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Manual fér bokningsverktyget

Lokalbokningar.se ér ett bokningsverktyg for féreningar som vill hantera sin bokning och
uthyrning av lokaler digitalt. Denna manual innehéller “steg fér steg’-instruktioner fér de

vanligaste situationerna i bokningsverktyget. Vid fragor ar ni vdlkomna att héra av er till

kontakt@Ilokalbokningar.se. Lycka till!

Hélsningar,
Daniel Lindholm
Terrefta AB
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Komma igang

For att er foérening ska kunna anvanda bokningsverktyget behéver ni forst registrera er férening.

Registrera er forening

Besok www.lokalbokningar.se och klicka pa Skapa anvandare. Fyll i ditt namn, e-postadress
samt féreningens namn och klicka pa Boérja anvanda. Nar registreringen blivit behandlad
skickas ett mejl med inloggningsuppgifter till den angivna e-postadressen. Ni far da
inloggningsuppgifter sa ni kan logga in pa bokningverktyget.

Logga in

Besok www.lokalbokningar.se och klicka pa Logga in. Fyll i anvandarnamn och Iésenord och
klicka pa Logga in. Om du loggar in med en ny anvandare och fatt ett tillfalligt Id6senord sa
rekommenderas du andra l6senord.

Andra 16senord

Logga in pa bokningsverktyget, klicka pa namnet i menyn uppe till héger och klicka sedan pa
Andra I6senord i rullgardinsmenyn.

& Tillfallig Anvéndare ¥ Logga ut

Mina instéllningar

Andra I6senord

Fyll i det nuvarande |6senordet samt nytt I6senord i formularet. Klicka pa Spara andring.

Andra l6senord

Ange ett nytt I6senordet for din anvandare.

Nuvarande l6senord
Nytt I6senord

Nytt I6senord igen

Spara andring

Nar I6senordsbytet genomférs loggas du ut. Det ska nu ga att logga in med det nya l6senordet.
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© Losenordet har dndrats. Logga in med det nya losenordet.

Bokningsverktyget

E-postadress

Lésenord

Skapa anvandare | GIomt |6senordet?

) Loggain

Bjud in personer
Flera personer i er férening kan ha anvandare i bokningsverktyget. Félj dessa steg for att lagga

till en ny anvandare i bokningsverktyget.

Logga in med en befintlig anvandare, ga till Installningar och klicka pa fliken Anvandare.
Installningar

Allmant Lokaler Lokalgrupper Anvandare

Anvandare

& Tillfallig Anvandare
demo.na9@lokalbokningar.se

&+ Lagg till anvandare

Klicka pa Lagg till anvandare och fyll i mottagarens e-postadress. Klicka pa Skicka inbjudan.
Mottagaren kommer fa ett mejl med en lank som det gar att skapa en ny anvandare med. Den
nya anvandaren har rollen “administratér”’. Administratér ar den enda anvandarrollen i
bokningsverktyget.

Inbjudan att skapa en anvandare X

Forening

Exempelforening

Kontotyp

Administrator

E-postadress

exempel.anvandare@lokalbokningar.se

En inbjudan att skapa en anvandare i er forening kommer att skickas till
personens e-post.

& Skicka inbjudan
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Lagg till en lokal

Logga in > Klicka pa Installningar > Val;j fliken Lokaler > Klicka pa “Lagg till lokal”. Skriv namnet
pa lokalen och klicka pa “Lagg till”. Lokalen ska nu synas i listan med lokaler. Klicka pa lokalen

for att &ndra dess installningar.

Skapa en bokning manuellt

Logga in och klicka pa lokalen du vill skapa en bokning fér under rubriken Lokaler. Klicka pa
datumet (eller dra 6ver datumintervallet) som bokningen galler. Det gar &dven att ange start- och
slutdatumet i datumfalten uppe till héger. Klicka sedan pa Skapa bokning.

Bastun

november 2022 m 2022-11-11 B - 2022-11-13 O EEEELELLIGE]
man tis ons tors fre lor sén Klicka pa bokning eller datum fér mer info.

va4 1 2 3 4 5 6

va5 z 8 9 10 n 12 13

Nar bokningen skapats s& dppnas en popup for bokningen - dar gar det att ange fler uppgifter.
Fyll i de uppgifter som ska vara med och klicka pa Spara andringar.

Redigera bokningen X
) Bokningen [ Fakturering
Start 2022-11-1 [m} —i-- O
Slut 2022-11-13 [m} —i-- O
B Kontakter
Namn Personens namn
E-post E-post
Telefon Telefon
) Bastun
Annat pris b
Pris
Bokningens pris kronor
= november 2022 s |
mén tis ons tors fre I6r sbn
Anteckn. vaa 1 2 3 a4 5 &
vas z 8 9 10 n 12 13
o | Sparaancringar

Bokningen finns nu med pa lokalens kalender.
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Offentliga bokningssidan

Det gar att ha en offentlig bokningssida for respektive lokal. Den offentliga bokningssidan bestar
av en kalender (alltid) och ett bokningsformular (valbart).

