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Buchungssystem der Besprechungskabinen am
Campus
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Die Hochschule Mainz bietet Studierenden und Bediensteten ab dem Sommersemester 2024 am Campus

die Moglichkeit, Besprechungskabinen zum Lernen und Arbeiten zu nutzen. Die drei Kabinen befinden

sich im Untergeschoss der Magistrale.

Die Buchung erfolgt iiber ein Evoko-Buchungssystem, entweder

e iiber Outlook (Office 2016, Office 365 und Webmailer)

e oder direkt iiber das Tablet an der rechten Seite der Besprechungskabinen
Die Tablets geben auflerdem den jeweiligen Belegungstand der Besprechungskabine an

rot = belegt, = kurz vor Termin, griin = frei.

1 Buchen {ber Outlook im Persdnlichen Kalender

In Threm personlichen Outlook-Kalender konnen Sie eine Besprechungskabine buchen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Offnen Sie Ihren Outlook-Kalender

2. Legen Sie eine Besprechung tiber ,Neue Besprechungsabfrage® an

27

Neuer Termin
MNeues ganztagiges Ereignis
E‘g Neue Besprechungsanfrage K
E‘w Neue Terminserie
MNeue Ereignisserie
2 Neue Besprechungsserie
& Heute
Gehe zu Datum...
% Farpe »
Kalenderoptionen...

-u? Ansichtseinstellungen...
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3. Waihlen Sie unter ,,Riume* (Office 2016) bzw. ,,Ort* (Office 365) eine Besprechungskabine aus

infgen  Totformatieren  Oberprufen

Wenn Sie iiber den Webmailer (OWA — mail.zdv.net) buchen, gehen Sie folgendermaflen vor:

1. Offnen Sie Thren Kalender und wihlen ~Neu/Kalenderereignis,, aus

< OC M () https://mail.zdv.net/owa/#path=/calends

Kalender
p Im Kalender suchen #® Neu Vv Kalender hinz
« Kalenderereignis
Aarz 2024 v
< Marz 202 ? E-Mail-Nachricht
M R MDD E S5 S Geburtstag Di
1 2 3
A L=y = 7 o Q 1N

2. Eserscheint ein neuer Termin und Sie kénnen die Details dazu eingeben.
Bei ,einen Ort oder Raum hinzufiigen“ koénnen Sie die gewiinschte Besprechungskabine

auswahlen

& C @ & hepsy/mallzdvnet/ows#path]/calendar/viewMonth

H speichern i Verwerfpn [ Anfugen  Symbol v Kategorisieren v

Details W Feedback

min Evoko

M Raum hinzufugen

Der ausgewihlte Raum wird dann zu dem Termin eingeladen und nach ca.30 Minuten auch auf dem
Evoko-Tablet vor Ort angezeigt.
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3. Um freie Termine bei den Besprechungskabinen zu sehen, nutzen Sie bitte den

»Terminplanungs-Assistenten“. Hier werden Ihnen gebuchte und freie Zeitslots angezeigt.

—_—

Details W Feedback Personen [ Terminplanungs-Assistent Zeitplan

Test-Terrmin fur Kabine 3 + < » Mrz25-27 ¥ 30 Minvten =

Besprechungskabine2 Q Evelyn Bohm
Frei 25 Mo 26Di 27 Mi

V0K X Nemerfen et < > 25-31Marz, 2024 ¥

Test-Termin fiir Kabine 2

Anfang 25 Montag 26 Dienstag
Mo 25.03.2024 0830

Ende
Mo 25.03.2024 09:00 -

Ganztagig

Teilnehmer

2 erforderlich Keine Konflikte

4
Q Evelyn Bshm
Frei

VERFUGBAR

Besprechungskabine1 (rs) Falls der von Ihnen gewiinschte Termin
Besprechungskabine2 Fre) nicht frei sein sollte, kénnen Sie auch bei

Besprechungskabine3 (Frei) / ,,Raum andern“ eine andere Kabine

Jeder verfugbare Raum / auswahlen.

Besprechungskabine2 X

2 Buchen vor Oct

Termine konnen auflerdem auch direkt am Tablet (auf der rechten Seite der Besprechungskabine) gebucht

werden.

Endet in 30 Minut

Seite 4 von 6



’ HOCHSCHULE MAINZ UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Wihlen Sie auf dem Display ,,Buchen* aus. Freie Zeitslots finden Sie iiber das Kalendersymbol.

13:42 a Kabine 2

Frei fir den Rest des
Tages

Der Name des Terminerstellers sowie
der Termin-Titel (Betreff) wird nur
angezeigt, wenn die Buchung iiber

Outlook erfolgt ist.

3 Einchecken

Bei der Buchung tber den Outlook-Kalender miissen sie 10 Minuten vor Terminbeginn in die

Besprechungskabine EINCHECKEN, sonst verfillt Ihr Termin und die Kabine wird wieder als ,Frei®

angezeigt.

12:23 a Kabine 2

12:30 - 13:00 ﬂElN(;HECKEN

Evelyn Bohm

von Evelyn Bshm
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4 Teemin beenden

Falls Sie Ihr Termin vor Ablauf der Reservierung endet, BEENDEN Sie diesen bitte am Tablet, damit die

Kabine wieder neu gebucht werden kann.

12:23 a Kabine 2

BEENDEN

12:30 - 13:00 zfémcus?:xsn‘

Evelyn Bohm s,

von Evelyn Béhm

Wéhrend eines Termins kann in der Zeit der Belegung (rot) keine neue Buchung vor Ort eingetragen werden,

lediglich der laufende Termin kann verlingert bzw. beendet werden

Nicht benétigte iiber Outlook gebuchte Termine 16schen Sie bitte in Threm personlichen Kalender, um diese

wieder freizugeben.

Die Aktualisierung der Terminanzeige am Tablet- bzw. im Outlook-Kalender kann einige Minuten dauern.

5 Fragen und Hilfe

Bei Fragen zur Buchung der Besprechungskabinen und technischen Problemen wenden Sie sich bitte an den
Helpdesk des ZIK:

Mo.-Fo. 08:00-16:00 Uhe

T 06131.628-6363

F 06131.628-96363

E helpdesk@hs-mainz.de

W http://zik.hs-mainz.de
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