Manual for arrangorer
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Kultur pa lika villkor

Barn har ratt till kultur. Det stari FN:s konvention om barnets rattigheter som blev svensk lag 2020. |
Uppsala kommun ar kultur en naturlig del av skoltiden, dar barn och unga ar garanterade att kunna ta
del av professionella kulturupplevelser.

Utbudsbokningen ar Uppsala kommuns verktyg i arbetet for att alla barn och unga ska ha likvardiga

mojligheter att ta del av kultur. Skolor och forskolor erbjuds ett brett och kvalitativt utbud av
kulturprogram inom flera konstformer.

Utbudsbokningen finns pa https://utbudsbokningen.uppsala.se

Fragor och support

kulturiskolan@uppsala.se



https://utbudsbokningen.uppsala.se/
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1. Evenemang eller lektioner

For att en arrangor av kultur- eller naturprogram for Uppsalas skolor och forskolor ska kunna lagga in
sina erbjudanden i Utbudsbokningen maste arrangoren finnas upplagd i Utbudsbokningens system. Det gors av
Utbudsbokningens administrator. Kontakta administratoren pa kulturiskolan@uppsala.se.

I samrad med Utbudsbokningen bestdms om det passar bast for arrangoren att arbeta med
Evenemangstyperna evenemang eller sa kallade lektioner. En arrangor bor sedan halla sig till det valda
alternativet for att undvika dubbelbokningar och problem med schemalaggningar i systemet.

Evenemang

Passar de flesta arrangdrer som erbjuder evenemang som forestallningar, visningar m.m. pa sarskilda tidpunkter
for skolor/forskolor att boka.

Externa evenemang

Passar de arrangorer som endast vill anvanda sig av Utbudsbokningen som ”skyltfonster”
och sjalva tar hand om bokningarna.

Lektioner

Lektioner anvénds av arrangdrer som har manga olika program som riktar sig till skolor och forskolor parallellt.
Arrangoren har kanske ett begransat antal pedagoger som kan ta alla de olika programmen. Darfor finns
alternativet att schemalagga s.k. Lektioner istallet for Evenemang. Detta innebar att pedagogen/pedagogerna
styrs till det forst bokade programmet/programmen, varpa de évriga programmen som inte langre har en
pedagog ledig blir obokbara under samma tidpunkt. Aven s.k. Resurser = lokaler kan schemaléggas for att
forhindra dubbelbokningar. Arrangorer av lektioner brukar for det mesta vara museer som har museipedagoger
anstallda.

Att skapa lektioner &r mer komplext &n att skapa evenemang. Instruktioner for att skapa lektioner och
schemaldgga dem ar darfor placerade langst bak i denna manual, se innehallsforteckningen.
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2. Skapa arrangorskonto

(galler bade evenemang och lektioner)

Nar administratoren for Utbudsbokningen har lagt upp en ny arrangor sa ar det dags for arrangoren att skapa

konton med arrangdrsbehorighet som kopplas till arrangoren. Det kan vara en eller flera personer hos en arrangor

som ansoker om arrangorsbehorighet for att sedan kunna lagga upp program.

Vélkommen att logga in

Jag har glomt mitt lasenord |

Sahar skapar du konto och soker behorighet som arrangor

Ga till Utbudsbokningens startsida: utbudsbokningen.uppsala.se och klicka Logga in

Klicka sedan pa "Registrera nytt konto”

Fylliinformationen (falt markerade med * maste fyllas i). Du maste samtycka till villkoren for att
knappen Registrera nytt konto ska visas. Klicka pa den.

Nu ska du ans6ka om behdrighet som arrangor i faltet Behorighet.

| faltet Arrangér letar du upp den arrangor som du representerar.

Kryssa endast i rutan Schemaldggare om din verksamhet behéver anvanda schemalaggningsfunktionen
(evenemangstyp lektioner), annars kan den lamnas tom.

E-post skickas till Utbudsbokningens administrator for godkdnnande. Invanta att behorighetsforfragan
godkanns via mail. | det mailet bekraftar du din e-postadress. Du kan nu

logga in i Utbudsbokningen med det anvandarnamn och l6senord som du uppgett.

Ansok om behérighet

Vad behaver du for behorighet?

BehBrighet

Arangor -

Arrangsr

Teatergruppen Lille Katt

Tillbaka till inloggning




2.1 Lagga in information och redigera

(géller bade evenemang och lektioner)

Det forsta du som fatt en behorighet som arrangér bor gora i Utbudsbokningen ar att redigera informationen om
den arrangor du representerar. Du hittar alla arrangorer genom att klicka pa rubriken Arrangérer pa
Utbudsbokningens startsida.

GOr sa har: Administration ¥

e Klicka pa din arrangorssida

- . e L & Redigera arrangor
e Valj "Redigera arrangor” i hogerspalten : 2

Evenemang

Schemaldggning pedagoger

Schemaldggning lektioner

Har kan du fylla i kontaktinformation, lankar till verksamhetens hemsida och lagga in filmklipp. Du bor ocksa
skriva in en presentationstext om arrangéren om det inte redan finns.

Det finns en mojlighet att redan i detta steg bestamma Antal dagar fére ett tillfélle en bokare mdste boka sa
overfors den informationen till alla evenemang som arrangoren skapar. Om du inte fyller i har sa gar det ocksa att
fyllai den uppgiften under respektive evenemang.

Om du snabbt vill skriva in/redigera presentationstexten, kan du enkelt géra det genom att dubbelklicka pa den
direkt pa arrangorssidan.

2.2 Lagg till och redigera arrangorens bilder

(géller bade evenemang och lektioner)

Teatergruppen Lille Katt Information

Hej! Lille Katt &r en liten teatergrupp som bestir av tva skidespelare. Vi spelar dockteater fér barn 3.6 3r. skicka e-post



Pa arrangorssidan lagger du till bilder genom att klicka pa knappen Redigera bilder (om dér redan finns en bild)
eller Ldgg till bilder (om det saknas bild) ovanfor presentationstexten.
Har kan du lagga till tva typer av bilder. Ldnkbild ar den bild som visas i arrangorslistan.

Galleribild &r den bild som visas inne pa sjalva arrangorssidan. Det gar att lagga till flera
galleribilder. Dessa visas da som ett bildspel pa arrangérssidan. Du kan dndra ordningen pa galleribilderna genom

att klicka pa bilden och ”dra och sléppa”.

Klicka pa Beskadr eller ersdtt och dra dit ditt bildval direkt fran datorns mapp.

wy | Uppsala
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Startsida  Arrangdrer  testarrangdr  Projektlektionl Bilder

Ny galleribild +

9

Det kan inte bli {5r manga

Dra ach slipp fér att 4ndra ordning Dra och slipp fér att 3ndra ordning

Titel
Titel Titel

Upphovsratt £ 5
Upphovsritt Upphovsratt bilder! Passa p3 att ladda upp
nagra till for att ge besokama

en dnnu battre upplevelse.

