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Valkommen till Boka.se

Det har ar en kort info om hur du kommer igang och blir bokningsbar.

Sa har lagger du in bokningsbar tid

For att bestamma vilka tider som ska kunna bokas behéver du planera din tid.

Borja med att 6ppna hemsidan www.boka.se i din webbladsare (helst pa datorn men det fungerar pa
telefonen och surfplattan ocksa).

Klicka pa “Logga in rutan” langst upp i hogra hornet och fyll i de inloggningsuppgifter som du fatt i
inbjudningsbrevet (e-post) fran boka.se.

Efter inloggning hamnar du direkt pa "Min sida” dar du far upp bokningssystemet.

Klicka pa& knappen ”Oppna bokningssystem”.

Klicka pa knappen ”Kalenderinstallningar” pa din kalender.

Du kommer nu till instédllningarna for din kalender.

Nu ska du klicka pa fliken som heter ”Planering”.

Under fliken ”Planering” ska du planera in all den tid som du kan arbeta pa.

Det ar tidstypen ”Arbetstid” som du ska anvanda for att lagga in din bokningsbara tid.

Klicka, dra ut och slapp tidstypen Arbetstid pa ett datum och en tid i kalendern. Anvidnd musen och dra i
nedkant for att forlanga eller forkorta tiden. Du kan aven hogerklicka pa tidstypen i kalendern for att fylla
till tidigare/senare, redigera eller radera.

Den tiden som du INTE schemaldgger i kalendern blir automatiskt obokningsbar.
Du behdver alltsa INTE lagga in de tider da du inte vill bli bokad. Det racker med att du lagger in den
grona arbetstiden for att det ska fungera.

Kom alltid ihag att spara din planering innan du sténger ner sidan!

For bokningarna finns en standard pa 60 min inlagd. Denna kan inte andras av er sjdlva men vill ni ha
annan langd pa era bokningar som standard och det som presenteras utat kan ni kontakta
anna@adtillsammans.se som kan @ndra detta alternativt kan ni lIata bokaren gora sin bokning av 60 min
och sedan andra tid sjdlva nar bokningen ar utférd i kalendervyn.

For att andra en redan skapad bokning, 6ppna din kalender och hogerklicka pa bokningen for att
redigera den.



mailto:anna@adtillsammans.se

Nedan ser du ett exempel pa ett veckoschema med inlagd tid. De tomma tiderna kommer inte att kunna
bokas.

Installningar for kalendern Bokhandel
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Sa hadr bokar dina kunder/gaster/besokare

Via www.boka.se/varldsbokveckan kommer man né just er bokhandel (kalender).

Utifran er planerade (grona) tid sa far era bokare chansen att vélja tillgdngliga tider som ni gjort er
tillgangliga pa och bade ni och bokaren kommer fa ett mail efter att bokningen har genomforts. Ni kan
enkelt stimma av och se 6ver era inkomna bokningar via kalenderdversikten i inloggat lage.

Support och hjilp med systemet

Boka.se har en support som ar gratis att vanda sig till. Vi hjdlper garna till med installningar och
anvandningen av ditt schema. Om du kor fast eller vill veta mer sa kan du kontakta oss via e-post till
support@boka.se eller via chatten som du hittar langst ner till hoger pa sajten.

Varmt valkommen till Boka.se!
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