VIA University
College

Booking af grupperum

Vejledningen henvender sig til medarbejdere i VIA, som har brug for at booke grupperum.

Du skal befinde dit pa VIAs adresser for at kunne tilga lokalebooking.via.dk

Log pa Lokalebooking

Log pa Lokalebooking pa hjemmesiden: https://lokalebooking.via.dk

+ Indtast viauc i feltet Skolenavn
+ Indtast dit VIA ID i feltet Brugernavn
+ Indtast din adgangskode

Booking

For at s@ge efter eller booke ledige lokaler i lokalebooking, skal du:

1. Veelge Booking.
2. Herefter veelge bookning af lokaler.
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Aftaler
Seneste log in° onsdag, 21-02-2024 13| Bookning af ressourcer

Mine bookninger

Arbejdsliste
Beskeder

o e o~ @ tn
-
5}

Bemazrk: Nar man logger pa farste gang, kan man godt oprette en booking, men det er ikke muligt at
knytte en "laerer” eller "elev" til bookingen. Det betyder egentlig ikke noget, udover at bookingen ikke
bliver synkroniseret til ens egen kalender. | lobet af natten, efter man er logget pa ferste gang, rettes
dette op, og fremover vil der automatisk blive knyttet lasrer/elev til bookingen.

3. Veelg hvilket tidsrum, du vil booke et grupperum.

Tidsrum

@ &n gang Dato
] 21022024 | ~
I hver dag

Starttid Sluttid

I hver uge 15-00 - 11800 . hele dagen

1 hver anden uge
1 hver maned
1 fortigbende

4. Under Udvalgskriterier, vaelg Lokalegruppe. | eksemplet herunder vises hvordan der findes et ledigt
grupperum pa Campus Aarhus N = lokalegruppe "Aarhus N_grupperum”.
5. Nar du har valgt Lokalegruppe, veelg Sag.

1. Du far nu en oversigt over hvilke grupperum, der er ledige i det tidsrum, du har angivet.
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Udvalgskriterier

Reszourcetype Lokaleart Afdeling
Projektor .| [<Udvalg> v| | <Udvalg=> v|
Touchskarm Antal siddepladser Bygning
Videokonference min,  maks | <Udvalg> v|
Whiteboard DD
Lokalegruppe
- |Aarh ush_grupperum V|

Maksimal belazgning [%]

6. Saet flueben ved det grupperum, du gnsker at booke.
7. Tryk Videre.

Bookning: Ledige lokaler

Udvalgskriterier

21-02-2024, , 14:00-15:00

Udval okale Hele navnet Antal siddepladser 2102

[ | zz190p  22190p 0 [ Ledig
[] | 32250  3225qmp 0 [ Ledig
[] | 22260 3226gp 0 [ Ledig
|:| 33.08 grp Grupperum Plan 3 - @stflgjen 0 _
|:| 33.09grp Grupperum Flan 3 - @stflajen 0 _
|:| 33.20 grp Grupperum Plan 3 - @stflajen 0 _
O | 3321gmp Grupperum Plan 3 - @stflsjen 0 _
|:| 3338 grp Grupperum Plan 3 - @stflgjen 0 _
|:| 33.41 grp Grupperum Flan 3 - @stflajen 0 _
O | 24320 34324 0 [ Ledig
[ | 41.06 grp Grupperum Plan 4 - Center a _
|:| 41.07 grp Grupperum Plan 4 - Center 0 _
|:| 41.08 grp Grupperum Plan 4 - Center 0 _
|:| 41.16 grp Grupperum Plan 4 - Center i} _
[0 | 4243 gmp Grupperum Plan 4 - Nordflsjen 0 _
|:| 42 44 grp Grupperum Flan 4 - Nordflajen 0 _
[0 A2 45 amn runnerim Plan 4 - Mordflaien 0 [ ledin

8. Tilpas hvem der er ansvarlig for bookningen af grupperummet.
9. Tilpas e-mailadressen.

10. Udfyld type - undervisning

11. Tryk pa Gem nar informationerne er korrekte.
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Bookning g D
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Bookning 6§ 5 6 7 8 9 10 11
Leerer 7 12 13 14 156 16 17 18
Vaelg her - I:I & 19 20 @22 23 24 25
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B Farvelagte elementer optaget af anden aktivitet i dette tidsrum. 10 4 5 6 7 3 RN

