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Privatperson – Boka tid 
 

Boka via kalendern 
 

1. Logga in. 

 

2. Klicka på ”Sök/Boka”: 

 

3. Bocka för den anläggning du vill boka och klicka på ”Visa schema”: 

 

 

4. Stängda, lediga och bokade tider visas i en kalender på vald anläggning. 

Schemat kan visas per dag, per vecka samt per månad. Det finns en 

färgförklaring längst ned i kalendern: 
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5. Klicka i kalendern för den tid du vill boka, knappen för ”Boka vald tid” 

aktiveras, klicka på den: 

 

 

Enstaka bokning 
 

6. Uppgifter såsom datum, tid, är ifyllda, dessa kan du ändra. Uppgiften 

”Akttivitet” är obligatoriska, klicka på pilen för att få fram en lista.  
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Klicka på pilen vid ”Kontaktperson” för att fylla i dessa uppgifter. Det kan 

vara den som står för bokningen= beställare, en ev. gruppledare eller 

liknande. 

 

Klicka på pilen vid ”Bokningsmeddelande” och skriv om ni behöver 

nyckelbricka/kod till inpasseringssystemet. Är det något ni undrar över 

kan ni skriva även det här. 

 

Längst ner ser du priset för din bokning 

 

7. Klicka på ”Lägg i kundkorgen”. 
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Återkommande bokning/Schemabokning: 
 

8. När du har aktiverat ”Återkommande bokning” kan du nu välja intervall 

och slutdatum för din bokning: 

 

 

9. Alla tillfällen som ingår i den återkommande bokningen visas. Man kan nu 

avmarkera de tillfällen som man inte vill boka. De datum som inte går att 

boka är markerade med ”Upptagen”: 
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Fyll i resterande uppgifter som vid enstaka bokning. 

 

10. Klicka på ”Lägg i kundkorgen”. 

 

11. För att komma till kundkorgen, klicka på ikonen uppe till höger: 

 

 

Här ser du den information du har angett på föregående sidor. Har du 

angett att det handlar om en återkommande bokning ser du under 

”Tillfällen” vilka datum du valt. 

 

För att söka ytterligare tider att lägga i samma kundkorg välj ”Sök fler 

tider”. För att ta bort bokningen klickar du på ikonen för 

papperskorg/soptunna. 

 

12. Klicka på ”Boka/Skicka in”. 

 

13. Godkänn bokningsvillkoren i pop-up rutan som visas. 
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14. När du skickat in din förfrågan ser du ditt bokningsnummer högst upp: 

 

15. Klicka på ”Mina bokningar” i vänstermenyn för att se dina 

bokningsförfrågningar och godkända bokningar. Här kan du välja att 

exportera alla dina bokningar till den kalender som du har angett på din 

enhet eller exportera alla bokningarna till ett Excel-dokument:  

 

 

16. Till höger om dina bokningar har du funktionerna för att ändra din 

bokning eller att ta bort den. Observera att du endast kan ändra 

kontaktpersonens uppgifter. Gäller det något annat t.ex. datum, tid eller 

grupp kontakta Föreningsservice 
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17. Klickar du på prickarna får du fler val för din bokningsförfrågan; Minska 

tid, Export till kalender, Export till Excel: 

 

 

18. När din bokningsförfrågan är behandlad och godkänd kommer du att få 

ett e-postmeddelande med bokningsbekräftelse.  

 

19. När bokningen är godkänd och klickar på ”Mina bokningar” kan det se det 

ut så här: 

 

(I exemplet ovan handlar det om en återkommande bokning.)  

 

Istället för ”Förfrågan” under ”Status” i tabellen står det nu ”Bokad”. 
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20. Klicka på ikonen för papperskorgen/soptunnan om du vill ta bort 

bokningen. Är det en återkommande bokning får du denna pop-up ruta: 

 

 

Här kan du välja en eller flera tillfällen att avboka. 

 

 

 
 

 


