Handleiding voor QDS-beheerders

Versie Nr. Wijzigingsdatum Auteur Opmerkingen
1.0
2.0 20-10-2022 Ibrahim Akbuga Aanvulling vergaderruimte (instructie toekennen
rechten)
3.0 3-11-2022 R.F.den Hartog Aanvulling QDS-beheer op type vergaderruimte
(NPM in DA groepen).
4.0 6-12-2022 R.F.den Hartog / R. van Aanvulling DA-rechten
den Berg
5.0 14-12-2022 Stefan Vink Aanpassingen QDS-beheer (NPM, DG, O-
schrijf)
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Algemene stappen

De stappen die hier beschreven staan, zijn voor alle QDS handelingen gelijk.

Persoon toevoegen

Let op: de schermafdrukken dienen als

U_DG_UBD.ITS.5D Properties > voorbeeld en zullen niet identiek zijn aan wat
Jje zelf te zien krijgt.
General Klik op "Add".
U_DG_LUBDITS SD

£
Description: [Mil Distribution List
Members:

Name Active Directory Folder 6

W
£ >
Add... Bemove




Vul bij "Enter the object names to select" de
Select Users, Contacts, Computers, Service Accounts, or Groups .|| juiste Solis-id van de gebruiker in.
Eventueel kun je door op "Check Names" te
i . klikken laten controleren of het ingevulde
Select this object type: Solis-id herkend wordt.

|Users. Service Accounts, Groups, or Other objects | Object Types...

FErom this location:

|snliscum uunl | Locations. ..

Enter the object names to select (examples):

".l'iI'IkDDDEI Check Mames

Advanced. .. Cancel

] Wordt de naam herkend dan wordt deze

Select Users, Contacts, Computers, Service Accounts, or Groups > | aangevuld zoals hiernaast te zien is.
Klik op "OK".

Select this object type:

|Users. Service Accounts, Groups, or Other objects | Object Types...

FErom this location:

|snliscnm.uu.n| | Locations. ..

Enter the object names to select (examples):

Vink D008 (S Vink @uu nl)] Check Names

Advanced... Cancel




De gebruiker is nu lid van de gebruikersgroep.

U_UBD_ITS Support Properties > Sluit het scherm door op "OkK" te klikken.
General
S?) U_UBD_ITS_ Support
Description: LUBD TS Suppart alle medew.
Members:
MName Active Directory Folder 2

Vink 0003 soliscom.uu.nl/UU/Users/Employees

Add... Bemove

Cancel Aorly

Persoon verwijderen



U_UBD_ITS Support Properties

General
ﬂ?) U_UBD_ITS_ Support
Description: LUBD TS Suppart alle medew.
Members:
MName Active Directory Folder 2

Vink 0003

soliscom.uu.nl/UU/Users/Employees

Add... Bemove

Cancel

Apply

Active Directory

| Do you want to remove the selected member(s) from the

group?

Yes

Selecteer de persoon in de lijst die je uit de groep wil
verwijderen.

Klik op "Remove".

Klik op "Yes" om te bevestigen. De persoon is nu uit de
groep verwijderd.



. De persoon staat nu niet meer in de lijst. Klik op "Ok" om
U_DG_UBD.TS.SD Properties 2. || de wijziging door te voeren.

General

I _DG_UBDITS.SD
R

Description: [Wai Distribution List
Members:
Mame Active Directory Folder i
W
£ >