+ Ny galleribild

& Beskir eller ersatt & Beskar eller ersatt

Lol

Slapp filen har

Bildredigeringsverktyget hjalper dig att se till att bilderna som laggs upp alltid har ratt dimensioner. Du kan flytta
och dndra storlek pa rektangeln. Den skuggade delen av bilden beskars bort.

e Ny galleribild

Ladda upp fil




3. Skapa evenemang
(ENDAST for evenemang)

Teatergruppen Lille Katt

Evenemang

Lénkade arrangorer

Gartill din arrangérssida, bladdra ner och klicka pa rutan Evenemang

Fylliinformation om evenemanget. Om du tvekar kring betydelsen av de olika rubrikerna sa klicka pa den lilla
svarta symbolen till hger om faltets titel sa far du en forklaring:

@ Riktas til lirare/pedagoger

© Primar malgrupp @ Sekundir mé dlgrupp
@ @

OPlats
® i

0 4d O Kartadh
o an

0 Synlig frin och med

@

e Evenemangets namn
e Kryssairutan overst Riktas till [irare/pedagoger om evenemanget ar en fortbildning for larare

Valj sedan vilka aldersgrupper/arskurser m.m. som evenemanget riktas till:

e Primdr mdlgrupp - har ska du specificera vilka exakta aldersgrupper eller arskurser som ar malgruppen.
Det ar den har informationen som bestammer vilka bokare som kan se informationen om evenemanget.

e Sekunddr mdlgrupp, Detta falt kan du lamna tomt. Det handlar om det finns malgrupper som i andra hand
ocksa ska kunna boka in sig. Det har med férdelning av platser och det fungerar inte om inte en dialog har
forts med Utbildningsbokningens administratorer forst!

e Plats (valjirullista, platser kan endast laggas till av Utbudsbokningens administrator)

e Adress (fylls i automatiskt om platsen finns registrerad - syns ej for bokaren)



e Kartadress (Fylls i automatiskt om vald plats har en adress kopplad till sig. Adress och kartadress kan skilja
sig at. Kartadress syns for anvandaren)

e Franvilket datum evenemanget ska vara synligt. Slutdatum for synlighet blir automatiskt det sista
tillfallets datum. Vill man andra det sa kan man gora det genom att leta upp evenemanget i menyn uppe i
hogra hornet och redigera det

Information

O Taggar
(93

O Link till mer evenemangsinformation

@

@ Inbiddad videolank
a

O Extern videolank
[>]

O Kort bvrig information

e Omendasten grupp tillats ga varje tillfalle

e Om horselslinga finns

e Antal platser per tillfalle

e Antalrullstolsplatser

e Hurlangtid evenemanget tar

e Viljtaggar. OBS! Obligatoriskt ar att valja en av dessa tre taggar: Kultur, Natur eller Ovrigt. De
sorteringsmojligheterna syns pa startsidan. Valj sedan ytterligare taggar som passar evenemanget.

e Lanktill plats dar ev. mer info finns om evenemanget

e Ev.inbdddad videolank (via Youtube och Vimeo, de kortare lankarna)

e Ev.externvideoldnk (for format som ej stods i inbaddad form)

e Kort 6vrig information (Denna information hamnar i hogra spalten pa evenemangssidan)

© Detta ir ett projekt
© Tillit endast en bokning per forskola eller klass

O Externt evenemang

© Antal dagar fore ett tillfille en bokare miste boka
Q o Dagar

© Ar fordjupningsevenemang far

© Utvirderingsenkit

© Kostnad per elev O Kostnad per vuxen O Kostnad per tillfille

Kr ( Kr Kr

Anpassningar
- Detta dr ett projekt - Det gar att skapa fler evenemang som hanger ihop i samma projekt och som bokaren da
tvingas boka in sig pa. Evenemangen ska skapas i turordning och bendmnas med projekt. Lds mer om
projektevenemang i kapitel 15.
- Tillat endast en bokning per férskola eller klass (eller ldrare vid fortbildningsevenemang). Nar en grupp barn
har bokat in sig blir evenemanget fullbokat oavsett om det finns platser kvar.



- Externt evenemang - anvands endast da evenemanget ej ska kunna bokas i Utbudsbokningen. Las mer i
kapitel 4.

Antal dagar fére ett tillfélle en bokare mdste boka (om det redan inte ar forifyllt pa arrangdrssidan)

e Omdet ar ett fordjupningsevenemang och i sa fall for vilket evenemang.
Kom ihdg att skapa grundevenemanget férst, om du vill skapa ett fordjupningsevenemang som sedan ska
kopplas pd. Léds mer om férdjupningsevenemang i kapitel 14.

e Om en enkdt ska skickas ut efter evenemanget och i sa fall hur manga dagar efterat. Kom éverens med
Utbudsbokningens administration om vilken enkat som passar bast och valj den i rullmenyn.

e Eventuell kostnadsinformation

e Beskrivning av evenemanget

Hitta evenemang

En arrangor ndr latt sina evenemang/lektioner genom att klicka pd menyn uppe i hogra hérnet (nar man ar
inloggad som arrangor) for att dar leta upp t.ex. Evenemang. | den listan kan man sedan klicka in sig pa varje
evenemang/lektion och redigera.

3.1Lagg till och redigera evenemangets bilder

(galler bade evenemang och lektioner)

&« c @ production.utbudsbokningen.uppsala.se/CultureProviders/Updatelmage?cultureProviderld=328&limageTypeCode=Gallerylmage

T ~."‘ Uppsala
kommun

@

Startsida Arrangérer Teatergruppen Lille Katt Bilder Ny galleribild

Ladda upp fil

Teatergruppen Lille Katt.jpg

Titel

Upphovsratt

Nar du sparat informationen om evenemanget kommer evenemangssidan att synas. Har kan du nu lagga in
lankbild och galleribilder. Du lagger till och redigerar bilder pa samma satt som pa arrangdrssidan (se kapitel 2.2).
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3.2 Skapa tillfallen

(ENDAST for evenemang)

Nar du har skapat ditt evenemang ar det dags att skapa tillfallen. Begreppet tillféllen i systemet avser de datum
och tider som evenemanget kommer att dga rum.

