Vejledning i at lave en booking

Pa hjemmesidewww.silkeborgkommune.dkgar du ind under "Borger” "Kultur og Fritid”  "Booking af sale og haller”

Du kan ogséa ga direkte ind gétp:/planbook.silkeborgkommune.dk/pwpmil.aspx

Pa de faglgende sider gennemgas:

1. Login

2. Information om aktiviteter og ledige tider
3. Indsendelse af bookinggnsker

4. Kontaktoplysninger

5. Min konto

Hjeelp og vejledning

| alle skaermbilleder er der i den markebla linipenkt gverst til venstre, der hedder "Hjeelp/hjéelpkeermbilledet”. Her kan du fa hjeely
og yderligere oplysninger til det aktuelle skaermebié, du har fremme pa skeermen.

Hvis du har brug for yderligere hjeelp og vejledniihi@t bruge bookingsystemet, er du velkommeattkontakte:

Silkeborg Kommune

Kultur- og Fritidsafdelingen

Sovej 1-3

8600 Silkeborg

E-mail: sladjan.savic@silkeborg.dk




1. Login

For at lave en booking, skal du logge ind pa bagdystemet. Du logger ind som vist i nedenstaenssrskillede med det kunde-ID og
kodeord, som din skole, institution eller forenimay faet tildelt af Kultur- og Fritidsafdelingen.

Skriv kunde-id og kodeord i skrivefelterne aveilsténstre i billedet og klik pa den bla login-knausk at skrive kunde-id og kodeord
praecist, som du har faet oplyst det fra Kulturfoitjdsafdelingen med store og sma bogstaver.
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Login: GEST

Fareninger og ansatte W.h.a. faélgende links
wed Silkebor = kan du vaelge indhald i
Karmmune kagn her Mandag. 17. marts 2008 - Gymnastiksale A-M = aktivitet_slistgen midt i
bru_ge systemet via et 17.00 - 18.00 Frisholm Skoles grmnastiksal skaarmbilledet:
lagin. Traning i piskeferien
Ku"dE'I':"‘IH\.-'INNINGD Thern GF Gymnastilkatdeling 'IHd—E;q% i
i Hele dagen 1dag
Kodeord:lr 17.00 - 20.30 Funder Skole aflastningsrum :I ﬁqgr Znen L3
Traning i piskeferien ~morgen

y ; Lovermorgen
Funder GF Gpmaastikatdeling 9

= : L +Resten af ugen
19.30 - 21.30 Frisholm Skoles gymnastiksal +NEste uge
Glemt kodeord Traning i pdskeferien

Themn GF Gymnastikaideling
20.30 - 22.00 Gjesse Skoles gymnastiksal
Giessg Seniorbadminton
Mandag. 17. marts 2008 - Gymnastiksale N-¥

0.00 - 23.59 HNerskovlund Skoles gymnastiksal
Sskolefest Find forening
Skolen | Ngrskoviund
15.00 - 23.59 NBRREYANG SAL 1
SILKEBORG PIGERME OG DRENGENE Lis Knudsen
15.00 - 23.59 NERREYANG SAL 2
SILKEBORG PIGERME OG DRENGENE Lis Knudsen
15.30 - 18.00 Skagkarskolens gymnastiksal 1
Gymnastik
IF Centrumn Gpmnastikaideling
16.00 - 17.00 Nordre Skoles nordsalen
Sitkeborg Firma-Sport
18.00 - 20.00 Nordre Skoles nordsalen
Traning i pisken
Sikeborg Gypmnastikforening
18.00 - 21.00 Sjsrslev-Demstrup Egnscenters Squashrum
Traning i ferierne
Sigrslev-Demstrup Idrastsforening =
18.00 - 22.00 Skaegkaerskolens gymnastiksal 1 LI

[ &7 udFart [ [ [ [# mtermettet

Silkeborg Kommunes
Medborgerhius




Nar du har logget ind, far du adgang til endnu emdnap, der hedder "Min konto”. (Hvis du har |ysin du lsese mere om dette pa s. 9)
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Login: SILKHAL

Login gennemfeart.

Foreninger i Sillkeborg
Komrmune kan her
bruge systemet via et
lagin,

Ku“de'ID:ISILKHF\L
Kodeord:l

Glemt kodeard

Booking / Info

Der kan ikke bookes
lokaler pd
Medborgerhuset i
Silkeborg via denne
side pa nuverende
tidspunkt.,

