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Vejledning til booking af lokaler
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Bookingtyper — hvad er forskellen?

Link til booking af lokaler.

Enkeltbooking: nar du har én booking én dag/gang.
Seriebooking: nar du har en booking f.eks. hver mandag i flere maneder i indeveerende saeson.

Saesonbooking: nar du skal vaere med i den arlige hal- og lokalefordeling. Sesesonbooking dbner
normalt i primo februar og sidste frist for indtastning er ultimo februar. De preecise frister udmeldes
altid pa foreningsportalen. Ved saesonbooking sgges der om tider i den kommende saeson: august
indeveerende ar, til juni/august aret efter. Tiderne kan bade vaere enkelt tider eller faste tider.

Opret enkeltbooking

Du skal veere logget ind for at booke lokaler. Du kan leese mere om login i: Vejledning til login pa
Foreningsportalen. Du kan dog altid undersgge lokalernes ledighed uden at veere logget ind.

Der er mange veje til at oprette en booking — veelg altid den der passer dig bedst.

Vi veelger ved denne gennemgang at bruge menufanen, og veelge Find lokale:
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v Kommune Opret forening

FORSIDE ~ FORENINGSOVERSIGT =~ LOKATIONSOVERSIGT KONTAKT  HALFORDELING

Sag efter et lokale

Kategori Lokation Ressource Startdato

3 N (7T [ |

Herefter veelges Enkeltbooking i under-menuen.

Alt efter hvor meget du kender lokalerne i Halsnees Kommune, kan du veelge specifikke anlaeg og
specifikke lokaler samt en dato, hvorefter der klikkes pa "Sgg”. Du kan dog ogsa veelges at trykke
pa dato, anvendelse og eventuelt antal deltagere, hvis du er i tvivl om hvilket lokale du skal
veelge. Du kan altid leese mere om vores lokaler og lokationer under Lokationsoversigten i
menuen.
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v Kommune Opret forening

FORSIDE ~ FORENINGSOVERSIGT  LOKATIONSOVERSIGT ) FIND LOKALE -  KONTAKT  HALFORDELING

Vaelg anlag _ Velg lokale Type +wendelse Postnr/by Antal deltagere

Dato
E— . S )


https://selvbetjening.winkas.net/side.asp?wkid=halsnaes&side=12&navid=4
https://selvbetjening.winkas.net/side.asp?wkid=halsnaes&side=51
https://selvbetjening.winkas.net/side.asp?wkid=halsnaes&side=51
https://selvbetjening.winkas.net/side.asp?wkid=halsnaes&side=27&navid=21
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Der kommer et overblik over anleegget eller lokalet pa den dato du har valgt samt tidspunkt.

Valg anleg Vaelg lokale Type Dato Anvendelse Postnr/by Antal deltagere

Gubben ~ - ~

Ledig [MBooket Udlebet Ikke tilgaengelig
< Torsdag 23. februar 2023 uge 8 >
Faciliteter der matcher din s@gning 8-9 9-10 10-11 1112 1213 13-14 1415 15-16 16-17 17-18 18-19 19-20 20-21

Silden

Gubben A

Salen
Gubben

Hundested aftenskole

Sestjernen Sangforeningen
Gubben syng dig glad

4 b

Hundested Bridgeklub Sangforeningen syng dig glad

De tider der er grgnne, er ledige, og du klikker pa den tid du gnsker.
De rgde tider er optaget.

De gra tider er udlgbet. Hvis du alligevel gnsker at booke lokalet skal du kontakte den
lokaleansvarlige. Disse findes under menupunktet kontakt.

De gra tider med streger over er hvis lokalet ikke er tilgeengeligt for booking endnu.

Hvis ikke du er logget ind, vil du blive bedt om at logge ind. Hvis du er logget ind bliver du dirigeret
videre til en ny side, hvor du skal udfylde nogle oplysninger vedr. din booking. Du far her ogsa
preesenteret lokalet du er ved at booke.

- Ha ls neas Velkommen Tildes testforening

Kommune

FORSIDE ~ MIN PROFIL ~ FORENINGSOVERSIGT =~ LOKATIONSOVERSIGT ~ FIND LOKALE~  TILSKUD~  KONTAKT  HALFORDELING

—Tid

Gubben

Adresse : Ngrregade 11,
3390 Hundested

Starttidspunkt: Fra 23.02.2023  KI.[21:30 v
uttidspunkt: Til Kl

1495 1516 | 1617 | 17418 1819 1920 | 2021 | 2122 %

29

Silden

Max antal personer 15

Beskrivelse :

Du skal her udfylde start og sluttidspunkt. Du kan kun booke i det grgnne tidsrum.


https://selvbetjening.winkas.net/side.asp?wkid=halsnaes&side=4&navid=11
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Herefter skal du udfylde hold, eventuelt en kommentar fx hvad lokalet skal bruges til samt tilknytte
en kontaktperson.

Kontaktperson\Valg.

/\

<| Send anmndliy Annuller

Tryk herefter send anmodning.