] Uppsala
[ﬁ] kommun

llekatt  Kattmysteriet

Kattmysteriet Information
o

anget riktas till

Maigrupp
ooo

Plats

Den Lilla Teatern

e Gain paevenemangssidan

e ValjAdministration

e Klicka pa + Nytt tillfdlle

e Datum (du kan valja flera datum genom att markera dem i kalendern samtidigt)

e Start- och sluttid Om du har flera starttider samma dag, se nedan*

e Antal platser och rullstolsplatser

e Om endast en grupp per tillfalle tillats. (kan vara forifyllt, tillfallet hamtar informationen fran
evenemanget) Om du valjer att kryssa i denna funktion i detta steg sa galler det bara just detta/dessa
tillfallen.

e Om horselslinga finns

e Plats, Kartadress och Adress (oftast redan forifyllt, tillfallet hamtar informationen fran evenemanget)

e Beskrivning av tillfallet.

e Klicka sedan pa Spara langst ner till hoger

*Om man vill skapa fler tillfallen men andra klockslag, da behover man pa nytt ga in pa Administration och sen
klicka pa + Nytt tillfélle. Genom att dar klicka pa kalenderikonen far du automatiskt upp samma datum for de
tillfallen du valde sist. Mycket smidigt om man t.ex. vill skapa tva tillfallen samma datum men med olika starttider.

Tillfallena syns nu i kalenderform under evenemanget. Det ar har forskolan/skolan kommer klicka nar de vill boka.

Glom inte att meddela Utbudsbokningens administration om nar platserna ska slappas for bokning - de blir
bokningsbara forst nar platserna ar fordelade.
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4. Externa evenemang

(ENDAST for Externa evenemang)

Om du endast anvander Utbudsbokningen som ett skyltfonster, men vill hdnvisa till en annan plats (exempelvis en
egen hemsida) for sjalva bokningen, folj da instruktionerna for Skapa evenemang (se kapitel 3) men glom inte att
kryssa i rutan Externt evenemang. Det ar ocksa viktigt att det i beskrivningen av evenemanget framgar hur det ska
bokas (epost, telefonnummer, hemsida).

Nar hela evenemangssidan ar sparad bor man ga tillbaka till evenemanget via Administration och Redigera
evenemang for att ocksa lagga till hur lange evenemanget ska vara synligt pa Utbudsbokningen. Har man inte fyllt
i slutdatum for synlighet sa osynliggors evenemanget per automatik terminen efter startdatumet.

5. Hantera tillfallen

(géller bade evenemang och lektioner)

For att redigera tillfallen:

e G3ain paden aktuella evenemangssidan
e Klicka pa Administration
e Valj Hantera tillfdllen

Du far da upp en lista over alla evenemangets tillfallen. Om du exempelvis behover dandra nagot i tillfallena under
en viss period, kan du bocka i just dessa i listan och pa ett snabbt satt "klusterredigera” det som behdver dndras.

Valda tillfallen : 3 st

Endast 1 grupp pertillfalle
(=]
Datum

Im| wid 00 -

Antal platser Antal rullstolsplatser

O O
Beskrivning
(]

P& exempelbilden har man bockat i tre tillfallen i listan, tryckt pd knappen ”Andra” langst nere till héger pa sidan
och andrat starttiden for just dessa tillfallen.
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Sarskild information i bokningsbekraftelsen

| laget Hantera tillfdllen gar det att lagga in sarskild information under beskrivning, som sedan foljer med i
bokningsbekraftelsen. Du kan t.ex. lanka till en pdf eller lagga in sarskild information som ska folja med i
bekraftelsen. Markera de tillfallen som berors eller markera alla tillfallen, andra och lagg till i textrutan under
beskrivning.

6. Stall in tillfallen

(géller bade evenemang och lektioner)

Ga till evenemangssidan/lektionssidan, nere i kalendern sa markerar du tillfallet du vill stalla in. Pa
informationspanelen som dyker upp pa hoger sida har du knappen “Administration”, trycker du pa den sa hittar
du ett val som heter “Stallin tillfalle”. Tryck pa den, du far da en fraga om du verkligen vill ga vidare med detta.
Om du gdr vidare sd stélls tillfallet in och alla bokningar pd detta tillfalle avbokas. Inbokade informeras om att
tillfallet har stallts in, och att deras bokning har avbokats.

Observera att lektioner kan endast stéllas in om de ar schemalagda separat.

Visa tillfalle

Om en lektion dr schemalagd i ett sk. ”block” gar det

inte att stalla in lektionstillfallet eller lektionen. Man )
& Redigera tillfalle

endast stalla in hela block. Las mer om detta i kapitel ‘
17.8. B4 E-postutskick

© stallin tillfallet

Administration ¥

7. Spontanbokningar

(galler bade evenemang och lektioner)

Som arrangor kan man gora sa kallade spontanbokningar om en forskola/skola vill komma pa besék men inte har
bokat sig den officiella vagen. Om arrangéren gor en spontanbokning sa kommer besdket med i systemet och
statistiken anda. En spontanbokning ror oftast ett tillfalle som inte finns upplagt i Utbudsbokningen och darfor
inte kan bokas pa ordinarie vis. T.ex. om en forskola/skola vill komma pa en tid eller datum déar skolprogrammet
egentligen inte erbjuds men déar arrangoren vill kunna ga till motes anda.

Spontanbokningen garigenom dven om administratéren inte fordelat till den aktuella férskolan/skolan som hor
av sig och vill spontanboka.
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GOr sahar:
e Gatill aktuellt evenemang
e Klicka pa Administration
e Valj Spontanboka

Fyll darefter i samtliga bokningsuppgifter och gor en eventuell notering i textrutan for bokningsinformation.
Viktigt ar att fylla i kontaktuppgifter till medféljande vuxen.

8. Inbokning av forskola/skola fran
annan kommun (galler bade evenemang och lektioner)

Om en arrangor far besok av en skola/forskola fran en annan kommun sa gar detta att lagga in i Utbudsbokningen.
Skillnaden &r att den som arbetar pa en skola utanfér kommunen inte kan skapa ett konto i Utbudsbokningen och
dérmed ej sjalv boka. Arrangoren kan boka in en sadan grupp antingen via vanlig bokning eller via
spontanbokning. Uppge da nagot av dessa alternativ under skola/forskola:

e Forskolaannan kommun

e Grundskola annan kommun

e Grundsarskola annan kommun

e Gymnasieskola annan kommun

e Gymnasiesarskola annan kommun

Aven har &r det viktigt att fylla i kontaktuppgifter till medféljande vuxen.

9. Epostutskick

(géller bade evenemang och lektioner)

Du kan enkelt na alla enheter som bokat in sig pa ett evenemang med hjalp av funktionen E-postutskick.

For att komma dit:
e Gatill aktuellt evenemang
e Klicka pa Administration
e Valj E-postutskick

14



Amnesrad

Meddelande

>
==
”
>
>
a4
w
c
(]
1]
1
il
il

A H ® — B O

4l Skicka test ill dig sjalv

Valj Alla inbokade i faltet Mottagare. Om du i detta lage scrollar ner sa ser du vilka epostadresser som ingar. Har
finns dven mojlighet att bifoga en enkat som redan finns i systemet eller att bifoga en extern fil.

Falten Start och Slut avser den period for bokningar som e-postutskicket ska skickas ut till. Om man exempelvis
vill na alla som bokat in sig en viss vecka valjer man denna vecka i dessa falt. Om man vill na alla som bokat in sig
under hela perioden, da véljer man hela perioden.