Utover den offentliga bokningssidan gar det aven att badda in kalendern och formularet pa en
hemsida. Se instruktionerna Badda in bokningskalendern pa en hemsida och Badda in
bokningsformuléret pa en hemsida.

Borja anvanda den offentliga bokningskalendern

Logga in > Ga till Instéllningar > klicka pa lokalen som du vill aktivera den offentliga
bokningskalendern for.

Installningar

Allmant Lokaler Lokalgrupper Al

Lokaler

Har kan du lagga till nya lokaler samt 6ppna lol

Bastun
Lokalgrupp: Uthyrning

Ga ned till rubriken “Offentlig bokningskalender” och sla pa alternativet “Anvand
bokningskalendern” och klicka pa Spara andringar.

Offentlig bokningskalender

Pa den offentliga bokningskalendern kar
tider visas som otillgangliga i bokningskz:
Som forening kan ni lanka till bokningska
besokare enklare ska kunna boka era lok

@D Anvand bokningskalendern

Spara andringar

Nar den offentliga bokningskalendern har aktiverats sa gar det att komma &t bokningssidan. Det
syns aven nya alternativ under rubriken “Offentlig bokningskalender”.
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Offentlig bokningskalender

Pa den offentliga bokningskalendern kan vem ¢
tider visas som otillgangliga i bokningskalende
Som forening kan ni lanka till bokningskalender
besokare enklare ska kunna boka era lokaler.

@D Anvand bokningskalendern

Adress till bokningskalendern &
https://demo.lokalbokningar.se/boka/bast

> Badda in kalendern pa en hemsida

Det gar nu att komma till lokalens offentliga bokningssida via webbadressen som anges under
“Adress till bokningskalendern”.

Bokningskalender

Bastun

juli 2022 ] ]
mén tis ons tors fre lor sén
v26 1 2 3
27 4 5 6 z 8 [] 1
v m 12 13 14 15 16 1z
v29 18 19 20 2 22 23 24

Om webbadressen saknas sa gar det att ange en webbadress genom att klicka pa penn-ikonen.
Webbadressen behdver vara unik och kan alltsa inte vara samma som en annan lokals
webbadress.

Borja anvanda bokningsformularet

Bokningsformularet kan visas pa den offentliga bokningssidan och gér det méjligt for besdkare
att skicka en bokningsforfragan till féreningen.

For att bérja anvanda bokningsformularet sa behdver man aktivera lokalens offentliga
bokningssida. Folj darfér forst instruktionerna i Bérja anvanda den offentliga bokningskalendern.
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Bokningsforfragningar

@D Ta emot férfragningar via bokningsformularet

Bokningsformularet finns p4 samma sida som bokningskale
besokare skicka bokningsférfragningar till er.

Spara andringar

Ga darefter till lokalens installningar (Instéllningar > valj lokalen), sla pa “Ta emot férfragningar
via bokningsformularet” och klicka pa “Spara andringar”. Nu ska knappen “Skicka
bokningsforfragan” synas pa lokalens offentliga bokningssida.

Bokningskalender

Bastun

s Det gér att skicka en bokningsférfragan

juli 2022 = ofini el

till lokalvarden.
man tis ons tors fre I6r sén 4 Skicka bokningsférfragan

2 3

<
@ B
[

Anpassa bokningsformularet

Det gar att lagga till nya falt till bokningsformularet. Detta forutsatter att bokningsformularet ar
aktiverat. Se Bdrja anvanda bokningsformularet for att aktivera bokningsformularet.

Ga till lokalens installningar (Installningar > valj lokalen). Ga ned till sektionen “Offentliga
bokningskalender” och klicka pa “Anpassa bokningsformularet”.
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Formular for forfragningar (Bastun)

€ Installningar for Bastun

Anpassa formuléret fér bokningsférfragningar genom
> Visa bokningsformularet

Formularsfalt

Dessa falt ar alltid med i bokningsformular.

Start (datum och tid)

Slut (datum och tid)

Namn
E-post
Telefon

Ovriga upplysningar, fragor m.m.

Lagg till falt

De befintliga falten finns listade pa sidan. Klicka pa “Lagg till falt”, fyll i texten som ska visas pa
faltet och klicka darefter pa “Lagg till faltet”.

Personnummer|

Lagg till faltet

Det gar att andra det nya faltets placering med upp- och nedpilarna intill faltet.

