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Inledning

Bokningssystemet ar webbaserat och administreras av Husféreningen E 18,
Eskilstuna. Bokningssystemet kan anvandas av alla féreningar som har
gemensamma lokaler vid Foreningshuset E 18 i Eskilstuna, Linnegarden i
Katrineholm och Handikappalliansen i Nykoping.

Alla anvandare av bokningssystemet far ett personligt anvandarnamn och
l6senord. Foreningsfunktionar som vill anvanda bokningssystemet skickar ett
mejl till e18 @husel8.se med fbéljande uppgifter:

e FoOr och efternamn
e E-postadress (undvik att anvanda foreningens officiella e-postadress)
e Telefon
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e Fdreningens namn
e FoOreningens e-postadress
e Funktion i foreningen

Systemoperatoren lagger in anvandaren i bokningssystemet. Systemet skickar
ett mejl till anvandaren med en lank till inloggningen. Folj instruktionerna i
mejlet och nar du klickat pa lanken kommer du till en inloggningssida med
forvalt [6senord. Om du vill kan du har byta till ett eget I6senord.
Rekommenderar att I6senordet ska innehalla minst atta tecken.

Nar du ar klar, ga till bokningssystemet som nas via en webblasare.

Internetadressen till bokningssystemet ar: http://husel8.se/

Foreningshuset E 18

Samlokalisering av fGreningar i Eskilstuna

[1gr]

START OM 055 w NYHETSBREV ARSMOTE 2019 FORENINGAR PAE 18 LOGIN

Klicka pa LOGIN i menyraden

Bokningssystemet ar integrerat med husféreningens hemsida och du far nu upp
en inloggningssida enligt bild nedan.

Anvindarnamn eller e-postadress

L&senord

Fyll i ditt anvandarnamn (din e-postadress) och I6senordet.
Bocka i rutan Kom ihag mig.
Klicka pa knappen Logga in.
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Nar du loggat in syns i menyraden Rumsbokning. OBS menyraden kan se
annorlunda ut beroende pa vilken behorighetsniva du har tilldelats.

Foreningshuset E 18

Samlokalisering av fGreningar i Eskilstuna

o Wl

START OM 055 v RUMSBOKMING NYHETSBREV ARSMOTE 2019 FORENINGAR PAE 18 LOGIN

| menyraden, klicka pa ru&kning.

Du far nu upp en ny inloggningsruta for sjalva bokningssystemet.

Vanligen logga in

Username or
Email:

Password:
Logln

| den Oversta raden skriver du in ditt anvandarnamn och i den undre skriver du
in ditt I16senord. (Samma som du loggade in med tidigare)

Spara internetadressen med anvandarnamn och l6senord i din webblasare som
bokmarke. Spara inte om du anvander en publik dator, exempelvis vid bibliotek
eller annan plats dar det ar andra som anvander samma dator.

Logga in
Starta din webblasare. Klicka pa bokmarket for bokningssystemet eller skriv in
adressen http:// hus18.se/mrbs/web

Logga in

Vanta till bokningssystemet visas, se exempel i nedanstaende bild.
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Hogst upp till hoger i skarmbilden syns vem som ar inloggad och nar du ar klar
med din bokning ska du klicka pa knappen Logga ut.

Vilj omrade

E 18 Eskilstuna - Allig
MRB:

Omraden

A: Lokaler Eskilstuna

B: Utrustning Eskilstuna
C: Lokaler Nykoping

D: Utrustning Nykoping
E: Lokaler Katrineholm

F: Utrustning Katrineholm
G: Videokonferans

Det gar att boka saval rum som utrustning. Klicka pa det omrade du ska boka
till.

Exemplet nedan galler for Linnégarden i Katrineholm.
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For att se eller boka lokal pa Linnégarden, klicka E: Lokaler Katrineholm och i
nasta skarmild visas bokningssidan for bokningsbara lokaler pa Linnégarden.
OBS bilden nedan ar ett exempel.

@ MRBS-métesrumsbokningssyste X 4 - x
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Skarmbilden visar en kalender, klicka pa det datum som dwska boka lokal pa.
Om datumet inte finns inom de tre synliga manaderna, klicka i datumrutan och
en kalender blir synlig.
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Boka lokal

1.

