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Anleitung
Ihre ersten 

Schritte … 
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Erstanmeldung

Sie erhalten mit unserer
Einladung einen Link, dem 
Sie bitte folgen. Dort werden
Sie aufgefordert, ein eigenes
Passwort zu vergeben. 



Zugangsdaten: E-Mail + Passwort

Bei künftigen Anmeldungen
verwenden Sie bitte Ihre
E-Mail-Adresse und das von 
Ihnen vergebene Passwort. 
Sollten Sie das Passwort
vergessen haben, klicken Sie bitte 
auf den Link „Passwort
vergessen?”

Unter dem folgenden Link finden
Sie die Webseite

https://booking.locaboo.com/de/
hansestadt-wismar/

Alternativ können Sie auch nach
„Locaboo Wismar” suchen.

https://booking.locaboo.com/de/hansestadt-wismar/
https://booking.locaboo.com/de/hansestadt-wismar/


Bitte prüfen Sie zunächst die auf Ihrem Profil hinterlegten Daten und passen diese ggf. an. Sie können hier auch 
eine abweichende Rechnungs-E-Mail-Adresse eintragen. 
Ihr Profil können Sie jederzeit selbst verwalten, das bedeutet, hier können Sie künftig Änderungen in der Adresse, 
E-Mail, des Ansprechpartners etc. selbst vornehmen.
Unter „Kontakte“ können sie weitere Ansprechpartner bestimmen und deren Berechtigung auswählen (z. B. „nur 
lesenden Zugriff“ oder „Administrator“)



Unter „Meine Buchungen“ finden Sie eine Auflistung der gebuchten Belegungen. Hier haben
Sie also einen Überblick über Ihre kommenden und auch vergangenen Belegungen der 
Sportstätten. Für weitere Buchungen klicken Sie bitte nun auf das Logo der Hansestadt Wismar.



Hier finden Sie
alle zur Verfügung 
stehenden 
Turnhallen und 
Sportplätze, im 
Programm 
„Ressourcen“ 
genannt. Sie können 
diese nach 
Kategorien filtern.

Sollten Sie die 
gewünschte 
Ressource derzeit 
nicht auffinden, ist 
sie von uns aktuell 
noch nicht für eine 
öffentliche Buchung 
freigegeben.

Bitte wählen Sie Ihre 
gewünschte Ressource, 
alternativ nutzen Sie die Kachel 
„aktueller Belegungsplan aller 
Ressourcen“.
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Auf den folgenden Seiten erfahren Sie, wie Sie Nutzungszeiten anfragen können:



Nachdem Sie die gewünschte Ressource angeklickt haben, öffnet sich die unten dargestellte Ansicht. 
Auf der linken Seite ist die Ressource beschrieben inkl. möglicher Sportarten und dem Zutrittssystem. Über einen weiterführenden Link 
gelangen Sie zu den rechtlichen Grundlagen bezüglich der Buchung und Nutzung einer Sportstätte.

Mit einem Klick auf das Datum öffnet sich eine Kalenderansicht, bei der Sie das gewünschte Buchungsdatum auswählen können. 
Gebuchte Zeiten sind grau dargestellt. Um eine freie Zeit zu beantragen, klicken Sie auf einen nicht ausgegrauten Bereich. Dann öffnet 
sich auf der rechten Seite ein Fenster (siehe nächste Seite).

Bereits belegte Zeiten (grau) oder Sperrzeiten durch Ferien und Feiertage (blau) können nicht ausgewählt werden.
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Pflichtfeld - Bitte tragen Sie bei „Titel der Buchung“ 

Sportart, Altersklasse (U18/Ü18) und evtl. ein zusätzliches 

Schlagwort (z. B. Turnier) ein – Bei Wettkämpfen/Turnieren 

benötigen wir zusätzlich die Startzeit in dieser Zeile!

