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Självbokning Ärende och Besiktning – Arena 
Hyresgäst eller intressent kan boka/boka om tid för bokningsbara ärenden och besiktningar i 
Arena. 
 
Vilka resurser, ärendetyper och besiktningstyper som kan bokas styrs av inställningar i TF. 
Bokningsbara tider hämtas från resursernas Outlook kalendrar 
I Arena är tjänsten tillgänglig fr o m version x.83. Ingen vidare konfigurering i Arena är 
nödvändig 
 

Inställningar 

I Teknisk Förvaltning finns ett antal inställningar som styr beteendet för vad som går att boka 
och vilka resursers tider som är bokningsbara. 
 

• Epost och sms distribution ska vara aktiverat 
 

• Testmottagare ska inte vara aktiverat 
 

 
 
 
Observera att resurserna som ska gå att boka måste ha en epostadress i samma domän som 
Exchangeinställningarna för att deras kalendrar ska kunna läsas av bokningstjänsten.  
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Alternativinställningar 
 
Nödvändiga inställningar för Exchange integration måste vara gjorda under 
Inställningar>Alternativ. 
 
Se Lathund TF – Inställningar – Exchange för hur man sätter upp integration med Exchange i 
systemet. 
 

 
 
 
Under Integration Exchange måste man också ange namn på de bokningskategorier i Outlook 
som ska kopplas till tider för ärende respektive besiktning. Samma kategorinamn kan anges 
för båda typerna om man alltid vill att en ledig tid ska kunna bokas för både ärende och 
besiktning.  
Om resurser arbetar både med ärenden och utför besiktningar rekommenderas att ha 
separata kategorier för att exempelvis kunna ha dedikerade besiktningstider vid 
månadsskiften  
 

 
 
Bokningskategorierna kan läggas upp manuellt av varje resurs men det går även att lägga till i 
Group policy inställningar för Outlook så att den IT ansvarige på företaget kan se till att alla 
resurser får samma kategorier.  
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Om ni kör New Outlook och använder Exchange Online/Microsoft 365, fungerar Group Policy 
inte för kalenderkategorier. 

I New Outlook lagras kategorierna i användarens Exchange-postlåda och klienten 
synkroniserar dem därifrån. De gamla GPO-inställningarna för Outlook-kategorier är främst 
avsedda för klassiska Outlook och stöds inte fullt ut i New Outlook. 

Rekommenderad lösning 

Skapa kategorierna direkt i användarnas postlådor via Microsoft Graph. 

Graph har ett objekt som heter Outlook master categories där du kan skapa kategorier med 
namn och färg för varje användare. När kategorierna finns i postlådan blir de tillgängliga i: 

• New Outlook för Windows  

• Outlook på webben (OWA)  

• Outlook Mobile  

• I stor utsträckning även andra moderna Outlook-klienter som använder samma 
mailboxdata 

Om ni vill lägga ut samma kategorier till hela organisationen brukar man: 

1. Skapa en app-registrering i Microsoft Entra Admin Center  
2. Ge appen Graph-rättigheter för mailboxhantering.  
3. Köra ett PowerShell-skript som:  

o hämtar alla användare,  
o kontrollerar vilka kategorier som redan finns,  
o skapar saknade kategorier. 

 

Inställningar Resurs 
 

https://entra.microsoft.com/?utm_source=chatgpt.com
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I Grunddata>Resurs>Resurser finns ett antal inställningar som påverkar bokningsbarheten. 

• Resursen måste vara markerad för att arbeta med Ärende respektive Besiktning för att 
kunna bokas för respektive kategori (1) 

• Synkronisering med Exchange måste vara aktiverat (2) 
• Självbokningstjänst, dvs resursen måste vara aktiverad för att deltaga i självbokning 

(3) 
• Epostadress måste finnas 

 
Resursen måste även vara kopplad till den/de fastigheter som den ska kunna bokas på för att 
lediga tider ska kunna hämtas ut. 
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Inställningar Ärendetyper 
 
I ärendetypsregistret måste de ärendetyper som ska vara bokningsbara markeras som 
Bokningsbar. Observera att en ärendetyp inte kan vara dold för hyresgäst och bokningsbar 
samtidigt 
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Inställningar Besiktningstyper 
 
I Besiktningstypsregistret måste de besiktningstyper som ska vara bokningsbara markeras 
som Bokningsbar 

 
 
 

Skapa bokningsbara tider 
 
Resurserna skapar själv sina bokningsbara tider i sin kalender, antingen som fristående 
bokningar eller som återkommande tider. Bokningen skapas som en helt vanlig bokning med 
tillägget att den ska kopplas till en eller båda av de valda bokningskategorierna. 
Kategoriernas färgkodning spelar ingen roll för funktionen utan kan väljas fritt. 
Om en tid är kopplad till båda kategorierna kan tiden väljas för antingen besiktning eller 
ärende annars är tiden dedikerad till endast den kategori som tiden är kopplad till. 
 

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



Vitec Bygg & Fastighet Självbokning Ärende och Besiktning -  Lathund Teknisk Förvaltning  
 
 
 

  
vitecsoftware.com/fastighet  9 (13) 

 
 

Bokning av tid i Arena 
 
I Arena kan den inloggade boka tider för de ärende respektive besiktningstyper som är 
konfigurerade för självbokning. aktiviteter som är möjligt att boka är samlat i en ny panel för 
bokningsbara tider. 
 
 

 



Vitec Bygg & Fastighet Självbokning Ärende och Besiktning -  Lathund Teknisk Förvaltning  
 
 
 

  
vitecsoftware.com/fastighet  10 (13) 

 
Tidbokning kan även göras direkt från ett ärende. När man lägger upp ett nytt ärende i någon 
av ärendetyperna som är bokningsbar kommer man automatiskt till bokningskalendern när 
ärendet är sparat. 
 

 
 
 
Lediga bokningsbara tider visas i en veckokalender  
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Den inloggade väljer lämplig tid och trycker boka. 
 

 
 
I resursens kalender ändras 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 för att undvika att först helt fylla en resurs kalender innan nästa 
bokas på. 
 

 
 

Ombokning av tid 
 
Vid ombokning av tid visas bokad tid i grönt i veckokalendern. Den tid som ursprungligen var 
bokad för ärendet eller besiktningen återställs i resursens kalender till en ledig bokningsbar 
tid. 
 

 
 

Annullering av bokning 
 
Ett ärende kan annulleras och då kommer bokningen i resursens kalender att frisläppas 
(återställas till bokningsbar) 
 
En besiktning kan inte annulleras utan endast ombokas. 
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Notifieringar 
 
Hyresgäster och resurser notifieras när det sker om eller avbokningar av tider. 


