VIA University
College

Bookning af mgdelokaler i VIA

Denne vejledning retter sig mod de medarbejdere i VIA som booker mgdelokaler i VIA.

Pr. d. 04.03.24 kan man ikke leengere booke mgdelokaler pa hjemmesiden lokalebooking.via.dk, men skal i
stedet booke dem igennem Outlook.

Bookning af mg@delokaler i Outlook, hvor du selv deltager i mgdet

Tilfgj de ngdvendige deltagere.

Veelg starttidspunkt og sluttidspunkt.

Hvis mgdet skal veere gentagende, klik pa Gentagelse.

Klik derefter pa knappen Lokalesggning i slutningen af feltet Sted.
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Filer ~ Mpde  Plankegningsassistent  Indsest  Tegning  Formatértekst  Gennemse  Hieelp  DynamicTempla outlooksignature
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2 Kontrollé H tet
St _, . | Schedule Vedhaeft Teams- Jley 27 Kontroliername L1 Péindeise: [15 mimutter Kateg U g Dikter Forenklet My Medenotater | Viva Vis Pranestor
aMeeting | DocuNote-objekt | mede~ | invitation {Z] Svarindstillinger ~ L Lav prioritet lwser | planlzgningsafstemning Insights | skabeloner
Handlinger Zoom DoculNote Teams-m... Deltagere Indstillinger Meerker Stemme Falsomhed | Forenkling Find tid OneNote Tilfgjelse... | Mine skabel... | Tilfgjelsesp...| ~
(&) DU har ikke sendt madeinvitationen endnu.
Tite!
=S itel 1
send Obligatorisk
Valgfri
Starttidspunkt | 1 20-02-2024 [5]| 1330 v |[JHeledagen [] @ Tidszoner
Sluttidspunkt ti 20-02-2024 [ 1400 | | < Gertil gentagelse
4

Sted I 2. Lokalesagning I

Lokalesggning abner nu op inde i Outlook

5. Vealg campus.
6. Kapacitet.
7. Funktioner - Hvad skal lokalet indeholde (lyd, skeerm, video).

Hvis der ikke er krav til kapacitet eller funktioner, sa veelges Enhver.

8. Klik pa det lokale du gnsker.

o Du kan se at det valgte lokale er: Ledigt (i det valgte tidsrum), har 14 siddepladser, er pa Campus N
og har en skaerm

Bookning af mgdelokaler i VIA Side 1/14



VIA University
College

Lokales@gning VX

Bygning Ryd filtre
Madelokaler i Aarhus N ~

Kapacitet

Enhver o ‘

Madelokaler i Madelokaler i Aarhus N N

Aarhus N, 12.12F Videolokale

© Ledigt

Aarhus N, Hedeager 2: T1.14

© Ledigt 28 7 AarhusN @0 O o
Aarhus N, Hedeager 2: T1.15

© Ledigt 26 9 AarhusN ) 2 o
Aarhus N, Hedeager 2: T1.17

© Ledigt 214 7 Aarhus N 49 2 o
Aarhus N, Hedeager 2: T2.18

© Ledigt A14 7 farhusN @) 2 =
Aarhus N, Hedeager 2: T2.10

© Ledigt 26 7 AarhusN @) O o
Aarhus N, Hedeager 2: T2.20

© Ledigt 26 9 AarhusN ) 2 o
Aarhus N, Hedeager 2: 73,14

@ Ledigt 26 9 AarhusN ¢ 2 o=
Aarhus N, Hedeager 2: T4.05

© Ledigt 224 7 farhus N 2 o0
CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lok44.07
() 1eqige ©aacmuen
CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lok44.37
© Ledigt 214 7 Aarhus N &2

Zmpus Aarhus Nord, Hed IO, Skyp...
© Ledigt 7 Aarhus N

EVU Madelokale 35.22

@ Ledigt 27 9 Aarhus N

FUIl Madalnkala 45 22

9. Lokalet er nu valgt.
10. Du kan lukke for Lokalesggnings menuen.
11. Skriv titlen pa mgdet.
12. Afsend mgdeindkaldelsen.