Bitte wählen Sie folgenden Modus: 

➢  Einzel = einmalige Nutzung

➢  Wiederholdendes = z. B. wöchentlich wiederholende Buchung

➢  Saison = angebotene Saison auswählen

Passen Sie hier ggf. den Zeitraum an (nicht bei Saisonauswahl)

Passen Sie hier ggf. die Dauer an

sind die Sportler dieser Sportgruppe jünger als 18 Jahre, setzen 

Sie hier bitte einen Haken (ermäßigter Tarif)*

Pflichtfeld – Mit diesem Haken erkennen Sie die 

rechtlichen Grundlagen zur Nutzung einer Sportstätte an

Pflichtfeld – Bitte tragen Sie hier ein, welche Sportart

Ihre Gruppe ausübt

Pflichtfeld – Bitte tragen Sie hier die Anzahl

der Sportler dieser Sportgruppe ein

Nach Anklicken der freien Zeit öffnet sich folgendes Fenster: 
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Bei Hallen mit Transponder: 

Pflichtfeld – Bitte tragen Sie hier die/den zu programmierenden 

Transponder ein, bitte verzichten Sie auf allgemeine Angaben!Sollten Sie ein Pflichtfeld nicht ausfüllen,

wird die Buchungsanfrage nicht angenommen! 

* Dieses Feld steht ausschließlich Nutzern, die der

   Entgeltgruppe A zugeordnet sind, zur Verfügung.



Beim Buchungsmodus „Wiederholendes“ sind verschiedene 

Wiederholungszyklen auswählbar. Bei wöchentlich, 

monatlich und jährlich können ein oder mehrere 

Wochentage und die genauen Nutzungszeiten ausgewählt 

werden. Durch das Anklicken vom Pluszeichen können 

weitere Nutzungszeiten hinzugefügt werden. Dabei ist es 

möglich, mehrere Nutzungszeiten am gleichen Wochentag 

oder verschiedene Nutzungszeiten an verschiedenen 

Wochentagen zu beantragen. 

Es kann bei Wiederholungen auch der Punkt 

Benutzerdefiniert ausgewählt werden. Hier können einzelne 

Tage mit verschiedenen Nutzungszeiten ausgewählt werden. 

Durch das Anklicken vom Pluszeichen können weitere 

Nutzungszeiten hinzugefügt werden. 

Wenn der Buchungsmodus Saison ausgewählt wird, erscheint direkt darunter eine 

Auswahl aus verschiedenen Saisons. Bitte wählen Sie hier die passende Saison 

aus. Wenn Sie mit der Maus über das blaue Kalendersymbol fahren, können Sie 

die Zeiträume der Saison erkennen.

Sollte eine Saison nicht auswählbar sein, da der angebende Zeitraum bereits 

begonnen hat oder der Zeitraum nicht auf Ihre Bedürfnisse zutreffend ist, können 

Sie stattdessen den Buchungsmodus „Wiederholendes“ für wiederkehrende 

Buchungen auswählen.

Hier die mögliche Auswahl 
aller Buchungsmodi



Alternativ können sie zur Beantragung von Nutzungszeiten auch den „aktuellen Belegungsplan aller Ressourcen“ auswählen.
Nun werden Ihnen alle buchbaren Ressourcen aufgelistet mit dem jeweils aktuellen Belegungsplan.

Hier haben Sie einen Gesamtüberblick, den Sie eingrenzen können (Tag/Woche/Monat). Aus dieser Ansicht heraus können Sie auch 
einen Buchungsvorgang starten, indem Sie in ein leeres Feld klicken. Stellen Sie hierfür ggf. vorher die Einstellung auf „Tag“ um und 
wählen das gewünschte Datum aus.



Auswahl der gesamten Sportstätte

oder einzelner Teilbereiche

Sofern wir die Halle oder den Platz in 
mehrere Teilbereiche unterteilen, 
wählen Sie bitte unter „Ressourcen“ 
den gewünschten Bereich.     

Wählen Sie bei Nutzung der gesamten 
Halle bzw. des gesamten Platzes alle 
Teilbereiche aus oder klicken oben in 
das Hauptkästchen.



Zusätzliche Buchungen

Sie können nach dem Speichern der 
Buchung weitere Buchungen erstellen 
und in den Warenkorb legen.

Am Ende gehen Sie zur Kasse und 
fragen alle Buchungen im Warenkorb 
auf einmal an.        



Konflikte

Sollte bei der Auswahl der Buchung ein Konflikt entstehen, wird er Ihnen angezeigt und ein Speichern nicht zugelassen. 
Sie können sich den Grund des Konflikts anzeigen lassen, klicken Sie hierzu bitte auf „Ansicht“. Passen Sie ggf. Ihre 
Buchungsdetails an, um einen Konflikt zu umgehen.