Add... Bemove

Cancel Aorly

Gebruiker toevoegen aan een gebruikersgroep

IR Es=lms - o x  Ganaarde O-schijf en open daar de
Home  Shere  View ® | hoofdmap van het betreffende
&« o« 4[> WR0BE2 > (09 dats (Msoliscomuuniiuu) > UBD > ITS vt | Sench T » | departement/directie (voorbeeld: O:
[Z Documents A Name - Date modified Type Size \UBD\ITS)-
& Downloads Algemeen ITS 10, .. Filefolder
— Local Disk (¢: on UUOT4245) As File folder Open hier het bestand "... User Groups.
D Music 8B File folder qu"
= Pictures 8D File folder
& videos lenE File folder
= (09 dats {\\soliscom.uunhuu) OSDH Ff‘imdi‘
ow File folder
Applicshes sMw File folder
Frdyecten sup File folder
Public 72 QDS-Reporter Shortcut 2KE
Software_Library £L UBD Guest Accounts Manager Shortcut 2K8
B einplies ) UBD TS User Groups.qds Directory Query 1K
ity 7 UBD ITS Distribution Groups.qds Dirsctory Query 2K8
Ao I UBD ITS Resource Groups.qds Directory Query 2K
o Algemeen
Applicaties
Bl BP
i
o Summerschool
= (U:) Vink0D02 (\soliscom.uu.niuse
[E3 Centrol Panel
v
Tditems 1 ftem selected 69 bytes [E=



Dubbelklik de groep waaraan je iemand

L4

3: Flrld Custl:lm Seﬂrch D >< wil toevoegen_
Eile Edit View
In: |2 User w Browse...
Custom Search  Advanced
Field Condition: Walue:
Stop
Clear Al
Condition List: Add Remove
<Add criteria from above to this list> ;':)"
< b3
ISearch results:
Marne Type 2
2, U_UBD_ITS_Network Group
fé,U_UBD_ITS_Research_and_Data_Management_Sewices Group
.‘?& U_UBD_ITS Security_and_Integration_Services Group
.‘?& U_UBD_ITS_STAP Coordinatie Group
= AU_UBD_ITS Support
2, U_UBD_ITS_Support-Chatbot Group
W

22 item(s) found

Volg vanaf hier de stappen zoals beschreven bij Persoon toevoegen of Persoon verwijderen.

Gebruiker toegang geven tot een Non Personal Mailbox (NPM)

IR E=lms
Home Share View
« v 4[> WP0BB2 > (03 data (Msoliscom.uunfuu) > UBD > ITS
[£] Documents A Name - Date modified
& Downloads Algemeen ITS
= Local Disk (C: on UU074845) As
D Music BB
& Pictures 8D
B Videos fenk
= (07 data (Visoliscom.uu.nfuu) oeoM
ow
Applicaties _—
Projecten sup
Public

75 QDS-Reporter

£ UBD Guest Accounts Manager

) UBD ITS User Groups.qds

Wiy (% UBD TS Distribution Groups.qds
&’ UBD ITS Resource Groups.qds

Software Library

13

Templates

5| AD

# Algemeen

Applicaties

o EBP

LS

» Summerschool
= () Vink000B (soliscom.uu.nfuse
Control Panel

T4items 1 item selected 2.29KB

Type Size
File folder

File folder

File folder

File folder

File folder

File folder

File folder

File folder

File folder
Shortcut
Shortcut
Directory Query
Directory Query

Directory Query

Ga naar de O-schijf en open daar de
@ hoofdmap van het betreffende

Search TS »  departement/directie (voorbeeld: O:
\UBD\ITS).
Open hier het bestand "... Resource
Groups.qds"
E=



D Find Custom Search
ile

File Edit View
In: 2] Resource

Custom Search  Advanced

Field

Condition List:

Remowve

<Add criteria from above to this list=

ISearch results:

Browse...

w Zoek in de lijst de juiste mailbox op, de
naamgeving is in de meeste gevallen als
volgt:

o R_NPM_<faculteit>.<departement>.
<naam van de mailbox>_FMA
o R_NPM_<faculteit>.<departement>.

<naam van de mailbox>_SA

Stop
Clear Al

)

7

De groepen eindigen op FMA of SA en
deze betekenen het volgende:

e FMA: Full Mailbox Access - geeft
toegang tot de volledige mailbox,
inclusief agenda.

e SA: Send As - geeft rechten tot het
verzenden van mail vanuit de NPM.

