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1. Termineintragung

Termine und Besprechungen wahrend der Dienstzeit sind im personlichen Outlookkalender einzutra-
gen. Die Verpflichtung zur Doppeleintragung in Team-/Fiihrungskraftekalender entfallt.

1.1. Status

Datei Termin Einfugen Text formatieren Uberprafen Q@ Was machten Sie tun?
= =(T) =
E?l x 7 Kalender D = F/“l ‘.I_i_&_ ZZ Anzeigen als: Ml Beschaftigt ~ O & =I Privat
X X - X X . ! Wichtigkeit: hoch
Speichern Léschen £} Wefterleiten = Termin Terminplanungs-  Anrufen  Besprechungsnotizen = Teilnehmer Erinnerung: 15 Minuten - Serientyp Zeitzonen = Kategorisieren "
& schlieben Assistent - einladen - Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen ¥Phone | Besprechungsnotizen | Teilnehmer Optionen 5] Kategorien

Der Status des Termins ist wie folgt zu verwenden:

beschéftigt Zugesagte Termine

mit Vorbehalt Termine in Klarung

abwesend Urlaub, Freizeitausgleich, Krankheit
frei Erinnerungen, Geburtstage o. &.
An anderem Ort tatig Home-Office

Erinnerungen an Ausschusssitzungen und Uberregionale Austauschtreffen, bei denen keine Teilnah-
meverpflichtung durch den betroffenen Personenkreis besteht, werden vom Vorzimmer der FBL als
Termin mit dem Status ,frei” Versand. Sie dienen als Erinnerung an Abgabefristen. Die teilnehmen-
den Personen erhalten eine regulare Einladung.

1.2. Private Termine

AU Finfiigen  Textformatieren  Uberprafen @ Was machten Sie tun?

21 % = B -l O @ 8
[ I3 Kalender N ] 22 Anzeigen als: M Beschaftigt L, S 1] T
Speichern Loschen 3 \weiterleiten ~  TEfmin Terminplanungs-  Anrufen  Besprechungsnotizen | Teilnehmer Erinnerung: |15 Minuten - Serientyp Zeitzonen = Kategorisieren
& schlieBen ? Assistent - einladen - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen XPhone Besprechungsnotizen | Teilnehmer Optionen ] Kategorien

Termine, welche nicht von anderen Personen eingesehen werden kdnnen sollen, sind im Termin als
,privat” zu kennzeichnen. Diese Funktion kann z. B. fiir Arzttermine wahrend der Dienstzeit genutzt
werden. In Teamkalendern kann diese Funktion nicht genutzt werden.

2. Kalenderberechtigungen

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins xpr Extensions Q@ Was machten Sie tun?

R = =R OB OE HEB B B B = B &

Meuer  Neue Meue  Anmufen = Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht Kalender Kalendergruppen  Kalender per Kalender Online Kalenderberechtigungen
Termin Besprechung Elemente - - 7 Tage &ffnen~ - E-Mail senden freigeben vergffentlichen
Neu XPhone & Gehe zu ] Anordnen [Fl Kalender verwalten Freigeben
Es sind mindestens folgende Berechtigungen im Kalender iber Hacnen nceniiering
Name Berechtigungsstufe
,Kalenderberechtigungen” > ,Hinzuflgen...” zu erteilen: Sandar FelSect 2ok
Mitarbeitende des strategischen Bereichs:
" " “" Berechtigungen
NUtzergruppe ”—FBSG—FDL—TL ’ ”—FBSG—FDl ’ ”—FBS6—FD2 SO- Eeremugungssturel Frei/Gebucht-Zeit, Betreff, Ort vI
wie ,,_FB56_FD3" Berechtigungsstufe , Frei/Gebucht-Zeiten, Be- e i

() Frei/Gebucht-Zeif [lunterordner erstellen
treff, Ort“ ez Diriaenesewtten

I:I::‘D':tg": [ Alles bearbeiten
Fﬁhru ngSkréfte: Andere Frei/Gebucht-Zeit...

Elemente I6schen Sonstiges
Nutzergruppe , FB56_FDL TL“, ,Westermann, Silke“; ,Hunger, : Dt des v,

] ordner sichtbar

Birgit” und eigener Fachdienst Berechtigungsstufe , Frei/Ge-
bucht-Zeiten, Betreff, Ort” —

Seite 2 von 5



Organisatorische Regelung gliltig ab: 27.09.2021
Terminmanagement

Vertretung:

Dem dienstlichen Vertreter ist die Berechtigungsstufe , Bearbeiter” zuzuweisen. Bei Krankheit hat die
Vertretung dies als Termin mit den Status ,,abwesend” im Kalender zu hinterlegen. Falls erforderlich
kénnen Termine im Krankheitszeitraum durch den Vertreter abgesagt werden.