Min konto

Torsdag. 28. oktober 2010 - 1 Bindslevs Plads

8.00 - 17.00
8.30 - 16.30
14.30 - 18.00

15.00

16.00

17.00

18.30

19.00

19.00

19.00

17.00

17.00

23.00

18.30

23.00

Z22.00

23.00

Z22.00

Z1.00

Torsdag. 28. oktober 2010 - 2 Lunden

23.59

23.59

PC

Padagogisk Csykologisk B8dgivning

salcC
Padagogisk arrangement

Padagogisl Psykologisk BEdaivning

Lokale 3
Caféeftermiddag
Folia, Tratils & Lipkiesramte
Sal A

Bankospil

My 2, Sct, Georgs Giide
Sal B

Teknil og Milig
Projektor

sal 1 Lunden
Karen Jeppe Logen
SalcC

Stormede
Silkeborg Quiters
Lokale 1
Graznseforeningen
Lokale 2
Bestyrelsesmeade
Humaridlubben
Lokale 6
seluhisio Sitkeboarg

Kgkken, Lunden
Karen Jeppe Logen
sal 1, Lunden
Foredrag

Support Kontakt Hjlp indhold Om PlanBooK WEB

W.h.a. felgende links
lcan du wzlge indhold i
aktivitetslisten midt i
skarmbilledet:

| »

«Idag fra nu
+Hele dagen i dag
+1 maorden

+] avermarden
«Resten af ugen
+Meste uge

Silkeborg Kommunes

Medborgerhus

Find forening
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2. Information om aktiviteter og ledige tider
Klik pa den grgnne "Booking/Info” knap. Du far nedenstdende skaermbillede frem.

Her veelger du f.eks. "Dagopdelt kalender”, som gese god oversigt i det gverste felt.

| det neeste felt veelger du f.eks. "@vrige halléwis det er det du gnsker at booke. Se evt. baiidesjre

Og i tredje og flerde felt veelger du, hvilken "Rersglato” og "Sidste dato”, du er interesseretsaat(max. 7 dage
Til sidst klikker du pa den granne knap "Vis kalerit for at for at fa kalenderoversigten frem.

< Plankort - Microsoft Internet Explorer _18]x]
Filer Rediger Wis Foretrukne  Funkbioner  Hjslp | I"r,

Qe -©- [ & & FE

Adresse I@II http:ffplanbook. sikeborgkommune, dk/prwpmil . asp:

&% Silleborg «

Min konto

"..'.'r' ] -

L 2
- 58 “. Foretrukne €{|

j a G3 | Hypetlinks

Support Kontakt Hjalp indhold Om PlanBook W’EB;I

Hjzelp til skaermbilledet Log af Login: HYINMINGDALBE@RMEHUS

I denne side kan du valge, den type af kalender, som du wil se, Du kan desuden afgresnse kalendereo ud fra en reskke kriterier, Der
findes yderligere tips til hgjre for de enkelte felter. En grundigere vejledning findes via Hjzlp i den bl3 linie.

Velg den gnskede kalender. Der kan - afhzengigt af dine
adgangsrettigheder - |&ses, bookes eller indsendes booking@nsker ud fra
de kalendertyper, der er market med et +.,

Yaelg kalender:

+[lagondelt kalender

Yalg indhold: |Hvide Hus j l\.-'alfl? det gnskede indhold af kalenderen - f.eks. en besternt kategori af
okaler.
Valg periode: Angiv den periode, som kalederen @nskes dannet for, Datoeroskal angives
med cifre og med bindestreg som skilletegn, Datoer kan ogsa valges ud fra
Ferste dato|01-04-08 popup kalendere, der Sbnes wed klik p& kalenderknapperne. "Forste dato”

05-04-0% ﬁ skal altid vaere angivet. Marralt angives "Sidste dato" ogsa.

Sidste dato Periodeangivelse kan ske pd flere mider, der alle er beskrevet i "Hizlp".

Kol bredde: +| et anbefales at lade kalenderen blive dannet med automatisk

Autarnatisk :
I lzolonnebredde. Det er dog muligt her at walge en anden kolonnebredde.

I ¥is kalender

[0 et [T [ tnrernettet

Skolehaller:

Ans Skolehal
Balleskolens hal
Buskelundskolens hal
Funderhallen
Kjelleruphallen
Langsghallen
Hvinningdalhallen
Sglystskolens hal
Resenbrohallen

Sejs Skole hal
Silkeborg Gymnasiums Hal
Skaegkeerhallen
Virklundhallen

@vrige haller:

Ans Idraets- og Kulturcenter
Arena Midt Kjellerup
Bryruphallen

Farvanghallen

Gjern Kultur- og Idreetscenter
Ggdvadhallen

Hjgllundhallen
Sjarslev-Demstrup Egnscenter
Silkeborghallerne
STIF hallen
Sydbyhallerne
Themhallerne
Thorninghallen
Vestergadehallen
Voelhallerne




| den kalenderoversigt, der nu kommer frem, kaiselthvornar hallerne (eller det du nu gnsker ak&per ledige
markerer, om hallen er ledig eller ej. Se evt. édovklaring i gverste venstre hjgrne.

Med de gr@nne pile, kan du klikke dig en dag, em eiter en maned leengere frem eller tilbage i ldgesn.