MName

3?4 R_MPM_UBD.ITS. Securitymonitoring_FMA

:?J R_MPM_UBD.ITS.5ervicemanagement_FMA
_‘PJ R_MPM_UBD.ITS.Servicemanagement_5A
S?J R_MPM_UBD.ITS.5ervices_FMA

_‘PJ R_MPM_UBD.ITS.5ervices_SA

52, R_NPM_UBD.ITS.5IG.Video_FMA

3?4 R_MPM_UBD.ITS.51G.Video_SA

52 R_NPM_UBD.ITS Sinterklaas.2018_FMA

E?J R_MPM_UBD.ITS.Sinterklaas.2018_SA

_‘PJ R_MPM_UBD.ITS.5ccialMedia_FMA

3?4 R_MPM_UBD.ITS SocialMedia_SA

_‘PJ R_MPM_UBD.ITS.Software- Asset-Management-UU_FMA
ﬂ:{ R_MPM_UBD.ITS. 5oftware- Asset-Management-UL_SA
_‘PJ R_MPM_UBD.ITS.SolarwindsMonitoring_FMA

.ﬂ& R_MPM_UBD.ITS.SolarwindsMonitoring_SA

3?4 R_MPM_UBD.ITS.50lisCloud_FMA

A% n sime e s e e e e e

<

Type  Description

Group  FullMailboxAccess Permissions for NPM
Group  SendAs Permissions for NPM : UBDLITS.S

Group

Group  SendAs Permissions for NPM : UBDLITS.S
Group  FullMailbexAccess Permissions for NPM
Group  SendAs Permissions for NPM @ UBD.ITS.S
Group  FullMailbexAccess Permissions for NPM
Group  SendAs Permissions for NPM : UBDLITS.S
Group  FullMailboxAccess Permissions for NPM
Group  SendAs Permissions for NPM : UBDLITS.S
Group  FullMailboxAccess Permissions for NPM
Group  SendAs Permissions for NPM @ UBDUITS.S
Group  FullMailboxAccess Permissions for NPM
Group  SendAs Permissions for NPM: UBDLITS.S
Group  FullMailboxAccess Permissions for NPM
Group  SendAs Permissions for NPM: UBDLITS.S
Group  FullMailboxAccess Permissions for NPM v

>

497 itern(s) found

Volg vanaf hier de stappen zoals beschreven bij Persoon toevoegen of Persoon verwijderen.

Gebruiker toevoegen aan een Distributielijst (DG)

A h=!lms
Home Share View
« v 4[> WP0BB2 » (0% data (Wsoliscom.uunfuu) » UBD » ITS

[ Documents " Name -

¥ Downloads Algemeen TS

= Local Disk (C: on UU074845) As

D Music BB

[&] Pictures BD

& Videos lesE

= (09 date (isoliscom.uu.nfuu) g\;w
Applicaties e
Projecten =
Public 72 QDS-Reporter
Software_Library £L UBD Guest Accounts Manager

B Templates 2 UBD TS User Groups.qds
Vi -2 UBD TS Distrbution Groups.qds
s L UBD ITS Resource Groups.qds

& Algemeen
Applicaties
o EBP
s
& Summerschool
= (U:) VinkDDOB (t\soliscom.uu.nltuse
Control Panel

T4items 1 item selected 1.54 KB

Date modified

Type

File folder

File folder

File folder

File folder

File folder

File folder

File folder

File folder

File folder
Shortcut
Shortcut
Directory Query
Directory Query

Directory Query

2KB
2KB
1KB
2KB

v

Search [TS

x| Ga naar de O-schijf en open daar de
© hoofdmap van het betreffende
»  departement/directie (voorbeeld: O:
\UBD\ITS).
Open hier het bestand "... Distribution
Groups.qds"



% Find Custom Search _ 0 % Zoek in de lijst de juiste distributielijst op,
_ de naamgeving is in de meeste gevallen
e

File Edit View als volgt:
o v | Browse.. e U_DG_<faculteit>.<departement>.<
ot tialicts
Custom Search | Advanced naam van de distributielijst
Field

Stop.
Clear All

Condition List: Add Remove

<Add criteria from above to this list> ==

|ISearch results:

Name Type Description ~
2 U_DG_UBD.ITS.Research.and.Data.Management.Serv... Group Mail Distribution List

2, U_DG_UBD.ITS.SAP-FICOPS-Key-Users Group Mail Distribution List

2 U_DG_UBD.ITS.SAP-HR_PA-Key-Users Group Mail Distribution List
35U_DG_UBD.ITS.SAP—Logistiek—Ke)r-Users Group Mail Distribution List

