Sasongsansdkan- manual

Logga in

1. FOreningsansvarige loggar in i IBGO

2. Gatill menyn och valj "S6k/Boka” sedan fliken "Sasongsansdkan”

3. Enlista 6ver alla ansékningsomgangar som ni ar inbjuden till visas.
Listan innehaller namn, datum fér ansékningsomgangen som om sasongen ar aktiv

att ansoka.

° Sok/Boka = Sdsongsansokan

Sok lediga lol ﬁ Sasongsansokan

Sasongsansokan
Namn
56k namn

Bokningar/Boka

Ansékningsperioder: 1

v Namn

Fireningsregistar

Test2

« Startdatum v Slutdatum w Ansékan startar

2019-05-01 2019-05-03 2018-04-25

°

4. Markera en aktiv ansékningsomgang samt klicka pa "Visa/ansok”
Sidan som visas innehaller tvd menyer "Oversikt ansékningar” och "Bokningar att

ateransoka”

Ateranséka tider fran foregdende period

w Ansékan slutar ~ Aktiv

2018-04-26

Sok lediga lokaler EESELERERIEN]

Bokningar att dtersoka

Bokningar att atersoka

wBokningsnr « Anldggning ~ Bokning « Fran tid o Till tid w Verksamhet
2340 Balderskeolan, Hall B Varje méndag 15:00 16:00
2355 Balderskolan, Hall B Varje tisdag 12:00 13:00
3443 Balderskolan, Hall A Varje mindag 10:00 12:00 Fotboll

« Myttjare

Ungdomar

1. En lista 6ver era mojliga bokningar att dteransoka for aktuella anlaggningar visas.
OBS! Om ni inte hade nagra bokningar under féregdende period visas ingenting. Ga

isa fall vidare i denna manual till rubriken "ansok om fler/nya tider”.



2. Listan innehdller bokningsnummer, objekt, veckodag, tid, aktivitet, nyttjare. Det gar
att sortera pa rubrikerna i listan.
Markera den bokning som ska dteranstkas for den nya sdasongen. (Det gar enbart att
valja en bokning i taget for atersokning)

3. Klicka pa Ateransék
Ett formular visar vald bokning. Ni kan andra datum, tid, aktivitet, nyttjare. Ni kan aven

registrera kontaktuppgifter fér ledaren fér den nya bokningen.
Formularet visar dven det aktuella objektets 6ppettider for information.

Atersik bokning Oppettider
Objekt Verksamhet Mandag
Balderskolan,Hall B r Valj akriviter v | Tisdag

Onsdag
Veckodag® Bokningsfrekvens Torsdag
Mandag v Varje vecka FI_Edzg
Lérdag
cs
Startdatum Slutdatum sondag
2019-02-01 2019-04-30
Fran tid* Till tid*
15:00 16:00

Deltagare/Ledare
Myttjare

VElj v

Namn

E-post Mebilnummer

Eventuellt meddelande till handlaggare

4. Valj Spara. Den atersokta bokningen laggs i listan under menyn "Oversikt
Ansokningar” tillsammans med eventuellt andra dtersokta bokningar eller helt nya
ansokningar

Om ni inte vill gora nagra tillagg med fler/nya tider sa hoppa till rubriken "Skicka in ansékan”



Ans6k om fler/nya tider
1. Ga till "Oversikt ansékningar”
2. Klicka pa "Skapa”

Oversikt ansdkningar

Bokningar att aters...

ANDRA TA BORT

w0Objekt « Fran datum ~ Till datum ~ Tid « Veckodag

Inga poster

3. Foljande ansékningsformular visas

+ Verksamhet

+ Nyttjare

° Sasongsansidkan > Ansokningar for period (Handboll vdren 19) > Skapa ansékan

Soka ny sasongstid - Ansskan tar handlaggaren med i planeringen av sasongen, bokningen
beviljas om ledig tid finns. Det ar viktige att ni uppger pa ansokan vem som ska ha tiden
(yttjaren) samt vilken verksamhet som ska bedrivas. Atersok sasongstid - Kontrollera att
uppEifterna pa vald bokning stammer. Du kan minska datumpericden samt minska tiden. Om
du sndrar tiden raknas det som en ansskan om ny sasongstid. Besked om beviljad/avslagen

sasongstid Iamnas via mail.

Ny ansdékan

Objeks Verksamhet
Valj lokaltyp v Valj aktivicer -
Veckodag* Bokningsfrekvens
Valj dag v Varje vecka -

Startdatum Slurdatum

2019-02-01 2019-04-30

Fran tid* Till tid*
Deltagare/Ledare
Nyttjare

Valj v
Namn
E-post Mobilnummer

Eventuellt meddelande till handlaggare

Fyll i falten:

« Status ~+ Ateransokt

T T

- Objekt - Klicka pa pilen i slutet av faltet, en lista dver tillgangliga objekt visas.

Valj 6nskat objekt

- Aktivitet - Klicka pa pilen i slutet av faltet, en lista med aktuella aktiviteter visas.