Du har nu booket et mgdelokale i Outlook til dit mgde.
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(D ouhg endt mdeinvitationenandnu, -
12 Lokales@gning v x
. Bygning Ryd filre
Send CAMPaan Hedeager 2 8200, Loki437 Mtdelokaler | Aarhus N e
Kapacitet Etage
Starttidspunkt i 20-02-2024 =] 1330 v [JHeledagen [ @ Tidszoner
Funktioner
Sluttidspunkt | 1i 20-02-2024 14:00 v| O Gortil gentsgelse
" o ~ genteg Vaelg funktioner v
CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lokdd.37 (=W i i Aarhus N .

Aarhus N, 12.12F Videolokale

@ Ledigt

Aarhus N, Hedeager 2: T1.14

© Ledigt A5 7 AarhusN @ 3 =
Aarhus N, Hedeager 2: T1.15

© Ledigt A6 7 AarhusN @ 2 =1
Aarhus N, Hedeager 2: T1.17

© Ledigt A14 P AarmusN @) D =
Aarhus N, Hedeager 2: T2.18

© Ledigt A14 P AarhusN @ 2 =
Aarhus N, Hedeager 2: T2.19

© Ledigt A6 9 Asrmush ) 3
Aarhus N, Hedeager 2: T2.20

© Ledigt R6 7 AarhusN @ 3 =
Aarhus N, Hedeager 2: T3.14

© Ledigt A6 7 AarhusN @ 3 =
Aarhus N, Hedeager 2: T4.03

© Ledigt A24 7 Aarhus N B o
CAMPaan Hedeager 2, 200, Lok4d 07
© Ledigt 9 Aarhus N

CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lok44 37
© Ledigt A14 ¢ AarhusN B3
Campus Aarhus Nord, Hedeager 2, 8200, Skyp..
@ Ledigt 7 Aarhus N

EVU Madelokale 35.22

@ Ledigt A7 % Aarhus N

VI Madsinbale 4592

Ideitmappe £ Kalender

Bookning af mg@delokaler i Outlook pa vegne af andre

1. Aben kalenderen for den du skal booke pa vegne af.
Billedet viser bookning pa vegne af en funktionspostkasse.
2. Hgjreklik og vaelg Ny mgdeindkaldelse.
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< Kalender - VIA Servic4 (viaservice) "

mandag tirsdag onsdag torsdag
26 27 28 29

E Ny aftale
Ny aftale - Hele dagen
| [ Ny madeindkaldelse

@ Ny tilbagevendende aftale

Forrige aftale =~

Ny tilbagevendende begivenhed

Nyt tilbagevendende megde

Tilfgj de ngdvendige deltagere.

Veelg starttidspunkt og sluttidspunkt.

Hvis mgdet skal veere gentagende, klik pa Gentagelse.

Klik derefter pa knappen Lokalesggning i slutningen af feltet Sted.
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= Ikke-navngivet - Made P Sag [cal = o
Fler ~ Mgde  Plankegningsassistent  Indset  Tegning  Formatér tekst Heelp D e
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Kontrollé: Hy itet
Slet Schedule Vedhasft Teams- | Annuller £ ONtrOlIErnavRe . Gentagelse | Kategoriser = ' PO Dikter Forenklet Ny Medenotater | Viva Vis Pronestor
>~ - . [ Pamindelse: |15 minutter  ~ .
aMesting | DocuMote-objekt | mede~ | invitation [] Svarindstillinger~ - Lav prioritet leeser | planl=gningsafstemning Insights | skabeloner
Handlinger Zoom DocuMote Teams-m... Deltagere Indstillinger Maerker stemme | Folsomhed | Forenkiing Find tid OneNote | Tilfgjelse... | Mine skabel.. | Tilfgjelsesp... | ~
(i) Du har ikke sendt madeinvitationen endnu.
Titel
= 3
send Obligatorisk
Valgfri
Starttidspunkt ti 20-02-2024 [ 1330 | | Heledagen [ & Tidszoner
Sluttidspunkt i 20-02-2024 [ 1400 ~| | < Gertil gentagelse
6

Sted I 2. Lokalesagning I

Lokalesggning abner nu op inde i Outlook

7. Veelg campus.
8. Kapacitet.
9. Funktioner - Hvad skal lokalet indeholde (lyd, skaerm, video).

Hvis der ikke er krav til kapacitet eller funktioner, sa veelges Enhver.

