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Manual: Boka idrottsanläggning och 
samlingslokal 
I den här manualen får du veta hur du gör för att boka idrottsanläggningar och samlingslokaler i 
Göteborgs Stads e-tjänst bokningochbidrag.goteborg.se. Manualen beskriver bland annat olika sätt att 
boka, hur du bokar, ändrar och avbokar enstaka tider och återkommande tider. 
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Logga in 
För att boka behöver du först logga in i Göteborgs Stads e-tjänst för bokning och bidrag.  
Så här gör du:  

1. Öppna webbläsaren (Chrome, Edge eller Safari) och skriv in bokningochbidrag.goteborg.se.  
Du kan också alltid hitta mer information och länk till e-tjänsten på goteborg.se:  
Så bokar du idrottsanläggning och samlingslokal 
 

2. Klicka på E-legitimation för att logga in. Även om du ska boka för en organisation så loggar du 
alltid in som privatperson först.  
 

 
 

3. Klicka på den typ av e-legitimation som du har. I exemplet visar vi inloggning på dator med hjälp 
av BankID på mobiltelefonen.   
 

 
 
 

  

https://bokningochbidrag.goteborg.se/
https://goteborg.se/wps/portal?uri=gbglnk%3a20221021113345940
https://goteborg.se/wps/portal?uri=gbglnk%3a20221021113345940
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När du klickat på BankID får du upp denna bild: 

 
 

4. Öppna BankID-qppen på din mobiltelefon, scanna QR-koden på datorskärmen och knappa sedan 
in din säkerhetskod. 
 

           

 

 

Du är nu inloggad (som privatperson) och har kommit till e-tjänstens startsida. 
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Gör dig redo att boka som representant för en 
organisation 
Du kan boka tid i idrottsanläggning eller samlingslokal både som privatperson och som 
representant för en organisation så som förening, skola eller företag. För att göra det behöver du 
vara tillagd som kontaktperson för organisationen i e-tjänsten. Om du inte är kontaktperson idag, 
se hur du gör i manualen (sid 6 och framåt): Komma igång i e-tjänsten. 

När du är kontaktperson för din organisation och loggat in i e-tjänsten behöver du sedan byta roll 
från privatperson till organisationsrepresentant. Det gör du i rullistan längst upp till vänster. 
Klicka på pilen till höger i rullistan och sedan på organisationsrollen.  I exemplet nedan är 
organisationsrollen Administratör Testförening 2022. När du klickar på organisationsrollen 
ändrar sig fliken Min sida i vänstermenyn till Min förening/Min skola/Mitt företag/Mitt 
förbund. Du kan nu boka och söka bidrag för din organisation. 

 

 

Boka tid  
Du kan välja att boka tid på olika sätt. Via boxen Boka tid på startsidan kan du klicka på Jag vill boka en 
ny tid. Du kan också via vänstermenyn gå in på Boka tid (om du vet vilken/vilka tider du vill boka) eller 
Bokningsobjekt (om du vet vilken idrottsanläggning/samlingslokal du vill boka).  

 

 

https://goteborg.se/wps/wcm/connect/dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f/Lathund+komma+ig%C3%A5ng+i+ny+e-tj%C3%A4nst+f%C3%B6r+bokning+och+bidrag.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f-oeNIke5&CONVERT_TO=url
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Boka enstaka tid – när du vet när men inte var 
1. Klicka på Boka tid i vänstermenyn. 

 

2. a. Fyll i Datumintervall: mellan vilka datum du är intresserad av att boka.  
b. Fyll i Tidsintervall: mellan vilka tider du är intresserad av att boka. 
c. Fyll i Minimilängd för bokning: den kortaste tid du kan tänka dig att boka. 
d. Välj vilka verksamheter du tänkt använda anläggningen/lokalen till. Genom att klicka på 
pilarna till höger om verksamhetstypen (till exempel idrott) får du upp mer konkreta alternativ 
(till exempel Bollsporter och i nästa steg Basket). 
e. Om du kryssar i Visa fler sökalternativ kan du även söka på tider utifrån vilka veckodagar, 
vilken del av Göteborg och typ av anläggning du är intresserad. Du kan även söka utifrån 
specifika egenskaper och utrustning som du vill ha i anläggningen. 
 