Att begransa utskicket till en viss period ar en hjalpsam funktion om man t.ex. erbjuder ett evenemang under en
hel termin, men det sker en foréandring som man vill meddela de inbokade forskolorna/skolorna om under en
sarskild vecka eller period.

OBS! Om du skickar en epost fran ett evenemang/en lektion sa kommer epostfaltet ej automatiskt innehalla en
lank till evenemanget/lektionen. Du maste sjalv skapa allt innehall och lagga in de lankar som behovs i
epostmeddelandet.

Genom att klicka pa knappen Skicka test till dig sjdlv langst nere till vanster, kan du forst kika pa utskicket innan
du skickar ut det till de inbokade grupperna.

10. Enkater
(géller bade evenemang och lektioner)

Som arrangor kan du skicka enkater via dina evenemang. Utbudsbokningens administratorer har skapat enkater
som arrangoren kan anvanda sig av. Kontakta Utbudsbokningen om vilken enkat som passar bast for din
verksamhet, eller om det finns 6nskemal om sarskilda fragor i enkaten. Enkaten valjs nar du skapar evenemanget,
alternativt redigerar evenemanget pa evenemangssidan.
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11. Registrera narvaro

(galler bade evenemang och lektioner)

Som arrangor kan du registrera narvaro i efterhand i systemet. Om man till exempel inte bara vill veta hur manga
som bokat in sig, utan dven hur manga som faktiskt dok upp.

e Gain paevenemangssidan
e Klicka pa knappen Administration
e Valj Registrera ndrvaro

Om alla inbokade dok upp, valj darefter knappen + Registrera alla bokade for att snabbt registrera allas narvaro.
Om antalet ndrvarande skiljer sig fran antalet bokade behdver du fylla i siffrorna manuellt, valj da knappen
+Registrera ndrvaro. Du kan fylla i fler grupper an de som ursprungligen var inbokade, om en grupp till exempel
dykt upp spontant men anda fatt ta del av evenemanget.

Det finns aven en sarskild behdrighet i Utbudsbokningen som vard som har till uppgift att endast registrera
ndrvaro. Det gar att skapa konto och ansdka om behorigheten vard i systemet, men radgor garna med
Utbudsbokningens administration forst.

Om arrangoren eller varden inte aktivt fyller i ndrvaro sa kommer antalet bokade flyttas 6ver till
narvarostatistiken.

12 Lagg till vardar

(galler bade evenemang och lektioner)

En ”vard” ar en person som ar knuten till en sarskild "spelplats” eller en eller flera lokaler hos en arrangér. Den
enda uppgiften en vard kan utféra i Utbudsbokningen ar att kolla vilka bokningar som ar inbokade pa platsen och
registrera narvaron i efterhand i Utbudsbokningen.

En arrangor kan uppmana en person att skapa ett konto i Utbudsbokningen som "vard”.

Utbudsbokningens administratorer kollar alltid med arrangoren att personen ar godkand som vard innan
behorigheten verifieras. Ansékan till behorighet som vard gar till som ansokan till Utbudsbokningen av andra
behorigheter, men godkanns inte forran Utbudsbokningens administrator har kollat med arrangoren for platsen.

13. Mottagare for notifieringar

(géller bade evenemang och lektioner)

Om en arrangor har flera anvandarkonton sa kan man per evenemang ga in och valja vem/
vilka av anvandarna som behdver ta emot epost rorande evenemanget/lektionen.
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Det kan finnas olika pedagoger som jobbar med olika evenemang. Man kan da valja att endast den pedagog som
arbetar med ett evenemanget/lektionen ocksa ar den som ska ta emot epostmeddelanden angdende just det
evenemanget/lektionen.

e Gain paevenemangssidan
e Klicka pa knappen Administration
e Klicka pa Mottagare for notifieringar

e Kryssa urde rutor pa de anvandare som ej ska ha notifikationer pa mail om evenemanget.

OBS. En person bor alltid vara mottagare for notifikationer.

14. Fordjupningsevenemang

(géller bade evenemang och lektioner)

| Utbudsbokningen finns en mojlighet for arrangdren att skapa sa kallade fordjupningsevenemang. Detta kan vara

bra om man vill ge en mojlighet for barngruppen att komma vid ett eller flera tillfallen efter det forsta tillfallet,
som en fortsattning pa det forra evenemanget/lektionen.

Ett fordjupningsevenemang ar frivilligt att boka och dven synligt pa webbsidan, men det gar inte att boka om man

inte forst har bokat in sig pa det forsta evenemanget/lektionen.

For att skapa ett fordjupningsevenemang maste man forst ha skapat det forsta evenemanget/den forsta
lektionen, s.k. huvudevenemanget. Férdjupningsevenemanget ska vara riktat till samma malgrupp som
huvudevenemanget.

e Skapa ett nytt evenemang eller ny lektion

e Kryssairutan Ar férdjupningsevenemang fér

e Satt markdren i rutan och borja skriv titeln pa det evenemang du vill koppla

e fordjupningsevenemanget till. Evenemanget dyker da upp i rutan, lagg till genom att klicka pa Enter.

Kom ihdg att meddela i beskrivningen av evenemangen/lektionerna vilket evenemang som huvudevenemanget
och vilket evenemang som ar fordjupningsevenemang. Det gar att skapa fler fordjupningsevenemang efter
tidigare fordjupningsevenemang. Alla ar frivilliga men gar ej att boka om man inte forst har bokat in sig pa det
forra. Langst ner pa evenemangsidan ser man turordningen (numrerade) pa de evenemang/lektioner som hor
ihop.
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15. Projekt

(galler bade evenemang och lektioner)

Det finns en mojlighet fér en arrangor att skapa flera evenemang som hér samman i ett
Projekt. Detta innebar att det finns flera tillfallen som ingar i projektet och det ar obligatoriskt att boka in sig pa
alla tillfallen. For att skapa projektevenemang (eller lektioner) gor sahar:

e Skapa ett nytt evenemang eller ny lektion, kryssa i rutan Detta dr ett projekt.

e Skapattillfallen till evenemanget, eller vid lektion: schemalagg lektionen som ar skapad (glom ej att
schemalagga pedagoger) Vi kan kalla det forsta projekttillfallet A

e Skapade evenemang eller lektioner som ska ingd i projektet. Kryssa i rutan Detta dr ett projekt, pa varje
delprojekt evenemang/lektion.

e Kopplaihop dem genom att skapa varje projekttillfalle som ett férdjupningsevenemang for tillfallet innan.
Koppla ihop B med A, och C med B via fordjupningsevenemangsrutan.

Glom ej att skapa evenemangen/projekten som vanligt. For evenemang skapa tillfallen, och for lektioner
schemaldgg pedagoger och sedan lektioner. Alla evenemang i projektet maste ha samma information i falten:
Evenemanget riktas till, Primér mélgrupp, evenemangstyp (evenemang eller lektion), samma antal platser och
samma antal tillféllen.

