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ANLEITUNG FÜR DIE DESKTOPVERSION VON WINDOWS 

 

 Öffnen Sie Ihren persönlichen Kalender "vorname.name@edu.vs.ch" in Outlook.  

  

 Klicken Sie auf "Neue Besprechung" 
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 Fügen Sie Ihrer Besprechung/Reservation einen Titel hinzu. 

  

 Wenn es sich um eine Besprechung handelt, können Sie hier Personen einladen 

(obligatorische oder fakultative). Wenn es sich um eine Reservierung handelt, 

können Sie diese Felder leer lassen. 

  

 Wählen Sie das Datum und die Uhrzeit Ihres Treffens/Ihrer Reservation. 

  

 Geben Sie die Informationen zu dieser Besprechung/Reservation ein. 

  

 Klicken Sie auf "Ort", um die Ressource(n) zu reservieren. 
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 Wählen Sie die gewählte Ressource mit einem Doppelklick aus. 

  

 Klicken Sie auf "OK". 
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 Die Option "Raumsuche" wird angezeigt. Durch Klicken auf die Schaltfläche öffnet 

sich das Fenster "Raumsuche". 

  

 Sie können überprüfen, ob der gewünschte Raum während des Zeitfensters Ihrer 

Reservierung verfügbar ist. 

  

 Klicken Sie auf "Senden", um die Reservation zu bestätigen oder die Einladung zu 

versenden. 
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 Mit dem Terminplanungs-Assistenten können Sie sehen, wann Ihre Ressource 

verfügbar ist.  

  

 
 

 Zeitfenster, in denen der Raum reserviert ist. 

  

 

Reserviert 