3. Kalender anderer Personen o6ffnen

Um Kalender anderer Personen einsehen zu kdnnen, gibt es zwei Moglichkeiten:

Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Add-lns  xprBxtensions @ Was mochten Sie tun?

TR B \NEE T EHEH® B |O|B B O =

Neuer  Meue Meue  Anrufen | Heute Nichste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansichtll Kalender [alendergruppen | Kalender per Kalender Online  Kalenderberechtigungen
Termin Besprechung Elemente+ = 7Tage Sffnen - E-Mail senden freigeben versffentlichen

Neu XPhone R Gehe zu [F] Anordnen £l arertder verwalten Freigeben

1. Uber ,Kalender 6ffnen” kénnen die Kalender von Personen oder Personengruppen aus dem
Adressbuch mit Doppelklick ausgewahlt werden. Diese erscheinen dann unter , Freigegebene
Kalender. AnschlieRend kénnen im linken Register die gewilinschten Kalender durch Klicken
dargestellt werden.

Mit Hilfe des Pfeilsymbols konnen die Kalender nebeneinander oder gemeinsam angezeigt werden.

4[ | Freigegebene Kalender % Kalender X % | Byzio, Andreas X

Schrader, &ndree MOMNTAG DIEMNSTAG
Byzio, Andreas

Mindemann, Rainer

Schneemann, Henning

2. Uber ,Kalendergruppen => Kalendergruppen erstellen kénnen gezielt
Gruppen zusammengestellt werden. Einen Namen fiir die Kalender-
gruppe vergeben, mit Ok bestatigen und dann die gewlinschten Perso-
nen oder Personengruppen auswahlen. Nochmal mit OK bestatigen.

4 [v| Meine Kalender
+| Kalender 12

[ Andere Kalender

So kénnen personliche Kalendergruppen erstellt werden, so dass mit ei-
nem Klick die Kalender der oft bendtigten Kolleg*innen aktiviert oder
deaktiviert werden kénnen.

T DEZN

[m ¥B 56 - Leitung|
Bc-ck,Gabnele Fir die Darstellung der Kalender stehen Tagesansicht und Planungsan-
Byzio, Andreas sicht zur Auswahl. Es kdnnen max. 30 Kalender gleichzeitig geffnet
Kletetzka, Hans-Georg werden.
+| Meyer, Frank

| Miindemann, Rainer

RN = o oa W -
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COUMM  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Add-lns  xprBdensions 0 Was machten Sie tun?

m =\ EE T EHEE 2l =B ™ [ o®
& © i a
I:l F A x| \\ T A 1= 3 [
Neuer Neue Neue Anrufen  Heute Machste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monaff Planungsansicht |§ Kalender Kalendergruppen  Kalender per  Kalender Online Kalenderberechtigungen
Termin Besprechung Elemente - - 7 Tage sffnen - - E-Mail senden freigeben veraffentlichen
Neu ¥Phone Gehe zu ] Anordnen Kalender verwalten Freigeben

Mit der ,,Planungsansicht” kbnnen mehrere Kalender untereinander dargestellt werden. Diese An-
sicht eignet sich besonders fiir groBe Gruppen. In der oberen Zeile wird angezeigt, zu welchen Zeiten
die ausgewahlten Personen bereits Termine haben. In der Planungsansicht sind alle Kalendereintra-
gungen unabhdngig ihres Status sichtbar.

08 09 10 11 12 13 14 15 16 17
Mittwoeh, 27, Oktotf 2021 II “ ]
Kalender TAF Workshop-Ergebnisse; hi
H =2 B—
Buzio. Andreas Bock) SoTolesting Eial)
nmel:::::\'.“m exttEsmETr
Zoom GTM

EE kalender hinzuf...

Zum Vergleich derselber Zeitraum, aber im Terminplanungsassistenten (Diese Funktion wird unter

Punkt 5 beschrieben.) Es werden keine Eintragungen mit dem Status frei angezeigt.

*Elsenden 100% -~ Mittwoch, 27. Oktober 2021
14:00 15:00 0700 08:00 05:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00

] TAFFW

B | | Alle Teilnehmer
© W westermann, Silke

& | Byzio, Andreas Bock, Minde[] GoToMeetin|
]

Diese Darstellungsformen ersetzten die Inhalte des Team-/Fihrungskréftekalenders.

