
Boka lokal i webbgränssnittet 
 

Steg 1 
Logga in på medarbetarportalenVerktygLokal- och schemabokning”Logga in i TimeEdit 
webb”, välj ”för medarbetare” alternativt klicka på följande länk 
https://cloud.timeedit.net/gu/web/webres_emp/ 

 
Steg 2 
Klicka på ”Boka lokal”. 
 

 
 
  
 
Steg 3 
Välj datum genom något av följande val: 

a. Klicka på kalendern och välj datum. 
b. Klicka på pilarna och förflytta dig veckovis framåt respektive bakåt. 
c. Vill du se en dag istället för en vecka klickar du på dag. 

 

https://cloud.timeedit.net/gu/web/webres_emp/


 
 
 
  
Steg 4 
Du kan nu göra följande val för att söka fram den lokal du önskar boka. 

a. Sök på en lokal genom att skriva lokalnamnet i rutan ”lokal”. Alternativt klicka på 
 för att söka på alla lokaler. 

b. Sök lokaler i ett speciellt hus. 
c. Välj vilken typ av lokal du önskar boka. 
d. Välj lokalstorlek 
e. Om du väljer dag istället för vecka och fyller i tid i rutan ”Visa endast lediga” så 

ser du endast de objekt som är lediga den dag och tid du har valt.  
 
 

 
 
 
 
 
 

 



Steg 5 
Klicka i kalendern för att boka den lokal och datum/tid du önskar boka.  

a. Välj start och sluttid på din bokning.  
b. Fyll i person och ändamål. OBS! Om du inte får upp ditt namn när du söker på det 
beror det troligtvis på att du redan är bokad på en annan bokning. 
c. Boka genom att trycka på bokaknappen. 

 

 
 
Steg 6 
I bekräftelsefönstret som dyker upp kan du välja att: 
a.   Skicka bokningsbekräftelse till dig själv eller någon annan person genom att klicka på ”skicka 
bekräftelse”. 
b.   Göra fler bokningar genom att välja ”Boka mer”. 
 

 



Redigera din bokning 
Man kan redigera sin bokning genom att klicka på den och kan då välja att ”Ändra/Avboka”. Du 
hittar bokningen i kalendern eller längst ner på bokningssidan under ”Mina bokningar”. 
 

 
 
 
Du kan nu välja att: 

a) Ändra Tid, Rubrik eller Kommentar på bokningen. 
b) Avboka bokningen. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


