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Riume buchen mit Microsoft Outlook

Hinweis: Die direkte Raumbuchung (z.B. fir die Senatszimmer oder Seminarrdume im
TiHo-Tower) ist nicht fur alle TiHo-Beschatftigten freigegeben. Ob Sie zu den
Berechtigten gehdren, kbnnen Sie feststellen, indem Sie fir den gewlnschten
Raum eine Testbuchung entsprechend dieser Anleitung vornehmen.

Sie haben die Moglichkeit, beim Eintragen von Terminen gleichzeitig einen Raum zu buchen.
Damit es nicht unbeabsichtigt zu Doppelbelegungen kommt, ist es wichtig, dass Sie den
Raum korrekt mit dem Termin verkntpfen.

Outlook verfugt Gber einen Terminplanungs-Assistenten, welcher die einfachste Methode
darstellt, um

einen Raum sicher zu buchen

die Belegung eines Raumes zu einem bestimmten Zeitpunkt zu ermitteln
einen alternativen Raum zu finden

einen gemeinsamen Termin fir alle Teilnehmer zu ermitteln

Schritt-fiir-Schritt-Anleitung:
Starten Sie Outlook und wéhlen Sie auf der linken Seite Kalender.

Markieren Sie den Zeitraum, zu dem Sie einen Termin eintragen méchten und erstellen Sie
nach Rechtsklick mit der Maus eine , Neue Besprechungsanfrage®.
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Klicken Sie auf den Button ,, Terminplanungs-Assistent” im oberen Bereich des neu
gedffneten Fensters.

Sobald der Termin mindestens einen Teilnehmer hat, wird die Raumsuche aktiviert und
eingeblendet. Um Teilnehmer hinzuzufiigen, haben Sie zwei Mdglichkeiten:

a. Tragen Sie die Namen der Teilnehmer links in die Textfelder ein.

b. Offnen Sie uiber den Button , Teilnehmer hinzufiigen® die Mitarbeiterliste.

Waéhlen Sie rechts unter ,, Raumliste anzeigen* (c) die Liste mit RGumen aus, die fur ihren
Termin in Frage kommen.

Wahlen Sie den Raum aus, den Sie buchen moéchten, indem Sie vor dem Raum ein Hakchen
setzen (d).

Sie kdnnen den Terminzeitraum verandern, indem Sie die Balken, die ihren Termin

eingrenzen, mit der Maus auseinanderziehen (vertikaler und roter Balken).
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Wechseln Sie zur reguléaren Termin-Ansicht (oben links neben ,Terminplanungs-Assistent”).
Der Raum wurde dem Termin hinzugefugt.

Bitte wahlen Sie fir den Betreff des Termins eine moéglichst konkrete Bezeichnung, damit
im Raumkalender spater nicht nur dutzendfach ,Besprechung” zu finden ist.

Wenn Sie alle Informationen zum Termin hinzugeftigt haben, klicken Sie auf , Senden*.
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Achtung:

Nur wenn Sie nach dem Senden/Speichern eines Termins eine E-Mail erhalten, in der lhre
Buchung far einen Raum bestatigt wird, ist der Raum korrekt gebucht und kann im
festgelegten Zeitraum nicht mehr von anderen Teilnehmern belegt werden.

Die meisten Raume sind allerdings nicht direkt zu buchen. Nur im Fall einer Terminiber-
schneidung erfolgt automatische eine Ablehnung. Ansonsten wird die Raumbuchung
zundachst vorlaufig bestatigt, aber noch zentral geprift, und Sie erhalten erst im Anschluss
eine endgliltige Zu- oder Absage.

Wenn die Raumbuchung abgelehnt wurde, ist die Einladung zum Termin den anderen
Teilnehmern trotzdem zugestellt worden. In diesem Fall missen Sie den Termin entweder
wieder absagen oder ihm einen neuen Raum zuweisen (die Teilnehmer werden dann eine
Termin-Anderungsmitteilung mit der neuen Rauminformation erhalten).

Wenn Sie eine Besprechungsserie anlegen und dafir einen Raum buchen, wird Ihre
gesamte Besprechungsserie abgelehnt, sobald der Raum an mindestens einem der Termine
belegt ist.
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Auf- und Abbauzeiten

Bei manchen Terminen ist es erforderlich, dass der Raum schon vor Beginn des eigentlichen
Termins frei ist und zur Verfiigung steht bzw. nach dem Termin nicht sofort wieder belegt
wird (z. B. damit die Sitzordnung verandert werden kann).

Diese zusatzliche Zeit soll aber beim Anlegen des Termins nicht als Terminbeginn und -ende
an alle Teilnehmer versendet werden. Wenn Sie eine Auf- und Abbauzeit fir den Raum
bendtigen, legen Sie bitte wie folgt mehrere Termine an.

Beispiel: Sie benétigen 15 Minuten Auf- und Abbauzeit vor und nach dem eigentlichen
Termin (Uhrzeiten als Beispiel).

e Termin 1: erstellen Sie einen Termin von 08:45 - 09.00 Uhr. Buchen Sie denn Raum fir
diesen Termin. Laden Sie fur diesen Termin keine Teilnehmer ein (aulRer ggf. die
Personen, die ihnen bei der Vorbereitung des Raumes helfen).

e Termin 2: Legen Sie den eigentlichen Termin von 09.00 - 11.00 Uhr an. Buchen Sie den
Raum fiur diese Zeitspanne und laden Sie die Teilnehmer ein.

e Termin 3: Wenn Sie sicherstellen missen, dass Sie auch nach dem Termin Zeit haben,
um z. B. den Raum wiederherzurichten, legen Sie bitte wie in ,Termin 1“ einen dritten
Termin von 11.00 - 11.15 Uhr an.

Nur durch diese Vorgehensweise kénnen Sie sicherstellen, dass niemand direkt vor oder

nach ihrem Termin den Raum belegen mdéchte und Sie genlgend Zeit haben, um den Raum
vorzubereiten bzw. wiederherzurichten.

Belegungsstand aktualisieren

Bei stark frequentierten Raumen kann es vorkommen, dass mehrere Personen gleichzeitig
eine Buchung vornehmen. Im Terminplanungs-Assistenten haben Sie die Moglichkeit, alle
dort gedffneten Raumkalender zu aktualisieren.

e Klicken Sie auf den Button ,Optionen®.
e Wahlen Sie ,Frei/Gebucht aktualisieren”. Der Kalender wird nun aktualisiert.

(Dieser Text entstand auf der Basis einer Anleitung der Ruhruniversitat Bochum)
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