0 Goteborgs
Stad

Idrotts- och féreningsférvaltningen

Manual: Boka idrottsanlaggning och
samlingslokal

I den hér manualen far du veta hur du gor for att boka idrottsanléggningar och samlingslokaler i
Goteborgs Stads e-tjanst bokningochbidrag.goteborg.se. Manualen beskriver bland annat olika satt att
boka, hur du bokar, dndrar och avbokar enstaka tider och dterkommande tider.
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Logga in

For att boka behover du forst logga in i Goteborgs Stads e-tjéinst for bokning och bidrag.
Sa hér gor du:

1.

% Goteborgs
i Stad

E-tjanst for att boka lokal och soka bidrag

Logga in

Anvandamamn och lésenord

53 behandlar Géiteborgs Stad dina personuppgifter

Tillganglighetsredogdrelse

Oppna webblisaren (Chrome, Edge eller Safari) och skriv in bokningochbidrag.goteborg.se.
Du kan ocksé alltid hitta mer information och lank till e-tjansten pa goteborg.se:
Sa bokar du idrottsanldggning och samlingslokal

Klicka pa E-legitimation for att logga in. Aven om du ska boka for en organisation s loggar du
alltid in som privatperson forst.

Om e-tjdnsten

Logga in i e-fjansten far att sGka foreningsbidrag och kulturstdd samt baka
idrottsanlaggningar och samlingslokaler. Du loggar alitid in som
privatperson, mad e-legitimation. Om du ska representera en organisation
valjer du din organisationsroll efter att du har loggatin.

Informatien, instruktioner och manualer hittar du pa goteborg.se:
54 anvender du e-tjansten fir att séka foreningsbidrag och kulturstad
der du e-tjansten for att boka idrottsaniggegning och samlingslokal

53 anv

Saknar du e-legitimation (s& som BankID)?

Skaffa e-legitimation

Ansok om att skapa konto utan e-legitimation (manuell hantering, kan ta 5-7
arbetsdagar)

Har du problem med att logga in?
Kontakta supporten fir e-tignsten

3. Klicka pé den typ av e-legitimation som du har. I exemplet visar vi inloggning pa dator med hjilp

av BankID pa mobiltelefonen.

Logga in

Logga in med e-legitimation for att anvanda Goteborgs Stads tjanster.

BankID

Freja+
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Nir du klickat pa BankID far du upp denna bild:

Logga in med BankID
BankID pa denna enhet

Starta BanklD-appen

BankID pa annan enhet

Oppna BanklD-appen och folj instruktionerna

Gor sa har for att logga in

1. Oppna appen for BankID

2. Tryck pa QR-symbolen i appen for BankiD
3. Rikta kameran mot QR-koden ovan

4. Folj instruktionerna i appen for att logga in

4. Oppna BankID-gppen pé din mobiltelefon, scanna QR-koden pa datorskirmen och knappa sedan
in din sédkerhetskod.

08:209 wm FE

BankID

Skydda ditt BankID.
Anvind aldrig ditt BankID p& uppmaning av
nagon som kontaktar dig.

Skanna QR-kod

Q) Gl 3]

Min historik ID-kort Installningar

Du 4r nu inloggad (som privatperson) och har kommit till e-tjanstens startsida.

Idrotts- och foreningsforvaltningen, Manual for att boka idrottsanlaggning och samlingslokal 3 (20)



Gor dig redo att boka som representant for en
organisation

Du kan boka tid i idrottsanldggning eller samlingslokal bdde som privatperson och som
representant for en organisation s som forening, skola eller foretag. For att gora det behover du
vara tillagd som kontaktperson for organisationen i e-tjansten. Om du inte dr kontaktperson idag,
se hur du gor i manualen (sid 6 och framét): Komma igang i e-tjinsten.

Nér du ar kontaktperson for din organisation och loggat in 1 e-tjansten behover du sedan byta roll
frén privatperson till organisationsrepresentant. Det gor du i rullistan l&ngst upp till vénster.
Klicka pé pilen till hoger i rullistan och sedan pd organisationsrollen. I exemplet nedan ar
organisationsrollen Administrator Testforening 2022. Nar du klickar pa organisationsrollen
dndrar sig fliken Min sida i vinstermenyn till Min forening/Min skola/Mitt foretag/Mitt
forbund. Du kan nu boka och soka bidrag for din organisation.

