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I denne vejledning kan du finde information om, hvordan du opdaterer din offentlige profil og 

kontaktoplysninger. Derudover indeholder vejledningen også information om, hvordan du sender 

anmodninger om sæson- og enkeltudlån. Vejledning til foreningsportalens generelle sider samt 

vejledning til at ansøge om tilskud findes i separate vejledninger, som du finder under fanen: Om 

portalen.  
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1.0 Login  

Gå til foreningsportalen på www.brondby.dk/foreningsportal   

Tryk på login i højre side, hvis du allerede er registreret som bruger eller forening i Brøndby 

Kommune.  

 

1.1 Glemt login 

Hvis du IKKE har fået tilsendt et login eller har glemt dit brugernavn eller kodeord, så kan du 

trykke på glemt login.   

 
 

http://www.brondby.dk/foreningsportal
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Indtast herefter din mail, så får du tilsendt oplysningerne, hvis du er registreret i systemet.  

 

1.2 Fejl ved login  

Hvis din mail ikke er registeret i systemets kartotek under foreningens navn bedes du skrive til 

Børne-, Kultur- og Idrætsforvaltningen på kulturidraet@brondby.dk. Oplys dit navn, foreningens 

navn og din rolle i foreningen, så registrer vi dig og sender dig dine login oplysninger.  

   

  

mailto:kulturidraet@brondby.dk
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1.3 Ny bruger eller opret forening 

Hvis du IKKE har været registeret som forening eller aldrig har lånt kommunens faciliteter, så skal 

du registrere dig ved at trykke på Opret bruger. Det er også her du ansøger om, at blive godkendt 

som forening eller som frivillig social aktivitet.  

 
 

Vælg den medlemstype der passer til dig og udfyld formularen. Herefter vil Brøndby Kommune 

behandle din ansøgning og kontakte dig.   
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2.0 Min side  

Når du er logget ind kommer du ind på din side, hvor du har mulighed for at redigere Jeres 

oplysninger og webprofil. Det er også her at du har mulighed for at anmode om enkelt- og 

sæsonbookinger eller søge om tilskud (vejledning til tilskudsansøgning findes i en separat 

vejledning under fanen, Om portalen). Inden du får adgang til Jeres side skal du/I afgive erklæring 

om at I har indhentet børneattest. Erklæringen skal fornys hvert år og Pligten til at afgive erklæring 

gælder også selvom foreningen på tidspunktet for erklæringen ikke har aktiviteter eller personaler 

mm., der beskæftiger sig med børn under 15 år.    

 

Efter I har godkendt indhentning af børneattest har du adgang til din side, hvor du kan ændre dine 

oplysninger, søge tilskud eller anmode om enkelt og sæsonudlån. Vælg det du ønsker at foretage 

dig og tryk på billedet. Se følgende kapitler for nærmere forklaring. 
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2.1 Rediger webprofil  

På foreningsportalen har alle foreninger et visitkort (se nedenstående billede), hvor borgere kan se 

Jeres kontaktoplysninger, beskrivelse af Jeres forening og Jeres foreningsaktiviteter. Det er derfor 

vigtigt, at du/I husker at opdatere Jeres oplysninger, da det er disse oplysninger borgerne har adgang 

til og som Brøndby kommune blandt andet bruger når de skal kontakte Jer.  

 

Under Rediger webprofil kan du lave en beskrivelse af Jeres forening, foreningsaktiviteter, 

målgruppe eller lignende. Her kan du også uploade billeder, hvis I ønsker at have foreningslogo 

eller billede på. Tryk på Rediger.  
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Du kan vælge at indtaste en tekst eller kopiere en tekst fra Word. Hvis du ønsker at uploade et 

billede, så skal du trykke på dette ikon:  

 

 

 

2.2 Rediger oplysninger 

Under Rediger oplysninger skal du opdatere foreningens oplysninger og sørge for at 

kontaktpersonens oplysninger er korrekte. Derudover har du mulighed for at skrive, hvor Jeres 

aktiviteter foregår henne, så borgere også har mulighed for at se, hvilke aktiviteter der foregår i 

deres nærområdet.  
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2.3 Tilføj kontaktpersoner  

Jeres forening har mulighed for at tilføje, slette eller redigere i foreningens kontaktpersoner og I kan 

selv vælge, om I ønsker at kontaktpersonernes oplysninger skal være offentlig tilgængeligt på 

foreningsportalen.  Tryk på Min profil  kontaktpersoner.  

 

 

 

 

  



10 

 

3.0 Booking 

Når du ønsker at lave en bookinganmodning skal du vælge om det er enkelt eller sæsonbooking du 

ønsker at fortage dig. Du kan enten trykke på fanen, Booking og vælge enkelt eller sæson eller du 

kan trykke på billederne under Min profil  Min side.  

