Foreningsfeellesskabet Rgnnevangsalle 5 august 2017
Kom godt i gang med Lokalebooking-systemet

Kom godt i gang med
_okalebooking-systemet

For Rgnnevangsalle 5

Link til bookingsystem: rgnnevangsalle.dk/lokalebooking/

For at skabe overblik over lokalerne pa Rgnnevangsalle 5, bruges bookingsystemet Booked. Det er et online
lokalebookingsystem, hvor man kan fa et overblik over lokalernes ledighed og reservere lokaler.
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Opret en bruger
booked

Kalender ~ Hjeelp ~ Log ind

booked

Husk mig

Forste gang? Registrer

@ Change Language

© Glemt adgangskode

© 2017 Twinkle Toes Software

Skarmbillede 1: Pa loginsiden er det muligt at oprette en ny bruger
Det er ngdvendigt at have en brugerkonto for at kunne foretage reservationer. Fgrste gang systemet bruges,

skal der derfor oprettes en bruger. Under login knappen kan man vzelge Fgrste gang? Registrer for at oprette
en ny bruger.
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booked ¥

Register A New Account

Brugernavn E-mail
w x
En gyldig E-mail kraeves.
Adgangskode Bekrzft adgangskoden
%] *
Adgangskode skal matche valgte adgangskode.
Fornavn Efternavn
* *
Startside Tidzone
Min cpslagstavle v (0] Europe/Copenhagen v
Mobiltelefon Forening
Rolle

©® 2017 Twinkle Toes Software

Booked Scheduler v2.6.6

Skaermbillede 2: Udfyld alle felter for at oprette en ny bruger

Dernaest udfyldes alle felterne pa siden og der klikkes Registrer for at bekraefte oprettelsen. Herefter far du
en email med et aktiveringslink. Du skal dbne linket i emailen og bekraefte din emailadresse fgr du kan logge
ind og bruge din konto.
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Se oversigt over lokaler

For at fa et overblik over reservationer og lokalernes ledighed, valges Kalender og menupunktet
Reservationer i topmenuen.

bOOked % Opslagstavle  Minkonto v  Kalender v e {logiid

R andard &

M RerteTTOET
Ressourcekalender

Find ledig tid

[ Ressourcefilter x} Mandag, 14 Onsdag, 16-08-2017  Torsdag, 17-08-2017 Fredag, 18-08-2017  Lerdag, 19-08-2017  Sendag, 20-08-2017

Skarmbillede 3: Valg Kalender og dernaest Reservationer for at fa et kalenderoverblik

Herefter far du en oversigt over lokalerne for en uge ad gangen. Det er muligt at ga en uge frem eller tilbage
ved at klikke pa de grgnne pile eller ga til en specifik dato ved at klikke pa kalenderikonet.

Derudover er det ogsa muligt at aendre den grafiske visning af kalenderen. Det kan ggres via de bla ikoner i
venstre hjgrne.

© 2017 Twinkle Toes Software
Booked Scheduler v2.6.6

Standa r r—v # ¢ 14-08-2017 - 20-08-2017

Ga til specifik dato "" Ga en uge frem eller tilbage i

o@ms=D «—

Veelg forskellige visninger

Ressourcefilter x| Mandag, 14-08-2017 Tisdag, 15-08-2017 Onsdag, 16-08-2017  Torsdag, 17-08-2017 Fredag, 18-08-2017  Lerdag, 19-08-2017  Sendag, 20-08-2017
» Alle Aktivitetsrum
¥ Medelokaler
Aktivitetsrum 19:00 - 22:00 13:00 - 16:00
Kantinen Madeaften - Rade Nerklemede - Rede
Kantinen Kors Kors
! Maderum
Naverne 19:00 - 22:00 13:00 - 16:00
Minimumskapacitet Maderum Madeaften - Rade Nerklemede - Rede
Kors Kors
Ressourcetype Naverme | ‘ |
- Alle - v
Filter
Ryd filter

@ ¢ 14-08-2017 - 20-08-2017
%

Skarmbillede 4: Kalendervisningen

Ved at bevage musen henover en reservation er Rersta e N
det muligt at se kontaktperson pa reservationen, sa

g . p p . .. ’ Norklemede
det er muligt at kontakte den ansvarlige i tilfaelde 16-08-2017 13:00 - 4:00 PM
af prOblemer' Kontaktperson Irene Hansen [