Entgelt

Unter dem Reiter „Rechnung“ wird Ihnen Ihr aktueller Buchungs-Preis angezeigt, so haben Sie jederzeit eine 
Kontrollmöglichkeit. Diesen finden Sie zudem auch später noch im Warenkorb bzw. wenn Sie zur Kasse gehen.
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Kommentar

Möchten Sie uns noch etwas zu Ihrer 
Buchungsanfrage mitteilen, nutzen 
Sie hierfür bitte das Kommentarfeld 
unter dem Reiter „Kommunikation“.



Zur Kasse gehen

Sind Sie am Ende einer Buchung zur
Kasse gegangen, werden Ihnen final 
alle Buchungsdetails
zusammengefasst. Hier habe Sie ein
letztes Mal die Möglichkeit

1. die Rechnungsadresse zu
ändern

2. die Buchung zu bearbeiten

3. die Buchung zu löschen

4. final die Nutzungsbedingungen
zu lesen bzw. anzuerkennen

5. Ihre Anfrage abzusenden

1.

2.

3.

4.
5.
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Abschluss Ihrer Buchung

Bei einer erfolgreichen 
Buchungsanfrage erhalten Sie 
diese Bestätigung, es regnet 
Konfetti . 

Ihre Anfrage wird nun von uns 
bearbeitet, Sie erhalten 
schnellstmöglich eine Antwort 
per E-Mail.



Buchungsbestätigung

Nach einer erfolgreichen 
Buchungsannahme erhalten Sie 
eine Bestätigung per E-Mail. 
Darin werden Sie erneut auf die 
Bindung an die rechtlichen 
Grundlagen und auf die 
Stornierungsfristen 
hingewiesen. 

Wir möchten Sie an dieser 
Stelle bitten, sich einmal 
ausreichend mit den 
rechtlichen Grundlagen, die Sie 
auf unserer Homepage finden, 
bekanntzumachen.

Ihre Abrechnung erhalten Sie außerhalb des Programms von der 
Hansestadt Wismar per E-Mail



Ablehnung einer
Buchungsanfrage

In seltenen Fällen kann es zu 
einer Ablehnung Ihrer Anfrage 
kommen. Sie  erhalten dann 
eine Ablehnung mit dem Grund 
per E-Mail. 

Dies könnte z. B. der Fall sein, 
wenn uns kurzfristig 
Sperrungen erreichen.



Helpcenter
Sollten Sie einmal auf Schwierigkeiten bei der Nutzung von Locaboo stoßen, steht Ihnen ein Helpcenter zur 
Verfügung. Über folgenden Weg gelangen Sie dorthin.

1. Klick -> Impressum

2. Klick -> Helpcenter

Hauptansicht Helpcenter



Zu guter Letzt …

… beachten Sie bitte bei Ihrer Buchung noch folgende Hinweise:

❖ Um den Fußball- und Leichtathletikvereinen auf den Plätzen ein Training auch in den Ferien und an 
Feiertagen zu ermöglichen, sind dort am Nachmittag keine programmseitigen Sperren hinterlegt. 
Löschen Sie daher bitte eigenständig ihre Trainingszeiten an den Tagen, an denen Sie nicht trainieren 
möchten. Bitte denken Sie hier an die 7-tägige Stornierungsfrist!

❖ Bitte wählen Sie vorrangig angebotene Saisons aus, hier sind in der Regel bereits die Ferien und 
Feiertage geblockt. Überbrücken Sie ggf. fehlende Zeiten mit Einzelbuchungen oder stornieren nicht 
gewünschte.

❖ Wettkämpfe, Turniere, Spiele und Testspiele buchen Sie bitte in das Programm inklusive Vor- und 
Nachbereitungszeiten ein und vermerken in dem Titel der Buchung den Spielbeginn, Gegner und die 
Altersklasse.

❖ Bitte tragen Sie bei Sportfesten eine Auflistung der benötigten Ausstattung in das Kommentarfeld ein, 
damit wir Ihnen die Sportstätte vorbereiten können.

❖ Kontaktieren Sie uns bitte gern bei Unklarheiten, Fragen und Anregungen über sport@wismar.de

mailto:sport@wismar.de
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