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Adding value to business




Log in — Hvis du har modtaget en invitation

Velkommen til EG On Log Ind

Kultur og fritid

Pa denne side kan du logge ind.

Logir
Har du problemer med at logge ind, sa kontakt din kommune.

Anmod om adgang som forening? Tryk Her
Anmod om adgang som bruger i en forening? Tryk Her

EG Kommuneinformation A/S Korsbak Kommune
Holmens Kanal 7 Korsbakvej 99
1060 Kebenhavn K 9999 Korsbaek

http://mww.eg.dk
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Adding value to business

Hvis du allerede har modtaget en
midlertidig adgangskode pa mail, s3
indtaster du denne i log in felterne
sammen med din e-mailadresse (hvis
ikke, sa se de naeste sider).

Fgrste 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.




Log in — Hvis du ikke har modtaget en invitation

Velkommen til EG On Lag Ind

Kultur og fritid

P& denne side kan du logge ind.

:
Har du problemer med at logge ind, sa kontakt din kommune.

Anmod om adgang som forening? Tryk Her 1
Anmod om adgang som bruger i en forening? Tryk Her 2

EG Kommuneinformation A/S Korsbak Kommune
Holmens Kanal 7 Korsbaekvej 99

1060 Kebenhavn K 9999 Korsbaek
www.eg.dk

CVR: 12345678
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Adding value to business

Hvis du ikke har modtaget en invitation
sd skal du farst oprette dig som bruger.

Hvis du bade skal oprette dig som
bruger og oprette din forening. S& skal
du trykke ud for "Anmod om adgang
som forening?”

Hvis du skal oprette dig som bruger, og
derefter finde din forening, sa skal du
trykke ud for "Anmod om adgang som
bruger i en forening?”




Log in — Hvis du ikke har

= Uanset om du valgte at trykke 1 eller 2 pd
forrige side, sa skal du nu farst oprette dig
som bruger.

s Da du ikke har veeret pa portalen far, skal du
trykke pd ‘Nej’ og herefter Naeste.

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

INDTAST DINE OPLYSNINGER

Opret bruger

Udfyld oplysningerne nedenfor. Nar du trykker pa Gem, sendes en e-mail med din midlertidige adgangskode
til den e-mailadresse, du har angivet. Brug denne midlertidige adgangskode til at logge pa ferste gang - du vil
blive bedt om at @ndre din adgangskode.

Emailadresse*
Navn*

Telefon (mobil) Telefon (privat)

modtaget en invitation

Velkommen til EG On

Kultur & Fritid |

Er du allerede oprettet som bruger?

Hvis du allerede er medlem af en anden forening, eller har benyttet portalen

til at booke en bane som privatperson, sa findes du allerede i systemet.
Annu Naeste
|

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

= Brug ogsé 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
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Hvis du skal oprette en forening: Hvis du skal finde en forening: Adding value to business

®  Huvis du selv skal oprette din forening skal du vaere opmaerksom Du ansgger om adgang i en forening ved at fremsgge

pa folgende; foreningen ved at skrive foreningens navn, veelge
= Oplysninger markeret med * er obligatoriske. foreningstypen eller veelge aktivitet (fx handbold).
= Der er mulighed for at angive en anden konktaktadresse end
foreningens hovedadresse. = Herefter kan du angive en bemaerkning som foreningen
= Du skal kun angive Ja ved ‘Godkendt som folkeoplysende forening’ hvis kan se ndr de skal godkende dig.

dette allerede er tilfeeldet. Det samme geaelder for ‘Gaeldende
bgrneattest erklaering’.

»  Foreningstype og Tilbudte aktiviteter er foruddefineret af din ®  N&r du ansgger om adgang i en forening skal du vaere
kommune. De bruges bl.a. ndr borgerne vil finde en forening, som opmeaerksom pa at foreningen skal godkende dig, inden du
tilbyder bestemt aktiviteter. har adgang.