 
3. När du fyllt i allt, klicka på OK. 
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4. Du får då upp en lista på anläggningar och tider som passar dina önskemål. 
• Vill du boka en tid, klicka på klocksymbolen (a). Du väljer i nästa steg exakt vilken tid du 

vill boka.   
• Om du vill läsa mer om en anläggning/lokal, klicka på anläggningsnamnet (b). 
• Knappen Boka valda tider (c) kan du använda om du bockat i en eller flera tider i listan.  
• Knappen Kalender (d) ger dig en kalendervy över aktuella anläggningar. 

 

  
5. När du klickat på klocksymbolen eller Boka valda tider ska du ange vilken åldersgrupp, typ av 

verksamhet och aktivitet du bokar för, vilken tid du vill boka samt bekräfta att du läst 
bokningsvillkoren. I vissa fall behöver du också fylla i hur många personer som kommer att 
använda lokalen. 

 
 

6. Klicka på Boka.  
 

7. Du får då upp en pop-upruta med texten Bokningsförfrågan skickad. Du får besked när den har 
behandlats. Klicka på OK om du vill gå vidare med in bokning. Din bokning blir först en 
förfrågan som behöver behandlas av handläggare.  
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Du får upp en sammanfattning av din önskade bokning som bland annat visar kostnad och status för 
bokningen. Om du har ställt in att du vill få e-post eller sms skickat till dig när det händer något i ditt 
ärende, får du även ett e-post/sms med samma information. I manualen Komma igång i e-tjänsten, kan du 
läsa hur du ställer in detta. 

Du kan alltid se översikt över dina bokningar under Min sida/Min förening/Min skola/Mitt 
företag/Mitt förbund. Där kan du också se vilken status dina bokningar har. Se avsnittet Se och förstå 
dina bokningars status. 

Boka enstaka tid – när du vet var 
Bra sätt att boka på om du redan vet vilken anläggning/lokal du vill boka. 

1. Klicka på Bokningsobjekt i vänstermenyn. 

 

 

2. Klicka på Sök bokningsobjekt.  

 

https://goteborg.se/wps/wcm/connect/dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f/Lathund+komma+ig%C3%A5ng+i+ny+e-tj%C3%A4nst+f%C3%B6r+bokning+och+bidrag.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f-oeNIke5&CONVERT_TO=url
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3. Skriv in anläggningens namn. Rutan Sök bland underliggande objekt ska vara ikryssad, så att du 
får fram alla objekt, inte bara övergripande anläggningar. Till exempel är sporthall och 
fotbollsplan underobjekt till huvudobjektet Göteborg Arena. 

              

4. Leta upp bokningsobjektet du vill boka i listan på sökträffar.  
 
Hittar du inte önskat bokningsobjekt? Gör då så här:  Klicka på huvudobjektets namn 
(anläggningen) och sedan på Underliggande objekt.  Klicka därefter på det underobjekt du är 
intresserad av (ögonsymbolen längst till vänster), till exempel Konstgräs 11 m.  
 
I vissa fall finns det ytterligare underobjekt, till exempel är Konstgräs 11m (halvplan) 
underobjekt till Konstgräs 11m.  
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5. Klicka på Visa schema och boka för att få se bokade och lediga tider på anläggningen. 

 

 

6. Klicka på en grön, ledig tid och därefter på Ny bokning. 
 
 

 

 

7. Ange vilken åldersgrupp, typ verksamhet och aktivitet du bokar för, vilken tid du vill boka samt 
bekräfta att du läst bokningsvillkoren. I vissa fall behöver du också fylla i hur många personer 
som kommer att använda anläggningen/lokalen.  
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8. Klicka på Boka.  
9. Du får då upp en pop-up-ruta med texten Bokningsförfrågan skickad. Du får besked när den har 

behandlats. Klicka på OK. Din bokning blir först en förfrågan som behöver behandlas av 
handläggare.  
Du får upp en sammanfattning av din önskade bokning som bland annat visar kostnad och status 
för bokningen. Om du har ställt in att du vill få e-post eller sms skickat till dig när det händer 
något i ditt ärende, får du även ett e-post/sms med samma information. I lathunden Komma igång 
i e-tjänsten, kan du läsa hur du ställer in detta. 
 