Du far nu fremvist en kvittering, som ogsa sendes til din mail. Pageeldende serviceleder eller
lokationsansvarlig modtager en mail med din forespgrgsel, og godkender/afviser bookingen. Din
booking er farst godkendt nar du modtager en booking bekreeftelse.

Opret seriebooking

Du skal veere logget ind for at booke lokaler. Du kan leese mere om login i: Vejledning til login pa
Foreningsportalen. Du kan dog altid undersgge lokalernes ledighed uden at veere logget ind.

Der er mange veje til at oprette en booking — veelg altid den der passer dig bedst.

Vi veelger ved denne gennemgang at bruge menufanen, og veelge Find lokale:


https://selvbetjening.winkas.net/side.asp?wkid=halsnaes&side=51
https://selvbetjening.winkas.net/side.asp?wkid=halsnaes&side=51
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FORSIDE ~ FORENINGSOVERSIGT =~ LOKATIONSOVERSIGT @ KONTAKT  HALFORDELING

Sag efter et lokale

<@

Kategori Lokation Ressource Startdato

Herefter veelges Seriebooking i under-menuen.

Alt efter hvor meget du kender lokalerne i Halsnees Kommune, kan du veelge specifikke anlaeg og
specifikke lokaler samt en start- og slutdato og klokkeslaet. Du kan altid lsese mere om vores
lokaler og lokationer under Lokationsoversigten i menuen. Derudover veelger du ogsa din
gentagelse: Skal den veere manedlig eller ugentlig, og er det hver uge eller hver anden uge, samt
hvilke dage osv. Herefter klikkes der pa "Sag”.

FORSIDE ~ MIN PROFIL ~ FORENINGSOVERSIGT OKATIONSOVERSIGT J FIND LOKALE ~  TILSKUD »  KONTAKT ~ HALFORDELING

Opret seriebooking

Seriebooking

veaelg anleg velg lokale Swartdato Slutdato Fra k. Til kl.

) T, TR T -

Gentagelse

UgenthiZ.
Gentages for hver uge(r)

Ugedage

—
|
|

Swandag MTirsdag Wonsdag ®Torsdag Mrredag Migrdag Msgnd-
B EEEEREEEEE—————————————— |

I

Der kommer et overblik, hvad tid pa dagen, der er ledigt den pageeldende dato. Overblikket viser
hvilke lokaler pa den pageeldende lokation, medmindre du har valgt et specifikt lokale, hvor du kan
fa din booking flest gange.

F.eks. i nedenstaende kan jeg booke de tre lokaler i Gubben i det valgte tidsrum 21.30-22.00, alle
lgrdage i april. Dog kan jeg ikke booke Sgstjernen om mandagen, da den er optaget.

De to andre lokaler kan jeg godt booke, da de er gragnne. Jeg kan altsa fa alle 9 gnsket tider i
Silden og Seelen, men kun 5 i Sgstjernen.


https://selvbetjening.winkas.net/side.asp?wkid=halsnaes&side=27&navid=21
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Veelg anlaeg Veelg lokale Startdato Slutdato Fra k. Til kl.

Type

Gentagelse

Ugentligt

Gentages for hver uge(r)

Ugedage
¥Mandag MTirsdag Wonsdag MTorsdag Mrredag  Yigrdag Msgndag

Enkelte ledige tider optag

Tirsdag Onsdag Torsdag Sendag Alle dage

Velg alle (9)

Velg alle (9)

Klik pa den du vil booke (veelg alle), og du kommer til en ny side med et overblik og felter der skal
udfyldes. Husk du kun kan booke i de grgnne eller gule felter.

Opret seriebooking

+ Uge Ugedag Dato Starttid Sluttid Lokation Ressource

13 Lerdag 01-04-2023 21:00 22:00 Gubben Salen rediger
14 Mandag 03-04-2023 21:00 22:00 Gubben Seelen rediger
14 Lerdag 08-04-2023 21:00 22:00 Gubben Seelen rediger
15 Mandag 10-04-2023 21:00 22:00 Gubben Salen rediger
15 Lerdag 15-04-2023 21:00 22:00 Gubben Seelen rediger
16 Mandag 17-04-2023 21:00 22:00 Gubben Salen rediger
16 Lgrdag 22-04-2023 21:00 22:00 Gubben Seelen rediger
17 Mandag 24-04-2023 21:00 22:00 Gubben Seelen rediger
17 Lerdag 29-04-2023 21:00 22:00 Gubben Saelen rediger

Pa overblikket, ovenfor, kan du se den serie du er ved at ansgge om at booke. Hvis du fx ved at du
ikke skal bruge lokalet i uge 15, kan du vinge af til venstre, for at afmelde denne booking. Du
kan ogsa redigere start og sluttidspunkt, hvis du fx gerne vil have lokalet laengere eller kortere i
uge 17. Dette gares ved at trykke rediger i hgjre side.

