Raumbuchung Gber Outlook im HoST

Hier sind die Schritte zur Buchung:

1. Offnen Sie Ihren Outlook-Kalender und wahlen Sie den Zeitraum aus, in dem Sie
einen Besprechungsraum nutzen mochten.
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2. Klicken Sie anschlieBend auf das Feld "Teilnehmer einladen". Automatisch
erscheint daraufhin das Feld "Raume".
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3. Indem Feld "Raume" kdonnen Sie den gewlinschten Raum auswahlen. Unsere
Raume im HoST sind unter "Raum-Host-xxx" zu finden. Wahlen Sie den
gewunschten Raum aus. Klicken Sie dann auf ,,senden®.
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Raum-BCH-521 521 18 Room
Raum-BCN-524 524 66 Room,
Raum-BCN-526 526 43 Room,
Raum-BCMN-531 531 78 Room,
Raum-BCN-534 534 12 Room,
Raum-BCN-608,TV, Whiteboard... 608 6 Room,
Raum-BCN-609,TV, Whiteboard... 609 6 Room,
Raum-BCN-623, Whiteboard, & 614 6 Room,
Raum-BCN-627,TV, Whiteboard... 627 6 Room,
Raum-BCH-812 812 15 Room
Raum-Host-304 304 7 Room,
Raum-Host-405 405 3 Room
Raum-Host-406 406 3 Room,
Raum-Host-421 421 8 Room,
Raum-Host-E16, Efernzimmer E16 1 Room,




4. Nachdem der Raum bestatigt wurde, kdnnen Sie weitere Teilnehmer einladen,
mit denen Sie ein Gesprach in dem gewahlten Raum fuhren mdchten. Diese
Option finden Sie oben in der Leiste. Es ist wichtig, auf die RUckmeldung
bezulglich der Raumbestatigung zu warten, da andernfalls die Sitzung abgesagt
werden musste, falls kein Raum verflgbar ist.

a Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
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Bitte beachten Sie, dass lhre Buchungsanfrage von der Abteilung HoST bearbeitet wird.
Diese kann die Anfrage entweder bestatigen oder ablehnen. Eine Ablehnung erfolgt nur
dann, wenn der Raum fur den von Ihnen gewahlten Zeitraum bereits von einer anderen
Person gebucht wurde.
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