;? Goteborgs
o4 Stad
Q sik

Administratir Testfdeening 2022

@ Startsida

@- Min sida

@- Boka tid

E] Bokningsobjekt

{} Fdreningar

B9 Tillgéngliga bidrag
dwvriga ansdkningar

Boka tid

Du kan vilja att boka tid pé olika sétt. Via boxen Boka tid pa startsidan kan du klicka pa Jag vill boka en
ny tid. Du kan ocksa via vanstermenyn gé in pa Boka tid (om du vet vilken/vilka tider du vill boka) eller
Bokningsobjekt (om du vet vilken idrottsanldggning/samlingslokal du vill boka).
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Boka enstaka tid — nar du vet nar men inte var

1. Klicka pé Boka tid i vinstermenyn.

e, .

g Goteborgs
“'E Stad

Q

Sk

Administrator - Idrc W
= Mery ﬁ' Fawvariter
@ Startsida

v Hin fdrening

[ﬂ Bokningsohjekr
v Foreningar
28 Tingangliga bidrog

Swriga ansdkningar

2. a. Fyll i Datumintervall: mellan vilka datum du &r intresserad av att boka.
b. Fyll i Tidsintervall: mellan vilka tider du &r intresserad av att boka.

c. Fyll i Minimiléingd for bokning: den kortaste tid du kan téinka dig att boka.

d. Vilj vilka verksamheter du tinkt anvinda anldggningen/lokalen till. Genom att klicka pa

pilarna till hoger om verksamhetstypen (till exempel idrott) far du upp mer konkreta alternativ
(till exempel Bollsporter och i nista steg Basket).
e. Om du kryssar 1 Visa fler sokalternativ kan du dven soka pa tider utifran vilka veckodagar,

vilken del av Goteborg och typ av anldggning du &r intresserad. Du kan dven soka utifran

specifika egenskaper och utrustning som du vill ha i anldggningen.

i‘;‘? Goteborgs
U4 Stad
Q sek.
v
= Meny Yy Favoriter
{8} starsida
@ Minsida
(© Bokarid
[ oxningsobjexr
Q Fereningar
£ Tillgangliga bidrag

Svriga ansékningar

Bokning och bidrog - Stortsido > 56k ledigo tider

Sok lediga tider
Datumintervall fran g  2022-12.01 M - 20221208 ]
Tidsintervall fran . | 17:00 ® - 200 @

Minimilangd far bokning C.01:00
Verksamheter d- D i alle Ana
< Filtrera_.
& Ldrot l

B eolisparter

M Amerikansk
—' Fotball

] Baseball

Bosket

e ]

e, [ Visa fler sékalternativ

Tr Ange tex. 01:00 far 1h, eller 01:30 f5r 90 minuter

oK Avbryt

3. Nir du fyllt i allt, klicka pa OK.

Idrotts- och foreningsforvaltningen, Manual for att boka idrottsanlaggning och samlingslokal

5 (20)



4. Du far da upp en lista pa anldggningar och tider som passar dina onskemal.
e Vill du boka en tid, klicka pa klocksymbolen (2). Du véljer i nédsta steg exakt vilken tid du
vill boka.
e  Om du vill ldsa mer om en anldggning/lokal, klicka pa anldggningsnamnet (b).
o Knappen Boka valda tider (c) kan du anvinda om du bockat i en eller flera tider i listan.
o Knappen Kalender (d) ger dig en kalendervy 6ver aktuella anlaggningar.

Sok lediga tider

) Boka valda fider Kolender
C. .

Sdkkriterier Visaalla
fréir

Dot
202

t
2024-07-08

44 traffar b <
Grupperaps .| 25
e BTN =0
2 bag Darum Srarrid Slutrid Verksamheter

Berghalla Sparthallar - A-Hallen b,
Ba.0  Mandag 2024-07-01 09:00 2230 Valleyboll, Gvrigr, Omkladning, Skolidrott, Cheerlecding, Fotboll, Lov-verksamhet, Futsal, Basket, Frisbee, Cricket, Basebol
O ® Tisdog 240702 a0 230 Nolmytioll; Soria Orakiiiirig Shabidron, Cliessleading, Farball Lov-verksarmives Fussal, Busker, Fustes; rioier, Bosttol
5. Nir du klickat pa klocksymbolen eller Boka valda tider ska du ange vilken &ldersgrupp, typ av
verksamhet och aktivitet du bokar for, vilken tid du vill boka samt bekréfta att du last
bokningsvillkoren. I vissa fall behdver du ocksa fylla i hur manga personer som kommer att
anvinda lokalen.

Q - 50k lediga tider » Boka volda tider

Boka valda tider
Lag, verksomhefsgrupp elier enhet * . Idrattsklubb -
Aldersgrupp * Flickor fadda 2012 v
Verksamhet * Idrott - Bollsporter - Bosket A
Aktivitar * Tréning ~
Beskrivring
7
Arerkommande bokning O
Bokningstillféllen Bokningsobjekt Batum Tid frén® Shuttid® Antal personer Belopp prisiista Manuellt pris  Moms®
Angered Arena » Sporthall 2022-12-0 ] 19:00 v 20:00 v 10 Momsfritt (0%)

Betalmetod Faktura W
Totalt pris fr bokning (inkl. mems) 110,00 (I en Gterkommande bokning visas hir bara priset fr den priméra bokningsraden)
Dokument Fil