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

s Du skal opmaerksom p3, at der kan forekomme ventetid, inden
din forening er godkendt af kommunen, og du har adgang til
portalen.

EG Copyright 6



Forening

[ T}l EG On Kultur & Fritid Forside

sforsiden

Vaerktejer -

Velkommen til din side

mandag d. 22 september 2014

Gennemfer en sesonbooking, indberet en
berneattesterklaering eller hold dig orienteret.

— o]

—
—
Dine foreningsoplysninger

Her administrerer du roller, kontaktoplysninger og
hold i din forening.

Kalenderoverblik

Fa overblik over din forenings bookinger og slet dem
du ikke skal bruge.

Find forening

Fa overblik over kommunens foreninger og find
kontaktoplysninger mv.

@ Testbruger 2 Forening
Korsbaek Testforening 1

I

Sagsoverblik

F& overblik over foreningens bookingsager, deres
status og hvem der har ansvaret for dem.

U /ey

Indberet borneattesterkleering

Her kan du indberette foreningens
berneattesterklaringer.

e
Foreningskalender

Fa et samlet overblik over din forenings godkendte
bookinger med lokation, hold og aktivitet

) Hizlp og support i}
Har du brug for hjelp,

sa sidder support klar til at
hjeelpe dig.

© >

: AA
13 Nepx™ 22
Bookdekater

Find og reservér ledige tider i kommunens lokaler.

Find lokale

Fa overblik over kommunens lokaler eller se, hvor du
kan afvikle en bestemt aktivitet.

EG Copyright
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Adding value to business

Nar du er logget ind vil du blive mgdt af Foreningsforsiden.

Skzermbilledet viser alle din forenings funktioner pd EG On
Kultur & Fritid, samt muligheden for at redigere dine

personlige oplysninger, gverst pa siden ved ‘Redigér
Bruger’.

s Funktionerne er delt op i 8 fliser. Administrationen af

foreningsbrugere, og alle foreningens funktioner pa portalen,
vil blive gennemgaet i denne vejledning.

= Bemezerk, at forskellen pd hvilken funktioner du har adgang til,
afhaenger af din rolle i foreningen. Fx er det kun den
bookingansvarlige der har adgang til ‘Book Lokaler’
(rollefordelingen af foreningsbrugere fremstar af naeste side).

s Du finder ogsad en brugervejledning i gverste hgjre hjgrne, ved
‘?-tegnet’. Hvis du har brug for yderligere hjzelp, kan du
kontakte din kommune under 'Hjeelp og support’.



Rollefordeling af foreningsbrugere

= Bemeerk at foreningsbrugere godt kan have flere roller og derved flere rettigheder.

Alle roller (inkl. formand,
naestformand, kasserer og
bestyrelsesmedlem)

Administrator

Tegningsberettiget
Bookingansvarlig

Treener og Underviser

01-02-2017

Se egne foreningsoplysninger

Se sin egen forenings hold og bookinger
Sege pa andre foreninger

Sege pa lokationer og se deres kalender

Redigere foreningsoplysninger
Oprette/redigere brugere og hold
Godkende at brugere far adgang og tildeler rettigheder

Redigere foreningsoplysninger
Indsende Bgrneattesterkleering

Oprette/redigere brugere og hold
Oprette/aflyse Saeson- og Enkeltbookinger

Kan aflyse egne holds bookinger

EG Copyright
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> Foreningsoplysninger

