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Æ6.3.7
	Instruks vedrørende:  Fælles outlook/bookning af lokaler                                                                                  

	Målgruppe
	Alle medarbejdere i Ældrecentret Æblehaven

	Formål
	At sikre at alle medarbejdere har kendskab til fælleslokaler i Æblehaven og kan se om lokalerne er ledige
At sikre at medarbejdere med adgang til bookning har kendskab til proceduren herfor

	Mål
	At medarbejderne ved hvilke lokaler der er fælles i Æblehaven samt kan tjekke om det er til disposition
At bookning af lokaler foregår korrekt

	Hvad 
Hvor

Hvordan

Mødeforplejning


	Æblehavens fælleskalender giver et overblik over, hvornår mødelokalerne i Æblehaven er ledige.

I Æblehaven findes forskellige lokaler, som kan bookes gennem den fælles kalender:

- Mødelokale 1 er i Centerbygningen (hus 6) på 1. sal.  
- Mødelokale 2 er i centerbygningen (hus 6) på 1. sal. 
- Mødelokale ”Ny frokoststue” er i Centerbygningen (hus 6) på 1. sal. (INTERNT BRUG) 
- Mødelokale ”køkkenets personalerum”, er i Centerbygningen (hus 6) i stueetagen (INTERNT BRUG) 
- Mødelokale ”IT - lokalet”, er i hus 4 (INTERNT BRUG)
- Aulaen, er i Centerbygningen i stueetagen OBS Max. 222 pers. Ved >150 pers. skal der udfyldes en drift journal for Æblehaven, som ligger i aulaen i en blå mappe til højre for brandskabet i plastbeholderen på væggen.
OBS. I alle lokaler skal der altid være fri adgangsvej ved døre og flugtveje i tilfælde af brand. 
Alle medarbejdere i Æblehaven har tilladelse til at åbne kalenderen og se, hvilke tidspunkter der er ledige.
Tilladelse til booking gives af administrationen. Administrationen giver tilladelse til eksterne medarbejdere – samtidig med, at instruksen udleveres.

Procedure for booking:
· Åben Outlook på computeren

· Klik på ”Kalender” i bunden af venstre hjørne 

· Klik på ”Åben delt kalender” i venstre side

· Klik på knappen ”Navn”
· Skriv derefter ”Socialfv-Æblehaven”
· Vælg ’Socialfv-Æblehaven’ og tryk OK

Nu vises både din egen kalender og Æblehavens fælleskalender. Tjek om mødelokalet er ledigt på den ønskede dag og i det ønskede tidsrum. Er mødelokalet allerede booket, kan du tjekke om nogle af de andre mødelokaler er ledige. Når du har fundet et mødelokale, som er tilgængeligt på det ønskede tidspunkt, følges nedenstående procedure.
Stil dig på mødets starttidspunkt i mødelokalekalenderen og dobbeltklik. Herefter vises ”aftale-vinduet”
· I feltet ”Emne”, skrives navnet på mødet, kurset eller lign. Skriv også her dit navn og evt. hvor mange personer der deltager i mødet (dette for at kunne vurdere, om der bliver behov for at rykke mødet til et andet lokale)
· I feltet ”Sted” skrives navnet på mødelokalet fx Mødelokale 1. Tryk derefter på feltet ”kategoriseringer” oppe i højre side (farvekategoriseringer), og vælg det ønskede lokale. 
· Herefter vælges tidsrummet
· Til sidst ændres ”påmindelse” oppe i bjælken til ”ingen” påmindelse. 
· Tryk på ”Gem” for at gemme aftalen. 
· OBS! Invitation af deltager skal ske fra din egen kalender, så aftalen kan gemmes i din egen kalender og invitationen sendes ud til deltagerne.
Til alle mødebestillinger bruges en speciel blanket, som ligger på G-drevet under Æblehaven/Fællesmøder/mødebestillinger. Bestillingen kan mailes til storkøkkenet eller printes ud og lægges i storkøkkenets dueslag senest 2 dage før mødet skal afholdes. 

Alle kan bestille kaffe, te og isvand til alle møder. Møder af kort varighed på 1. sal i Centerbygningen (hus 6) kan bruge kaffemaskinen i køkkenet. 
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