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INFORMASJON

Hemnes kommune har fra 22 november 2021 eat i bruk dee digieale ueleiesyseemee Bookup, for   

adminiserere ueleie av lokaler i kommunen.

 Alle fasee- og enkelevise leietmer skal bookes i BookUp. Gjelder ogs  ineerne bookinger.

 Hemnes kommune vil ikke legge inn bestllinger i Bookup som kommer inn via eelefon eller e-pose. 

Booking-forespørsler skal sendes inn via BookUp. 

Alle nye bookinger m  legges inn min. 5 dager før leiee.

Kalenderne vil være  pen for booking 180 dager / 6 mnd) fram i td.

 Dee er opp tl hver enkeleorganisasjon (klubb/lag)   beseemme hvem som kan bestlle p  vegne av 

dem, men koneo bør oppretes av den som er leder ihhe. organisasjonsnummeree ( opplyse i 

Brønnøysundregiseeree).  N r dee er gjore en bestlling, vil den g  tl fakeurering uavhengig av hvem 

som har utøre bestllingen. 

 Vi oppfordrer alle tl   holde seg oppdaeere p  BookUp, og sjekke bookingene sine med jevne 

mellomrom. Dee hender ae enkelee bookinger m  sletes//ytes, da vi som kommune har mange 

brukere og arrangemeneer. 
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 Dersom dee er spørsm l i bruk av BookUp, kan disse retes tl ueleier (se koneaktnformasjon i 

bookup – eller ring Hemnes kommune 75 19 70 00

BRUKERVEILEDNING ti  bru  a  nettnent hetts::///w oourtw o

For   se oversike over tlgjengelige lokaler og kalender i Bookup, erenger du ikke   logge deg inn.

Mn  hait er tu i inin nt iou in, må er ur  n ioggn eng i     bruke en koneo som er din, eller som 

du er git tlgang tl.

Innlogging - opprete bruker (navn og passord):

Vi anbefaler ae du alltd logger inn med egen bruker p  bookup, da dete gir de besee tlgangene. 

Du kommer da tl en side hvor du kan logge inn, eller regiserere deg som ny bruker. 

Som ny bruker legger du inn din mailadresse, og velger hvilkee passord du ønsker   ha – og erykker 

«bekreft». Du f r da beskjed om ae du m  verifsere dete ved   svare p  tlsende e-pose;

G  inn p  din e-pose, og svar bekreftende p  mailen. 

2



bookup

Du har n  oppretee deg en bruker/tlgang i syseemee Bookup:

Opprete konto for åt kunne leie

For   kunne f  godkjene en leieaveale, m  du bruke en koneo som er tlknytee ee personnummer (ved 

leie som privaeperson) eller ee organisasjonsnummer. Dete for ae ueleier skal kunne fakeurere deg for

leiee.

Din bruker kan knytes tl /ere koneoer i BookUp. Du kan ha en privae og en for din organisasjon.  En 

organisasjonskoneo kan oppretes av deg, eller du kan bli git tlgang tl koneo oppretee av andre.

Ulike bruksform l: - Regisereree lag og foreninger 
- Vennegjeng 
- Privae 

For   opprete en koneo erykker du p  pilen ved navnee dit, og velger «opprete ny koneo»;

-Konto for privatperson:

Leier du som privaeperson, velger du «Privae». Personnummer m  fylles ue. Om ikke personnummer 

fylles ue, vil ikke ueleier kunne fakeurere deg, og videre f r du ikke godkjene leieaveale;
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-husk   erykk «oppret»

Under koneoinnstllinger m  du alders-verifsere deg med BankID, og dee er bare behov for   gjøre 

dee én gang. 

-Konto for organisasjon (lag/foreninger):

Dee kan oppretes egen koneo tl bruk for organisasjoner (lag og foreninger). Ko ton   øb ottbnent 

 a en  tom ttåb tom inenb ihht bngittbnbi gn   a obg  it tjo n  (ved innfylling av 

organisasjonsnummer vil oppslag moe Brønnøysundregiseeree forsøke   fylle inn adresse og navn.) 

Personlige opplysninger setes tl foreningens leder eller koneakeperson.
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-husk   erykk «oppret»

Under koneoinnstllinger m  oppreter alders-verifsere seg med BankID, og dee er bare behov for   

gjøre den én gang.    Den som oppreter koneoen, kan gi andre tlgang tl   adminiserere den. Dete 

gjøres ved   legge tl brukeridenteeeen (e-poseen) tl en annen leieeaker. 