Val} il | Ingen fil vald

My rad
Jog her 1&st och o villkaren * = Visa villker fr volda aiternativ |

6. Klicka pé Boka.

7. Du far da upp en pop-upruta med texten Bokningsforfrdagan skickad. Du far besked néir den har
behandlats. Klicka pd OK om du vill g vidare med in bokning. Din bokning blir forst en
forfragan som behdver behandlas av handldggare.
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Du far upp en sammanfattning av din 6nskade bokning som bland annat visar kostnad och status for
bokningen. Om du har stéllt in att du vill fa e-post eller sms skickat till dig nér det hinder nagot i ditt
arende, far du dven ett e-post/sms med samma information. I manualen Komma igéng i e-tjdnsten, kan du
lasa hur du stéller in detta.

Du kan alltid se oversikt 6ver dina bokningar under Min sida/Min férening/Min skola/Mitt
foretag/Mitt forbund. Dar kan du ocksa se vilken status dina bokningar har. Se avsnittet Se och forsta
dina bokningars status.

Boka enstaka tid — nar du vet var
Bra siitt att boka pa om du redan vet vilken anlédggning/lokal du vill boka.

1. Klicka pd Bokningsobjekt i vinstermenyn.

;? Goteborgs

o4 Stad

Q sék

Administrotar Rompen Idrc
= Meny Yy Favoriter

{6} stortsida

Min farening

Boka tid

Bokningsobjekt I

Fdreningar

Tillgdngliga bidrog

N 5] X

&vriga ansckningar

2. Klicka pa Sok bokningsobjekt.

Bokningsobjekt

Resurser

I_le,, 56k bokningsobjekt 2w
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3. Skriv in anldggningens namn. Rutan Sok bland underliggande objekt ska vara ikryssad, sa att du
fér fram alla objekt, inte bara dvergripande anldggningar. Till exempel &r sporthall och
fotbollsplan underobjekt till huvudobjektet Goteborg Arena.

Bokningsobjekt = S5k bokningsobjekt
¢« Sok bokningsobjekt

O, Sparcde sékningar

Mamn I Gateborg Afena I Fritextsdkning i namn pa anldggningar, lokaler och resurser

S&k ven bland underliggonde objekt

[[] Visa fler sékalternativ
E e

4. Leta upp bokningsobjektet du vill boka i listan pa soktraffar.

Hittar du inte 6nskat bokningsobjekt? Gor da sa har: Klicka pa huvudobjektets namn
(anldggningen) och sedan pa Underliggande objekt. Klicka dérefter pa det underobjekt du ar
intresserad av (6gonsymbolen langst till vénster), till exempel Konstgréds 11 m.

I vissa fall finns det ytterligare underobjekt, till exempel dr Konstgrds 11m (halvplan)
underobjekt till Konstgrés 11m.

M Kemmande bokningar I ] Underliggande objekt I [E) Bilder 2 Kontaktpersoner © Oppertider @ Tillval A Inpassering

Underliggande bokningsobjekt

2 triffar Grupperapa ?32 m
Bokningsobjekt Resurstyp MYKO-omrade Beskrivning E-postadress Telefon

Guldheden S&dra &r en 11-spelsplan pad konstgrds (sond).

Konstgrds 11m 11-spelsplon Konstgris 2. Centrum

Felanmiila, ldmna synpunkt eller fraga?
Kontakta oss genom att fylla i formularet

Lilla Guldheden S&dra &r en 5-spelsplon pa konstgris.

@ Lilla Guldheden S&dra Konstgrds Sm 5-spelsplan Konstgras 2. Centrum
Felanmiila, ldmna synpunkt eller fraga?
Kontakta oss genom att fylla i formuldret
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5. Klicka pé Visa schema och boka for att {4 se bokade och lediga tider pa anldggningen.

Guldheden Sodra - Konstgras 11m

E@ Visa schema och boka

Resursinformation ~ Kontaktuppgifter -
Hurvudresurs Guldheden Sodro Aciress Gibraltargaton 39-41, 412 79, Gotebarg
(Ingen bild) MNYKO-omrade 2. Centrum

Beskrivning

Egenskaper ~
Guldheden S4dra 4r en 11-spelsplan pa konstgrds (sand).

