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Sjalvbokning Arende och Besiktning — Arena

Hyresgast eller intressent kan boka/boka om tid for bokningsbara arenden och besiktningar i
Arena.

Vilka resurser, arendetyper och besiktningstyper som kan bokas styrs av installningar i TF.
Bokningsbara tider hamtas fran resursernas Outlook kalendrar

| Arena éar tjansten tillganglig fr o m version x.83. Ingen vidare konfigurering i Arena ar
nodvandig

Installningar

| Teknisk Forvaltning finns ett antal instéllningar som styr beteendet fér vad som gar att boka
och vilka resursers tider som ar bokningsbara.

e Epost och sms distribution ska vara aktiverat

e Testmottagare ska inte vara aktiverat

{}o Systeminstaliningar
o Alimant E-post & SMS
@ E-post&SMS Har kan du stalla in hur e-post och SMS ska anvandas av systemet.

[ Elektronisk signering Distribution av e-post och SMS

Sl [ Aktivera distribution av e-post och sms fran systemet

Ange avsandare pa sms: Otestat l @
[) Repportmallar [ Skicka en kopia av all e-post fran systemet till epost adress: . .__._
@ Visningsalternativ [] Skicka en kopia av alla sms fran systemet till e-post adress:
22 Anvandare [ Axtivera testmottagare for e-post och sms ()
2% Roller S ‘ = @
. ®

B, Import fran AD
& Skapa fran resurs e
& Utokad behrighet SLELCT

Skicka SMS...

|= Dokumentkategorirattigheter

® TF App

Observera att resurserna som ska ga att boka maste ha en epostadress i samma doman som
Exchangeinstaliningarna for att deras kalendrar ska kunna ldsas av bokningstjansten.
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Alternativinstallningar

Nodvéandiga instéllningar for Exchange integration maste vara gjorda under
Installningar>Alternativ.

Se Lathund 7F - Instaliningar — Exchange for hur man satter upp integration med Exchange i
systemet.

1y Altemativ

£¥ Almant Y Integration Exchange

B Arenden Har kan du stalla in hur integrationen mot Exchange ska fungera.

B Arenden forts. Uppkopplingsinformation

@ Rapporttexter Application (client) ID I ]
@ Besiktning Drectoy tenant) D | |
) Gi | L I
@ Kontering

o Testa uppkoppling Testa uppkoppling | [] Avancerad inloggning (Office 365)

Notifieringar
(3 Notifieringsmallar Synkronisering
& HLW M Arenden Preliminart v Bokningsbar arendetid TF arendetid
[ Besiktningar | Upptagen v Bokningsbar besiktningstid | TF besiktningstid

& Tia [ Kontroller Upptagen v

& Atgrder och enheter M Ronderingar | Upptagen N

8% Integration Exchange Standardlangd pa kalenderbokning

Under Integration Exchange maste man ocksa ange namn pa de bokningskategorier i Outlook
som ska kopplas till tider for arende respektive besiktning. Samma kategorinamn kan anges
for bada typerna om man alltid vill att en ledig tid ska kunna bokas for bade drende och
besiktning.

Om resurser arbetar bade med drenden och utfér besiktningar rekommenderas att ha
separata kategorier for att exempelvis kunna ha dedikerade besiktningstider vid
manadsskiften

] Notifieringsmallar SymkirTseag
o HLU Arenden | Upptagen o | Bokningsbar arendetid Vitec Srendetid
[+ Besiktningar .Upptagen v | Bokningsbar besiktningstid |vitec besiktningstid
@ Tid Kontraller _Unptagen el
£ Atgarder och enheter Ronderingar | Upptagen v
Integration Exchange Standardlangd pa kalenderbokning
Ll
nﬂ' Integration Vitec Ekonomi g Frenden IEI minuter
Besiktni inLt
nﬂ Integration Vitec Arena [ Mina sidor PHCTRHEE T
Kortroller minuter
® TF App : :
Ronderingar bokas alitid som heldagar

Bokningskategorierna kan ldggas upp manuellt av varje resurs men det gar dven att l1agga till i
Group policy instéllningar for Outlook sa att den IT ansvarige pa foretaget kan se till att alla
resurser f&r samma kategorier.
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Installningar Resurs

I El sl Felationer

a Nummer [] Extem Telefon | |
Resurs |Fredri Anderssan | Mobi [070-1234567] |
Kopplad till anvandare Fax | |

[] skapa anvandare @ E-post @ o‘ |fredrik.andersson@fastighetsbolaget.se |
Losenord Kontalt | |
Ltdelningsadress | | Clo | |
Besolisadress | | Kommunik ationstyp Litsherift -
Postnummer/Postort | | | | Frendenotifiering E-post och SMS -
w  (Organisationsnummer | | Timpris | ﬂ_ Krtimme
a Bankgiro | | Vikarie -Ingen vald - .
Plusgira | | Vikaretid from Inget datum
n Besiktningsman Hylasare Vikarietidt o m Inget datum
0 ::::Sg [] Handiaggare Eskalering resurs - Ingen vald - l
[] Tillats f redigera avslutat rende Forvald tidstyp Ingen vald o
9 Synkronisera med Exchange Farvald materiattyp Ingen vald =
[] Eifoga kalenderfil vid notifiering (1)
[] Inaktiverad

