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I Login

I. Homepage aufrufen
Homepage «www.nottwil.ch» aufrufen und auf «Login» driicken.

¢ Gemeinde € Schule {&t Home & Druckel] & Login

A @NOTTWIL

Portrait Politik & Vierwaltung Freizeit & Soziales Umwelt & W

1.2 Anmelden
Wenn Sie bereits ein Login fir die Homepage der Gemeinde Nottwil besitzen, konnen Sie
sich mit diesem Login anmelden.

BENUTZERLOGIN PASSWORT ZURUCKSETZEN
Sie missen im Browser Cockies aktivieren, um sich anmelden zu kénnen! Hier kannen Sie ein neues Passwort anfordem
E-Mail / Benutzername "

REGISTRIEREN

Pass Hier konnen Sie sich new registrieren

1.3 Registrieren
Wenn Sie noch kein Login fiir die Homepage der Gemeinde Nottwil besitzen, konnen Sie
sich neu registrieren.

Startseite / Logn Formular

BENUTZERLOGIN PASSWORT ZURUCKSETZEN

Sie missen im Browser Cockies aktivieren, um sich anmelden zu kénnen! Hier kannen Sie ein neues Passwort anfordem
E-Mail / Benutzername "

REGISTRIEREN

Pass Hier konnen Sie sich new registrieren

1.4 Reservationssystem offnen
Das Reservationssystem kann in der Rubrik «Politik & Verwaltung» unter «KRaumreservationen»
geoffnet werden:

ABTEILUNGEN
MITARBEITENDE
ONMLINE-SCHALTER

RECHTSSAMMLUNG
FORMULARE
INFRASTRUKTUR

BAUPUBLIKATIONEN




2 Symbole

Symbol Bedeutung

©) Unterobjekte einblenden

Unterobjekte ausblenden

t Filterkriterien auswahlen
3

Neue Reservation anlegen

ﬁ Reservation bearbeiten

Speichern

Als eine neue Reservation speichern

k Einzelne Reservationen anzeigen
.‘. Sammelreservationen anzeigen
3 Objekte

Im Menu «Objekte» werden alle Objekte angezeigt, die reserviert werden konnen.

Objekte

_Schulung / Referat | ( =

Tischgarnituren Zentrum Sagi @




Mit Anwahlen von einem Objekt konnen die Unterobjekte sowie weitere Details eingesehen
werden. Im unteren Teil dieser Detailansicht ist zudem ein Kalender mit allen bereits
erfassten Reservationen sichtbar.

Zentrum Sagi 0
Adresse ™ Bilder B Dokumentes ¥ Harie B K 1 Unterohjekie

Zentrum Sagi —

6207 Nottwil

Beschreibung

Im Zenfrum Sagi stehen verschiedene Raumlichkeiten zur Verfugung.

Diese dienen der Forderung der kulturellen, geselischafilichen und sportiichen
Interessen der Organisationen und Vereine der Gemeinde Mothwil sowie des
Schulzpories in Mottwil. Die Beniitzung kann auch auswartigen Organisafionen
und Veranstaliern gestatiet werden. Fir kommerzielle Zwecke kann das Zentrum
Sagi ebenfzllz zur Verfiigung gestellt werden.

] (- J e
13.—19. APR. 2020

KW16 Mo. 13.4 Di. 14.4 Mi. 15.4 Do, 16.4 Fr.17.4 5a.184 50.19.4

Ganziagig

Anfrags Diefinitiv - Stomnierengsanfrags
Wemechnet - Warenkert - Sperrfrist
FResarviert -

Ubersichi Drucken Oufiook-Link generieren |




4 Reservationen

Bei der Reservationsiibersicht werden alle zukiinftigen und vergangenen Reservationen aufgelistet.
Mit dem Filter kann die Ansicht beliebig angepasst werden.