2 U_DG_UBD.ITS.Scopingpolicy...Topdesk.Mailimport....  Group Mail Distribution List: Scopingpoli
AU_DG_UBD.ITS.S Mail Distribution List

2, U_DG_UBD.ITS.5D.Vast Group Mail Distribution List
35U_DG_UBD.ITS.Secretariaat Group Mail Distribution List
SE,U_DG_UBD.ITS.Ser\.rice_Management_and_Architectu... Group Mail Distribution List
EE‘U_DG_UBD.ITS.Ser\.rice_Management_and_Architectu... Group Mail Distribution List
_-‘-EU_DG_UBD.ITS.Ser\.rice_Management_and_Architectu... Group Mail Distribution List
SE‘U_DG_UBD.ITS.Standby Group Mail Distribution List
SE‘U_DG_UBD.ITS.Storage Group Mail Distribution List

2 U_DG_UBD.ITS.StoringOnderhoudCommunicatieBETA  Group Mail Distribution List

2, U_DG_UBD.ITS.StoringOnderhoudCommunicatieDGK Group Mail Distribution List

2 U_DG_UBD.ITS.StoringOnderhoudCommunicatieBxt...  Group Mail Distribution List
35U_DG_UBD.ITS.StoringOnderhoudCommunicatieFSC Group Mail Distribution List w
£ >

118 item(s) found

Volg vanaf hier de stappen zoals beschreven bij Persoon toevoegen of Persoon verwijderen.

Gebruiker toegang geven tot een O-schijf map

IR E=Ins - o x  Ganaarde O-schijf en open daar de
Home  share  iew ® hoofdmap van het betreffende
« . » WP0BS2 > (O data (\soliscom.uunfiuu) > UBD > ITS ~ B | SearchiTs B departement/directie (voorbeeld: O:
[Z] Documents A Name - Date modified Type Size \UBD\ITS)-
¥ Downloads Algemeen TS File folder
= Local Disk (C: on UUOT4245) As File folder Open hier het bestand "... Resource
D Music BB File falder Groups.qu"
= Pictures 8D File folder
& videos lenE File folder
= (0} dats Wsoliscom.uuahuu) osoM Pl
ow File folder
Applicatics Svw File folder
RigjEcten sup File folder
Public 7 QDS-Reporter Shortcut 2KB
Software_Library £). UBD Guest Accounts Manager Shortcut 2K8
I Templates [ UBD ITS User Groups.gqds Directory Query 1KB
Vil I UBD ITS Distribution Groups.qds Directory Query 2K8
20 & UBD ITS Resource Groups.qds Directory Query 3K8

» Algemeen
Applicaties
o P
] TS
# Summerschool
= (Us) Vink0OOB iisoliscom.uu.nfuse
[E8 Control Panel

Taitems 1 item selected 229 KB =



D Find Custom Search - O *
File Edit View
In: =] Resource w Browse...

Custom Search  Advanced

Field Condition: Walue:
Stop
Clear Al
Condition List: Add Remove
<Add criteria from above to this list> 7’;)"
ISearch results:

MName Type  Description
.'9?4 R_F5_UBD-ITS-OW- Osiris-Migratie_UB_C Group  UBDMTS\OWNOsiris\Migratie_UB
il R_FS_UBD-ITS-OW- Osiris-Migratie_UB_R Group  UBDATS\OWOsiris\Migratie_UB
.'PJ R_F5_UBD-ITS-Secretariaat_C Group  UBDMITS\Secretariaat
.‘PJ R_FS_UBD-ITS-Secretariaat_R Group UBDAITS\Secretariaat
52, R_FS_UBD-ITS-SMW_C Group  UBDAITS\SMW
52, R_F5_UBD-ITS-SMW_R Group  UBDAITS\SMW
52, R_FS_UBD-ITS-SMW-PGPpilat_C Group UBDAITS\SMWA\PGPpilot
H2 R_FS5_UBD-ITS-SMW-PGPpilot_R Group  UBDAITS\SMW\PGPpilot
JPJ R_FS_UBD-ITS-5MW-Testteam_Backup_Surfdrive_C Group  UBDAITS\SMW\ Testteam_Backup_Surfdri
.'9?4 R_FS_UBD-ITS-5MW-Testtearm_Backup_Surfdrive_R Group  UBDNITS\SMW\ Testteam_Backup_Surfdri