Bermannod anlGggning Mej

Fast utrustning Avbytarbas: Ja
Felanmiila, ldmna synpunkt eller fraga? Belysning: Ja
Kontakta oss genom att fylla i formuldret Fotballsmal {11-spels): Ja, 2 st

Fotballsmal {5-spels): N='_|
Fotbollsmal {7-spel
Bokningsinformartion Far att fanda planens belysning, hal Fotbollsmal (9-spels): Ja, 2 st

6. Klicka pé en gron, ledig tid och dérefter p4 Ny bokning.

Underliggande bokningsobjekt > Visa bokningsobjekt » Schema

& Goteborg Arena > Konstgrds 11m

[ Visa schema med timskala | [* Visa dagsschema for bokningsobjekt | (& Visa iCal-lénk

Visa tider: Visa avbokade tider: Visa utkast: Aktivitet: Visa: Ar: Vecka:
Visa alla tider v | Negj v Nej v (Alla) v Vecka v 2022w 4 48 B
Mandag Tlsdug Onsdug Torsdag Fredag Lérdag Séndag
November November November December December December December
» Géteborg Arena > WLasse Test Ledig tid Ledig tid Ledig tid Ledig tid Ledig tid
Konstgrés 11m Forfragan 14502 2200 0500 2200 0800 2200 G8:00° 2200 GE:00 2200
(Fotboll- Traning)
08:00 - 09:00

.
» Giteborg Arena > Ledig tid | + Ny bokning |sas ej Ledig tid Ledig tid Ledig tid
Kansfgras 1im s 14:30 - 22:00 = ;nmg) 08:00 - 22:00 08:00 - 22:00 08:00 - 22:00

Konstgras 11m (Halvplan

1)
Ledig tid
09:00 - 22:00
» Géteborg Arena > Kunden visas ej Ledig tid Ledig tid Ledig tid Ledig tid
Konstgrés 11m > (Fotboll - Div.5) DB:00 - 22:00 08:00 - 22:00 08B:00 - 22:00 08:00 - 22:00
Konstgras 11m (Halvplan
2)
Ledig tid
14:30 - 22:00

7. Ange vilken aldersgrupp, typ verksamhet och aktivitet du bokar for, vilken tid du vill boka samt
bekrifta att du last bokningsvillkoren. I vissa fall behdver du ocksa fylla i hur ménga personer
som kommer att anvanda anldggningen/lokalen.
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Boka valda tider

Falt markerode med * @r obligatoriska

Log, verksomhetsgrupp eller enhet *  Testfdrening 2022 -

Aldersgrupp * Flickor fédda 2004 w
Verksamhet * Idrott - Bellsporter - Fotboll v
Alctivitet = Traning -
Beskrivning

Aterkommande bokning ]

Bokningstillfallen Bokningsobjekt Datum Tid fran * Sluttid * Antal personer Belopp prislista

Guldheden Sédra - Konstgris 11m - M1 zo00 . 21:00 - 440
Konstgris 11m (Holvplan 1y

Betolmetod Faktfura v
Totalt pris for bokning (inkl. moms)  440.00 I en aterkommande bokning visas hdr bara priset fér den primaro bokningsroden)
Dokument Fil
Slapp din fil kdr, eller bldddra
My rod
. - — | . .
Jag har l&st och occepterat villkoren * |_| 1 Visa villkor fér valda alternativ

8. Klicka pa Boka.

9. Du far d& upp en pop-up-ruta med texten Bokningsforfragan skickad. Du far besked ndr den har
behandlats. Klicka pa OK. Din bokning blir forst en forfragan som behdver behandlas av
handlaggare.

Du fér upp en sammanfattning av din 6nskade bokning som bland annat visar kostnad och status
for bokningen. Om du har stillt in att du vill fa e-post eller sms skickat till dig nér det hander
nagot i ditt drende, fir du dven ett e-post/sms med samma information. I lathunden Komma igéng
1 e-tjdnsten, kan du l4sa hur du stéller in detta.

Du kan alltid se oversikt 6ver dina bokningar under Min sida/Min forening/Min skola/Mitt
foretag/Mitt forbund. Dér kan du ocksé se vilken status dina bokningar har. Se avsnittet Se och
forsta dina bokningars status

Boka aterkommande tid

1. Folj forsta stegen under rubrikerna Boka enstaka tid — ndr du vet ndr eller Boka enstaka tid — nér
du vet var tills du kommer till vyn Boka valda tider.
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Ange vilken grupp/vilket lag, aldersgrupp, typ verksamhet och aktivitet du bokar for, vilken tid
du vill boka samt bekrafta att du l14st bokningsvillkoren. I vissa fall behéver du ocksa fylla i hur
manga personer som kommer att anvianda lokalen.

Kryssa i Aterkommande bokning.
e Viilj Repetition (om du vill att tiden ska upprepas varje eller varannan vecka, eller varje
manad)
e Viilj datum under Repetera fran och med, och till och med (under vilken period vill du
att tiden ska upprepa sig)
e Kryssai Veckodagar (vilken/vilka veckodagar vill du att tiden ska upprepa sig

Boka valda tider

Falt markerade med * ar obligatoriska

Lag, verksamhetsgrupp eller enhet *| Testforening 2022 v
Aldersgrupp * Flickor v
Verksamhet * Idrott - Bollsporter - Fotboll
Aktivitet * (inget vérde) v
Beskrivning
4
Aterkommande bokning
Repetition * © veckovis () Ménadsvis
() 3amna veckor () Udda veckor
Repetera fro.m. * Vecka 27 (2024-07-01) v
tom.* Vecka 46 (2024-11-17) v
Veckedagar Méndag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lérdag Séndag
0o 0o o o o o

