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Log in – Hvis du har modtaget en invitation 

 

Hvis du allerede har modtaget en 
midlertidig adgangskode på mail, så 
indtaster du denne i log in felterne 
sammen med din e-mailadresse (hvis 
ikke, så se de næste sider). 

 

Første gang du logger ind, vil du blive 
bedt om at angive din egen 
adgangskode. 

 

Da du har modtaget en invitation er du 
allerede godkendt i din forening, du 
kan derfor springe til side 7. 
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Log in – Hvis du ikke har modtaget en invitation 

 

Hvis du ikke har modtaget en invitation 
så skal du først oprette dig som bruger. 

 

1. Hvis du både skal oprette dig som 
bruger og oprette din forening. Så skal 
du trykke ud for ”Anmod om adgang 
som forening?” 

 

2. Hvis du skal oprette dig som bruger, og 
derefter finde din forening, så skal du 
trykke ud for ”Anmod om adgang som 
bruger i en forening?” 
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Log in – Hvis du ikke har modtaget en invitation 

 
Uanset om du valgte at trykke 1 eller 2 på 
forrige side, så skal du nu først oprette dig 
som bruger.  

 

Da du ikke har været på portalen før, skal du 
trykke på ‘Nej’ og herefter Næste. 

 

Derefter bedes du angive din e-mailadresse, 
navn og evt. telefonnumre – og trykke 
”Opret” 

 

Du vil nu få tilsendt en mail med en midlertidig 
adgangskode som du kan logge ind med.  

 

Brug også linket som du modtager i denne mail. 

 

Du vil nu blive bedt om at angive din egen 
adgangskode. Herefter er du oprettet som bruger. 
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Log in – Hvis du ikke har modtaget en invitation 

 

Du ansøger om adgang i en forening ved at fremsøge  
foreningen ved at skrive foreningens navn, vælge 
foreningstypen eller vælge aktivitet (fx håndbold). 

 

Herefter kan du angive en bemærkning som foreningen 
kan se når de skal godkende dig.  

 

Når du ansøger om adgang i en forening skal du være 
opmærksom på at foreningen skal godkende dig, inden du 
har adgang.  

Hvis du selv skal oprette din forening skal du være opmærksom 
på følgende; 

Oplysninger markeret med * er obligatoriske. 

Der er mulighed for at angive en anden konktaktadresse end 
foreningens hovedadresse. 

Du skal kun angive Ja ved ‘Godkendt som folkeoplysende forening’ hvis 
dette allerede er tilfældet. Det samme gælder for ‘Gældende 
børneattest erklæring’. 

Foreningstype og Tilbudte aktiviteter er foruddefineret af din 
kommune. De bruges bl.a. når borgerne vil finde en forening, som 
tilbyder bestemt aktiviteter. 

Information om forening er en fritekst, hvor du kan angive jeres 
forenings særlige informationer. En god ide kunne være at skrive jeres 
målsætninger, praktisk oplysninger eller hvordan man bliver medlem. 

 

Du skal opmærksom på, at der kan forekomme ventetid, inden 
din forening er godkendt af kommunen, og du har adgang til 
portalen. 

 

 

Hvis du skal oprette en forening: Hvis du skal finde en forening: 
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Foreningsforsiden 

Når du er logget ind vil du blive mødt af Foreningsforsiden. 

 

Skærmbilledet viser alle din forenings funktioner på EG On 
Kultur & Fritid, samt muligheden for at redigere dine 
personlige oplysninger, øverst på siden ved ‘Redigér 
Bruger’. 

 

Funktionerne er delt op i 8 fliser. Administrationen af 
foreningsbrugere, og alle foreningens funktioner på portalen, 
vil blive gennemgået i denne vejledning. 

 

Bemærk, at forskellen på hvilken funktioner du har adgang til, 
afhænger af din rolle i foreningen. Fx er det kun den 
bookingansvarlige der har adgang til ‘Book Lokaler’ 
(rollefordelingen af foreningsbrugere fremstår af næste side). 

