Anleitung Reservation Sitzungszimmer

1) Gib in Deinem Browser mail.unibas.ch ein und logge Dich dort mit Deiner Studimail-Adresse
ein:

O 8 ntps gin.unibas.ch/adfs/Is/?wa=wsignin vt nttps%3a%2f%2fma

ég‘é Universitat
X\ Basel

Sign in with your organizational account

|miche|.hénni@stud.unibas.ch

Next

2) Wahle links oben neben «E-Mail» das Symbol mit den neun Punkten an:
[f] Bﬂ E-Mail - s.brehm@stud.unibas.c X +

< C O B nttps:;//mail.unibas.ch/owa/#;

In E-Mail und Personen su... O () Neu |V I Loschen & Archivieren

Favoriten Posteingang Filter

3) Gehe dort zu «Kalender»:



Kalender Personen

Aufgaben

4) Wabhle in Deinem Kalender mit einem doppelten Linksklick das Datum aus, zu dem Du das
Sitzungszimmer reservieren mochtest:

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
1 Jun
2 3 4 5 6 7 8
9 10 il 12 3 14 5
6 7 18 9 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

5) Es offnet sich ein Fenster fiir den Termin:



Details W Feedback Personen fé Terminplanungs-Assistent
\ +

Stefan Brehm
Fre

Sa 21.06.2025 11:30 v
Ende
Sa 21.06.2025 12:00 v
Ganztagig Privat

Wiederholen Im Kaler

speichern
Nie - Kalender v

Erinnerung A

15 Minuten v Gebucht v
E-Mail-Erinnerung hinzufiigen
W © | F x U M A & A == Z€ 3= v

6) Dort kannst Du nun Deinen Termin eintragen. ACHTUNG: «Einen Ort oder Raum hinzufligen»
noch leer lassen! Falls Du bei «Start» und «Ende» keine Uhrzeit auswahlen kannst, ist das
Sitzungszimmer eventuell schon von jemand anderem gebucht. Dann einfach ein anderes
Datum auswahlen.



Details M Feedback Personen  [% Terminplanungs-Assistent

Vorbereitung Human Ressource Management Beckmann | +
Einen Ort oder Raum hinzuftigen Q Ste_fan Brehm
Frei
Start
Di 24.06.2025 14:30 v
Ende
Di 24.06.2025 16:00 -
Ganztagig Privat
Wiederholen Im Kalender speichern
Nie v Kalender v
Erinnerung Anzeigen als
15 Minuten v Gebucht v

E-Mail-Erinnerung hinzuftigen

W @©|F x u M A & A D= Z€esx v

7) Gehe nun in das Feld «Personen hinzufiigen»:

Details W Feedback Personen (% Terminplanungs-Assistent

Vorbereitung Human Ressource Management Beckmann Personen hinzufiigen
Einen Ort oder Raum hinzufligen Q Stefan Brehm
Frei
Start
Di 24.06.2025 14:30 v
Ende
Di 24.06.2025 16:00 v
Ganztagig Privat
Wiederholen Im Kalender speichern
Nie v Kalender v
Erinnerung Anzeigen als
15 Minuten v Gebucht v

E-Mail-Erinnerung hinzuftigen

W @®|F x U M A & A S €3V




8) Gib dort «res-0322» ein:

Details

Vorbereitung Human Ressource Management Beckmann

1 Ort oder Rau 1zufiig

Start

Di 24.06.2025 1430
Ende

Di 24.06.2025 16:00

Ganztagig Privat

W Feedback Personen fcli) Terminplanungs-Assistent
+
| Sitzungszimmer
| res-0322@exch.unibas.ch
p Verzeichnis durchsuchen

9) Es sollte nun «Sitzungszimmer res-0322 @exch.unibas.ch» zum Auswahlen erscheinen.

Eventuell musst Du sonst auf «Verzeichnis durchsuchen» klicken:

Details

Vorbereitung Human Ressource Management Beckmann

Start

Di 24.06.2025 14:30
Ende

Di 24.06.2025 16:00

W Feedback Personen [ Terminplanungs-Assistent
res-0322| +
| Sitzungszimmer
‘ | res-0322@exch.unibas.ch
L Verzeichnis durchsuchen
-

10) Das Sitzungszimmer sollte nun als Teilnehmer angezeigt werden:

Details

Vorbereitung Human Ressource Management Beckmann

Start

Di 24.06.2025 14:30
Ende

Di 24.06.2025 16:00

Ganztagig Privat

W Feedback Personen fé Terminplanungs-Assistent
| +
Q Stefan Brehm
Frei

Teilnehmer

v/ Antworten anfordern

Sortieren nach v

N
( Sitzungszimmer x
Frei

11) Mit einem Klick auf «Senden» kannst Du die Reservation abschliessen:

Verwerfen  [j Anfigen Symbol v Kategorisieren v

Details

Vorbereitung Human Ressource Management Beckmann

Star

Di 24.06.2025 14:30
Ende

Di 24.06.2025 16:00

Ganztagig Privat

W Feedback Personen fé Terminplanungs-Assistent
| +
Q Stefan Brehm
Frei
v Teilnehmer

Sortieren nach v v/ Antworten anfordem

-
‘ Sitzungszimmer x
Il Frei


mailto:res-0322@exch.unibas.ch

12) Da «Antworten anfordern» automatisch ausgewabhilt ist, erhdltst Du zusatzlich eine
Reservationsbestatigung per Mail:

Vorbereitung Human Ressource Management Beckmann

Room, PEG45, UGT1, Sitzungszimmer
Heute, 13:19

Stefan Brehm ¥

lmY Wann: Di24.06.2025 14:30 - 16:00
Wo:

+/ Room, PEG45, UG1, Sitzungszimmer hat dieses Ereignis Akzeptiert

lhre Anfrage wurde angenommen.

Gesendet von Microsoft Exchange Server 2016

Bei Fragen wende Dich bitte an die IT: support-its@unibas.ch oder +41 61 207 14 11.



mailto:support-its@unibas.ch