Klicka pa aktuell tidpunkt for den lokal som du ska boka

== Ga till féregaende dag
08-00
08:30
09:00
[19- 1]
Exempel.
Du vill boka A: Sal 1 fran kl. 08.30. Klicka under A: Sal 1 for den aktuella

tiden

Du kommer nu till sidan dar du ska fyll i uppgifter om din bokning

2.

| faltet "Kort beskrivning"

Skriv foreningens namn och typ av mote.

| faltet "Fullstandig beskrivning"

Skriv in namnet pa den som bokar samt telefon

Faltet "Start"

| falten star det datum och klockslag du klickade pa enligt punkt 1. Om du
vill andra datum och starttid, klicka i datumfaltet och en kalender blir
synlig, klicka pa det datum du ska boka lokal for. Klicka i det andra faltet
och valj onskad starttid for bokningen. Om du ska boka lokalen for hela
dagen, markera rutan langst till hoger framfor "hela dagen".

Faltet "Stopp"

Fyll i uppgifter i bada falten for nar bokningen ska upphora.

Faltet "Omrade"

Kontrollera att det i faltet ar ratt omrade (E: Lokaler Katrineholm) om det
star fel omrade, klicka i faltet och valj aktuellt omrade.
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7. Faltet "Rum"
Kontrollera att det i faltet star ratt rum, om inte markera aktuellt rum.
8. Faltet "Bokningstyp"
Skall sta Internt i faltet (Externt anvands ej)
9. Faltet "Bokningsstatus"
Slutgiltig ska vara markerad (Preliminar anvands ej)
10.Faltet "Repetitionstyp"
Om bokningen skall vara aterkommande pa samma veckodag och
klockslag vid flera tillfallen, markera den repetitionstyp som 6nskas.
11.Faltet "Repetitionsslutdatum”
Om repetition anvands for bokningen, klicka i faltet och valj slutdatum i
kalendern.
12.Faltet "Hoppa over tidigare konflikter"
Rutan bor vara omarkerad.
13.Nar du ar klar, klicka pa knappen "Spara.

Skulle lokalen vara bokad av annan forening pa tid som du bokat, kommer en
informationsruta upp som informerar om att det finns en bokningskonflikt. Om
detta hdander bor du andra din bokning sa att bokningskonflikt inte uppstar.

Boka utrustning

Att boka utrustning gar till pa samma satt som for att boka lokal.
Borja med att valja omrade i menyn langst upp till vanster,

F: Utrustning Katrineholm

Folj stegen om att boka lokal.

Kontrollera om det finns en bokning
Om du vill kontrollera om en bokning ar gjord for ett visst datum, gor sa har:
1. Loggainibokningssystemet
2. Klicka i datumfaltet for att valja det datum du vill kontrollera en bokning

for
2019-08-01 [ Ga il Rapport | sok: | NN Tl S EDEIVE
- = a d| &
Logga ut

Saald A mrremeeeds WA mmedaaaa hne WNAN
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. Nar du klickat i datumfaltet far du upp en liten kalender dar du kan vilja

datum for bokningen.

. Nar du valt datum, klicka pa knappen Ga till som syns till héger om

datumfaltet.
| ndsta skarmbild syns alla bokningar som ar gjorda for det datum du
valde.

Andra en bokning

For att andra en bokning maste du vara inloggad med samma anvandarnamn
och l6senord som nar du bokade. Endast systemoperatéren kan andra andras

bokningar.

1.

s W

Rad

Ga till den bokning som ska dndras

Klicka pa rubriken for bokningen

| ndsta skirmbild, klicka p& Andra bokning
Andra i aktuella falt

Klicka pa knappen Spara

era bokning

For att radera en bokning maste du vara inloggad med samma anvandarnamn

och l6senord som nar du bokade. Endast systemoperatéren kan radera andras

bokningar.

1. Gatill den bokning som ska raderas

2. Klicka pa rubriken for bokningen

3. | nasta skarmbild, klicka pa "Radera bokningen"

4. Det kommer nu upp ett poppuppfonster med en varning. Om du ar
saker pa att du ska radera bokningen, klicka pa OK. Om du inte ska
radera bokningen, klicka pa "Avbryt".

