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Kapitel

Kom iging enkelt — inledning

Boka resurser — via applikation
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Boka resurser som debiteras er — Fordon och Skirgirdssalen —debitering
Boka webbrum /virrituellt rum

Boka dterkommande moten/Bokningsmatta

Bjuda in gister/deltagare

Avboka en resurs/Andringar av resurs
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Acceptera resurs, gemensamma sammantridesrum, poolbil, SL-kort och cyklar

—
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Opvrigt (tips)

Dessa resurser finns idag med i bokningssystemet:
OBSERVERA att vissa resurser dr begrinsade av vem som fir boka!
Sammantridesrum/kommunhuset -kan bokas av alla (f6rsta hand de i kommunhuset)

Sammantridesrum/SMOHF -bokas endast av personal pa SMOHF

Sammantridesrum/AF Rudsj6terrassen 5 -bokas endast av AF

Sammantridesrum/SOF Barnrittscentrum-bokas endast av personal pa SOF

Sammantridesrum/KOF Poseidons torg -bokas endast av personal pa Kulturhuset

Besoksrum/ SOF plan 1 och 2 -bokas endast av personal pa SOF
Fordon/kommunhuset -kan bokas av alla
Fordon/Anliggarvigen -bokas i forsta hand av verkstadskunder
Fordon/SMOHF -bokas endast av personal pA SMHOF
Cyklar(el) /kommunhuset -kan bokas av alla

Cyklar/SMOHF -bokas endast av personal pA SMHOF

Konferenstelefon/kommunhusets entré -kan bokas av alla

Konferens-tolktelefon/SOF plan 1 -bokas endast av petsonal pia SOF

SL-kort -kan bokas av alla

Viktigt att ni ldser igenom och gor allt i ritt ordning! Glom inte att fordon i
kommunhuset samt Skirgardssalen ska debiteras och ni maste alltsa skriva in Ansvar
och Verksambhet (vissa dven aktivitet) genom services.




Kom igang enkelt

I den hir bruksanvisningen presenteras métesbokningen via CONCIERGE SERVICES och nagra av de vanligaste
anvindningsomrddena visas. Du far stegvis vigledning genom de olika skdrmbilderna hur du bokar en resurs.

Vi kallar alla olika bokningsbara objekt sisom métesrum, beséksrum, fordon osv som resurs!

COONCIERGE SERVICES ir ett program som bygger pa funktioner som redan finns i Outlook. Via
CONCIERGE SERVICES visas de olika resurserna i ett separat fénster, och du bokar via funktionen
métesforfragan i Outlook. Man kan ocksa boka resurser direkt via kalenderfunktionen 1 Outlook.

Bokning av resurs skickas inte ivdg forrin du faktiskt bett Outlook genom att ’skicka” ivdg din forfragan.

Outlook hanterar bokning av resurs samtidigt som du skickar en métesforfragan till ev. andra personer
(métesdeltagare/besokare). Da ser dven de var eller vad som édr bokat som tex vilket motesrum som 4r bokat just
till ert mote.

Nir du skickar din métesforfragan far du automatiskt ett meddelande , en bokningsbekriftelse!

OBS!

Blir din bokning inte godkind (krockar med annan bokning) star det i bekriftelsen att den blivit avbojd!
MAN KAN INTE BOKA RESURSER VIA WEBMAIL!!

Har du inte denna applikation? Skicka mail till Servicedesk eller ring 78 00 och meddela: Saknar
applikation till nya bokningssystemet! Skriv dven dit datornamnet t ex HAN-D-XXXXX

IH o ST Jitteviktigt mate - Mate | T

Mate Infoga Formatera text Granska

> Kalend == y’ B .
Ky Do g 2, s [ R & B viosom W Uptagen [
Q\fidarebefordra - = e
Ta Kopiera till Gaster (Services| Skickatill  Resurser | |Avtalad|Schemaldggnings- | Avbryt  Adressbok Kontrollera Svarsalternativ | & paminnelse: O ledig erkommande 7|
bort  Min kalender (8] Onenate serviceenheter id assistenten inbjudan namn - - o
Atgarder Concierge Services (7] Visa | Deltagare | Preliminart
B upptagen
@ Inbjudan har inte skickats till detta mate. / -
W Frinvarande
| Till.. | | Bokning 0c28 Dalara _— Ledereid
=1 -
= Amne: Jatteviktigt mate —— |
Skicka : — 0 : Deltagare:
Plats: Bokning 0¢23 Dalard / - Rum...
Re: 3
—_— SrsEr
starttid: | to 20150305 [~ [10:00 [-] O Hei Métestyp:
sluttid:  [to 20150505 [~ [13:30 Titel:
Dina bestal

D]&

Ny bestd

W
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Boka resurs via applikation (via kalender i kapitel 3)

Mapp

Vilj ”Nya objekt” och sedan Moéte

Visa Mchfee e-postgenomsdkning

‘@ 7 Ignorera x - ‘_\g : ‘% B2, Mote [E3 25 drsjubilard
= Rensa - o &3 Grupp-e-pos
Mytt Mya Ny B} Ta Svara Svara Vidarebefordra iy pler L
e-postmeddedgde |objekt ~ bestilining | & skrappost+ o alla = ‘ k= Svara och ta
Mytt TS E-postmeddelande Ta bort Svara
4 Favoriter a i
= erge (Ctrl=E) p|
Inbox ey
& i Datum Senast dverst 'E
[ Sent tems|

Det finns inga objekt | den har wyn.

