o AARHUS
Vejledning til PLAN /\I UNIVERSITET

Student Portal: Booking af lokaler

Link til Student Portal

e Lokalebooking via Student Portal: https://roombooking.au.dk/

Herunder finder du vejledning til
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Login

AARHUS
/\I UNIVERSITY

Sign in
e Ga til https://roombooking.au.dk/ au123456@uni au.dk
[ ) Loq |nd med d|t M|CrOsoft_|og|n Can't access your account?
(AUID-brugernavn, ER—

AUxxxxxx@uni.au.dk, og password).

If you have forgotten your password or username,
please go to adgang.au.dk
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Opret booking

o Vaelg '‘Bookings’ i @verste menu.

e Veelg 'New’ i nederste hgjre hjgrne
for at oprette en ny lokalebooking.

OBS

e Se retningslinjer for lokalebooking p&
Studieportalen, inden du booker et
lokale:
https://studerende.au.dk/studier/fag
portaler/diplomingenioer/studiemiljo

e/lokalebooking/

e Dato: Klik p& 'Date picker'-knappen i
gverste venstre hjgrne af 'New Room
Booking’-vinduet. Veelg
efterfelgende den gnskede dato.

¢ Titel: Navngiv bookingen med en
sigende titel i feltet 'Description’.

o Tidspunkt: Udfyld start- og
sluttidspunkt i 'Start time’ og 'End
time’.

Find ledigt lokale:

¢ Udsag lokale som passer til den
onskede lokalestarrelse ved at sege
pd 'Capacity min’ og 'Capacity max’.
Herefter vises lokaler i skemabilledet,
som passer til starrelsesparametrene.

Eller:

¢ Indscet bygningsnummeret i 'Filter by
Buildings’. Herefter vises kun lokaler i
den onskede bygning i
skemabilledet.
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DUPLICATE | NEW | EDIT || DELETE

Y

New Room Booking |

Description  Gruppearbejde E6GPR. - Gruppe 2

Start time 09:00

End time 10°00

Capacity
min 20
Capacity
max 65
Filter by g
Buildings 3210} [y
3210 Navitas
Rooms
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¢ | skemabilledet vises et optaget
tidsrum som en orange markering.
Ledige tidsrum er hvide. Det tidsrum,
som du har valgt i 'Start time’ og 'End
time’, kan ses som en bl&
gennemgdende markering.

Veelg ledigt lokale:

o Klik p& et ledigt tidsrum i ledigt lokale
i skemabilledet (ren bld markering).
Vecer opmeerksom pd at veelge den
overste firkant i den bld markering.
Ellers vcelger du et nyt starttidspunkt.

¢ Dit lokalevalg vises som en lysere
orange markering i skemabilledet

Eller:

¢ Indscet bygnings- og lokalenummer
pd det ledige lokale i 'Rooms’. Dit
valg vises som beskrevet ovenfor i
skemabilledet.

* Booking type: Vcelg '‘Booking' i
'‘Booking Type’.

¢ Studerende: Vcelg dig selv i ‘Students
attending’.

o Institut: Vcelg dit institut i
'‘Department’.

e Gem: Klik p& 'Submit’ for at gemme.
Har du ved en fejl valgt et lokale,
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Building 50 Folkesundh50 Folkesundh Einarson-bygn Einarson-bygn
Room 1150-115 Und¢ 1150-122 Undr 1231-214 Eina 1231-216 Eing
27
52

Capacity
Week
We 08:00

We 08:13

We 08:30
We 05:45
We 09:00
We 09:13
We 09:30
We 09:45

We 10:00

We 10:13

54

(53]
%)

36
52

38
52

Building 50 Folkesundh50 Folkesundh Einarson-byagn Einarson-byan
Room 1150-115 Und¢ 1150-122 Und: 1231-214 Eina 1231-216 Eina

Capacity
Week __
We 0815
We 08:30
We 0845
We 08:00
We 0915
We 09-30
We 09:45
We 10-00

We 10:13

27
52

36
52

36
52

Rooms

1231-214 Einarson 1 X

Booking
Type

Students
attending

Select..

Booking

Students
attending

Select....

Department

Select....
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som er optaget, far du en pop up-
besked herom.

Rediger booking

¢ Rediger en booking ved at klikke pd&
den i '/Room bookings’-tabellen og

klikke p& Edit’ i nederste hejre hjerne.

e Lav de nedvendige cendringer til din
booking og gem pd& 'Submit.

Slet booking

e Klik p& den booking som skal slettes i
'Room bookings’-tabellen og klik p&
'‘Delete’ i nederste hegjre hjerne.

Spargsmdl

AARHUS
/ ¥ UNIVERSITET

DUPLICATE

NEW

EDIT | DELETE

Y

=

DUPLICATE

NEW

EDIT | DELETE

e Har du spargsmadl eller brug for hjcelp til lokalebooking p& Student Portal, kan du kontakte

UndervisningEksamenDiplom@ase.au.dk.
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