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1. EINLEITUNG

In Microsoft Outlook kdnnen Sie beim Eintragen von Terminen gleichzeitig einen
Raum buchen. Bei der Buchung eines Raumes ist es wichtig, dass Sie den Raum
korrekt mit dem Termin verknipfen, da es sonst unbeabsichtigt zu Doppelbelegun-
gen kommen kann.

Bitte versuchen Sie nicht, einen Raum zu buchen, indem Sie einen Termin direkt in
den Raum-Kalender eintragen. In diesem Fall

wird keine Buchung vorgenommen.
findet keine Kollisionsprifung statt und es kann zu Konflikten kommen, wenn
jemand den Raum regulér bucht und ihren Termin Uberschreibt.

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

2. RAUME & GEMEINSAME TERMINE FINDEN

Die einfachste Methode, wie Sie

einen Raum sicher buchen

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

einen gemeinsamen Termin fir alle Teilnehmer ermitteln

ist mithilfe des Terminplanungs-Assistenten.

Starten Sie Microsoft Outlook.
Wahlen Sie auf der linken Seite ,Kalender” (Abbildung 1).
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Abbildung 1: Kalender in Outlook t')ffnen
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Schritt 3: Navigieren Sie zu dem Tag, an dem Sie einen Termin eintragen méch-
ten und erstellen Sie zur gewlinschten Uhrzeit einen neuen Termin
(Abbildung 2).
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Abbildung 2: Neuen Termin erstellen

Schritt 4. Klicken Sie auf den Button , Terminplanungs-Assistent* (Abbildung 3).
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Abbildung 3: Terminplanungs-Assistent
Schritt 5: Sobald der Termin mindestens einen Teilnehmer hat, wird die Raumsu-

che aktiviert und eingeblendet (Abbildung 4). Um Teilnehmer hinzuzu-
flgen, haben Sie zwei Mdglichkeiten:
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a. Tragen Sie die Namen der Teilnehmer links in die Textfelder ein.

b. Offnen Sie tiber den Button , Teilnehmer hinzufiigen" die Mitarbei-

terliste.
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Abbildung 4: Teilnehmer hinzufligen

Schritt 6: Wahlen Sie rechts unter ,Raumliste anzeigen® die Liste mit Rdumen
aus, die fur Ihren Termin in Frage kommen (Abbildung 5).
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Abbildung 5: Raumliste auswahlen
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Schritt 7:

Der Terminplanungs-Assistent zeigt Ihnen die Belegung aller Rdume in
der Raumliste an (Abbildung 6). Gleichzeitig kdnnen Sie sehen, ob alle
Teilnehmer zum geplanten Zeitpunkt frei sind und am Termin teil-
nehmen konnen. Wahlen Sie den Raum aus, den Sie buchen mochten,
indem Sie entweder

a. vor dem Raum ein Hakchen setzen.

b. inder Liste der verfligbaren Rdume auf den Raumnamen klicken.
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Abbildung 6: Freie Rdume auswahlen

Tipps

= Sie konnen den Termin nach links und rechts verschieben, um Frei-
raume optimal auszunutzen.

= Sie kénnen den Terminzeitraum verandern, indem Sie die Balken, die
Ilhren Termin eingrenzen, mit der Maus auseinanderziehen.

Schritt 8¢ Wechseln Sie zur reguléren Termin-Ansicht. Der Raum wurde dem
Termin hinzugefiigt (Abbildung 7). Wenn Sie alle Informationen zum

Termin hinzugefiigt haben, klicken Sie auf ,Senden*.
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Abbildung 7: Termin versenden
Am Ziel: Nachdem Sie den Termin abgesendet haben, erhalten Sie eine E-Mail

mit einer Benachrichtigung, ob der Raum fiir Ihren Termin gebucht wer-
den konnte (Abbildung 17).

Angenommen: Besprechung
Raum SPR5 E2-16
@ Raum 5PR5 E2-16 hat diese Besprechung zugesagt.

Zeitr Mittwoch, 22, Oktober 2014 10:00-12:00 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom,
Stockhalm, Wien.

Ort: Raum SPR5 E2-16

lhre Anfrage wurde angenommen.

Mit Microsoft Exchange Server 2013 gesendet

Abbildung 8: Bestatigung lber die Raumbuchung

Bitte denken Sie daran:

Der Raum wird nur dann verbindlich fur Sie gebucht, wenn Sie nach Absenden des
Termins eine Bestatigungsemail Gber die Raumbuchung erhalten.
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3. TERMINE RICHTIG ABSAGEN

Nur wenn Sie einen Termin korrekt absagen, wird der gebuchte Raum wieder frei
gegeben und kann im entsprechenden Zeitraum anderweitig gebucht werden.

