Einwohnergemeinde Arch

Unterdorfstrasse 12~ Tel. 032679 33 22 gemeinde@arch-be.ch
3296 Arch Fax 0326792333 www.arch-be.ch

Anleitung zum Erfassen einer Reservation
(Einzeltermin, keine Serientermine)

1. Homepage der Einwohnergemeinde Arch (www.arch-be.ch) 6ffnen.

2. Oben rechts auf Login klicken
— Mit bestehendem Login einloggen
— Ein neues Login kann ebenfalls auf dieser Seite erstellt werden

Home SBB-Tageskarten Kontakt Drucken Raumreservation Login A A

suchen BV

3. Anschliessend oben rechts auf Reservation klicken

Home SBB-Tageskarten Kontak : Raumreservation Login a A

suchen _ BUSLEY

4. Anschliessend o6ffnet sich untenstehende Seite.

Objekte

Objekte

Resarvationen

am T
Belegungsplan mm Kacheln := Liste

Burgerzimmer Gemeinderatszimmer Kirchgemeindesaal @

Konferenzzimmer @ Turnhalle @



http://www.arch-be.ch/
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5. Nun kann das entsprechende Objekt ausgewahlt werden. Nach dem Anklicken 6ffnet sich der
Kalender des entsprechenden Objektes. Im Kalender kann nun der gewlinschte Tag gesucht werden.
Ist noch keine Reservation am gewtiinschten Tag eingetragen, kann somit die gewiinschte Zeit mit der
Maus markiert werden.

KW6 Mo. 4.2

Di.5.2 Mi. 6.2 Do.7.2 Fr.8.2 Sa.9.2

6. Anschliessend 6ffnet sich untenstehendes Feld. Hier kdnnen die Zeiten nhochmals angepasst
werden. Wenn die Angaben stimmen, kann das Feld reservieren ausgewahlt werden.

Kirchgemeindesaal - Reservieren 0

Inhalte verwalten | | g Meus Seits erstellen

Datum ab

0707 9A18 1000 Datum bis sy

7. Schlussendlich 6ffnet sich die Reservationsmaske. Hier miissen nun alle Angaben ausgefillt
werden. Felder mit einem * sind zwingend auszufullen.

Objekt
Anzahl
Unterobjekte
Anlass
Datum

Benutzer
Bemerkungen

Reserviertes Objekt

immer 1

allfallige Unterobjekte kénnen hier ebenfalls reserviert werden (z.B. Beamer)
Name des Anlasses erfassen z.B. Gemeindeversammlung

wird Ubernommen

der Benutzer wird geméass dem Login-Benutzer iibernommen
Allfallige wichtige Bemerkungen kénnen erfasst werden
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Objekt Kirchgemeindesaal, Unterdorfstrasse 12, 3296 Arch L L) [ A -
anzah 1 max. Anzahi:
Unterobjekte Beamer | Anzahl: |0 (max. Anzahl: 1)
Kiiche | Anzahl: |0 (max. Anzah
Kuhlschrank | Anzahl: 0 {max. Anzaht: 1)
Anlass
Datum ab Datum bis

12.01.202213:30 12.01202218:20

8. Sobald alle Felder ausgefilllt sind, kann die Reservation mit dem Button ,,Anfragen” abgeschlossen
werden.

Die Reservation wurde nun als provisorisch erfasst. Die Gemeindeverwaltung wird nun ihre
Reservation prufen und freischalten. Sie werden weiter per E-Mail informiert.

Bei Fragen wenden Sie sich direkt an die Gemeindeverwaltung: gemeinde@arch-be.ch oder
Tel. 032 679 33 22.

Es werden keine Einzelreservationen mehr per Telefon oder E-Mail akzeptiert.

Serienreservationen (z.B. jeden Montag von 18:00 — 20:00 Uhr) missen nach wie vor der
Gemeindeverwaltung gemeldet werden.

14. Januar 2019 / mg
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