5. Omdu klickat pa "Avbryt" kommer du tillbaka till foregaende bild. For
att aterga till bokningssidan, klicka pa "Ater till féregdende sida"

Kopiera bokning

For att kopiera en bokning maste du vara inloggad med samma anvandarnamn
och lésenord som nar du bokade. Endast systemoperatdren kan kopiera andras

bokningar.
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Ga till den bokning som ska kopieras
Klicka pa rubriken for bokningen
| ndsta skarmbild, klicka pa "Kopiera bokning"

P wnN e

Andra i aktuella falt och klicka sedan pa "Spara"

Exportera bokning
Funktionen exportera bokning anvands inte.

Bokningsrapporter
Om du vill ta ut en rapport dver dina bokningar eller samtliga bokningar, klicka
pa knappen Rapport

E 18 Eskilstuna - Alliansen Nyképing - Linnégarden Katrineholm FTE T
MRBS-métesrumsbokningssystem

Hjalp Rum Rapport Sok: _ -
Logga ut

| nasta skarmbild, fyll i uppgifter i de olika falten.

Faltet "Sok pa plats"

Klicka i faltet och valj exempelvis E: Lokaler Katrineholm

Faltet "Handlaggare"

Lamna faltet tomt om du vill ta ut en rapport 6éver samtliga bokningar.
Om du vill ta ut en rapport for viss anvandare, skriv in personens
anvandarnamn.

Nar du fyllt i aktuella falt. Klicka pa knappen "Skapa Rapport"
Rapporten skapas och blir synlig under knappen Skapa rapport.

Redigera bokningsrapporten
Du kan valja vilka falt som ska bli synliga i rapporten.
Langst till hoger i rapporten syns nedanstaende knapp

Klicka pa knappen Visa/do6lj kolumner och en

| Visa [ dolj kolumner |

ruta visas over rapportens kolumner.
Sok:

n Handlaggare

4
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Klicka i de kolumner du vill délja.

Omrade Rekommendation att délja:

i Omrade
Starttid Sluttid
Sluttid Bokningstyp

Langd Bokningsstatus

s Senast uppdaterad

Bokningsyp

Handlaggare

Bokningssiatus

Senast uppdaterad

SKkriv ut bokningsrapport
Hogerklicka pa valfri plats i rapporten
Klicka pa Skriv ut

| menyn for utskrift, valj liggande utskrift
Skriv ut

Olika vyer

Bokningssystemets startsida dagens datum och under datumraden syns en
“rumsforteckningen”. Se exempel pa nedanstaende bild som ar for Eskilstuna
sondag 23 februari 2020.

sondag 23 februari 2020

<< Ga till foregaende dag Ga till idag
Eleonorasalen (48 Hellberget (12 | ldun{(5) | Kafeterian, hela (50 ||
08:00 Ej bokningsbar

08:30
09:00

Har kan du valja olika “tidsvyer” for att visa bokningar for visst rum.
Exempel, om du vill se hur Eleonorasalen ar bokad under en viss vecka eller
manad. Klicka pa Eleonorasalen. Vanta tills en “veckovy” fér Eleonorasalen blir

synlig.
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Om du vill se annan "tidsvy”, bladdra ner till slutet av skarmen och dar det
finna olika val av tidsvyer. se bild nedan.

ZZ 00
<< (Ga till veckan innan Denna vecka

Externt Internt

Visa dag: feb 17 | feb 18 | feb 19 | feb 20 | feb 21 | feb 22 | [ feb 23 ] | feb 24 | feb 25 | feb 26 | feb 27 | feb 28 | feb 29 | mar 01
Visa vecka: jan 26 | feb 02 | feb 09 | feb 16 | [ feb 23 ] | mar 01 | mar 08 | mar 15 | mar 22

Visa manad: dec 2019 | jan 2020 | [ feb 2020 ] | mar 2020 | apr 2020 | maj 2020 | jun 2020 | jul 2020 | aug 2020

Om du vill se bokningar for en hel manad, klicka pa 6nskad manad,
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