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Funktionsoversikt - boka resurs

Valkommen till Rbok! Har forklarar vi de olika funktionerna som du som kommunanvandare
stoter pa nar du gor en bokning. Funktionsoversikten kan anvandas som stod att ga tillbaka
till om du ar osdker pa nagon funktion i bokningsforfarandet.

Ga till bokningskalendern
Klicka pa snabbknapp “Boka resurser” eller valj “Boka — Resurser” i den vdanstra menyn.

Sok och vilj resurs pa foljande satt:

Valj lista: Har kan ni valja resurslistor for att fa upp resursernas kalendrar bredvid varandra
direkt. Tank pa att det bara far vara max 15 resurser pa listan for att det ska visas, om listan
ar storre an sa kommer systemet att sdga ifran. Resurslistor skapar ni under "Resurser -
Listor".

Sok resurser: Klicka i faltet -- sok resurser --, skriv resursens namn eller bladdra i listan (de 50
forsta resurserna i bokstavsordning visas i listan). Valj genom att klicka pa resursens namn.

Kalender

Nuvarande vecka visas som standard, anvand pilarna ovanfor kalendern for att byta vecka.
Till hoger om pilarna klicka pa ”"vecka XX 2025” for att fa fram en kalender till att vélja i.
Langst till hoger precis ovanfor kalendern kan ni byta vy mellan dag, vecka och manad.

Gra bakgrundsfarg i kalendern = Resursen stangd.
Vit bakgrundsfarg i kalendern = Resursen 6ppen.

Bokade tider i kalendern kan ha olika farger. Klicka langst ner i vanstra hérnet pa ”Farger och
ikoner?” for att se vad de betyder i er kommun.

Trepunktsmenyn i resurskalendern:

o Aterskapa avbokningar: Aterskapa en resurs i taget och en vecka &t gangen for att fa
battre kontroll 6ver hanteringen. Tank pa att en aterskapad bokning blir ett paborjat
bokningsarende och du kan da byta kund.

e Massavboka: Avboka en resurs i taget och en vecka at gangen for att fa battre
kontroll 6ver hanteringen. Det gar att vélja alla eller sarskilda bokningar inom
tidsintervallet pa den resursen. Mojlighet att skicka ett avbokningsmeddelande till
alla berérda finns.

¢ Visa sammanfogad kalender: Visar en gemensam kalender for alla resurser som ni
valt. Tank pa att Oppettider inte visas i den gemensamma kalendern eftersom det
kan vara olika. Om ni dubbelklickar i kalendern nu sa kan ni boka in en tid pa vilken av
resurserna ni vill.

e Visa 00:00-24:00: Kalendern visar 00:00-24:00 istallet for standard som visar er
installning pa kommunen. Exempel 07:00-22:00.

o Pabérjade bokningsdarenden: Oppnar fonstret med era pabérjade bokningsarenden.

o Ny tid: Oppnar fonstret for att boka en ny tid pa vald resurs.
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Boka tid
Dubbelklicka i kalendern pa 6nskad tid och dag eller valj ”Ny tid” pa trepunktsmenyn i
kalendern.

Typ: Kundbokning — bokar at kund.
Typ: Intern bokning — bokar intern tid (ingen kund).
Kund: Vilj den kund som bokningen avser. Skriv i faltet for att soka fram ratt kund.
Resurs: Visar vald resurs, om ni har flera resurser 6ppna gar det att valja mellan dem.
Aterkommande: Bockas i om tiden ska vara aterkommande.
- Om aterkommande sa 6ppnas foéljande val:
- Datum from: Startdatum
- Datum tom: Slutdatum
- Tid: Bokningens tid
- Frekvens: Vecka eller dag
- Intervall: Valj en siffra
Exempel 1: frekvens vecka, intervall 1 = bokningen aterkommer 1 gang per vecka
under datumintervallet.
Exempel 2: frekvens dag, intervall 2 = bokningen aterkommer varannan dag under
datumintervallet.
- Tillfdllen: Uppdatera for att se tider, det gar att bocka ur tider som inte ska med i
bokningen.
OBS: En enskild tid kan var flera dagar lang, en aterkommande tid kan vara max 24 timmar
Tillganglig: Klicka pa uppdatera for status pa tiden.
Justera automatiskt befintliga bokningar: Om paslagen och en tid bokas dar det redan ligger
en tid sa justeras/avbokas underliggande tid. Kan bara goras fran kommunsidan.
Verksamhet: Vilj den verksamhet bokningen avser (kan styra pris).
Malgrupp: Valj den malgrupp bokningen avser (kan styra pris).
Aktivitet: Valj den aktivitet bokningen avser (kan styra pris).
Fastpris: Satt ett fast pris for bokningen.
Rabatt: Ange procentuell rabatt som dras av fran summan.
Grupper: Vilj en eller flera grupper (féreningen skapar dessa).
Kategori: Kan bara vialjas av kommun och avser interna bokningar.
Fakturatext: Text som kommer med ut pa fakturan.
Ovrig information som foljer bokningen: Information som ni vill ska félja med i bokningen.
Visas for kommun och kunden.
Visa ovrigt externt: Texten i “6vrig information som foljer bokningen” visas externt nar
kunder ser tiden (kan bara stallas in av kommunen).
Intern anteckning (syns inte for kund): Intern anteckning fér kommunanstallda.
Bokningsvillkor: Bokningsvillkor for resursen — maste godkannas av kund men inte av
kommun.

Nar allt ar ifyllt klicka pa ”Lagg till”.
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Paborjade bokningsarenden
Slutfor tillagd tid genom att ga till “"Paborjade bokningsdarenden” — antingen genom
trepunktsmenyn i kalendern eller langst upp till hoger bredvid profilikonen.

III

Skapat av: Vilj person som skapade arendet (du sjalv ar forvald).
Kund: Vilj kund for att filtrera fram drenden for en speciell kund.
Arendetyp: Vilj typ av drende for att filtrera fram bara dessa drenden
- Alla
- Aktivitetsbokning
- Eventbokning
- Resursbokning
Arende: Vilj drende, senaste hamnar dverst i listan.
Beskrivning: Har kan ni dopa om drendet.

Under resursens namn star datum, nar tiden bérjar, 1angd, pris och eventuella text i ”Ovrigt”,
palagda artiklar och kopplade tillagg.

Arendemeddelande: Féljer med drendet och skickas ut till kund.
Skicka ocksa epost till: Ange e-post for att skicka drendet till ytterligare intressenter.

Betalmetod: Vilj betalmetod, nastan alltid mot faktura.

Slutfor = bokningen ar klar.
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