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VEJLEDNING: Rediger sæsontildeling 

 

Log på Foreningsportalen > Vælg ”Mine bookinger”. 

 

Tjek periodens start- og slutdatoer og tryk ”Hent bookinger”. 

Nu vises en oversigt over foreningens bookinger i søgte periode. 

 

OPDELING AF BLOKTIDER: 

Vælg den blok der skal opdeles ex. herunder Gørløse Gymnastiksal kl. 16.00-22.00. Tryk på ”Opdel tid”. 

 

Sæt hak der hvor blokken skal opdeles og tryk ”Opdel”. 

Nedenfor er blokken opdelt på følgende måde: 

Kl. 16.00-17.00, kl. 17.00-19.00, kl. 19.00-20.30 og kl. 20.30-22.00  
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Blokken er nu opdelt og de nye tider skal udfyldes med aktivitet, antal deltagere og kontaktperson (med fordel kan I 
vælge træneren/holdansvarlig). 

 

HUSK at scrolle ned for at se alle opdelinger længere nede på siden og udfylde dem ligeledes. 

Når det er gjort på alle, klik ”Udfør” > ”Bekræft” > Siden opdateres og følgende besked kommer frem ”Ændringerne blev 
udført”. 

Du finder bookingerne under ”Mine bookinger”, nu med opdelingen. 

 

Note: Desværre vises alle opdelte tider på hver af oversigterne. 
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FORKORT SÆSONTILDELINGEN: 

Find den booking som skal afkortes > Tryk ”Rediger tider”. 

 

Marker alle datoerne og vælg ”rediger markerede”. 

 

 

Ret tiden til og tryk ”Opdater bookinger”. 

  

Denne ændring sendes til godkendelse hos Kultur, Idræt og Fritid. I modtager en mail når godkendt. 

 

AFLYS TIDER: 

Find den booking/forløb som skal aflyses > Tryk ”Slet bookinger fra sæson”. 
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Vælg den eller de dage som I ikke skal bruge > Skriv begrundelse > Tryk ”Annuller valgte bookinger” > Siden opdateres 
og følgende besked kommer frem ”Booking annulleret”. 

 

 

OVERSIGT OVER AFLYSNINGER/ANNULLEREDE TIDER: 

Tider aflyst af foreningen: 

Ses under ”Rediger tider” under ”Mine bookinger”. 

 

Tider aflyst af Kultur, Idræt og Fritid: 

Ses ved at folde forløbene ud på det grønne plus, under ”Mine bookinger”. 

 

 

 

 

 


