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Vejledning til saeson- og halfordeling i Foreningsportalen.

Denne vejledning er til dig, som forening, der skal sgge tider i halfordelingen i Halsnaes Kommune.
Halfordelingen er faste tider i kommende saeson, men kan ogsa veere enkelttider.
Du kan kun sgge i Foreningsportalen hvis din forening er oprettet i systemet.

Vi ggr opmeerksom pa at du skal huske og orientere dig i tidsplanen for at sikre dig, at jeres
ansggning kommer ind til tiden. Tidsplanen kan leeses pa hjemmesiden.

Vejledning:

Log in pa Foreningsportalen: https:/selvbetjening.winkas.net/login.asp?wkid=halsnaes

Herefter skal du veelge "Find lokale” og herefter "Saesonbooking”

Hvis du prgver at logge ind far tiderne er "frigivet” eller efter deadline ser siden sadan her ud.

Bookinger

Saesonansegning er deaktiveret

Hvis der er &bent ser den sadan ud:

Bookinger

Opret ny ansegning

Periode

i

Kladde - ikke afsendt

Afsendt - afventer svar

Godkendt

Afvist



https://selvbetjening.winkas.net/login.asp?wkid=halsnaes
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Veelg "opret ny ansggning”.

Bookinger

Opret ny ansegning

L B

Veelg herefter "anleaeg”, hvis du fx er i tvivl, om hvilket lokale du gerne vil bruge, eller hvis du vil
booke flere lokaler i samme anlaeg pa samme tidspunkt.

Seesonbooking - veelg lokale

Vaelg anlz Valg lokale Type Dato

Veelg evt. "lokale”, hvis du ved hvilket lokale du gerne vil bruge, samt "start dato”.

Saesonbooking - veelg lokale

Valg anlze Valg lokale Tyne Dato

N~ —

Tryk herefter pa "Sgg”.

Hvis du kun har valgt et anleeg far du nu mulighed for at veelge et eller alle lokaler pa lokationen.

Du kan ogsa laese mere om hvert lokale hvis du er i tvivl ved at trykke pa "lees mere” under hvert
lokale.

For at veelge dét eller de lokaler du gerne vil ansgge om, skal du vinge af i et eller flere felter og
tryk "opret ansggning”.
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Saesonbooking - veelg lokale

Vaelg anla Vaelg lokale Type Dato

—\Vaelg ressourcer

Silden
Gubben, Narregade 11, 3390 Hundested
Lees mere

Salen
Gubben, Narregade 11, 3390 Hundested
Les mere

[ Sastjernen
Gubben, Nerregade 11, 3390 Hundested
Las mere

Opret ansegning

Hvis du har valgt et anleeg og et lokale, vil du kun f& det ene lokale frem. Ving af i lokalet til
venstre for lokalenavnet og tryk opret ansggning”.

Saesonbooking - veelg lokale

VEAENIES Valg lokale Type Dato

—Veelg ressourcer

Sestjernen
Gubben, Ngrregade 11, 3390 Hundested
Laes mere

Opret ansegning
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Herefter har du mulighed for at vaelge din mgde gentagelse. Det kan f.eks. vaere ugentlig eller
manedlig.

Under ugentlig vil du kunne vaelge om det skal veere hver uge, hver anden uge, tredje uge osv.
Herefter kan du veelge hvilken eller hvilke dage pa ugen f.eks. mandag og torsdag.

Herefter veelger du start og slutdato samt starttidspunkt og sluttidspunkt.