10. Klik pa det lokale du gnsker.
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o Du kan se at det valgte lokale er: Ledigt (i det valgte tidsrum), har 14 siddepladser, er pA Campus N

og har en skaerm

Lokalesagning v X

Bygning Ryd filtre
Medelokaler i Aarhus N ~

Kapacitet

Enfver Enhver o ‘

Madelokaler i Madelokaler i Aarhus N

Aarhus N, 12.12F Videolokale

© Ledigt

Aarhus N, Hedeager 2: T1.14

© Ledigt 25 9 AarhusN ) 2 o
Aarhus N, Hedeager 2: T1.15

© Ledigt 26 9 AarhusN €9 [ o
Aarhus N, Hedeager 2: T1.17

© Ledigt A14 7 AarhusN &) 2 o=
Aarhus N, Hedeager 2: T2.18

© Ledigt 214 ? AarhusN @) 0 o
Aarhus N, Hedeager 2: 7219

© Ledigt 26 9 AarhusN ) 2 o
Aarhus N, Hedeager 2: T2.20

© Ledigt A6 9 AarhusN €9 2 o=
Aarhus N, Hedeager 2: T3.14

@ Ledigt 26 9 AarhusN @) 2 o
Aarhus N, Hedeager 2: T4.05

© Ledigt 224 ? AarhusN &0 o
CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lok44.07,
(O) ) edigt © rhuic N
CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lok44.37
o © Ledigt A14 9 Aarhus N &2
ampus Aarhus Nord, Hed 8200, Skyp...
© Ledigt 7 Aarhus N
EVU Madelokale 35.22
o © Ledigt A7 7 Aarhus N

A Pl Madslnkala 45 71

11.
12.
13.
14.

Du har nu booket et mgdelokale i Outlook til dit mgde.

Lokalet er nu valgt.

Du kan lukke for Lokalesggnings menuen.

Skriv titlen pa mgdet.

Afsend mgdeindkaldelsen.
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Fler  Mede  Planlegningsassistent  indsst  Tegning  Formatértekst  Gemnemse  Hjslp  DynamicTemplate  outlooksignature
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Kontrollé H tet
St _y, | Schedule Vedhesft Teams- | Annuller P FOMHOlETnaVIE L) Pamindelse: 15 minutter < Gontegelse | Kategoriser ST Dikter Forenklet Ny Madenotater |  Viva Vis Pronestor
aMeeting | DocuNote-objekt | made~ | invitation £] Svarindstillinger L Lav prioritet lesser | planlegningsafstemning Insights | skabeloner
Handlinger Zoom DocuNote Teams-m... Deltagere Indstillinger Maerker Stemme Folsomhed Forenkling Find tid OneNote Tilfgjelse... | Mine skabel... | Tilfgj,
Duhg endt modeinvitationenaasnu. -
@ 14 Lokales@gning
= Bygning Rydfire
Send CAMPaan Hedeager 2 8200, Loki437 Mtdelokaler | Aarhus N e
Kapacitet Etage
Valgfri
Starttidspunkt i 20-02-2024 =] 1330 v [JHeledagen [ @ Tidszoner
Funktioner
Sluttidspunkt | 1i 20-02-2024 144 v| O Gortil gentsgelse
" o ~ genteg Vaelg funktioner v

| CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lokd4.37 [ o i i Aarhus N -

Aarhus N, 12.12F Videolokale

@ Ledigt

Aarhus N, Hedeager 2: T1.14

© Ledigt A5 7 AarhusN @ 3 =
Aarhus N, Hedeager 2: T1.15

© Ledigt A6 7 AarhusN @ 2 =1
Aarhus N, Hedeager 2: T1.17

© Ledigt A14 P AarhusN @ 2 =
Aarhus N, Hedeager 2: T2.18

© Ledigt A14 P AarhusN @ 2 =
Aarhus N, Hedeager 2: T2.19

© Ledigt A6 % AarmusN @ 3 =
Aarhus N, Hedeager 2: T2.20

© Ledigt R6 7 AarhusN @ 3 =
Aarhus N, Hedeager 2: T3.14

© Ledigt A6 7 AarhusN @ 3 =
Aarhus N, Hedeager 2: T4.03

© Ledigt A24 7 Aarhus N B o
CAMPaan Hedeager 2, 200, Lok4d 07
@ Ledigt 7 Aathus N

CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lok44 37
© Ledigt A14 ¢ AarhusN B3
Campus Aarhus Nord, Hedeager 2, 8200, Skyp..
@ Leaigt 7 Aarhus N

EVU Madelokale 35.22

© Ledigt A7 ¥ Rarhus N

VI Madsinbale 4592

Ideitmappe £ Kalender

Flytning af medetidspunkter og andre aendringer i mgdeindkaldelsen i
Outlook
« Aben det mgde, der skal flyttes.

1. Lav andringerne pa de oplysninger som er relevante: tidspunkt, dato, tilfgjelse af flere deltagere og lign.
2. Tryk pa Send opdat. nar du er faerdig med at redigere/flytte mgdet.

bookning af madelokaler - Made P seg = = O

Planlaagningsassistent Registrering Indsaet Tegning Formatér tekst Gennemse Hjeelp DynamicTemplate outlooksignature
L]
B b 1] ™M @R SMopteger |+ @J D<|:) i | E‘; @ e
) Gentagel . .
Annuller 5, | Schedule Vedhaft Teams- | Kontakt - 01 ingen 7 CeMaEE | Maerkeer | Dikter Forenklet Ny Mgdenotater vis Viva | Pronestor
made aMeeting | DocuNote-objekt | mede deltagere é’] > 9 ¥ lzzser planlzgningsafstemning skabeloner | Insights
Handlinger Zoom DocuNate Teams-m... Deltagere Indstillinger Stemme | Fglsomhed | Forenkling Find tid OneNote | Mine skabel... I Tilfgjelse... | Tilfgjelses... |

® Der er ikke modtaget nogen svar pa indkaldelsen til dette mode,

2 1]

= Titel bookm’ng af mgdelokaler

Send
opdat.

CAMPaan Hedeager 2. 8200, Lok44.37

Startticispunkt ti 27-02-2024 = 1200 v [JHeledagen [] @& Tidszoner

Sluttidspunkt i 27-02-2024 (5| 1230 | 4 Gertil gentagelse

CAMPaan Hedeager 2. 8200, Lokd4.37 [4, Lokalesagning

+ Hvis man flytter et mgde til et tidspunkt, hvor det gnskede mg@delokale er optaget, sa vil man modtage en
mail om at lokalet har afslaet invitationen.
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CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lok44.37

Afslaet: bookning af medelokaler

Hvornar 27, februar 2024 12:00-12:30 (UTC+01:00) Kebenhavn, Stockholm, Oslo, Madrid, Paris.
Sted CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lok44.37
(i) CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lok44.37 har afsldet madet.

Mgdeindkaldelsen blev afslaet, fordi der er konflikter.
Konflikterne er:

Arranger af og tidspunkt for mgde, der er i konflikt
VIA - 27, februar 2024 10:30:00 til 27. februar 2024 14:30:00

Alle de angivne tidsangivelser er i fglgende tidszone: (UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris

Sent by Microsoft 385

1. Hvis du har modtaget en mail om at lokalet har afslaet invitationen, sa dbne mgdet igen og flytte mgdet til
et nyt tidspunkt.

2. Klik i Sted-feltet ved siden af lokalet for at se forslag.
3. Hvis du har inviteret det samme lokale som forslag, sa kan du se om det er ledigt.
4. Klik pa lokalesggning for at finde andre lokaler.
5. Tryk pa Send opdat. nar du er faerdig med at redigere.
2 T4 = bookning af madelokaler - Made EET m - O
Filer M;ﬁde Planl=gningsassistent Registrering Indsast Tegning Formatér tekst Gennemse Hjeelp DynamicTemplate outlocksignature
[ 0 C @ 5 D - [} [T iF @M | & 0 0
Annul\era . Sthadf.l‘e Vedhaft Teams- Kontakt .‘/ I:l Ingen . Mazrker Dikter Forenklet Ny . Medenotater Viva Vis Pronestor
made aMeeting | DocuNote-objekt | mede~ | deltagere~ [7] ¥ = leeser planlzgningsafstemning Insights | skabeloner
Handlinger Zoom DocuNote Teams-m... Deltagere Indstillinger Stemme Falsomhed Forenkling Find tid OneNote Tilfgjelse... | Mine skabel... | Tilfgjelses... | A

