FREDENSBORG
KOMMUNE

Vejledning til ssesonansggning

Indhold

e Opret saesonansggning

e Ansgg om ét lokale eller flere lokaler samtidig

e Book en sammenhangende periode (ugentligt)

e Book lige eller ulige uger / hver 14. dag

e Book enkeltstdende dato

e Book med et fast interval. Fx Fgrste/sidste tirsdag i maneden.
¢ Din bookingoversigt til seesonfordelingen

Opret seesonansggning

Ansggning om 13n af lokaler og haller i perioden fra 1. august til 31. juli aret efter.

- Veelg "Booking” og "Saesonbooking”.

FORENINGSOVERSIGT BOOKING MINE BOOKINGER KONTAKT

Valg anlz=g ENKELT BOOKING (INDTIL 31/7) Startdato Slutdato

19-02-2021 19-02-2021 Seg
SASONBOOKING
es bookingportal Nyheder

- Klik pa Opret ny ansegning

Ansgg om ét lokale eller flere lokaler samtidig

- Velg et anlaeg (sted) og evt. lokale.

- Velg lokale for kun at ansgge ét lokale.

- @nskes flere lokaler pd samme ansggning, undlad at vaelge lokale her.
- Klik pa "s@g” og veelg de lokaler som gnskes pa ansggningen.

- Klik p@ "opret ansggning”.

Sasonbooking - valg lokale

Valg anlag Valg lokale Type Dato

Egedal byens hus
Egadalshallen

Endrupskolen

Foreningshus Grasstedgard
Foreninoshus Narredamsweai 16




Opret ansggning

Medelokale A (22 pers. siddende, 18 pers Fredensborg Bibliotek
Medelokale C (15 pers) Fredensborg Bibliotek

Gentagelse

Gentages for hver EI uge(r)

Ugedage

[JMandag [(JTirsdag [JOnsdag [JTorsdag [JFredag [ |Lerdag [|Sendag

Startdato Slutdato

Starttid Sluttid

Aktivitet/holdnr |

Book en sammenhangende periode (Ugentligt)

Gentages for hver uge(r o o
¢ . EI 0elr) veelges og de gnskede ugedage som skal indga pa booking.

Efterfglgende veelges:

e Dato periode

e start og sluttidspunkt
Husk at lokaler pa skoler typisk abner kl. 16 pa hverdage og kl. 08 i weekender.

e Indtast hvilken aktivitet du skal lave i lokalet eller et holdnr. hvis du har dette.

e Klik pa vis tider.

e Du bliver nu praesenteret for en listen med de datoer som den s@ggning indeholder.

e Huvis enkelte datoer ikke gnskes ansggt, kan de fravaelges i kolonnen “uge”.

e Er du tilfreds med oversigt, sender du din ansggning ved at klikke p& “Gem og afsend” i
bunden af skaermen. Du kan ogsd gennem den som en kladde og sende den ind senere.

e Ansggninger og kladder vil fremga af din oversigt

Kolonnen "“Status” angiver systemets status for den enkelte dato.

"Ledig” - datoen er endnu ikke ansggt at andre brugere, men det kan ske.
"Ansggningskonflikt” — datoen er allerede ansggt af andre brugere og skal saesonfordeles.
"Bookingkonflikt” - datoen er allerede forhandsbooket til kommunalt brug/arrangement.

"Uden for &bningstid” - ansggt tid/dato ligger pa en lukkedag eller udenfor &bningstid.

Ansggte tider udenfor lokalernes normale dbningstider vil normalt blive afvist eller

tilrettet indenfor dbningstiden.




Book lige eller ulige uger hver 14. dag

Bookes som ugentlig booking, men hvor du skifter gentagelsen til hver 2 uger.

Gentages for hver ugelr)

Obs! husk at fgrste dato skal ligge i korrekt lige/ulige uge.
Kontroller om datoer star korrekt pa listen fgr afsendelse af ansggning.

I &r med 53 uger vil lige uger blive til ulige uger ved arsskiftet.
Systemet kan ikke tage hgjde for dette. Du skal derfor lave to bookinger. En fgr nytar og en
efter.