 

Du finder også en brugervejledning i øverste højre hjørne, ved 
‘?-tegnet’. Hvis du har brug for yderligere hjælp, kan du 
kontakte din kommune under ’Hjælp og support’. 
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Rollefordeling af foreningsbrugere 

Bemærk at foreningsbrugere godt kan have flere roller og derved flere rettigheder. 
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Foreningsoplysninger 

Første flise på foreningsforsiden er foreningsoplysninger. 

 

Når dine forening er blevet oprettet er disse oplysninger 
udfyldt. Men man kan som Administrator eller 
Tegningsberettiget til hver en tid redigere i oplysningerne. 

 

Bemærk at kommunen kan styre om din forening har 
adgang til at booke eller ej. En grund til at lukke for 
adgang kan fx være at foreningen ikke er ”Godkendt som 
folkeoplysende forening” og/eller har en ”Gældende 
børneattesterklæring”. 
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Foreningsoplysninger (fortsat) 

Brugere og Hold administrereres ligeledes under 
foreningsoplysninger. 

 

Administratoren og Bookingansvarlig godkender/afviser 
nye brugere som har ansøgt om adgang til foreningen 
(markeret med rødt) 

Ligeledes, kan Administrator og Bookingansvarlig selv oprette 
en bruger. Den nye bruger vil via en automatiseret mail blive 
inviteret til foreningen. 

I begge tilfælde er det også Administrator og 
Bookingansvarlig som tildeler brugerne deres roller. 

 

Administratoren og Bookingansvarlig opretter også hold. 

Hvert hold kan blive tildelt en bruger med rollen træner eller 
underviser. På den måde kan foreningen følge med i hvem 
der skal have besked ved evt. flytning eller aflysning af 
bookingtider. 
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Bookingproces 

Bookingprocessen foregår i gennem flere af fliserne på 
foreningsforsiden:  

‘Book lokaler’ 

‘Sagsoverblik’  

‘Kalenderoverblik’ 

‘Foreningskalender’ 

 

Flisen ‘Book lokaler’ anvendes når du ønsker at oprette 
nye bookinger, de øvrige vender vi tilbage til. 
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Bookingproces (fortsat) 

Sæsonbooking  
Sæsonbooking giver alle foreninger mulighed for at angive deres 
ønsker, inden sæsonen går i gang. Dvs. at du i en periode, har 
adgang til at oprette alle de ønsker din forening har for den 
kommende periode.  

 

Når perioden for sæsonbooking er overstået så behandler 
kommunen alle foreningernes ønsker. Efterfølgende får 
foreningerne besked om hvilke ønsker der er godkendt, flyttet 
eller afvist. 

 

Enkeltbooking 
Når sæsonen er planlagt, har du stadig adgang til løbende at 
booke frie tider. Det gør man via enkeltbooking. 

 

Bemærk, at enkeltbooking ikke skal forstås, som at man kun 
kan booke én enkel tid. Du kan sagtens bruge enkeltbooking til 
at booke en længere serie af tider ad gangen, fx hver mandag 
kl 8-9 i 3 måneder (såfremt denne tid ikke allerede er optaget). 

 

Bemærk at både foreninger og borgere har adgang til 
enkeltbooking. Når der bookes i enkeltbooking så er tiden 
reserveret med det samme, og du skal ikke vente på 
kommunens behandling. 

 

 

 

Når du har trykket på ‘Book et lokale’, har du mulighed får 
at oprette 2 forskellige typer bookinger; Sæsonbooking og 
Enkeltbooking. 
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Bookingproces (fortsat) 

 

Uanset om du fortager en Sæsonbooking eller 
Enkeltbooking, skal du igennem 3 trin.  

 

I det 1. trin skal du specificere din søgning 

Du skal vælge hvilken sæson du vil booke i (kun når du 

sæsonbooker). 

Du skal også specificere hvilken periode du vil booke i. 

