Herlev

Kommune

Brugervejledning: Booking i Globusdata halbooking

Skolebooking deaekker faciliteter pa alle 5 folkeskolematrikler, Mgdesalen pa Herlev Skole og Hjortespring
Foreningshus.

Folkeoplysende foreninger, politiske partiforeninger, bolig- og have foreninger kan booke faciliteterne til aktiviteter, arrangementer og
meder. Folkeoplysende foreninger prioriteres forst.

Der kan foretages en enkeltstaende booking eller en reekke bookinger (maks. 10 pr. booking). Ad hoc bookinger og m@derakker kan
bookes ind for den eksisterende saeson - frem til juni det efterfelgende ar. Herefter afventer ad hoc bookinger seesonfordeling af de
respektive faciliteter. Der kan kun foresperge pé én facilitet og et lokale ad gangen. Dvs. skal der bookes lokaler pé flere forskellige
faciliteter, skal dette ske i separate bookingforespgrgsler. Skal der bookes forskellige lokaler, sker dette ligeledes i separate
bookingforespergsler. Bookingforespgrgsler kan ikke sendes samme dag som bookingen gnskes afholdt.

Der foresporges pa den tid der reelt skal bruges pé afvikling af den pageeldende aktivitet + maks. én time for og efter til klargering og
oprydning - hvis dette er nedvendigt.

Ansgger modtager en bekreaeftelse pa mail pd at Herlev Kommune har modtaget forespergslen pa lan af lokaler. Nar bookingen er
godkendt af Herlev Kommune, sendes en bookingbekraeftelse pa mail. Bookingforespargsel og bookingbekraeftelse er autogenereret fra
bookingsystemet, og kan ikke besvares.

Har du spergsmadl til din booking, skal du henvende dig til den enkelte facilitet. Kontaktoplysninger er anfert pa den kvittering du
modtager pa bookingforespergslen.

Ansgger har pligt til selv at aflyse de bookinger der ikke skal benyttes.

Tekniske spergsmal om ex. login o. lign skal ske til Kultur og Fritid pa kulturogfritid@herlev.dk.

Mvh.
Kultur og Fritid
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Brugeroprettelse

Hyvis du ikke er oprettet som bruger i bookingsystemet, skal du kontakte Kultur og Fritid pa kulturogfritid@herlev.dk med angivelse af:
Navn, forening, adresse, e-mail, telefon samt hvilken aktivitet du ensker at booke lokale til. Nar du er oprettet som bruger, vil du
modtage en e-mail med login information.

Sadan logger du ind
Du logger ind ved at ga ind pa dette link: https:/ /herlev.halbooking.dk/newlook/default.asp?pid=01

For at booke Hjortespring Foreningshus ga til -> Forsiden -> Lokale/banebooking og veelg "Hjortespring Foreningshus’ i drop-down
menuen gverst.

Klik pa ’"Skift til skolelokaler’ for at booke medesalen Herlev Skole og lokaler pa de 5 folkeskolematrikler.

Glemt log ind

Har du glemt din adgangskode kan du bede om en ny via "Glemt login” funktionen gverst i hgjre hjorne.

Du kan ogsa bruge denne funktion ferste gang du logger pa systemet, eller hvis du ikke kan huske dit brugernavn.
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Booking - sddan ger du: = = @ e >
- ¥ 0 * 3 P ) ] =

Veelg lokalebooking - > veelg den facilitet du ensker at | i ede Wi i

booke et lokale pa i menuen
Velkommen til Herlev Kommunes online booking
Eller veelg "vis afdelinger’ i den rede bjeelke
. | 0 ol ] .

Veelg derefter den lokation du vil booke lokale pa
= Lokaleoversigt

= Velg dato gverst til venstre i kalenderen.

=> Kiik pa starttidspunktet i tidsoversigten.

Bookede tider vil fremga med foreningsnavn/aktivitet,
og det er ikke muligt at sende bookingforespergsel pa
allerede bookede tider.

OBS: Herlev Kommune kan have
bookingforespergsler der afventer godkendelse,
som ikke vil fremga af den oversigt du ser

- oversigten er vejledende.

P4 fanen "Information” findes information om faciliteten.
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Du kommer nu til denne side.

& Campaign Builder - Template e X [ Herlev Skole X+ v

a 1 b k. <« C' @ herlev.halbooking.dk/newlook/proc_arranline.asp: o QB A * a
V% g 00 lngtype 3 Apps Adminisuerede bogmarker [ He [ % HelewSeyen G Google P Pis Editor - Piddic.. @ GOHerlev—Word.. B} Place2book  §8 EG Brugeradminists » [F Leseliste
ﬂ & TILHERLEVIDRETSCENTER  # FORSIDEN S MENU- & TNETEST-  RKURV

=> Booking titel: I feltet titel skrives
foreningens navn og aktivitet, ex.
AOF, spanskundervisning.

