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.

P& hjemmesiden www.silkeborgkommune.dk gar du ind under "Borger” og derefter "Kultur og Fritid”.

Derefter kan du veelge at klikke pa:
"Brug af lokaler og indendgrs faciliteter” (Hvis du vil booke gymnastiksale, haller, mgdelokaler m.v.)
“Brug af veje, pladser og andre udendgrs faciliteter” (Hvis du vil booke fodboldbaner, kunstgraesbanen m.v.)

Du kan ogsa ga direkte ind pa: http://planbook.silkeborgkommune.dk/pwstart1.aspx

Desuden kan du fa adgang til Planbook via fglgende hjemmesider:
- http://mbhus.dk/ (Silkeborg Medborgerhus)
- http://www.medborgerhusettoftebjerg.dk/ (Medborgerhuset Toftebjerg)
- www.jyskarena.dk (JYSK arena)

Pa de foglgende sider gennemgas:

1. Login Side 2-3
2. Information om aktiviteter og ledige tider Side 4-5
3. Indsend dit bookinggnske Side 6
4. Kontaktoplysninger Side 7-8
5. Kvittering Side 9
6. Min konto Side 10

Hj=elp og vejledning
I alle skaermbilleder er der i den mgrkebld linje et punkt gverst til venstre, der hedder "Hjeelp/hjeelp til skeermbilledet”. Her kan du
fa hjeelp og yderligere oplysninger til det aktuelle skaeermbillede, du har fremme pa skaermen.

Hvis du har brug for yderligere hjalp og vejledning til at bruge bookingsystemet, er du velkommen til at kontakte:

Kultur- og Fritidsafdelingen: tif. 89 70 13 62
Silkeborg Medborgerhus: tif. 89 70 43 00
Medborgerhuset Toftebjerg: tif. 89 70 28 70

Hvis du har brug for hjeelp til at gennemfgre din booking i Planbook, sa ring til os, mens du sidder ved computeren, s& vi kan guide
dig igennem din booking over telefonen.




1. Login

For at lave en booking, skal du logge ind i bookingsystemet. Du logger ind som vist i nedenstaende skeermbillede med det kunde-ID
og kodeord, som din skole, institution eller forening har faet tildelt af Kultur- og Fritidsafdelingen eller medborgerhusene.

Skriv kunde-id og kodeord i skrivefelterne gverst til venstre i billedet og klik pa den bla login-knap. Husk at skrive kunde-id og
kodeord praecist, som du har faet oplyst med store og sma bogstaver.

Silkemrg Kommune Support Kontakt Hj=lp indhold Om PlanBook WEB

H]a:l p Kalender Log

Foreninger i Silkeborg W.h.a. felgende links
Kommune kan her = ————————— oo g kan du veelge indhold i
bruge systemet via et 18.00 - 22.00 Sal D A aktivitetslisten midt i
lagin. Kl. 19 Foredrag om Galapagos eerne skeermbilledet:
Laven Borgerforening
Kunde-1D: 19.00 - 22.00 Lokale 2 =ldaafra nu
Kodeord Nordens lsekreds .'f'ﬁ'lgrdznen ida
H - [
nasar Torsdag. 20. november 2014 - 2 Lunden -Lovermorgen

10.30 - 13.00 Lokale A, Lunden eResten af ugen

- IF Silkesind eNeste uge
Glemt kodeord | 11.00 - 11.30 Sal 1, Lunden

Besigtigelse

Turbinshallerne JYSK arena
16.00 - 22.30 Sal 1, Lunden
_ Soroptimisterne M_edborgerhuset
Huis du ikke har et 18.00 - 23.00 Sal 2, Lunden Bindslevs Plads
kunde-id, s3 klik p3 Kom & Dans Silksborg = Medborgerhuset
den grgnne knap. Torsdag. 20. november 2014 - Gymnastiksale A-M Toftebier
7.00 - 23.59 Frisholm Skoles gymnastiksal
Dukkanduc!gn atga"‘re Terminsprever
bookingonsker t: Frisholm Skole Find forening
' Torsdag. 20. november 2014 - HALLER A-K
- Medborgerhusets 19.00 - 21.00 Gymnasiet, hal 1
lokaler pa Bindslevs AC Sillkeeborg Fodbold SILKEBORGMESSEN
Plads og Lunden. Torsdag. 20. november 2014 - Toftebjerg
- Medborgerhuset 8.00 - 15.00 Store sal Veiledning i booking
Toftebjerg. Frisholm Skole
18.00 - 22.00 Store sal
Foredrag

Them aftenskole

19.00 - 21.30 Medelokale nr. 8
Generalforsamling LY
Them-Bryrup Fiskeriforening



Nar du har logget ind, far du adgang til endnu en grgn knap, der hedder

(Hvis du har lyst, kan du lzese mere om dette pa side 9.)