Mate [Ctr|+5kift+q]
Uppgift

(ke

4 Jenny.larsson@ Textmeddelande (SMS)

(5 Inbox E-postmeddelande med #
L7 Drafts Fler objekt b
E Sent tems

i {a] Deleted Items [1539)

il Checklista

oA Dokument
b Al Mappskap

[ Outbox

Denna ruta kommer upp i form av en mailruta”,

vilj dag och tid samt skriv i Amnesraden syftet
med bokningen tex APT Serviceavdelningen!

e
s & e o 5 2 o)
Foesw ) 0 o oag o @ T — B B 9
(5 Vidarebefordra - ¥ Hag prioritet
Kopiera till Gaster Services  Skictill  Resurser, Avbryt  Adressbok Kontrollera & Pi 15 minuter rer o ) Zooma
& Min kalender (8] Onetlote serviceeMygter g tid assistents inbjudan namn - - B Lag prioritet
— nierge Serices £ visa Deltagare [ Taggar Zoom:
Hitta rum v x

| 4 juni2on4 3

15 s6

\
E \ || métionto
id 1 % 27 28 2930 31 1
: 1 [-] 235 6 71 8
| 9 10 11 12 13 18 15
Starttid: | on 2014.06.04 |- [o830 [~ ) vidh dagen 16117 |16 119 {20 SREaA
25 2425 26 271 B 2
uttic: | on 20140604 |- |oo00 3012 3/a 506
£ []era [ ]eanskabra
B [ Mindre bra

Vilj et ledigt rum:
Inget

Vid val av atetkommande maote se

anvisning i kapitel 5 !

Har du inte denna applikation? Skicka mail till Servicedesk eller ring 78 00 och meddela: Saknar
applikation till nya bokningssystemet! Skriv dven dit datornamnet t ex HAN-D-XXXXX
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Ta  Kopiera till
bort  Min kalender (] Onehote

Atgarder

Infoga
Kalender
(3 Vidarebefordra *

Formatera text

=1
Skicka

@ Inbjudan har inte skickats till detta mate.

Amne:

Plats:

Starttid: | on 2014-06-04
Sluttid: on 2014-06-04

a a a
D o 9 0 AT Od AL 0
-l e -
—— 3 — —— ™
Namnior s Mote o R — — =B8] =
nska a %
% HE & Frivat e |
Bl oogpione N
Kriteria Gverskt Information ssokare|| Kategorisera ooma
[ - § Lag prioritet
d: 2014-06-04 w 08:30: | Resursnamn Platser Ledig 2] - s - - Taggar s
Sluttid: 20140504 - 09:00:00 gmmgmsmw?s@ 10 iy ey ——— =
= ing 0c24 Ks-salen Uts a0 18 Utrustning :
Region: <Al regioner>
< 7 8okning 0c25 Fisrdidng 8 A Beskrivning : 4 jumizos b
Land: <Al lander> - gmmgnasoma 14 » Kontakt : mé toonto fr 16 so
Omraden: Sammantradesrum - Bokning 0c28 Dalard o Ja = % 27 38 2930 31 1
i Bringoce s P - 2omscra
Grupper: Kommunhus #7Bokning 12092 10 Ja 9 10 11 12 13 14 15
jatser: =] pastaval S | B Bokning 3ci6 8 i 16 17 18 19 20 21 22
2 H $iBokring 325 10 n 3240252627 B D
u : <oponafor sty | @rpoicing cins 5 h 0123 4056
Annat... Standard H7aokning 4209 12 3 o
#fackning 4308 2 i % W [
Autohitta #7Bokning 4c39 12 1 [ tindre brs
alj ett ledigt rum:
= | s [a ata) gaoknmgm 12 1 i
L veney Bekminn SNt 1= N Inget
4 i ] » -
Ritninger
[ Ritningar << | [ | [irkdudera reserverade resurser stan

Foreslagna tider

09:00 - 09:30
Inga kenflikter

Sedan kan du gora ytterligare urval med antal sittplatser, utrustning

mim.

Det som visas i 6versiktsrutan dr vad som finns ledigt utefter din

sOkning. Visas inga objekt far man prova med andra sokalternativ
g g J P

sasom antal sittplatser, tid. Markera resursen och tryck pa vilj. Nar

valet dr gjort skickar man ivig bokningen som ett mail {for

bekrifte

Ise!

G X QA G B B Gwed

Boskingeenter Rapparter ™
& sirsopot - pon
ot

San S Vareaetords By fr | 2 conoontabon 5 Sapan

saspostes

| mote Formatera text

a5 =

Infogs

X2 gl

Granska

il

5] 2 O Aerkommande
| W Upptagen -
By .