Schritt 1. Offnen Sie in Ihrer Kalender-Ansicht den Termin, den Sie absagen
mdchten, indem Sie z.B. auf den Termin doppelklicken (Abbildung 9).
4 v 22 -26.Dezember 2014 |Ka|ender durchsuchen [Strg+E) P‘|
07 00
na 00
09 uli} Testtermin |
Raum 5PRS5
E2-22
10 Qa0
11 Qa0
Abbildung 9: Termin bearbeiten
Schritt 2: Klicken Sie auf ,Besprechung absagen” (Abbildung 10).
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Abbildung 10: Besprechung absagen
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Schritt 3: Klicken Sie auf ,Absage

senden” (Abbildung 11). In dem Moment wird

der Termin abgesagt und der gebuchte Raum wieder frei gegeben. Der

Raum kann sofort im An

schluss filir andere Termine gebucht werden.
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Abbildung 11: Absage senden

4. RAUMWECHSEL

Sie konnen einen Raum wechseln, auch dann, wenn Sie bereits einen Raum fur

einen Termin gebucht haben.

Schritt 1. Offnen Sie in lhrer Kalender-Ansicht den Termin, fiir den Sie einen

anderen Raum buchen moéchten, indem Sie z.B. auf den Termin doppel-
klicken (Abbildung 12).
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Abbildung 12: Termin bearbeiten
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Schritt 2. Offnen Sie den Terminplanungs-Assistenten (Abbildung 13).
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Abbildung 13: Terminplanungs-Assistenten ¢ffnen

Schritt 3: Wahlen Sie den Raum aus, den Sie statt des urspriinglichen Raumes
benutzen mochten, indem Sie z.B. im rechten Bereich eine Raumliste
auswahlen und auf den gewtlinschten Raum doppelklicken (Abbildung

14).
g Einflgen Text formatieren Uberprifen &5 e
Termi ¥ Seri
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? Telminplanungs-Assisteni] * Zeitzonen !
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; 29 30 31 1 2 3 4
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f.. || Optionen Beginnt: |Mi24.12.2014 . |09:00 . |UVRﬁume5pringorum v|
Endet: |Mi24.12.2014 . |12:00 . Verfugbaren Raum auswahlen:
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roehait [ Abwesend [N Keine Informationen [ AuBerhalb der Arbeitszeit Raum SPRS5 E215
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te, um Aktualisierungen sozialer Metzwerke sowie E-Mail-Machrichten ven .. @+ Raum SPR5 E2.27

Abbildung 14: Neuen Raum auswahlen
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Schritt 4. Deaktivieren Sie in der Teilnehmerliste den Raum, den Sie urspriinglich
gebucht haben und jetzt wieder ausladen méchten (Abbildung 15).

%| HY9 O« | Testtermin - Besprechung
Besprechung Einflgen Text formatieren Uberpriifen
Termi ¥ Seri
E @ ] Termin _\iz 6% E [ Beschatit - £_¥ Serientyp
a- [@Te!minplanungs-AssistenX E/ g Zeitzonen
Besprechung = v eilnehmer . & 15 Minuten - Katego
absagen [ [ status - Ohtaktieren + &1 ~
Aktionen Anzeigen Teilnehmer Optionen ] Kat
Raumsuche
(=1 senden _|100% | - Mittwoch, 24. Dezember 2014
14:00 15:00 16:00 08:00 09:00 10:00 4 Dez
B || Alle Teilnehmer ] Mo Di M
2 Musterfrau Testtermin 24 25 2
[] €3 Raum SPRS5E2-15 | 1 3 :
{3 Raum SPRS E2-16 & 91
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[] 3 Raum SPRS5 E2-23 ;g gg ;
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Hier klicken, um Namen hinzuzufd I:l Gut
B schiech
Abbildung 15: Raum ausladen
Schritt 5 Klicken Sie anschlief3end auf ,Senden” (Abbildung 16).
:é%| H9 0+ 9= Testtermin - Besprechung
w Besprechung Einflgen Text formatieren Uberprifen
Termi ¥ Seri
E & Erermin 45 @ B W seschattigr - = onenP
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Besprechung = Teilnehmer i 15 Minuten - Katego
absagen o 1§ status ~ kontaktieren ~ 43 1
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{=d Senden . |100% | - Mittwoch, 24. Dezember 2014
14:00 15:00 1&:00 05:00 09:00 10:00 4 De
B3| | Alle Teilnehmer I Mo Di N
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[] €3 Raum SPRSE2-15 , 1
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[] € Raum SPRSE2-22 15 16 1
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Abbildung 16: Termin-Anderung senden

Sie erhalten wie gewohnt vom neuen Raum eine Bestéatigung (oder Ablehnung, in
dem Fall, dass Sie libersehen haben, dass der Raum im gewlinschten Zeitraum
nicht zur Verfligung steht). Der Raum, den Sie urspriinglich gebucht und wieder
ausgeladen haben, steht sofort wieder zur Verfligung und kann fiir andere Termine
gebucht werden.
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5. RUSTZEIT

Bei manchen Terminen ist es erforderlich, dass der Raum schon vor Beginn des
eigentlichen Termins frei ist und zur Verfligung steht bzw. nach dem Termin nicht
sofort wieder belegt wird (z.B. damit Technik auf- und abgebaut oder die Sitzord-
nung 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 ,Ristzeit” fiir den
Raum bendtigen, legen Sie bitte mehrere Termine an.