Foreningsoplysninger

Foreningsoplysninger

FORENINGSNAVN

Foreningsnavn * Korsbaek Testforening 1

Alias KTF1

Navn Testbruger 2 Forening
E-mail test2.kultur@egon.dk
Telefonnummer 33445588

ADRESSE OG KONTAKTOPLYSNINGER

Kommune* Kebenhavns

Adresse* Holmens Kanal 7, 1060 Kebenhavn K

Etage/Side*

Telefonnummer * 22334455 Emailadresse * testforening1@egon.dk

Hjemmeside

ANDRT LPLYSNINGER

CVR-nummer 12345678 CFR-nummer
Foreningstype * Aftenskole
Godkendt som folke- Ja Dato 01-01-2014

oplysende forening *

Foreningen kan ansege Ja Fra dato 01-03-2014
og booke
Galdende Ja Udleber 01-02-2016

berneattesterklaering *

Tilbudte aktiviteter * Fodbold, Handbold
Information om Foreningen er en fin forening
greningen *

EN
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Adding value to business

s Fgrste flise pd foreningsforsiden er foreningsoplysninger.

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

s Bemaerk at kommunen kan styre om din forening har
adgang til at booke eller ej. En grund til at lukke for
adgang kan fx veere at foreningen ikke er "Godkendt som
folkeoplysende forening” og/eller har en “Geeldende
bgrneattesterklzering”.

EG Copyright 9



Foreningsoplysninger (fortsat)

> Hold

Brugere
BRUGERNAVN ROLLER E-MAIL UDVIDET INFO I
Shaba \7 R -
| Uiy
Traener 2 Administrator, 7.
Bookingansvarlig, i
Kontaktperson -
Treener
Treener 1 Traener 7
I
CIEIREE

> Foreningsoplysninger

> Brugere

Hold
HOLDNAVN HOLDETS AKTIVITETER TRANERE/UNDERVISERE PAHOL  UDVIDET INFO I
1. badminton hold Badminton Treener 1 Ab : o
2. badminton hold Badminton Traener 2 v

CEREE

EG Copyright
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Adding value to business

Brugere og Hold administrereres ligeledes under
foreningsoplysninger.

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

m Ligeledes, kan Administrator og Bookingansvarlig selv oprette

en bruger. Den nye bruger vil via en automatiseret mail blive
inviteret til foreningen.

» [ begge tilfeelde er det ogsd Administrator og
Bookingansvarlig som tildeler brugerne deres roller.

Administratoren og Bookingansvarlig opretter ogsa hold.

s Hvert hold kan blive tildelt en bruger med rollen treener eller
underviser. Pa den made kan foreningen falge med i hvem
der skal have besked ved evt. flytning eller aflysning af
bookingtider.

10



Bookingproces

EG On Kultur & Fritid

Velkommen til din side
mandag d. 22 september 2014

Gennemfer en sasonbooking, indberet en
berneattesterkleering eller hold dig orienteret.

\:GJ:__";
—

——

Dine foreningsoplysninger

Her administrerer du roller, kontaktoplysninger og
hold i din forening.

Kalenderoverblik

aLRlik over din forening

e w¥lkinger og slet dem
du ikke skal bruge.

Find forening

F& overblik over kommunens foreninger og find
kontaktoplysninger mv.

Foreningskatender

Forside  Vaerktejer

@ Testbruger 2 Forening
- Korsbaek Testforening 1

) Hjeelp og support

Har du brug for hjalp.
sa sidder support klar til at
hjeelpe dig.

Sagsoverblik Bookdekater

ngens bookingsager, deres

5 Lous Find og reservér ledigg
status og hvem der har ansvaret for dem.

#€r | kommunens lokaler.

7 O\ N

Indberet borneattesterkleering

Find lokale

Her kan du indberette foreningens
berneattesterklaeringer.

Fa overblik over kommunens lokaler eller se, hvor du
kan afvikle en bestemt aktivitet.

¥in forenings godkendte

bookinger med lokation, hold og aktivitet

EG Copyright

EN
0BG

Adding value to business

Bookingprocessen foregdr i gennem flere af fliserne pé
foreningsforsiden:

= 'Book lokaler’

s 'Sagsoverblik’

s ‘Kalenderoverblik’

= ‘Foreningskalender’

Flisen ‘Book lokaler’ anvendes ndr du gnsker at oprette
nye bookinger, de gvrige vender vi tilbage til.