Du kan alltid se översikt över dina bokningar under Min sida/Min förening/Min skola/Mitt 
företag/Mitt förbund. Där kan du också se vilken status dina bokningar har. Se avsnittet Se och 
förstå dina bokningars status 

Boka återkommande tid 
1. Följ första stegen under rubrikerna Boka enstaka tid – när du vet när eller Boka enstaka tid – när 

du vet var tills du kommer till vyn Boka valda tider. 

https://goteborg.se/wps/wcm/connect/dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f/Lathund+komma+ig%C3%A5ng+i+ny+e-tj%C3%A4nst+f%C3%B6r+bokning+och+bidrag.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f-oeNIke5&CONVERT_TO=url
https://goteborg.se/wps/wcm/connect/dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f/Lathund+komma+ig%C3%A5ng+i+ny+e-tj%C3%A4nst+f%C3%B6r+bokning+och+bidrag.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f-oeNIke5&CONVERT_TO=url
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2. Ange vilken grupp/vilket lag, åldersgrupp, typ verksamhet och aktivitet du bokar för, vilken tid 
du vill boka samt bekräfta att du läst bokningsvillkoren. I vissa fall behöver du också fylla i hur 
många personer som kommer att använda lokalen.  
 

3. Kryssa i Återkommande bokning.  
• Välj Repetition (om du vill att tiden ska upprepas varje eller varannan vecka, eller varje 

månad) 
• Välj datum under Repetera från och med, och till och med (under vilken period vill du 

att tiden ska upprepa sig)  
• Kryssa i Veckodagar (vilken/vilka veckodagar vill du att tiden ska upprepa sig 

 

                      
 

4. Klicka på Boka.  
5. Du får då information om det är någon av de önskade tiderna som inte gick att boka. Klicka på 

OK om du vill gå vidare med din bokning. Din bokning blir först en förfrågan som behöver 
behandlas av handläggare.  
 
Du får upp en sammanfattning av dina tider som bland annat visar kostnad och status för de olika 
tiderna. Om du har ställt in att du vill få e-post eller sms skickat till dig när det händer något i ditt 
ärende, får du även ett e-post/sms med samma information. I lathunden Komma igång i e-
tjänsten, kan du läsa om hur du ställer in detta.  
 
Du kan alltid se översikt över dina bokningar under Min sida/Min förening/Min skola/Mitt 
företag/Mitt förbund. Där kan du också se vilken status dina bokningar har. Se avsnittet Se och 
förstå dina bokningars status. 

https://goteborg.se/wps/wcm/connect/dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f/Lathund+komma+ig%C3%A5ng+i+ny+e-tj%C3%A4nst+f%C3%B6r+bokning+och+bidrag.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f-oeNIke5&CONVERT_TO=url
https://goteborg.se/wps/wcm/connect/dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f/Lathund+komma+ig%C3%A5ng+i+ny+e-tj%C3%A4nst+f%C3%B6r+bokning+och+bidrag.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f-oeNIke5&CONVERT_TO=url
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Ändra bokning 
Du kan justera din enstaka eller återkommande bokning, till exempel ändra tiden. Du gör på lite olika sätt 
beroende på om du vill ändra en enstaka bokning eller en hel serie med återkommande bokningar. 

Ändra enstaka bokning 
1. Klicka på Min sida/Min förening/Mitt företag/Mitt förbund/Min skola, beroende på om du 

bokat som privatperson eller för en organisation. 

             

2. Under fliken Bokningar, hitta bokningen du vill ändra och klicka på pennsymbolen. 
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3. Gör sedan önskad ändring, till exempel justera dag eller tid.  