Nar projektets alla evenemang/lektioner dr skapade och har fatt datum och tider (och lektioner ar korrekt
schemalagda) sa ska platserna férdelas vilket gors av Utbudsbokningens
administratorer. Ta kontakt med Utbudsbokningen och kom dverens om nar platserna ska slappas for bokning.

Sahar ser det ut langst ner pa en evenemangssida/lektionssida om man har kopplat ihop flera tillfallen
som fordjupningsevenemang eller projekt. Har framgar turordningen pa tillfallena.

Fordjupningsevenemang

I r
-4

Detta evenemang Fordjupningsevenemang Fordjupningsevenemang

1 Projektlektionl 2 Projektlektion2 3 Projektlektion3

For fordjupningsevenemang ar de paféljande tillfallena frivilliga, men maste ske i turordning.
Projektevenemangen a andra sidan ar obligatoriska, foljer i en viss ordning och maste bokas in
samtidigt.
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16. Vantelistor

(galler bade evenemang och lektioner)

Det finns en majlighet for en bokare att satta upp sig pa vantelista for ett evenemang, om det t.ex. ar fullbokat. Pa
evenemangssidan sa finns det en knapp som heter Visa bevakningar. Dar ser arrangoren vilka som star pa
vantelista. De bokare som staller sig pa véntelista far uppge hur manga platser som man vill boka. Aven den
malgrupp som bokaren kan boka for registreras.

Nar det blir lediga platser pa evenemanget som passar in pa den grupp som bokaren stallt

pa vantelista sa gar ett automatiskt mail ut till alla bokare som uppfykller kriterierna (antal
platser och alder/arskurs pa malgrupp). Mailet talar om att det nu finns lediga platser som &r
bokningsbara for gruppen. Det gar inte att stalla sig pa ko till en sarskild dag, utan véntelistan
galler alla datum.

Om det finns flera bokare som star pa ko med sina grupper barn/elever sa far alla mailet om

lediga platser forutsatt att de uppfyller de 6vriga kriterierna géllande antal platser och mal®grupp (alder/arskurs).
Da ar det forst till kvarn som galler, tidpukten nar bokaren stallde sig

pa ko har da ingen betydelse

Bokning

Fullbokat

Satt upp dig pa vintelista

i anteli
Visa bokningar

17. Schemalaggning och ”lektioner”
(ENDAST for lektioner)

| evenemangstypen Lektioner har i Utbudsbokningen en schemalaggningsfunktion kopplad till sig. Arrangoren
knyter resurser (t.ex. lokaler) och pedagoger till sig. Pedagogerna schemalaggs forst och sedan alla de Lektioner
(evenemang) som pedagogen kan ta. Detta ar anvandbart t.ex. om arrangoren erbjuder flera olika program under
samma tidpunkt, men da pedagogerna eller resursen bokats upp sa ska 6vriga program strykas vid detta tillfalle.

Funktionen kallas for lektioner da den utvecklades for Goteborgs stad som anvander den for att schemalagga sina
museilektioner. | Uppsala kommun ar det ingen terminologi som anvands utat, den anvands endast for att
beskriva denna funktion i systemet. For skolan/forskolan som bokar syns det inte om man bokar ett vanligt
“Evenemang” eller en "Lektion”.

Virekommenderar inte att man blandar evenemang och lektioner som arrangor, det kan leda till dubbelbokningar
och problem med eventuell schemalaggning.
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17.1 Grundforutsattningar
(ENDAST for lektioner)

Anvandaren maste vara arrangdr med schemalédggare-behorighet. Det ar det som gor att man far tillgdng till
funktionerna att kunna schemaldgga pedagoger och lektioner. Detta bockas i nar du anséker om behorighet, du
kan ocksa kontakta Utbudsbokningens administrator for att bli schemalaggare.

17.2 Lagg till pedagoger
(ENDAST for lektioner)

For att lagga till pedagoger, klicka pa menyn uppe till hdger och valj "Pedagoger”. Klicka darefter pa + Ny pedagog
langst nere till hoger.

Fylli pedagogens namn och uppgifter. Om du vill att pedagogen skall kunna logga in, da behdver du satta en e-
postadress och ett [6senord. Vill du att pedagogen inte ska kunna logga in, da ldmnar du l6senord och/eller e-
postadress blankt. Ibland kan webblasaren vara installd pa Autofill vilket innebar att den tror att dina egna
uppgifter ska in dar. Da ar det viktigt att du rensar alla uppgifter som inte hor till pedagogen.

irtsida Arrangbrer Teatergruppen Lille Katt

Teatergruppen Lille Katt Information

17.3 Schemalagg pedagoger
(ENDAST for lektioner)

Arrangoren lagger sedan upp schema for alla sina pedagoger. Ga in pa din arrangorssida.
e ValjAdministration
e Valj Schemaldggning pedagoger (syns bara om det finns pedagoger kopplade till
Arrangoren)
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Schemat man kommer in pa dr innevarande termin men man kan ocksa vélja nasta termin langst upp till vanster.

Man kan ocksa valja att se manadsvy, veckovy eller dagsvy och bladdra mellan manader/veckor/dagar ovanfor
kalendern.

Period Minad Vecka Dag 17 - 23 maj 2021 Dilj schemalagda pedagoger m
- v.20 mén 17/5 tis 18/5 ons 19/5 tors 20/5 fre21/5 16r22/5 s6n 23/5
07:00 e

Pedagoger

T e

2] Britta Brittasson O
© Cecilia Conradsson o

Exportera schema Spara

| vénsterspalten listas de pedagoger som finns upplagda i systemet for den arrangdren. Genom ikonen till vanster

om namnet kan man @ndra farginstallningen och i den svarta rutan efter namnet anges hur manga dagar de ar
schemalagda.

Under namnen kan man ange arbetstiden for en pedagog. Default-tiden @r 4 h men kan @ndras till annat. Nar man
sedan placerar ut en pedagog i schemat far de den tiden automatiskt. Det gar sedan att justera manuellt genom
att drai markeringen for pedagogen.

e Draut pedagogernaischemat nar de ska vara ar tillgangliga och justera tiden om det behovs.
e Man kan valja Kopiera foregaende vecka om man har samma schema varje vecka.
e Klicka pa Spara nar det ar klart.

Om en redan schemalagd pedagog behdver bytas ut under en period
e Gain paadministrationen pa de lektioner dar pedagogen ar schemalagd.
e Vilj Hantera tillféllen och gd in varje enskilt tillfalle dar pedagogen ar inbokad.
e Vilj Redigera tillfdlle och ga till faltet Hdlls av féljande pedagog och byt ut pedagogen mot en pedagog som
ar ledig och som ’ar schemalagd den dagen och tiden. Spara!

