
Anleitung Raumbuchung Telefonbox und Gesprächsbox 

(A) Wie buche ich mir eine Box?? 

 

1) Termin ganz normal im Outlook eintragen; nur Datum und Uhrzeit;  

keinen Ort eintragen! 

 

2) Danach auf „Terminplanungs-Assistent“ klicken 

 

Das neue Fenster sieht dann so aus: 

 

3) Im Terminplanungs-Assistent auf „Räume hinzufügen“ klicken (unten links) 

 

 

 

 

 



4) Es öffnet sich die Liste der Räume, die man auswählen kann. Hier runter scollen zu  

HaD Gesprächsbox Etage 3a bzw. HaD Telefonbox Etage 3a 

 

5) Den Raum mit Doppelklick auswählen, sodass er unten in der Zeile „Räume“ 

erscheint. 

 

 

6) Mit „OK“ bestätigen, dann noch oben links auf „Senden“ klicken. 

  

 

 

 

 

 

 



7) Man erhält eine E-Mail mit der Bestätigung 

 

 

 

Wenn der Termin allerdings zu weit in der Zukunft liegt, wird er  

abgelehnt. Dann bekommt man eine entsprechende Mail mit der Ablehnung und Info. 

 

 

Fertig! Raum ist gebucht. Im Termin erscheint der Raum jetzt unter „Ort“ 

 

 

  



 

(B) Wie sehe ich, ob die Box frei ist? 

 

1) Im Outlook-Kalender auf „Kalender öffnen“ gehen und „Aus Raumliste“ auswählen. 

 

 

2) Dann die gewünschten Räume mit Doppelklick aus der Liste auswählen – vgl. Punkt 

A5 

 

3) Die Räume erscheinen dann dauerhaft im Outlook in der Liste meiner Kalender 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4) Klicke ich den Raumkalender an, sehe ich, zu welchen Zeiten er gebucht ist. Eine Info, 

von wem und wofür gebucht wurde, gibt es jedoch nicht. 

 

 

 

 

Hinweis: Manchmal dauert es einen Moment, bis der gebuchte Termin auch im 

Raumkalender auftaucht. 

 

  



 

(C) Und was ist mit der Gefahr von Doppelbuchungen? 

Falls ich einen Raum zu einer Zeit buchen möchte, in der er bereits gebucht wurde, dann kann 

ich das in der rechten Randleiste erkennen, in der „Keine verfügbaren Räume“ steht. 

 

 

 

 

Sollte ich dennoch buchen, bekomme ich eine Ablehnungs-Mail: 

 

 


