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Lathund: Hur du bokar lokaler via Outlook-kalendern

Med Outlook-kalendern kan du nu boka de lokaler och utrustning som du tidigare anvande
Yourblock for att boka. Vi har dven lagt till ytterligare rum i Karhuset och Flemingsberg for att
det ska blir sa enkelt som mojligt for att kunna boka upp sig.

Vilka rum/utrustning kan jag boka?

Bade rum och utrustning rubriceras i Outlook som "Rum” eller "Plats”. S& nir du viljer rum
kommer aven utrustning upp. Uppat 60 dagar framét kan du boka — darefter avbojs alla
bokningsforfragningar automatiskt av programmet.

Kirhuset Solna

Rum/utrustning Heter pa rumslistan i Outlook Behover
godkinnas av
lokaladmin

Styrelserummet Styrelserummet_Boardroom_ Solna Nej

Utskottsvéningen Utskottsvéningen_ Commiteefloor_Solna Nej

Pianorummet utskottsvining | Pianorummet utskottsvaning/pianoroom Nej

Committeefloor Solna

Receptionen Receptionen_ Reception_Solna Ja

Personalrummet Personalrum_ staffroom_Solna Ja

FuM-rummet FuM-rummet_UnionCouncilroom_ Solna Ja

Hogtalare 1 Hogtalare1_Speakeri_Solna Ja

Hogtalare 2 Hogtalare2_ Speaker2_ Solna Ja

Kamera Kamera_Camera_Solna Ja

Projektor Projektor_Projector_Solna Ja

Izettle 1 Izettle1_Solna Ja (av
skattmaéstare)

Izettle 2 Izettle2_Solna Ja (av
skattméstare)

Karridoren Flemingsberg

Rum/utrustning Heter pa rumslistan i Outlook Behover
godkinnas av
lokaladmin

Konferensrummet Konferensrummet_ Conferens room__ Flemingsberg Nej

Lilla m6tesrummet Lillamotesrummet_Smallmeetingroom_Flemingsberg | Nej

For mer info och bilder om rum och utrustning se:

www.medicinskaforeningen.se/lokalbokning
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Vad kriivs det for att jag ska kunna boka?

For att kunna boka behover du en Outlook-mail fran Medicinska Foreningen och du maste
vara medlem. Ordférande i varje sektion/utskott/kérforening/ndmnd har en MF-mail och kan
boka rum och utrustning. Det gar ocksa att fa en egen personlig mail. Du kan ans6ka om detta.
Du fyller i blanketten "Ansokan om tillgang till nétverk och dator” som finns i receptionen och
pa hemsidan www.medicinskaforeningen.se/dokument

For mer info se www.medicinskaforeningen.se/bli-medlem

Ytterligare en forutsattning for att kunna hyra Medicinska Foreningens lokaler ar att en stadar
efter sig, inte flyttar ut mobler och dylikt samt att det inte far vistas fler personer i rummen an
vad som ar angivet i rummen.

Hur ser jag nir det ér ledigt?

Varje rum/utrustning har sin egen kalender och genom att importera dem som du anvander
mest kan du se hur tillgangligheten ser ut for varje rum/utrustning.

Via Outlook-kalendern pd webben

G4 till din Outlook-kalender.

Tryck pa “Importera kalender”.

Vilj "Fran katalog”.

Sedan skriver du namnet pa det rum/utrustning som du ar intresserad av att boka. De
fullstindiga namnen kan du se ovan men aven pa Medicinska Foreningens hemsida.
Det gar aven att borja skriva in namnet s kan det dyka upp automatiskt som mgjligt
val.

5. Dubbelklicka pa den kalender du vill importera.

o

Via Outlook-appen pé datorn

1. Klicka p& "Oppna kalender” p4 menyn under "Start”.
2. Vilj ”Fran rumslistan”.
3. Vilj ditt onskade rum/utrustning.

Obs: Det gar inte att anvinda Windows egna kalender for detta.

Hur gor jag for att boka?

Du behover vara inloggad pa din MF-mail for att kunna boka och du kan da boka direkt i
Outlook-appen eller via Outlook pad webben. Nar du har skickat iviag en bokningsforfragan sa
far du automatiskt ett mail om din bokning har blivit accepterad eller avvisad. Detta giller for
de rum/utrustningar som inte behover lokaladmins godkdnnande. For dem kommer besked
forst nar lokaladmin har godkant/avvisat. Avvisningen beror i sa fall pa att det sammantréaffar
med annan bokning eller 6ppettider for exempelvis receptionen.
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Boka via Qutlook-appen pé datorn

Alternativ 1

1.
2.