Om du vill byta ut en pedagog mot en annan permanent

om t.ex en pedagog slutar och en annan ny pedagog ska ta 6ver sa kan du ga in i menyn uppe i hogra hornet,
klicka pa Pedagoger, klicka pa redigeringssymbolen id den aktuella pedagogens namn (pennan) och byt ut namn,
epostadress och 6vriga kontaktuppgifter. Spara. Den nya pedagogen ska ocksa fa tillgang till den tidigare
pedagogens inloggningsuppgifter for att kunna logga in pa kontot.
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Prenumerera pa en pedagogs schema till Outlook
Ibland kan det vara praktiskt att flytta 6ver en eller flera pedagogers schema till en kalender i Outlook. Da gor du
sahar:

e gdinimenyn uppeihodgrahdrnet och klicka pa Pedagoger.
e Letaupp den pedagogs namn vars kalender du vill fora over till Outlook.
e Klicka pa symbolen som kopierar schemalaggningen langst till hdger bredvid namnet. Se bild:

Alternativ

€

Du har nu kopierat en lank som leder till schemalaggningen for denna pedagog.
Ga in i Outlooks kalender. Under startsidan hittar du funktionen Ldgg till kalender.

Valj Fran Internet i menyn.
Klistra in den kopierade lanken och klicka ok.

Du prenumererar nu pa den valda pedagogens schema i en ny kalender i Outlook.

Om du istallet gar in pa schemaldggningen for pedagoger under arrangorssidans administrationsknapp hittar du
samma symbol uppe i det hogra hornet, bredvid Period. Om du klickar pa den symbolen kopierar du en lank alla
pedagogers schemalaggning som du sedan kan kopiera in i en ny Outlookkalender, som ovan.

17.4 Lagg till resurser
(ENDAST for lektioner)

Med "resurser” avser systememet en sarskild plats eller ett sarskilt rum. Ett museum kanske har parallell
verksamhet i sin utstallningslokal och i sin verkstad. Da skulle man kunna lagga till "Utstallningslokalen” som en
resurs och ”"Verkstan” som en annan.

Lagg till resurser genom att klicka pa menyn hogst upp till hoger och vélja Resurser.
Klicka sedan pa + Ldgg till resurs langst nere till hoger, fyll i resursens namn och spara.

Om man klickar i rutan till funktionen Antal platser dr begrénsade fér denna resurs men kan bokas av flera lektioner

samtidigt innebar det att antalet platser ar begrénsat pa resursen och férsoker man boka en eller flera grupper
och antalet 6verstiger det antal som resursen ar begransad till sa gar inte bokningen igenom.

22



g | Uppsala
[W] k vErE\ mun

angérer  Teatergruppen Lille Katt

Teatergruppen Lille Katt Information

HejiLille Katt 3r e liten teatergrupp som bestir av tud skidespalare. Vi spalar docktester fér bam 3.6 ir Skicks e-post

17.5 Skapa lektioner
(ENDAST for lektioner)

Klicka pa + Lektion langst ner pa din arrangorssida. Nu skapas en lektionssida.

+ +

Evenemang Lektion

Fylliinformation om lektionen:

e Lektionens namn

e Kryssairutan overst Riktas till [irare/pedagoger om lektionen ar en fortbildning for larare
Valj sedan vilka aldersgrupper/arskurser m.m. som lektionen riktas till:

e Primdr mdlgrupp - har ska du specificera vilka exakta aldersgrupper eller arskurser som ar malgruppen.
Det ar den har informationen som bestammer vilka bokare som kan se informationen om lektionen.

e Sekunddr mdlgrupp, Detta falt kan du lamna tomt. Det handlar om det finns malgrupper som i andra hand
ocksa ska kunna boka in sig. Det har med férdelning av platser att géra och det fungerar inte om inte en
dialog har forts med Utbildningsbokningens administratorer forst!

e Plats (valj i rullista, platser kan endast laggas till av Utbudsbokningens administrator)

e Adress (fylls i automatiskt om platsen finns registrerad - syns ej for bokaren)

e Kartadress (Fylls i automatiskt om vald plats har en adress kopplad till sig. Adress och kartadress kan skilja
sig at. Kartadress syns for anvandaren)

e Franvilket datum lektionen ska vara synligt. Slutdatum for synlighet blir automatiskt det sista tillfallets
datum. Vill man dndra det sa kan man gora det genom att leta upp lektionen i menyn uppe i hgra hornet

och redigera det.
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Lektionsdetaljer har viljer man de schemalagda resurser och pedagoger som lektionen kan
anvianda:

Antal resurser som krévs - har skriver man in det antal resurser/lokaler som lektionen kan anvanda
Méjliga resurser for denna lektion - har lagger man till namnet/namnen pa en eller flera majliga resurser

som lektionen kan anvanda sig av
Antal pedagoger som krdvs - har skriver man in det antal pedagoger som lektionen kan anvanda
Méjliga pedagoger for denna lektion - har lagger man till namnet/namnen pa en eller flera mojliga

pedagoger som ar schemalagda for denna lektion

Tillfallen

Om endast en grupp tillats ga varije tillfalle

Tillat endast bokningar fran 1 forskola/skola per dag
Om horselslinga finns

Antal platser per tillfalle

Antal rullstolsplatser

Hur [dng tid lektionen tar

Information

Vilj taggar. OBS! Obligatoriskt ar att vilja en av dessa tre taggar: Kultur, Natur eller Ovrigt. De
sorteringsmojligheterna syns pa startsidan. Valj sedan ytterligare taggar som passar lektionen. .
Lank till plats dar ev. mer info finns om lektionen

Ev. inbaddad videolank (via Youtube och Vimeo, de kortare lankarna)

Ev. extern videolank (for format som ej stods i inbaddad form)

Kort 6vrig information (Denna information hamnar i hogra spalten pa lektionssidan)

Anpassningar

- Detta dr ett projekt - Det gar att skapa fler lektioner som hanger ihop i samma projekt och som da
bokaren tvingas boka in sig pa. Lektionerna ska skapas i turordning och benamnas med projekt. Las mer
om projektevenemang i kapitel 15.

- Tillat endast en bokning per férskola eller klass (eller per lérare vid fortbildningsevenemang). Nar en grupp
barn har bokat in sig blir lektionen fullbokad oavsett om det finns platser kvar.

- Externt evenemang - anvands da lektionen ej ska kunna bokas i Utbudsbokningen. Inte aktuellt for
arrangorer av lektioner!

Antal dagar fore ett tillféille en bokare mdste boka (om det redan inte ar forifyllt pa arrangorssidan)

Om det ar ett fordjupningsevenemang och i sa fall for vilken lektion.

Kom ihdg att skapa grundlektionen férst, om du vill skapa ett fordjupningsevenemang (lektion) som sedan
ska kopplas pd. Las mer om fordjupningsevenemang i kapitel 14.

