
 
Kurzanleitung extern 
Raumreservationstool - ServiceDesk 
 
 
1. Schritt 
Steigen Sie im ServiceDesk ein: 
(Klicken Sie folgenden Link an – mit Ctr-Taste und linke Maustaste): 
 
https://servicedesk.campos.ch/4308/reservation/   

 

Folgendes erscheint: 

 
 

 

2. Schritt 
Wechseln Sie falls nötig auf Raumreservation  
(Leiste links) 
 
Helpdesk: Bitte verwenden Sie das Formular Helpdesk, wenn es im Raum etwas zu reparieren gibt (Bsp. 
Matte defekt, Stereoanlage funktioniert nicht, etc.). 
 

 

  

https://servicedesk.campos.ch/4308/reservation/


3. Schritt 
Wählen Sie eine Ressource zum Verwalten oder Erstellen von Raumreservationen aus. 
(siehe gelbe Markierung) 
 

  

Hier den Raum auswählen:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Anklicken (alle Räume werden angezeigt). Mit Curser scrollen. Gewünschtes Objekt anklicken. 

2. hier kann der Objektname geschrieben werden, dann erscheint direkt das gewünschte Objekt! 

  



Muster Sporthalle: 

 

 

Kalender:   Reservationen vornehmen – weisse Felder verfügbar! Zeitraum   

    anwählen, dann öffnet sich die Maske für die Erfassung.    
    Die Turnhallen stehen während der Schulzeit in der Regel nicht zur Verfügung, auch wenn frei! 

                  Details:   Unter Details finden Sie alle wichtigen Informationen zum Objekt. 
    Inkl. Merkblätter, Nutzungs- und Tarifordnung, Bilder, etc. 

Wichtiger Hinweis:   falls der Kalender nicht ersichtlich ist, bitte nach oben scrollen! 

 

4. Schritt - Datensuche im Kalender 

Kalender anklicken 
(siehe roter Pfeil)

 

 

1. Kalender öffnen 

2. Kleines Symbol anwählen (Kalender) 

3. Zwischen Monaten wechseln (Pfeil Vor- oder Rückwärts) 

4. Jahr wechseln 

5. Auf aktuelles Datum zurück hüpfen (Heute) 

6. Wochenweise blättern (Pfeil Vor- oder Rückwärts) 



 
5. Schritt 
Formular ausfüllen. 
 
Wichtige Hinweise: 
 
Jedes Feld muss aufgefüllt werden, andernfalls kann die Reservation nicht abgeschlossen werden. 
 
Das Feld Depotrückzahlung ist für akkreditierte Vereine und die Schule nicht relevant, bitte darum einfach 
leer lassen. Das Feld kann mittels Leerschlag übersteuert werden, falls die Reservation ohne abfüllen nicht 
angenommen wird. 
 
Bei den grau hinterlegten Feldern ist keine Buchung möglich. Anfragen für diese Daten sind per Mail an 
immobilien@ruemlang.ch zu stellen. 
 
Momentan sind keine Serienbuchungen möglich. Ist ein Anlass mit den gleichen Details an weiteren Tagen 
geplant, kann dies im Bemerkungsfeld erwähnt werden. Die Administrationsstelle hat die Möglichkeit die 
Reservation zu duplizieren. Bitte darum weitere Daten im Bemerkungsfeld wie folgt kommunizieren: 
 
Mögliches Beispiel: 
Bemerkung: Bitte gleiche Zeit und gleicher Raum auch am 14.8./17.8. und 24.8.2024 reservieren. 
 

Bitte nutzen Sie das Bemerkungsfeld auch für weitere wichtige Informationen oder Wünsche.  
 
 

Muster Reservationsanfrage 

 

 
       

 

  

mailto:immobilien@ruemlang.ch


 

 
 

 

 

Bitte beachten Sie, dass die Bestätigung für die Reservationsanfrage erst Werktags während den 

Öffnungszeiten der Gemeinde erfolgt! 

 


