VEJLEDNING TIL TILKNYTNING AF KONTAKTPERSON TIL EN BOOKING | FREDERIKSBERG BOOKINGPORTAL

Det er vigtigt at tilknytte en kontaktperson (traner/instruktgr/underviser) til det/de hold, den pagaeldende kontaktperson er traeener/instruktgr/underviser for.
Dette sikre, at kontaktpersonen (traeneren/instruktgren/underviseren), pa lige fod med foreningen, far direkte besked ved godkendelse, sendringer, annulleringer
af bookinger, samtidig med at den pagzeldende kontaktperson (traener/instruktgr) selv kan oprette, aandre og annullere bookinger.

For at kunne knytte en kontaktperson (treener/instruktgr/underviser!) til en booking, skal denne kontaktperson fgrst veere oprettet under foreningen:
(Ga til side 3 hvis kontaktpersonen, der skal knyttes til en booking, allerede er oprettet!)
8 booking.frederiksberg.dk/bruger.asp?wkid=frederiksberg

Velkemmen Frederiksbherg Senior Motion

Opret kontaktperson:
|

e

/ KOMMUNE

1. Log ind pa Frederiksberg
Bookingportal:
https://booking.frederiksberg.dk/

Velkommen til Frederiksberg bookingportal

FORSIDE FORENINGSOVERSIGT BOOKING NYHEDER KONTAKT

Velkommen Frederiksberg Senior Motion

2. Veelg "Rediger Kontaktpersoner”

Nyheder

CORONAVIRUS -
LUKKEPERIODE
FORLANGET

Oprettet: 12,0

Info om puljer og tilskud Alle faciliteter og lokaler er fortsat
lukket.

t K-, TO SKOLESALE MERE FRA

SASON 2020-2021
Oprettet: 07.02.2020

Mine bookinger Rediger kontaktpersoner Sasonbooking

I sesonfordelingen til den
kommende sason er der to
gymnastiksale mere i spil.
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https://booking.frederiksberg.dk/

Udfyld de pakraevede felter:

Opret ny kontaktperson

—vis kentaktpersen pa webprafil 3. Formularen til venstre dukker nu frem pa skeermen
Skju denpe =] . . o . o . . o
person pé - 4. Vealg skjul denne profil pa webprofil, hvis han/hun gnsker at vaere anonym. Ellers vil kontaktinfo fremga under
foreningsoversigten her: https://booking.frederiksberg.dk/side.asp?wkid=frederiksberg&side=1&navid=13, hvor
—Kontaktoplysninges man kan laese naermere om de enkelte foreninger.

Roller

. I » 5. Vealg den rolle, der matcher kontakten; traener/instruktgr, formand eller kasserer.

o s 6. Udfyld som minimum de 4 felter markeret med en stjerne:
Skjul pa webprofil

Troener / Instrukear - Navn
I o, -Ema

- Brugernavn, som foreningen veaelger
- Kodeord, som foreningen veaelger

Kasserer

Telefon | | [ Skjul pa rofil

Mabil [ | O skjul p2 webpro

7. Tryk "Tilfgj Kontaktperson” (ellers gemmer den det ikke!). Kontaktpersonen (og foreningen!) vil nu modtage en

Email (7] Skjul p& webgedTil
© ol | 05 O e-mail med information om oprettelse af profilen samt brugernavn til bookingportalen.
By |
| Kontaktpersonen er nu oprettet og kan tilknyttes en booking.
Postnummer Skjul p& webprofil
Adressez | | O Sigut pi webprof 8. OBS: Af sikkerhedshensyn skal kontaktpersonen, fgrste gang han/hun logger ind pa bookingportalen, klikke pa

"glemt log-in”, og oplyse den mailadresse, kontaktpersonen er oprettet med (star i e-mail kvitteringen, der bliver
sendt). Mail modtages, hvorefter eget kodeord herefter kan laves.

Adresse [ | O sxjul pa webpp€hl

Brugernavn* [

Glemt login?

Kodeord * |

Hvis du har glemt dine login-detaljer, kan du indt

E-mail-adresse
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https://booking.frederiksberg.dk/side.asp?wkid=frederiksberg&side=1&navid=13

Tilknyt kontaktperson til en booking:

Wellommen Frederikcsherg Senior Motion

it
FUE FnEDER IKSBERG
l!" KomMMuNEe mm

Velkommen til Frederiksberg bookingportal Nar der oprettes en enkeltbooking, seriebooking eller seesonbooking, vil der nu

veere et ekstra felt, der skal udfyldes. Udover de seedvanlige informationer vedr.

FORSIDE FOREMNIMGSOVERSIGT BOOKING NYHEDER KONTAKT _ Ugedag(—e)
- Dato(-er)
Opret seriebooking - Tidspunkt(-er)
¢ Upe Ugeisg  Dam  Scortd Shutd  Lokation  Ressoumce Status Kan man nu ogsa veelge at udfylde "kontakt”. Viste billede er formularen ved oprettelse af en
N seriebooking, men princippet er det samme for alle typer bookinger.

Kontakt vaelges, nar man gnsker at tilknytte en ekstra kontakt (traener!) til bookingen. Kontakter
vaelges ved at trykke pa de hvide felt, og sa vil der komme en drop-downliste med foreningens
kontaktpersoner. De kontakter, der tilknyttes, vil automatisk modtage information vedr.

- Godkendelse af den pagaeldende booking

- Evt. eendringer til den pagaeldende booking

—Eeskrivelse - Evt. annullering af den pagaeldende booking

Den tilknyttede kontaktperson vil ligesa have rettigheder til at eendre/slette bookingen.

—"derligere oplysningsr

Det er vigtigt at understrege, at al information vedr. bookingen stadig automatisk gdr til
foreningen (eller den bookingansvarlige, hvis denne rolle er tilknyttet en person). De
£ kontaktpersoner, der vaelges her, er dem, som skal have information UDOVER foreningen.

—Hontakt
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Tilfgj kontaktperson til godkendt eksisterende booking

| Mine bookinger dbnes en godkendt booking ved at veelge “Rediger booking” og anden person valge pa dropdown-listen og aendring gemmes.
Rediger booking

|* Kontakt P

Kontaktperson |Nalg... — Opdater kontaktpersoner ‘

Bodil Foss

Uge Ugedag Da

Heidi Denning Bemaerkning Status
6 Mandag 07-02

Valg af brugerrepraesentanter til FOU. Booket rediger
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