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Bedienungsanleitung: Reservationen an der KSA Luzern 

 Unter "Ressource" den zu 

mietenden Raum aus der Liste 

wählen und auf "Hinzufügen" 

klicken. 

 Falls benötigt können auch Geräte 

und Mobiliar dazu gemietet werden 

Nach dem der Raum ausgewählt 

wurde einfach wieder auf den 

dunkelblauen Ressource-Balken 

klicken und aus der Liste auswählen 

was benötigt wird und auf 

"Hinzufügen" klicken.  

 Datum und Zeit der Reservation 

festlegen 

Den Beginn und Schluss des 

Anlasses lässt sich in den letzten 

zwei Feldern festlegen, das erste 

dient zur Hilfe für Lehrpersonen 

(Unterrichtszeiten). 

 Verfügbarkeit prüfen 

Ein Pop-Up mit einer Mitteilung 

erscheint. Falls der Raum bereits 

belegt ist, muss die Reservation auf 

eine andere Zeit / Datum / Raum 

verschoben werden. 
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 Den Grund/Zweck des Anlasses 

eingeben 

Das kann eine kurze Beschreibung 

der Veranstaltung oder nur ein 

Stichwort sein. 

 Ungefähre Anzahl der Teilnehmer 

angeben.  

 Wiederholt sich der Anlass einige 

Male kann das hier definiert werden 

Das Datum, bis wann die Serie läuft 

und wie oft sie stattfindet, muss hier 

eingegeben werden. 

Verfügbarkeit immer prüfen! 

 Kontaktangaben eingeben 

Alle mit einem * markierte Felder 

ausfüllen. 

Hinweise: Hier können zeitliche 

Abweichungen, 

Zusatzreservationen, spezielle 

Dienstleistungen etc. eingegeben 

werden. 

Bsp: Aula reserviert von 12:00 Uhr bis 18:00 Uhr, 

zusätzlich 2 Musikzimmer als Garderoben ab 16:00 

Uhr bis 18:00 Uhr. 

 Hier müssen die zeitlichen Daten 

des effektiven Anlasses (ohne 

Vorbereitung/Abräumen) 

eingegeben werden. 

Als Lehrperson bitte noch Namen, 

Klasse und Fach, für die reserviert 

wurde, eintragen. 
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 Die Reservation Drucken 

(nach Bedarf) 

Auf "Erstellen" klicken, dann 

erscheint ein "Drucken"-Feld 

 

 

 Reservation abschicken 

Wichtig: Auf "Fertig erstellen" 

klicken, damit die Reservation 

abgeschickt wird, drucken allein 

reicht nicht aus! 

Nach Fertigstellung der Reservation wird ein automatisches Bestätigungsmail generiert. 

Alle Unterrichtszimmer (Standard), das Medienzimmer S2.12 sowie die Informatikzimmer im 
R-/B-Trakt sind direkt reservierbar, d.h. diese Räumlichkeiten sind nach der Reservation 
gebucht und benötigen keine weitere Bestätigung. 

Bei der Reservation aller anderen Räumlichkeiten erfolgt eine separate Bestätigung durch die 
Zentralen Dienste.  

Bei Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung: zd.ksalp@edulu.ch 

zd.ksalp@edulu.ch