4.1 Rdume reservieren
Es gibt verschiedene Varianten, wie Raumlichkeiten reserviert werden konnen.

4.1.1 Uber die Objekte

Durch das Anwabhlen eines freien Zeitraums in der Detailansicht von einem Objekt gelangt man zur
Reservationserfassung. Die ausgewahlten Zeiten werden libernommen

4.1.2  Uber den Belegungsplan
Im Belegungsplan werden alle bereits vorhandenen Reservationen angezeigt. Durch das Anwahlen
eines freien Zeitraums gelangt man zur Reservationserfassung.

4.1.3 Reservationserfassung
Bei der Lokalitat konnen die zu reservierenden Raume und allfalliges Zubehor ausgewahlt werden.

Neue Reservation anlegen 0

Wahlen Sie |hr Objekt aus

Zentrum Sagi T = 1 < max Anzahl: 1

Zentrum Sagi , 6207 Nottwil

Verfiigbare Unterohjekte

° Buhne

=+ Aperctische = 0 = (max Anzahl 6)

° Beamer = 1 = (max. Anzahl. 2)

Gemdss obenstehender Abbildung werden die Biihne sowie ein Beamer reserviert.



Beim Datum kann das Datum sowie die Zeit eingegeben werden. Die Vorbereitungszeit und die Zeit
zum Aufraumen miissen bei der Reservationszeit eingerechnet werden.

o

Neue Reservation anlegen

e

Definieren Sie die Reservationszeit

EFCIETNTE L Serienreservation

Angaben zur Einzelreservation

Datum ab 11.04.2020 18:00 Datum bis 11.04.2020 20:00

Beim Anlass sind verschieden Fragen zur Veranstaltung zu beantworten.

Neue Reservation anlegen

Beschreiben Sie lhren Anlass

Gemeinde Nottwil: Informationsveranstaltung

Haben Sie einen prect fen Schliissel fiir die Riumlichkeiten?
e Ja Nein
Einrichtung

Das Einrichten und Abrdumen der beanspruchten Lokalitéten und Anlagen ist Sache des Veranstalters.

Anzahl Besucher

ca. 50




Ihre Benutzerangaben konnen nicht liber die Reservation bearbeitet werden. Diese missen im
Benutzerprofil bearbeitet werden.

Zusitzlich kann eine Rechnungsadresse direkt tber die Reservation erfasst werden. Es konnen
beliebig viele erfasst werden, welche danach bei weiteren Reservationen zur Verfiigung stehen.

Neue Reservation anlegen 0

®@ ©0 o6 °

Ihre Benutzerangaben

& s.straessle | Sina Strassle, sina straessle@nottwil ch -

Ich méchte die Rechnung an folgende Adresse erhalten

BOVEEENEENY als Firma / Verein

® Gemeinde Nottwil ;}
Zentrum Sagi null
6207 Nottwil

Bb

Als letzten Schritt offnet sich noch eine Ubersicht der Reservation und die Anfrage kann versendet
werden.

Neue Reservation anlegen 0

@« 0 ] 2]
Adresse Ubersicht

Bestétigen

A 1x Zentrum Sagi, Zentrum Sagi, 6207 Nottwil
1x Buhne
1x Beamer

(U Samstag, 11. April 2020 18:00 - Samstag, 11. April 2020 20:00

O  Gemeinde Nottwil: Informationsveranstaltung

Haben Sie einen pi den ] fiir die R3 i iten?
Ja

Einrichtung
Das Einrichten und Abrdumen der beanspruchten Lokalitaten und Anlagen ist Sache des Veranstalters.

Anzahl Besucher
ca 50




Die Reservation kann auch einer Sammlung beigefiigt werden. Dies ist sinnvoll, wenn mehrere
Reservationen zusammengehoren.