R_FS_UBD-ITS-5UP_C UBDAITS\SUP

~ AR _F5 UBD-ITS-SUP_R Group UBDAITS\SUP

52, R_F5_UBD-ITS-SUP-AlgemeenSUP-BenOgesprekken_C Group  UBDMTS\SUPVAlgemeen SUP\BenO gesp
52, R_FS_UBD-ITS-SUP-AlgemeenSUP-BenOgesprekken_R Group UBDAITS\SUPVAlgemeen SUP\BenO gesg
52, R_F5_UBD-ITS-5UP-Management_C Group  UBDMTS\SUP\Management

52, R_FS_UBD-ITS-SUP-Management_R Group UBDAITS\SUP\Management

52, R_FS_UBD-Projecten-IT5-FSCDecumentatiemap_C Group UBD\Projecten\|T$-FSC Documentatiem
52, R_FS_UBD-Projecten-ITS-FSCDocumentatiemap_R Group  UBD\Projecten\TS-FSC Documentatiem
.'PJ R_MPM_UBD.ITS.2FA Projectteam_FMA Group  FullMailboxAccess Permissions for NPM v
A% n sims s timm e e - .. ~ - -~ e - - - Bims e iR e a
< >

497 itern(s) found

Volg vanaf hier de stappen zoals beschreven bij Persoon toevoegen of Persoon verwijderen.

Zoek in de lijst de juiste groep op, de
naamgeving is in de meeste gevallen als
volgt:

e R_FS_<faculteit>-<departement>-<n
aam van de map>_C

e R_FS_<faculteit>-<departement>-<n
aam van de map>_R

De groepen eindigen op C of R en deze
betekenen het volgende:

e C: Create - geeft het recht om
mappen/bestanden te wijzigen en
aan te maken. C rechten geven ook
automatisch R rechten.

e R:Read - geeft het recht om
mappen/bestanden te zien en
openen, maar niet om deze te
wijzigen.



Gebruiker rechten geven op een vergaderruimte (RM)

L4

L Find Customn Search — O
File Edit View
In: |[=] Resource ~ Browse...
Custom Search  Advanced
| Find Moy
Field
Stop.
Clear Al
Condition List: Add Remove
<Add ariteria from above to this list> =
ISearch results:
MName Type  Description
3_3_"R_NPM_UBD.ITS.SURFconext_FMA Group  FullMailboxAccess Permissions for NPM
SE‘R_NPM_UBD.ITS.SURFconaqt_SA Group  SendAs Permissions for NPM : UBD.ITS.S
~AR_RM_UBED.AD.Bestuursgebouw.0.14_BIP Group BooklnPolicy Permissions for RM : UBD.
~AR_RM_UBD.AD.Bestuursgebouw.0.14_DA Group Delegated Access Permissions for RM :
 AR_RM_UBD.AD.Bestuursgebouw.0.14_FMA FullMailboxAccess Permissions for RM :
3!"R_RM_UBD.AD.Bestuursgebouw.D.14A_BIP Group  BookInPolicy Permissions for RM : UBD.
52, R_RM_UBD.AD.Bestuursgebouw.0.144_DA Group Delegated Access Permissions for RM @ U
82 R_RM_UBD.AD.Bestuursgebouw.0.14A_FMA Group  FullMailboxAccess Permissions for RM :
SE‘R_RM_UBD.AD.Bestuursgebouw.DJE_BIP Group  BooklnPolicy Permissions for RM @ UBD.J
52 R_RM_UBD.AD.Bestuursgebouw.0.16_DA Group Delegated Access Permissions for RM : |
SE,R_RM_UBD.AD.Bestuursgebouw.D.16_FMA Group  FullMailboxAccess Permissions for RM
2 F_RM_UED.AD.Bestuursgebouw.0.19_BIP Group  BooklnPelicy Permissions for RM @ UBD.
52 R_RM_UBD.AD.Bestuursgebouw.0.19_DA Group Delegated Access Permissions for RM : |
3!,R_RM_UBD.AD.Bestuursgebouw.D.19_FMA Group  FullMailboxAccess Permissions for RM :
52, R_RM_UBD.AD.Bestuursgebouw.0.27_BIP Group  BookinPalicy Permissions for RM @ UBD.
2 R_RM_UBD.AD.Bestuursgebouw.0.27_DA Group Delegated Access Permissions for RM: U
3!',R_RM_UBD.AD.Bestuursgebouw.D.Z?_FMA Group  FullMailboxAccess Permissions for RM :
52 R_RM_UBD.AD Bestuursgebouw.0.284_BIP Group BooklnPelicy Permissions for RM : UBD.)
SE‘R_RM_UBD.AD.Bestuursgebouw.D.E&A_DA Group  Delegated Access Permissions for RM : |
2 R_RM_UBD.AD.Bestuursgebouw.0.284_FMA Group  FullMailboxAccess Permissions for RM
2R RM UBD.AD Bestuursaebouw.0.288 BIP Grouo  BookInPelicw Permissions for RM : UBD.

