Guide til Saesonbooking
- Frederiksberg Kommune

Indhold
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1. Forord

Denne guide er en vejledning til alle godkendte idraetsforeninger, gvrige godkendte foreninger og af-
tenskoler, til hvordan man opretter nye bookinganmodninger og anmoder om forleengelse af eksiste-
rende bookinger for neeste saeson via booking.frederiksberg.dk.

Denne procedure er allerede kendt af aftenskoler og @vrige foreninger, mens det for idraetsforeninger —
bade medlemmer af og ikke-medlemmer af Frederiksberg Idraets-Union (FIU) er nyt med en digital pro-
cedure for at anmode om nye/forlaengelse af tider.

Bookinganmodningerne handteres for aftenskoler og gvrige godkendte foreninger af Kultur og Fritid

samt Biblioteket, mens bookinganmodninger fra de godkendte idreetsforeninger handteres af FIU’s
Idreetsudvalg efter den i FIU vanligt kendte fordelingsprocedure.
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https://booking.frederiksberg.dk/

2. For du garigang

Hvis du kender holdets traenere allerede nu, sa kontroller om de er oprettet under (Min profil / Rediger
kontaktpersoner). Du kan ogsa vaelge at tilknytte dem til efter bookinganmodningen er blevet godkendt.

3. Hvem kan lave sesonanmodninger

Du kan oprette seesonanmodninger med login, som er af fglgende kontaktpersoner:
Formand, Kasserer, Foreningsansvarlig eller Bookingansvarlig

Hvis ingen kontaktpersoner er tilknyttet, kan det overordnede foreningslogin anvendes. Dette er ikke til-
feeldet for godkendte folkeoplysende foreninger og aftenskoler.

Derefter holder man musen over "JBOOKING” og veelger "'SASONBOOKING”.

4. Seesonbookinganmodninger

@ Opret ny anmodning
Periode
’7Fra 09-08-2020 Til 01-06-2022 | Vis

Kladde - ikke afsendt
Ressource Gentagelse : Periode Tidspunkt Beskrivelse Aktivitet Deltagere

|'.’._=:E.".‘ 6.".‘3'_"3.".‘.".".‘535."

Afsendt - afventer svar

Ressource Gentagelse : Periode Tidspunkt Beskrivelse Aktivitet Deltagere
S ?\ @ a X TESTFACILITET (FIU) - Test gymnastiksal Hver fredag : 06.09.2021 - 19.12.2021 07:00 - 08:00 Morgenholdet Kampsport 0
Godkendt @
Ressource Gentagelse : Periode Tidspunkt Beskrivelse Aktivitet Deltagere
\?\ EI] MNorske Hus - Norske Hus Hver tirsdag : 16.08.2021 - 31.08.2021 18:00 - 20:00 Mede og foredrag 0
S ?\ EI] Morske Hus - Norske Hus Hver torsdag : 13.08.2020 - 13.08.2020 13:00 - 14:00 Booket Testforening (0]
S ?\ EI] Morske Hus - Norske Hus Hvertirsdag :01.12.2020 - 25.12.2020 18:00 - 20:30 Booket Testforening (0]

Deltagere

Afvist @
Ressource Gentagelse : Periode Tidspunkt Beskrivelse Aktivitet
ansagninger

ing

Pa figuren ovenfor ses oversigten over saesonbookinger. Indholdet er som fglger:

1. "Opret ny anmodning”-knappen — her kan man begynde at oprette en ny saesonbookinganmod-
ning:

2. Under "Kladde” vil ansggninger, som man er pabegyndt og har trykket "Gem som kladde” figu-
rere.

3. "Afsendt — afventer svar” henviser til afsendte saesonbookinganmodninger, som fortsat afventer
godkendelse.

4. "Godkendt” viser bookinger som er blevet godkendt.

5. "Afvist’ viser afviste bookinger, som man ikke har faet tildelt.

Du har kan veelge mellem at genanmode om bookinger, som er godkendt i indevaerende saeson (a) eller
at oprette en ny saeesonanmodning (b).
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a. Genanmodning af seesonbookinger

Det er muligt at genansgge tidligere ansggte tider til naeste ar.

Ga ind pa en tid fra forrige seeson som du gnsker at genanmode om. Herefter kan man handtere
anmodningen pa fglgende knapper herunder:

QE

Har man for eksempel en godkendt saesonbooking i indeveerende saeson, er det muligt at anmode om ti-
den igen pa en hurtig made.
1. Veelg den gnskede ressource under "Godkendt”
a. Forstgrrelsesglasset giver brugeren mulighed for at se detaljer vedrgrende den pageel-
dende booking.
b. De to dokumenter giver muligheden for at oprette en kopi af den valgte anmodning.
Dette vil flytte en til det sidste bookingvindue, hvor den pagaeldende facilitet, datoer, og
arstal allerede vil veere valgt.
Det er vigtigt at huske at aendre tidspunkt og/eller arstal, og derefter kan man
sende sin anmodning af sted med de opdaterede oplysninger.