Til sidst kan du vælge mellem, om du vil søge ud fra 

lokation(er), eller ud fra en speciel aktivitet (fx badminton). 
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Bookingproces (fortsat) 

 

I trin 2 kan du oprette en booking ved at trykke på det 
ønskede tidspunkt i kalenderen. Derefter åbner 
bookingdialogen i et nyt vindue. 

Her kan du specificere hvilket hold, holdkategori, aktivitet, 
aktivitetskategori som ‘tilhører’ bookingen. 

Derudover kan du specificere start og sluttidspunkt. 

Til sidst vælger du hvor ofte bookingen skal gentages (fx 
hver uge eller hver 2. uge) og hvilken dato det skal gentages 
indtil. 

 

Inden du gemmer bookingen kan du angive eventuelle 
bemærkninger til kommunen, samt se hvilke 
bemærkninger kommunen har om lokationen. 

 

Bemærk at de oplysninger der er markeret med * er 
obligatoriske. 

 

Du kan oprette så mange bookinger du ønsker inden du 
går videre, ved at gentage overstående. Når du er 
færdig, trykker du på ‘Næste’ i bunden af kalenderen. 
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Bookingproces (fortsat) 

 

 

 

 

 

I 3. og sidste trin, får du en oversigt over alle de 
bookinger du har oprettet.  

Hvis du ønsker at redigere eller slette en booking, trykker 
du blot på ‘Åbn’ og kalenderoverblikket åbnes med den 
valgte booking. 

 

Når du er færdig trykker du på ’Send og afslut’. 

Din ansøgning er nu sendt til kommunen, og du vil få 
besked på den endelig afgørelse, når kommunen har 
behandlet sagen. 

Bemærk at ved sæsonbooking behandler kommunen alle 
foreningers sager på samme tid, men først efter 
bookingperioden er udløbet, derfor er fordelingen ikke 
efter først-til-mølle. 
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Bookingproces 

 

 

 

 

 

Når din forening har oprettet bookingønsker, kan du 
bruge ‘Sagsoverblik’ og ‘Kalenderoverblik’ til at danne 
dig det totale overblik. 

Sagsoverblikket giver dig en listevisning, hvor du kan 
sortere dine bookinger efter deres status (dvs. 
afventende, godkendte og afviste bookingsager), og 
ligeledes se hvem der har ansvaret for bookingen. 

Det samme gælder for Kalenderoverblikket, som giver dig 
det samme overblik, men i den kalenderform som du 
kender fra ‘Book lokaler’. 

 

Foreningens bookingansvarlige kan bruge både 
Sagsoverblikket og Kalenderoverblikket til at fortage 
ændringer og slette foreningens bookinger. Bemærk dog, 
at i den periode hvor kommunen planlægger sæsonen, er 
det ikke muligt at fortage ændringer i jeres 
sæsonbookinger. 

 

‘Foreningskalenderen’ er den hurtige og nemme vej, 
hvis man ikke skal fortage ændringer, men blot skal se 
foreningens bookinger. 
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Indberet børneattesterklæring 

Flisen ‘Indberet børneattesterklæring’, henviser til 
‘Erklæring om indhentelse af børneattest’, hvor den 
tegningsberettiget kan bekræfte, at erklæringen er 
indhentet. 
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Find forening og Find lokale 

 

 

 

 

 

Foreningsforsidens sidste 2 fliser ‘Find lokale’ og ‘Find 
forening’, giver dig mulighed for at søge information på 
henholdsvis hvilke lokationer der kan bookes i din 
kommune, og hvilke andre foreninger der findes i 
kommunen. 

 

Ved begge funktioner kan du bruge søgefiltrene øverst 
på siden til at indsnævre din søgning 
(Foreningsnavn/Lokationsnavn, Aktiviteter og 
Foreningstype/Lokaletype). 

 

Ved at søge på foreninger kan du se hvilke 
foreningsoplysninger de andre foreninger har angivet, 
samt deres bookingkalender. 

 

Ved at søge på lokationer kan du ligeledes se den 
valgte lokations oplysninger, samt dens 
bookingkalender. 