Valj 6nskad aktivitet



- Veckodag - Klicka pa pilen i slutet av faltet, en lista med veckodagar visas.
Valj 6nskad veckodag

- Fran datum - Ansokningsomgangens forsta datum visas. Klicka for en kalender
Valj onskat fran datum inom ansoékningsomgangen fran kalender

- Till datum - Ansdkningsomgangens sista datum visas. Klicka for en kalender
Valj 6nskat till datum inom ansékningsomgangen fran kalender

- Fran tid - Klicka i faltet for att fa upp en tidslista 6ver objektets 6ppettider
Valj 6nskad tid inom objektets dppettid

- Till tid - Klicka i faltet for att fa upp en tidslista ver objektets 6ppettider
Valj 6nskad tid inom objektets dppettid

- Bokningsfrekvens. Antal veckor mellan tillfallena.

- Nyttjare - Klicka pa pilen i slutet av faltet, en lista Over nyttjare visas
Valj 6nskad nyttjare (traning ungdom/junior eller traning senior)

- Uppgifter om ledaren som ska ansvara for aktuell bokning om det ar klart annars kan
detta falt kompletteras senare

- Meddelande - har ska ni ange vilket lag som tiden soks for ex. P07, damjun ...

4. Valj"Spara”, den nya ansokan laggs till i listan.

Upprepa samma moment om ni vill séka flera tider eller for flera lag. Ansdkningarna
behdver inte goras i ett svep utan ni kan logga ut och fortsatta en annan dag.
Ga sedan vidare till "Skicka in ansokningar till handlaggning” nar ni ar klar.

Skicka in ansékningar till handlaggning
Nar ni lagt in era dnskemal ska ansékan skickas in

1. Valj meny S6k/Boka samt fliken Sasongsanstkan
2. Valj den aktuella sasongen

3. Klicka pa Visa/Ansok

TR h
~ Namn + Startdatum + Slutdatum + Ansbkan startar + Ansbkan slutar « Aktiv
¥ Handboll varen 19 2019-02-01 2019-04-30 2019-01-15 2019-01-26 v

4. Vilj menyn "Oversikt ansdkningar”. En lista éver era énskemal fér anséknings-
omgangen visas. Statusen pa respektive tillfalle visas till hoger i listan.
Statusen indikerar om ansdékan ar inskickad eller enbart tillagd i listan (tillagd innebar
att ansoka annu inte ar inskickad)



Q@ sokiBoka >

Oversikt ansokningar

wObjekt

Sasongsanstkan =

Ansokningar for period (Handboll varen 19)

Oversikt ansdkningar

~ Fran datum - Veckodag - Verksamhet ~ Nyttjare

- Status « Ateranstkt

Ansokt

el soces o |

Nar allt ar klart markera och valj "Skicka in ansékan”. Ansékningarna i listan skickas in for
handlaggning.

Ansokningsomgangen ar inte last efter man har skickat in utan man kan skicka in
ytterligare ansokningar till aktuell ansokningsomgang sa lange omgangen ar 6ppen.

Ytterligare funktioner for listan:

e Andra ansokan - s& lange man inte har skickat in och ansékningsperioden &r
O6ppen kan man andra sin ansoékan.

e Tabort ansokan - sa lange som ansokningsperioden ar 6ppen gar det att
radera ansékningar, bade de som &r och de som inte ar insanda till
handlaggning

Tilldelning av tider

Sa lange en ansokningsomgang ar i planeringsstadiet kan foreningsansvarig enbart se vad
man har ansokt.

Nar ansokningsomgangen ar fardig far féreningsansvarig ett mail som innehaller
information om att ansoékningsomgangen ar klar och ni kan se vilka ansékningar som blev
godkanda, vilka som blev andrade samt vilka som fick avslag.

1. Loggain
2. Valj menyval Sasongsansdkan

3. Klicka pa aktuell ansékningsomgangen, en lista visar alla ansokningar samt vilka
av dessa ansdkningar som blev bokade, bokade med andring samt avslogs.



© sowBoka = Sasongsansokan > Oversikt sisongsansokan for Handboll viren 19

Sok lediga lokaler JEEILLTAERELUEN]

Sammanstallning av resultat

Nedan visas resultatet av dina s?songsans?kningar. Fir att se detaljinformation om bokningarna samt registrera ledare och eventueila

kort g7 p? yvalet bokni

Objekt Frin datum Till datum Tid
Bokade utan dndring
Balderskolan, Hall B 2019-02-01 2019-04-30 14:00-16:00

Bokade med viss andring

Balderskolan, Hall A 2019-02-01 20190430 19:00-21:00
Originalonsdkan 2019-02-01 2019-04-30 T8:00-20:00
Avvisade

Balderskolan, Hall B 2015-02-01 2019-04-30 13:00-14:00

Bokningsfrekvens

Varje tisdag

Varje tisdag

Varje tisdog

Varje mindag

Nyttjare

Verksamhet

Handboll

Handboll

Handboll

4. Valj menyvalet "Bokningslista”, har maste foreningsansvarig lagga till ex. kort,
ledare eller lamna tillbaka en bokad tid (avboka)
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