3491 item(s) found

Zoek in de lijst de juiste groep op, de
naamgeving is in de meeste gevallen als volgt:

. R_RM_<faculteit>.<departement>.<
gebouwnaam>.<kamernummer>_BIP
. R_RM_<faculteit>.<departement>.<
gebouwnaam>.<kamernummer>_DA

BIP: Book In Policy - geeft het recht om de
vergaderruimte te reserveren met automatische
goedkeuring, zolang de ruimte om dat moment
niet al gereserveerd is. Met deze rechten hoeft
een Delegate het verzoek niet handmatig te
accepteren.

DA: Delegate Access - geeft het recht om direct
in de agenda te reserveren buiten het BIP
proces om. Personen met deze rechten kunnen
ook bestaande afspraken wijzigen en
verwijderen.

Volg vanaf hier de stappen zoals beschreven bij Persoon toevoegen of Persoon verwijderen.

Aanvullende informatie gebruiker rechten geven op een vergaderruimte

Met behulp van QDS-beheer kunnen autorisaties worden toegekend aan vergaderruimten type 2,3 en 4. Type 1 zullen
wordt niet opgenomen in deze handleiding omdat deze vergaderzalen geen reserveringsrestricties hebben.

Voor eindgebruikers zijn diverse handleidingen beschikbaar op de handleidingen site van de UU: Outlook: Room

Finder (Windows) | UU Handleidingen

Type vergaderruimte:

Voor de vergaderruimtes in Outlook worden de volgende type vergaderrestricties gehanteerd:
o Optie 1: Alle medewerkers van de UU kunnen deze ruimte reserveren, er bestaan geen restricties. Optie 1
heeft de voorkeur voor de hybride vergaderzalen om het boeken van hybride ruimtes zo eenvoudig

mogelijk te maken.

o Optie 2: Alle medewerkers van de UU kunnen deze ruimte reserveren, maar er is wel altijd toestemming nodig
(vanuit de delegate access groep) voordat een vergaderverzoek ook daadwerkelijk geaccepteerd is.

o Optie 3: Alleen een selecte lijst met personen kan deze ruimte reserveren zonder delegate toestemming,
andere personen (die buiten deze groep vallen) hebben wel delegate toestemming nodig voordat een
vergaderverzoek ook daadwerkelijk geaccepteerd is.

o Optie 4: Alleen een selecte lijst met personen kan deze ruimte reserveren zonder delegate toestemming,
andere personen kunnen de ruimte niet reserveren.

Groepen



https://manuals.uu.nl/nl/manual/outlook-room-finder-windows/
https://manuals.uu.nl/nl/manual/outlook-room-finder-windows/

e BIP: Deze groep is voor boekingsrechten en geeft antwoord op de vraag welke gebruikers een vergaderruimte
mogen boeken. Alleen personen in deze groep kunnen een ruimte direct boeken.

o DA: Delegate Access. Deze groep is voor de beheerders van de agenda. Gebruikers in deze groep mogen een
vergaderverzoek van personen die buiten de BIP vallen goed- of afkeuren. Daarnaast kan deze groep
afspraken in de agenda verzetten.

