Ishg) Kommune

IT — vejledning
27. oktober 2014
Bookning af ressourcer (magdelokaler/kursuslokaler/biler . .)

Bookningen er baseret pa kalenderen i outlook, som alle har adgang til.
Start Outlook.

Ga ind pa Kalender.
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Opret en ny kalender indgang (Aftale/Mgade).
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Tryk pé knappen Ressourcer.
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Vealg en ressource, der er ledig.
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Hvis den gnskede ressource ikke er ledi g et andet tidspunkt ved at @ndre pa
indgangen eller vaelg en anden r Ce der er ledig.
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Tryk pa Velg.
Hvis man skal bestilles forplejning:

Tryk pa knappen Services
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Tryk pa Ny bestilling,..

Services
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Veert/Regnskab... | Vaert: Pgr Mikael Helmark / Konto: Per Mikael ...

Deltagere:

Resourcer: IM le IT, etage 3 ﬂ

Mpdekategori: I/ \ j Eksternt mpde: [

Titel: Made
Dine bestillinger:

My bestiling. .. | Fediger bestilling...l Afls bestillinger...l Eiesked., . |

Efter bestilling er afgivet, s husk at indseette konto ved at trykke pa Veert/Regnskab. ™.
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