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Videókonferencia Terem lefoglalása és 
használata 

1. Terem lefoglalása 
 
Előfeltétel: Az új (o365) levelezést kell használnunk, ami Outlook klienssel, illetve 
webes felületen érhető el. 
 
1.1: A webes felületre belépve (outlook.office.com), a Naptár nézetet kell válasszuk. 
Majd az „Új esemény” gombra kell kattintani, ahol elkészítjük az Online meetinget 

 

Adjon címet az értekezletnek és hívja meg a résztvevőket, majd válasszon időpontot, 
hogy mikor szeretné a Meetinget megtartani. 
 
Szoba vagy hely keresésnél tallózza ki a kívánt helységet és válassza ki, hogy Teams-
értekezletet is szeretne az eseményhez. 
 
FONTOS: Ha nem készül hozzá Teams értekezlet, akkor a Teams rendszerben nem 
lehet csatlakozni a meetinghez!! 
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Ha tetszés szerint mindent kitöltött, akkor küldje el a meghívókat a résztvevőknek. 

 

A helység attól függően, hogy szabad-e vagy sem, el fogja fogadni automatikusan a 
foglalást, erről Ön, mint szervező, visszaigazolást fog kapni. 
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Az Ön elküldött levelei között ott lesz a meghívó és az, hogy kik kapták meg a 
meghívót. Itt le lehet ellenőrizni, hogy biztos létrejön-e az eseményhez a Teams-
értekezlet: 
 

 

1.2: Outlook kliens programban szintén a Naptár nézetet válasszuk, majd ha telepítve 
van a Teams kliensprogram a gépünkre, akkor ott lesz a Teams értekezlet gomb a 
kliensben: 
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Az esemény létrehozása nagyjából ugyanabból a lépésekből áll, mint a webes 
felületen. Itt is a helységnél kell kiválasszuk, hogy melyik termet szeretnénk lefoglalni: 
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2. Terem használata 
 
A teremben egy előre telepített számítógép lesz Windows operációs rendszerrel. Az 
eszközre telepítve van a Teams kliensprogramja, ami csatlakozik a rendszerhez és be 
is van jelentkezve az adott terem felhasználója. Ezt a felhasználót szintén meghívtuk 
a Teams meetingre, így ez a „szoba felhasználó” is be tud jelentkezni az értekezletbe. 
Ez ellenőrizhető, ha a profilra kattintunk a jobb felső sarokban: 

 

Megjegyzés: Ha nincs bejelentkezve a felhasználó, vagy rossz felhasználó van 
bejelentkezve, kérem jelezze a diszpécsereinknek a 6800-ás egyetemi melléken.  

  



 

 

Cím: 1117 Budapest, Pázmány Péter sétány 1/A, 6. emelet 6.127 szoba 
         1088 Budapest, Múzeum körút 4/C, Alagsor 61/A. szoba 
Telefon: 372-2500/6800   
Fax: 372-2500/6741, 372-2991 
E-mail: operator@elte.hu 
Honlap: iig.elte.hu 

 
 

 

A felhasználó Naptárjára kell kattintani, ahol láthatjuk a felhasználó lefoglalt 
eseményeit, köztük a sajátunkat is, ahova csatlakozhatunk. 

 
Nyomjunk rá az eseményre, majd a jobb felső sarokban csatlakozás: 
 

 

Ha kérdése vagy észrevétele van, keresse az IIG-s diszpécsereket a 6800-ás központi 
melléken. 

Sikeres használatot kíván az ELTE IIG csapata! 