              

4. Klicka på Boka.  
5. Du får då upp en pop-upruta med texten Bokningsförfrågan skickad. Du får besked när den har 

behandlats. Klicka på OK om du vill gå vidare med din bokning. Din bokning blir först en 
förfrågan som behöver behandlas av handläggare.  
 
Du får upp en sammanfattning av din önskade bokning som bland annat visar kostnad och status 
för bokningen. Om du har ställt in att du vill få e-post eller sms skickat till dig när det händer 
något i ditt ärende, får du även ett e-post/sms med samma information. I lathunden Komma igång 
i e-tjänsten, kan du läsa hur du ställer in detta.  
 
Du kan alltid se översikt över dina bokningar under Min sida/Min förening/Min skola/Mitt 
företag/Mitt förbund. Där kan du också se vilken status dina bokningar har. Se avsnittet Se och 
förstå dina bokningars status. 

Ändra återkommande tid 
1. Klicka på Min sida/Min förening/Mitt företag/Mitt förbund/Min skola, beroende på om du 

bokat som privatperson eller för en organisation. 

https://goteborg.se/wps/wcm/connect/dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f/Lathund+komma+ig%C3%A5ng+i+ny+e-tj%C3%A4nst+f%C3%B6r+bokning+och+bidrag.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f-oeNIke5&CONVERT_TO=url
https://goteborg.se/wps/wcm/connect/dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f/Lathund+komma+ig%C3%A5ng+i+ny+e-tj%C3%A4nst+f%C3%B6r+bokning+och+bidrag.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f-oeNIke5&CONVERT_TO=url
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2. Under fliken Bokningar, hitta den återkommande bokningen du vill ändra och klicka på 
ögonsymbolen. 

            

3. Klicka på Ändra återkommande bokning. 

 

 

 

4. Gör dina önskade ändringar (till exempel ändra bokningsperiod eller längden på dina bokade 
tider) och klicka på Spara. 
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5. Klicka på Boka.   
6. Du får då upp en pop-up-ruta med texten Bokningsförfrågan skickad. Du får besked när den har 

behandlats. Klicka på OK om du vill gå vidare med din bokning. Din bokning blir först en 
förfrågan som behöver behandlas av handläggare.  
 
Du får upp en sammanfattning av din önskade bokning som bland annat visar kostnad och status 
för bokningen. Om du har ställt in att du vill få e-post eller sms skickat till dig när det händer 
något i ditt ärende, får du även ett e-post/sms med samma information. I lathunden Komma igång 
i e-tjänsten, kan du läsa hur du ställer in detta.  
 
Du kan alltid se översikt över dina bokningar under Min sida/Min förening/Min skola/Mitt 
företag/Mitt förbund. Där kan du också se vilken status dina bokningar har. Se avsnittet Se och 
förstå dina bokningars status. 

 

Se och förstå dina bokningars status 
Du kan alltid se översikt över dina bokningar under Min sida/Min förening/Min skola/Mitt 
företag/Mitt förbund. Där kan du också se vilken status dina bokningar har. Här hittar du en förklaring 
över de statusar och symboler som du ser i din översikt. 

Statusar 
Status Definitiv: Tiden är bokad till dig 

Status Förfrågan: Bokningen är preliminär och en handläggare behöver godkänna.  

Status Utkast: Tiden gick inte att boka. (Går bara att få fram om du använder funktionen Sök bokningar). 

Status Avbokad: Tiden har blivit avbokad av dig eller handläggare. (Syns bara i listan om du väljer ”Visa 
avbokade tider”.) 

https://goteborg.se/wps/wcm/connect/dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f/Lathund+komma+ig%C3%A5ng+i+ny+e-tj%C3%A4nst+f%C3%B6r+bokning+och+bidrag.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f-oeNIke5&CONVERT_TO=url
https://goteborg.se/wps/wcm/connect/dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f/Lathund+komma+ig%C3%A5ng+i+ny+e-tj%C3%A4nst+f%C3%B6r+bokning+och+bidrag.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=ROOTWORKSPACE-dcae6e9b-6bcb-4a26-b262-f81b2b4ffe0f-oeNIke5&CONVERT_TO=url
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Symboler (se bilden) 
a. Använd kalendersymbolen för att få upp en översikt över det specifika bokningstillfället 