Om en enkdt ska skickas ut efter evenemanget och i sa fall hur manga dagar efterat. Kom 6verens med
Utbudsbokningens administration om vilken enkat som passar bast och valj den i rullmenyn.

Eventuell kostnadsinformation

Beskrivning av lektionen
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Hitta evenemang

En arrangor nar latt sina evenemang/lektioner genom att klicka pa menyn uppe i hégra hérnet (nar man ar
inloggad som arrangor) for att dar leta upp t.ex. Evenemang. | den listan kan man sedan klicka in sig pa varje
evenemang/lektion och redigera.

17.6 Lagg till och redigera lektionens bilder

(galler bade evenemang och lektioner)

Nar du sparat informationen om lektionen kommer lektionssidan att synas. Har kan du nu lagga in lankbild och
galleribilder. Du lagger till och redigerar bilder pa samma satt som pa arrangérssidan (se kapitel 2.2)

17.7 Schemalagg lektioner
(ENDAST for lektioner

Administration ¥

Nu kan du schemalagga lektionerna.
& Redigera arrangér

e Gatilldin arrangodrssida
. o . . . . veneman
e Klicka pa Administration ot ¢

e Vilj Schemaldggning lektioner PRI SSERE

Schemalaggning lektioner

Nu kan du schemaladgga dina lektioner pa samma satt som pedagogerna (se kapitel 17.2)
Det gar att schemalagga varje lektion for sig. En lista pa alla lektioner som arrangoren har skapat syns till vanster
om kalendern. Dra ut lektionerna till ratt tidpunkt. Om samma veckoschema upprepas varje vecka sa kan man latt

kopiera schemat fran féregadende vecka.

Det finns en konfigurationsikon till véanster om varje lektion, dar kan man lagga in detaljer om lektionen. Dessa
detaljer kan man ocksd ange nar man skapar lektionen.
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&« G ® %) https://acceptance.utbudsbokningen.uppsala.se/CultureProviders/Schedule... 7

g Uppsala

5 ) kommun Sék i Utbud: =

Startsida Schemalaggning lektioner ¥

HT21 . e Vecka Dag 5 » 11 J UII
Lektionshlo 30/15/5 min 2021
‘ © Lagg till lektionsblock '

v.2T man5/7 tis 6/7 ons 7/7 tors 8/7 fre 9/7 I6r 10/7 s6n 11/7
07.00 -

Lektioner

Bild o form sal1 med pedagogl 08:00

. % 10:00 10:00- 12:00 10:00- 12:00 10:00- 12:00
-} Projektlektion1 Projektlektion: [ Projektiektion1 = 0 Fleu)
. . sall med
a Projektlektion2 pedagogl
a8 Projektlektion3 .

D Kopiera féregdende vecka

Stallin lektioner
Under punkt 6. hari manualen finns ett satt att avboka ett lektionstillfalle beskrivet. Ett annat satt att avboka ett
lektionstillfalle ar att:

Ga till funktionen ”Schemalaggning lektioner” pa arrangorssidan, klicka pa lektionstillfallet i kalendern och valj
“Ta bort”. Tillfallet stalls in och alla bokningar pa detta tillfalle avbokas. Inbokade informeras om att tillfallet har
stallts in, och att deras bokning har avbokats.

17.8 Skapa och schemalagg lektionsblock
(ENDAST for lektioner)

Om en arrangor erbjuder flera olika lektioner vid samma tidpunkt kan man skapa ett block med dessa lektioner
och istallet dra ut hela blocket i kalendern. Nar lektioner har bokats och det inte finns fler pedagoger att tillga
kommer de Ovriga lektionerna visas som icke bokningsbara pa den tidpunkten. Observera att om du lagger in en
lektion i ett “block” i schemalaggningen sa kan du inte stalla in en enstaka lektion sedan, endast hela
blocktillfallet. Lds mer om detta nedan.

Uppe till vanster finns en lista pa befintliga block, om man klicka pa den lilla ikonen till vdnster om blocket sa kan
man se detaljer om just det blocket

For att skapa ett block:
o Klicka pa Ldgg till lektionsblock
e Ange Namn, farg och vilka lektioner som ingar i blocket.
e Klicka pa Spara
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&
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Lektionsbloc

Namn

Lektiansblockevenemang

Firg

Lektioner

*Bild o form sall med pedagogl  Bildverkstad i sal3 med pedagog2

1@ Ta bort

Om du trycker pa knappen Délj schemalagda tillféllen kan du enkelt vaxla mellan att se lektionsschema och
pedagogschema.

Nar du trycker pa spara sa sparas lektionstillfallena och gar att se i en kalendervy under sjalva lektionssidan. Det
ar har som skolan/férskolan kommer kunna klicka nar de vill boka.

Nu kan alltsa bokarna boka sig, pa samma satt som pa "vanliga” evenemang. Nar pedagogerna ar fullbokade pa
en sarskild tid sa kommer de lektioner som schemalagts pa samma tider men som ej ar bokade visas som

fullbokade.

15] 6 7 8
10:00 - 12:00 10:00 - 12:00 10:00 - 12:00 10:00 - 12:00 10:00 - 12:00
15 platser kvar 15 platser kvar 15 platser kvar 15 platser kvar Inga platser kvar

Glom inte att meddela Utbudsbokningens administration om nar platserna ska slappas for bokning - de blir
bokningsbara forst nar platserna ar fordelade.

Stéllin ett helt blocktillfaille

Ga till funktionen “Schemalaggning lektioner”, klicka pa blocket kalendern och valj “Ta bort”. Alla
lektionstillfallen i detta block-tillfalle stélls in och alla bokningar pa dessa tillfallen avbokas. Inbokade informeras
om att tillfallet har stallts in, och att deras bokning har avbokats.

Om du behover stilla in en enstaka lektion som ingar i ett blocktillfille

Detta gar inte att gora i dagslaget. Aven om detta inte 4r mojligt sé kan man uppna samma mal genom att ga till
lektionssidan och valja lektionstillfallet i kalendern langre ner pa sidan. Pa informationspaneler som dyker upp
fran hoger sa trycker man pa “Visa bokningar”, och sa avbokar man var och en av dessa bokningar. Efter att man
har avbokat alla bokningar for detta lektionstillfalle sa anvander man “Administration”-menyn pa
informationspanelen till hoger om kalendern och véljer “Redigera tillfélle”, och dndrar sd att det finns 0 platser pa
detta tillfalle. Det gor att ingen kan boka sig pa detta tillfalle trots att det finns kvar.
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17.9 Bokningarna syns direkt i schemalaggningen

Det gar nu att se och komma at bokningar direkt fran schemalaggningen.

I schemalaggningen markeras de bokade tillfallena med streckad kantlinje. Om du t.ex vill ta bort ett schemalagt
tillfalle sa kan du innan kolla om detta tillfalle redan &r bokat direkt i schemalaggningslaget. Klicka pa tillfallet sa
ser du vilken/vilka bokningar som ligger. Du kan ocksa klicka in dig direkt i bokningen via bokningsnumret.
Observera att det i detta lage ocksa gar att avboka en bokning.