Bokningstillfallen Bokningsobjekt Datum Tid frén * Sluttid Antal personer Belopp prislista

Apelsinplan - Gréis 11m =] om0 v~ 0915 v 206

Befalmetod (inget véirde) ~

Totalt pris fér bokning (inkl. moms)  206.00 (I en drerkommande bokning visas hér bara priset fér den primdra bokningsracen)

Dokument Fil

Slapp din fil hér, eller bladdra

Ny rad

Jag har last och accepterat villkoren *

=
- o

4. Klicka pa Boka.
5. Du far d& information om det dr ndgon av de 6nskade tiderna som inte gick att boka. Klicka pa

OK om du vill ga vidare med din bokning. Din bokning blir forst en forfrdgan som behdver
behandlas av handlaggare.

Du féar upp en sammanfattning av dina tider som bland annat visar kostnad och status for de olika
tiderna. Om du har stéllt in att du vill & e-post eller sms skickat till dig nir det hander nagot i ditt
drende, far du dven ett e-post/sms med samma information. I lathunden Komma igdng i e-
tjdnsten, kan du ldsa om hur du stéller in detta.

Du kan alltid se 6versikt 6ver dina bokningar under Min sida/Min forening/Min skola/Mitt
foretag/Mitt forbund. Dér kan du ocksa se vilken status dina bokningar har. Se avsnittet Se och
forsta dina bokningars status.
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Andra bokning

Du kan justera din enstaka eller aterkommande bokning, till exempel dndra tiden. Du gor pa lite olika sétt
beroende pd om du vill d4ndra en enstaka bokning eller en hel serie med dterkommande bokningar.

Andra enstaka bokning

1. Klicka p& Min sida/Min forening/Mitt foretag/Mitt forbund/Min skola, beroende pa om du
bokat som privatperson eller for en organisation.

Q) ssk
Administratdr Testforening
— Meny 'i:i’ Favariter
@‘ Startsida
I ‘:} Min farening I
(© Bokatid
[E Bokningsobjekt
(;' Féreningar
28 Tillgéngliga bidrag

&wriga ansckningor

2. Under fliken Bokningar, hitta bokningen du vill dndra och klicka pa pennsymbolen.

) Bokningar | %% Verksamhetsgrupper | H Medlemmar | B Nérvare | 28 Séktabidrag € | [B Inskickade ansdkningar @ EJ Kontaktpersoner | [8) Bilder [ Dokument B

Kalenderposter (Testférening IOFF) [ @

[ Sk Bokningar B Visoikalender | | [ Visa inkl. avbokade tider

Héir visas akruella bokningar.

16 tréiffar Grupperapa ~ = [
E] Datum = Veckodag Starttid Sluttid Beskrivning Bokningsobjekt Férvaltning Verksamhet Kund
D B e : 2024-07-07 sondag 09:00 10:00 Apelsinplan - Grds 11m  Idrotts- och foreningsférvaltningen  Fotboll Testforening
D B2 e 7 : 2024-07-21 sondag 09:00 10:00 Apelsinplan - Grds 11m  Idrotts- och féreningsférvaltningen  Fotboll Testforening
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3. Gor sedan 6nskad dndring, till exempel justera dag eller tid.

¢ Andra kalenderpost

Beikningatilitalien Bokningsobjekt Datum Tid frén® Tid ill* Antal persaner

4. Klicka pa Boka.

5. Du far da upp en pop-upruta med texten Bokningsforfrdagan skickad. Du far besked néir den har
behandlats. Klicka pa OK om du vill g vidare med din bokning. Din bokning blir forst en
forfragan som behdver behandlas av handldggare.

Du fér upp en sammanfattning av din 6nskade bokning som bland annat visar kostnad och status
for bokningen. Om du har stillt in att du vill fa e-post eller sms skickat till dig nér det hander
nagot i ditt drende, far du dven ett e-post/sms med samma information. I lathunden Komma iging
i e-tjdnsten, kan du l4sa hur du stéller in detta.

Du kan alltid se oversikt 6ver dina bokningar under Min sida/Min forening/Min skola/Mitt
foretag/Mitt forbund. Dar kan du ocksé se vilken status dina bokningar har. Se avsnittet Se och
forsta dina bokningars status.

Andra aterkommande tid

1. Klicka p& Min sida/Min forening/Mitt foretag/Mitt forbund/Min skola, beroende pa om du
bokat som privatperson eller for en organisation.
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Q) sek
Administratdr Testfirening

E Meny i:f Fawvariter

I D Min forening I

Boka tid

Bokningsobjeks

Tillgdngliga bidrog

®
B
D Foreningar
=
Owriga ansdkningaor

2. Under fliken Bokningar, hitta den aterkommande bokningen du vill dndra och klicka pa
ogonsymbolen.

Kalenderposter (Testférening IOFF) I @

L Stk Bokningar | (® Avboka valda kalenderposte: B Visoikalender | [ Visa inkl. avbokade rider

Har visas aktuella bokningar.