® Der er ikke modtaget nogen svar pa indkaldelsen til dette made,

5
= Titel bookning af m@delokaler

Send
opdat. Obligatorick CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lok44.37
Valgfri

Starttidspunkt [ fr01-03-2024 | 1200 w|| [JHeledagen [J @& Tidszoner

Sluttidspunkt fr01-03-2024 =) 1230 || 4 Gertil gentagelse

CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lok44.37 | ﬂ El Lokalesggning

Forslag

CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lok44.37
@Ledig A124 @ aarh. I

@ Gennemse med Lokalesggning

Der udsendes nu en opdatering til alle mgdedeltagerne og lokalet.

Bookning af mgdelokaler i VIA Side 7/14



VIA University
College

Annullering af mgde og mgdelokale i Outlook

Aben det mgde, der skal annulleres.

1. Klik pa Annuller mgde.

£ Sag = ]
Planlzegningsassistent Registrering Indsaet Tegning Formatér tekst Gennemse Hjzelp DynamicTemplate outlooksignature
L)
g ¢ @ | & B | SHomse - IR’ A C @ O 0 0
= Gentagel -
Schedule Vedhaeft Teams- | Kontakt Dlingen [ OeMR9EEE | Maerker | Dikter Forenklet Ny Madenotater | Viva Vis Pronestor
aMeeting | DocuNote-objekt | mgde~ | deltagere~ 2] ~ g @ l=ser | planlegningsafstemning Insights | skabeloner
Handlinger Zoom Doculote Teams-m... Deltagere Indstillinger Stemme | Falsomhed | Forenkling Find tid OneNote | Tilfgjelse.. | Mine skabel... | Tifgjelses... | ~
(i) Deltagersvar: 1 accepteret, 0 accepteret midlertidigt, O afvist.
= Titel bookning af medelokaler
Send
opdat. CAMPgan Hedeager 2, 8200, Lokd4.37
Starttidspunit | fr01-03-2024 5| 1200 v [OHeledagen [ & Tidszoner
Sluttidspunkt fr01-03-2024 (5| 1230 w| ¥ Gertil gentagelse
CAMPaan Hedeager 2. 8200, Lok44.37 @ Lokalesggning
o . . . .
2. Tryk pa Send aflysning for at udsende mailen til deltagerne i mgdet og mgdelokalet.
£ Seg = — (m]
Filer Mgde Planlaegningsassistent Registrering Indsaat Tegning Formatér tekst Gennemse Hjz=lp DynamicTemplate outlooksignature
= -
B v |[F] # s~ 0w | 888~ |8 W & |@|9|G|e
Haij prioritet
Ly .| schedule Vedhzeft Bale| | Teams | e e (Fimrrem L DR Dikter Forenklet Ny Medenotater | Viva Vis Pronestar
aMeeting | DocuNote-objekt made ~ 9 - Lav prioritet lzeser planlzgningsafstemning Insights. skabeloner
Handlin..|  Zoom DocuNote Vis | Teams-m... Indstillinger Wzerker Stemme | Fglsomhed | Forenkling Find tid OneMote | Tilfgjelse... | Mine skabel... | Tilfgjelsesp.. | ~
(3) Aflysningen af dette made er ikke blevet sendt.
Klik p3 Send aflysning for at opdaters modedeltageme,
5 Titel bookning af m@delokaler
Send
aflysning CAMPsan Hedeager 2. 8200, Lokdd.37
Starttidspunkt | fr01-03-2024 (| 1200 w| [JHeledagen [] @ Tidszoner
Sluttidspunkt fr01-03-2024 | 1230 »| O Gertil gentagelse
CAMPaan Hedeager 2 8200, Lok44.37 [2, Lokalesegning

Bookning af mg@delokaler pa post.via.dk eller MacBook

1. Log pa post.via.dk.
2. Klik pa kalender-ikonet.
3. Klik pa Ny begivenhed.
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QSHB