2. Nar start- og slutdatoer er aendret klikkes pa "Vis tider”

3. Efter tider er valgt og den nye seesonbooking er, som den skal veere, klikker man pa "Gem og af-
send”

4. Kultur og Fritid, Biblioteket eller FIU’s Idraetsudvalg - vil s& godkende respektive saesonansggnin-
gen afhaengig af foreningstype og valgt facilitet.

5. De afsendte anmodninger kan derefter ses pa din oversigt under "Afsendt — afventer svar”. Hvis
du ikke kan se dem, sa tjek hvilken periode for visning der er valgt:

Feriode
|7Fra 09-08-2020 | il 01-06-2022 | | Vis |

Kladde - ikke afsendt

Ressource Gentagelse : Periode

Imgen ansagninger

Afsendt - afventer svar

Ressource Gentagelse : Periode

(4 [E] @ X TESTFACILITET [FIU} - Test gymnastiksal Hver fredag  06.09.2021-°

Det rgde stoptegn giver mulighed for at slette sin sendte anmodning, der endnu ikke er behand-
let.

Note: Nar man “sletter” en afsendt anmodning, flyttes den op til kladderne.

Her kan du redigere og sende en ny anmodning, eller du kan slette den helt ved endnu engang
at klikke pa det rade "X “for at slette kladden helt fra systemet.
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b. Oprettelse af ny seesonbooking

Hvis du ikke har den gnskede booking som godkendt saesonbooking i den gnskede facilitet i indevae-
rende saeson, kan du oprette en anmodning om denne eller disse nye tider.

Trykker man pa knappen "Opret ny anmodning”, kommer man ind pa falgende billede:

Saesonbooking - veelg lokale

Veelg anlag Valg lokale Type Dato
- v - v 08-02-2021

Pa billedet ovenfor er det nu muligt at fremsege lokaler efter anlaeg (det specifikke lokale veelges, nar
man har valgt anlaeg).

Brugeren kan selv bestemme, hvordan en sggning finder sted. Man kan vaelge kun at sgge pa
et anleeg eller kun pa en type. Dog kan man ikke veelge lokale, fgr der er blevet valgt et anlaeg.
Herefter vil brugeren blive praesenteret for alle de faciliteter, der passer til sagningen.

Pa eksemplet herunder er der ved "Veelg anlaeg” blevet sagt pd Magneten.

Saesonbooking - vaelg lokale

Veelg anlaeg @ Vaelg lokale Type Dato
Magneten W W w 08-02-2021

—Veelg ressourcer

5al 1, KampsportslokaleMagneten, Bernhard Bangs Allé 43-45, 2000 Frederiksherg @
2S mere

Sal 2, KampsportslokaleMagneten, Bernhard Bangs Allé 43-45, 2000 Frederiksherg

Las mere
Start anmodning @

1. Her veelger man hvilket anlaeg eller type af lokale, man gnsker at booke.

2. Nar der sgges pa et bestemt anlaeg vil alle faciliteter pa anlaegget dukke op. Det samme geel-
der, hvis man sgger pa en bestemt type af lokale.

3. Efter der er valgt lokale klikkes pa "Start anmodning”.

Herefter kommer man ind pa felgende billede:
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Gentagelse

[ Ugentligt | Manedligt

Gentages for hver |1 uge(r)

Ugedage
|7 OMandag OTirsdag O Onsdag OTorsdag OFredag OLlerdag OSendag

Startdato Slutdato @
Fra Til

Holdtype/Emne/Beskrivelse af aktivitet @

— Kontakt

Kontaktperson [Vazlg @

— Aktivitet - Sal 1, Kampsportslokale

Aktivitet - bl @

1. Udfyld den gnskede tid startdato, slutdato samt den gnskede tid for see-
sonbookingen.

2. Beskrivelse: Skriv et holdnavn/argang el.lign. hvis du kender det. Hvis
det er et konkurrence-/elitehold, sa skriv det her.

3. Kontaktperson: Hvis du kender treener/underviser og denne er oprettet

som kontaktperson, kan du vaelge denne pa listen.

Veelg aktivitet

5. Kiik pa "Vis tider”. Her kan man se alle de tider, der er omfattet af an-
modningen, hvor man har mulighed for at veelge bestemte uger fra, hvis
man ikke gnsker bookingen i de uger. Dette ggres ved at fjerne fluebe-
net ud fra den eller de ugnskede uger.

s

Til sidst kan man veelge at trykke "Gem og afsend”, hvor man sender an-
modningen til godkendelse.

Man har ogsa mulighed for at trykke "Gem som kladde”. Vaelges denne
knap reserverer man ikke tiderne, og der er ikke andre end brugeren selv,
der kan se anmodningen.
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