3 2
M

Tidszoner

]

™ Gaster Senices 5 Resurser Schemataggnings. | Avbryt Sismnte  +|g Kategorisera | Zooma
ot (8 et td | assistenten | inbjudan 1" g Rumssokare . :
Agirder Concierge Services visa Detagsre Amematiy : Tagou | Zooms

© Inbjudan har inte skickats till detta mate.

Agenda for motet delas ut vid motes start!
Mvh

Jenny|

.. | i
Skicka s
Plats: |Bokning 4b30a [~ Rum.
sttt [on 20140618 I
Suttid | on 2014.06-18 I
-]
[«




3 Boka resurs via kalender

Ga in i kalender, markera den tid du 6nskar boka en resurs

mos m EEEEE s 8 0§

Bootngeantsr | | DaTkameanss  Dag Ve Minad Schwmiy Opona  Kalesdiegrapper  Sticks kender
. wg s : e R e epen

Comosrge semees citm J oran G remersusensnr

T e
L

i
sl

X 4 » den 2 -den 6 juni 2014

22
o [23%] =
[eTrre— s [EREIT e B
07 0]

SOLA
. . Dalard H
Till arsta slott Planera julbord taviing.
Bokning BYU107 Bokning 006
tavling Huvudsksr

tavling.

Hogerklicka pa markerade 1

filtet, vilj Ny motesforfrigan I

Ny avtalad tid
Ny heldagsaktivitet
Ny motestorra
F& Ny dterkommande avtalad tid

Ny sterkommande handelse

Nytt aterkommande mote ==
B 1dsg [

Ga till datym...

@ o ,

——— —
T = T Namnles ™ Mote
Méte Infoga Formatera text Granska

X G @

2 Vidsrebetordra -

.
A - o p— Hir kommer n
T : - ar ko er nu

Agarder Startid: VL0604~ 0800 2 | resursnamn Petser  ledg - ’ ot B
P, Sluttid: 0140604 v 030000 |2 | §i¥Bokning 0c06 Huvudskar 0 n ;;";;Tms ’ o ’
inbjudanparinte kit il detamote ff 0 — B ——" o = Uinstrng: 1 t h
o | =] ]| ar | I maiifuta™ upp oc
s | T Omr3den: ﬁ] 4 Bokning 028 Dalard 10 1a E
T !
el ol Tt 5o du foljer samma
Starttid: | on 2014.06.04 Platser: B sl # Bokning 3c16. 8 1a ]
Sluttici [ on 2014-06-04 Utrustning: <éppna for attvisaval> imxﬁa ;ﬂ ;: 5
- Aterstal 4 Bokn o
%;}M s e o anvisning som nar
wtohitta ———————————————— | B aokning 439 2 =
= e el z = F
[ ] -
: ' man bokar resurs

via applikation,
kapitel 2
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Boka Fordon samt Skirgardssalen

— Resurser som ska debiteras - Debitering

Du gér precis som ovan beskrivet. I detta fall vilj dag och tid.Vid

omrade, vilj Fordon, grupp kommunhuset alternativt

Sammantridesrum, grupp kommunhuset -Skirgardssalen

Kriteria Gversikt
Starttid: 20140605 v 13:00:00 1| | Resyrsnamn Platser Ledig
Sluttid: 2014-06-05 v 15:30:00 | | BifBokning AKGTE2 5 Ja
Region: [<Alla regioner > v] gg":fm 2'::;4?2» g ja
okning a
Land: [<AJIa lénder = V] ﬁBokning EBAGT1 5 Ia
W omrdden: 8 Bokning FURSO1 5 Ja
cuper: | <Ala omrddens g:o:m Lo s =
’ Bestksrum okning a
r— Cyklar ;7 Bokning LHKBS3 5 Ja
Utrustning: Konferenstelefon SJBokn!ng MXWESD s Ja
Sammantridesrum gBoknlng NEBO785 E Ja
Annat... SL-+kort Bokning MMT425 5 Ja
’ #:/Bokning PNTOG3 7 1a
Autohitta
[Instzimga.] [ Sik ] [ Avancerat... ]
Ritninger
[ Ritningar << ] [Kamrhus v] [T Irkludera reserverade resurser i listan

Information

Namn : Bokning AKGTS2

Storlek: 5

Utrustning :

Beskrivning : VW Caddy Life. Automat. Hyra
60 krftim max 350 kr/dag. Vid kérning utanfar
08-omrddet samt langre tid galler pris exkl
bransle.