"Min konto”.

Hlj-zlllzlp Kalender Min konto Log af

Login gennemfoart.

Foreninger i Silkeborg
Kommune kan her
bruge systemet via et
login.

Kunde-1D:

Kadeord:

Glemt kodeord

[‘ooking /1000

Hvis du ikke har et
kunde-id, 53 klik p3
den granne knap.

Du kan uden at have
et kunde-id sende
bookingensker til:

- Medborgjerhusets
lokaler pa Bindslevs
Plads og Lunden.

- Medborgerhuset
Toftebjerg.

[ iviono

Si_lkeht)ra Kommune

Torsdag. 20. november 2014 - 1 Bindslevs Plads

8.00 - 15.00
8.00 - 15.30
8.00 - 15.00
8.00 - 16.00
9.00 - 12.30
10.00 - 12.00

10.00 - 12.00

12.00 - 16.00

12.30 - 14.30

14.00 - 16.00

18.00 - 22.00

18.00 - 22.00

18.00 - 22.00

Lokale 1

Jebcenter Silkeborg

Lokale 4

Job & Borgerservice

Sala

Skolesekreteermede

Skoleafdelingen

SalB

Borgerindragelse hvorfor og hvordan
Silkeborg Kommune, Udviklingssektionen
Boksen

Aldrer8det

Lokale 3

Litteraturkredssn

Sal D

Italiensk 2

De Grd Pantere

SalD

Afslutningsmade for sprogleerere
/Eldre 5agen, Silkeborg

Lokale 6

Caf€ Bindslev

Lokale 2

Nordsns ls=sskreds

Lokale 1

Lefernes Landsorganisation

Sal A

Kl. 19 Sddan opnar du succes med dit vaegttab
Silkkeborg Aftenskole

SalD

Kl. 19 Foredrag om Galapagos gerne
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W.h.a. felgende links
kan du wveelge indhold i
aktivitetslisten midt i
skesrmbilledet:

+Idag fra nu
=Hele dagen i dag
=] morgen

=] overmorgen

=Resten af ugen
=Naeste uge

JYSK arena

Medborgerhuset
Bindslevs Plads

Medborgerhuset
Toftebjerg
Find forening

SILKEBORGMESSEN

Veijledning i booking



2. Information om aktiviteter og ledige tider
Klik p@ den grgnne "Booking/Info” knap. Du far nu nedenstaende skaermbillede frem.

- Her vaelger du for eksempel “Bindslevs Plads”, hvis det er det, du gnsker at booke.

- I det naeste felt veelger du for eksempel "Timeopdelt kalender”, som giver en god oversigt.

- Og i tredje og fjerde felt vaelger du, hvilken “Fgrste dato” og "Maned”, du er interesseret i at se.
- Til sidst klikker du pa den grgnne knap "Vis”, for at for at fa kalenderoversigten frem.

f‘*’? S - I k K Support Kontakt Hi=lp indhold Om PlanBooK WEB
v OlIKEDrg kommune A
Hi;'-.Elp til sk=rmbilledet Startside Min konto Log af Login: SILKHAL

Fastlaeg, hvad der skal vises i kalender ved valg i felgende lister og Klik derefter pa den grenne opdateringsknap lige nedenunder:

[1 Bindslevs Plads v|+Timeopdelt kalender ~[To.20. v[november ~[2014 v| antal :a;e:l “




I den kalenderoversigt, der nu kommer frem, kan du se, hvornar medborgerhuset (eller det du nu gnsker at booke) er ledigt. De
forskellige farver markerer, om medborgerhuset er ledigt eller ej.

Gron - helt ledig [Pink = helt booket | BI3 - lukket | Orange - delvis ledig |

Med de grgnne pile, kan du klikke dig en dag, en uge eller en maned laengere frem eller tilbage i kalenderen.
Hvis du gerne vil tilbage til forrige skaermbillede, kan du klikke p& knappen “Intro”.

