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• Opret sæsonansøgning 
• Ansøg om ét lokale eller flere lokaler samtidig 
• Book en sammenhængende periode (ugentligt) 
• Book lige eller ulige uger / hver 14. dag 
• Book enkeltstående dato 
• Book med et fast interval. Fx Første/sidste tirsdag i måneden. 
• Din bookingoversigt til sæsonfordelingen 

 Opret sæsonansøgning 

Ansøgning om lån af lokaler og haller i perioden fra 1. august til 31. juli året efter. 

- Vælg ”Booking” og ”Sæsonbooking”. 

 

 

- Klik på  

 

Ansøg om ét lokale eller flere lokaler samtidig 

- Vælg et anlæg (sted) og evt. lokale. 
- Vælg lokale for kun at ansøge ét lokale. 
- Ønskes flere lokaler på samme ansøgning, undlad at vælge lokale her. 
- Klik på ”søg” og vælg de lokaler som ønskes på ansøgningen. 
- Klik på ”opret ansøgning”. 

 

Vejledning til sæsonansøgning 



Feb. 2021 

 

Book en sammenhængende periode (Ugentligt) 

             vælges og de ønskede ugedage som skal indgå på booking. 

Efterfølgende vælges:  

• Dato periode 
• start og sluttidspunkt 

Husk at lokaler på skoler typisk åbner kl. 16 på hverdage og kl. 08 i weekender. 
• Indtast hvilken aktivitet du skal lave i lokalet eller et holdnr. hvis du har dette. 
• Klik på vis tider. 
• Du bliver nu præsenteret for en listen med de datoer som den søgning indeholder. 
• Hvis enkelte datoer ikke ønskes ansøgt, kan de fravælges i kolonnen ”uge”. 
• Er du tilfreds med oversigt, sender du din ansøgning ved at klikke på ”Gem og afsend” i 

bunden af skærmen. Du kan også gennem den som en kladde og sende den ind senere. 
• Ansøgninger og kladder vil fremgå af din oversigt  

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

”Ledig” – datoen er endnu ikke ansøgt at andre brugere, men det kan ske. 

”Ansøgningskonflikt” – datoen er allerede ansøgt af andre brugere og skal sæsonfordeles. 

”Bookingkonflikt” – datoen er allerede forhåndsbooket til kommunalt brug/arrangement. 

”Uden for åbningstid” – ansøgt tid/dato ligger på en lukkedag eller udenfor åbningstid. 

 

Ansøgte tider udenfor lokalernes normale åbningstider vil normalt blive afvist eller 

tilrettet indenfor åbningstiden. 



Feb. 2021 

Book lige eller ulige uger hver 14. dag 

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

 

Obs! husk at første dato skal ligge i korrekt lige/ulige uge.          
Kontroller om datoer står korrekt på listen før afsendelse af ansøgning. 

I år med 53 uger vil lige uger blive til ulige uger ved årsskiftet.    
Systemet kan ikke tage højde for dette. Du skal derfor lave to bookinger. En før nytår og en 
efter.  

 

Book enkeltstående dato 

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

Se vejledningen ovenfor til Book en sammenhængende periode (Ugentligt) 

Book med et fast interval.       

Fx Første/sidste tirsdag i måneden. 

Lokaler vælges som beskrevet på side 1. 

Ved næste side ”opret ansøgning” vælges nu ”månedligt” som markeret nedenfor. 

 

-Fortsættes næste side 
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• Vælg ”ugedag” 
• Vælg hvornår den forskudte gentagelse skal ligge. 

 

 

 

 

 

 

• Klik på ”vis tider” og kontroller om listen ser korrekt ud før du gemmer og afsender. 

 
 

Din bookingoversigt til sæsonfordelingen 

Når du vælges menuen ”sæsonfordeling” på forsiden af bookingportalen vil du blive 
præsenteret for din forenings ansøgninger og bookinger til sæsonen. 

Når man laver en booking er det er muligt at gennem den som kladde og afsende den på et 
senere tidspunkt  

 

På oversigten har du følgende valgmuligheder: 

 

 Rediger tidligere gemt kladde. 

  

Kopier data fra booking og tilpas evt. Husk at alle fjerne/tilføje lokaler. 

 

 Slet kladde fra oversigt. 

 

 Annuller indsendt ansøgning og flyt den til kladder. 

 

 Vis detaljer om indsendt ansøgning.  
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