Opret seriebooking

Starttid Sluttid Lokation Ressource

Lardag 01-04-2023 21:00 22:00 Gubben ger
Mandag 03-04-2023 21:00 22:00 Gubben Seelen rediger
Lardag 08-04-2023 21:00 22:00 Gubben Salen rediger
Mandag 10-04-2023 21:00 22:00 Gubben Seelen rediger
Lardag 15-04-2023 22:00 Gubben Seelen rediger
Mandag 17-04-2023 22:00 Gubben Salen rediger
Lordag 22-04-2023 22:00 Gubben Seelen redizer
Mandag 24042023 22:00 Gubben Szlen
Lardag 29-04-2023 22:00 Gubben Seelen rediger

Herefter skal du udfylde hold, kommentar om lokalets brug og tilknytte en kontaktperson.
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Kontaktperson| vzig

—Pris

PrisDKK 0,00

A

( Send anmodning

Du far nu fremvist en kvittering, som ogsa sendes til din mail. Pageeldende serviceleder eller
lokationsansvarlig modtager en mail med din forespgrgsel, og godkender/afviser bookingen. Din
booking er farst godkendt nar du modtager en booking bekraeftelse.

Tryk herefter pa send anmodning.

Saesonbooking/halfordeling

Der findes en separat vejledning til at ansgge tider gennem halfordelingen. Denne findes under
vejledninger.

Bookingoversigt ”Mine Bookinger”

Du skal veere logget ind for at booke lokaler. Du kan laese mere om login i: Vejledning til login pa
Foreningsportalen.



https://selvbetjening.winkas.net/side.asp?wkid=halsnaes&side=51
https://selvbetjening.winkas.net/side.asp?wkid=halsnaes&side=51
https://selvbetjening.winkas.net/side.asp?wkid=halsnaes&side=51
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Du finder jeres bookingoversigt ved enten at trykke pa "Find Lokale” i menupunktet, og herefter
veelge Mine bookinger i undermenuen, eller ved at klikke pa boksen "Mine bookinger” under

"Min profil”
Her far du et overblik over dine bookinger.

Du kan blandet andet se lokation, lokale, dato, tidsrum, status for booking samt eventuelle
kommentarer. Jeres seesonbooking(er) vil fremgéa af denne side nar de er behandlet. De vil sta

som godkendt eller afvist i status.

Mine bookinger

@il Eksporter H i Vis alle underbookinger |

sog [ ]

Vis linjer  Evis kun fremtidige bookinger

+ Bookingid$ Lokati= + Ressource 4+ Dag + Startdato“ Slutdato® Tid Status % Kommentar
e 53 Frederiksvaerk Hallen Lille mgdelokale  Lerdag  04.02.23 25.02.23 21:30-22:00  Afvist Tildes testforening x
o 61 Hundested Hallen Traeningssalen Lerdag  04.02.23 25.02.23 21:30 - 22:00  Afvist Tildes testforening - Halsnaes Kommune x
[m] 41112 Gubben Salen Fredag 24.02.23 24.02.23 21:30-22:00 Godkendt Tildes testforening - Halsnas Kommune ax
o 41102 Gubben Selen Onsdag 01.03.23 29.03.23 21:30-22:00 Godkendt Tildes testforening ax

De grgnne cirkler til venstre er seriebookinger, som kan foldes ud, hvorefter alle tiderne kommer
frem.

Du har mulighed for at eksportere overblikket til Excel ved at trykke pa Eksporter i hgjre hjarne.
Hvis du vil have alle underbookingerne med skal du trykke pa Vis alle underbookinger, hvorefter

alle tider eksporteres til Excel.

Mine bookinger

| B Eksporter H @i Vis alle underbookinger

Vis linjer - Evis kun fremtidige bookinger

4 Bookingid4¢ Lokation 4 Ressource 4 Dag 4 Startdato“ Slutdato” Tid Status + Kommentar +
53 Frederiksvaerk Hallen Lille medelokale  Lerdag  04.02.23 25.02.23 21:30-22:00  Afvist Tildes testforening x
61 Hundested Hallen Traeningssalen Lerdag  04.02.23 25.02.23 21:30 - 22:00  Afvist Tildes testforening - Halsnaes Kommune x



Afmelde booking

Du kan nemt afmelde en booking ved at trykke pa det r@de kryds til hgjre for bookingen, eller se
detaljer om bookingen, ved at klikke pa forstgrrelsesglasset.

[m] 41112 Gubben Selen Fredag  24.02.23 24.02.23  21:30-22:00 Godkendt Tildes testforening - Halsnaes Kommune @

Q 41102 Gubben Salen Onsdag 01.03.23 29.03.23  21:30-22:00 Godkendt Tildes testforening X

Hvis du trykker pa det rgde kryds vil du komme til denne side, hvor du kan skrive en begrundelse,
vinge af i Bekreaeft annullering og slutteligt veelge "Annuller valgte bookinger”. Herefter far du
en bekreeftelse pa at bookingen er slettet.

Annuller booking

Ressource start Slut

Salen 24022023 21:30 24.02.2023 22:00
Begrundelse|

Bekraeft annullering [

| Annuller valgte bookinger | Fortryd

Detaljer om booking

Hvis du trykker pa forstgrrelsesglasset pa oversigten vil du komme til en side med information
om lokalet, og et overblik over bookingerne. Her kan du veelge at trykke tilbage til "Mine
Bookinger” eller eksportere bookingerne til Excel.



