
 

 

Kurzanleitung – Autonome Raumbuchung Sitzungsraum L111 
 
Zielgruppe: Diese Kurzanleitung richtet sich an Mitarbeitende der ZE Sprachenzentrum und 
dient als Hilfestellung zur selbstständigen Buchung des Raumes L111 mit Microsoft Outlook 
vom Arbeitsplatz-Computer. 

Grundsätzlicher Ablauf: Im Outlook-Kalender wird ein neuer Termin angelegt, der Raum 
L111 wird dabei als „Ort“ ausgewählt. nach dem Anlegen des Termins erhält man per E-Mail 
eine Buchungsbestätigung. 

Technische Voraussetzungen: Zur Buchung empfehlen wir das Outlook-Programm auf dem 
Dienst-Computer bzw. mit privaten Computern den Remote-Desktop. 

Zusätzliche Video-Anleitung: https://box.fu-berlin.de/s/SaqeRjA4Qk3G5yW 

  



 

 

Outlook starten und den Kalender öffnen  

 
 

Der Termin wird über den eigenen Kalender eingetragen.  

Nach einem Rechtsklick in den Kalender, öffnet sich dieses Menü, bei dem man Neuer 
Termin auswählt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Hier Kann nun alles eingetragen werden (z.B. „Titel“ der Besprechung, „Beginn“, „Ende“,…) 

  
Klicken Sie dann auf Ort. Ein neues Fenster zur Auswahl des Raumes (s.u. „Räume 
auswählen“) öffnet sich. Tragen Sie in dem Suchfeld (Nr.1) den Raum „Otto-von-Simson-
Str.26 – L111“ ein (Die Kurzvariante „Otto-„ reicht auch) und klicken anschließend auf „OK“. 
Danach wird der Raum „Otto-von-Simson-Str.26 – L111“ im Auswahlfeld (Nr.2) angezeigt, 
den Sie dann per Doppelklick bestätigen. Der Raum erscheint anschließend unten im Feld 
„Räume“ (Nr.3). Klicken Sie auf OK.  

 

 

 

 



 

 

 

 

Optional kann man gleich die Personen einladen, die an dem Termin 
teilnehmen sollen unter Terminplanungs-Assistenten 

 

 



 

 

 

Um den Termin zu buchen, klickt man auf Senden.  

Hier sieht man auch die Verfügbarkeit des Raumes. Der Blaue Termin ist 
bereits gebucht.  

 

 

Nach kurzer Zeit kommt eine Bestätigung per Mail.

 


