Miniguide til bookingportal

- Frederiksberg Kommune
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1. Forord

Denne guide introducerer brugere af Frederiksberg Kommunes Bookingportal til de grundlaeggende
funktioner og muligheder pa booking.frederiksberg.dk.

Dette indebeerer blandt andet vejledning til oprettelse af en forening og ny bruger samt, hvordan man
foretager enkelt- og/eller saesonbookinger i mgdelokaler, haller, gymnastiksale, faglokaler og mange flere.

Endvidere indeholder guiden en kort gennemgang af, hvordan borgere kan finde og kontakte de enkelte
frivillige foreninger og aftenskoler med henblik pa at engagere sig i foreningslivet.
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2. Login

Har du tidligere booket et lokale eller bane i Frederiksberg Kommune eller Frederikberg Idraets-Union, er du
allerede oprettet som bruger, og har derfor et login. Kender du det ikke, kan du kontakte os.

Se sidst i denne vejledning.

i
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“. HOMMUEND

Opret bruger

Velkommen til Frederiksberg bookingportal

FORSIDE FOREMINGEOVERSIGT BOOKING NYHEDER KONTAKT
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3. Oprettelse af ny bruger

For at kunne booke lokaler og andre faciliteter, skal man vaere oprettet i kommunens brugerkartotek som
Godkendt folkeoplysende forening, Musikaktgr, Kommunal enhed eller Anden forening.

Dette gares gennem "Opret bruger” knappen (1).
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| FREDERIKSBERG
KOMMUNE Opret bruger

Velkommen til Frederiksberg bookingportal

FORSIDE FORENINGSOVERSIGT BOOKING NYHEDER KONTAKT TEST

Pa denne side kan | ansege om at blive godkendt som forening eller anden bruger. Veelg medlemstype og udfyld formular.

Foreninger og kommunale institutioner kan anmode om at lane eller leje kommunens faciliteter. Hvis du ensker at holde en koncert i Metronomen kan du
0gsa det.

Huis | ansker at ldne eller leje kommunens faciliteter og ikke er registeret som forening, sa skal | registreres her.

Veer opmarksom pa, at du ikke kan logge ind i bookingsystemet, for vi har godkendt din brugeroprettelse. Du vil modtage en mail om dette. Registreringen
godkendes af kommunen og | vil efterfelgende fa tilsendt et login.

Veelg kundetype

Medlemstype P
‘ Anden forening ( 2 ) hd |
e

Stamoplysninger

Foreningsnavn *

Foreningstype

‘ v |

Adresse

Postnr

By

Email *

Hjemmeside

CVR

CPR

Login oplysninger

Brugernavn °

Kodeord

[1Ja. jeg har lzest ovenstaende og accepterer, at Frederiksberg Kommune behandler oplysninger om mig (jeg kan altid treekke dette

e samtykke tilbage). *
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* Veelg farst mellem medlemstype (2), da de pakreevede informationer er forskellige alt efter type. Veelg
mellem; Godkendt folkeoplysende forening, Musikakter, Kommunal enhed eller Anden forening ved at
klikke pa pilen i feltet til hgjre.

* Herefter udfyldes felterne nedenfor (3).
* Herefter udfyldes login oplysninger (4), som er det brugernavn og kodeord man skal logge ind med
fremover.

* Til sidst accepteres (5) Frederiksberg Kommunes privatlivspolitik inden der veelges "Send ansggning” i
bunden. Afvent herefter bekreeftelse pa at din bruger er godkendt.

4. Booking

Det er muligt at sgge efter lokaler uden at veere logget ind. Men det er ikke muligt at gennemfgre en
bookinganmodning uden at veere logget ind som bruger. Tjek derfor inden du fortager en booking, at du er
logget ind.

Har man ikke en bruger kan "Opret Bruger” knappen anvendes og der henvises til afsnittet om Oprettelse af
ny bruger.

a) Enkeltbookinger

Man kan lave enkeltbookinger pa to mader:

1. Start fra forsiden (man kommer til forsiden ved at klikke pa Frederiksberg Kommune logoet gverst til
venstre) og anvend sg@gekriterierne i sagebjaelken.
2. Eller: Klik pa "Booking” i overskriftsbjaelken og derefter "Enkelbooking”
- Herefter far man mulighed for at vaelge mellem samme sagekriterier som pa forsiden: Vaelg Anlaeg,
Veelg Lokale/bane, Type, Anvendelse, Antal deltagere og Dato.

valg anleg Valg lokalesbane Valg type valg anvendelse

Skolpn pa Diugrssy|

Varlg antal deltagere Vaelg dato

1. Udveelg de sagekriterier som er relevant; alts ikke alle felterne
2. Veelg dato (dags dato er forudfyldt).
3. Tryk sgg og man bliver preesenteret for kalenderen (se naeste billede).

