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Wenn Sie einen Termin flr eine Besprechung suchen, nutzen
Sie daflr bitte die Einladungsfunktion von Outlook. Hier
kénnen Sie schon im Vorfeld erkennen, wann welcher
Kollege Zeit hat.

So gehen Sie vor:

e Klicken Sie in Ihrem Kalender auf der Registerkar
.Start" in der Gruppe ,Neu" auf ,Neue
Besprechung".

e Fillen Sie Betreff und Ort aus und wahlen ein Start-
und Endzeitpunkt aus.

e Fligen Sie im Textfeld ggf. die Agenda oder weitere
Dateien ein, die die Teilnehmer zur Vorbereitung
bendtigen.

e Klicken Sie auf der Registerkarte ,Besprechung" in
der Gruppe ,Anzeigen" auf ,Terminplanungs-
Assistent".

e Klicken Sie auf ,Teilnehmer hinzufiigen" und da
auf ,Von Adressbuch hinzufiigen".

e Im Frei/Gebucht-Gitternetz wird die Verfiigbarkeit
der Teilnehmer angezeigt:

S:00 10:00 11:00

12:00

llnteiSed mattis

—

Meike Kranz Organisationsentwicklung
Buchweizenfeld 4
30657 Hannover
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