Kontakt : fordonsenheten

[ vai [ stna | |

Kriteria Oversikt Information
Starttid: 20140605 = 130000 2 | pesyrsnamn Platser Ledig
Mamn : Bokning LHKES3
Sluttid: 20140605  15:30:00 2| | Bfsokning axTe2 5 = Storlek: 5
Bokning BKA 148 5 = Utrustning :
= = ¥/ sokning caFs73 5 = Beskrivning :Toyota Auris Hybrid
Land: <Alla lander> - | | HBokning EBAST1 s a Kontakt:
7 B0kning FwE104 5 3
Gpser Solring 2337 s p
Platser: 5 5] esstaval g LHKBS3 s Ja
————— | Jsokning Mxwss0 5 3
Utrustning: <oppna for attvisaval>  ~ #5/50kring NBO 785 5 I
[ amat.. ][ Aterstal | [ Standard | | Esokningnurass 5 B
#7Bokning PNTOS3 7 3
Autohitta
[wstainnger..| [ sok ] [ Avencerat.. |
Ritninger
[ Ritringar << | [ 7] Flinkiudera reserverade resurser ilstan [ova ]

Markera det
fordon du 6nskar

och sedan tryck

vilj!




Debitering

VIKTIGT, detta giller fordon i kommunhuset och
Skargardssalen!

Nir resurs dr vald gar man in pa applikationen Services

Granska ?
= ¥ Aterkommande ®
- W = Y @muee O "I
i) 8, @ Tidszoner
lckatil - Resurser | |Avtalad Scnemalsggnings- | Avbryt 3 1Sminuter - _ Kategorise Zooma
enheter tid | assisf tenten inbjudan & g Rumssal kare 3
eeeeee o Visa Deltagare Alternativ Tagg: Zooma
@ Inbjudan har inte skickats till detta mote.
Direkt fore/efter en annan avtalad tid.
|Bokning esa671
=1 e | ]
Skicka
Plats: |Bokning EBASTL -] rum.. |
Starttic: | to 2014-06-05 -] [1500 | -] [ Hela dagen
Sluttid: o 2014-06-05 [-] [1830 [-]
iz
E

icka
Plats: |Bokning EBAG7L

e I e —

Starttid: [t 2014.06.05 ) -] [ Heta ca
art:[to le] [ is] 9 Tiel: Ange den tte, som msta finas | organisationens motes overskter
sutit:  [to 2140605 -] [
iz} Aktuella bestallningar (<- markera alla)
E‘ 15:00 - 16:30 Bokning EB...  Nytt Debitering
. 1500 frin Debitering (el2220100006)
1 EBA671 60,00 SEK.

7] Galle i bestlingar
|

I denna ruta fyller man in sin kontostring och uppgifter.
Denna ir kopplad till agresso och kontrollerar att er

kontostring finns”. Under motpart finns endast ett
alternativ, kommunstyrelsen 101-vilj detta!
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e s m EEEER S B ODOD

Vecka Minsd Schemay | Oppna Kalendergrupper | Skicks balender  Oela  Publcera Kalendeibendrigheter

Bookingcentes Rapporter | | De7kammande  Dag
an

S0k efter kontakt
[ Adessbok

Boka webbmotesrum/ Virituellt rum

Hir bokar du
webbméoétesresursen. I detta lige
ser du en massa text i
beskrivningsrutan till héger,
kopiera denna text och klistra in i
bokningsrutan.

| 001 aeme
Concierge Semvices G bl Orana Hantera katendrar Delning
ETor e e pr— [r————
251048 - w000 4 | fwetbmotesum 1 1 )| RATY ‘
— | | webomatesnm 2 1 » Utrasting -
 Webbmotesrum 3 1 Ll Beskrivming : vakommen ol orknemote |
[<Ala > - 1 ,. mebbmotesrum 4, Hannge kommn Kicka
‘denna lank eller knpiera och stra i | din
[—— ey
1 4 meww §
<tppna for att visa val> v
Sok Avancerst....
It 2B pre—
H9 e a6 = W L R Namnios - Mote e

Méte Infoga Formatera text Granska

i
> @

=) @ 7 C) %] 0 Aterkommande EE a ©
Qi E;ﬁ v ﬁ = I Upptagen ~
x (=% L] @ Tidszoner = 1 A
Ta Gaster |Services| Skickatill  Resurser iganings- Avbryt & 15 minuter - N Kategorisera Zooma
bort serviceenheter tid assistenten inbjudan & 29 Rumssakare - 4
Atgarder Condierge Services ir] Visa Deltagare Alternativ £ Taggar Zooma

@ Inbjudan har inte skickats till detta mote,

| Bokning virituellt moted)

Services

Armangér... | Jenny Larsson

Amne: |

Pats:  |Bokning Virituellt mated

Starttic: | fr 20152002 - [1730
Sluttid: fr 2015-10-09 |18l

- Hela dagen

[ &

[ Ledare/Konto... ]Ledzle:]e'nyLarssonfR.edovwg:JeﬂyL...