Dersom /ere adminisererer koneoen vil personen som er BankID verifsere være retslig leieeaker ved 

fremtdige bookinger. Fakeura vil bli sende tl denne.

Booking av  leie

N r du ønsker   opprete en ny booking, erykk p  «book td»;
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Du kommer da p  siden over alle leieobjekeer som ligger i bookingsyseemee.

For   leie i Hemnes kommune, m  du skrive inn «Hemnes» i søkerfeleee; 

Du vil da f  opp alle leieobjekeene/lokalen som er tlgjengelig for leie i Hemnes kommune.

N r du erykker p  ee ueleieobjeke, vil du fnne en oversike som gir info om lokalee (koneakepersoner, 

 pningstder, lokasjon eec). Tilgjengelighee vises nederse i oversikeen, eller du kan erykke p  «Se 

tlgjengelighee» fra eoppen av siden.

Tilgjengelighetskalender

N r du f r opp kalenderen vil du se ukes-inndeling eter fargekoder:  

Hvie  = Tilgjengelig td. 

Gr t  = Utlgjengelig – ueenfor  pningstd, eller vedlikehold av ueleieobjeke. 

Rød     = Bookee td. 

Oransje = Reservere, men ikke godkjene av ueleier. 

Grøne  = Tid som du har valge i denne bookingen.

Noen kalendere kan leies bare hele dager, mens andre kan leies p  tmebasis.
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Trykk i kalenderen p  daeo/tdspunke for hvor du ønsker   searee dit leie/booking. 

Der dee er tmesleie, vil du f  spørsm l om n r leiee skal slute;

Her kan du fylle inn klokkeslet eller ae du skal leie tl seengetd (maks) . 

Dine valg kommer opp tl høyre.  Du kan slete dit valg(søppelboks), endre tdspunke, eller erykke for 

/ere leietder i kalenderen ( se side 8), før du erykker «nesee seeg».

Dersom tdspunkeee du ønsker   leie er markere orange (reservere) eller røde ( bookee), kan du sende 

forespørsel om   leie disse tdene likevel – se mer p  side 10.
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Priser, tjenester og betngelser.

Eter   ha erykkee «nesee seeg», kommer du tl siden hvor du kan velge annen prisgruppe, og 

velge tlleggsejeneseer (kjøkken / prosjekeor o.l - hvis dee er tlgjengelig for objekeee)

Ueleier vil alltd manuele vurdere om du tlhører denne prisgruppen. Reserver td kan bli 

sletee dersom du har valge feil prisgruppe, eller p krevd dokumeneasjon mangler.

Her kan du ogs  legge inn informasjon som du mener ueleier kan erenge ved vurdering av 

søknaden, eller stlle spørsm l tl ueleier.

Dee er p krevd ae du skriver inn form lee med leiee (eype arrangemene..), hvor mange som skal delea, 

og hvem som er ansvarlig for leiee. M  gin en i fobm tjo  u   føbn ti  ati g tå ininw

«Vnig fil er for   lasee opp dokumeneasjon p  tlhørighee tl seudieforbund (leie eter 

voksenopplæringsloven kap.2) eller  dokumeneasjon p  godkjene svømme- kurs (ved leie av basseng)

Andre søkere erenger ikke legge ved noen fl her.
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N r ale er fyle ue, m  du lese gjennom ueleiers betngelser for leie.

Hak av bekreftelsen p  ae de er lese og godkjene – før du fullfører bookingen.

Viutgs  Merk ae du ogs  kan legge booking i handlekurv og velge /ere. Denne er mene dersom du 

ønsker   booke andre ueleieobjekeer enn dee du allerede har lage tl tder p , eller ønsker tder p  

annen prisgruppe.

Ueleier gjennomg r og sjekker ae oppgit pris p  bestllingen er ret. Dersom ueleier korrigerer 

leieprisen, vil du f  beskjed om dete.

Bestlle repeterende tier 

Prosessen for   bestlle repeeerende tmer er ganske lik forrige seeg. 

Eter ae du har valge searedaeo, tdspunke og form l m  du velge avansere daeooppset under 

«Endre/repeeer»:

9



bookup

Her kan du endre den ene dagen du valgee, og/eller velge «Book /ere dager», og «Book fasee 

ukedager i perioden».

