En guide til bruk av Aktiv kommune for
kunnskapssenterets sakere




Hvordan seke om rom hos kunnskapssenteret

1. Via aktiv kommune: Link til Aktiv kommune, Baerum

2. Ved a kontakte Kunnskapssenteret:

» E-Post: konferanse @baerum.kommune.no
Telefon: 67 50 66 26
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https://site1.aktiv-kommune.no/baerum/bookingfrontend/?click_history=6c3495745ccaea554268aa24f8f0c57b
mailto:konferanse@baerum.kommune.no

Slik kan du bruke Aktiv kommune,

generelt:

Som innbygger kan du

>

>

>

>

soke om leie av idrettsanlegg, baner, lokaler, byrom og utstyr
finne treningstid og arrangementer
finne lag og foreninger
via «Min side» fa
oversikt over og eventuelt endre kontaktinformasjon,
se status for, og eventuelt endre dine seknader,
se eventuelle fakturaer tilknyttet ulike leieforhold

Som representant for lag og organisasjoner kan du

>

>

>

fordele tildelte tider mellom ulike grupper/lag som er tilknyttet din organisasjon (les mer om interntildelinger her)

soke om leietid av lokaler/anlegg
avbestille leietid som ikke skal brukes
fa enkel oversikt over tilgjengelige/ledige leieobjekter (ressurser)

se, og eventuelt korrigere kontaktinformasjon om laget/organisasjonen
se, og eventuelt korrigere hvilke delegater som kan representere organisasjonen/laget.

BARUM KOMMUNE U


https://www.aktiv-kommune.no/publikum/manual/innbygger/
https://www.aktiv-kommune.no/publikum/manual/lag-og-organisasjoner/
https://www.aktiv-kommune.no/om-utleieprosessen-forsta-strukturen-til-og-bruken-av-aktivkommune/

1. Finn ditt leleobjekt

Velkommen til fremsiden av aktiv kommune. Dette er din vei inn til alle lokaler og omrader som er til
utleie i Beerum kommune. For a finne det du leter etter bruker du sekefeltet midt pa siden.

BZARUM Finne lokale fra frerps:lden:
1. Bruk sgkefeltet til & sake opp
«kunnskapssenteret»
AKTIVITETER OG LOKALER o o
2. Trykk sa pa kunnskapssenteret for
ellommen i i kommne a komme til bookingoversikten
Her finner du informasjon om idrettsanlegg som leies ut
Sek etter leieobjekter Eventuelt:
- Felg linken for a komme direkte til
= ) Kunnskapssenteret sin oversikt.
Lokaler Anlegg >
Kunnskapssenteret | -
Finn tilgjengelig
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https://site1.aktiv-kommune.no/baerum/bookingfrontend/?menuaction=bookingfrontend.uibuilding.show&id=24&click_history=b4f93a3eb0a29845689cbc019c16fcdf
https://site1.aktiv-kommune.no/baerum/bookingfrontend/?click_history=6c3495745ccaea554268aa24f8f0c57b

2. Finn det rommet som passer ditt behov

BARUM

BARUM

FJETT

Kunnskapssenteret

Q Otto Sverdrups Plass 4
1337 Sandvika

Trykk for 3 se kart

Informasjon om anlegget +

Kunnskapssenteret ligger midt i hjertet av Sandvika, sentralt beli ds

Trykk pa ensket rom fra listen:

Til leie

Grupperom 238
Tilrettelagt for:Gruppearbeid  Interne avdelinger  Sma mater

Fasiliteter:55” TV-skjerm Gratis Wifi Kapasitet 1-10

Auditorium 101
Tilrettelagt for:Forelesning
Fasiliteter:1 stk mikrofon 1 stk tridles mygg Gratis Wifi

HDMI-overganger (Display port, Apple lightning, USB-C, mini DP, micro HDMI)
Kapasitet 50-100 Kontorstol Lerret Lydanlegg Lysrige for scenebruk Projektor Teleslynge

rundt 50 meter fra Sandvika togstasjon. Kunnskapssenteret i Sandvika er et
kurs- og konferansasenter med fokus pa opplaering og kunnskapsformidling.

Hos oss kan du leie kurs- og konfer til enhver anledning. Vi leverer
ogsa din lunsj, metemat eller den bevertning du matte @nske.

Bilder +
Apningstider +
Mandag - torsdag kl. 08.00 - 22.00

Fredager kl. 8.00 - 21.00

Lerdager og sendager stengt.

