
Anleitung Reservation Sitzungszimmer 

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

 

2) Wähle links oben neben «E-Mail» das Symbol mit den neun Punkten an: 

 

3) Gehe dort zu «Kalender»: 
 



 

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

 
5) Es öffnet sich ein Fenster für den Termin: 



 

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



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

 

 



8) Gib dort «res-0322» ein: 

 

 

9) Es sollte nun «Sitzungszimmer res-0322@exch.unibas.ch» zum Auswählen erscheinen. 
Eventuell musst Du sonst auf «Verzeichnis durchsuchen» klicken: 

 
 

10) Das Sitzungszimmer sollte nun als Teilnehmer angezeigt werden: 

 

 

11) Mit einem Klick auf «Senden» kannst Du die Reservation abschliessen: 
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12) Da «Antworten anfordern» automatisch ausgewählt ist, erhältst Du zusätzlich eine 
Reservationsbestätigung per Mail: 

 

 

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