
LAS - Book rum og udstyr
…nemt eller omstændeligt?

Trin-for-trin

LAS mangler den kalenderfunktion som NOAH havde, men vi har en anden løsning til jer.

Book rum og udstyr med din AU E-postadresse, via din Outlook/Exchange kalender. Du kan gøre 
det via Outlook på PC eller mail.au.dk (Eller lidt mere omstændeligt via Mac OS Calendar)

Det er dit ansvar, som forsker, at sikre booking af rum og udstyr til dine forsøg. Og ved at benytte 
din AU E-post, så kommer din booking automatisk i din egen kalender (så du ikke glemmer det ;-)

1: Outlook på PC (nemt)
*Åben Outlook og gå ind i din kalender.
*Vælg ”Åbn Kalender”, ”Fra Lokaleliste” og søg efter rum eller udstyr.

*Søg med ”AUH” for stuerne på Skejby eller ”582” for stuerne på Påskehøjgård.

*Dobbeltklik på stue og tryk ”OK”
*Nu er stuen i din oversigt over kalendere. 
*I din egen kalender, gå hen til den dag du skal book og dobbeltklik, ganske som når du laver en 
mødeindkaldelse.
*Inviter rummet og dine kollegaer og giv indkaldelse en titel, der er forklarende. F. eks. ”Hjerteklap 
OP grise”



3: Mac OS Calendar (du valgte selv en Mac)

2: På mail.au.dk tilføj kalender (lidt mindre nemt)
*Gå ind på mail.au.dk og log ind.
*Tryk på Kalender i øverste højre hjørne.

*Højreklik på ”Mine kalendere” og 
vælg ”Ny kalender”

*Skriv ”AUH” eller ”258” i ”Fra 
Mappe” og tryk ”Søg i kontakter …”

*Nu kan du se om der tider ledig.

*Hvis du benytter mail.au.dk via Mac eller Mac OS 
Calendar, skal rummet indkaldes for at lave en booking.
*Hvert rum og udstyr har deres egen E-postadresse. Denne 
skal skives ind som deltager.

*På mail.au.dk kan du søge lokalerne frem ved at skrive 
”rmbx.auh” og så tryk ”Søg i kontakter …”

*I Mac OS Calendar skal du kende den præcise E-
postadresse. Se nedenfor.

Skejby Påskehøjgård
AUH-I1.247(Rød OP Stue) rmbx.AUHI1247.CLIN@uni.au.dk 5824-114(PHG OP Stue1) rmbx.AUH5824114.CLIN@uni.au.dk

AUH-I1.248(GUL OP Stue) rmbx.AUHI1248.CLIN@uni.au.dk 5826-114(PHG OP Stue2) rmbx.AUH5826114.CLIN@uni.au.dk

AUH-I1.249(GRØN OP Stue) rmbx.AUHI1249.CLIN@uni.au.dk 5827-110(PHG Gnaverlab) rmbx.AUH5827110.CLIN@uni.au.dk

AUH-I1.264(BLÅ OP Stue) rmbx.AUHI1264.CLIN@uni.au.dk 5825-114(PHG OP Stue KL.2) rmbx.AUH5825114.CLIN@uni.au.dk

AUH-I1.139c(Spect Stue) rmbx.AUHI1139C.CLIN@uni.au.dk

AUH-I1.267(Anæstesi Stue) rmbx.AUHI1267.CLIN@uni.au.dk

AUH-G1.006(HVID Stue) rmbx.AUHG1006.CLIN@uni.au.dk
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