Book enkeltstdende dato

Bookes som en ugentlig booking, men hvor start —og slutdato er den samme.

Se vejledningen ovenfor til Book en sammenhaengende periode (Ugentligt)

Book med et fast interval.
Fx Forste/sidste tirsdag i maneden.

Lokaler vaelges som beskrevet pa side 1.

Ved naeste side "opret ansggning” vaelges nu "manedligt” som markeret nedenfor.

Opret ansggning

Madelokale A (22 pers. siddende, 18 pers Fredensborg Bibliotek
Modelokale C (15 pers) Fredensborg Bibliotek

Gentagelse

Ugentligt Méanedligt

() Dag

Dag nummer Mineder mellem gentagelse

@ Ugedag
Ugedag nummer| anden V| Ugedag| Tirsdag V| Maneder mellem gentagelse

Startdato Slutdato

| 03082021| | 22032022
Starttid Sluttid

\ 13:00| | 16:00]

Aktivitet/hold nr.|Testbooking |

-Fortsaettes neeste side



e Velg "ugedag”
e Veelg hvornar den forskudte gentagelse skal ligge.

i@ Ugedag

Ugedag nummer | anden ~|Ugedag | Tirsdag + | Maneder mellem gentagelse
farste

Startdato anden

| 0308-2021|| tredje  |3-2022

Starttid ﬁ%rdte
sidste

| 13:00| 7 16:00

e Klik pad "vis tider” og kontroller om listen ser korrekt ud fgr du gemmer og afsender.

Din bookingoversigt til ssesonfordelingen

N&r du veelges menuen “saesonfordeling” pa forsiden af bookingportalen vil du blive
praesenteret for din forenings ansggninger og bookinger til saesonen.

N&r man laver en booking er det er muligt at gennem den som kladde og afsende den pa et
senere tidspunkt

P& oversigten har du fglgende valgmuligheder:

» Rediger tidligere gemt kladde.

D Kopier data fra booking og tilpas evt. Husk at alle fjerne/tilfgje lokaler.
x Slet kladde fra oversigt.

a Annuller indsendt ansggning og flyt den til kladder.

Vis detaljer om indsendt ansggning.



Bookinger

Period

Fra 05-03-2020| Til 05-03-2022

‘Kladde - ikke afsendt

Ressource Gentagelse Periode Tidspunlt Beskrivelse

3 )

x lal byens hus - )glen 1. sal 2 uge o us = o 3 H T H lestbooking
2B edal byens hus - Koglen 1. sal lardag i bver | 55 08,2021 - 11.06.2022 10:00 - 14:00 Testbooki
E315]

% Egedalshallen - Salen Hver onsdag | 04.08.2021 - 29.06.2022 08:45 - 12:15 Test

» IE] Hwvar mandag.

de Foreningshusst Alexandra House - Bavagelsaslokale 75ms= ?rlfjda:g;g 06.09.2021 - 29.11.2021 09:00 - 14:00 Tasthooking
sendag
"dx@ Humleba=k Idratscenter - Bevasgelsassal 1, Humlebak Idrastscenter - Bavagelsessal 2 gﬁf;g ihver 4 05.08.2001 - 26.10.2021 08:00 - 11:00 Tast22

+ B
L Humlebak Skole, Udskoling - Baunebjerghallen Hver mandag 5 ng 5091 - 21.07.2022 16:00 - 18:00 Test22

® og torsdag
25 Nivé Skole Syd - Lokale 12 Hvertirsdag | ¢ 0 5021 -~ 14.06.2022 17:30 - 20:00 Test

*x og torsdag

Afsendt - afventer svar
Ressource Gentagelse  Periode Tidspunkt Beskrivelse
§ P ) A | Densidste | ; ;
Kj\ E] e Fredensborg Bibliotek - Medelokale A (22 pers. siddende, 18 pers, Fredensborg Bibliotek firedag | hver | 02.08.2021 - 22.02.2022 S E T thasking
Medelokale C (15 pers) e

Godkendt

Ingen ansggninger

Afvist

Gentagelse Periode

Ingen ansggninger




