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1. Forord  
 

Denne guide introducerer brugere af Furesø Kommunes Fritidsportal til de 

grundlæggende funktioner og muligheder på fritidsportalen, Aktivfuresø.dk 

Dette indebærer blandt andet vejledning til oprettelse af en forening og ny bruger 

samt, hvordan man foretager enkelt- og/eller sæsonbookinger i mødelokaler, haller, 

gymnastiksale og faglokaler.  

Endvidere indeholder guiden en kort gennemgang af, hvordan privatpersoner kan 

finde og kontakte de enkelte frivillige foreninger med henblik på at engagere sig i 

foreningslivet. 
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2. Oprettelse af ny bruger  
 

For at kunne booke lokaler, søge tilskud og meget andet, skal man være oprettet i kommunens 

brugerkartotek som Forening, Privatperson, Kommunal Institution eller Grundejerforening.  

Dette ƎǄǊŜǎ ƎŜƴƴŜƳ έhǇǊŜǘ ōǊǳƎŜǊέ ƪƴŀǇǇŜƴ (1). 

 

 

Formular for oprettelse af ny bruger popper op, se ovenfor. 

¶ Vælg først mellem medlemstype (2), da de påkrævede informationer er forskellige alt efter type.  

Vælg mellem; Forening, Privatperson, Kommunal Institution eller Grundejerforening ved at klikke på 

pilen i feltet til højre.  
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¶ Herefter udfyldes felterne nedenfor. Husk at udfylde kontaktoplysninger på formand, kasserer, 

bookingansvarlig mm.  

¶ Herefter vælges έ{ŜƴŘ ŀƴǎǄƎƴƛƴƎέ i bunden. Afvent at forvaltningen godkender profilen.  

3. Booking  
 

Det er muligt at søge efter lokaler uden at være logget ind. Men det er ikke muligt at gennemføre en 

bookinganmodning uden at være logget ind som bruger. Tjek derfor inden du fortager en booking, at du er 

logget ind.  

IŀǊ Ƴŀƴ ƛƪƪŜ Ŝƴ ōǊǳƎŜǊ ƪŀƴ έbȅ .ǊǳƎŜǊέ ƪƴŀǇǇŜƴ ŀƴǾŜƴŘŜǎ og der henvises til afsnittet om Oprettelse af ny 

bruger.  

 

3.1. Enkeltbookinger  
 

Man kan lave enkeltbookinger på to måder: 

1. Start fra forsiden (du kommer til forsiden ved at klikke på Furesø Kommune logoet øverst til venstre)og 

anvend søgebjælken  

¶ Klik Ǉň έ.ƻƻƪ [ƻƪŀƭŜǊέ ƛ ƻǾŜǊǎƪǊƛŦǘǎōƧŋƭƪŜƴΦ  

Herefter får du  mulighed for at vælge mellem søgekriterier: Vælg Anlæg, Vælg Lokale, Type og Dato. 

OBSΥ ǊǳƭƭŜƎŀǊŘƛƴŜǊƴŜ ƛ ǎǄƎŜōƧŋƭƪŜƴ ƻǇŘŀǘŜǊŜǎ ŦǊŀ ǾŜƴǎǘǊŜ ƳƻŘ ƘǄƧǊŜΦ 5ǾǎΦ ƘǾƛǎ έwňŘƘǳǎŜǘέ ǾŋƭƎŜǎ ǳƴŘŜǊ 

έ±ŋƭƎ ŀƴƭŋƎέΣ Ǿƛƭ ŘŜǊ ƪǳƴ ŦƛƎǳǊŜǊŜ ƭƻƪŀƭŜǊ ŦǊŀ ǊňŘƘǳǎŜǘ ƛ έ±ŋƭƎ ƭƻƪŀƭŜέ ǊǳƭƭŜƎŀǊŘƛƴŜǘΣ ǎŀƳǘ ƪǳƴ ǾŋǊŜ ŘŜ 

ƭƻƪŀƭŜǘȅǇŜǊ ǎƻƳ ŦƛƴŘŜǎ Ǉň ǊňŘƘǳǎŜǘ ǳƴŘŜǊ έ¢ȅǇŜέΦ o 

 

Når man har identificeret et lokale ud fǊŀ ƭƛǎǘŜƴΣ ƪƭƛƪƪŜǊ Ƴŀƴ Ǉň έ{ǄƎέΣ og man bliver præsenteret for 

kalenderen.  



Furesø Kommune Stiager 2, 3500 Værløse    

Side 7 af 20 
 

 
 

Figuren ovenfor viser eksempel på lokalesøgning:  

1. Angiver de faciliteter, der passer inden for ens søgekriterier ς har man søgt på et specifikt lokale, vil 

kun dette vises.  

2. PƭǳǎǎŜǘ έҌέ ƎƛǾŜǊ ƳǳƭƛƎƘŜŘ for at se udvidet information om faciliteten, som nøgleafhentning, antal 

stole, storskærm, håndboldmål, kontaktoplysninger på servicepersonale mm. 