(kalenderpost) 
b. Använd ögonsymbolen för att få en översikt över hela bokningen (alla bokningar som ingår i en 

återkommande bokning) 
c. Använd pennsymbolen för att ändra bokningen 
d. Klicka på de tre punkterna för att få fram fler alternativ 
e. Klicka på kryss-symbolen för att avboka 
f. Pilen visar att bokningen är en del av en serie återkommande bokningar 

 

Boka tillval – extra utrustning/tillbehör till din bokning 
Till vissa bokningar kan du vilja ha extra utrustning eller tillbehör. Det kan handla om livräddningsdockor 
till din tid i simhallen eller skridskor i ishallen. Dessa bokar du som tillval, efter att du gjort själva 
bokningen. Så här gör du: 

1. Klicka på Min sida/Min förening/Mitt företag/Min skola/Mitt förbund i vänstermenyn. 

 

2. Klicka på kalendersymbolen på den bokning som du vill boka tillval till. 
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3. Klicka på Boka tillval. 

 

4. Välj det tillval som du vill boka och hur många du vill ha. Om du vill ha flera olika tillval, klicka 
på Ny rad och välj ytterligare tillval på nästa rad. 

 

5. Klicka på Boka när du har fyllt i alla tillval du vill boka.  
 

6. Du får upp en översikt över alla dina efterfrågade tillval. Bokning av tillval måste alltid 
godkännas (eller avslås) av handläggare. Du får besked om tillvalet godkänns eller ej via mejl, 
SMS eller avisering i e-tjänsten, beroende på vad du valt.  
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Dela upp bokad tid till flera lag/verksamheter. 
Det kan finnas tillfällen då din organisation har en bokad tid som ni vill dela upp på olika verksamheter 
inom organisationen, till exempel om din förening har fått en tid av ert förbund som ni sedan ska fördela 
på olika lag inom er förening. Det gör du i e-tjänsten genom funktionen Dela upp kalenderpost. Du kan 
även dela upp alla tider inom en återkommande bokning, via funktionen Dela upp återkommande 
bokning. 

1. Klicka på Min förening/Mitt företag/Min skola i vänstermenyn. 

 

2. För att dela upp alla tider inom en återkommande bokning, klicka på ögonsymbolen på den 
bokning som du vill dela upp. (Du ser på den runda pilsymbolen att en tid är en del av en 
återkommande bokning.) För att dela upp en enskild bokning, klicka istället på 
kalendersymbolen. 
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3. Klicka på Dela upp återkommande bokning. Är det en enskild bokning så heter knappen Dela 
upp kalenderpost.  

 

 

4. Fyll i tid, verksamhetsgrupp och åldersgrupp för den första aktiviteten.  
 

5. Lägg till en ny rad genom att klicka på Ny rad och fyll i tid, verksamhetsgrupp och åldersgrupp 
för nästa aktivitet. 
 

6. Fortsätt så tills du delat upp bokningen på det sätt du önskar. Du måste fördela all tid. Tid som 
inte fördelas avbokas automatiskt.  
 

 

 

7. Klicka på Spara. Din önskade uppdelning av tiden blir först en förfrågan som behöver behandlas 
av handläggare. 
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Avboka en eller flera tider 
1. Gå in på Min sida/Min förening/Min skola/Mitt företag/Mitt förbund. 

 

2. Om det är en enstaka tid du vill avboka, klicka på kryss-symbolen vid bokningen du vill avboka. 
Om du inte ser kryss-symbolen, klicka på de tre prickarna till höger om symbolerna.  
 
Om du vill avboka alla eller många av tiderna, använd kryssrutan ovanför bokningslistan så 
markeras alla bokningar i listan. Klicka sedan på ”Avboka alla kalenderposter”. 

             

5. Du får då upp en pop-up-ruta med information om eventuell avbokningsavgift. Klicka på OK.  
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