OBS: rullegardinerne i sggebjselken opdateres fra venstre mod hgjre. Dvs. hvis "Hovedbiblioteket” vaelges
under "Veelg anlaeg’, vil der kun figurere lokaler fra Hovedbiblioteket i "Veaelg lokale/bane” rullegardinet, samt
kun veere de lokaletyper som findes pa Hovedbiblioteket under "Type”. Det samme sker med "Vaelg
anvendelse” rullegardinet. Man har ikke mulighed for at bruge s@gekriteriet ”"Veelg lokale/bane”, hvis man ikke
har valgt et anlaeg.
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Vzelg anlzeg Vaelg lokale/bane Vaelg type Valg anvendelse

Veelg antal deltagere Vaelg dato
| ==z |

Skolen pa Dueve|

® i ©)

Ledig MBocket Udlabet Ikke tilgngelig
< Onsdag 6. februar 2019 uge 6 >

Faciliteter der matcher din segning 16-17 17-18 18-19 19-20 20-21 21-22

Drengegym - Kalderen

Falcon Basketball Klub Tai Chi og Qigong Forening pa Frederiksberg

olen pa Duevej, Duevej 63, 2000 Frederiksberg

Kunstgraesbane @
Skolen pa Dueve], Duevej 63, 2000 Frederiksberg I

Pigegymnastiksal
AQOF Frederiksberg-Kebenhavn

Skolen pa Dueve]. Duevej 63, 2000 Frederiksberg |

Figuren ovenfor viser eksempel pa lokalesaggning:

1. Angiver de faciliteter, der passer inden for ens sggekriterier — har man sggt pa et specifikt lokale, vil
kun dette vises.

Plusset "+” giver mulighed for at se udvidet information om faciliteten samt et billede.

Her angives selve tidspunkterne, hvor man kan se, om lokalet er ledigt.
Hvide kasser repraesenterer ledige tider. Gra kasser angiver udlgbet eller udenfor abningstid. Rgde
kasser viser de tider, der er booket.

Signaturforklaring til ovenstaende.

5. Mulighed for uge- eller manedsvisning til sggning pa alternative datoer, safremt man ikke har
mulighed for at anvende lokalet pa de @nskede ledige tidspunkter.

Nar man har fundet et tidspunkt, klikker man i kassen med det tidspunkt, hvorfra man gnsker at starte ens
booking (gnsker man at booke lokalet fra kl. 17-21, klikkes i boksen 17-18 ud for faciliteten).

”OBS: Er man ikke pa forhand logget ind pa hjemmesiden, vil man blive
sendt til log ind vinduet. Nar man logger pa, vil man blive fort tilbage til
sin booking!”
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Aktivitet

O E— @

Norske Hus

Adresse : Sendermarken , 2000 Frederiksberg

Norske Hus

Max antal personer 20

Beskrivelse :

Huset kan anvendes i mange faglige sammenhange - biologi og naturfag er
oplagte, men ogsa til dansk, historie, formning, krop og bevaegelse kan Norske
Hus bruges.

Spergsmal om anvendelse, regler, ideer m.m.: Kontakt naturvejlederen pa 2898
4217 eller naturvejleder@frederiksberg.dk

—Tid

Starttidspunkt:Dato 06.02.2019
Fra| 11:00 v
[[060219~] kL[ 1130 v|

Sluttidspunkt:Til

&9 910 1011 11-12 1213 13-14 1415 1516 16-17 17-18 18-19 19
< >

— Aktivitet

O,

—Pris

Pris  DKK 0,00 @

oETm— )

Figuren ovenfor viser det sidste vindue man mgader, inden man afsender sin bookinganmodning.
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6.

