Lathund bokning av konferenslokal och datasal

1. Valinloggad klickar du pa fliken Boka konferenslokal.

2. Du valjer omrade/byggnad forst, sen kan du om du vill specificera med
lokaltyp, tidsintervall och datum. Pilarna till hdger och vanster flyttar dig framat
och bakat i tiden.

Omrade/byggnad % Lokaltyp Fr.o.m. tid T.o.m. tid Datum

< (€] vald) ™| (visa alla) v 2019-01-07 &
Valj ett omrade/byggnad

T 3. Du kommer in i en kalendervy déar du kan se alla lokaler
12 platser som stammer 6verens med dina val. Du kan enkelt &ndra
Ledig hela dagen dina val hdgst upp och matchningen andras. | de grona
Datasal 2 falten kan du se om lokalen/lokalerna ar helt eller delvis

12 platser lediga. R6Od indikerar att lokalen &r upptagen.

Bokad hela dagen

4. Du Kklickar pa en lokal du vill boka och du far ett

S meddelande om hur mycket den kostar. N&r du trycker
Ledig 00:00-08-00, Fortséatt kommer du in i sjalva bokningsvyn.

4 7- TV - b
7-00-00:00

5. Du ser lokalens namn, valt datum och tid och du fyller i syftet. Har kan du géra
val som:

Valj tjanster (ex uppstartshjalp, ommablering etc)

Lagg till fortaring (om du 6nskar catering till din bokning)

Lagg till ytterligare bokning (om du vill boka flera lokaler)

Lagg till ytterligare bestallning (om du vill boka catering for andra
tillfallen)

Aterkommande bokning (fungerar som samma funktion i Outlook)



Bokning av Balansen X Ta bort

Syfte ¥ Fr.o.m. datum % Fr.o.m. tid ¥ T.o.m. datum ¥ T.o.m. tid ¥
UtbidIning 2019-01-10 &= 08:00 2019-01-10 =] 10:00
Notering Antal deltagare

Valj tjanster Lagg till fortaring

Hyra 2 tim | 250,00 kriim | 500,00 kr

Lagg till ytterligare bokning L#gg till ytterligare bestalining

[1 Aterkommande bokning

6. Langre ned fyller du i anvandare. Eftersom du ar inloggad star ditt namn och
ditt ansvar- och kostnadsstalle. Om du bokar at nagon annan kan du enkelt
sbka ny kund och konteringarna andras.

Bokningen avser

Anvandare Kund

Konteringar

Ansvar ¥ Kostnadsstille ¥ Projekt Aktivitet
Projekt Akivitet

7. Langst ned ser du totalsumman och nar du trycker Slutfor skickas ett
bekraftelsemail till din e-post. Du kan enkelt géra andringar i fliken Mina
bokningar pa forstasidan, dock med reservation for eventuella andringsregler
som koket har vid cateringbestallning.



Bestallning av mat och dryck

1. Val inloggad klickar du pa Bestall mat och dryck. Dar valjer du ett omrade. Du
kan soka en artikel eller valja i listan under. Har kan du justera antal och lasa
dig till mer information i i-ikonen. Du kan ocksa se om det finns restriktioner
kring artikeln som exempelvis att den bara kan hamtas. Tryck Kop pa valda
artiklar och valj leveranstyp, leveranstid och leveransdatum langst ned innan
du trycker OK.

L&gg till fértéring

Sokfilter Artikelgrupp Leveranstyp

| (visa alla) v (visa alla) v “
1 30,00 kr m
; SR —;

Apelsin

© Kan endast levereras!

RAamatta mad net nrh clrinlea

2. | nasta steg fyller du i syfte, eventuella allergier och leveransplats. Du kan
ocksa lagga till ytterligare bestallning och goéra en aterkommande bokning.

Bestallning
Syfte ¥ Datum ¥

2018-01-10 &
Notering Allergier

Leveransplats #

3. Langre ned fyller du i anvandare. Eftersom du ar inloggad stéar ditt namn och
ditt ansvar- och kostnadsstalle. Om du bokar at nagon annan kan du enkelt
sOka ny kund och konteringarna andras.

Eoikeningsn anvse

Anvandans Hund

Konteringar

Angvar # Kosinadstang & Projmkt ARtryitet

4. Langst ned ser du totalsumman och nar du trycker Slutfér skickas ett
bekraftelsemail till din e-post. Du kan enkelt gora andringar i fliken Mina
bokningar pa forstasidan, dock med reservation for eventuella andringsregler
som koket har vid cateringbestallning.