16 triiffar Gruppera pa v xR
D Datum = Veckodag Starttid Sluttid Beskrivning Bokningsobjekt Férvaltning Verksamhet Kund
D =] E 7 2024-07-07 séndag 09:00 10:00 Apelsinplan - Gras 11m  Idrotts- och foreningsférvaltningen  Fotbell Testférening
D Be s 2024-07-21 séndag 09:00 10:00 Apelsinplan - Grés 11m  Idrotts- och fdreningsférvaltningen  Fotboll Testférening

3. Klicka pd Andra aterkommande bokning.

Kalenderposter > Visa kalenderpost > Visa bokning

<« Visa bokning

£ Andra adterkommande bokning =3 Dela upp aterkommande bokning

Information

~
Om du vill boka tillval, dela upp en kalenderpost eller géra andra dndringar, gd in pd bokningstillfdllet som du vill Gndra pa.
Overgripande information ~ | Ekenomi ~

4. Gor dina 6nskade dndringar (till exempel dndra bokningsperiod eller 1angden pa dina bokade
tider) och klicka pé Spara.
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Kalenderposter > Visa kalenderpost > Visa bokning > Andra &terkommande bokning

< Andra dterkommande bokning

Bokningsobjekt Konstgrds 11m (Halvplan 2)
Antal bokningsrader 17

Period 2022-11-21 - 2023-03-19
Tidigaste bokat datum 2022-11-23

Senaste bokat datum 2023-03-15

Beskrivning

Startdatum 2022-11-21 [m]
to.m.* 2023-03-19 [
Veckodagar Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Séndag

0O 0O @8 0 0O O O

Bokningstillfillen  Bokningsobjekt Datum Tid fran* Tid till* Antal personer Belopp prislista Manuellt pris  Moms*

Goteborg Arena > Konstgrds 11m > 2022-12-21 (m} 08:00 v 09:15 v 1663 Momsfritt (0%)

Konstgras 11m (Halvplan 2)

e

5. Klicka pa Boka.

6. Du far d& upp en pop-up-ruta med texten Bokningsforfragan skickad. Du far besked ndr den har
behandlats. Klicka pa OK om du vill ga vidare med din bokning. Din bokning blir f6rst en
forfragan som behdver behandlas av handldggare.

Du far upp en sammanfattning av din 6nskade bokning som bland annat visar kostnad och status
for bokningen. Om du har stéllt in att du vill & e-post eller sms skickat till dig nér det hénder
nagot i ditt drende, far du dven ett e-post/sms med samma information. I lathunden Komma iging
1 e-tjdnsten, kan du l4sa hur du stiller in detta.

Du kan alltid se 6versikt 6ver dina bokningar under Min sida/Min forening/Min skola/Mitt
foretag/Mitt forbund. Dér kan du ocksa se vilken status dina bokningar har. Se avsnittet Se och
forsta dina bokningars status.

Se och forsta dina bokningars status

Du kan alltid se 6versikt 6ver dina bokningar under Min sida/Min forening/Min skola/Mitt
foretag/Mitt forbund. Dar kan du ocksa se vilken status dina bokningar har. Hér hittar du en forklaring
over de statusar och symboler som du ser i din oversikt.

Statusar
Status Definitiv: Tiden &r bokad till dig

Status Forfragan: Bokningen &r prelimindr och en handldggare behdver godkanna.
Status Utkast: Tiden gick inte att boka. (Gér bara att fa fram om du anvénder funktionen S6k bokningar).

Status Avbokad: Tiden har blivit avbokad av dig eller handldggare. (Syns bara i listan om du véljer ”Visa
avbokade tider”.)
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Symboler (se bilden)

a. Anvénd kalendersymbolen for att f4 upp en Sversikt over det specifika bokningstillfallet
(kalenderpost)

b. Anvind 6gonsymbolen for att fa en Gversikt Gver hela bokningen (alla bokningar som ingar i en

aterkommande bokning)

Anvind pennsymbolen for att &ndra bokningen

Klicka pa de tre punkterna for att fa fram fler alternativ

Klicka pa kryss-symbolen for att avboka

Pilen visar att bokningen ar en del av en serie dterkommande bokningar

e a0

< Kalenderposter (Testférening IOFF) [

{5 Sk Bokningar 8 Visaikalender | (% D6lj avbokade fider

Hir visas aktuella bokninger

17 trétfar Grupperapa v
0O & b e Datum *  Veckodag Starttid Sluttid Beskrivning Bokningsobjekt Férvaltning Verksamhet Kund Fakturamottaga... Pris inkl. moms | Status T
0O ae 24 C'f. 2024-07-07 séndag 0%:00 10:00 Idrotts- och foreningsfdrvaltningen  Fotbol Testférening IOFF  Testférening 10.. 822,00 | Definitiv
m e ® Avboka
2o Dela upp kalenderpost
U8 e 20240728 sbndag  0%00  10:00 Idrotts- och foreningsfarvaltningen  Fotbol Testfarening IOFF  Testforening 10, 822,00