Her kan man veaelge hvilken aktivitet, man gnsker at lave. Det kan for eksempel vaere Handarbejde,
Kampsport eller Boldspil/Holdboldspil.

| det gr@gnne felt vises en beskrivelse og et billede af den valgte facilitet.

Her kan man eendre start- og sluttidspunktet pa bookingen. Bemaerk man kun kan booke per hele
eller halve timer. Desuden vil det ikke vaere muligt at booke udenfor facilitetens forhandsdefinerede
abningstid.

| dette felt er det muligt at skrive yderligere oplysninger om aktiviteten eller andre relevante
oplysninger.

Her vises den samlede pris. Er man en godkendt folkeoplysende forening eller kommunal enhed vil
denne pris meget ofte vaere 0 kr.

Bookingforespgrgsel sendes ved at klikke pa denne knap sendes bookinganmodningen.

Herfra vil man modtage en bekraeftelsesmail. Nar bookingen er blevet godkendt, vil man modtage en
godkendelsesmail.

b) Seriebookinger

@nsker du at foretage en bookingforespargsel som gentages eksempelvis hver uge, er det en Seriebooking
du skal lave.

1.
2.

Klik pa "Booking” i overskriftsbjaelken og derefter "Seriebooking”
Herefter udfylder du de sagekriterier der er relevante og klikker Sag.

FORSIDE FORENINGSOVERSIGT BOOKING NYHEDER KONTAKT

ENKELTBOOKING

Opret seriebooking

INFO

Vaelg anleg Valg lokale/bane] Vezelg anvendelse
SERIEBOOKING -
| ‘ Du har ikke valgt €} | | Madlavning |

Vaelg antal deltagere Startdato Starttid

‘ ‘ 06-02-2019 S/ESONBOOKING | | |

Sluttid

‘ SERVICE

Gentages for hver uge(r)

REDIGER RESSOURCE

[Omandag [Tirsdag [Jonsdag [Torsdag

m GODKEND ANMODNINGER

Valg det der matte veere ledig og som du @nsker, vaelg Aktivitet, hvis du ikke allerede har valgt og
send anmodning.

Herfra vil man modtage en bekraeftelsesmail. Nar bookingen er blevet godkendt, vil man modtage en
godkendelsesmail.

Side 8 af 14

Senest opdateret den 28. september 2021



c) Sasonbooking

Se saerskilt vejledning, da dette kun bruges én gang om aret i forbindelse med den arlige fordeling af
gnskede tider for aftenskoler og ikke-idreetsforeninger.

Idraetsforeninger melder stadig deres gnsker ind til Frederiksberg Idraets-Union, som de hidtil har gjort.

5. Bookingoversigt, afbooking af enkeltbookinger

For at se sine bookinger, gar man ind pa sin profil og vaelger "Mine bookinger” (1).

FORSIDE FORENINGSOVERSIGT BOOKING NYHEDER

Velkommen Testforening

%\ oy =

e Mine bookinger Rediger kontaktpersoner Sasonbooking

Figur ovenfor viser oversigt over brugerens profil.

Herefter fores brugeren ind til bookingoversigten (se figuren herunder), hvor alle bookinger kan overskues:

Her har man mulighed for at vaelge, hvor mange linjer bookinger man gnsker at se (1), samt vaelge om man
gnsker at se alle ens bookinger, eller kun fremtidige bookinger ved at seette flueben, samt andre
sorteringsfunktioner.

Her har man ogsa mulighed for at se yderligere oplysninger om bookingen ved at trykke pa "vis Detaljer” (2).

Der er forskel pa enkelt- og saesonbookinger:

En saesonbooking vil have et gront ”+” som man kan udvide og se alle de individuelle bookinger, som harer
under saesonen.

Enkeltbookinger vil i stedet markeres med en firkant med mulighed for at seette et flueben.

Afbooking af tider
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Man kan ogsa slette sine bookinger ved at klikke pa "Slet Booking”/”Slet bookinger fra sseson”(3). Forsgger

man at slette en booking, vil man blive flyttet til nyt vindue.

- Enkeltbooking: Her skal man for enkeltbookinger angive en begrundelse for afbooking samt seette
flueben i "Bekraeft annullering” og herefter klikke pa "Annuller valgte bookinger”.

- Sasonbooking. Ved afbooking af tider i saeesonbookingen saettes et eller flere flueben ud
fra de tider, man gnsker at annullere. Der skal ligeledes gives en begrundelse, hvorefter der

klikes pa "Annuller valgte bookinger”.