11



Bookingproces (fortsat)

= Nar du har trykket pa ‘Book et lokale’, har du mulighed far
at oprette 2 forskellige typer bookinger; Saesonbooking og
Enkeltbooking.

EE EG On Kultur & Fritid

Forside  Vaerktejer

Book lokaler

Veaelg bookingtype
: ; > e ~— “.,Q “
e g | N\ AN
s Mo - ;? /%11 _ D \\.. =R

Seesonbooking Enkeltbooking,

Book et lokale eller en hal over en hel seson Book et lokale eller en bane én dag. Du kan sagtens

gennemfare flere enkeltbookinger pa én gang.

= Saesonbooking

EN
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Adding value to business

Saesonbooking giver alle foreninger mulighed for at angive deres
gnsker, inden saesonen gar i gang. Dvs. at du i en periode, har
adgang til at oprette alle de gnsker din forening har for den
kommende periode.

Nar perioden for seesonbooking er overstdet s& behandler
kommunen alle foreningernes gnsker. Efterfglgende far
foreningerne besked om hvilke gnsker der er godkendt, flyttet
eller afvist.

= Enkeltbooking

EG Copyright

Nar saesonen er planlagt, har du stadig adgang til lgbende at
booke frie tider. Det ggr man via enkeltbooking.

Bemaerk, at enkeltbooking ikke skal forstds, som at man kun
kan booke én enkel tid. Du kan sagtens bruge enkeltbooking til
at booke en laengere serie af tider ad gangen, fx hver mandag
kl 8-9 i 3 mdneder (safremt denne tid ikke allerede er optaget).

Bemaerk at bdde foreninger og borgere har adgang til
enkeltbooking. N&r der bookes i enkeltbooking s& er tiden
reserveret med det samme, og du skal ikke vente pd
kommunens behandling.

12



Bookingproces (fortsat)

sa EG On Kultur & Fritid Forside  Veerktgjer ~ e a

Booking

Find lokaler

-
& &
e
k4

Veelg lokation

GENERELLE SOGEKRITERIER

2 3

Find ledige tider Send og afslut

Velg bookingsason

Perioden laber fra og til

Praecisér bookingperiode fra

Veelg segetype

Veelg den/de lokation(er) som du
ensker at booke

Angiv aktivitet

Vis flere sogekriterier

Kalenderar, Saesonen-

01-01-2015 - 31-12-2015 Deadline for indsendelse af 30-09-2014
bookinganmodning(er)
01-01-2015 Til 31-12-2015

®Find lokation(er) ©Find lokation med udgangspunkt i aktivitet

» Gentofte skole
» Kirsebaer skole
4 Korsbakhallen
+ O Nordhallen

O Bane vest

O Bane ost

O sydhallen

Agility H

Vis kalender(e)

EG Copyright
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Adding value to business

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

s I det 1. trin skal du specificere din sggning

Du skal veelge hvilken saeson du vil booke i (kun nér du

saesonbooker).
Du skal ogsa specificere hvilken periode du vil booke i.

Til sidst kan du veelge mellem, om du vil sgge ud fra

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

13



Bookingproces (fortsat)

OPRET SASONBOOKINGANMODNING

Saeson Kalenderar, Saesonen 2015
Foreningsnavn* KTF1
Lokale Gentofte skole (Idratssal)

Foreningens hold - Holdkategori

Aktivitet* - Aktivitetskategori

Startdato to. 01-01-2015

Startklokkeslet* Slutklokkeslet*

Gentagelses- interval Ugentlig

Gentages* Hver 1 n uge Slutdato* 31-12-2015

EG Copyright
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Adding value to business

I trin 2 kan du oprette en booking ved at trykke pa det
gnskede tidspunkt i kalenderen. Derefter dbner
bookingdialogen i et nyt vindue.
= Her kan du specificere hvilket hold, holdkategori, aktivitet,
aktivitetskategori som ‘tilhgrer’ bookingen.
Derudover kan du specificere start og sluttidspunkt.

