
 

Räume buchen über Outlook 
 

Räume im Kalender ablegen 

 
1. Legen Sie eine neue Kalendergruppe an. Nennen Sie diese „Räume“. 

Machen Sie dafür einen Rechtsklick in der Kalenderleiste. 

 

2. Speichern Sie sich die Räume ab, die Sie regelmäßig ansteuern. Machen Sie dafür einen 

Rechtsklick auf die angelegte Kalendergruppe „Räume“. Klicken Sie auf „Kalender hinzufügen“ 

dann auf „Aus Raumliste…“. 

 

 



 

3. Suchen Sie nach den entsprechenden Räumen in der Raumliste. ACHTUNG: AP ist nun VR, 

z.B. die Arbeitsplätze früher für Raum C 202  „AP C 2.02.1;   AP C 2.02.2;   AP C 2.02.3“ 

heißen nun „VR C 202.1; VR C 202.2; VR C 202.3“. 

 

 

Räume buchen 
 

1. Prüfen Sie über die Aktivierung des Raumkalenders, ob dieser frei ist. 

 



 

2. Für eine Kalenderbuchung erstellen Sie einen Termin mit Ihrem Kalender. Tragen Sie Ihren Vor- 

und Nachname in den Titel des Termins ein, um Ihre Buchung anzuzeigen. Laden Sie unter 

„Ort“ den entsprechenden Raum ein. Entweder auf „Ort“ drücken und den Raum wählen oder 

den Namen des Raums direkt in das Feld eingeben, dann erscheinen Vorschläge. 

 

 

3. Senden Sie den Termin, um die Buchung einzuspielen. Der Termin wird dann sowohl in Ihrem 

Kalender als auch im Kalender des Raums zu sehen sein. 

 

 

 