Hvis du gerne vil tilbage til forrige skeermbilledan du klikke pa knappen "Kriterier”.
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3. Indsendelse af bookinggnsker

Marker med musen hvilken dato, du gnsker at bosd, vist pa nedenstadende skeermbillede, og klikepdysebla knap "Reserver”. Nar

du klikker pa "Reserver”, kommer der en knap freier, hedder "Feerdiggar”.

Klik pa knappen feerdigger, for at booke tiden.
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4. Kontaktoplysninger
Udfyld felterne med skolens, institutionens ell@reiingens kontaktoplysninger. De felter, der erkex@t med en stjerne (*), skal
udfyldes for at bookingen kan gennemfares.

Nederst i skaermbilledet skal du rette tidsrummelai tidsrum, du gnsker at booke det hallen i.

Nar alle oplysninger er udfyldt, klikker du pa dgmwnne knap "Send”. Du bliver herefter bedt omekriefte oplysningerne ved at klikke
pa "Send” igen. Nar du har klikket pa "Send” igendit bookinggnske gennemfart.
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Min konto

Log af Login: HYINMINGDALB@RMNEHUS

Medenfar er vist dine valgte bookinger, Du Iéan z=ndre i alle felter, der er vist med sort skrift, Derimood er felter med bl3 skrift 135t og kan
ikke =ndres, Booking indsendes ved klik pa "Send"-knappen, Alle gnsker kan annulleres ved klik pa "Annuller"-knappen,

Kunde nr,
FOREMING *
Posthou m.u,

Gade ¥

Supl, adresse

Postnr, *

By ¥

Kontaktperson *

V¥ send e-mail-kopi til
Aktivitet:

Telefan *

Bernzrkninger

HYINMINGDALBZRMNEHL

Hvinningdal Bgrnehus
Eidervej 42

8600

Silkebharg

Testfornavn Testefternawn

test@testmail.dk

86 86 36 86

Support Kontakt Hjzlp indhold Om PlanBooK WEBd

il Slet Facilitet Crato Fra kI, Til kI Drelaktivitet Gentag Gentag til
| [T Hwide Hus 04-04-2008 |08:30 17:00 Mej j 1,00
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Vigtigt!: Husk at seette et
flueben ved "Send e-mail-kopi
til” og skriv din mail-adresse,
sa vi ogsa far oplyst din
mailadresse.

Det betyder ogsa, at du far
tilsendt en kopi af
reservationen via mail.

OBS. Vedr. saesonbooking

@nsker du at lave en saesonbooking,
skal du klikke pa pilen ud for feltet
"Gentag”, og veelge f.eks. "Hver
uge”.

Herefter skal du selv skrive
slutdatoen pa dit bookinganske i
feltet under "Gentag til”.




Du har nu gennemfgrt dit bookinganskeog far nedenstdende skaermbillede frem, der viserlmbokinginformationer. Vi anbefaler, at
du skriver dine bookinginformationer ud ved at kiékpa det lille printerikon ved siden af den blariKalender”.

Hvis du efterfalgende gnsker at se din booking,daga tilbage til kalenderen via knappen "Kaletiédler ved at klikke pa "Min konto”
i den markebla linie.

Hvis du efterfglgende gnsker at slette en bookieges du kontakte Kultur- og Fritidsafdelingen, d@n slette den for dig. Det er vigtigt,
at du husker det, hvis | bliver forhindret, da detyder, at andre kan fa gleede af hallen.

Husk at logge af, nar du er feerdig med at brugeingsystemet.
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Hjzlp til skeermbilledet Min konto Log af Login: HVINKNINGDALBERNEHUS
Anbefaling: Udskriv dette vindue

[oroner 1 coenier I8

Bekraftelse
Medenfor er vist de indsendte bookinger,

Ordredato: 17. mar 08. Ordre nr. 50277, Kontrolkode: 661644, Kunde nr. HYINNINGDALB@RNEHUS

Kunde nr. HYINMNINGDALBERNEHUS
FOREMING Hvinningdal Ba@rnehus
Gade Eidervej 42
Fostnr, G600
By Silkeborg
Kontaktperson Testfornavn Testefternavn

E-mail test@testmail.dk

Telefon 56 86 86 86

-z

Facilitet Drato Fra kl. Til kL

Hvide Hus 04-04-2008 08:30 17:00

[ [T [ internetter



5. Min konto

Du kan klikke ind under "Min konto” i den markehlgie eller ved at klikke pa den markegrgnne knagiden, hvor du loggede ind.
Under "Min konto” er der forskellige faneblade:

Intro : her kan du lsese mere om "Min konto”

Stamdata her kan du se dine stamdata (kontaktoplysninggigendre i dem

Kodeord: her kan du gendre dit kodeord

Vis ordre: her kan du se dine ordrer ved at indtaste ordre n

Kriterier : her kan du ved at indtaste en bookingperiode faversigt over dine bookinger i den indtastedéopler

Skaermbilledet "Min konto” ser ud som vist nedenfor:

Husk at logge af, nar du er faerdig med at brugtesyst.