Afbookede tider vil have status "Annulleret” og veere farvet gra.

Mine bookinger

©)

Vis linjer  Mvis kun fremtidige bookinger seg: |:|
Lokation Ressource Dag Startdato “  Slutdato 4 Tid * Status Kommentar
LUKKET 17:30 Booket %kin
O Lindevangsskolen  Klasselokale 111 Tirsdag  29.01.19 29.01.19 - . _g
Testforening Vis
-1.sal 18:30
detaljer
Viser 1 til 4 af 4 linjer (filtreret fra 28 linjer) - 0 raekker valgt Forrige 1 Naeste
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5. Foreningsoversigt

Bookingportalen indeholder en oversigt over alle godkendte foreninger og aftenskoler pa Frederiksberg. Her
kan man fremsege de enkelte foreninger/aftenskoler ved enten at sgge pa en del af deres navn eller sgge
pa en aktivitetstype. Her kan foreningerne og aftenskolerne indtaste oplysninger om dem selv, sa
borgerne/brugerne kan laese beskrivelse af foreningen/aftenskolen samt deres aktivitet og
kontaktoplysninger.

OBS: En forening/aftenskole har mulighed for at angive mere end en aktivitet.

Foreningerne og aftenskolerne skal selv lave disse beskrivelser af sig selv og har selv muligheden for at
veelge, hvor meget de vil preesentere i foreningsoversigten. Derfor vil indholdet af de enkelte foreninger og
aftenskole variere meget.

5.1. Redigering af foreningsprofil

Foreningerne kan endre deres praesentation af foreningen péa portalen. Dette ggres ved at logge ind pa
foreningens profil:

Velkommen Testforening

y
e
i

Mine bookinger Rediger kontaktpersoner Saesonbooking

1. Kilik pa "Rediger webprofil”

Dette vil fare en ind til oplysningsvinduet (se figuren herunder), hvor man kan ggre felgende ting:

1. Klik pa rediger for at skrive informationer om ens forening.
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a. Bemeerk: hvis man gnsker at indszette et link til foreningens egen hjemmeside, skal man
anvende "Indsaet hyperlink” knappen.

2. Man kan trykke i Aktivitetslinjen og veelge hvilke aktiviteter foreningen har. Husk at trykke "Gem”
efterfglgende.

3. Man kan ogsa klikke "Vis min profil” for at se, hvordan ens profil ser ud i foreningsoversigten.

Rediger oplysninger Vis min profi @

Beskrivelse

Dette er en test beskrivelse

Rediger

Aktiviteter
Atletik Basketball @

Gem
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6. Rediger kontaktpersoner

Du kan redigere din forenings kontaktpersoner, og du kan oprette nye.

1. Aben "Rediger kontaktpersoner”

Velkommen Testforening

]
i
:f-"(-"'z

i

2. Udfyld det du synes der er ngdvendigt for jer, men HUSK at hakke af s& mailadresse,
telefonnummer m.m. skjules pa webprofil.
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Email |

| [ skjul pa webprofil

By |

| [ skjul pa webprofil

Postnummer |

| [ skjul pa webprofil

Adresse 2 |

| [ skjul pa webprofil

Adresse |

| [ skjul pa webprofil

Navn |

| [ skjul pa webprofil

Brugernavn [

Kodeord [

Rettigheder

| 1. Treener/underviser - Opret/Slet/kigx

1. Treener/underviser - Opret/Slet/kig
Adgang til Holdbooking

Adgang til Ressourcebooking
Administrer kontaktpersoner

_ Annuller holdbookinger

Annuller ressourcebookinger

W

‘rederiksberg Kor g

Veelg rettigheden "1. Traener/underviser — Opret/Slet/kig” til traenere og instrukterer, s vi

kan kontakte dem, hvis ngdvendigt.

7. Spergsmal eller hjzelp
Er du i tvivl om noget sa kontakt enten:

Kultur og Fritid:

Mobil 2898 0091

Telefon: 3821 0117

E-mail: aktivfrederiksberg@frederiksberg.dk

Eller

Frederiksberg Idraets-Union
Telefon: 3877 6000
E-mail: fiu@fiu-frederiksberg.dk
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