Til sidst veelger 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
bemaerkninger til kommunen, samt se hvilke
bemaerkninger kommunen har om lokationen.

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

Du kan oprette s& mange bookinger du gnsker inden du
gar videre, ved at gentage overstdende. Nar du er
feerdig, trykker du pd ‘Neeste’ i bunden af kalenderen.

14



Bookingproces (fortsat)
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Adding value to business

[Tl EG On Kultur & Fritid Forside  Veerktagjer

Booking

Send og afslut

= 3. og sidste trin, far du en oversigt over alle de

\_ bookinger du har oprettet.

®=  Hvis du gnsker at redigere eller slette en booking, trykker

1 a7

Valg lokation Find ledige tider Send og afslut du blot p& ‘Abn’ og kalenderoverblikket &bnes med den
valgte booking.

LOKATION AKTIVITET STARTDATO SLUTDATO TID OG GENTAGELSE ] Nér du er f&rd|g thker du pé ’Send 0og afS|utl_
= Din ansggning er nu sendt til kommunen, og du vil f3
Gentofte skole (Idratssal) El-hockey 01-01-2015 31-12-2015 11:00-12:00; Hver uge besked pé den endelig afgﬁrelse, nar kommunen har
behandlet sagen.
= Bemeerk at ved saesonbooking behandler kommunen alle
Gentofte skole (Idraetssal) Golf 02-01-2015 25-10-2015 09:00-11:00; Hver uge foren|ngers Sager pé Samme t|d men fﬁrst eftel‘
’
bookingperioden er udlgbet, derfor er fordelingen /kke
efter farst-til-mglle.
Gentofte skole (Idraetssal) Golf 03-01-2015 31-12-2015 11:00-12:00; Hver uge Abn
HEREE

EG Copyright 15



Bookingproces

[Tl EG On Kultur & Fritid Forside

Velkommen til din side
mandag d. 22 september 2014

Gennemfer en sesonbooking, indberet en
berneattesterkleering eller hold dig orienteret.

Dine foreningsoplysninger

Sagsoverblik
Her administrerer du roller, kontaktoplysninger og S Ve

hold i din forening.

Kalenderoverblik

®mueiblik over din forening
du ikke skal bruge.

Find forening

gOkinger og slet dem

F& overblik over kommunens foreninger og find
kontaktoplysninger mv.

Vaerktejer ~

[ Testbruger 2 Forening
Korsbaek Testforening 1

ngens bookingsager, deres
status og hvem der har ansvaret for dem.

By, O\ N

Indberet borneattesterkleering

Her kan du indberette foreningens
berneattesterklzeringer.

Foreningskalender

alsamlet overblik.o
bookinger med lokation, hold og aktivitet

¥in forenings godkendte

(¢ Hjelp og support
Har du brug for hjzlp,

s& sidder support klar til at
hjeelpe dig.

o e
A

13 N\t 22

Bookdokater

Find og reservér ledige tider i kommunens lokaler.

@« "y

Find lokale

Fa overblik over kommunens lokaler eller se, hvor du
kan afvikle en bestemt aktivitet.

EG Copyright
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Adding value to business
Nar din forening har oprettet bookinggnsker, kan du

bruge ‘Sagsoverblik’ og ‘Kalenderoverblik’ til at danne
dig det totale overblik.

s 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 geaelder for Kalenderoverblikket, som giver dig

det samme overblik, men i den kalenderform som du
kender fra ‘Book lokaler”.

= Foreningens bookingansvarlige kan bruge bade
Sagsoverblikket og Kalenderoverblikket til at fortage
andringer og slette foreningens bookinger. Bemaerk dog,
at i den periode hvor kommunen planlaegger saesonen, er
det ikke muligt at fortage aendringer i jeres
saesonbookinger.