Gentagelse

Ugentligt | Manedligt

Gentages for hver uge(r)

—Ugedage —

BMandag [Tirsdag (JOnsdag ETorsdag (JFredag (JlLeérdag [JSendag

tartdato Slutdato
| 01-08-2023| | 31-12-2023|

Fra kl. Til kI
'\[ 09:00| | 10:00|

Vi opfordrer til at man booker i separate hold og ikke i en samlet klynge booking. Vi anbefaler altsa
at man laver en ansggning pr. hold man har. Du kan altid benytte muligheden, om at oprette en
kopi af ansaggningen sé det kun er holdnavn og tidspunkt du skal endre, for at spare tid i
processen. Der henvises til side 8 i vejledningen for at leese mere om hvordan du opretter en kopi.

o Veelg herefter at udfylde holdets navn.
e Veelg kontaktperson — hvis ikke | har oprettet kontaktpersoner sa lad sta tomt.
e Veelg en evt. aktivitet fra rulle menuen.
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Ho\d|TesthoId

—Kontakt —_

Kontaktperson ><Leif|:|

—Aktivitet - Saelen

s

—Aktivitet - Sgstjernen

s

Klik herefter pa "vis tider”.

Vis tider

Herefter far du muligheden for at vaelge "andre tider”, hvis du har lavet en fejl, eller fa et overblik
over de tider du er ved at ansgge om at booke. Hvis ikke du skal justere i tiderne kan du hoppe til
side 7.

Opret ansggning

Seelen Gubben

Sestjernen Gubben

@31 Onsdag Ozzc;gi' 0900 1000 Gubben Salen éiifgézz‘d@gﬂ
@31 Onsdag Ozzo'gi' 0900 1000 Gubben Sas{jernegiif:g;d@gi
€32 Mandag 02702? 09:00  10:00 Gubben Szlen ;bif:g;d@gg
@32 Mandag 027(;22' 0900 1000 Gubben Sasuerneréubif:";;d@g,r
@32 Onsdag Ozgo'gi' 0900 1000 Gubben Szlen éubfi:g;dwgi
@32 Onsdag 029(;2?' 0900 1000 Gubben s@sqemeréﬁf:g; jrediger
@33 Mandag 1240'22' 0900 1000 Gubben Szlen éubifgggd@gﬂ
@33 Mandag 12407227 0900 1000 Gubben w;qemegubif:;:;d@gﬂ
@33 Onsdag 126;?' 0900 1000 Gubben Salen aiif:g; jrediger
@33 Onsdag 1260-22;- 0900 1000 Gubben SDSI]ernerﬁjd;:;); jrediger
@34 Mandag Zgo'gi' 0900 1000 Gubben Szlen éubif:é:;d@gﬂ
34 Mandag Z;égi' 0900 1000 Gubben Sasuerneréii?:;:;d@gﬂ
@34 Onsdag Zjo'gi' 0900 1000 Gubben Sxlen éubifr?g; jrediger
m2 Anedae 2308 nann dnnn Gokhen Cactiarmanddenfor



Halsnzes

v Kommuyneg

Du kan vinge fra hvis du f.eks. ved, at der ikke er et hold i efterarsferien eller juleferien.

U /-Us- uaenrtor .
M 32 Mandag 5023 09:00 10:00  Gubben Salen ébningstidmdlgﬂ
07-08- . Udenfor .
32 Mandag 2023 09:00 10:00  Gubben Sgsqeme%bningstid rediger
09-08- Udenfor .
E 32 Onsdag 2023 09:00 10:00  Gubben Selen ébningstidmdlgﬂ
09-08- . Udenfor .
32 Onsdag 5023 09:00 10:00 Gubben Sasqeme%bningstid rediger
Udenfor .
09:00 10:00 Gubben Selen ., . . rediger
abningstid
. Udenfor .
10:00 Gubben Sasqeme%bningstid rediger
10:00 Gubben Szlen DUdzlanforl rediger
abningstid
. Udenfor
10:00 Gubben Sgsueme%bningstid rediger
10:00 Gubben Szlen BUdgnforl redi
abningstid >
21-08- . Udenfor .
34 Mandag 5023 09:00 10:00 Gubben Sgsqeme%bningstid rechger
2 N0 TledmemFme

Du kan trykke "rediger” til hgjre, hvis du har enkelte tider som skal have en anden start og sluttid.
Tryk "opdater bookinger”.

mamicweb.. @Y Nyhedsbrevssystem... #If Erhvervsnyheder -.. {f} AbsalonX - Medlem.. [ Monsido - Dashboa..

