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Vejledning i at lave en booking 
 

 
På hjemmesiden www.silkeborgkommune.dk  går du ind under ”Borger” �  ”Kultur og Fritid” �  ”Booking af sale og haller” 
 
Du kan også gå direkte ind på: http://planbook.silkeborgkommune.dk/pwpmi1.aspx 
 
 
På de følgende sider gennemgås: 
 
1. Login 
 
2. Information om aktiviteter og ledige tider 
 
3. Indsendelse af bookingønsker 
 
4. Kontaktoplysninger 
 
5. Min konto 
 
 
Hjælp og vejledning 
 
I alle skærmbilleder er der i den mørkeblå linie et punkt øverst til venstre, der hedder ”Hjælp/hjælp til skærmbilledet”. Her kan du få hjælp 
og yderligere oplysninger til det aktuelle skærmbillede, du har fremme på skærmen. 
 
Hvis du har brug for yderligere hjælp og vejledning til at bruge bookingsystemet, er du velkommen til at kontakte: 
 
Silkeborg Kommune 
Kultur- og Fritidsafdelingen 
Søvej 1-3 
8600 Silkeborg 
E-mail: sladjan.savic@silkeborg.dk 
 



2 

1. Login 
 
For at lave en booking, skal du logge ind på bookingsystemet. Du logger ind som vist i nedenstående skærmbillede med det kunde-ID og 
kodeord, som din skole, institution eller forening har fået tildelt af Kultur- og Fritidsafdelingen. 
 
Skriv kunde-id og kodeord i skrivefelterne øverst til venstre i billedet og klik på den blå login-knap. Husk at skrive kunde-id og kodeord 
præcist, som du har fået oplyst det fra Kultur- og Fritidsafdelingen med store og små bogstaver. 
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Når du har logget ind, får du adgang til endnu en grøn knap, der hedder ”Min konto”. (Hvis du har lyst, kan du læse mere om dette på s. 9) 
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2. Information om aktiviteter og ledige tider 
 
Klik på den grønne ”Booking/Info” knap. Du får nu nedenstående skærmbillede frem. 
 
Her vælger du f.eks. ”Dagopdelt kalender”, som giver en god oversigt i det øverste felt.  
I det næste felt vælger du f.eks. ”Øvrige haller”, hvis det er det du ønsker at booke. Se evt. boksen til højre �  
Og i tredje og fjerde felt vælger du, hvilken ”Første dato” og ”Sidste dato”, du er interesseret i at se. (max. 7 dage). 
Til sidst klikker du på den grønne knap ”Vis kalender”, for at for at få kalenderoversigten frem. 
 

 

Skolehaller: 
Ans Skolehal 
Balleskolens hal 
Buskelundskolens hal 
Funderhallen 
Kjelleruphallen 
Langsøhallen 
Hvinningdalhallen 
Sølystskolens hal 
Resenbrohallen 
Sejs Skole hal 
Silkeborg Gymnasiums Hal 
Skægkærhallen 
Virklundhallen 
 
Øvrige haller: 
Ans Idræts- og Kulturcenter 
Arena Midt Kjellerup 
Bryruphallen 
Fårvanghallen 
Gjern Kultur- og Idrætscenter 
Gødvadhallen 
Hjøllundhallen 
Sjørslev-Demstrup Egnscenter 
Silkeborghallerne 
STIF hallen 
Sydbyhallerne 
Themhallerne 
Thorninghallen 
Vestergadehallen 
Voelhallerne 
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I den kalenderoversigt, der nu kommer frem, kan du se, hvornår hallerne (eller det du nu ønsker at booke) er ledige. De forskellige farver 
markerer, om hallen er ledig eller ej. Se evt. farveforklaring i øverste venstre hjørne. 
 
Med de grønne pile, kan du klikke dig en dag, en uge eller en måned længere frem eller tilbage i kalenderen.  
 
Hvis du gerne vil tilbage til forrige skærmbillede, kan du klikke på knappen ”Kriterier”. 
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3. Indsendelse af bookingønsker 
 
Marker med musen hvilken dato, du ønsker at booke, som vist på nedenstående skærmbillede, og klik på den lyseblå knap ”Reserver”. Når 
du klikker på ”Reserver”, kommer der en knap frem, der hedder ”Færdiggør”.  
 
Klik på knappen færdiggør, for at booke tiden. 
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4. Kontaktoplysninger 
Udfyld felterne med skolens, institutionens eller foreningens kontaktoplysninger. De felter, der er markeret med en stjerne (*), skal 
udfyldes for at bookingen kan gennemføres. 
 
Nederst i skærmbilledet skal du rette tidsrummet til det tidsrum, du ønsker at booke det hallen i. 
 
Når alle oplysninger er udfyldt, klikker du på den grønne knap ”Send”. Du bliver herefter bedt om at bekræfte oplysningerne ved at klikke 
på ”Send” igen. Når du har klikket på ”Send” igen, er dit bookingønske gennemført. 

 

Vigtigt!: Husk at sætte et 
flueben ved ”Send e-mail-kopi 
til” og skriv din mail-adresse, 
så vi også får oplyst din 
mailadresse. 

  
Det betyder også, at du får 
tilsendt en kopi af 
reservationen via mail. 
 

OBS. Vedr. sæsonbooking 
 
Ønsker du at lave en sæsonbooking, 
skal du klikke på pilen ud for feltet 
”Gentag”, og vælge f.eks. ”Hver 
uge”. 
 
Herefter skal du selv skrive 
slutdatoen på dit bookingønske i 
feltet under ”Gentag til”. 
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Du har nu gennemført dit bookingønske og får nedenstående skærmbillede frem, der viser dine bookinginformationer. Vi anbefaler, at 
du skriver dine bookinginformationer ud ved at klikke på det lille printerikon ved siden af den blå knap ”Kalender”. 
 
Hvis du efterfølgende ønsker at se din booking, kan du gå tilbage til kalenderen via knappen ”Kalender” eller ved at klikke på ”Min konto” 
i den mørkeblå linie.  
Hvis du efterfølgende ønsker at slette en booking, bedes du kontakte Kultur- og Fritidsafdelingen, som kan slette den for dig. Det er vigtigt, 
at du husker det, hvis I bliver forhindret, da det betyder, at andre kan få glæde af hallen. 
 
Husk at logge af, når du er færdig med at bruge bookingsystemet. 
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5. Min konto 
 

Du kan klikke ind under ”Min konto” i den mørkeblå linie eller ved at klikke på den mørkegrønne knap på siden, hvor du loggede ind. 
Under ”Min konto” er der forskellige faneblade:  
Intro : her kan du læse mere om ”Min konto” 
Stamdata: her kan du se dine stamdata (kontaktoplysninger) og ændre i dem 
Kodeord: her kan du ændre dit kodeord 
Vis ordre: her kan du se dine ordrer ved at indtaste ordre nr. 
Kriterier : her kan du ved at indtaste en bookingperiode få en oversigt over dine bookinger i den indtastede periode 
 
Skærmbilledet ”Min konto” ser ud som vist nedenfor: 

 
Husk at logge af, når du er færdig med at bruge systemet. 


