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Wie erstelle ich eine Buchung?

Gehen Sie auf die Webseite von booked. Zu dieser kommen Sie, wenn Sie auf den
nachfolgenden Link klicken: https://booked.rwi.app/booked/\Web/index.php. Falls Sie nicht
bereits ein Benutzerkonto auf booked besitzen, registrieren Sie sich unter «Registrieren».

WICHTIG: Die Sprache kénnen Sie nur zu Beginn der Anmeldung andern. Um die Sprache
zu wechseln. klicken Sie unten links auf «Sprache &ndern»

Nachfolgend werden zwei Varianten aufgelistet, um Buchungen vorzunehmen:

1. Via «Ubersicht»

Klicken Sie auf «Ubersicht». Unter «Ressourcen Verfiigbarkeit» klicken Sie rechts auf
«Reservieren» (markiert mit einem roten Pfeil).

Ressourcen Verfigbarkeit ~
Verfigbar G

@ Incomings Exchange/Double Degree Verfugbar bis Mittwoch, 11/11/2020 10:30 Resenvieren

© Outgoings Bachelor/Double Degree Es gibt keine kommenden Reservierungen in den nachsien 30 Tagen Reservieren

@ Studienberatung Dienstag Es gibt keine kommenden Reservierungen in den nachsien 30 Tagen Resenvieren

® Studienberatung Donnerstag Verfugbar bis Donnerstag, 19/11/2020 10:00 Reservieren

© siudienberatung Freitag/Exchange Master of Law. Es gibt keine kommenden Reservierungen in den nachsten 30 Tagen
Nicht verflgbar
Ganzer Tag nicht verfiigbar

WICHTIG: Wahlen Sie unbedingt die richtige Sprechstunde (Ressource) aus.
2. Via «Terminplan»

Klicken Sie auf «Terminplan» und dann auf «Buchungen».

booked * Ubersicht Mein Benutzerkonto
!
50 BEE [oununoer ]

s
= e Mein Kalender ymings Exchange/Double Degree - B

Ressourcen Kalender

' Meine

Filtar s/ W ....  Reservierungen finden .
Obersicht  Mein Benutzerkonto ~ Hife = Abmelden
Incomings Exchange/Double Degree . EI I‘ﬂ' 4 09/11/2020 - 15/11/2020 ¢I

| ]
W Ty ) e S

x 09:00 Outgoings Bachelor/Double Degree 11:00

Incomings Siudienberatung Dienstag
Exchange/Double Degree

Studienberatung Donnerstag
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Die gewunschte Sprechstunde kénnen Sie nun im Dropdownmenu auswéhlen. Rechts oben
konnen Sie die gewtinschte Woche auswahlen.

Incomings Exchange/Double Degree | B #& 4 09/11/2020 - 15/11/2020 =

Meine

reservierbar Reservierung I Unbestatigt H Vergangen ] Beschrankt
X

09:00 10:00 11.00
Incomings
Exchange/Double Degree

Nun klicken Sie auf den von Ilhnen gewinschten Zeitslot. Es offnet sich das
Reservierungsformular.

Neue Reservierung Aporechen

0 Tage U Stunden 15 Thnuten

Ressourcen Andern B3

Incomings Exchange/Double Degree

Titel der Reservierung

Beschreibung der Reservierung

Matrikelnummer (falls vorhanden) Telefonnummer

|
Abbrechen INEFNTERT)
)

Beim roten Pfeil steht nun Ihr Name und lhre auf booked angegebene E-Mailadresse. Nun
kdnnen Sie die gewiinschte Beratungszeit Uberpriifen bzw. anpassen. Wir bitten Sie, den Grund
der Beratung unter «Titel der Reservierung» anzugeben und eine kurze Beschreibung lhres
Anliegens unter «Beschreibung der Reservierung». Falls vorhanden, geben Sie bitte lhre
Matrikelnummer an, Ihre Telefonnummer missen zwingend angeben. Zum Schluss klicken Sie
auf «Anlegen».

WICHTIG: Es kann nur entweder eine 15minitige oder eine 30minitige Sprechstunde
gebucht werden.

lhre Reservierung wurde erfolgreich angelegt!

Daten: 11/11/2020 <=

Ressourcen: Incomings Exchange/Double Degree ¢
SchlieBen

Nun o6ffnet sich ein neues Fenster. Dieses bestétigt, dass Sie eine neue Reservierung getétigt
haben. Bitte kontrollieren Sie die Richtigkeit der Angaben. Dann klicken Sie auf «Schliessen».
Nun sollte bei Ihnen ein E-Mail eingehen. Es kann sein, dass Sie sich daftr eine Weile gedulden
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miussen. Falls Sie kein E-Mail erhalten, prifen Sie bitte Ihren Spamordner. In dieser E-Mail
finden Sie den Zoomlink und weitere Informationen uber den Ablauf der Online-Sprechstunde.

Wie storniere ich meine Buchung?

Klicken Sie auf «Terminplan» und dann auf «Buchungen».
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Ihre Buchung wird im Terminplan angezeigt. Bitte klicken Sie mit einem Linksklick auf Ihre

Buchung. Das Reservierungsformular 6ffnet sich. Nun kann die Reservierung bearbeitet
werden.

Reservierung bearbeiten aporechen Menr -
Beginn  11/11/2020 09:30 v Ende 111112020 09:45 ~

0 Tage 0 Stunden 15 Minuten

Ressourcen Andern £

Incomings Exchange/Double Degree

Titel der Reservierung

Beschreibung der Reservierung

reterenznummer [

Matrikelnummer (falls vorhanden) Telefonnummer

] *

Abbrechen ® update

T Ralender hinzufig
G Zu Google Kalender hi
= E-Mail

& Drucken

€3] Resenvierung kopierei

Rechts unten finden Sie unter «Mehr» die Funktion «Ldschen». Klicken Sie auf «Ldschen».
Nun 6ffnet sich ein neues Fenster.
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Léschen

Sind Sie sicher?
Grund (optional)

Abbrechen

Klicken Sie ein weiteres Mal auf «Ldschen».

Ihre Reservierung wurde erfolgreich geléscht

Schlielen

Klicken Sie auf «Schliessen». Ihre Reservierung wurde nun von Ihnen geldscht. Sie erhalten
per E-Mail die Bestétigung, dass Ihre Reservierung geléscht wurde.

Gut zu wissen

Beachten Sie, dass die Chatfunktion im Zoom-Warteraum aktiv ist. Falls sich eine VVerspéatung
mit der vorhergehenden Beratung ergeben sollte, werden wir Ihnen via Chat eine Nachricht
zustellen. Dies ist jedoch nur moglich, wenn Sie auch die Zoom App benutzen. Wenn Sie den
Zoom Call im Browser ¢ffnen, steht die Chatfunktion nicht zur Verfugung.

Wichtig ist auch, dass Sie Reservierungen und Anderungen an Ihrer Reservierung bis spatestens
2h vor Beginn der entsprechenden Beratung vornehmen.