Kontaktinformasjon +

Hjemmeside: https//www ksis.no
E-Post: konferanse@baerum.kommune.no
Telefon: 67 50 66 26

Auditorium 102

Tilrettelagt for:Forelesning

Fasiliteter:1 stk mikrofon 1 stk trddles mygg Gratis Wifi

HDMI-overganger {Disglay port, Agple lightning, USB-C, mini DP, micro HDMI)

Kapasitet 100-200 Kentorstel Lerret Lydanlege Lysrigg for scenebruk Projektor Teleslynge

Auditorium 106
Tilrettelagt for:Forelesning  Konsert
Fasiliteter:2 stk mikrofon 2 stk tridlos mysg Gratis Wifi

HDMI-overganger {Disglay port, Apple lightning, USE-C, mini DP, micro HDMI)
Kapasitst 200-250 Lerret Lysrigg for scensbruk Projektor Telesiyngs

Datarom 104
Tilrettelagt for:Dataundervisning
Fasiliteter: Gratis Wifi

HDMI-overganger {Disglay port, Apple lightning, USB-C, mini DF, micro HDMI) Heyttalere
Kapasitet 1-20 Kontorstol Lerret Projektor

Datarom 103
Tilrettelagt for:Dataundervisning
Fasiliteter:Flipover Gratis Wifi

HDMI-overganger (Display port, Apple lightning, USB-C, mini DP, micro HDMI) Hoyttalere
Kapasitet 1-20 Kontorstol Lerret Prajektor

Datarom 215

Tilrettelagt for:Dataundervisning

Fasiliteter: Gratis Wifi

HDMI-overganger {Disglay port, Agple lightning, USE-C, mini DP, micro HDMI) Hevytialere
Kapasitet 1-30 Kentorstol Projektor Smartbaard

Hjem | Kunnskapssenterat

Auditorium 101 Tilrettelagt for
* Forelesning
Fasiliteter
Auditorium 1 har plass til 90 personer, og er ideelt til alt fra kurs, forelesninger,
&pne moter til konferanser og seminarer. Auditoriet har moderne AV- utstyr og
lyd- og lysanlegg. Det er ogsé mulig 4 leie et piano til dette lokalet. Auditorium 1, * 1 stk mikrofon
kan sl&s sammen med suditorium 2, og vil da bli en stor aula, med plass til 220 « 1stktrddles mygg
personer, og har da to lerret til eventuelle fremvisninger. Nerliggende * Gratis Wifi
grupperom kan benyttes ved behov. * HDMi-overganger (Display port, Apple lightning, USB-C, mini DP,
micro HDMI)
Areal: 119,5 m? * Kapasitet 50-100
* Kontorstol
* Leret
* Lydanlegg
* Lysrigg for scenebruk
* Projektor
* Teleslynge
Bilder
Apningstider
Kontaktinformasjon
[ velg dato ‘ | + Sseknad M Tildeling
M interntildeling
Arrangement
< ideg > Uke2s
Auditorium 101
juni 21 — 27,2021
Man. Tir. Ons. Tor. Fre. Ler. Sgn

21 22 23

07:00

24

25 26 27

1. Alle rommene har en

egen informasjonsside.

| kalenderen som falger
kan man se nar det

ledige tider for utleie
for kunnskapssenteret
som helhet og det
enkelte rom.
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3. Send Iinn segknad (1/4)

Du kommer deg til seknadsskjemaet pa to forskjellige mater

1. Bruk seknadsknappen over kalenderen (markert i lilla under)

DAZRUIVI

Auditorium 101

Auditorium 1 har plass til 90 personer, og er ideelt til alt fra kurs, forelesninger,
&pne mgter til konferanser og seminarer. Auditoriet har moderne AV- utstyr og
lyd- og lysanlegg. Det er ogsé mulig & leie et piano til dette lokalet. Auditorium 1,
kan slds sammen med auditorium 2, og vil da bli en stor aula, med plass til 220
personer, og har da to lerret til eventuelle fremvisninger. Naerliggende
grupperom kan benyttes ved behov.

Areal: 119,5 m?

Kalender

— F -

< Ideg > Uke2S
Auditorium 101

Tilrettelagt for

Fasiliteter

Bilder

Apningstider

Kontaktinformasjon

* Forelesning

1 stk mikrofon

1 stk trddlgs mygg
Gratis Wifi
HDMI-overganger (Display port, Apple lightning, USB-C, mini DP,
micro HDMI)
Kapasitet 50-100
Kontorstol

Lerret

Lydanlegg

Lysrigg for scenebruk
Projektor

Teleslynge

M Tildeling
M interntildeling
Arrangement

juni 21 — 27,2021

21 22 23

25 26 27

2. Marker ensket tidspunkt i kalenderen og trykk «fortsett»

Fasiliteter +

Auditorium 1 har plass il 90 personer, og er ideelt til alt fra kurs, forelesninger,
&pne meter til konferanser og seminarer. Auditoriet har mederne AV- utstyr og
lyd- og lysanlegg. Det er ogsé mulig & leie et piano til dette lokalet. Auditorium 1,
kan sl3s sammen med auditorium 2, og vil da bli en stor aula, med plass til 220