- x

Extsmt:

Deltagare: =

Resurser: Bokning Virituelit méte4 -

Mstestyp: (s> =)

Titel: Ange den titel, som m&sta finnas | organisationens métes Sversikter
Dina bestéliningar:

Alternativet till att hitta linken f6r detta rum Zr att gd in pa Intra nitet

Dir du ser denna information och kan kopiera for att skicka till

moétesdeltagarna

notevirituellt-mote/Webbru O ~ @ © || M Webbrum 4 - Haninge intra... X

Haninge
kommun

(S — "

Intranat

Ekonomi  Kultur & Fritid  Social

Stadsbyggnad

Valkommen Jenny Larsson  Mina favoriter

Utbildning ~ Aldre  SMOHF  Kommunhuset

Bokningssystem
Fordon
Kommunhuset

WebbmoteAvirituellt mote

[Sékeﬂelnynetsl, dokument etc

[Helaintranatet | ]

Startsida

Webbrum 4

Service Webbmbteivirtuelt mite Webbrum 4

Klicka for att ansluta:

hitps:/webbridge.aupxcloud.com/invited.sf?
secret=FJ730QNeUVS.uJK7X(Tkigid=092575681

(Google Crome, Opera eller firefox rekommenderas)

Eller ring in:
Video system, Jabber eller Lync:
webbruma@aupxcloud.com

Ange kod/l6senord 4444 om detta efterfrigas

& Gila

Klicka pa denna lank eller kopiera och Kiistra in i din webblasare for att ansluta:

Senast uppdaterad 2015-06-08 av info@haninge.se

208



https://intranet.haninge.se/Service/Webbmotevirituellt-mote/Webbrum-4/
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Atertkommande méoten/ bokningsmatta

Detta anvinds dé ni har ett méte som aterkommer samma veckodag

och tidpunkt under en lingre period.

Gor ditt val av dag, tid och lokal samt skriv in under Amne vad moétet

avser (t ex Veckométe serviceavdelningen).

Vilj Aterkommande

Veckomote

FIFEREY

Mate | Infoga  Formateratext  Granska

> [G]kalend ==
e Nl - =
(53 Vidarebefordra - 5
Ta  Kopiera til Gaster Services  Skickatil  Resurser | |Avtalad|Schemaliggnings-  Avbryt & Paminnelse: 15 minuter  + riser m
bort  Min kalender (] Onenote semviceenheter tid assistenten
Atgarder Concier: ge Services [ Visa Alternativ Tagg; Zooma

© Inbjudan har inte skickats till detta mote.

s

FE ]
Skicka
pistz;  |Bokning325 -] ‘ Rum... ‘
Starttic: | on 2015-04-22 |- [o2:00 |- | O Hela dagen
Sluttic: | on 2015-04-22 |- [1200 [-]
]
[«

9™ a¥|s
Méte | Infoga

Veckomdte Serviceavdelningen - Méte

Formatera text Granska
x > Kalender @ % ﬁ % EE"_.E [ Adressbok B Visssom: | Upstagen - A_¥ Aterkomma
i Vidarebefordra - e £, Kontrollera namn @ Tidszoner
Ta Kopiera till Gaster Services  Skickatill  Resurser | |Avtalad Schemaldggnings- | Avbrt 4 Paminnelse: 15 minuter - -
bort  Min kalender [N] OneNote serviceenheter tid assistenten inbjudan & Svarsalternativ - [ Rumssakarg
Atgarder Condierge Services [Fl Visa Deltagare Alternativ

@ Inbjudan har inte skickats till detta mate,

| Tl | [Bokning 325

Amne: | Veckomste Senviceavdelningen

Plats:

e
Skicka

|Bokmng 325

Starttid: | on 2015-04-22

Sittis: | on 2015-04-22

Hir har du mojlighet att
justera datum fom - tom, varje

dag/vecka/manad/ar!

Tryck OK

T — |
Tid
s o0 [
Slat: o0 [+
Varaktghet: [3tmmar [~
Hur ofta
©) bag Upprepa var e vecka pé:
©Veda mindag  []tisdag onsdag  [torsdag
e fredag lerdag séndag

(1

Begrénsning av intervall

s © vt

() Slutar efter: : méte(n)

osum  [omsis [l
[k ][ abyr | [ tebort |
— =
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I din motesforfragan ser du nu att 2 férekomster av denna

aterkommande avtalade tid krockar med andra avtalade tider i
kalendern. Detta ir 2 forekomster i DIN EGNA kalender, inte i
resursens kalender (det kan vara fler/firre tillfillen da resursen ar
bokad, se vidare nedan!) Vilj att skicka férfragan.

Formatera text Granska

:}] =l [l Adressbok
@ A % ==

a/ Kontrollera namn

Serie med mdten Infoga

" Kalender
Q\Iidarebefordra =

Ta Kopiera till Gaster Services  Skickatill  Resurser | [Awtalad|Schemaldggnings- Avbryt .
bort in kalender @ OneNote serviceenheter tid assistenten inbjudan a Svarsalternativ -
Atgarder e x I Visa Deltagare

pu—
< @ Inbjudan har inte skickats till detta mate,
L2 farekomster av denna aterkommande avtalade tid krockar med andra avtalade tider i kalendern,
- —_—
| Till.. | [Bokning 375

Amne: |‘u'etkumﬁte Serviceavdelningen

Plats: \Bokning 3¢25

Aterkommande: Intraffar varje onsdag effektivt fran 2015-04-22 till 2015-12-24 fran kI 09:00 till 12:00

e Nar du skickar en forfradgan far du alltid en bekriftelse, acceptans
eller avbéjt frin resursens kalender! I bokningen ovan som jag
skickat fir jag nu svar att den tagit emot férfragan