Personnummer a

Klicka pa “Visa bokningsformularet” for att se hur bokningsformularet kommer att se ut.
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Skicka bokningsforfragan X
Start 2022-07-03 [m] e C)

Slut 2022-07-03 [m] -—--- 0O

Namn Ditt namn

E-post Din e-postadress

Telefon Ett telefonnummer vi kan na dig pa

Ovriga upplysningar, fragor m.m.

Personnummer

z

Skicka férfragan

Genom att skicka bokningsférfragan godkanner du att dina
personuppgifter behandlas av Exempelférening och Lokalbokningar.se.

Bli meddelad via e-post vid ny bokningsforfragan

Det gar att bli meddelad via e-post var gang nagon skickar en bokningsférfragan for en lokal.
Detta férutsatter att bokningsformularet ar aktiverat (se Borja anvanda bokningsformularet).

Ga till lokalens installningar (Installningar > valj lokalen). Under rubriken “Offentlig
bokningskalender” finns en lista pa féreningens samtliga anvandare. Kryssa i de anvandare
som ska fa notifieringar om bokningsfoérfragningar och klicka pa “Spara andringar”.

E-post Anvandare som ska meddelas vid nya bokningsfarfragningar for lokalen.

£ Tillfallig Anvandare demo.na9@lokalbokningar.se

Samtliga ikryssade anvandare blir meddelade via e-post var gang en bokningsforfragan skickas.

Andra webbadress for offentliga bokningssidan

Nar den offentliga bokningssidan aktiveras for en lokal s& far den normalt en webbadress
automatiskt. Denna webbadress finns angiven under lokalens installningar (Installiningar > valj
lokalen) under rubriken “Adress till bokningskalendern”.
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Offentlig bokningskalender

Pa den offentliga bokningskalendern kan vem ¢
tider visas som otillgangliga i bokningskalende
Som forening kan ni lanka till bokningskalender
besokare enklare ska kunna boka era lokaler.

@D Anvand bokningskalendern

Adress till bokningskalendern &
https://demo.lokalbokningar.se/boka/bast

> B&dda in kalendern pa en hemsida

Det gar att andra webbadress for den offentliga bokningskalendern genom att klicka pa
penn-ikonen, ange en ny adress och darefter “Spara andringar”.

Nar webbadressen andras och lokalens kalender och bokningsformular redan baddats in pa
en hemsida sa upphor de inbaddade elementen att fungera tills hemsidan uppdaterats med
nya HTML-taggar. Uppdatera genom att folja instruktionerna i Badda in bokningskalendern pa
en hemsida eller Badda in bokningsformularet pa en hemsida pa nytt.

Lanka till hyresvillkoren fran bokningsformularet

Det gar att be personer som vill skicka en bokningsférfragan att forst [asa och godkanna
hyresvillkoren. Foljande kryssruta laggs da till i bokningsformularet:

Jag har last och accepterar hyresvillkoren for denna lokal.

Skicka forfragan

Bokningsforfragan kan da endast skickas nar kryssrutan for hyresvillkoren har kryssats i.
Lanken “hyresvillkoren” 6ppnar hyresvillkoren i ett nytt fonster.

For att Ianka till hyresvillkoren fran bokningsformularet kravs det att hyresvillkoren finns
tillgangliga pa internet, exempelvis pa féreningens hemsida.

Bokningsformularet behdver aven ha aktiverats for lokalen (se Bérja anvanda
bokningsformularet). Ga till lokalens installningar (Installningar > valj lokalen), darefter till
rubriken “Hyresvillkor” och ange webbadressen till hyresvillkoren i faltet “Lank till hyresvillkoren”.
Webbadressen kan leda till exempelvis en webbsida eller en PDF-fil pa féreningens hemsida.
Fyll i faltet och klicka pa “Spara andringar”.
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Hyresvillkor

Ange webbadressen till lokalens hyresvillkor om ni 6nskar att hyresvillkoren ska lasas och
godkénnas i samband med att bokningsférfragan skickas. En lank till villkoren visas pa
bokningsformularet.

Lank till hyresvillkoren https://www.exempel-forening.se/hyresvillkor.pdf

Webbadressen blir inaktuell om hyresvillkoren flyttas eller raderas. Om detta hander
behdver webbadressen uppdateras enligt instruktionerna ovan.
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Visa kalender och formular pa annan hemsida

Det gar att badda in bokningskalendern och bokningsformularet pa en annan hemsida. Man
baddar in dessa genom att lagga in en HTML-kodsnutt pa hemsidan. Se instruktionerna Badda
in bokningskalendern pa en hemsida respektive Badda in bokningsformuléret pa en hemsida for
detaljerade instruktioner.

Badda in bokningskalendern pa en hemsida

Bokningskalendern baddas in pa en hemsida genom att lagga in en sa kallad iframe-tagg i
hemsidans HTML-kod. En forutsattning ar darfor att ni kan redigera hemsidan, eller kan fa hjalp
att gora det.