Rediger

Bemaerk: Dine valg inkluderer ressource(r) som kraever
godkendelse inden sndringerne gennemfgres.

Starttid Sluttid

| Opdater bookinger | |Annu|ler
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Herefter vil din bookingoversigt ggre eendringen fed.

07-08- ) . . Udenfor .
32 Mandag 202 09:00 10:00 Gubben S@stjernegbﬁmgstid rediger
32 Onsda ubben Salen Udenfor rediger
& &bningstid — o=
0 - . Udenfor :
32 Onsdag 2023 . : Gubben S@stjernegbﬂmgstid rediger
14-08- ] . Udenfor :
[ 33 Mandag 2023 09:00 10:00 Gubben Salen sbningstid rediger

| bunden kan du trykke "gem som kladde”, hvis du bliver afbrudt i ansagningen.

- = 2U23 ’ abningstud— =
51 Onsdag ZZODE 09:00 10:00 Gubben Sazlen é%ieil:gtrid rediger
51 Onsdag 2200;5 09:00  10:00 Gubben S@stjerneg%i?‘:gtrid rediger
52 Mandag 225615' 09:00  10:00 Gubben Salen aﬁ?:;ztrl jrediger
52 Mandag 225(;;_ 09:00 10:00 Gubben Sastjerneg%iei':;ztrid rediger
52 Onsdag 22705 09:00 10:00 Gubben Salen a%if:g; jrediger
52 Onde Gubben Sastjerneg%iei':;:trid rediger

Gem og afsend

Gem som kladde

Du kan ogsa trykke "gem og afsend”, hvis ansggningen er feerdig.

Hvis du har "gemt som kladde” vil den komme under oversigten for foreningens saesonbookning.
Her kan du redigere ansggningen, kopiere ansggningen eller slette ansggningen.

Bookinger

Opret ny ansegning

Periode
(Fra T 26-01-2022 \ 26-01-2024

Klgfde - ikke afsendt

[y——— Gentagelse | Periode 1| Tidspunkt Deltagere
EYS] Hver mandag

® Gubben - Szlen, Gubben - S@stjernen 101.08.2023 - 31.12.2023 09:00- 10:00 0

og onsdag

Aiendt - afventer svar

Ressource Gentagelse Periode 1 Tidspunkt

_Cen onsogninger

Godkendt

Ressource Gentagelse Periode 1 Tidspunkt Deltagere

Ingen ansagninger




Halsnaes

w Kommuyneg

Hvis du har sendt ansagningen afsted vil den sta under "afsendt” pa oversigten. Der kan du se
neermere pa ansggningen, oprette en kopi af ansggningen eller annullere ansggningen, hvorefter
den flyttes til kladder.

Opret ny ansagning

Periode

Ti

Kladde - ikke afsendt

Gentagelse Periode Tidspunkt
e

Endt - afventer svar

Gentagelse

Periode

Tidspunkt

; Hver mandag
| ogonsdag

Q D e Gubben - Szlen, Gubben - Sestjernen, 01.08.2023 - 31.12.2023 09:00 - 10:00 o]

Gentagelse Periode Tidspunkt

Veer obs pa at kladder ikke er en afsendt ansggning. Den skal vaere under boksen ”Afsendt”
pa bookingoversigten.

For at kopiere ansggninger og eventuelt lette ansggningsprocessen ved flere hold, kan det
anbefales at enten afsendte ansggninger eller ansggningskladder kopieres, hvorefter man justerer
tidspunkter og dage efter behov. Ved at trykke pa "kopiere” under enten afsendte ansagninger
eller ansggningskladder, vil man fa en direkte kopi op. Man kan andre lokale, dage, tidspunkter
mv.

L ®=‘ Gubben - 5zlen, Gubben - S@stjernen

Nar ansggningen er godkendt efter halfordelingen vil den ligge under godkendt. Og dine
bookninger vil samlet kunne ses under "Mine Bookinger”