Start Skicka och ta emot Mapp Visa

g ﬁ 3 Ignorera x @ @ @ B viote | 5 VAKTARE %;illa\;hef IB ﬂ @ E

E

o - %= Rensa ) @ Grupp-e-post - .
pustmNeﬁelande ubT:;t- Bookingcenter Rapporter &Skr'appust' bTuart Svara Savl?ara Vidarebefordra % Fler = Q Svara och ta bort i:? Skapa nytt Flyvtta Regler OneMote | Olast/1ast Kategsrlsera ul:
Mytt Concierge Services Ta bort Svara Snabbsteg [F] Flytta Taggar
# Favoriter K —
Inbox 50k i Serviceavdelningen - Inkargen [Ctrl+E} Pl Avbajd: Veck &te Servics Aalni g
® Ordna efter: Datum Senast overst 'tl Bokning 3¢c25
& Deleted Items (4757) 4 ldag / MG 5c25 har avbajt ae
E Sent items = FMar:  den 29 april 2015 09:00-12:00 (UTC+(QL:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien.
... & i Nl Bokning 325
¥ Jenny.larsson@haninge.se ol -
[ nbox e
@ Drafts
Sentitems | | = oo . . .
T 5 ok Ovriga 5 avb6jda mailen

ar de dagar min forfragan
""" blivit avb6jd och du kan
da sjilv boka nya rum for

4ol 25 drs jubilarerna 20
il 25 arsjubilarer 6 novembel
4 [ Anders o jenny

4l Jenny
I en bokningsmatta accepterar systemet att 20 st

Accepterat:Susanne Bergstrom

dessa dagar!
sammankomster blir avbdjda, blir det 21 dagar/tider

som “’krockar” sa avbojs hela bokningen!!
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7 Bjuda in gister/deltagare

Nir du valt resurs och tid sa klickar du pa adressbok eller
knappen Till och ligger till deltagarna med deras mailadresser.
Har du mailat dessa personer eller grupper tidigare ricker det att
du skriver i filtet efter resursens adress i Zill-raden. Dessa

accepterar dda moétet som kommer som ett mail och landar da i

deras egna kalender!

= 2 Buoor @ - O @ L
de Tidszoner Rum:

Avbryt  Adressbok Kontrollera Svarsaemativ. & piminnelse: 15 minuter  + Aterkomman
inbjudan namn -

Altemnativ

Direl n id.
‘
T= | kmne  [vor en 15 ol _semimarie
sxiaa
bots [Bokningoczs Datsra

Sartie: (1o 20140605 Bl B
Sluttic:  [to 2014-06-05 [~ [1800 -

Hej !
Vvalkommen att lara dig mer om bilen!
Vitar en bit att 4ta och sedan vaxlar vi upp...

valkommen|

8  Avboka en resurs / Andringar av resurs

G4 in i din kalender pa den Bokningsmailet 6ppnas och dir viljer
dag du bokat resursen, du ”Avboka méte” och sedan klicka pa
dubbelklicka pa skicka uppdatering.

bokningsrutan.

Formateratedt  Granska

pom T FRrRPr—
- 29 schemalsganingsassistenten 5,
il R Kontakt -
— N ot eter " 5] Uppratining - dettagare - @3- | 3 15 minuter
visa Deltagare Aternativ
B Boking 0c28 Dalart; Paula Ahonen ]
e
= ne: | Paula Ahonen Utbildning ]
PRS- pats [Bokning 0c2s Dalara I-]
Starttid: | to 2014-08-14 [~ [oa0 |- [ Hela dage
Sluttid: | to 2014.08-14 [~ [1600 [-]
| g
B
v
=
E
==
5= T
=t
suam- [

Idelad mapp: 53 Calendar

@ Visa mer om: Jenny Larsson. @@ =]
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Andra tid eller resurs pa redan bokad tid

Att minska tiden for en bokad resurs ir aldrig nagot problem!
Oppna er bokning i er kalender och dubbelklicka pa bokningen
sa kommer ”bokningsmailet” upp. Andra er tid hir och tryck
sedan pa skicka uppdatering

sume toXuaEH (e o] ClHenmom
Sutsa 10 20040814 + 1800 -
B
1eesdmipp: [ Colendae
©  Visa mer o Jenny Larsson, E@ o]
=5 i

Man kan pé’ Samma Sﬁtt By Ignore x Q @ @- . B Mote 123 Pensionarsiunch... 655 Till chef E (55 Regler - @
] Onetote

° . . . oreberord 33 Grupp-e-post & Kart o
° o) 0 . & skrsppost =\ Te | Sware Suara Vidarebefordra Wy Fler = || Guara ochtabort 3 Skapa mytt 7| ™ srgarer - | o
chansa pa att férlinga en tid e

© Du svarade p3 det har meddelandet 2014-09-10 07:52,
° o Frén: BrittKoch
men da ser du i e- o s

