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Im ersten Schritt 
erhalten Sie über 
Locaboo unsere 
Einladung mit 
einem Link, dem 
Sie dann bitte 
folgen. 
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Anschließend werden 
Sie aufgefordert, ein 
eigenes Passwort zu 
vergeben sowie in 
einem weiteren 
Schritt die 
Datenschutz-
bestimmungen von 
Locaboo zu 
bestätigen.
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Die Buchungsplattform erreichen Sie über 
folgenden Link:

 https://booking.locaboo.com/de/aichhalden/

Für zukünftige Anmeldungen nutzen Sie bitte 
Ihre E-Mail-Adresse sowie das von Ihnen 
festgelegte Passwort.

Falls Sie Ihr Passwort einmal vergessen sollten, 
können Sie über den Link „Passwort 
vergessen?“ ein neues anfordern.

https://booking.locaboo.com/de/aichhalden/
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Bei Ihrer ersten Anmeldung bitten wir Sie, die in Ihrem Profil gespeicherten Daten zu überprüfen und bei Bedarf zu 
aktualisieren. Sie können Ihr Profil jederzeit selbst verwalten und Änderungen wie z. B. Ihrer Adresse oder E-Mail-Adresse 
eigenständig vornehmen. Unter dem Reiter „Kontakte“ haben Sie außerdem die Möglichkeit, weitere Ansprechpartner 
hinzuzufügen und deren Berechtigungen individuell festzulegen.
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Unter „Meine Buchungen“ sehen Sie eine Übersicht Ihrer reservierten Belegungszeiten. Dort erhalten Sie einen Überblick über 
sowohl bevorstehende als auch bereits vergangene Belegungen unserer Ressourcen. 

Wenn Sie eine weitere Buchung vornehmen möchten, klicken Sie bitte auf das Logo der Gemeinde Aichhalden. 
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Auf den folgenden Seiten erfahren Sie, wie Sie Nutzungszeiten anfragen können. 

Dort finden Sie alle verfügbaren Räumlichkeiten und Sportstätten, die im System unter dem Begriff 
„Ressourcen“ aufgeführt sind. 

Bitte wählen Sie die 
gewünschte Ressource 
aus. 

Alternativ können Sie die 
neben stehenden 
Kacheln (z.B. 
„Sportstätten im Ortsteil 
Rötenberg“) nutzen, um 
den aktuellen 
Belegungsplan 
einzusehen.
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Nachdem Sie die gewünschte Ressource 
unter „Alle buchbaren Ressourcen in 
Aichhalden & Rötenberg“ ausgewählt 
haben, öffnet sich die neben stehende 
Ansicht. Auf der linken Seite finden Sie 
eine Beschreibung (Allgemeines, 
Öffnungszeiten, Kontakt) der Ressource. 

Durch einen Klick auf das Datum öffnet 
sich eine Kalenderansicht, in der Sie das 
gewünschte Buchungsdatum auswählen 
können. Bereits gebuchte Zeiten sind grau 
markiert.

Um eine freie Zeit zu beantragen, klicken 
Sie auf einen nicht ausgegrauten Bereich – 
daraufhin öffnet sich auf der rechten Seite 
ein neues Fenster (siehe ab Seite 10).

Belegte Zeiten (grau) sowie Sperrzeiten 
während Ferien oder Feiertagen (blau) 
stehen nicht zur Auswahl.
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Sofern Sie über eine vorhandene Kachel 
(z.B. Sportstätten im Ortsteil Aichhalden) 
in der Rubrik „Buchen Sie hier einfach und 
bequem Ihre Wunschressource“ 
auswählen, öffnet sich die neben stehende 
Ansicht und Sie landen direkt in der 
Kalenderansicht mit dem aktuellen und 
ausführlichen Belegungsplan.

Sie können nun über „+ Buchung 
hinzufügen“ eine neue Buchungsanfrage 
erstellen. Alternativ haben Sie die 
Möglichkeit, direkt in das Zeitfenster zu 
klicken, um eine freie Zeit unmittelbar zu 
buchen. Daraufhin öffnet sich auf der 
rechten Seite ein neues Fenster (siehe ab 
Seite 10).

Bereits gebuchte Zeiten sind bei dieser 
Ansicht farblich gekennzeichnet.
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Nun öffnet sich folgendes Fenster:
Pflichtfeld: Bitte tragen Sie einen aussagkräftigen 
Titel ein (z.B. TSV Pilates)

Bitte wählen Sie einen Buchungsmodus aus:
Einzeln = einmalige Nutzung
Wiederholendes = z.B. wöchentlich wiederholende Buchung
Saison = angebotene Saison auswählen

Passen Sie hier ggfs. den Zeitraum an (nicht bei 
Saisonauswahl). Bei einer wiederholenden Buchung 
bitte immer bis Ende des Jahres eingeben (z.B. 
14.10.2025 bis 31.12.2025).

Passen Sie hier ggfs. die Dauer an.

Zusätzliche Details:

Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet. Bitte 
wählen Sie u.a. auch die Veranstaltungsart aus.

Alle weiteren Felder können Sie nach Bedarf 
auswählen oder ausfüllen. 

Abhängig von Ihrer Auswahl können zusätzliche 
Eingabefelder eingeblendet werden, welche 
ebenfalls zu ergänzen sind.
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Hier sehen Sie die verfügbaren Buchungsmodi.

