
Raumbuchung über Outlook im HoST 
 

Hier sind die Schritte zur Buchung: 

1. Öffnen Sie Ihren Outlook-Kalender und wählen Sie den Zeitraum aus, in dem Sie 
einen Besprechungsraum nutzen möchten. 
 

 
2. Klicken Sie anschließend auf das Feld "Teilnehmer einladen". Automatisch 

erscheint daraufhin das Feld "Räume". 

 
 

3. In dem Feld "Räume" können Sie den gewünschten Raum auswählen. Unsere 
Räume im HoST sind unter "Raum-Host-xxx" zu finden. Wählen Sie den 
gewünschten Raum aus. Klicken Sie dann auf „senden“. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. Nachdem der Raum bestätigt wurde, können Sie weitere Teilnehmer einladen, 
mit denen Sie ein Gespräch in dem gewählten Raum führen möchten. Diese 
Option finden Sie oben in der Leiste. Es ist wichtig, auf die Rückmeldung 
bezüglich der Raumbestätigung zu warten, da andernfalls die Sitzung abgesagt 
werden müsste, falls kein Raum verfügbar ist. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bitte beachten Sie, dass Ihre Buchungsanfrage von der Abteilung HoST bearbeitet wird. 
Diese kann die Anfrage entweder bestätigen oder ablehnen. Eine Ablehnung erfolgt nur 
dann, wenn der Raum für den von Ihnen gewählten Zeitraum bereits von einer anderen 
Person gebucht wurde. 

 

 