= = Startsi Vis  Hjelp
2 e
= B | = & @
Dag |Arbejdsuge| Uge Mined Filtrer Del  Udskriv
N ~ v kalender
& Arrsnger Filtrer Del
S5~ 2024 April ¥ | dag
M T O T F L S
Man
v
14 1 2 3 4 5 6 7 08
308 9 W 11 12 13 14 .
“ 16 15 16 17 18 19 20 21 ¢ H TJE
17 22 23 24 25 26 27 28
18 29 30 1 2 3 4 5 =
19 6 7 8 9 10 11 12
"
Tilfgj kalender
@ G til min reservationsside 2
“ Mine kalendere 2
@ Kalender
14
Vis alle
15

< > 2024 April 08.-12. (uge 15) ~

Tir
09

10 11

4. Klik pa Sgg efter et lokale for at fa foreslaede placeringer frem.
5. Klik pd Gennemse med Lokalesggning for at fa Lokalesggning frem.

6. Veelg det gnskede lokale.

Ny begivenhed - Kalender -
Begivenhed Planlagningsassistent

= @ @ 7 d Gi

Svarindstillinger  Optaget 15 minutter Kategeriser Privat  Planleegningsafstemning
v v far v

Deltagere ndstillinger Masrker Find tidspunkt

Gem @ Kalender

i

o

Tilfgj en titel

o

=3 Inviter deltagere

@ 2024-03-06 12:00 v e Hele dagen @ Tidszoner

2024-03-06 12:30 ~ ) Gentag ikke

4
© Sag efter et lokaldfSller en placering [ ]

Foreslaede placeringer
8]
CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lok44.37
@ Ledigt 214 © Aarhus N

[=!
| t Gennemse med Lokalesggning

&
Viva Send til
Insights OneNote

Viva Insights | Send til GneNote

Valgfri

* Teams-mgde

(-] G

Pronestor Mine
skabeloner

Pronestor | Mine skabeloner

Lokalesggning X
Bygning Ryd filtre
Madelokaler i Aarhus N v

Kapacitet Etage

Enhver : ‘ ‘Emhver

Funktioner

Veelg funktioner v

Mgdelokaler i Mgdelokaler i Aarhus N -

Aarhus N, Hedeager 2: T1.14
@ Ledigt 28 ¥ Aarhus N 9 & =
Aarhus N, Hedeager 2: T1.17
@ Ledigt 214 7 Aarhus N @ &2 &
Aarhus N, Hedeager 2: T2.19
@ Ledigt 26 ¥ Aarhus N 9 & =
CAMPaan Hedeager 2, 5200, Lok44.07
© Ledigt 7 Aarhus N
CAMPaan Hedeager 2, 5200, Lok44.37
|(‘_? Lediat £14 9 Aarhus N =
EVU Madelokale 35.21

© Ledigt 27 ¥ Aarhus N
EVU Medelokale 35.22
© Ledigt 27 7 Aarhus N

EVIHI MAcAnlalinla A 12

Tilfgj titel pa mgdet.
Tilfgj mgdedeltagere.

© ©® N

Hvis det skal veere et hybrid-mgde indsaet Teams-mgde link.
. Nar alle oplysninger er korrekt - tryk Gem for at sende mgdeindkaldelsen.
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Ny begivenhed - Kalender

Begivenhed  Planlagningsassistent

Svarindstillinger  Optaget 15 minutter

= @ o

v far v

Deitagere Indstillinger Maerker
) 10
Gem @ Kalender

i

@

oo

=

©

Tilfej en titel G

Inviter deltagere (87

2024-03-06 12:00 v e

2024-03-06 1230 v @ Gentag ikke

S@ig efter et lokale eller en placering

Tilfaj en beskrivelse, eller vedheeft dokumenter

I =8 @ 2 £ &

o) G @
Privat g ing Viva Send til
Insights OneNete
Find tidspunkt Viva Insights ~ Send til OneNote
Valgfri
Heledagen @ Tidszoner
9