Lokalebooking © Forsiden = Lokalcbooking

i Lokale: Mgdesal
= Veelg tidspunkt - -

Booking Trtsl:

Dato og tid Tor 7. apr 2022 Fra 1000 - T 095 -

Antal personer: Skriv hvor mange
I forventer vil deltage. Hvis maks.
antal personer overstiges, vil det
poppe op pa skermen.

Antal personer (Max 100):

© Retur til lokaleoversigt © Vis booking/priser

=> Klik pa "Vis booking/ priser’

Herlev Skole Kontakt

&

P Skriv her for at sege
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@ Campaign Builder - Template D= X [@ Herlev Skole x + — X

. . & C @ herlevhalbooking.dk/newlook/proc_arronline.asp?pid=50 o Q B % # &2

Du kommer nu til et overblik over 1 ors B Aimbbrmictaeter @ ek 0 harnOn . @ HriciSm @ Goose PPk @ GOfr o, [ Fecztonk I GG mgmotiier - | O e
dinebookinger = v oo —vewe A =

Lokalebooking © Forsiden > Lokalsbooking

Dine bemarkninger: Her kan evt.
angives hvilke aktiviteter I skal bruge

lokalet til, hvis det ikke fremgar af EREI £ hnihh: Torsdag 7. april 2022
titlen. Vi skal altid hvad I sgger om E— e ' e
lokaler til. Sz
Seet flueben i ‘Jeg har leest og st

accepteret lejebetingelser —

OK- godkend foresporgsel

O Jeg har leest og accepterer lejebetingelser

* Annuller

OUnsker du at booke flere tider i
lokalet, klikker du i venstre side —— _—
under tilfgje ny booking eller gentag .
booking.

OBS: Du modtageren kvittering
pa mail. Din booking er dog forst
godkendt ndr du har modtaget en
bekraeftelse fra Herlev Kommune.

A skriv her for at sege
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Ved bOOkil‘lg af flere tider: L) @ et s * R

<« C @ herlevhalbooking.dk/n arronline.asp?pid=50 o a® ¥ # &

unes.. M Microsoft Office-sta.. @0 HerlevSkyen G Google 4P Pixle Cditor - Pixlrc.. @ GOHerdev —Word... B Placezbook EG Brugeradministr.. » | [F Lmseliste

ﬂ #FORSDEN S MENU- & TNETEST-  mKURV (1)

Apps Administrerede bogmaerker [ Her

=> Ny booking bruges til booking af flere
datoer i samme lokale

Lokalebooking © Forsiden > Lokalebooking

£ Gentag booking

=> Gentag booking bruges hvis du vil Mogmgne oz g
soge om at benytte lokalet f.eks. hver s e
eller hver anden uge pa samme dag oser
og tid.

=> Klik pa 'Godkend’

> Seet flueben i "Jeg har leest og
accepterer lejebetingelser’

= OBS: Du modtager en kvittering

pa mail. Din booking er dog ferst

godkendt ndr du har modtaget en

bekraftelse fra Herlev

Kommune.

Ll © Skriv her for at sage
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Overblik over bookinger og aflysning

3 Apps Administrerede bogmarker

Overblik over bookinger

@ Campaign Builder - Template Do X [EY Her

€« c @ herlevhalbooking.dk/new

W Herlew Kammunes

k/proc_mineopl.asp?pid=01

) Microsoft Office sta.

@ HeevSkyen G Google £ Pislr Editor - Piec

< TIL SKOLEBOOKING

# FORSIDEN = MENU-

@ GOHerlew W

ATINETEST-  mKURV

w — o x

- QB A # &

ord.. 1 Placsobook §E £G Brugeradministr. » | B Lesliste

at klikke pa dit brugernavn i topmenuen

= Velg din forside
Her kan du se alle dine bookinger og
bookingforespergsler, og se hvilke bookinger

der afventer behandling og hvilke der er
godkendt.

Aflys eller ret til bookinger:
=> Klik pa dit profilnavn og veelg dine
bookinger

=> Velg den booking du ensker at rette
=> Klik pa aflys eller afkort booking ll s erfor et soae

=> Bekreeft at du vil aflyse eller afkorte booking

% Quick book

]

g
)

™ iRk

Find os pa

{::

4 Dine kommende bookingsr

Hjortespring Foreningshus: Salen
¥ Reserveret

0 Fie 17. dec 2021

%, figangskode: 640008

Hiortespring Foreningshus: Salen
¥ Reserverel

£ Lor 18, doc 2021

4, Augangskode. S40008

Hjortespring Foreningshus: Salen
® Reservere!

4, Audgargskode 187036

Hjortespring Foreningshus: Salen

Herlev Idratscenter

& TineTest

© 16002200

©17:00-2200

©17.00-21.00

@ 17002100

@1700-21100

Kontakt
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