1 stk mikrofon
1 stk tradlps mygg

personer, og har da to lerret til eventuelle framvisninger. Neerliggende * Gratis Wifi
grupperom kan benyttes ved behov. * HDMI-overganger (Display port, Apple lightning, USB-C, mini DP,
micro HDMI)
Areal: 119,5 m? * Kapasitet 50-100
* Kontorstol
* Lerret
* Lydanlegg
* Lysrigg for scenebruk
 Projektor
* Teleslynge
Bilder +
Apningstider et
Kontaktinformasjon +
Velg dato ‘ ‘ + soknad M Tildeling
M interntildeling
Arrangement
¢ Idag » Uke2s
Auditorium 101
juni 21 — 27,2021
Tor. Fre. Lor. Sen.
Ny sgknad
24 25 26 27

Lokale: Auditorium 101
tir. juni 22, 11:00 - 14:00

-

11:00- 14:00
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3. Send Iinn segknad (2/4)

Du kan sake om flere rom oq tider samtidiq.

NB: Dersom du booker flere tider og rom, ma tidene gjelde for alle rommene.

X Avbryt og ga til fremsiden

Ny sgknad

For & behandle din spknad, trenger vi noen opplysninger. Noen opplysninger blir nyttet til & fore statistikk over
bruk av bygg og anlegg. Husk & beregne tid til rigging og rydding. NB: Dersom du ensker & seke om ulike lokaler
pa forskjellige datoer, mé dette gjgres i separate spknader.

Velg leieobjekt og leieperiode

Seknaden gjelder: Kunnskapssenteret

Valgte leieobjekter:
Auditorium 101

—Valg *

Auditorium 101 Huk av for enskede leieobjekter.
O Auditorium 102 o - e
O Auditorium 106

O Datarom 103

[ Datarom 104

[0 patarom 215 teten/arrangementet
[ Konferanserom 459

O Meterom 479 t / aktiviteten

dad f ol iod

Velg leieobjekt og leieperiode

Sgknaden gjelder: Kunnskapssenteret

Valgte leieobjekter:
Auditorium 101
Auditorium 102

Velg ™
Valgte leieperioder

28/06/2021 15:45 - 19:15

30/06/2021 19:30 - 21:00 Legg til de tidene du ensker G seke om.

Dato

¢ juli 2021 >
Ma Ti On To Fr Lo So
1 2 3 4
|l 5 & 7 8 9 10 n
2 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 31

@ Fra

®

il

ngementet
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3. Send inn seknad (3/4)

Det er viktig at du fyller ut alle de obligatoriske feltene

i L for & kunne sende inn sgknaden din.
Informasjon om aktiviteten/arrangementet

Melerpee Desto mer informasjon du gir saksbehandler pa
Vell maliruppe for arrangement /akdiviteten = forhand, desto bedre er det. Skriv derfor gjerne en
Naun pé arrangementet / aktteten beskrivelse av hva ditt arrangement skal omfatte.
Hva gielder sknaden? Husk at denne teksten blir synlig for alle i kalenderen. Mé fy”es Ut
Naun ph arcangor eller ansuarlgspler Dersom du skal bestille mat fra Spiseriet til ditt mote:
L L 1. Last ned bestillingsfilen fra hjemmesiden til
Hiemmeside for arrangementet /aithiteten (Valgrt] Kunnskapssenteret, eller last ned fil under
Hjemmeside for arangementet/ aitivieten «juridiske betingelser»
Kort beskrvels av amrangementat / athvteten (Valghit 2. Fyllut hva du gnsker a bestille
e 3. Lastfilen opp som vedlegg ved sgknaden (se

oransje firkant)
Her skriver du inn eventuelle serlige behov i forbindelse med arrangement og mete
Ekstra informasjon pa arrangement

Last opp vedlegg som kan gi nyttig informasjon om spknaden  (Valgfritt)

Estimert antall deltakere

Mann Kvinne

Juridiske betingelser

Matedeltakere
pubikurn Ma fylle ut ca. N3r skjemaet er fylt ut kan du:

Interne deltakere VOKS estimert anta" 1. «ga Videl’e» '

Funksionshemmede 2. deretter «fullfer seknad»

Last opp vedlegg som kan gi nytiig informasjon om sgknaden (Valgfritt) spknad v (1)

Last opp s Auditorium 101
25/06, KI. 25/06/2021 20:30 - 25/06/2021 21:45
Fullfer spknad Ny sgknad !

g Leiebetingelser ma
¥| Leiebetingelser & -
’ leses og godkjennes



https://www.baerum.kommune.no/om-barum-kommune/organisasjon/kunnskapssenteret-i-sandvika/