Boka tillval — extra utrustning/tillbehor till din bokning

Till vissa bokningar kan du vilja ha extra utrustning eller tillbehor. Det kan handla om livraddningsdockor
till din tid i simhallen eller skridskor i ishallen. Dessa bokar du som tillval, efter att du gjort sjdlva
bokningen. Sa har gor du:

1. Klicka pa Min sida/Min forening/Mitt foretag/Min skola/Mitt forbund i vanstermenyn.

:;? Goteborgs
4 Stad
Q

Sdk.

Administrard LW

E Meny 'ﬂ?‘ Fawvariter
@- Startsida
v Min farening
@ Boka tid
E] Bokningsobjekt
D Fareningar
8 Tilgéngliga bidrag

Ovriga ansdkningar

2. Klicka pa kalendersymbolen pa den bokning som du vill boka tillval till.
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™ Bokningor | 42 Verksomhetsgrupper | # Medlemmar B3 Narvaro £ Sokra bidrog @ | ] Inskickade ansskninger @ | [E Kontokipersoner | (& Bilder [ Dokument | (D Intresseanméiningar 3 Meddelanden | [} Sdsongsansdkningar

Kalenderposter (Testférening 2022)

% 58k Bokningor | | B Viso i kalender

Har visas akfuella bokningar.

24 tréffar Gruppera pi =6
[] Datum Starttid  Sluttid Beskrivning Bokningsobjekt
a Z ® (@ w2us0 om0 ow00
Om27 @ 2022-12-01 0&00 0900
] Blidvidersplan » Konstgris 11m

3. Klicka pé Boka tillval.

Kalenderposter > Visa kalenderpost

& Visa kalenderpost

Géteborg Arena > Konstgras 11m > Konstgrés 11m (Halvplan 1)

Verksamhet

Géteborg Arena » Konstgras 11m > Konstgrds 11m (Halvplan2) - Fotboll

Fotboll

EL; Visa bokning I {3y Boka tillval § | (%g, Andra kalenderpaost

BE Bokningstillfille

Kund Testfarening 2022
Faokturamottagare

Testforening 2022

Bokningsobjekt
11m (Halvplan 2)

Goteborg Arena > Konstgrds 11m > Konstgris

Kund Fokturomottagare  Status  Tillval Icke nyttjod  Aktivitet Skopad
Testfirening 2022 Testforening 2022 Definitiv Nej Divs 2022-11-21 1416
Testférening 2022 Testférening 2022 Nej Traning  2022-11-28 1443

() Avboka -3 Dela upp kalenderpost

4. Vilj det tillval som du vill boka och hur ménga du vill ha. Om du vill ha flera olika tillval, klicka

pa Ny rad och vilj ytterligare tillval pa nésta rad.

Kaolenderposter = Visa kolenderpost = Boka tilbval

“—

Information

Har kon du boke fillval.

Tillval for Askim 25:meters basséng

NGr du bokat dina tillval kemmer en faktura skapas outomatiskt, om fillvalen kostar nagot. Far att avboka ett tillval, och ta bort

fokturan, tryck pa krysset langst fill hager

Det kan finnas fler enheter tillganglige pa under-/averliggonde bokningsobjekt.

Lagg i sa fall fill rader for att boka tfillval fran flera objekt.

Tilheal Tillvalets plocering

By rod

[

Bokao Avbryt

Antal Antal tillg@ngliga art boka Pris {inkl. moms)

Livraddningsdocka o Livraddningsdocka - Askim 25:meters bassdng W 1 0,00

5. Klicka pa Boka nér du har fyllt i alla tillval du vill boka.

6. Du far upp en Oversikt dver alla dina efterfragade tillval. Bokning av tillval méste alltid
godkinnas (eller avslas) av handldggare. Du far besked om tillvalet godkinns eller ej via mejl,
SMS eller avisering i e-tjansten, beroende pa vad du valt.
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Dela upp bokad tid till flera lag/verksamheter.

Det kan finnas tillfdllen da din organisation har en bokad tid som ni vill dela upp pa olika verksamheter
inom organisationen, till exempel om din forening har fatt en tid av ert forbund som ni sedan ska férdela
pa olika lag inom er forening. Det gor du i e-tjdnsten genom funktionen Dela upp kalenderpost. Du kan
dven dela upp alla tider inom en aterkommande bokning, via funktionen Dela upp aterkommande
bokning.