I eksempelee under er dee valge   repeeere leie fra 10:30 tl 12:00 hver onsdag og eorsdag mellom 

23.auguse og 25.okeober. Hvis du ønske alle dager mellom eo daeoer MÅ alle ukedager avkrysses.

Hvis dee er kon/ikeer i valge tdsrom vil du f  opp en lisee over hvilke tder som ikke er tlgjengelig og 

en lisee over de som er tlgjengelig.
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Du kan eneen «Endre tdspunke» og heller velge andre dager/tder, eller velge   bestlle ueen de med 

kon/ike. Eter ae valge td er bekreftee, kan du g  videre med bestllingen (eller legge tl /ere), slik som

vise i kapieel ovenfor.

Forespørre td påt en allerede booket dag

Dee kan eenkes ae du ønsker   arrangere en kamp p  en bane hvor dee allerede er fullbookee, men 

hvor ueleier likevel tllaeer overseyring for enkelee eype arrangemene.

Normale vil denne eype forespørsel bare være tllat lengre frem i td, pga ae ueleier erenger td tl  

endre/tlby annen td for andre leieeakere p  denne dagen.

Bruk «send forespørsel» p  oppeat td, og spesifser tdsrom.

Under er ee eksempel hvor leieeaker ønsker en varemesse fra 31. auguse tl 2.sepeember, og har 

spesifsere fredag, lørdag og søndag:

Denne vil legge seg i liseen over valgee dager, men vil ikke vises i kalenderen (der andre hendelser 

ligger). Du kan legge tl /ere slike forespørsler p  samme bestlling ved   følge samme seeg.
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Avslute en booking 

Dee kan eenkes ae du har en repeeerende booking i en sesong, som g r tl juli, men ae du ønsker   

avslute denne lit tdligere. 

Hvis du logger inn i BookUp med din koneo, f r du oversike over dine aktve bookinger under Mi n 

 ooui gnb > Autan 

Uevid bookingen som skal avslutes, og du vil se en knapp «Avslut booking».

Du vil kunne velge fra n r du ønsker   avslute booking. Hvis du har en booking som varer fra 1. 

januar tl 1. juli, kan du f.eks sete avslut booking fra 1. mai, for   endre ake leie fra 1. jan tl 1. mai. 

Hvis du ønsker   avslute en booking hvor ingen leiedaeoer har begyne enn , kan du sete avslut leie 

tl dagens daeo, slik ae alle daeoer eter angit daeo i bookingen blir avslutee.
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Forespørselen m  godkjennes av ueleier før din booking oppdaeeres.

Ta bort enkeltdager fra en booking 

Du har f t innvilgee erening en hel sesong, men ønsker   ea bore en eller /ere enkeledager fra en 

booking. 

Hvis du logger inn i BookUp med din koneo, f r du oversike over dine aktve bookinger under Mi n 

 ooui gnb > Autan 

Uevid bookingen som skal redigeres, og du vil se en knapp «Ta bore leiedager».

Du vil f  opp en lisee over aktve daeoer i denne bookingen, som dee er mulig   velge bore. Hver dag 

du velger bore vil legge seg i en lisee. N r uønskede dager er valge, erykker du bekreft.
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Forespørsel m  godkjennes av ueleier før din booking oppdaeeres.

Sesongbooking 

Alle  som ønsker   leie lokaler for en hel sesong eller tl konfrmasjon, m  søke om dete innen 30 Mai

hvere  r. Dete gjøres ved   bruke egen link som legges ue p  kommunens hjemmeside (under 

ueleielokaler) i søknadsperioden 1 April – 30 Mai).

Der fnner du ogs  egen bruksanvisning for sesongbooking .

Dee oppfordres tl ae idretslag samordner sine ønsker, og ae erenerne gis tlgang tl lagees koneo slik ae

de kan søke. 

Godkjenning av booking, og fakturering 

Innkomne søknader om leie, blir behandlee foreløpende. Dersom ueleier har spørsm l eller ønsker   

foresl  endring i dit leie, f r du melding om dete.

En godkjenning av leie er   beerakee som inng t konerake. 

Lnt goet igjn  om goeujn  i gn , e  enb ttåb aiutg i fobm tjo  om rtinanbi g  a 

 øuinb: biuunb, og    nt bnina  t i fobhoie ti inin at in w 
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F utrb  tå inin tn ent ti inint unb, i nenbu  t  a inintw
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