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1. Generelt

Det er innfart et elektronisk system for booking av lokaler pa Studentersamfundet. Alle foreninger skal
booke lokaler over nett (booking.studentersamfudnet.no). Bookingprogrammet kan virke innviklet og

komplisert i farste omgang, men er ganske lettfattelig og selvforklarende nar man har leert seg det
grunnleggende. Det er sveert viktig at dere fyller ut alle punktene i bookingskjemaet slik det er
beskrevet nedenfor, konsekvensen av feil/mangelfull utfylling kan i verste fall vaere at dere mister den
aktuelle bookingen. Oppstar det problemer som ikke er nevnt i manualen, kan dere ringe
administrasjonen pa 22844511, eller sende en mail til sivilarbeidere@studentersamfundet.no.

2. Bestille lokale
-> http://booking.studentersamfundet.no

- Ga inn p& menyen Arrangementer

Tirsdag 9. septembe” %303 17:13:58

Sok etter i [metdinger =] [Finn || Ny melding |

- Trykk pa datoen for det aktuelle arrangementet

Materom 3 av Administrasjonen

Produksjonsmeote

Biblioteket av Adrinistrasjonen

Tirsdag 09/C9

Lillesalen av Cinerna Meuf

Mate

Materarn 3 av Kulturutvalget
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- Det skal nd komme opp et skjema, som skal fylles ut som falger:
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Mandag B. september 2003 19 3

Amangementer Meldinger Kontakter Jobber Oppsett Hijelp

Sok etter .|arrangememerj Finn | Utskrifter

Derene apner :
Arrangementer starter :
Arrangementet siutter :
Darene stenger :

Tirsdag 09/09 2003 kl. 21:00

Arrangement : [FRIstud - debattforedrag om privatisering av hayere utdanning | Blldsy

Subtittel : | | ’E

Sted : W

Arranger : FRIstud -

Type: [Debattforedrag

Aldersgrense : m

Forventet besekstall : l:l

Bekreftet internt : Bekreftet eksternt : Bekreftet

[Mei |[ei |[ei i

Faktura MNeij - Faktureringsnavn :

Fakturasum : l:l Faktureringsadresse : -

Tittel Tid Tittel Tid

Teknisk getin : 15:00 Dérene apner : 19:00

Artistgetin : 1530 Arrangementer starter : 20:00

Lydsjekk starter : 16:00 Billettsalget shutter : 23:00

Lydsjekk slutter : 19:00 Arrangementet shitter : 2300

Nadrian - n1-00 Darena stangar = BENT I~
|&] pone [ [ [& 4 mtemet
A/ start| | & Chateau Neuf - Arran... ] Manual i bookingsystem. « § 19:38

Arrangement: Fyll inn et dekkende navn for arrangementet (helst arrangementets fulle navn — skriv f.
eks: "FRIstud — debatt/foredrag om privatisering av hgyere utdanning”, ikke bare "debatt”)

Sted: Finn lokalet dere gnsker pa listen. Har dere en prioriteringsliste, skriv denne i meldingsrubrikken
nederst

Type: Skriv kort om hva slags arrangement det er (mgte/fest/debatt osv)

Forventet besgkstall: Ved store arrangementer er det sveert viktig at dette fylles ut, da bade
administrasjonen, slottsmestere, vakter og andre foreninger kan ha bruk for denne informasjonen

Tid: Fyll inn de tidspunkt som virker relevant for arrangementet — spesielt viktig: start- og
sluttidspunktet

Melding: Generelle opplysninger som alle som har med arrangementet & gjgre kan ha bruk
for(kontaktpersoner, om det er spritservering osv.)

Lagre: Husk & trykke p& Lagre-knappen, ellers vil ikke arrangementet bli lagt inn. Sjekk gjerne at
bestillingen er lagt inn ved & ga pa arrangementsoversikten etterpa.
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3. Bestille teknisk utstyr/Tappetarnet/vakter
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Faktura Mei - Faktureringsnavn :
Fakturasum : l:l Faktureringsadresse : =
Tittel Tid Tittel Tid
Teknisk getin : 1500 Derene apner : 19:00
Artistgetin : 1530 Arrangementer starter : 20000
Lydsjekk starter : 16:00 Billettsalget shutter : 23:00
Lydsjekk slutter : 19:00 Arrangementet slutter : 2300
Nedrigg : 01:00 Derene stenger : /—\ 23:00
Ved
Standardmeldinger standardiserte
Behov for Tappetamet? behov krysses W~
Eehov for vakter? det av her r
Trenger DJ-steeg] \_ / r
Trenger overhead |2
[Trenger taleanlegg =
Trenger videokanon r
Tittel Melding
Offisielle merknader : —
=
[&] pone [ [ [E [ meemet
& start| | &1 Chateau Neuf - Arran... | ) Manual t bookingsystem. . « 3 19:42

Hvis det er behov for teknisk utstyr/servering/vakter, skal det krysses av for dette i bookingskjemaet.
Ved avkrysning sendes det automatisk en melding til de bergrte parter om behov, og de vil ta kontakt
med dere for & diskutere Igsninger. Hvis det dere trenger ikke star oppfart under Standardmeldinger,
kan dere sende en melding direkte til den som er ansvarlig for det dere trenger.

4. Tilbakemelding pa booking

For & se om dere har fatt lokalet, ga inn p& den aktuelle datoen og se pa arrangementet:

-> er skriften rad, er bookingen ikke bekreftet

- er skriften svart, er bookingen bekreftet og dere har fatt lokalet

- ved spesielle tilbakemeldinger vil det bli sendt meldinger, veer derfor ngye med & sjekke
Meldinger ofte.