SRR Sl

Vilj nytt mote.

P4 raden for plats kan du trycka pd "Rum...” i hogra kanten. D4 kommer alla
rum/utrustningar upp och dar kan du vilja det 6nskade rummet/utrustningen. Du
maste dubbelklicka pd det rum/den utrustning du vill boka. Namnet pa
rummet/utrustningen ska dyka upp bredvid knappen bredvid "Rum->”. Tryck OK.
Vilj darefter mellan vilka tider du 6nskar boka.

Skriv sedan vad bokningen avser.

Vilj skicka.

Nu ska det komma ett automatiskt svar med godkdnnande, avvisande eller information
om att lokaladmin fatt mail om din forfragan.

”»

Alternativ 2

N p Wb

Dubbelklicka pa onskat forhyrningsdatum i din kalender.

Vilj datum och tid.

Skriv sedan vad bokningen avser.

Tryck pa “Schemalidggningsassistenten”.

Langst ner till vanster star det “Lagg till rum”. Vilj den.

Dubbelklicka pad det rum/ den utrustning du vill boka. Namnet pa
rummet/utrustningen ska dyka upp bredvid knappen bredvid "Rum->". Tryck OK.

6. Vilj skicka.

Nu ska det komma ett automatiskt svar med godkdnnande, avvisande eller information
om att lokaladmin fatt mail om din forfragan.

Via Outlook-kalendern pd webben

1.

P ®

Tryck pa "Ny hindelse” uppe i vanstra hornet eller dubbelklicka pa det onskade
datumet i din kalender.

Fyll i vad bokningen avser och mellan vilka tider du 6nskar boka.

Vilj sedan ”Sok efter ett rum eller en plats”.

Vilj ”+ Bladdra bland fler rum” s& visas alla rum och all utrustning som Medicinska
Foreningen har. Dar kan du aven kryssa i sa att du bara kan se det som ar tillgangligt.
Vilj det du vill boka och tryck darefter pa skicka. Observera att det inte gar att skicka
om du inte valt nagot.

Nu ska det komma ett automatiskt svar med godkédnnande, avvisande eller information
om att lokaladmin fatt mail om din forfragan.

For att avboka hogerklicka pa er bokning i kalendern — vil "stéll in” och skicka.
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Hur far jag tillgang till det jag har bokat?

For att kunna komma in i Kérhuset och dess lokaler behover du kortaccess. For att fa detta
behover du vara medlem. Dessa blanketter finns i receptionen bade i Solna och i Flemingsberg

samt pa www.medicinskaforeningen.se/dokument. Fyll i dem och glom inte att ldsa

foreskrifterna som finns i anslutning till ansokan.

I Solna kommer lokaladmin att ordna kortaccess till dig, oftast inom en vecka efter att du
lamnat in din ansékan. Ar du inte medlem sé far du ett mail fran lokaladmin om detta. Da
maste du betala medlemsavgiften och kontakta lokaladmin.

I Flemingsberg kan du ldmna blanketten i medlemsadmins fack alternativt fota den och maila

till karx@medicinskaforeningen.se.

Tillgéng till rum och utrustning:

Oftast ar ndgon fran personalstyrkan péa plats i Solna, vilket gor det enkelt att komma &t de
rum som &r lasta eller utrustning som ar inldsta. Om det dock inte dr ndgon dar sa kan det vara
bra att veta vad behovs for att komma &t vad.

Foljande behover du endast kortaccess till for att komma in i:

e Receptionen i Solna
e Utskottsvaningen i Solna
¢ Pianorummet i utskottsvaningen i Solna

Daremot behover lokaladmin eller ndgon med nyckel (ex under kvéllar eller helger) stilla ut
eller 6ppna upp om du har bokat nigot av féljande:

o Skattmastarens kontor for att komma &t projektorn och kamerorna i Solna
e Presidierummet for att komma at hogtalare 1 och 2 i Solna

e FuM-rummet i Solna

e Styrelserummet i Solna

e Personalrummet i Solna

Maila lokaladmin om detta efter att du har fatt din bokningsbekriftelse s kommer ni 6verens
om hur du far tillgang till det bokade rummet/utrustningen.
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Kontakt:
Har du négra fragor tveka inte att kontakta lokaladmin Sara Laouini pa

lokaler@medicinskaforeningen.se

Om du inte kommer &t lokalen eller utrustningen du har bokat i
Solna:

Dagtid- ring 073-980 30 71 till lokaladmin.
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