S e o | oore IR IR o <-n-ess e f s | < > ]

B aktiviteter forskola

v.16 man 18/4 tis 19/4 ons20/4 tors 21/4 fre22/4 lor23/a s0n 24/4
varfsommar

08:00 &
B Grundskola Rovdjur o Spar

: _ —
10:00

8 Grundskola Vinterfiglar &
Mingfald 11:00

%8 Hagstadiet pa Biotopia

12:00

Ft {tedagar Viotergrundsiola
13:00
" I

Du kan ocksa se vilka bokningar som ligger i ett helt block genom att klicka pa den streckade kantlinjen pa
blocket. Men i ett block kan du alltsa inte ta bort ett tillfalle, utan du maste géra som férklarat i stycket ovan: ”Om
du behover stélla in en enstaka lektion som ingar i ett blocktillfalle”.

Det ar nu lattare att se vilka bokningar som finns dven i ett block, och du kan latt vdlja att avboka bokningarna i
detta lage, genom att trycka pa den rosa knappen Ta bort. Det galler dock att vara observant sa att du inte gor
detta av misstag.

BRI S = S —
09:30 - 11:00 Aktiviteter férskola var/sommar X

B aktiviteter frskola

v.16 n fre 22/4 lor 23/4 sBn 24/4
var/sommar

0800 Bokningar: 220300164 12 elever och 4 vuxna {Smakrypsafari - for forskolan) -

B Grundskola Rovdjur o Spar
5 _ N
10:00
=8 Grundskola Vinterfaglar &
Mangfald 11:00

0 Higstadiet pa Biotopia
 Utedagarintergundsiola
E _

D Kopiera foregaende vecka

Vill du ta bort denna tid?

Avbryt Tabort
T :
i i
)

12:00

13:00

18. Infor en ny termin och ett nytt lasar

Kontrollera synligheten

Nar en ny termin narmar sig sa ar det dags att lagga in nya evenemang eller lektioner.

OBS! infor varje nytt lasar (mdnadsskiftet juni/juli) sa kan inte ett evenemang/en lektion forlangas, utan ett redan
existerande evenemang/lektion ska kopieras och rubriken d@ndras nagot.
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Om du har Externa evenemang som du vill fortsatta att erbjuda dven nasta termin ar det viktigt att synligheten pa
dessa evenemang/lektioner forlangs in till ett datum nasta termin. Detta kan du gora i evenemangets
redigeringslage. Om du inte forlanger synlighetsdatumet sa syns de inte langre pa Utbudsbokningen vid skiftet till
den nya terminen (1 januari eller 1 juli)

18.1 Fornya bokningsbara evenemang
(ENDAST for evenemang)

Infor ett nytt lasar

Nar det ar dags for ett nytt lasar ar det viktigt att man skapar helt nya evenemang. Vid manadsskiftet juni/juli varje
ar sa andras elevdatabasen och darfor ar det viktigt att evenemangen inte blir bokningsbara fore den 1 juli. En
arrangor kan skapa ett nytt evenemang eller kopiera ett redan existerande evenemang redan under varen, men
Administratoren kommer inte fordela dem forran tidigast den 1 juli. Detta for att forhindra att antalet barn i
gruppen som bokas inte stammer 6verens med det antal som anges for skolan/férskolan i elevdatabasen. Att det
alltsa bokas in fel klass (eftersom klasserna d@ndras vid nytt lasar).

Att kopiera ett redan existerande evenemang till en ny termin:

GOr en kopia av det existerande evenemanget. Det gor du om du letar upp evenemang i menyn uppe till hoger och
sedan klickar pa den gula symbolen bredvid titeln pd evenemanget. Andra titeln i den nya kopian sa att den
sarskiljer sig fran den forsta (det kan inte vara precis samma titel pa olika evenemang). Den nya kopian har samma
text, bild, och samma uppgifter inne i redigeringslaget. Du kan sedan gd in och d@ndra det du behover och lagga till
nya tillfallen. Glom inte sédga till Utbudsbokningens administratorer fran vilket datum du vill att platserna
ska vara bokningsbara.

Vid terminsskiftet mellan hésttermin och vartermin gar det att lata ett evenemang ligga kvar men istallet lagga till
nya tillfallen genom att valja Nytt tillfélle (for evenemang). Om du lagger in fler platser i det redan existerande
evenemanget sa gar de nyinlagda platserna att boka direkt, savida det inte finns nagra redan fordelade platser
kvar. Glom inte att meddela Utbudsbokning ens administratorer nar du har lagt till nya tillfillen eller fyllt pa
med fler platser sa att dven de nya platserna kan fordelas.
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18.2 Fornya schemalagda lektioner
(ENDAST for lektioner)

Infor ett nytt lasar

Nar det ar dags for ett nytt lasar ar det viktigt att man skapar helt nya lektioner! Vid manadsskiftet juni/juli varje ar
sa andras elevdatabasen och darfor bor man inte géra nagra evenemang/lektioner bokningsbara fére den 1 juli.
Att du maste skapa helt nya lektioner till hGstterminen ar for att forhindra att antalet barn i gruppen som bokas
inte stammer overens med det antal som anges for skolan/forskolan i elevdatabasen som andras den 1 juli.

Att kopiera ett redan existerande lektioner till en ny termin:

Om du vill fortsatta erbjuda samma lektion som redan ar schemalagd sa kan du enkelt gora en kopia av den
existerande lektionen. Det gor du om du letar upp lektionen i menyn uppe till hoger och sedan klickar pd den gula
symbolen bredvid titeln pd evenemanget. Andra titeln i den nya kopian sa att den sarskiljer sig fran den forsta (det
kan inte vara precis samma titel pa olika lektioner). Den nya kopian har samma text, bild, och samma uppgifter
inne i redigeringslaget. Du kan sedan ga in och dndra det du behover och schemalédgga nya tillfallen. Sedan kan du
schemalagga pedagoger pa samma satt, men se till att du har valt ratt termin periodrutan langst upp till hoger i
schemaldggningslaget. Glom inte sdga till Utbudsbokningens administratorer fran vilket datum du vill att
platserna ska vara bokningsbara.

Vid terminsskiftet mellan hosttermin och vartermin gar det att lata en lektion ligga kvar men istéallet lagga till nya
tillfallen genom att schemalagga nya tillfallen for varterminen). Om du lagger in fler platser i det redan
existerande evenemanget sa gar de nyinlagda platserna att boka direkt, sdvida det inte finns nagra redan
fordelade platser kvar. Glom inte att meddela Utbudsbokningens administratorer nar du har lagt till nya
tillfallen eller fyllt pa med fler platser sa att dven de nya platserna kan fordelas.
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