4. Arbeitszeiten

Termin Einfiigen Text formatieren Uberpriifen Q Was machten Sie tun?
Z .
@ x [ Kalender El EI) \\ ﬁ 8% 22 ncigen als [ Bescharigt - O (2] | Bt
‘ g &4 = L I Wichtigkeit: hoch
Speichern  Loschen © \yeiterleiten ~ TN Terminplanungs-  Anrufen  Besprechungsnotizen | Teilnehmer Erinnerung: |15 Minuten  «|Serientyp Zeitzonen | Kategorisieren & Wichiokeie nieds
& schlieBen Assistent - einladen - ichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen XPhone  Besprechungsnotizen | Teilnehmer Optionen ] Kategarien

Bei Teilzeitbeschaftigung sind die Dienstzeiten im Outlook entsprechend anzupassen. Im Reiter ,Da-
tei” unter ,,Optionen” kénnen in der Rubrik , Kalender” die regelmaRigen wochentlichen Arbeitszei-
ten hinterlegt werden. AuRerhalb der Dienstzeiten wird der Kalender hellgrau hinterlegt dargestellt.

QOutlook-Optionen ?

.‘” 1 - . - - T =
AlgEman D Andern Sie die Einstellungen fiir Kalender, Besprechungen und Zeitzonen.
E-Mail
I Kalender I Arbeitszeit
Perzonen -I’) Arbeitszeit (Stunden):
Aufgaben Beginnt: 08:30 ~
Suchen Endet: 1330 -
Arbeitswoche: So |v| Mo |vl Di [v|Mi [v| Do |v|Fr Sa
Sprache _
Erster Wochentag: Montag =
Erweitert Erste Kalenderwoche: | Erste 4-Tage-Woche ~

Von den Einstellungen abweichende Arbeitszeiten (z. B. halbe arbeitsfreie Tage) sind als Serientermin
mit dem Status ,, abwesend” im Kalender zu hinterlegen. Die hier gewahlte Einstellung ist nur exemp-
larisch und muss der individuellen Arbeitszeit angepasst werden.
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5. Terminplanungs-Assistent

Termin Einfiigen Text formatieren Uberpriifen Q Was machten Sie tun?

I = i
@ x I3 Kalender @ :r..“.! ZZ Anzeigen als: Ml Beschaftigt - O {{3-_2 ==I grva

erminplanungs-

. . I Wichtigkeit: hoch
Anrufen  Besprechungsnotizen | Teilnehmer Erinnerung: |15 Minuten - |Serientyp Zeitzonen | Kategorisieren
Assistent

o [P .
St . e .  Wichtigkeit: nisdrig

& schlieBen

Aktionen Anzeigen XPhone  Besprechungsnotizen | Teilnehmer Optionen ] Kategorien

=l senden 100% - | [Donnerstag, 21. Januar 2021
03:00 100 10:00 11:00 12:00 13:00

= J.ille Teilnehmer
Lemmer, Dana
& " Bizio Andreas : [ ] |
Zuerst miissen die Teilnehmer und die Dauer des Termins festlegt werden. AnschlieBend kénnen Sie
im Termin den ,, Terminplanung-Assistent” 6ffnen. In der oberen Zeile wird angezeigt zu welchen Zei-
ten die ausgewahlten Teilnehmer bereits Termine haben. ACHTUNG: In dieser Ansicht werden keine
Eintragungen gezeigt, die den Status frei haben.

Mitarbeitende im Home-Office werden gepunktet dargestellt. Der Zeitraum auBerhalb der angegebe-
nen Dienstzeiten wird hellgrau hinterlegt dargestellt. Um zum Termin zuriickzukehren wahlen Sie im
oberen Register , Termin“ aus.

Termin Einfugen Text formatieren Uberprifen Q' Was machten Sie tun?

=1 x =0 N [ B n Privat
& Kalender = \ - ®. Z2 Anzeigen als: M Beschiftigt - (o]
4 2 m = S b v 9 ot - ALY & m

! Wichtigkeit: hoch
Speichern Léschen E}.,Welter\elten - f| Termin ferminplanungs-  Anrufen  Besprechungsnotizen  Teilnehmer Erinnerung: |15 Minuten . Serientyp Zeitzonen Kategorisieren d

& schlieBen Assistent - einladen - ¥ Wichtigkeit: niedrig

Aktionen nzeigen ¥Phone | Besprechungsnotizen  Teilnehmer Optionen 5 Kategorien

Freigegeben am/von:
22.09.2021

gez. FDL 56.3 Miindemann
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