‘Foreningskalenderen’ er den hurtige og nemme vej,

hvis man ikke skal fortage aendringer, men blot skal se
foreningens bookinger.

16



Indberet bgrneattesterklzering

EE EG On Kultur & Fritid Forside

Veerktejer

Testbruger 2 Forening
Korsbaek Testforening 1

Hjaelp og support

Velkommen til din side 6

fredag d. 26 september 2014 Har du brug for hjzelp,
sa sidder support klar til at

Gennemfer en sasonbooking, indberet en aige
hjeelpe dig.

berneattesterklzering eller hold dig orienteret.

——— Yy ©
—
e, — A S AR

e

A

Dine foreningsoplysninger Sagsoverblik Bookdokater
Her administrerer du roller, kontaktoplysninger og

hold i din forening.

Fa overblik over foreningens bookingsager, deres
status og hvem der har ansvaret for dem.

Find og reservér ledige tider i kommunens lokaler.

Kalenderoverblik

Indberet borneattesterklzering Find lokale

F& overblik over kommunens lokaler eller se, hvor du
kan afvikle en bestemt aktivitet.

F3 overblik over din forenings bookinger og slet dem &er kan du indberette foreningens
du ikke skal bruge. boMmagiesterkizeringer.

) -

Find forening Foreningskalender

£& overblik over kommunens foreninger og find
kontaktoplysninger mv.

F& et samlet overblik over din forenings godkendte
bookinger med lokation, hold og aktivitet

A\ =
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Adding value to business

Flisen ‘Indberet bgrneattesterklzering’, henviser til
‘Erklzering om indhentelse af bgrneattest’, hvor den
tegningsberettiget kan bekraefte, at erklaeringen er
indhentet.

€En
NG

Kommunelnformation

Erklaring om indhentelse af berneattest

Er dette selvbetjeningsforleb relevant for dig?

Bemaerk: I skal som forening afgive denne erklaring, selvom I ikke ansastter eller beskasftiger personer, der skal have direkte kontakt
med born under 15 ar. Afgivelse af erkleeringen er en forudszstning for, at foreningen kan modtage tilskud eller £3 anvist lokaler.

Afklarende spsrgsmal til selvbetjeningsforlgbet
Er du tegningsberettiget for den forening, du onsker at afgive erklzering for?
i_:Nej Ja

Vejledning og lovstof
o

EG Copyright
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Find forening og Find lokale

EE EG On Kultur & Fritid

Forening

Foreningsoversigt

FORENINGSNAVN

FORENING

Aldreidraet klub

Aldreidraet klub 2

Agility forening

Badminton Foreningen

Biiliardklub

Bridge klub

Forside  Veerktgjer

AKTIVITETER

- Veelg aktiviteter

ADRESSE

Holmens Kanal 7, kl, 1060 Kebenhavn K

Salby Bygade 3, 5370 Mesinge

Tingsryds Alle 27, 2680 Solred Strand

Vardegade 3, 2 tv, 2100 Kebenhavn @

Holmens Kanal 7, st 1, 1060 Kebenhavn K

Holmens Kanal 7, st 1, 1060 Kebenhavn K

FORENINGSTYPE

Veelg foreningstype

AKTIVITETER

Atletik, Senioridreet, Zldreidraet

Agility, Amerikansk Fodbold,
Badminton, Cheerleading

Agility

Badminton, Fodbold, Gangsport,
Gymnastik

Billard, Bridge, Dart

Bridge

A Alfabetisk, Bowling, Bridge, Brydning,

EG Copyright
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Adding value to business

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

Ved begge funktioner kan du bruge sggefiltrene gverst
pa siden til at indsnaevre din sggning
(Foreningsnavn/Lokationsnavn, Aktiviteter og
Foreningstype/Lokaletype).

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

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