[

(-] G

Pronestor Mine

skabeloner

Pronestor | Mine skabsloner

Lokales@gning
Bygning Ryd filtre

Mgdelokaler i Aarhus N

Kapacitet Etage
Enhver . ‘ Enhver
Funktioner

Vaelg funktioner

Mgdelokaler i Madelokaler i Aarhus N
Aarhus N, Hedeager 2: T1.14

e @ Ledigt 28 9 Aarhus N 9 B =
Aarhus N, Hedeager 2: T1.17

e @ Ledigt 214 7 AarhusN @ B =
Aarhus N, Hedeager 2: T2.19

o @ Ledigt 26 © Aarhus N 9 & =

e CAMPaan Hedeager 2, $200, Lok44.07
@ Ledigt © Aarhus N

o CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lok44.37

@ Ledigt 214 ¢ Aarhus N &
o EVU Medelokale 35.21

@ Ledigt 27 9 Aarhus N
o EVU Medelokale 35.22

@ Ledigt 27 9 Aarhus N
—

EVIE MAcdnlalnla A 12

Bookning af m@delokalet skal vises pa Infoskaerme

1. Hvis du har en mgdeindkaldelse, som du gnsker at fa vist pa infoskaermen, skal der skrives *** (3 stjerner)

i feltet "Titel". Den resterende tekst i feltet vises som overskrift pa infoskaermen.
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***Overskiften pa medet -...

Filer ~Mgde Planlagningsassister Indsset Tegning = Formatér tekst  Gennemse Hjeelp DynamicTemplate  outlooksignature

- - 3 = Optaget |~ 15 minutter  ~ aa.
< [Ptag od
W
® Du har ikke sendt mgdeinvitationen endnu.
1
B> me | ***Overskiften pa medet
Send Obligatorisk CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lokd4.37
Valgfri
Starttidspunkt ti 05-03-2024 E 11:30 - [ Hele dagen [ @ Tidszoner
Sluttidspunkt ti 05-03-2024 )| 1200 w| 4% Ger til gentagelse

CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lok44.37 E>\ Lokalesggning

| delt mappe !f.é Kalender

Fremsgg medelokalet for at se om det er ledigt

Du kan lave en kalendergruppe hvor du kan have de mgdelokaler du bruger mest.

1. 1 Outlook kalender skal du hgjreklikke pa Mine kalendere.
2. Veelge Ny kalendergruppe.
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e . e
Filer  Hjem  Send/modtag  Mappe Vi
~ g
B 0 & g
Myt Nye
made elementer
Ny Teams-made
<
< marts 2024 > Idog

# MA T ON TO FR LG s@
5|2 7 8 2 1 2 3
w4 s 6 8 9 10
MM o213 W15 16 17
218 19 2 2 2 B A
325 %6 27 B8 29 B 3 08:00
M1 2 3 4.5 6 7

0900 ‘
> Mine
v ] Madelokals
CAMPaan
2
>[] Servicedesl
- Tilfej kalender » ‘
> IT udvikling
Arranger efter navn
> IT infrastrul Vis alle kalendere
»[] Teknologi
>[]1TS suppor{ ~ Ftned
[] Andre kalendere
17:00
>[] Delte kalendere
18:00
19:00
20:00
= 21:00
Elementer: 4

Der bliver nu oprettet en Ny gruppe som du kan omdgbe til fx Mgdelokaler.

3. Hgjreklik pa Ny gruppe.
4. Veelge Omdgb gruppe og navngiv den.

<
< marts 2024 > 9
# MA T ON TO FR L@ S@
9 2 27 28 29 1 2 3
0 4 5 oM s 9 10
1M1 12 13 14 15 16 17
12018 19 20 21 2 23 A
13025 26 27 28 29 30 31 08:00
401 2 3 4 5 6 7
09:00
e
10:00
[1 Ny gruppe
Omdgb gruppe
»[] Servicedes
Slet gruppe
> IT udvikling
My kalendergruppe
»[]IT infrastru
u -+ Tilfej kalender 3
»[] Teknologi
“ Flytop
»[1ITS suppor|
o 28 ~ Flytned
16:00
[] Andre kalendere
17:00
»[] Delte kalendere
18:00
12:00
20:00
= ot 21:00

Bookning af mgdelokaler i VIA

Side 12/14



VIA University
College

5. Hgjreklik pa Mgdelokaler.
6. Veelg Tilfgj Kalender.
7. Fra adressekartoteket.

0500 '

10:00

»[m] Mine kalendere

[] Madelokaler ;
| Omdeb gruppe

Slet gruppe

My kalendergr,
Ny g 6
- Tilfaj kalender » | |[B] Fra adressekartoteket...