EMA: Full Mailbox Access. Personen in deze groep hebben volledige toegang tot de mailbox. De FMA-groep wordt
alleen gebruikt voor digitale naambordjes. De FMA-groep is niet zichtbaar voor de QDS-beheerders en QDS-beheer
heeft ook geen rechten om de FMA-groep te wijzigen.

QDS-beheer per type vergaderruimte

Het is van belang om bij elke type vergaderruimte de gebruikers toe te voegen aan de correcte groep. Zie hiervoor de
onderstaande tabel met meer uitleg hierover:

Type vergaderruimte Groep Gebruiker toekennen

Vergaderruimte type 2 DA Maak gebruikers lid van de DA-groep die de
reserveringsverzoeken van de vergaderzalen moeten goed- of
afkeuren. De gebruikers die lid worden van de DA-groep is een
altijd een select aantal mensen, zoals bijvoorbeeld een
secretariaat. Daarnaast heeft de DA-groep edit-rechten in de
agenda van de vergaderzaal (zoals het verplaatsen van een
agenda verzoek)..

Je hoeft geen gebruikers toe te voegen aan de BIP-groep
Vergaderruimte type 3 DA en BIP Maak gebruikers lid van de BIP-groep die de vergaderruimtes
direct mogen reserveren.

Maak gebruikers lid van de DA-groep die de
reserveringsverzoeken van de vergaderzalen moeten goed- of
afkeuren van gebruikers die buiten de BIP groep vallen. De
gebruikers die lid worden van de DA-groep is een altijd een
select aantal mensen, zoals bijvoorbeeld een secretariaat.
Daarnaast heeft de DA-groep edit-rechten in de agenda van de
vergaderzaal (zoals het verplaatsen van een agenda verzoek)..

Vergaderruimte type 4 BIP Maak gebruikers lid van de BIP-groep die de vergaderruimtes
DA direct mogen reserveren. Gebruikers die buiten deze groep
(optioneel) vallen kunnen deze ruimte niet reserveren.

Maak gebruikers lid van de DA-groep indien deze edit-rechten in
de agenda van de vergaderzaal nodig hebben (zoals het
verplaatsen van een agenda verzoek). De DA-groep ontvangt
bij vergaderruimte type 4 géén goed- of afkeuringsverzoeken.

BIP-groep Gebruik bij grote aantal gebruikers, zoals een gehele afdeling, altijd
distributielijsten (die goed bijgehouden worden)
DA-groep Gebruik altijd een select aantal mensen, zoals bijvoorbeeld een

secretariaat omdat deze groep de goed- en afkeuringsverzoeken
ontvangt. Bij type 2 en type 3 kan deze groep ook nooit leeg zijn omdat
anders niet op verzoeken gereageerd kan worden (“pending approval’).

Hoe verander ik van type vergaderruimte?

Voor een dergelijke verandering op een vergaderruimte m.b.t. type (1,2,3,4) moet er een Topdesk melding worden
aangemaakt. Hierin kan vervolgens aangegeven worden naar welke type de vergaderruimte aangepast mag worden.
Elke vergadertype heeft altijd dezelfde 2 autorisatiegroepen maar afhankelijk van de type ruimte zullen de groepen ook



echt effect hebben op gebruik.

Kan er een Non Personal Mailbox (NPM) in de DA-groep geplaatst worden?

- Ja dat kan, maar er zullen ook altijd personen in de DA-groep moeten zitten. Deze personen doen namelijk het
goedkeuren van vergaderverzoeken.

- Nadeel is dat alle personen en de NPM een goedkeuringsverzoek krijgen. Binnen ITS is een workaround dat
beschrijft hoe de personen deze verzoeken middels een regel kunnen laten verwijderen. Via een Topdesk melding kan
ITS uitleg geven over deze werkwijze.