Im Buchungsmodus „Wiederholendes“ 
stehen verschiedene 
Wiederholungszyklen zur Auswahl. Bei 
den Optionen wöchentlich, monatlich 
oder jährlich können Sie einen oder 
mehrere Wochentage sowie die genauen 
Nutzungszeiten festlegen.

Über das Pluszeichen lassen sich 
zusätzliche Nutzungszeiten hinzufügen. 
So können Sie mehrere Zeiten am selben 
Wochentag oder unterschiedliche Zeiten 
an verschiedenen Wochentagen 
beantragen.

Im Wiederholungsmodus kann auch 
die Option „Benutzerdefiniert“ 
gewählt werden.
Hier lassen sich einzelne Tage mit 
unterschiedlichen Nutzungszeiten 
festlegen. Über das Pluszeichen 
können bei Bedarf weitere 
Nutzungszeiten hinzugefügt werden.

Wenn Sie den Buchungsmodus „Saison“ auswählen, erscheint 
direkt darunter eine Liste mit verschiedenen vorbelegten Saisons. 
Bitte wählen Sie die für Sie passende Saison aus.
Fahren Sie mit der Maus über das blaue Kalendersymbol, um die 
genauen Zeiträume der Saison einzusehen.

Ist eine Saison nicht auswählbar, weil der angegebene Zeitraum 
bereits begonnen hat oder nicht Ihren Anforderungen entspricht, 
können Sie alternativ den Buchungsmodus „Wiederholendes“ für 
wiederkehrende Buchungen nutzen.
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Auswahl der Teilbereiche bzw. 
Ressourcen-Teile 

Prüfen Sie unter dem Reiter „Ressourcen“ 
unbedingt die gebuchten Ressourcen-Teile 
und wählen Sie hier bitte alle benötigten 
Bereiche aus.

Möchten Sie die gesamte Ressource nutzen, 
markieren Sie alle Teilbereiche oder klicken 
Sie oben auf das Hauptkästchen.



Gemeinde Aichhalden mit Ortsteil Rötenberg

Inventar

Unter dem Reiter „Inventar“ können Sie 
benötigtes Mobiliar bzw. benötigte Technik 
einsehen aber auch auswählen. 

Bei einer Sonderveranstaltung muss 
benötigtes Inventar zwingend ausgefüllt 
werden, damit die Gemeinde bzw. der 
Hausmeister entsprechende Vorbereitungen 
treffen kann. 
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Services

Unter dem Reiter „Services“ können Sie 
weitere erforderliche Angaben auswählen. 

Sofern bei einer Sonderveranstaltung dieser 
Service benötigt bzw. erforderlich wird, bitte 
entsprechend auswählen.
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Kommunikation | Kommentar

Unter dem Reiter „Kommunikation“ können 
Sie uns noch zusätzliche Details zu Ihrer 
Buchungsanfrage mitteilen.
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Konflikte

Tritt bei der Buchung ein Konflikt auf, wird dieser entsprechend angezeigt. Um den Grund des Konflikts 
einzusehen, klicken Sie bitte auf „Ansicht“. Passen Sie anschließend gegebenenfalls Ihre Buchungsdetails 
an, um den Konflikt zu vermeiden.

Insbesondere bei Sonderveranstaltungen und den damit verbundenen Aufbauarbeiten kann es häufig zu 
Konflikten oder Überschneidungen mit dem regulären Übungssport kommen. In solchen Fällen kann die 
Anfrage mit dem Status „Konflikt“ als Anfrage an uns gesendet werden. Wir prüfen anschließend, inwieweit 
eine Freigabe der angefragten Zeiten möglich ist. Bitte geben Sie unter „Kommunikation“ unbedingt einen 
entsprechenden Grund an und ob eventuell bereits Kontakt mit dem betroffenen Verein stattfand.
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Abschluss Ihrer Buchung

Nach dem Absenden Ihrer Buchungsanfrage erhalten Sie eine Bestätigung.

Ihre Anfrage wird nun intern geprüft. Sie erhalten so schnell wie möglich eine Rückmeldung per E-Mail, in der 
Sie über den Status Ihrer Buchung informiert werden.

Bitte beachten Sie, dass die endgültige Buchung erst nach unserer Bestätigung gültig ist.

Unter „Meine Buchungen“ können Sie jederzeit den Stand der Buchungs-Anfrage einsehen.
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Buchungsbestätigung

Nach erfolgreicher Annahme Ihrer Buchung erhalten Sie eine weitere Bestätigungs-E-Mail.
In dieser werden Sie erneut auf die geltenden rechtlichen Grundlagen sowie auf die Stornierungsfristen 
hingewiesen. Wir bitten Sie, sich vorab mit den rechtlichen Bestimmungen, die auf unserer Homepage einsehbar 
sind, vertraut zu machen.
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Ablehnung einer Buchungsanfrage | 
Stornierung einer bestehenden Buchung

In Ausnahmefällen kann es vorkommen, dass Ihre 
Buchungsanfrage abgelehnt wird oder aber eine 
bereits bestehende Buchung storniert werden muss.

In diesem Fall erhalten Sie eine Benachrichtigung per 
E-Mail, in der der Ablehnungs- bzw. 
Stornierungsgrund erläutert wird. Eine 
Ablehnung/Stornierung kann beispielsweise dann 
erfolgen, wenn kurzfristige Sperrungen, 
Aufbauarbeiten für Sonderveranstaltungen oder 
unvorhergesehene Nutzungsbeschränkungen für die 
betreffende Ressource eintreten.
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