EL Fra lokaleliste...

“~ Flytop & Frainternettet..
~  Flyt ned &3 Rbn delt mappe
1600
ere
17:00
re
18:00
19:00
20:00
= o 21:00

| Elementer: 4

Adressekartoteket abner nu op i et nyt vindue.

8. Zndre dropdown menuen til All Rooms.
9. Fremsgg medelokalet.
10. Dobbeltklik pa det gnskede mgdelokale
11. Sikre at den kommer ned i Kalender-feltet.

+ Gentag punkt 8 og 9 indtil du har alle de mgdelokaler du gnsker pa oversigten.

12. Tryk OK, nar du er feerdig med at vaelge mgdelokaler.
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Markeér navn: All Rooms X

|Sagning: @A\Ie kolonner OKun navn Adressebog:

I |- 1 | [an rooms -1 v| |avanceret spgning

L

| Mavn Placering Kapacitet Beskrivelse Mailadre...
[ Aarhus N, Hedeager 2: T1.14 8 Room T1.14@VIA.. ~
[ Aarhus N, Hedeager 2: T1.15 3 Room T1.15@VIA...
[] Aarhus N, Hedeager 2: T1.17 14 Room T1.17@VIA...
[] Aarhus N, Hedeager 2: T2,18 14 Room T2.18@VIA..
[] Aarhus N, Hedeager 2: T2.19 3 Room T2.19@VIA...
[ Aarhus N, Hedeager 2: T2.20 3 Room T2.20@VIA...
[] Aarhus N, Hedeager 2: T3.14 & Room T3.14@VIA...
[] Aarhus M, Hedeager 2: T4.05 24 Room T4.05@VIA...
[] Aldringsdragter Room Aldringsdr...
[ BK-team Holstebro Holstebro 8 Room EKTeam_H...

Room C01.12@wi..

[] CAMPaan Hedeager 2, 8200, Lok44.37 Campus Arhus N Room CAMPAANL...
[ | Campus C, B og 5 kalenderen Campus C Room CAM-C_Bo...
[] Campus Heming, Det bld rum, bygning C Birk Centerpark 9, 74... & Room TEKOCblaaR...
[] Campus Holstebro, lokale A385 Bygning & Room hol_a385...
[] Campus Holstebro, Madelokale Peedagoguddannelse,. Campus Holstebro 8 Room hol_paedl...
[] Cubesprojekt Room
[] D625 Stud.Vasksthus Room
[ EVU Madelokale 25.21 & Room
[ EVU Modelokale 25.23 Room
[] EVU Madelokale 35.21 7 Room
[ EVU Modelokale 35.22 7 Room
[] EVU Modelokale 45.18 7 Room
[] EVU Modelokale 45.23 8 Room
[] EVU stillekontor2s.28 Room
[] EVU, lokale 35.26 EVU, Campus Aarhus N & Room
[] Herning Fjernundervisningslokale b204 Room Fijernunde... w

[ T T S PSR SR U PO SO S Y Bt

Kalender | |CAMPaan Hedeager 2. 8200, Lok44.37
|

13. Magdelokalet kommer nu frem i Outlook kalender-oversigten

Filer Hjem Send/modtag Mappe

G ¢ & |
Nyt

Nye
made ~ elermenter ~
My Teams-m
<
< marts 2024 >
# MA T ON TO FR L@ 5@
9 26 27 28 29 1 2 3
i 4 5 6 g8 9 10
11 11 12 13 14 15 16 17
1218 19 20 21 22 23 24
13025 26 27 28 29 30 3 0g
14 | 1 2 3 4 5 6 7
— | 0%
-
v[] Mine kalendere
[] Kalender - msjo@via.dk 10
[ Kalender - noreply-support
[] Kalender - Support VIA (support) M

[] Kalender - VIA Service [viaservice)

1z
v[v] M@delokaler @

[] CAMPaan Hedeager 2, 8200.... 12
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