Telefonnummer 51511771

I
13:00 - 16:00
Norkiemede - Rede
Kors

Skaermbillede 5: Se information om en reservation
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Opret en booking

august 2017

For at oprette en booking, skal man fgrst ga til kalenderen (beskrevet under SE OVERSIGT OVER LOKALER) og sikre,

at lokalet(erne) er ledige.

booked * Opslagstavie

b ODmEE=

Min konto « Kalender ~

Standard &=

Hjzlp ~ Log ud

A ¢ 18-09-2017 - 24-09-2017

Skarmbillede 6: Pabegynd lokalereservation

oY
Ressourcefilter x| Mandag, 18-09-2017 Tisdag, 19-09-2017  Onsdag, 20-09-2017 Torsdag, 21-09-2017 Fredag, 22-09-2017  Lerdag, 23-09-2017  Sendag, 24-09-2017
v Meodelokaler
Aktivitetsrum 13:00 - 17:00 13:00 - 16:00
Kantinen Nerklemede - Rede Nerklemede - Rede
Kantinen Kors Kors
Mederum
s 13:00 - 17:00 13:00 - 16:00
Minimumskapacitet Mederum Nerklemede - Rode Nerklemede - Rade
Kors Kors
Ressourcetype Naverne |
- Alle - v
Ryd filter

# ¢ 18-09-2017 - 24-09-2017
&

Dernaest flytter man musen ud for lokalet og dagen (en grgn markering kommer) og klikker.

booked % Opslagstavie Min konto ~ Kalender ~

Opret ny reservation
Test Test (testtest@mt2015.com)

Ressourcer Skift Veelg flere lokaler Tilbeher Tilfp]

Kantinen

Start 22-09-2017 00:00 v Slut 22-09-2017 01:00 v

Reseryationslaengde 0 dage 1 timer 0 minutter
Gentag reservation dgl/ugl/mnd
Titel

Beskrivelse

Yderligere oplysninger

Kontaktperson Telefonnummer

Deltagerliste

Tilfej| Navn eller ema

Inviterede

Tilfej| Navn eller email

Hjeelp ~ Log ud

Afbryd | OXeIE

Tillad deltagere at blive medlem

| &Brugere & Grupper
| &Brugere & Grupper
Afbryd | OXeIES

© 2017 Twinkle Toes Software
Booked Scheduler v2.6 6

Skaermbillede 7: Udfyld oplysninger, saet start og sluttidspunkt nar man opretter en reservation
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Reservationen udfyldes med start og sluttidspunkt, en titel og kontaktperson for reservationen. Det er muligt
at lave en reservation pa flere lokaler samtidig eller at lave en reservation, som gentager sig selv dagligt,
ugentligt og manedligt (se de rede markeringer pa Sk£RMBILLEDE 7). Til sidst klikkes Opret og reservationen
gemmes.

Hvis der allerede er en reservation i samme tidsrum, vil der komme en fejlmeddelelse op og reservationen
skal &ndres, sa der ikke dobbeltbookes.

Bemaerk, at Deltagerliste og Inviterede funktionaliteten (valgmulighederne | hgjre side) ikke benyttes.

Zndre eller slette en reservation

Hvis du f.eks. har brug for at sendre tidspunktet pa en reservation eller ikke har brug for lokalet alligevel, kan
du bade zndre og slette en reservation i bookingsystemet.

For at aendre eller slette en reservation, skal man fgrst finde reservationen i kalenderen. Start med at naviger
frem i kalenderen til den reservation som det omhandler. Valg den ved at klikke pa reservationen.

Herefter kan du f.eks. angive andre tidspunkter, sendre titlen m.m. og klikke pa Opdater. Hvis du gnsker at
slette en reservation skal du i stedet vaelge Mere i hgjre hjgrne og Slet i menuen.

B Tilfej i kalendem
| & Brugere & Grupper = Udskriv

€4 Kaopier reservationen

Slet reservation @

Skaermbillede 8: Slet eller opdater en reservation

Spergsmal eller problemer

Hvis du har spgrgsmal eller oplever problemer kan du kontakte Jonas Anker Rasmussen pa
joras@rodekors.dk eller 22756709.

Oprettet august 2017/joras
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