
WEBbooking med PlanBook på www.studioscener.dk / Kulturhus Århus
Velkommen til Kulturhus Århus’ online booking af lokaler: www.studioscener.dk

For at kunne benytte systemet skal du være oprettet som ”kunde”. 
Hvis du ikke allerede HAR et kundeID, kan du henvende dig til Kate Vissing, 8940 2391.

Når du er tilmeldt har du fået et brugernavn/kundenavn og en kode, som indskrives på forsiden:

Du er logget ind, når der står ”Login gennemført.” i en grøn bjælke:     

Klik på den grønne knap: ”Booking/Info”, for at komme til ’kriterer-siden’:

Se mere om valgmulighederne på næste side..
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Kriterier-siden:
Inden du klikker videre på den grønne knap med ”Vis kalender”, skal du lige tjekke om du får vist ka-
lenderen på den optimale måde mht. ”Kalender”/”Indhold”/”Periode”/”Kolonnebredde”:

Vælg kalender: 
Programmet vælger selv ”Dagopdelt”, hvor du ser en hel dag pr. kolonne. Man kan se om lokalerne er 
”helt ledigt/delvist ledigt/helt booket”. For at booke skal man så klikke ind på pågældende dag ved 
et klik på  knappen med datoen over hver kolonne, og man se hvilke timer der er ledige.
Du kan også vælge ”Timeopdelt”, hvor du ser én dag, og kan se ’dagens bookinger’ for alle lokaler. 
Eller ”Ugevisning”, hvor du får vist kolonner med en hel uge i hver. Igen kan man kun se om der er 
helt/delvist booket/ledigt.
Vælg Indhold: Det forvalgte er ”Lokaler”. Kun udvalgte brugere har andre valg.
Vælg periode: Programmet foreslår fra dags dato og 2 uger frem. Klik på det lille kalender symbol hvis 
du vil vælge en anden periode.
Vælg kolonnebredde: Lad den stå til automatisk. (kan evt. bruges hvis automatisk ikke fungerer)
Det mest overskuelige er nok at vælge at lade alle felter stå som programmet foreslår, men det kan 
være ’smag og behag’ og afhængigt af om man skal lave en enkelt eller mange bookinger. 
(Gå tilbage til ”kriterier-siden” ved at klikke ””Kriterier” når man er på kalendervisnings siden, eller 
brug tilbageknappen i din browser.)

Det typiske skærmbillede når man klikker på ”Vis kalender” altså se således ud:

Start en booking:
Det er kun de grønne felter/timer der kan bookes. Klik med musen 
og marker de timer du vil boooke et lokale ved at klikke-trække 
med musen henover de aktuelle timer, udfor det aktuelle lokale. 
Felterne bliver grå når de er markerede.
Klik på den lyseblå knap med ’Reserver’ for at påbegynde en booking. 
Lav evt. andre reservationer på samme måde.

Du kan ”bladre” i kalenderen med de grønne knapper:

(Hold musen over en knap for at få en beskrivelse af hvad den gør)

Færdiggør din(e) boking(er:
Når du er færdig med at markere/booke færdiggør du dine bookinger (din ordre) ved at klikke på den 
mørkeblå knap med ”Færdiggør” (knappen vises først når du har lavet en markering)
Herefter kommer du til et overblik over din samlede ordre på ordresiden.

Den kan se således ud (se næste side)
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Du får altså vist en oversigt over dine 
bookinger. Vær opmærksom på hvilken 
farve det står med nederst. Når det er 
BLÅT er alt ok. Hvis det med RØDT er 
der et problem (enten har du forsøgt 
at booke et lokale der allerede var 
booket, eller du har ikke rettigheder 
til at booke det pågældende lokale.)

Vær opmærksom på at sætte ’fl ueben’ 
i feltet med ”Send e-mail kopi til”, 
så du selv modtager en email med din 
booking, og ikke mindst dit ordre num-
mer samt kontrolkode. Hvis du får brug 
for at ændre eller afl yse din booking 
SKAL du jave både ordrenummer OG 
kontrolnummer.

Når du har tjekket at det ser rigtigt 
ud, OG DU HAR SAT FLUEBEN ved 
mailkopi, så klikker du på den grønne 
”Send” knap, som er placeret foroven.

Hvis du har ændret noget i bookingen 
på denne side, bliver du bedt om at bekræfte dine ændringer ved at klikke send én gang til:

Ordresiden:

Hvis du ikke har ændret noget kommer du direkte videre til bekræftelsessiden:

Bemærk at der i linjen med ordredato, 
også står dit ordrenummer og kontrol-
kode. (Du får brug for kontrolkoden for 
evt. at af-booke)

Hvis du ikke fi k sat fl ueben i ”Send e-mail 
kopi til” feltet, er dette det eneste sted 
du kan se dit ordrenummer og din kon-
trolkode. 

Så HUSK at sætte fl ueben i feltet med 
mail!

Du kan evt. udskrive denne side på din 
printer, så du har dokumentation på boo-
kingen.

Din(e) boking(er) er nu gennemført!
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Hvordan annullerer eller ændrer jeg min booking?
Start med at logge ind, og klik så på knappen med ”Min konto”
Klik derefter på fanebladet ”Vis ordre”, og indtast ordrenummer og kontrol-
kode i felterne:

Hjælp os med at holde styr på dine kontaktinfo, adresse mv.
Klik på ’Min konto’, og vælg fanebladet ”Stamdata” Tilpas dine info. 
Husk at gem (klik på disketten)
På samme måde kan du også ændre dit kodeord, hvis du vælger fanebladet ”Kodeord”

God fornøjelse med OnLineBooking!

Kate Vissing, Kulturhus Århus
Juni 2009

Nu får du vist din ordre, på samme måde som dér hvor du ’færdiggjorde’ bookingen. Nederst kan du 
udfor bookingen sætte fl ueben ved ”slet”, eller rette tider i felterne.

Din af-booking er gennemført hvis der nederst står:

Afslut med at klikke på disketten øverst (ved fanebladene) for at gemme ændringen.

Mads Bischoff, Safi .dk

Få overblik over dine bookinger:

Klik dig ind på ’Min konto’ og vælg ’Kriterier’.
Vælg evt. mellem forskellige lister, ved at 
vælge i ’listetyper’ drop-down boksen.

Herved fås et overblik over alle dine bookinger.
For at ændre, skal 


