Besprechungsanfrage in MS Outlook




Besprechungsanfrage

Besprechungen sind Termine, zu denen man andere Personen einladen kann. Grundsätzlich wird dabei wie bei der Erstellung eines Termins vorgegangen. Mehrere Punkte müssen dabei beachtet werden:

1. Besprechungstermin, Teilnehmer und Ressourcen festlegen

2. mit eigenen Augen sehen, ob die eingeladenen Teilnehmer Zeit haben

3. evtl. automatisch eine für alle Teilnehmer mögliche Zeit wählen lassen

4. Einladungen verschicken

5. Antworten auswerten

6. Besprechungstermin bei vielen Absagen verschieben

Eine neue Besprechungsanfrage wird wie folgt aufgerufen:

· Kalender: über das Menü Aktionen-Neue Besprechungsanfrage 
· Kontakt: Rechtsklick auf den Kontakt und Wahl der Option 
Neue Besprechungsanfrage an Kontakt oder

· Klick auf den Pfeil rechts vom Symbol Neu oder
· mit der Tastenkombination Strg + Shift + Q
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Alternative zum Aufrufen einer neuen Besprechung: 

Kalender: Besprechung planen

Symbolleiste: Symbol Besprechung planen
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Über den An-Schalter werden die Teil​neh​mer angegeben.

· Bei Betreff schreibt man das Thema der Besprechung.

· Bei Ort wird der Raum der Bespre​chung bekannt gegeben.
· Beginn und Ende der Besprechung werden festgelegt.

· Zeit wird als Gebucht angezeigt.

Im unteren Teil des Besprechungs​formulars können noch Informa​tio​nen eingetragen werden.

Über den Schalter Terminplanung ge​langt man in die Vorschau und kann einen Blick auf die Kalender der vorgesehenen Teilnehmer werfen.

[image: image3.png]um - Besprechung,

B Besprechung wegen Firmenjubil
aktionen

Enfiigen  Formet  Extras
£, Serientyp... @ Enledung storieren,

Datel Bearbelten  Ansicht B

[=isenden | Kanten~ | & 1]

o | |

o dese Besprechung wrden feine Eriedungen versendet
Diser Tt Ghrshmedet s it st anderen Tenin uf e Kelender,

an,.. | [1utta Beis; Fritz Meier; Molderhaver, Helaa

Betreff:  [Besprechung wegen Frmenjubiaum
™ Oninebesprechung tber

o [Raum 12.

I~ Ganztzg

1130 =
h3:00 -

105, 10.2005

Begint un:

Endetum:  [1105.10.2005

O @ evenu: [fSTimten  v| 9] aresgen o [W cobire =]

Beschritung




Haben die einzuladenden Personen eigene Termine zu diesem Zeitpunkt, so werden diese in blauer Farbe als Gebucht bzw. blau-weiß-gestrichelt als Mit Vorbehalt oder lila als Abwesend angezeigt.

Freie Platz auf dem Terminkalender ist immer weiß und gestrichelt.

Überschneiden sich Termine der ein​zuladenden Personen, lässt sich mit der Schaltfläche AutoAuswahl sofort der nächste Termin anzeigen, der in allen Kalendern frei ist. 
Auf dem Terminplanungsformular kön​nen auch noch weitere Teilnehmer an​gegeben werden.

Nun wird die Besprechungsanfrage ge​sendet.
Der Empfänger der Besprechungsanfrage öffnet die Mail und wählt mit Mausklick eine der vier möglichen Optionen zum Beantworten aus: 
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Zusagen
Mit Vorbehalt
Ablehnen
Andere Zeit vorschlagen
Auf dem Bildschirm erscheint ein kleines Fenster mit der Frage, ob die Antwort sofort gesendet oder vorher noch bearbeitet werden soll. Nach dem Senden der Antwort wird bei einer Zusage oder bei der Antwort Mit Vorbehalt im Kalender des Absenders der Termin eingetragen. 

Hat man die Einladung abgelehnt, so bleibt der Termin im Kalender frei.
Alle Antworten müssen vom Einladenden geöffnet werden, danach kann er durch einen Mausklick auf die gelbe Zeile sofort sehen, wie viele Personen die Einladung angenommen, abgelehnt oder mit Vorbehalt zugesagt haben. 
© Helga Moldenhauer