3. Her angives selve tidspunkterne, hvor man kan se, om lokalet er ledigt.  

Hvide kasser repræsenterer ledige tider. Rødligt skraverede kasser er ikke tilgængelige. Gråt 

skraverede kasser angiver, at det er uden for lokalets åbningstid.  

4. Signaturforklaring til ovenstående 

5. Mulighed for uge- eller månedsvisning til søgning på alternative datoer, såfremt man ikke har 

mulighed for at anvende lokalet på de ønskede ledige tidspunkter.   

 

Når man har fundet et tidspunkt, klikker man i kassen med det tidspunkt, hvorfra man ønsker at starte ens 

booking (ønsker man at booke lokalet fra kl. 17-22, klikkes i boksen 17-18 ud for faciliteten). 

 

έh.{Υ Er man ikke på forhånd logget ind på hjemmesiden, vil man blive sendt til  

log ind vinduet. Når man logger på, vil man blive ført tilbage til sin booking!έ 
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Figuren ovenfor viser det sidste vindue man møder, inden man afsender sin bookinganmodning.  

1. Her kan man ændre sluttidspunktet på bookingen. Bemærk man kun kan booke per hele eller halve 

timer. Desuden vil det ikke være muligt at booke udenfor facilitetens forhåndsdefinerede 

åbningstid (dette vil give en fejl). 

2. Det kan være muligt at booke ekstra rekvisitter. En rekvisit kan fx være opsætning af 

badmintonnet, opstilling af stole til møder, rengøring af lokalet efter brug og lignende.  

Bemærk at disse muligheder vil variere fra lokale til lokale, og at disse kan koste en merpris til 

lokalelejen.  

3. Her vises den samlede pris. Er man en forening vil denne pris meget ofte være 0 kr.  

4. I det blå felt vises beskrivelse af den valgte facilitet. 

5. Her vises billede af faciliteten. 

6. έBookέ- ved at klikke på denne knap sendes bookinganmodningen til forvaltningen. 

Herfra vil man modtage en bekræftelsesmail og forvaltningen behandler bookinganmodningen hurtigst 

muligt. 
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3.1.1. Bookingoversigt, a fbooking  af enkeltbookinger.  

 

For at se sine bookinger, går man ind på sin profil og ǾŋƭƎŜǊ έ{Ŝ ƴǳǾŋǊŜƴŘŜ ōƻƻƪƛƴƎŜǊέ (1). 

 

Figur ovenfor viser oversigt over brugerens profil.  

 

Herefter føres brugeren ind til bookingoversigten (se figuren herunder), hvor alle bookinger kan overskues:  

1. Her har man mulighed for at vælge, hvor mange linjer bookinger man ønsker at se, samt vælge om 

man ønsker at se alle ens bookinger, eller kun fremtidige bookinger ved at sætte flueben. 

Sidstnævnte gøres ved at sætte flueben i έǾƛǎ ƪǳƴ ŦǊŜƳǘƛŘƛƎŜ ōƻƻƪƛƴƎŜǊέ ƪŀǎǎŜƴΦ 

2. Umiddelbart nedenfor findes flere sorteringsmuligheder. Ved at klikke på pilene vil listen kunne 

sortere.  

Der er forskel på enkelt- og sæsonbookinger:  
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3. 9ƴ ǎŋǎƻƴōƻƻƪƛƴƎ Ǿƛƭ ƘŀǾŜ Ŝǘ ƎǊǄƴǘ έҌέ ǎom man kan udvide og se alle de individuelle bookinger, 

som hører under sæsonen.  

4. Enkeltbookinger vil i stedet markeres med en firkant med mulighed for at sætte et flueben. 

i. !ŦōƻƻƪŜŘŜ ǘƛŘŜǊ Ǿƛƭ ƘŀǾŜ ǎǘŀǘǳǎ έ!ƴƴǳƭƭŜǊŜǘέ ƻƎ ǾŋǊŜ ŦŀǊǾŜǘ ƎǊňΦ 

 

5. Man har også mulighed for at håndtere sine bookinger. 

i. Klik på έ±ƛǎ 5ŜǘŀƭƧŜǊέ yderst til højre for at se oplysninger om bookingen.  

ii. Man kan også slette sine bookinger ved at ƪƭƛƪƪŜ Ǉň έ{ƭŜǘ .ƻƻƪƛƴƎέκέ{ƭŜǘ ōƻƻƪƛƴƎŜǊ ŦǊŀ 

ǎŋǎƻƴέΦ CƻǊǎǄƎŜǊ Ƴŀƴ ŀǘ ǎƭŜǘǘŜ Ŝƴ ōƻƻƪƛƴƎ, vil man blive flyttet til nyt vindue.  