Teaterscenen av The Oslo Players

—
is-semsmate DS / Ikke bekreftet
Bekreﬁet illesalen av Styret A

FRIstud - debattiforedrag om privatisering av heyere utdan/rﬁng

Lillesalen av FRIstud

Apen Cafe

BokCaféen av BokCaféen-café
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5. Kontaktperson/Arrangementsansvarlig/Jobber pa arr.

Foreningene er ansvarlige for & sette opp en arrangementsansvarlig og for & skaffe folk som kan jobbe
pa arrangementet. Dette skal ogsa settes opp i bookingskjemaet, slik at informasjonen blir tilgjengelig
for administrasjonen(gjelder spesielt ved stgrre arrangementer i Betong). For & kunne legge inn
arbeidslister, ma de som skal arbeide vaere registrert som kontakter.

5.1 Slik legger du inn nye kontakter
- Ga inn pa menyen Kontakter

Tirsdag 9. september 2003 17:55:40

Arrangementer Meldinger Kontakter

Sok etter i [meldinger = [Finn || My melding

- velg Ny kontakt

Tirsdag 9. september 2003 17:56:45

Arrangementer Meldinger Kontakter I

Sok etter i |kontakter =l Finnl Ny kontakt |

Kontakter

- Fyll ut skjemaet. Veer ngye med & angi ut tittel, ellers vil ikke kontakten bli lagret

Email 1: \ |
N Ikke medigm
Email 2 : ‘ | Aktiv-betalfmedlemsskap
Email 3 - ‘ | Aktiv-ikkeRetaltmedlemskap
Arrangemgntsansvarlig
Arrangemgntssjef
ISkaI ikke ha mail em nar han/hun skal jobk Baransvarlig
r e Driftssjef
Hjammamde : ‘ | Eksternangvarlig
= Informasjonssjef —
Internansvarlig
Leder
Lydtekniker
Lysteknil
Markedsmngsansvarlig
Nestleder

Lagre Styremedlem
@konomiansvarlig

Bokcaféen-aktiv | Ikke medlem |~|

Bokcafeen-medlem | Ikke medlem -]

Merknader :

5. 2 Slik setter du opp folk pa jobb

Alternativ 1: Nar kontakter er lagt inn, kan vedkommende skrives opp pa listen over hvem som
jobber. Dette gjares slik:
- Ga inn pa& menyen Kontakter

- Trykk pa kontakter som skal jobbe
Mandag B. september 2003 20:27:06

Arrangementer Meldinger Kontakter Jobber Oppsett

Sok etter i |kontakter/ ~| [Finn | My kecirtakt
Kontakter

LV ndveerende M| som er med i ' Bokcaféen (17)
uten noe ekstra M| sortert etter EiCERIIM

[ Sendmal | Lestned Jliie /]

Navn

Last ned informasi Mobil : 81620864
[x] Lest nedinfomason Aannonsen, Ole Tdv Norrmann Email 1 : olet helt
ver Bokcaféen (Markedsfaringsansvarlig 09/05 2003) mail 1 : cletovbheltne
Last ned informasi Mobil : 93489735
FE ssned et b dersen, Marvin

Privat: 23215353
Email 1 : marvina@stud
Email 2 marvande@m

wer Bokcaféen (Leder 23407 2003)
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- Nesten nederst pa skjemaet finnes disse rubrikkene:

Merknader :

e

1. Velg nar
vedkommende skal
iobbe

> )
o600 Jil[oe:00  JElMan 08/09 ANSAs Juvefarte | som Mediem i BokCaféen Il

Iedlem | BokCaféen (1 vaktar)

Registrert 0509 2003

Arrangementsansvarlig i Amnesty jJ Legg il

Alternativ 2: man kan gd inn pa menyen "Jobber’ og legge til vakter ved & velge
"ndveerende”/"forening’/"uansett”/ og sa videre

Hvis du vil se hvem som allerede er satt opp pa jobb — velg Arrangementer, velg arrangementet du vil
se, trykk P& jobb

Apen cafe Rr-rr::;:::r:'e:r starter :

Arrangementet slutter :
Darene stenger :

Onsdag 10/09 2003 kl. 12:00

—! Pajobb

Arrangement : | Apen Cafe | Bilde :

6. Meldinger til administrasjonen/andre brukere

Det er mulig & sende meldinger bade til administrasjonen, grupper generelt og til spesifikke brukere.
Dette gjares ved a ga inn pd menyen Meldinger, og deretter velge Ny melding. Vaer ngyaktig med a
fylle ut hvem meldingen er til.

Arrangementer Meldinger Kontakter Jobber Statistikker Utstyr Hielp
Sok etter i |me\dmger j Finn Iy meldingliikl
Kryss av for hvem
meldingen er til
Tittel : \ L
| forbindelse med : |\kke noe spesielt arangement j
Meldln.gen utgar |Mandag 15/09 2003 j 20:41 Brynjar E
Tekst : ~ Eirik ]
Ekspedisjon r
Gunnar r
Guro r
Helene r
7. Skifte av passord
- Ga inn p& menyen Oppsett
- Endre passord
Arrangementer Melainaer Kontakter Jobber Oppsett Hijelp

Sok etter i [arangementer =] |Finn

Endre passord

Endre email |

Meldinger som email MNei| Skifttilja |
Arrangerer 30 arrangarer]
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