Udfer detailbooking

Nar du har modtaget mail om godkendelse af en ansggning, fremgar det af mailen,
om den skal detailbookes.

Det er brugerens ansvar at sikre, at bookingen er detailbooket. Der er ikke adgang til
ressourcen, hvis ikke der er detailbooket.

Typisk detailbookes enkeltarrangementer af ressourceejeren — men tjek det!

Periode-bookinger skal derimod bookes af brugeren — dette for at sikre, at kun de
aktuelle datoer er booket.

Som udgangspunkt skal der udfgres en booking for hvert hold.

For at kunne se dine bookinger og detailbooke, skal du vaelge aktuel ressource:
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Klik pa "BOOKING” —"UGE IlI” og "Ressourcer”
Du kan nu se dine aktuelle ressourcer og vaelge den, du skal booke. Du kan sagtens
have alle dine ressourcer fremme, men bgr sa nok veelge visningen "DAG IIl” i stedet.

Valg aktuelle ressourcer og klik pa ”Vis”

( Conventus Log.ud =

B KALENDER | [JBOOKING | W ARKIV  FJADRESSEBOG  MIFINANS %% ADMINISTRATION Bornholms Idreetsomrader ¥

=
C ) > |

/& Domen, Allinge 4 Domen. Allinge

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sendag
15 16 17 18 19 20 21

10:00
11:00
12:00
13:.00
14:00

15.00

Ny kan du se dine ressourcer.



Dine delingsaftaler — de tidsrum, du har godkendelse til at detailbooke — vil vaere
tonede.

Klik én gang i din delingsaftale. Nu ses en pop up formular “Opret booking”.
Klik pa ”Flere valgmuligheder”.

Udfyld formularen:

e Start- og slutdato er som udgangspunkt ens.

e Hvis det er en periode-booking vaelges ”“Ja” ved “"Gentag”.
Valg ugedag, ugefrekvens og dato ”Indtil”.

e Titel: Skal indeholde foreningsnavn og gerne hold.

¢ Info: Kontaktperson og telefonnr.

Klik pa “"Gem” for at gemme bookingen og returnere til skemaet.

Husk at slette de tider, | ikke gnsker at benytte, f.eks. ved ferier eller aflysning af
andre arsager.

Slette eller rette bookinger:

Abn booking ved at klikke p& den én gang.
Klik pa ”Slet” for at slette bookingen.
Klip pa "Rediger” for at redigere.

Ved serie-bookinger kan du slette eller redigere den aktuelle booking som ved
enkeltbookinger.

@nsker du at redigere/slette hele serien eller enkelte bookinger, ggres dette under
"Serien”:
e Vzlg "Rediger serien” eller ”Slet serien” for at redigere eller slette hele serien.
e (@nskes kun en del bookinger rettet/slettet, seettes hak ved disse. Herefter
vaelges "Rediger valgte” eller ”Slet valgte”.

Hvis du har slettet en booking ved en fejl, kan den blot bookes igen.