1. Klicka pa Min forening/Mitt foretag/Min skola i vinstermenyn.

vy .
@ Goteborgs

rg Stad

Q) sak

Administrard LW

= Meny 'f:'{ Fawvoriter

Startsida

Min farening

1)

0

(O Bokatid

[F soxningsobjeir
O Fareningar
8 Tilgéngliga bidrag

Svriga ansdkningar

2. For att dela upp alla tider inom en aterkommande bokning, klicka pa 6gonsymbolen pé den
bokning som du vill dela upp. (Du ser pa den runda pilsymbolen att en tid &r en del av en
aterkommande bokning.) For att dela upp en enskild bokning, klicka istéllet pa
kalendersymbolen.

Kalenderposter (Testférening IOFF) I ®

& Sék Bokningar 0 da ke : r B Visaikalender [ Visa inkl. avbokade tider

e Visar kalenderposter 3 ménader framat i tid. Anvénd "Sék bokningar” fér att se évriga kalenderposter.

Hdr visas aktuella bokningar.

5 tréffar Gruppera pa v =
D Datum «  Veckodag Starttid Sluttid Beskrivning Bokningsobjekt Forvaltning Verksa
C] Z ® i C  2024-12-02 mdndag 08:00 09:00 Backa Sporthall - Sporthall  Idrotts- och féreningsférvaltningen  Futsal
C] B @ 2 ® ¢ C 20241209 méandag 08:00 09:00 Backa Sporthall - Sporthall  Idrotts- och féreningsférvaltningen  Futsal
D B O® /2 ® ¢ C 2024-12-16 méndag 08:00 09:00 Backa Sporthall - Sporthall  Idrotts- och féreningsférvaltningen  Futsal
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3. Klicka pa Dela upp aterkommande bokning. Ar det en enskild bokning sé heter knappen Dela
upp kalenderpost.

< Q- séklediga tider

Visa bokning

/' Andra dterkommande bokning -G Dela upp dterkommande bokning

Information

Om du vill boka tillval, dela upp en kalenderpost eller géra andra éndringar, g

Overgripande information ~
Kund Testférening IOFF
Bokningsobjekt Backa Sporthall - Sporthall

4. Fyllitid, verksamhetsgrupp och aldersgrupp for den forsta aktiviteten.

5. Légg till en ny rad genom att klicka pa Ny rad och fyll i tid, verksamhetsgrupp och &ldersgrupp
for nésta aktivitet.

6. Fortsitt sa tills du delat upp bokningen pa det sétt du 6nskar. Du maste fordela all tid. Tid som
inte fordelas avbokas automatiskt.

Kalenderposter = Visa kalenderpost = Dela upp kaolenderpost

Dela upp kalenderpost

Bokningsinformation ~

Bokningsobjekt Konstgras 11m

Datum 2022-12-04

Fr.o.m. 09:00

T.o.m 13:00

Bokningstillfallen  Startrid* Sluttid® Verksamhetsgrupp* Aldersgrupp*
Q900 w 10:00 w Testférening 2022 w Flickor 0-6 ar W *
10000 w 12:00 w Testfdrening 2022 w Pojkar O-4 ar W *

7. Klicka p& Spara. Din 6nskade uppdelning av tiden blir forst en forfragan som behdver behandlas
av handlaggare.
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Avboka en eller flera tider
1. Gé& in p& Min sida/Min forening/Min skola/Mitt foretag/Mitt forbund.

:;? Goteborgs
?4 Stad

Q ssk

Administratd LW
= Meny Yy Favoriter

@- Startsida

Min farening

Boka fid
Bokningsobjekt
Fareningar

Tillgdngliga bidrag

o Remole

&vriga ansdkningar

2. Om det ar en enstaka tid du vill avboka, klicka pa kryss-symbolen vid bokningen du vill avboka.
Om du inte ser kryss-symbolen, klicka pa de tre prickarna till hoger om symbolerna.

Om du vill avboka alla eller manga av tiderna, anvind kryssrutan ovanfor bokningslistan sa
markeras alla bokningar i listan. Klicka sedan pa ”Avboka alla kalenderposter”.

B Kalenderposter | ] Kommunikation | [E Dokument

Kalenderposter I @

I (%) Avboka valda kolenderposter I B Visa i kalender

17 triéiffar
15 valda

it

Gruppera pa v

Datum =« Veckodag Starttid Sluttid Beskrivning Bokningsobjekt

8 @ 27 ¢ (¥ 2240707 sdndag 09:00 10:00 Apelsinplan - Grés 11m

B e 7 dag 09:00 10:00 Apelsinplan - Grés 11m
® e =G Dela upp kalenderpost Apelsinplan - Grés 11m

5. Du féar da upp en pop-up-ruta med information om eventuell avbokningsavgift. Klicka pa OK.
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