Silkemrg Kommune Support Kontakt Hizlp indhold OmPlanBooKWEIIA

Hj;‘:E'p til skeermbilledet Startside Min konto Log af

[1 Bindslevs Plads v [+Timeopdelt kalender  %[To.20. "[november v[2014 V| Antal dage:ID “
& o REENEN (W (ODP M

Torsdag 20. november 2014. uge 47
' 7-8 | 8-9 3-10 10- 11

@ Lokale 1

@ Lokale 2

@ Lokale 3

@ Lokale 4

@ Lokale 5

@ Lokale 5



3. Indsend dit bookinggnske

- Marker med musen hvilket tidspunkt (eller tidspunkter), du gnsker at booke, som vist pa nedenstdende skaermbillede, og klik
pa den grgnne knap "Reserver”.

- N&r du klikker pd "Reserver”, kommer der en knap frem, der hedder "Faerdigggr”.

- Klik p8 knappen fzaerdigger, for at booke tiden.

Silkeh:)rg Kommune Support Kentakt Hizlp indhold DmPlaanKWEHA

Hj;‘:E'p til skaermbilledet Startside  Min konto Log af

Tips: Antallet af reservationer er 1. De faardiggores ved klik p3 Feerdiggar-knappen.
[1 Bindslevs Plads v[+Timeopdelt kalender  ~[To. 20. ~v[november ~[2014 V| antal daged0 “

& oo [[Reserver! W (O W]

|an5dag 20. november 2014. uge 47

@ Lokale 1

@ Lokale 2

@ Lokale 3

@ Lokale 4

@ Lokale 5

@ Lokale 5



4. Kontaktoplysninger

Udfyld felterne med skolens, institutionens eller foreningens kontaktoplysninger. De felter, der er markeret med en stjerne (*), skal
udfyldes for at bookingen kan gennemfgres.

Si Il(emr.E Kommune Support Kontakt Hj=lp indhold OmplanBooKWEBA

I-Ij-ielp til skeermbilledet  Startside Min konto Log af Login: SILKHAL

& Kalender Send Annuller
Nedenfor er vist dine valgte bookingensker. Du kan zendre i alle felter, der er vist med sort skrift. Derimod er felter med b 3 skrift
|3st og kan ikke =ndres. @nskerne indsendes ved Kik pd "Send"-knappen. alle ensker kan annulleres ved klik pd "annuller"-
knappen

Kunds nr. STLKHAL

FORENING * [Silkeborg Kommune OBS. Vedrgrende sasonbooking
Gade * [Sgyej 1
postr. * [3600 @nsker du at lave en saesonbooking,
. [o] .
& * [Silkeborg skal du klikke pa pilen ud for feltet
Kentaktoerson * [Sladjan Savic "Saesontype”, og veelge for
e-msil * ls]adjan.savic@Silkeborg.dk eksempel "Hver UQe"-

Telefon * [39°70 13 62

Herefter skal du selv skrive
Sem=rkninger [Jag il gerne bestille kaffe, te og kage til 5 slutdatoen pg dit bookinggnske i
personsr: feltet under "Gentag til".

ores CVR nummer er: 29 18 96 41,

Slet Resursenawn Dato Startkl.  Slutkl. S=sontype Gentag til VarighedDelaktivitet
[] Lokales 20-11-2014 |14:DO |1?:DO leer uge v| | 1|F0redrag om Asger Jorn| X |




OBS. Vedrgrende feltet "Bemaerkninger”

Fodboldbaner

Medborgerhuse

BoConcept Lounge

Sankt Hans bal

Er du i gang med at booke
en fodboldbane til et
enkeltstaende arrangement,
vil vi meget gerne have, at
du i feltet "Bemeerkninger”
skriver, om du gnsker:

- Lan af materiel

- Opstregning

- Andet vi skal tage
hgjde for

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

- Forplejning

- Seerlig bordopstilling

- Andet vi skal tage
hgjde 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
pa skaermbilledet pa side 7.

Det ggr 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 “"Bemaerkninger”
oplyser:

- Jeres CVR nummer.