Postbekrﬁftelsen att den ar T
e s T

accepterad eller avb6jd och oy T 7o

Amne: Avbijjd: Sndra endast tiden frin 13:00 till 12:00
Nar: den 2 oktober 2014 09:00-12:00 (UTC-+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien.
Plats: Bokning 038 Skargardssalen

vems bokning det ev. krockar

Din férfragan avbéjdes pa grund av aft den krockar med andra méten.
med! N

Organisatdr och tidpunkt for mate som krockar
Britt Koch - den 2 October 2014 09:00:00 to den 2 October 2014 13:00:00

Alla listade tider galler for féljande tidszon: (GMT-+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien




+ » den 30 januari 2016

Tiank pa att inte gora flera bokningar
efter varandra gillande fordon och
sammantridesrum da de faller ur

Jenny Larsson
Bokning 0006 Huvudskar

bokningssystemet om man inte L

accepterar varje bokning! Tex maste
denna accepteras k 09.00, kl 10.00 samt
kl 15.00 fast det 4r ’samma mote”!

Andra resurs pa befintlig bokning

Man kan INTE g4 in pé en befintligt
gjord bokning och radera resursen och
sedan s6ka ny resurs i samma
”mailruta”, alla bokningar av resurser

maste goras om frin bérjan och man

avbokar den resurs man tidigare bokat!

. m ol o e
(T  mote | Wtoge  Formatestet  Granska 7
1 = a il & v ) Datassval s W . O Aterkommande B & ¢
| . . — - & B uoptagen 1
PR @S- s k3 (5} sohematsgpningsassistenten 1'% Q Tdszones ot !
10 L et Shicka tin urier minuter - oth Jocema
wote [N serwcesnnetes 1 Upptegming « deltagare - $3° oo v P Rumissiace espasd] )
Atgseder Conderge Servces . Vria Deltagae ARetnaty Tagom Zooma
© 2 deltagare 0 0 avotyde.
= TaL. | Bolrwng 0028 Duferd: Pads Aonen
g | Amne [Pauls Ahooen Utbidning
(YPPS | pts [Bokning 0c28 Datars [+ sum,
Samie 1o 20140814 ) = [ Hew sagen
Slttid 10 20140814 < 1600
ettt TR T———— — .. _ _ R
&
-
1o mapp: 3] Calendas
© Vs mer onx Jenny Lassson, @@ a




9 Acceptera resurs, gemensamma sammantridesrum,
poolbil, SL-kort och cyklar

14:00 - 16:00 ANN-SOFIE KALLMAN ANN-SOFIE KALLMAN

i el T TR T e

Nar man kommer till sammantridesrummet maste man trycka pa
Accepterainom 30 minuter fran det att bokningstiden borjat. Gors
ej detta tas bokningen bort! Man kan ocksé boka ett rum som ar
ledigt pa plats, Boka och avslutas motet tidigare, Avsluta. Nir

resurs himtas fran receptionen kommer de att acceptera

bokningen. Fordonsnycklar som inte himtas inom 30 min fran det
att bokningstiden borjats tas bort men debiteras bokaren.

15
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10 Ovrigt (tips)

Vilj ”vad och var ” som standard!

SaTeT™ - ?*-—mm:-

[ Arkiv. | Mate Infoga Formatera text Granska

(It S .
: x % [ kalender Resurse
(3 Vidarebefordra ~

Ta Kopiera till Kriteria Oversict —
bort Min kalender (8] OneMote

Atgarder Starttid: 20140604 v 083000 [ | pesursnamn Platser Ledig o ] ) -
—_— Namn : Bokning 0c06 Huvudskar
Sluttid: 20140604 ~ 09:00:00 |2 ﬁﬂo‘mlng 0c06 Huvudskar 10 Ja Storlek : 10
@ Inbjudan har inte skickats till detta mate, negion: Fﬁoiming 0c24 Ks-salen Utd 40 1a ing :
Till... esien: SRR 837Bokning 025 Firdidng 3 Ia Beskrivning :
= |; tanc: Eteoising 0c26 0rm 1 T Kontakt:
Skicka Omrdden: B¥Bokring 0c28 Dalars 10 Ja =
Plats: ] E7Bokning 038 Skargdrdssalen 145 =
Grupper: B Bokning 1092 1 i
Starttid: Fiatser, v HiBokning 3c16 8 =
Hi7Bokning 3c25 10 Ja
Slutick Y #:7Bokning 3c30a 5 1
z #7Bokning 4209 12 Ia
HBokning 4b30a 12 Ia
12 Ja
12 Ja
1= 1= 2

Bokar man oftast sammantridesrum i kommunhuset sa viljer man
detta i rullgardinen och sedan trycker man pa ”Standard” och da ir
detta ett fardigt val varje gang man far upp denna sida!

Far dina kollegor dina bokningsbekriftelser pa mail?

