Bokningsrutin Ganstagarden

For att kunna bade anvanda Ganstagarden i OK Enens interna verksamhet men
aven for att kunna hyra ut till externa i syfte att fa in pengar till var verksamhet.

Det &r forst till kvarn som galler fér bokning av Ganstagarden, finns det en
bokning for den tidpunkt och det rum som du vill anvanda far du flytta din
aktivitet till en annan tidpunkt eller en annan plats.

1. Indelning av Ganstagarden

Ganstagarden delas in i ett antal rum som kan vara bokningsbara eller inte. Rum
som inte kan bokas ska alltid vara tillgangliga for alla medlemmar i féreningen
medan de bokningsbara kan bokas av bade medlemmar och icke medlemmar via
bokningsansvariga i uthyrningsgruppen-

1.1. Ejbokningsbararum
e Omkladningsrum
1.2. Bokningsbararum

Stora salen

Lilla salen (6vervaningen)
Kontoret (6vervaningen)
Sovsal 1 (vénster)

Sovsal 2 (hdger)

Koket

2. Bokningsrutin

Samtidigt som du lagger in en aktivitet pa OK Enens hemsida som ska anvanda
nagot rum i Ganstagarden ska du dven boka upp rummen genom vara Google e-
postkonton.



OK Enen

2.1. Loggain och hitta till kalendern
1. Logga in pa det e-postkonto som du vill boka ett rum for.
2. Klicka pa knappen med de nio punkterna upp till hdger

3. Klicka sedan pa Kalender
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Konto Gmail Drive
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Kalender Dokument Kalkylark
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Gemini Kontakter
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4. Klicka pa den dag som du vill boka ett rum i Ganstagarden, da kommer
nedanstaende ruta upp.

5. Skriv en titel och valj om bokningen ska vara Over flera dagar samt exakt
vilken tid som bokningen galler.

6. Klicka darefter pa order rum i meningen Lagg till rum eller plats
= X

Lagg till titel och tid

Handelse Frénvarande Arbetsplats  Uppgift

®© Torsdag, den 6 februari — Torsdag, den 6 februari
Upprepas inte

( Laggtiltid )
2\ Léagg till géster

Lagg till Google Meet-videokonferenser

(]
@ Lagg till rum eller plats

Lagg till beskrivning eller en Google Drive-bilaga

OK Enen @

Ledig - Standardsynlighet - Avisera inte

A

Fler alternativ
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7. Klicka darefter pa Ganstagarden for att expandera fram alla bokningshara
rum

Ganstagarden

Koket véning 1

22

Sovsal 2 (hoger) véning 1
26

Stora Salen véning 1

&h 30

Kontoret vaning 2

26

Lilla Salen véning 2

2n 10

D B B B B 8

Sovsal 1(vanster) vaning 2

26

8. Markera de rum som du vill boka

Ganstagarden
Koket vining 1
=2

Sovsal 2 (hdger) wvéning 1

&h B

Stora Salen véning 1
&5 30

Kontoret vaning 2

Zh 6

9. Tryck pa bakat pilen langst upp till vanster

10. Slutfor din bokning genom att trycka pa spara langst ner till hoger



