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FAQs zum OWA (Webmailer)

1) Wie lade ich zu einem Termin ein?

Kalender

,0 Im Kalender suchen

B Kalender hinzufligen v 7 Freigeben = Drucken
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- Termins, Ort sowie
Mo 01.10.2018 B no - S_t art-, Endzeit etc.
eingegeben werden
Ganztdgig Privat k5nnen. ZusatZI|Ch
. kann unter
Wiederholen Im Kalender speichern . e
: ,Wiederholen
Mie - Kalender - =
eingestellt werden,
Erinnerung Anzeigen als Ob es sich um einen
15 Minuten - Gebucht

E-Mail-Erinnerung hinzufigen

M einmaligen oder

wiederkehrenden
Termin handelt




BIELEFELD SBITS
c) Personen zu einem Termin einladen

Um jemanden zu einem

ack Personen % Terminplanungs-Assistent Termin einzuladen, muss
bei oder nach der
_ Terminerstellung (s. Punkt
j e G‘ b) auf der rechten Seite

unter ,,Personen® die
entsprechende Person
gesucht und uber das + -
Symbol dem Termin
hinzugefugt werden.
Hinweis: Die Suchkriterien

und Sortierreihenfolge
kénnen individuell
festgelegt werden. Sollte
die entsprechende Person
nicht

in den eigenen Kontakten
zu finden sein, kann
alternativ das
Hochschulverzeichnis
durchsucht werden.

d) Freie Zeiten priifen

Mit Hilfe des
Terminplanung-
Assistenten konnen
Termine besser

:| Personen hinzufdgen -|- Ig::epIITSL;veet;ertlg?]
auf einen Blick zu
sehen sind. Der
Assistent kann
genutzt werden,
nachdem eine
Person zu einem
Termin hinzugefiigt

ack Personen @ Terminplanungs-Assistent

2/7



BIELEFELD BITS

2) Wie lade ich eine Gruppe von Personen zu einem Termin ein?

a) Selbst eine Kontaktliste (Gruppe) erstellen

o/ o

E-Mail Kalender Personen

v

Aufgaben

':‘E' MNeu v Bearbeiten  |dschen Listen w

Kontakt

Nach Vorname ~

c) Einladung von Gruppen uber das Hochschulverzeichnis
Vorhandene Gruppen lassen sich Uber das Hochschulverzeichnis einladen. Dies muss

entsprechend des jeweiligen Namens/Kennung. Die in der Gruppe gefuhrten E-Mail-
Adressen erhalten jeweils eine gesonderte Einladung.
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3) Termin zusagen bzw. absagen (als Eingeladener)

Wichtiger Termin

Benachrichtigungen uber
Termine erhalt man per E-
Q - Mail und als Eintrag in
seinen Kalender. Wird der
Gestern, 14:47 Termin abgelehnt, I6scht
[ sich der Termin sofort aus

dem Kalender des
Eingeladenen und der

Wann: Mi 08.08.2018 15:00 - 15:30 Organisator erhalt eine
Woa: Absage-E-Mail. Wird der
Termin angenommen oder
eine andere Zeit
&/ Akzeptieren ? Mit Vorbehalt X Ablehnen vorgeschlagen, wird der
Terminorganisator
ebenfalls per E-Mail

Keine Konflikte

Abb. Terminbenachrichtung per E-Mail

Hinweis: Neue
Mi 08.08.2018 15:00 - 15:30 m Termine, die noch
nicht bestatigt

wurden, werden im
Wichtiger Termin | Kalender schraffiert

darneoctallt

O |

: J
- Wichtiger Termin -| \ v ? X 0®

Abb. Neuer Termin im Kalender
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4) Termin absagen (als Organisator)

I Test-Termin -
| I—

Offnen

Antworten

Allen antwaorten

Weiterleiten

Charm *

Anzeigen als >

Kategorisieren *

Abbrechen > Ereignis absagen

Absage vor dem Senden bearbeiten

Absage jetzt senden

Um als Organisator
eines Termins
diesen wieder
abzusagen, geniigt
es mit der linken
Maustaste auf den
Termin zu klicken
und auf
,»Abbrechen“ und
»Absage jetzt
senden” zu gehen.
Alle Eingeladenen
erhalten daraufhin
per E-Mail eine
Benachrichtigung,
dass der Termin
abgesagt wurde.
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5) Kalender freigeben
a)

@ MNeu | v # Kalender hinzufiigen ¥

Kalender
Fa * i 17 Aciemmiiads TAOA0 v

b)

Um einen Kalender

17 Freigeben v = Druck freizugeben, auf

»Freigeben* klicken
und den
entsprechenden
Kalender
auswahlen.

™ Senden X Verwerfen

Freigeben fiir:

Betreff:

Ich méchte meinen Kalender fiir Sie freigeben

Kalender:

Kalender -

Erlauterung der Freigabe-Details

Danach die E-Mail-Adresse der
Person eingeben, fiir die der
Kalender freigegeben werden

soll. Danach auswahlen, welche
Freigabe er oder sie erhalten
soll.

N
Alle Details - | X

Mur Verfugbarkeit

Eingeschrinkte Details

+ Alle Details

Bearbeiter

Stellvertretung

Alle Details: Der berechtigte Nutzer, kann alle Informationen zu Ereignissen in Ihrem Kalender
anzeigen, wobei als privat markierte Ereignisse ausgenommen sind.

Eingeschrankte Details: Es werden nur der Betreff und der Ort angezeigt.

Nur Verfiigbarkeit (Free/Busy-Anzeige): Es wird angezeigt, dass zu einer bestimmten Zeit ein
Ereignis vorliegt, aber weitere Details sind nicht sichtbar. Private Ereignisse werden immer als

gebucht angezeigt.

Bearbeiter: Nutzer die berechtigt sind den Kalender zu editieren/bearbeiten.

Stellvertreter: Eine Stellvertretung kann Ihren Kalender bearbeiten und aufierdem in Ihrem Auftrag

Besprechungsanfragen senden und beantworten.
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6) Kalender abonnieren

Um Termine besser koordinieren zu kénnen, kann es nitzlich sein, die Kalender von Kollegen
einzusehen (zu abonnieren). Dazu missen die entsprechenden Kalender im Vorfeld freigegeben
worden sein (s. 0.)!

Wenn jemand seinen Kalender flr Sie freigeben hat, werden Sie dariiber per E-Mail benachrichtigt.
In der gedffneten E-Mail finden Sie die Schaltflache ,Annehmen®. Klicken Sie diese an und und
schlieRen Sie danach die E-Mail. Den abonnierten Kalender finden Sie im Bereich Kalender unter
dem Punkt ,Weitere Kalender®.
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