Detta beror pé att du gett dem behoérighet till din Outlook! Du kan enkelt gd in och avaktivera
att de far dina métesbokningar via mail, se nedan:

Vilj Arkiv / Info/Kontoinstillningar /Ombud

Start Skicka och ta emot Mapp Visa McAfee e-postgenomsokning

Spara som

Kontoinformation
@a Spara bifogade filer

. Jenny.Larsson@haninge.se =
D Mcrosnft ichange

| o Lagg till konto

Oppna
Skriv ut Kontoinstillningar
. B Andra instaliningar for det har kontot och
Hjalp : ) konfig yiterlig Juthing
Kontoinstaliningar Oppna det har kontot pa webben.

2] Atternativ https://han-res-005-1.haninge.intra
Avsiuta | Kontoinstallningar...

Lagg till och ta bort konton eller andra

gar.

Ombud

Ge andra beharighet att ta emot

objekt och svara at dig. )

Hamta adr . dela andra att du &r franvarande, pa

3 plats och k 3
Hamta en kopia av den globala oz pRpasoch an svate Pl

adressboken.
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I ombudslistan viljer du personen och sedan tryck pa

behorighet. Nir sidan med behdérigheter visas bockar

du AV i rutan under kalender!

& spara som
[By Spara bifogade filer

@ Jenny.Larsson@haninge.se .
g Mookt Bhangs

d Lagg till konto

Kontoinformation

Detta ombud har behérighet att géira féljande

Oppna
Kelender |Redaktr (kan lasa, skapa och ndra Outiook-objekt) = |
skriv ut installni
_ Kontoinstallningar ~ X s
['] Andra nstllningar for det hr kontot och Ombudet f3r kopior p& de métesrelaterade meddelanden som skickats till mig
Hialp 2% konfigurera ytterligare anslutningar.
Kentoinstaliningar Oppna det hir kontot pa webben, Uppgifter [Redédar (kan lasa, skapa och dndra Outlook-objekt) ']
Afternativ L - J https://h: 5-1h it
Ombud %]
B avsiuta — @ Inkorgen [&aﬂwe (kan l&sa Outlook-objekt) v]
Ombud kan skicka Outlook-objekt &t dig, och &ven skapa och svara pd
otesfrtdgnngar. om AT o el e g
beharighet att skicka &t ndgon annan stanger du dislogrutan, hogerkiickar E o -
03 mappen, kickar p4 Andra delingsbeherigheter och andrar sedan - Kontakter [I"ga ]
Autosvar (franvarande) alternativen p fiiken Behdrighet.
a Med autossor kan do meddel andra ot du 1 frirver benvemia = :
semester eller att du inte finns p3 plats och kan svara il =c [Fnrfanare (kar och skapa Ou objekt) ']
Automatiska sver | €-Postmesdelanden. "
[ 2
Egenskaper...
- h"f'""g av poﬁl.:da ) i VotestorBaringar som har adresserats Hl mi och svar pb Skicka automatiskt ett meddelande till embudet med en sammanfatining av beharigheterna
= Begrinsa storieken p posti3dan genom att tsmma B motesfirfrAgningar a5 jag A organisat skckas bk Eirinad leay s e prrvataL
och arkivera 6) Endast mina ombud, men skicka en kopia av mtesforfragningar ach
1,22 GB tillgangligt, av 2 GB © Endast mina ombud E byt
) Mina ombud och mig

Regler och aviseringar

% Anvand Regler och aviseringar far att ordna inkomma] [ox ][ abm

ochfa nar objekt

Vill du ha ”Services” i samma mailruta som bokningsrutan?

Klicka pa den lilla pilen under resursknappen, ny ruta

kommer upp. Se till att bocka f6r vid texten: Visa alltid nér

avtale éppnas, sedan OK

-
BHHI™ + +|=
[EE| wote | mroge  Fomsterted  Gransia
. o -
v
X % % @[ %

o e v \ 1

Ta  Kopiera till Gaster [Services|  Skicka il Resurser Avbryt Alternativ  Taggar| zooma
bort  Min kalendsr (8] senviceenheter inbjudan &7 | " -
Atgarder Conclerge Services = yncméte | Deltagare Zooma
© Inbjudan har inte skickats till detta méte, = T
Till. | Arrangr... Jenny Larsson
Amne: [ [ Ledarejkonto... | Ledare: Serviceavdeln... /RedovisningiService...
pats: | egare: e
N ———
Starttic: | fr 2015-1009 || [16:00 | el
Sluttic: [ fr 2015-10-09 [ -] [17:00 Externt:

Visa alltid nar avtale 5ppnas

[ Visa vansterjusterad

Ny bestalning... | |Andra bestalning... | [ Avboka... | [ Meddelande...

Idelad mapp: (55 Senviceavdelningen

@ Visamer om: Serviceavdelningen. @ A | Total kostad:
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Lathunden kommer att uppdateras kontinuerligt med ny information!

Har ni fragor eller funderingar, tips pa funktioner mm sa ir ni vilkomna att hora av er
till oss!

Administratérer f6r nya bokningssystemet i Outlook

serviceavdelninge@haninge.se

Ann Heimdahl
Serviceavdelningen
08-606 89 90

Jessica Wahlstrém
Fordonsenheten
08-606 83 01

Michael Bartoft
Fordonsenheten
08-606 48 44


mailto:serviceavdelninge@haninge.se

