
Anleitung für die Terminreservierung in MS-Teams 

Bitte buchen Sie Ihren nur 15-minütigen Termin Beginn jeder Viertelstunde (z. B. 10:00 Uhr bis 10:15 Uhr). Bitte beachten Sie, 

dass von 9:00 Uhr bis 9:15 Uhr die Begrüßungsveranstaltung stattfindet. und in der Zeit von 11:00 Uhr bis 11:30 Uhr eine 

Pause eingeplant ist.  

1. Melden Sie sich mit Ihren Login-Daten zunächst in MS-Teams ein. 

2. Wählen Sie nun das Menüfeld „Kalender“ aus. 

 

 



3. Stellen Sie nun die Ansicht auf „Tag“ und wählen nun durch Klicken auf < oder > den 12.November 2020 aus. 

 

 



4. Klicken Sie nun auf „+ neue Besprechung“.  

 

 



5. a) Geben Sie nun den Titel der neuen Besprechung ein. 

5.b) Geben Sie unter „Erforderliche Teilnehmer hinzufügen“ den Namen der Lehrkraft (in unserem Beispiel Herr Wittig) ein, mit der Sie ein Gespräch führen 

möchten. 

5.c) Wählen Sie den 12.11.2020 aus und geben Sie den Beginn und das Ende des Gesprächs ein. 

5.d) Geben Sie in das Bemerkungsfeld den Namen des Schülers/der Schülerin über die Sie sprechen möchten ein. 

 



6. Klicken Sie auf den „Terminplanungs-Assistent“.  

 

 



7. Es gibt nun folgende Alternativen: 1. Termin ist möglich. 

7.a) Der Termin kann reserviert werden, da unterhalb des Namens der gewünschten Lehrkraft „verfügbar“ steht. Um den Reservierungsvorgang abzuschließen 

klicken Sie nun auf „Senden“

 



7. b) In Ihrem Kalender erscheint der gewünschte Termin.  

 

 



Es gibt nun folgende Alternativen: 2. Die Lehrkraft muss den Termin noch bestätigen „Mit Vorbehalt“ oder  die Lehrkraft hat bereits ein anderes Gespräch 

„nicht verfügbar“, bitte suchen Sie sich einen anderen freien Zeitbereich. 

7. c) Bewegen Sie hierzu den „Zeitplanungs-Assistent“ zu einem Termin, wo die Lehrkraft kann.  

 



7. d) Nach dem Verschieben des „Zeitplanungs-Assistent“ auf einen freien Termin, steht nun wieder bei der gewünschten Lehrkraft „verfügbar“. Dann klicken 

Sie auf „Senden“. Der Termin ist nun reserviert.  

 