@ A sisvbokningsianst (D

| Grunddata>Resurs>Resurser finns ett antal instaliningar som paverkar bokningsbarheten.

e Resursen méste vara markerad for att arbeta med Arende respektive Besiktning for att
kunna bokas for respektive kategori (1)

e Synkronisering med Exchange maste vara aktiverat (2)

e Sjalvbokningstjanst, dvs resursen maste vara aktiverad for att deltaga i sjalvbokning
(3)

e Epostadress maste finnas

Resursen maste dven vara kopplad till den/de fastigheter som den ska kunna bokas pa for att
lediga tider ska kunna hamtas ut.
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Resursgrupper | |3 Nr - Mamn

?% a 1l 1 Extema Entreprencrer
O 2 Jour
[l 3 Hantverkare Intemp...
1 4 Forvaltare
Ll 5 Fastighetsskitsel
O & Malare
— —_ .

Fastigheter L3 Nr Mamn Adress Omr.Mr - Omrade

ﬁﬂ 35 Gay 1 Djurgardsgatan 27-45 06 Majoma

" |5 33 Greene Sadedingsgatan 1-13 06 Majoma

32 Powell Sodedingsgatan 2-10 6 Majoma
3 Christie Ekedalsgatan 1-15 06 Majoma
30 Lewis Kommendarsgatan 1. 06 Majoma
29  Bol Bangatan 1-17, Kom... 06 Majoma
] 53 Tunnan 1:1 Regementsgatan 15 11 Angered
] 92 Pafagein 5 Funstenswagen 20 11 Angered
[l 66  HKnallen 1:1 Nytompsvagen 4 10 Qlskroken
| 65 BMW MNordstan 1/ Gatgat .. 02 Centrum Nordstan
] 64 Volvo Postgatan 16, Kronh... 02 Centrum Mordstan
] 59 Lawen Linnegatan 52 05  Linnestaden
| 53 Ltemn Sveagatan 25, Nord. .. 1}5 Linnestaden
Knubbsalen 2 Kastellgatan 2-8, Ovr. . Linnestaden
= Postgatan 4 / Nordst... m-
1 55 Mercedes Postgatan 1923 /Dr... 02 Centrum Nordstan

Instaliningar Arendetyper

| drendetypsregistret maste de drendetyper som ska vara bokningsbara markeras som
Bokningsbar. Observera att en arendetyp inte kan vara dold fér hyresgast och bokningsbar
samtidigt

Redigera arendetyper

Nr Namn SELLE G Atgardstatus  Objekttypsgrupp  Intressenttyp
10 Tillval {HLU)
02 Nummer
11 LIH Bestallningar Namn |Fe|ar1m.§|an
a0 Teknikprajekt
01 Fel: Intemt anmak Kortriamn [ ]
20 Stdming - Arnmalan . T
21 Stéming - Konstaterad oiing senicearends =
50 - Jour - Felanmalan Arendeflode | -ngen vald- !
?; Fior:;fgs;’::;:gaga = intemet O Délférhyresgast (@ Bokningsbar
40 Fel Staende AD (Kortroller] Initierande [T Fiav sterapport
6D Avhysning [] Sekretess [[] Ingen notfierng
50 Ospecifierat arende [] Fakiureras kund
03 Fel: Fran Besikining
04 Fel: Alaut
08 Fel: Fakturera HG Utskrift Standardmall
A1 Fal: Chaamds AN iIRamdarime
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Installningar Besiktningstyper

| Besiktningstypsregistret maste de besiktningstyper som ska vara bokningsbara markeras
som Bokningsbar

Redigera b

MNamn Standard

Avflyttningsbesikining
Ombesiktning MNamn |h\rfhfl‘tningsbesiktning

Underhallzbesikining
Eget byte { Checklista ) ] Initierande
Brandskada ]
A Bokningsbar
Forebyggande Underhall
Stadbesikining
Uppfoliningsbes. HG-atgar...

Skapa bokningsbara tider

Resurserna skapar sjalv sina bokningsbara tider i sin kalender, antingen som fristdende
bokningar eller som dterkommande tider. Bokningen skapas som en helt vanlig bokning med
tilldgget att den ska kopplas till en eller bada av de valda bokningskategorierna.
Kategoriernas fargkodning spelar ingen roll for funktionen utan kan valjas fritt.

Om en tid ar kopplad till bada kategorierna kan tiden valjas fér antingen besiktning eller
arende annars ar tiden dedikerad till endast den kategori som tiden ar kopplad till.