Er du i gang med at booke
et kommunalt areal til
afbraending af Sankt Hans
bal, vil vi meget gerne have,
at du i feltet
"Bemaerkninger” skriver, om
du gnsker:

[o] . [o]
- Greaesslaning pa
o
omradet

Nar alle oplysninger er udfyldt, klikker du pa den grgnne knap “Send”. Nar du har klikket pa “Send” er dit bookinggnske gennemfgort.




5. Kvittering

Du har nu gennemfgrt dit bookinggnske og far nedenstdende skaermbillede frem, der viser dine bookinginformationer.
- Vi anbefaler, at du skriver dine bookinginformationer ud ved at klikke pa det lille printerikon ved siden af den bl knap
"Kalender”.

Hvis du efterfslgende gnsker at se din booking, kan du ga tilbage til kalenderen via knappen “Kalender” eller ved at klikke pa
"Min konto” i den mgrkebla linje.

Hvis du efterfglgende @nsker 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 fa glaede af

lokalet.
- Husk at logge af, nar du er feerdig med at bruge bookingsystemet.
- I k Support Kontakt Hj=lp indhold Om PlanBook WEE
¥ Sllkebprg Kommune e
H;ié'p til skeermbilledet Startside Min konto Log af Login: SILKHAL
Anbefaling: Udskriv dette vindue

& Kalender
Kvittering for indsendt bookingenske

Medenfor er vist de indsendte bookingensker. Bemaerk, der er tale om @nsker. Hvorvidt enskerne kan efterkommes, vil blive
meddelt i lebet af nogle dage.
@nskets ordrenr. 87781

Kentrolkede 2455172
Kunde nr. STLKHAL

FORENING Sijlkeborg Kommune
Gade Savej 1
Postnr. 8500
By Silkeborg
Kontaktpersen Sladjan Savic
E-mail gladjan.savic@Silkeborg.dk
Telefon 80 70 13 62

Bemazrkninger Jog vil gerne bestille kaffe, te og kage til 5 persener.

Vores CVR-nummer er: 29 18 96 41,

Lokale 5:
- torsdag 20. november 2014 fra kl. 14:00 til kl. 17:00
- Delaktivitet: Foredrag om Asger Jorn



6. Min konto

Du kan klikke ind under "Min konto” i den mgrkebl3 linje.

Under "Min konto” er der forskellige faneblade:

Intro: her kan du laese mere om “Min konto”

Stamdata: her kan du se dine stamdata (kontaktoplysninger) og andre i dem

Kodeord: her kan du andre dit kodeord

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

Kriterier: her kan du ved at indtaste en bookingperiode fa en oversigt over dine bookinger i den indtastede periode
Skaermbilledet "Min konto” ser ud som vist nedenfor:

Si I ke mrg KO m m u n e Support Kontakt Hj=lp indhold Om PlanBooK WEB

H};':;alp til skeermbilledet Startside Kalender Log af

[iutro | Stamdata | Kodeord | ordre | ~Lister |

Dette skazrmbillede bestr af fem faneblade. Det netop viste faneblad vises med agrd bagarund. Der kan skiftes faneblad ved at
klikke pd et af fanebladene med bl3 baggrund.

* Fanebladet "Intro” viser denne tekst.

» Fanebladet "Stamdata" viser navn, adresse og andre stamoplysninger. Huis oplysningerne er vist med sort skrift kan du
zndre oplysningerne. Har du andret oplysninger, skal du husks at gemme zendringerne ved at klikke pd diskette-
knappen til hejre for fanebladene (diskette-knappen ses kun, nar fanebladet "Stamdata” er valgt).

s I fanebladet "Kodeord” kan du sndre dit kodeord. Du kan til enhver tid zendre dit kodeord her. For at =ndre kodeord
skal du angive bade det gamle og det nye kodeord.

» Fanebladet "Vis ordre” anvendes, hvis du gnsker at sl3 op pa en bestemt ordre ud fra
dens nummer. . R
Hvis dine adgangsrettigheder tillader det, kan du ogsa foretage sendringer og afbookinger, nar en bestemt ordre er vist.

» Fanebladet "Kriterier" anvendes, hvis du @nsker at 3 vist dine bookinger. Gennem dette faneblad kan der angives
kriterier for f.eks. visning af bookinger. Kriterier kan f.eks. vaere en bestemt periode eller et bestemt ordrenummer.
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