Ubersicht der Abwesenheiten in Outlook/iCalendar

Um ubersichtlich und langerfristig Planungen, z. B. fur Projekte, vornehmen zu konnen, ist es unablassig,
dass es eine Ubersicht Uber die Abwesenheiten (Urlaub, Krankheit) der Mitarbeiter gibt.

Gehen Sie dazu auf die Kachel Who is Who.
blocked URL

Wahlen Sie den Mitarbeiter aus, Uber den Sie eine Ubersicht méchten bzw. der in der Abteilung oder
dem Unternehmen ist, worliber Sie eine Ubersicht der Abwesenheiten benétigen.

Als Beispiel ist hier eine Ubersicht der Abteilung Office Management gewiinscht. Dazu wéhlt man die

Mitarbeiterin Michéle Young aus, die dieser Abteilung angehort (analog kann dazu jeder Mitarbeiter der
Abteilung Office Management ausgewahlt werden).

é Frau Michéle Young (MY)
Geschaftsinformation @
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Goburtsdatum:

Sprachen

Um eine Abteilungsubersicht der Abwesenheiten zu erhalten, tun Sie Folgendes:

. Klicken oder kopieren Sie, je nach Browser, den Link

Offnen Sie Ihr Outlook und gehen in Inrer Kalenderiibersicht auf den Punkt Meine Kalender

. Betétigen Sie dort die rechte Maustaste

. Kalender hinzuftigen

Kalender vom Internet hinzufiigen

Es offent sich ein Fenster, in das Sie den zuvor kopierten Link einfliigen

. Unter der Funktion Erweitert kénnen Sie dem Kalender einen individuellen Namen geben, z. B.
Office Management

8. Bestatigen Sie mit Ja
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Die Ubersicht der Abwesenheiten fiir die Abteilung Office Management ist nun in lhrem Outlook sichtbar.
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