Boka lokal i webbgranssnittet

Steg 1

Logga in pa medarbetarportalen—>Verktyg—> Lokal- och schemabokning—=>"Logga in i TimeEdit
webb”, valj "for medarbetare” alternativt klicka pa féljande lank
https://cloud.timeedit.net/gu/web/webres emp/

Steg 2
Klicka pa "Boka lokal”.

/ For medarbetare

GOTEBORGS UNIVERSITET

For medarbetare

Har kan du boka lokaler, utrustning m.m. beroende pa vad du har behérighet till. Din behorighet baseras pa vilken institution eller motsvarar

Medarbetare - Schema och Schedule
lokalbokningar Schema pa engelska
Schema fér medarbetare: Sok pa alla typer: e 0 = . f
Kurs, person, Utrusning osv. Redigera Bokningsdversikt, utrustning

£ Boka lokal | Book a room

Har kan du boka lokaler

. Oversikt Lokalinformation

Visar den info som finns i bokningssystemet
angaende lokaler.

% Boka utrustning . ) —
Har kan du boka utrustning och samtidigt se ﬁ Oversikt Kurstillfallen

hur den &r bokad. Se vilka kurstillfallen som finns och vilken
information de innehaller

Medarbetare -
Bokningsoversikt lokaler
Se enkelt bokningar for en eller flera lokaler

£ Mina bokningar

Hér ser du dina gjorda webbokningar

Steg 3

Vilj datum genom nagot av foéljande val:
a. Klicka pa kalendern och valj datum.
b. Klicka pa pilarna och forflytta dig veckovis framat respektive bakat.
c. Vill du se en dag istéllet for en vecka klickar du pa dag.


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

Boka lokal | Book a room

F&r att se alla lokaler du har tillgang att boka, tryck pa "Férstoringsglaset” under lokal utan att géra nagot
kategorival.

F&r att se alla lediga bokningsbara lokaler fér en viss tid, klicka pa "dag” och ange tid under "Visa endast lediga".
For att boka flera lokaler pa en ging, borja med en lokal och l4gg till 6vriga lokaler i steg 2.

For hjdlp, anvand detta formular (Gppnas i en ny flik)

a.
C.
LOKAL HUS LOKALTYP LOKALSTORLEK VISA ENDAST LEDIGA
R PSS N S i N o
3 > Vecka
vaz Mandag 27/5 Torsdag 30/5 Fredag 31/5 Lérdag 1/6 séndag 2/6
27 ar [ ar or[or[or m ’?|
Annedalseminariet, Grupprum, Lokalstorlek 20 be[be bid bl el Jee

Steg 4

Du kan nu gora foljande val for att soka fram den lokal du 6nskar boka.
a. Sok pa en lokal genom att skriva lokalnamnet i rutan “lokal”. Alternativt klicka pa
for att soka pa alla lokaler.

®ao o

Sok lokaler i ett speciellt hus.

Vilj vilken typ av lokal du 6nskar boka.

Vilj lokalstorlek

Om du valjer dag istallet for vecka och fyller i tid i rutan ”Visa endast lediga” sa

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

Boka lokal | Book a room

For att se alla lokaler du har tillgang att boka, tryck pa "Férstoringsglaset” under lokal utan att géra nagot

kategorival.

F&r att se alla lediga bokningsbara lokaler fér en viss tid, klicka pa "dag" och ange tid under "Visa endast lediga".

For att boka flera lokaler pa en ging, borja med en lokal och |4gg till 6vriga lokaler i steg 2.

LOKAL

127
Annedalseminariet, Grupprum, Lokalstorlek 20

For hjilp, anvind detta formular (6ppnas i en ny flik)

HUS \ LOKALTYP LOKALSTORLEK VISA ENDAST LEDIGA

e Ne o R R R
< 27 - 2 Juni > = Dag |

Mandag 27/5 Tisdag 28/5 Onsdag 29/5 Torsdag 30/5 Fredag 31/5 Lordag 1/6 soéndag 2/6

Ar | Ar Gr |Gr| Gr| Gr |Gr |Gr Gr | Gr|Gr |?| F|

be | be up |up | up| up |up |up wp |up |up be| |be




Steg 5
Klicka i kalendern for att boka den lokal och datum/tid du dnskar boka.
a. Valj start och sluttid pa din bokning.
b. Fyll i person och @ndamal. OBS! Om du inte far upp ditt namn nar du soker pa det
beror det troligtvis pa att du redan ar bokad pa en annan bokning.
c. Boka genom att trycka pa bokaknappen.

Boka lokal | Book a room

For att se alla lokaler du har tillgdng att boka, tryck pa "Férstoringsglaset” under lokal utan att géra nagot
kategorival.

For att se alla lediga bokningsbara lokaler fr en viss tid, klicka pa "dag” och ange tid under "Visa endast lediga”.
For att boka flera lokaler pa en gang, bérja med en lokal och |3gg till Svriga lokaler i steg 2.

E&r hjilp, anvénd detta f X
Ons 19 Juni 2019 Ons 19 Juni 2019

Start Slut
(99 [n9Ey o 3
va5 8 e | Lokal‘\’ e 7 1’8 19 20

127 127 a. +| |-

Annedalseminariet, Grupprum, Lokalstorlek 20

* Person b T
Namn Hus Lokaltyp Loka |<|\Ck\.’fbl’aﬂvélja/ B + Kommentar Vaning Link
127 Annedalseminariet Grupprum 20 . 0
Andamal
Mobte +| |-
& Rubrik
Mina bokningar
Kommentar
Tid Lokal Person c atus
2019-06-19 08:00-16:00 D21 Datasal JessicaFri i
Visa fler
A
Boka
Steg 6

| bekraftelsefonstret som dyker upp kan du valja att:

a. Skicka bokningsbekraftelse till dig sjdlv eller nagon annan person genom att klicka pa ”skicka
bekraftelse”.

b. Gora fler bokningar genom att valja "Boka mer”.

5O URIINIEILG G IURGIGT TV S Y122 Ly RILRG G UGG W GG LI

okale Tack fér din bokning! X2
fettaf 11:00-11:15
1 9 Lokal 127
Person Jessica Franzén LC
JU’\:Z(S)“’ Andaml Méte
Bestallningsstatus
D 1810442
E a. Skapad Jessica Franzén b.

2019-06-1011:51

Skicka bekraftelse

Boka mer

120



Redigera din bokning
Man kan redigera sin bokning genom att klicka pa den och kan d& vélja att “Andra/Avboka”. Du
hittar bokningen i kalendern eller langst ner pa bokningssidan under “Mina bokningar”.

e 11:00-11:15
19 Lokal
Andamal
Jun201%  pesisliningsstatus
w5

Du kan nu valja att:
a) Andra Tid, Rubrik eller Kommentar p& bokningen.
b) Avboka bokningen.

11 5
19 Lokal 127
Andamal Mate
Jun 2019

v25 Bestillningsstatus a.

Rubrik

Kommentar

1789641

Jessica Franzén
2019-05-2009:47