Sammlung - e36eeef6b8 0
ID Anlass Benutzer Objekt Von Bis
. Samstag Samstag
Sina St |
3123 Gemeinde Nottwil: Informationsveranstaltung (;:‘iae;z;e Zentrum Sagi 11.04.2020 11.04.2020 .a. @
18:00 Uhr 20:00 Uhr

4.2 Reservationen bearbeiten

Eine Bearbeitung bereits erfasster Reservationen ist nur moglich, wenn die Reservation noch nicht
von der Gemeinde genehmigt oder abgelehnt wurde. Wenn die Reservation bereits genehmigt
wurde, miissen Anderungen der Gemeinde zur Anpassung mitgeteilt werden (gemeinde@nottwil.ch
oder 041 939 31 31).

Die Reservationen konnen in der Ubersicht «Reservationen» durch das Anwihlen des
Zahnradsymbols geoffnet und bearbeitet werden. Im Belegungsplan konnen Reservationen ebenfalls
angewahlt und geandert werden.

4.3 Serienreservationen
Wenn Veranstaltungen wochentlich oder monatlich stattfinden, kann eine Serienreservation erfasst
werden.

Zuerst muss die Reservationserfassung geoffnet werden (siehe Punkt 4.1). Danach kann beim Datum
die Serienreservation angewahlt werden. Beim «Datum ab» muss der Beginn der ersten
Veranstaltung erfasst werden. Beim «Datum bis» muss das Ende der letzten Veranstaltung erfasst
werden.

Im unteren Teil kann gewahlt werden, ob die Reservation wochentlich oder monatlich und ob sie
jede Woche oder beispielsweise nur alle zwei Wochen erfasst werden soll.


mailto:gemeinde@nottwil.ch

Reservation 3123 bearbeiten v Q

A (0] ° o 2,

Definieren Sie die Reservationszeit

Einzelreservation (EEIEHNEEEEIL]

Angaben zur Einzelreservation

Datum ab 11.04.2020 18:00 Datum bis 25.04.2020 20:00

Wachentlich JENSEs)] Alle 1 Wochen

=+ Montag =+ Dienstag =+ Mittwoch =+ Donnerstag

Gemdss obenstehender Abbildung findet die Veranstaltung vom | |. April 2020 bis zum 25. April 2020
wochentlich am Samstag von 18.00 — 20.00 Uhr statt.

Danach kann die Reservation wie gewohnt abgeschlossen werden.

Um einzelne Tage zu bearbeiten oder zu lI6schen, muss die abgeschlossene Reservation erneut
geoffnet werden. Beim erneuten Offnen erscheint beim Datum der Button «einzelne Tage
bearbeiten»

Reservation 3123 hearbeiten v Q

A (0] o B 2,

Definieren Sie die Reservationszeit

Einzelreservation (EEIEHNEEEEIRA]

Angaben zur Einzelreservation

Datum ab 11.04.2020 18:00 Datum bis 25.04.2020 20:00

Waochentlich JNloaEvle)] Alle 1 Wochen

= Montag = Dienstag = Mittwoch = Donnerstag




Mit Anwahlen dieses Buttons erscheinen alle reservierten Daten. Nun konnen manuell einzelne
Daten bearbeitet oder geloscht werden.

Tage bearbeiten 0
Von * Bis
Samstag Samstag =
11.04.2020 11.04.2020 Q m
18:00 Uhr 20:00 Uhr
Sarstag ] =
18042020 18042020 CHm
48:60-Uhr 20:68-Uhr
Samstag Q‘ o
25.04.2020 m
16:00 Uhr 22:00 Uhr

Gemdss obenstehender Abbildung werden bearbeitete Eintrdge kursiv und geloschte Eintrdge durchgestrichen
und rot dargestellt.

Nun kann die angepasste Reservation erneut gespeichert werden. Falls sie danach weitere

Anderungen an dieser Reservation vornehmen, werde die bearbeiteten oder geldschten einzelnen
Daten uberschrieben und miissen erneut einzeln angepasst werden.

5 Kontakt

Bei Unklarheiten und Fragen zum Reservationsprogramm konnen Sie sich gerne bei uns melden:

Gemeinde Nottwil
Sina Strassle

Tel. 041 939 31 31
gemeinde@nottwil.ch
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