
Guide til booking af lokaler 

Som medlemsforening af Frivillighuset 

Vindrosen har I mulighed for at booke og 

benytte vores lokaler til at afholde jeres 

arrangementer.

Denne guide viser jer en step-by-step vejledning 

for, hvordan I booker lokaler på en PC.

Vejledningen gælder for husene i både Esbjerg, 

Ribe og Bramming.
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Trin 1: Gå ind på vores hjemmeside: www.vindrosen-huset.dk og klik på ”book lokaler”.
Derefter åbnes vores booking-system i en ny fane.
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Sample Footer Text 3

Trin 2: Klik på ”log ind” oppe i højre hjørne.
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Trin 3: Log ind med jeres brugernavn og 

kode som I fik tilsendt, da i meldte jer ind.



Trin 4: Vælg dato (f.eks. fredag d. 

13/10)

Trin 6: Klik på ét af felterne i 
skemaet (f.eks. møderum 4 

kl. 12:00) 4
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Møderum 4 kl. 12
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Trin 5: Vælg lokation (f.eks. 
Esbjerg 2. sal



Trin 7: Udfyld reservationen

Forklaring af punkterne

1. Den korte beskrivelse er jeres forenings navn.

2. Den lange beskrivelse er aktivitetstypen (f.eks. ”generalforsamling” eller ”møde”).

3. ”Start” er det tidspunkt I valgte i kalenderen på forrige side.

4. ”End” er sluttidspunktet for arrangementet. Klik på den lille sorte pil for at åbne listen med 

tidspunkter og vælg hvornår jeres arrangement slutter. (indlæg 30 minutter i hver ende af 

jeres arrangement til klargøring og oprydning).

5. ”Area” er valgt på forhånd i trin 5 på forrige side.

6. Under ”rum” kan I vælge, om I vil booke flere lokaler i samme tidsrum. Hold ”ctrl”-tasten nede 

på dit tastatur mens du klikker på de andre rum i listen for at booke flere på én gang

7. Lad ”type” forblive på ”ekstern”, når I booker som forening.

8. Lad ”confirmation status” forblive på ”confirmed”, hvis I er sikre på, at I har valgt det rigtige 

tidspunkt, dato, rum osv. ”Tentative” bruges, hvis I vil bekræfte bookingen på et senere 

tidspunkt.

9. Under ”repetitions type” kan I vælge, om bookingen er til et enkeltstående arrangement (vælg 

”ingen”) eller om det skal gentage sig med et fast interval (f.eks. ”ugentlig” eller ”månedlig”). 

Se om nødvendigt den udvidede guide på næste side.

10. ”Repetitions slut-dato” skal altid vælges, også selvom jeres arrangement er enkeltstående.

11. ”Skip past conflicts” fortæller jer, hvis jeres booking overskrider en andens. Lad denne være 

blank.

12. Afslut jeres booking ved at trykke på ”Gem”. Herved er jeres booking registreret.
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Gennemgang af ”repetitions type”, ugentlig Gennemgang af ”repetitions type”, månedlig

1. Vælg ugentlig ”repetitions type” hvis I ønsker at booke vores lokaler 

på faste ugedage.

2. Vælg på hvilken ugedag bookingen skal repeteres.

3. Vælg med hvor mange ugers mellemrum bookingen skal repeteres, 

under ”repeat every”.

4. Vælg på hvilken dato repetitionen skal afsluttes.
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1. Vælg månedlig ”repetitions type” hvis I ønsker at booke 

vores lokaler på faste dage i måneden

2. Vælg om I vil booke en fast dato (f.eks. d. 13.) eller en fast 

ugedag (f.eks. hver anden fredag).

3. Vælg med hvor mange måneders mellemrum bookingen 

skal repeteres, under ”repeat every”.

4. Vælg på hvilken dato repetitionen skal afsluttes.

Udvidet guide
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