung ET Test QuickStep E7 Ref20 ET VIS-Team ‘= Regeln -

K?Iender Laschen Antworten  Allen E7 Team-E-Mail V Erledigt € Antworten und.. Verschieben
affnen antworten Weitere - Gl
Offnen Laschen Antworten QuickSteps [r] Verschieben
‘ )
Freigabeeinladung: ¢ - "Kalender’
An
0 C hat Sie zum Anzeigen seines oder ihres 'Kalender' eingeladen. Klicken Sie oben auf die Schaltflache 'Offnen’.

F‘ - Kalender
— Microsoft Exchange-Kalender



Bedingte Formatierungen im Kalender

7. Bedingte Formatierungen im Kalender

Mit bedingten Formatierungen haben Sie die Mdglichkeit, Termine, Ereignisse und
Besprechungen automatisch mit verschiedenen Farben zu versehen. Durch die farbliche
Hervorhebung erhalten Sie eine bessere Ubersichtlichkeit Giber die Inhalte in lhrem Kalender.

7.1 Bedingte Formatierung einstellen

Offnen Sie zunichst lhren Kalender und gehen Sie anschlieRend iiber Start > Aktuelle
Ansicht auf Ansichtseinstellungen.

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Acrobat VIS ) Was machten Sie tun?

r\ Fim snmn T T _ [, Zeitskala -
bt 1 i [

Ansicht Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht
buriicksetzen

Anordnung

Erweiterte Ansichtseinstellungen: Kalender =
Beschreibung
Spalten... Beginn; Ende
Qruppienen..
Sortieren
Filtern... Aus
Weitere Einstellungen... Schriftarten und weitere Tages-/Wochen-/Monatsansicht-Einste_
| | Bedingte Formatierung.. Benutzerdefinierte Farben fiir Termine
Spalten tormatieren.
Aktuelle Ansicht zurlicksetzen oK Abbrechen

AnschlieBend wahlen Sie Hinzufiigen aus.

ingte Formatierung b4
‘ |
| Regeln fir diese Ansicht:
‘ ’7 ~ Hingufiigen
| : .
‘ ‘ Léschen
| I Nach gben
|
l | w Nach unten
| Eigenschaften der ausgewdhiten Regel
‘ Hame:
‘ Earbe: &=
‘ Bedingung...
[
‘ oK Abbrechen
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Bedingte Formatierungen im Kalender

Zunachst geben Sie der Formatierung einen Namen und eine Farbe. AnschlieRend gehen Sie
auf die Schaltflache Bedingung.

Regeln fiir diese Ansicht:

| | Unbenannt L Hingufiigen
‘ Laschen
| v Nach unten
Eigenschaften der ausgewahiten Regel
Mame: Unbenannt
| Farbe: w
Bedingung...

0K Abbrechen

Im nachsten Schritt geben Sie die Bedingung(en) ein, die Gberpriift werden soll(en). Am
haufigsten wird ein Begriff als Bedingung genutzt (z. B. Dienstbesprechung im Betreff).

Termine und Besprechungen Weitere Optionen Erweitert Abfrage-Generator

Suchen nach:

In: | Nur im Feld “Betreff" w

Geleitet von...

Teilnehmer...

Zeit: | Keine Angabe

oK Abbrechen Alles 8schen

Durch Speichern mit OK werden die passenden Termine, Ereignisse und Besprechungen nun
in der entsprechenden Farbe dargestellt.

7.2 Bedingte Formatierung l6schen

Die Farbe wird auf den Kalendereintrag wie eine Art
Schablone gelegt, die Sie jederzeit wieder entfernen

Regeln fir diese Ansicht:

kénnen. | [ Al
) . . . | .
Markieren Sie zunachst die entsprechende l I Loschen
Formatierung und wahlen Sie anschlieRend die |
Schaltflache Léschen. i :
|l W Mach unten

Eigenschaften der ausgewahiten Regel
Mame: Unbenannt

| Farbe: hed

| Bedingung..

OK Abbrechen
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
https://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ Ihnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfligung.
Diese werden regelmaRig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen

konnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_ste] + FJ)
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kdnnen die
Dateien auf Ihrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auf der Seite
https://sfafz.imnetzderfhb.de/afz20/AFZ

stellt das AFZ interaktive E-Learning-Einheiten zu verschiedenen Themen zur Verfligung. Die
Seite kann nur genutzt werden, wenn Sie im Bremischen Verwaltungsnetz (BVN) eingewahlt
sind.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschaftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme
stofRen, die beim Einsatz Ihrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Doku-
menten, Excel-Tabellen etc.), kdnnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder
Fehlermeldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien mit Beispielinhalten im Original-Dateiformat als Anlage bei. Bitte
I6schen oder anonymisieren Sie personenbezogene und andere sensible Daten. Wir
beantworten Ihre Fragen so schnell wie méglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb
weniger Tage bei Ihnen.

Kontakt

Wir sind sehr an Ihren Anregungen und Verbesserungsvorschldgen zu unseren
Kursangeboten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen
interessiert. Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.

‘wir bilden zukunft


https://www.afz.bremen.de/lernen
https://sfafz.imnetzderfhb.de/afz20/AFZ
mailto:it-fortbildung@afz.bremen.de
https://www.afz.bremen.de/startseite/kontakt-3863
mailto:it-fortbildung@afz.bremen.de

Version vom September 2023

Impressum

Redaktion und Koordination

Referat 20 — Informationstechnologie — Qualifizierung und Beratung
Aus- und Fortbildungszentrum
Doventorscontrescarpe 172C

28195 Bremen
E-Mail: it-fortbildung@afz.bremen.de

Herausgeber

Aus- und Fortbildungszentrum
fir den bremischen 6ffentlichen Dienst
Doventorscontrescarpe 172C

28195 Bremen


mailto:it-fortbildung@afz.bremen.de

	Outlook 2016 - Besprechungsmanagement mit Outlook
	Inhaltsverzeichnis
	1. Grundsätzliches zum Kalender
	2. Aufbau und Ansichten
	3. Termine und Ereignisse
	3.1 Neuen Termin anlegen
	3.2 Termin bearbeiten und löschen
	3.3 Terminserie anlegen
	3.4 Terminserie bearbeiten und löschen

	4. Besprechungen
	4.1 Besprechung planen
	4.2 Antworten
	4.3 Antwort nachträglich ändern
	4.4 Status der Antworten

	5. Freigabe & Berechtigungen
	5.1 Kalenderberechtigungen
	5.2 Kalender hinzufügen

	6. Weitere Kalender
	6.1 Weiteren Kalender anlegen
	6.2 Weiteren Kalender freigeben

	7. Bedingte Formatierungen im Kalender
	7.1 Bedingte Formatierung einstellen
	7.2 Bedingte Formatierung löschen

	Platz für Ihre Notizen
	Lernmaterial, Beratung und Kontakt
	Impressum