3. Send inn seknad (3/4)

Det er viktig at du fyller ut alle de obligatoriske feltene for a

kunne sende inn sgknaden din.
Informasjon om aktiviteten/arrangementet

Wigruaoe Desto mer informasjon du gir saksbehandler pa forhand, desto
Velg mélgruppe for arrangement / aktiviteten ~ bedre er det. Skriv derfor gjerne en beskrivelse av hva ditt
Navn p rrangementet aitvitten arrangement skal omfatte.
Hva gjelder spknaden? Husk at denne teksten blir synlig for alle i kalenderen. o
‘ Ma fylles ut . T
N p arvangar el ansvari soker fy Dersom du skal bestille mat fra Spiseriet til ditt moate:
e 1. Last ned bestillingsfilen fra hjemmesiden til

Kunnskapssenteret, eller last ned bestillingsskjema under
«juridiske betingelser» i ssknaden

Fyll ut hva du ensker a bestille

Last filen opp som vedlegg til seknaden (se oransje firkant)

Hjemmeside for arrangementet / aktiviteten (Valgfritt)
Hjemmeside for arrangementet / aktiviteten

Kort beskrivelse av arrangementet / aktiviteten (Valgfritt)

NB: man ma krysse av for at man har lest bestillingsskjemaet far

Herskrver s i eventuelle serige behov Horbindelse med arangement og mete man sender inn sgknaden uansett, men for a bestille mat ma det

ctstra nformasion pb rrangement lastes opp som vedlegg med utfylt skjema.
Estimert antall deltakere Last opp vediegg som kan gi nyttig informasjon om spknaden (valgfritt)

ann -

Motedeltakere [

Publikum Ma fylle ut ca.

Interne deltakere VOKS estimert antall Nar skjemaet er fylt ut kan du:

Funksjonshemmede 1. «ga videre» ‘

2. deretter «fullfer seknad»

Last onn vedless som kan ginyttig informasjon om seknaden (Valgfritt)

Juridiske betingelser

Last opp bevertningsskjema
ved behov

spknad v (1)

Auditorium 101
kl. 25/06/2021 20:30 - 25/06/2021 21:45

Ny sgknad !

Leiebetingelser ma leses
og godkjennes (kryss ogsa
av for bestillingsskjema)

D Smittevernavtale Kunnskapssenteret

Fullfor spknad

D Bestillingsskjema bevertning Kunnskapssenteret &

11

D Generelle leigbetingelser Kunnskapssenteret &2



https://www.baerum.kommune.no/om-barum-kommune/organisasjon/kunnskapssenteret-i-sandvika/

3. Send Inn seknad (4/4)

. LogginnviaID-porten
2. Velg om du sgker som privatperson eller organisasjon. Dersom du ligger inne som delegat, vil «din» organisasjon dukke

opp i listen.
3. Sjekk at opplysningene stemmer og send inn seknaden for behandling

BARUM —
AKTIV KOMMUNE

Arrangement E-post

C
Y
' §

Bekreft e-postadressen*

Privat arrangement @) Organisasjon Telefon®

Fakturainformasjon*

Organisasjonnummer*

o [ Test idrettslag | Send «

BARUM KOMMUNE U



4. Bekreftelsesmail

Nar seknaden er sendt inn vil du motta en bekreftelse fra Aktivkommune:

Fra: Aktivikommu

Dato: 21. juni 202 00:08 CEST

Til

Emne: Melding fra booking Baerum Kommune

Din seknad om bruk av anlegg/bygg er mottatt.

Melding fra booking Baerum kommune

0 a 0 . " Historikk (1)
Link i bekreftelsesmail: Hjem | #93 21/06/2021 19:26: booking Guest
° : . . Brukeren har akseptert folgende dokument:
Ved a felge linken som er vedlagt i mailen Brkeren hracpten lgendedokume
. . . & e Din seknad har status NY, opprettet 21/06/2021 leiebetingelser.dac)
kommer du inn til seknaden din 0og far tllgang 20:00, sist endret 21/06/2021 20:00
A F : A R Melding fra saksbehandler ligger under historikk,
tll |nf0rmas_]0n om detal-]ene rundt dln deretter vises kopi av din saknad. Vedlegg
booking, samt at du har muligheten til a: Skal du gi en melding til saksbehandler skriver du .
! i i . denne inn i feltet under "Legg til en kommentar" avn
- Sende melding direkte til saksbehandler ‘
. Ingen data i tabell
- Laste opp vedlegg til seknaden (for TILHORENDE
. . TILDELINGER!. GEMENTE
eksempel ettersende bevertningsskjema) LDELINGERARRARGEMENTER (Qelgil) ingen fil e marker
- Endre sgknad ID Type Fra Til Endre Avbestill
- Avbestille sgknad LEGG TIL EN KOMMENTAR
Anlegg
Anlegg

Kunnskapssenteret

Lokaler

Legg til kommentar

Auditorium 101
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