Farvelagte lokaler kan kun reservery 7Yt ers
Ansvarshavende

x| -|¥

Type

Undervisning hd
B
| |
Teksi
| |
E-mail adresse @

@via.dk | |

En email bliver sendt, nir status sndres

] Lehrpersonen der Aktivitat benachrichtigen

bekrgeft med det samme: 33.09 grp
11

Du vil fa en besked om at bookningen er vellykket

£ VIA University College H | .
DK-8240 Risskov @& eon || @ear | WebUntis
Idag | Skema | Undervisning | Bookning > Onz.oagg%f;gﬂ

Vellykket bookning 400986 < b
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Klasse & 5 6 7 8 9 10 11
iy 7 12 13 14 15 16 17 18
= 8 19 20 Ezz 23 24 25
Dato Tid 33.09 grp 9 26 27 28 2% 1 2 3
21-02-2024 15:00 - 16:00 Bekrasftet 1 4 5 6 7 8|9 |10

2023 2024 2025

Sletning af tidligere bookinger

1. Klik pa Booking i oversigten.
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‘ ‘ I dag ‘ Skema | Undervisning | Bookning

Seneste log in” onsdag, 21-02-2024 13:04'54

e =~ @

Beskeder &)

Bemaerk: Nar man logger pa ferste gang, kan man godt oprette en booking, men det er ikke muligt at
knytte en "lasrer” eller "elev” til bookingen. Det betyder egentlig ikke noget, udover at bookingen ikke
bliver synkroniseret til ens egen kalender | lebet af natten, efter man er logget pa ferste gang, rettes
dette op, og fremover vil der automatisk blive knyttet lasrer/elev til bookingen.

Min naeste undervisning

Udvalg  Typge. Lekt. Fra Indtil  Klasse Larer Fag Lokale Klasseprotokol Pensum  Lektier

1

2. Klik pa det rgde kryds.

Bookning 400986 - Aktivitet

Bookning
Status: Be el

ato Tid 33.00 grp
PAIF -02-2024 15:00- 16:00 Bekraftet

Opretiet den Slat 2-2024 14:18:00 fra msjo
Andret den ——=r=o2-2024 14:13:00 fra msjo
Bekraeflet den 21-02-2024 14:18:00 fra msjo

Lokalebooking.via.dk vil nu spgrge dig om du er sikker pa at slette.

3. Tryk OK.

lokalebooking.via.dk siger

@insker du virkelig at slette denns aftale?

Annuller
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4. Klik pa bekreeft for at gemme din sletning.

VIA University College
L ] DK-8240 Risskov

& o | @une | Weblnti

‘ldag Skema | Undervisning | Bookning

ons._ 21/02/2024 =
3 20122020

Bookning 400986 - Aktivitet

Bookning

Status: Reserveret

Intet at vise

Opretietden  21-02-2024 14:18:00 fra msjo
Andretden  01-01-1970 00:59:59 fra msjo
Bekresfiet den 21-02-2024 14:18:00 fra msjo

Lasrer

=ig her vlzl

47 MSJO

Fra - Indtil
19/02/2024 | + | 25/02/2024 | ~

Ansvarshavende

msjo () x| v ?’
Type

Undervisning -
Tekst

E-mail adresse
|msjn@via dk |

En email bliver sendl, nér status =ndres.

[ Blev eksporterst til gp-Untis

D Lehrpersonen der Akfivitat benachrichtigen

Rapport Afbestille Bek Tilbage

[ e <
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Skift af sprog i Lokalebookning

@nsker du at skifte sprog i Lokalebooking skal du logge ind i systemet.

1.
2. Veelge i dropdown menuen det gnskede sprog.

Klik pa din profil i gverste hgjre hjgrne.

3. Tryk Gem.
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ons. 21/02/2024
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|

Generelt Dataadgang

Larer

E-mail adresse Sprog
@via.dk Dansk A
Deutsch -

Brugergruppe

VIAUC-ans

Abne bookninger

1

[ ] videresend modtagne meddelelser til emailadressen

Benachrichtigungen des Aufgaben- und Ticketsystems erha

Startside

(®) Min undervisning
O Undervisning klasser

£ndre adgangskode

It

Osterreichisch
Deutsch Hochschule
Catala

Dansk

English

Espariol

Euskara

Farask

Francais

shnuLKa
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