 

Enkeltbooking: Her skal man for enkeltbookinger angive en begrundelse for afbooking 

ǎŀƳǘ ǎŋǘǘŜ ŦƭǳŜōŜƴ ƛ έ.ŜƪǊŋŦǘ ŀƴƴǳƭƭŜǊƛƴƎέ ƻƎ herefter klikke Ǉň έ!ƴƴǳƭƭŜǊ ǾŀƭƎǘŜ 

ōƻƻƪƛƴƎŜǊέΦ  

Sæsonbooking. Ved afbooking af tider i sæsonbookingen sættes et eller flere flueben ud fra 

de tider, man ønsker at annullere. Der skal ligeledes gives en begrundelse, hvorefter der 

klikes på έ!ƴƴǳƭƭŜǊ ǾŀƭƎǘŜ ōƻƻƪƛƴƎŜǊέΦ 
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3.2. Sæsonbookinger  
 

For at komme ind til sæsonbƻƻƪƛƴƎŜƴ ŦǄǊŜǎ ƳǳǎŜƴ ƘŜƴ ƻǾŜǊ έ.ook ƭƻƪŀƭŜǊέ ƛ ƻǾŜǊǎƪǊƛŦǘǎƭƛƴƧŜƴ, og man 

vælger herefter sæsonbooking. 

Note: Sæsonbooking knappen vil kun være tilgængelig i perioden hvor Kommunen frigiver muligheden for 

sæsonbooking.  

 

På figuren ovenfor ses oversigten over sæsonbookinger. Indholdet er som følger: 

1. έOpret ny ansøgningέ knappen ς her kan man begynde at lave en ny ansøgning. 

2. Under έYƭŀŘŘŜέ vil ansøgninger, som man er påōŜƎȅƴŘǘ ƻƎ ƘŀǊ ǘǊȅƪƪŜǘ έDŜƳ ǎƻƳ ƪƭŀŘŘŜέ figurere. 

3. έAfsendtέ ƘŜƴǾƛǎŜǊ ǘƛƭ ŀŦǎŜƴŘǘŜ ǎŋǎƻƴōƻƻƪƛƴƎŀƴƳƻŘƴƛƴƎŜǊΣ ǎƻƳ ŦƻǊǘǎŀǘ ŀŦǾŜƴǘŜǊ ƎƻŘƪŜƴŘŜƭǎŜ (dette 

sker først efter ansøgningsfristen er udløbet). 

4. έDƻŘƪŜƴŘǘέ ǾƛǎŜǊ Ǝodkendte bookinger af forvaltningen.  

5. έ!ŦǾƛǎǘέ ǾƛǎŜǊ ŀŦǾƛǎǘŜ ōƻƻƪƛƴƎŜǊΣ som man ikke har fået tildelt.  

For at oprette en helt ny booking klikkes på έhǇǊŜǘ ƴȅ ŀƴǎǄƎƴƛƴƎέ ƪƴŀǇǇŜƴ (1). Herefter åbnes følgende 

vindue: 
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På billedet ovenfor er det nu muligt at fremsøge lokaler efter anlæg (det specifikke lokale vælges, når man 

har valgt anlæg, samt Postnummer og by).  

Brugeren kan selv bestemme, hvordan en søgning finder sted. Hvis der fx kun vælges anlæg (og ikke lokale), 

vil brugeren blive præsenteret for alle de faciliteter, det er muligt at booke det valgte sted/anlæg. 

Vælg lokale: 

På figuren herunder er der ved έVælg anlægέ blevet søgt på Søndersø Idrætscenter.  

Følgende billede popper op. 
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Figuren ovenfor viser søgning på facilitet ved sæsonbooking. 

1.  Her vælges anlæg.  

2. Når der søges på et bestemt anlæg vil alle lokaler på anlægget dukke op.  

3. I Højre side kan man læse mere om faciliteten. 

4. Efter der er valgt lokale klikkes på έhpret ansøgningέΦ  
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Herefter kommer man ind på følgende billede: 

 

Figur 1 Vinduet for indtastning af ønsket tider og tidpunkter for sæsonansøgningen 

¶ Udfyld den ønskede tid startdato, slutdato samt den ønskede tid for  sæsonbookingen.  

¶ Antal deltagere i det definerede kasser med aldersgrupper udfyldes. 

Herefter klikkes på έGem og afsendέ. 

 

Følgende billede kommer frem: 
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¶  Kan du bekræfte din forespørgsel klikker du på έJa, Afsend ansøgningenέ og ansøgningen vil blive 

behandlet i Kultur og Fritid.  

 

 

4.2.1 Redigering og Genbooking  

 

På efterspørgsel af flere af de større foreninger i Kommunen er det nu blevet gjort muligt hurtigere at 

genansøge tidligere ansøgte tider til næste år.  

Gå ind på en tid fra forrige sæson som du ønsker at genbooke. Herefter kan man håndtere bookingen på 

følgende knapper herunder: 

 

Har man fx en tidligere booking fra forrige sæson, er det muligt at håndtere denne på forskellige måder  

¶ Forstørrelsesglasset giver brugeren mulighed for at se detaljer vedrørende den pågældende booking. 

¶ De to dokumenter i midten giver muligheden for at oprette en kopi af den valgte ansøgning. Dette vil 

flytte en til det sidste bookingvindue, hvor den pågældende facilitet, datoer, og årstal allerede vil være 

valgt. 










