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Vejledning i at lave en booking MED login 
 
Vi anbefaler, at du bruger Google Chrome som internetbrowser, da andre browsere (Explorer, Firefox osv.) kan give problemer med 
bookingen. 
 
På hjemmesiden www.silkeborgkommune.dk går du ind under ”Borger” og derefter ”Kultur og Fritid”. 
 
Derefter kan du vælge at klikke på: 

- ”Brug af lokaler og indendørs faciliteter” (Hvis du vil booke gymnastiksale, haller, mødelokaler m.v.) 
- ”Brug af veje, pladser og andre udendørs faciliteter” (Hvis du vil booke fodboldbaner, kunstgræsbanen m.v.) 

 
Du kan også gå direkte ind på: http://planbook.silkeborgkommune.dk/pwstart1.aspx  
 
Desuden kan du få adgang til Planbook via følgende hjemmesider: 

- http://mbhus.dk/ (Silkeborg Medborgerhus) 
- http://www.medborgerhusettoftebjerg.dk/ (Medborgerhuset Toftebjerg) 
- www.jyskarena.dk (JYSK arena) 

 
 
På de følgende sider gennemgås: 
1. Login    Side 2-3 
2. Information om aktiviteter og ledige tider Side 4-5 
3. Indsend dit bookingønske  Side 6 
4. Kontaktoplysninger   Side 7-8 
5. Kvittering    Side 9 
6. Min konto    Side 10 

Hjælp og vejledning 
I alle skærmbilleder er der i den mørkeblå linje 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: 
 
Kultur- og Fritidsafdelingen: tlf. 89 70 13 62 
Silkeborg Medborgerhus: tlf. 89 70 43 00 
Medborgerhuset Toftebjerg: tlf. 89 70 28 70  

Hvis du har brug for hjælp til at gennemføre din booking i Planbook, så ring til os, mens du sidder ved computeren, så vi kan guide 
dig igennem din booking over telefonen. 
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1. Login 
 
For at lave en booking, skal du logge ind i 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 eller medborgerhusene. 
 
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 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 side 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 for eksempel ”Bindslevs Plads”, hvis det er det, du ønsker at booke. 
- I det næste felt vælger du for eksempel ”Timeopdelt kalender”, som giver en god oversigt. 
- Og i tredje og fjerde felt vælger du, hvilken ”Første dato” og ”Måned”, du er interesseret i at se. 
- Til sidst klikker du på den grønne knap ”Vis”, for at for at få kalenderoversigten frem. 
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I den kalenderoversigt, der nu kommer frem, kan du se, hvornår medborgerhuset (eller det du nu ønsker at booke) er ledigt. De 
forskellige farver markerer, om medborgerhuset er ledigt eller ej. 
 
Grøn – helt ledig Pink – helt booket Blå – lukket Orange – delvis ledig 
 
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 ”Intro”. 
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3. Indsend dit bookingønske 

 
- Marker med musen hvilket tidspunkt (eller tidspunkter), du ønsker at booke, som vist på nedenstående skærmbillede, og klik 

på den grønne 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. 
 
 

 
  

OBS. Vedrørende sæsonbooking 
 
Ønsker du at lave en sæsonbooking, 
skal du klikke på pilen ud for feltet 
”Sæsontype”, og vælge for 
eksempel ”Hver uge”. 
 
Herefter skal du selv skrive 
slutdatoen på dit bookingønske i 
feltet under ”Gentag til”. 
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OBS. Vedrørende feltet ”Bemærkninger” 
 
Fodboldbaner 
 

 Medborgerhuse  BoConcept Lounge  Sankt Hans bål  

Er du i gang med at booke 
en fodboldbane til et 
enkeltstående arrangement, 
vil vi meget gerne have, at 
du i feltet ”Bemærkninger” 
skriver, om du ønsker: 
 

- Lån af materiel 
- Opstregning 
- Andet vi skal tage 

højde for 
 

 Er du i gang med at booke 
et lokale i et af 
medborgerhusene, vil vi 
meget gerne have, at du i 
feltet ”Bemærkninger” 
skriver, om du ønsker: 
 

- Forplejning 
- Særlig bordopstilling 
- Andet vi skal tage 

højde for 
 
Samtidig vil vi rigtig gerne 
have, at du oplyser jeres 
CVR-nummer. 
 
Desuden vil vi meget gerne 
have, at du udfylder feltet 
”Delaktivitet”. Se eksempel 
på skærmbilledet på side 7. 
 
Det gør det langt lettere for 
os at henvise deltagerne til 
jeres arrangement eller 
aktivitet til det rigtige 
lokale. 
 

 Er du i gang med at booke 
BoConcept Lounge vil vi 
meget gerne have, at du i 
feltet ”Bemærkninger” 
oplyser: 
 

- Jeres CVR nummer. 

 Er du i gang med at booke 
et kommunalt areal til 
afbrænding af Sankt Hans 
bål, vil vi meget gerne have, 
at du i feltet 
”Bemærkninger” skriver, om 
du ønsker: 
 

- Græsslåning på 
området 

 

 
 
 
Når alle oplysninger er udfyldt, klikker du på den grønne knap ”Send”. Når du har klikket på ”Send” er dit bookingønske gennemført. 
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5. Kvittering 
 
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 linje. 

- Hvis du efterfølgende ønsker at slette en booking, beder vi dig kontakte Kultur- og Fritidsafdelingen eller medborgerhusene, 
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 
lokalet. 

- Husk at logge af, når du er færdig med at bruge bookingsystemet. 
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6. Min konto 
 
Du kan klikke ind under ”Min konto” i den mørkeblå linje. 
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: 
 

 