For att badda in bokningskalendern pa en hemsida behdver den offentliga bokningskalendern
vara aktiverad. Folj darfor forst stegen i Borja anvanda den offentliga bokningskalendern.

Ga sedan till lokalens instéallningar (Instéliningar > valj lokalen) och klicka pa “Badda in
kalendern pa en hemsida” sa att ett popupfonster visas.

Klistra in html-koden nedan pé& webbsidan dar kalendern eller
formularet ska visas.

Bédda in kalendern

width="100%" height="600px"

"80%" height="1400px"

albokningar.se/boka/bastun-

16990302/ form/" title="Bokningsformul&r"

Kopiera HTML-koden i rutan under rubriken “Badda in kalendern” och klistra in den pa den plats
pa hemsidan dar ni vill att bokningskalendern ska visas. Nu bor kalendern dyka upp pa
hemsidan.

frameborder="0"></iframe>

Badda in bokningsformularet pa en hemsida

Bokningsformularet baddas in pa en hemsida genom att Iagga in en sa kallad iframe-tagg i
hemsidans HTML-kod. En foérutsattning ar darfor att ni kan redigera hemsidan, eller kan fa hjalp
att gora det.
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For att badda in bokningsformularet pa en hemsida behéver den offentliga bokningskalendern
vara aktiverad. Folj darfor forst stegen i Borja anvanda den offentliga bokningskalendern.

Ga darefter till lokalens installningar (Installningar > valj lokalen) och klicka pa “Badda in
kalendern pa en hemsida” sa att ett popupfonster visas.

Klistra in html-koden nedan p& webbsidan dar kalendern eller
formuléret ska visas.

Bédda in kalendern

<iframe width="100%" height="600px"
src="https://lokalbokningar.se/boka/bastun-
1656823916990302/calendar” title="Bokningskalender"

frameborder="0"></iframe>

B&dda in bokningsformuléret

<iframe width="80%" height="1400px"
src="https://lokalbokningar.se/boka/bastun-
1656823916990302/form/" title="Bokningsformuldr"

frameborder="0"></iframe>

Kopiera HTML-koden i rutan under rubriken “Badda in bokningsformularet” och klistra in den pa
den plats pa hemsidan dar ni vill att bokningskalendern ska visas. Nu bor kalendern dyka upp
pa hemsidan.
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Ovriga instruktioner

Spara anteckningar

Ni kan spara gemensamma anteckningar i bokningsverktyget. Detta kan exempelvis vara
instruktioner kring era bokningsrutiner, information om lokaler eller feedback ni fatt fran era
besokare. Alla anvandare i féreningen kan se anteckningarna ni skapar.

Logga in > Klicka pa Anteckningar (hégra menyn) > Lagg till anteckning. Ange titel och text for
anteckningen och klicka pa Spara andring.

Visa anteckning som notis

Notiser ar en sorts paminnelser: | vissa situationer behdéver man paminna sig sjalv eller nagon
annan om nagot som ska ske en viss dag eller period. Detta gér man genom att skapa en
anteckning i Anteckningar som visas som en notis for anvandarna.

Logga in > klicka pa Anteckningar (hégra menyn) > valj anteckningen som ska visas som notis
> klicka pa Redigera anteckning > Visa som en notis en viss dag > Fyll i tidsperioden da notisen
ska visas.

Nyckelutlamning klockan 13 vid bygdegarden
Visa som notis

Anteckningen visas som en notis for alla anvandare i er forening under
dessa datum. Notisen syns i den 6vre menyn i bokningsverktyget.

Till 2023-11-11 O

Under den valda perioden visas notisen uppe i 6vre menyn for alla féreningens anvandare.

Lokalbokningar.se  Oversikt Bokni

A Dagens notiser: Nyckelutldmning kl 13

Exportera bokningar

Det gar att exportera féreningens bokningar och tillhérande faktureringsuppgifter som ett
Excel-ark. Excel-arket skickas till anvandarens e-postadress.

Logga in > Klicka pa Installningar > Klicka pa fliken Exportera. Klicka pa knappen “Exportera via
e-post” och bekrafta sedan att du vill fa den till den angivna e-postadressen.
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Installningar

Allmant Lokaler Lokalgrupper Anvandare Bokningskontakter Exportera

Exportera bokningar

Exportera bokningar inklusive faktureringsuppgifter som Excel-ark (bokningar aldre dn 3 manader

[ Exportera via e-post

Bokningar aldre dn 3 manader inkluderas inte i exporten. Hor av er till
kontakt@lokalbokningar.se om ni har behov av att inkludera aven aldre bokningar.
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Kontakt

Valkomna att hora av er till kontakt@]lokalbokningar.se vid fragor, problem eller
forbattringsforslag.
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