 

 

Eller  
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3.1 Sæsonbooking  

Vælg Booking Sæsonbooking eller tryk Min profil Min side og tryk på billedet 

Sæsonbooking. Under sæsonbookinger kan du se en oversigt over dine ansøgninger. For at lave en 

ny sæsonbooking skal du trykke på Opret ny ansøgning. 

 
 

 

Herefter kan du søge på type af lokale eller område. Vælg søgekriterier og tryk på Søg   
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Herefter vælger du det lokale du ønsker at booke. Tryk på den cirklen udfra det ønskede lokale og 

tryk på Opret ansøgning. 

 
 

 

Vælg herefter hvilke/(n) ugedag, periode (dato fra og til) og hvilken tid til og fra du ønsker. Du kan 

vælge at gemme ansøgningen og indsende den senere, så skal du trykke på Gem som kladde eller 

du kan vælge at sende ansøgningen afsted med det samme ved at trykke på Gem og afsend. 
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Hvis du vælger Gem som kladde kan du se den i din sæsonoversigt. I oversigten kan du vælge at 

redigere, slette eller kopiere din ansøgning. Her kan du også se alle de sæsonansøgninger du har 

fået godkendt, afvist, ikke har afsendt eller som du afventer svar på. 

 

 

Vælger du Gem og afsend får du en chance for at redigere din ansøgning en sidste gang ved at 

trykke på Rediger ansøgning eller du kan vælge at trykke på Afsend ansøgning.  

 

Når du har afsendt din ansøgning vil du finde den i sæsonoversigten under Afsendt – afventer svar 

(se billede øverst på siden.) 
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3.2 Enkeltbooking  

Vælg Booking Enkelt booking eller tryk Min profil Min side og tryk på billedet Enkelt 

booking. Herefter kan du søge på type af lokale, en specifik aktivitet som lokalet skal bruges til, 

område og/eller dato. Vælg de søgekriterier du ønsker og tryk på Søg.  

Du får nu vist en kalender, hvor du kan se ledige tider på de forskellige lokaler som opfylder dine 

søgekriterier. Hvis der er et + i hjørnet kan du få vist yderligere information om lokalet. Tryk på + 

for at få vist flere informationer  

 
 

I kalenderen ud fra hvert lokale kan du se de bookede og ledige tider. De bookede tider er røde og 

de ledige tider er hvide. Du kan vælge at få kalenderen vist en uge eller en måned ved at trykke på 

Vis uge eller Vis måned øverst i højre hjørne i kalenderen. 
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Hvis du ønsker at få vist en anden dag, uge eller måned, så kan du bevæge dig frem og tilbage i 

kalderens dage, uger og måneder ved at trykke på pilene (se nedenstående). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik på den ledige tid i kalenderen for at starte en booking. Hvis du ikke er logget ind, så bliver 

du bedt om det, inden du kan booke.   
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Nå du har oprettet en booking skal du tjekke at Start og sluttidspunkt passer. Herefter skal du i 

Emne skrive overskriften på det arrangement du booker til samt lave en Beskrivelse af hvad lokalet 

skal bruges til. Herefter trykker du på Læg i kurv.  
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Herefter får du følgende billede, hvor du kan vælge at anmode om flere enkeltbookinger, ved at 

trykke på Book mere. Her kan du også slette din booking eller redigere din booking. Hvis du ikke 

ønsker at foretage dig mere skal du trykke på Udfør for at gennemføre din booking. I højre hjørne 

kan du se en kurve fuktion, som du kan trykke på når du er klar til at sende alle dine 

enkeltansøgninger. Dine enkeltbookinger bliver i kurven og trykker du på den vil du komme tilbage 

til nedenstående side.  

 

 

 

Når du trykker Udfør er dine ansøgninger sendt afsted. Herefter får du vist en kvittering og du vil 

på din mail få en bekræftelse på dine ansøgninger.  
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4.0 Mine bookinger  

Under Min profilMine bookinger kan du se en oversigt over alle Jeres fremtige og tidligere 

bookinger. 

 

 

 

Fjern markeringen hvis du ønsker at få vist dine tidligere bookinger.  
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Sæsonanmodninger der ikke er godkendt vises ikke i denne oversigt. Gå til 

BookingSæsonbooking for at få vist de sæsonanmodninger der ikke er godkendt.  

I oversigten kan du se detaljer, annullere og slette en booking eller se status på dine 

enkeltansøgninger. Tryk på + for at få vist alle bookinger i din godkendte sæsonbooking (se billede 

nederst på siden).  

  

 

 

 

 


