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Vejledning: Jeg vil gerne lave en enkeltstående booking 
 
 

1)  Oversigt over indhold af denne vejledning 
2)  Gå ind på Fritidsportalen i Silkeborg Kommune 
3)  Klik på en genvej 
4)  Søg dig frem til en facilitet 
5)  Vælg en dato 
6)  Kig i kalenderen 
7)  Se mere information om faciliteten eller arealet 
8)  Start din booking 
9)  Log ind 
10)  Vælg sluttidspunkt 
11)  Svar på vores spørgsmål og gør foretag eventuelt tilvalg til din booking 
12)  Læg i kurv 
13)  Udfør booking eller book mere 
14)  Tjek, hvordan du skal forholde dig nu 
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Gå ind på Fritidsportalen i Silkeborg Kommune 

Gå ind på Fritidsportalen:  

fritidsportalen.silkeborg.dk  
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Klik på en genvej 

• Hvis du allerede ved, præcis hvilken facilitet – f.eks. Buskelundskolens Hal – eller hvilket areal, du gerne vil booke, så klik på 
genvejen nederst i skærmbilledet for at gå direkte til kalenderen. 
 

• Nogle steder fører genvejen ikke direkte til et bestemt lokale – men derimod til en bestemt lokalitet – f.eks. Silkeborg 
Medborgerhus. Hvis du klikker på linket til en lokalitet, vil du her få vist kalenderen for alle lokaler på Silkeborg 
Medborgerhus. 
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Søg dig frem til en facilitet 

Du kan også vælge at søge dig frem til den facilitet eller det areal, du gerne vil booke. 

 

 

• Klik i feltet ”Hvad søger du?” og vælg hvilken type facilitet eller areal, du ønsker at booke. 
 

• Klik derefter i felterne ”Postnr. & by” og ”Hvor findes det?”, hvis du ønsker yderligere at målrette din søgning. 

Tip: Du behøver ikke at udfylde alle felter. 
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Vælg en dato 

• Klik derefter på feltet ”Dato” og vælg den dato, du ønsker at booke arealet eller faciliteten på. 

Tip: Du kan også skrive datoen direkte i feltet, hvis du foretrækker det. Skriv f.eks. 14-09-2017. 

 

• Klik herefter på   for at gå videre til kalenderen. 
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Kig i kalenderen 

I kalenderen kan du se, hvornår de enkelte faciliteter eller arealer er ledige og booket. 

- Hvid betyder ”Ledig.” 
- Rød betyder ”Booket.” 
- Skraveret grå betyder ”Udløbet” eller ”Ikke tilgængelig”. 

Tip: Hold evt. musen hen over en rød booking, hvis du gerne vil se, hvem der har booket faciliteten eller arealet. 
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Se mere information om faciliteten eller arealet 

Tip: Klik evt. på det lille plus i nederste højre hjørne af den enkelte facilitet for at folde yderligere information ud. 
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Start din booking 

• Find en ledig tid og klik i kalenderen på det tidspunkt, du ønsker at starte din booking. 

 

Tip: Hvis du ikke kan finde en ledig tid, kan det være fordi, man skal have særlige rettigheder for at booke faciliteten eller arealet. 
Prøv at logge ind i øverste højre hjørne af skærmbilledet. Hvis du har rettigheder til at booke faciliteten eller arealet, vil du nu kunne 
finde ledige tider. Hvis du ikke har rettigheder til at booke den, vil alle tider i kalenderen være skraveret med en grå farve. 

Tip: Tjek evt. vejledningen ”Jeg kan ikke få lov til at booke” for at finde ud af, hvad du skal gøre. 

Jeg kan ikke få lov til at booke 
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Log ind 

Når du har klikket i kalenderen, bliver du bedt om at logge ind.  

• Skriv dit brugernavn i feltet ”Brugernavn”. 
• Skriv dit kodeord i feltet ”Password”. 

 

 

Tip: Hvis du har glemt dit kodeord, kan du klikke på ”Glemt dit login?” og få det tilsendt på e-mail. 

Tip: Hvis du ikke er oprettet som bruger i Fritidsportalen, kan du klikke på ”Opret ny bruger” og oprette dig. Se evt. vejledningen 
”Jeg vil gerne oprettes som bruger i Fritidsportalen”. 

Jeg vil gerne oprettes som bruger i Fritidsportalen 
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Vælg sluttidspunkt 

 

• Vælg nu sluttidspunktet for din booking. 
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Svar på vores spørgsmål og gør foretag eventuelt tilvalg til din booking 

• Afhængig af hvilken facilitet eller areal, du ønsker at booke, er der nogle spørgsmål, du skal svare på, for at vi kan behandle 
dit bookingønske. Svar på spørgsmålene i felterne, og ved at sætte prikken i ”Ja” eller ”Nej”. 

 

• Afhængig af hvilken facilitet eller areal, du ønsker at booke, er der eventuelt mulighed for, at du kan foretage nogle tilvalg i 
forbindelse med din booking. Vælg hvor mange stk. af det enkelte tilvalg, du ønsker. 

Tip: Du behøver ikke at foretage tilvalg i forbindelse med din booking. Du kan godt kontakte os herom efterfølgende. 
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Læg i kurv 

• Klik på:  nederst på siden. 

 

Tip: Hvis der ikke sker noget, når du klikker på ”Læg i kurv”, kan det være fordi, du har glemt at svare på et spørgsmål. 
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Udfør booking eller book mere 

• Tjek om din booking er korrekt. 

 

 

• Klik på ”Book mere”, hvis du ønsker at booke mere. 
 

• Klik på ”Udfør”, hvis du ikke ønsker at booke mere. 
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Tjek, hvordan du skal forholde dig nu 

Du får nu en kvittering for dit bookingønske – både på skærmen og på e-mail. 

• Tjek, hvad der står i teksten, som pilen herunder peger på. Nogle af vores faciliteter og arealer, kan du booke direkte, uden 
vores godkendelse. Andre faciliteter og arealer kan du ikke booke uden vores godkendelse, og du skal derfor betragte din 
booking som et ønske, som først er opfyldt i det øjeblik, du har modtaget en godkendelse fra os. Teksten her fortæller dig, 
om du skal vente på vores godkendelse eller ej.  

 

 