Untitled - Appointment

File Appointment Scheduling Assistant Insert Diraw Format Text Rewview Help
=z - ' '
@] C,alendar * @ Ql‘ EShawAs: Busy - G EE [E
: == i
Delete — Teams Meeting Invite .El e e o B Recurrence | Categorize
Meeting Mates Attendees »
Actions | Teams Meeting | Meeting Notes | Attendees

@)This appointment is next to another one on your cal

Vitec drendetid Vitec besikiningstid

Title
Save & T " -
Close Start time man 2021-11-22 E 13:00 - |:| All day |:| @ Time zones
End time man 2021-11-22 [£] 1400 w| 4% Make Recurring
Location

| resursens kalender kommer de lediga tiderna att visas som vanliga kalenderbokningar.

vitecsoftware.com/fastighet 7 (12)



Vitec Bygg & Fastighet Sjalvbokning Arende och Besiktning - Lathund Teknisk Férvaltning

| Today || <][>] den22-¢

méandag

den 22
12:00 =3
13:00
14:00 -
15:00 ZIE
16:00

Bokning av tid i Arena

| Arena kan den inloggade boka tider for de arende respektive besiktningstyper som ar
konfigurerade for sjalvbokning. aktiviteter som ar maojligt att boka ar samlat i en ny panel for
bokningsbara tider.

[ Bokade tider Daj

25 nov 13:00 Kok - Elfel-eluttag - El uttag sitter |65t under kdksskap

@ Bokningsbara tider

Boka Avflyttningsbesikining

Boka Avflyttningsbesikining

Boka Badrum - Aviopp tvattmaskin - test

Boka Kok - Fonster - Fénstret i kékst gar inte att stdnga

Boka Kok - Kranar-Kok - droppar varmvatten ur blandaren i koiket

Boka Vardagsrum - Skadedjur - Massor av silverfiskar vid balkongdérren
Boka VMardagsrum - Parkett specialpris - Parketten reser sig i vardagsrummet

vitecsoftware.com/fastighet 8 (12)



Vitec Bygg & Fastighet

Sjalvbokning Arende och Besiktning - Lathund Teknisk Férvaltning

Tidbokning kan dven goéras direkt fran ett arende. Nar man lagger upp ett nytt drende i ndgon
av arendetyperna som ar bokningsbar kommer man automatiskt till bokningskalendern nar

arendet ar sparat.

Servicedrende

Aktuella (7)

S21101807

El uttag sitter [8st under kksskap

Objekt
Gisselles V&g 5 Igh1201

Lediga bokningsbara tider visas i

vitecsoftware.com/fastighet

Status

Ej pabdrjad

en veckokalender

=
o

| Visa bara bokningsbara drenden

Visa bara mina drenden
7 av 7 drenden

ANNULLERA DETALJER

Valj detaljer for tidsbokning av &rendet
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Status Utrymme Feltyp Utfdrare

Internet Kok Elfel-eluttag Resurs:Darrin Eriksson
Bokad tid (cirkatid)

27 okt 14:00

Andra bokad tid

< 2021-11-22-2021-11-28 ¥
MAN TIS ONS TOR FRE
22 nov 23 nov 24 nov 25 nov 26 nov
14:00 - 15:00 14:00 - 15:00
15:00 - 16:00 15:00 - 16:00

Den inloggade valjer I1amplig tid och trycker boka.

Andra bokad tid

3 2021-11-22-2021-11-28 >
MAN Tis ONS TOR FRE
22 nov 23 nov 24 nov 25 nov 26 nov
14:00 - 15:00 14:00 - 15:00
15:00 - 16:00 15:00 - 16:00
BOKA

| resursens kalender andras den bokningsbara tiden till en bokad tid med information om
bokningen. Om flera resurser har lediga tid vid samma klockslag kommer systemet att slumpa
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ut vilken resurs som bokas for att undvika att forst helt fylla en resurs kalender innan nasta
bokas pa.

Arende 521101807 Elfel-eluttag
0006 7-00003 Gisselles Vg 5, 96270
Ekstad

Ombokning av tid

Vid ombokning av tid visas bokad tid i gront i veckokalendern. Den tid som ursprungligen var

bokad for arendet eller besiktningen aterstalls i resursens kalender till en ledig bokningsbar
tid.

Andra bokad tid

€« 2021-11-22 - 20211128 >
MAN TIsS ONS TOR FRE
22 nov 23 nov 24 nov 25 nov 26 nov
14:00 - 15:00 14:00 - 15:00
15:00 - 16:00 15:00 - 16:00

Annullering av bokning

Ett darende kan annulleras och da kommer bokningen i resursens kalender att frislappas
(aterstallas till bokningsbar)

En besiktning kan inte annulleras utan endast ombokas.
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Notifieringar

Hyresgaster och resurser notifieras nar det sker om eller avbokningar av tider.
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