Der Termin ,Abteilungsleiterbesprechung" findet von 10.00 - 12.00 Uhr im Raum
.OPR 03/226" statt. Vorher miissen 2 zuséatzliche Tische gestellt und die Videokon-
ferenzanlage in den Raum gebracht werden. Nach dem Termin muss der urspriing-
liche Zustand des Raumes wieder hergestellt werden. Um zu vermeiden, dass von
10.00 Uhr bis 12.00 Uhr der Raum durch einen anderen Termin belegt wird und um
sicherzustellen, dass Ihnen die notige Ristzeit zur Verfligung steht, gehen Sie bitte
wie folgt vor:

Erstellen Sie einen Termin von 09:45 - 10.00 Uhr. Buchen Sie den
Raum fir diesen Termin 2 auf Seite 3. Laden Sie fiir diesen Termin
keine Teilnehmer ein (auf3er ggf. die Personen, die Ihnen bei der Vorbe-
reitung des Raumes helfen).

Legen Sie den eigentlichen Termin von 10.00 - 12.00 Uhr an. Buchen
Sie den Raum flir diese Zeitspanne und laden Sie die Teilnehmer ein.

Wenn Sie sicherstellen missen, dass Sie auch nach dem Termin Zeit
haben, um z.B. den Raum wieder herzurichten, legen Sie bitte einen
dritten Termin von 12.00 - 12.15 Uhr an. Buchen Sie den Raum wie
gewohnt.

Nur durch diese Vorgehensweise kdnnen Sie sicherstellen, dass niemand direkt vor
oder nach lhrem Termin den Raum belegen mdéchte und Sie gentigend Zeit haben,
um den Raum vorzubereiten bzw. wieder herzurichten.

6. FAQ: OFT GESTELLTE FRAGEN

Bei stark frequentierten Raumen kann es vorkommen, dass mehrere Personen
gleichzeitig eine Buchung vornehmen. Im Terminplanungs-Assistenten 2 auf Seite
3 haben Sie die Moglichkeit, alle dort gedffneten Raumkalender zu aktualisie-
ren.
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Schritt 1. Gehen Sie vor, wie in Kapitel 2 auf Seite 3 beschrieben, um den
Terminplanungs-Assistenten zu 6ffnen und Radume hinzuzufiigen.
Schritt 2. Klicken Sie auf den Button ,Optionen* (Abbildung 17).
I=dSenden L |100% | - Donnerstag, 2. Oktober 2014
' 14:00 15:00 16:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00
B | | Alle Teilnehmer L T 1 ||
© Vorberg, MariedLuise -
3 Raum SPRS EZ-15
[] €3 Raum SPR5E2-22 |
[] & Raum SPR5E2-23
Hier klicken, um Namen hinzuzufds
4 1} 3
Teilnehmer hinzufigen... || Optionen - Brainnt |Do 02.10.2014 - |09:30 -
Raume hinzufiigen... Endet: |Do 02.10.2014 - |14:oo -
M Gebucht [ Mit Vorbehalt M Abwesend [N Keine Informationen [ AuBerhalb der Arbeitszeit

Schritt 3:

Abbildung 17: Terminplanungs-Assistent: Optionen

Wahlen Sie ,Frei/Gebucht aktualisieren" (Abbildung 18). Der Kalender
wird jetzt auf den aktuellen Belegungsstand aktualisiert.
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@ =5 a8 i , HE & )
Beschaftigt = A_¥ Serien 5
W X3 §9  Bmccome - Oseve | [Sg 00X
Speichern Ldschen Termin |Terminplanungs-| | Teilnehmer | & 15 Minuten - g Zeitzonen @ Kategorisieren Zoom
& schlieBen @ Assistent einladen b 4
Aktionen Anzeigen Teilnehmer Ciptionen [P Kategorien Zoom
C|100% | - Donnerstag, 2. Oktober 2014
14:00 15:00 16:00 03:00 0900 10:00 11:00 12:00 13:00
B3| | Alle Teilnehmer | 1 N [ |
£ Vorbera, Marie-l Lise -
Hier klicken, um Mamen hinzuzufids
b
1 I »
Teilnehmer hinzufdgen... | | Optionen = Beginnt: |Do 02.10.2014 - | |10:00 -
Riume hinzufigen Nur meine Arbeitsstunden anzeige 1. 1030 .
Kalenderdetails anzeigen H _
M Gebucht [ Mit Vorbeh Erei/Gebucht aktualisieren [ AuBerhalb der Arbeitszeit

Abbildung 18: Frei/Gebucht aktualisieren

Mein Serientermin wird immer wieder abgelehnt, was ist passiert?

Wenn Sie eine Terminserie anlegen und einen Raum fiir die Terminserie buchen,
wird Ihre gesamte Terminserie abgelehnt, sobald der Raum an mindestens einem
der Termine belegt ist. In diesem Fall erhalten Sie vom System eine automatische
E-Mail mit den Kontaktdaten der Person, die fiir den Termin verantwortlich ist, der
den Konflikt verursacht hat.
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