Guide til booking af lokaler

Som medlemsforening af Frivillighuset
Vindrosen har | mulighed for at booke og
benytte vores lokaler til at afholde jeres
arrangementer.

Denne guide viser jer en step-by-step vejledning
for, hvordan | booker lokaler pa en PC.

Vejledningen gaelder for husene i bade Esbjerg,
Ribe og Bramming.
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Frivillighuset
VINDROSEN

-Vl viser vejen...



Trin 1: Ga ind pa vores hjemmeside: www.vindrosen-huset.dk og klik pa "book lokaler”.
Derefter abnes vores booking-system i en ny fane.
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Trin 2: Klik pa "log ind” oppe i hgjre hjarne.
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Log venligst ind

Bruger: [Brugemavn eller e-mailadresse |

Kodeord: | |

Trin 3: Log ind med jeres brugernavn og
kode som | fik tilsendt, da i meldte jer ind.

Sample Footer Text



Trin 4: Veelg dato (f.eks. fredag d. Trin 5: Veelg lokation (f.eks.
13/10) Esbjerg 2. sal
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Trin 6: Klik pa ét af felterne i
skemaet (f.eks. mgderum 4
kl. 12:00)




Trin 7: Udfyld reservationen

! Frivillighuset] Ydoeen
BRULDLONA] | okale reservation  13.10.2023 i

Reservation

Kort beskrivelse: |

Lang beskrivelse:

Start: [ 13.10.2023 | [12:00 v] (O hele dagen

End: [ 13.10.2023 | [13:00 (Thou)  v]
Area: [Esbjerg:2.sal 2
Rum: |Kokken

[Maderum 4 (20 p.)

Maderum 5 (8 p.)

Mederum 6 (4 p.)
(Maderum 7 (10p.) ¥

Type: [Eksterntv |

Confirmation status: Tentative @ Confirmed

Repetitions type: @ ingen
daglig
ugentlig
manedlig
arlig

Repetitions slut-dato: [ 13.10.2023 |
Skip past conflicts:

|Back| | Gem | v v

Forklaring af punkterne

1.

2.

10.

1.

12.

Den korte beskrivelse er jeres forenings navn.
Den lange beskrivelse er aktivitetstypen (f.eks. "generalforsamling” eller "mgde”).
"Start” er det tidspunkt | valgte i kalenderen pa forrige side.

"End” er sluttidspunktet for arrangementet. Klik pa den lille sorte pil for at abne listen med
tidspunkter og veelg hvornar jeres arrangement slutter. (indleeg 30 minutter i hver ende af
jeres arrangement til klarggring og oprydning).

"Area” er valgt pa forhand i trin 5 pé forrige side.

Under rum” kan | veelge, om | vil booke flere lokaler i samme tidsrum. Hold "ctrl”-tasten nede
pa dit tastatur mens du klikker pa de andre rum i listen for at booke flere pa én gang

Lad "type” forblive pa "ekstern”, nar | booker som forening.

Lad "confirmation status” forblive pa "confirmed”, hvis | er sikre pa, at | har valgt det rigtige
tidspunkt, dato, rum osv. "Tentative” bruges, hvis | vil bekreefte bookingen pa et senere
tidspunkt.

Under "repetitions type” kan | veelge, om bookingen er til et enkeltstdende arrangement (veelg
”ingen”) eller om det skal gentage sig med et fast interval (f.eks. "ugentlig” eller "manedlig”).
Se om ngdvendigt den udvidede guide pa neseste side.

"Repetitions slut-dato” skal altid vaelges, ogsa selvom jeres arrangement er enkeltstaende.

"Skip past conflicts” fortaeller jer, hvis jeres booking overskrider en andens. Lad denne veere
blank.

Afslut jeres booking ved at trykke pa "Gem”. Herved er jeres booking registreret.



Udvidet guide

Gennemgang af "repetitions type”, ugentlig Gennemgang af "repetitions type”, manedlig
O Repetitions type: ngen ® On day (13w
O Repetitions type: Lo Repetitions dag: man tir ons tor fre lor son i::'mg g 0. [second s “redag v}
daglig ® manedlig
® ugentiig =
”épn o ariig
arlig Repeatevery: |1 month
Repeatevery: |1 week Repetitions slut-dato: 13.10.2023

Repetitions slut-dato: | 13.10 2__'_’/3_‘© Skip past conflicts:

Skip past conflicts:

1. Veelg ugentlig "repetitions type” hvis | gnsker at booke vores lokaler 1. Veelg manedlig "repetitions type” hvis | ansker at booke

pa faste ugedage vores lokaler pa faste dage i maneden

Vzelg pa hvilken ugedag bookingen skal repeteres. 2.  Veelg om | vil booke en fast dato (f.eks. d. 13.) eller en fast

Veelg med hvor mange ugers mellemrum bookingen skal repeteres, ugedag (f.eks. hver anden fredag).

» » 3. Veelg med hvor mange maneders mellemrum bookingen
under "repeat every”. 9 9 9

skal repeteres, under "repeat every”.

4. Veelg pa hvilken dato repetitionen skal afsluttes.

4. Veelg pa hvilken dato repetitionen skal afsluttes.




	Standardsektion
	Slide 1: Guide til booking af lokaler 
	Slide 2: 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.
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5: Trin 7: Udfyld reservationen
	Slide 6: Gennemgang af ”repetitions type”, ugentlig 


