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1. Inledning och webbadress

Pa kommunens hemsida kan man titta pa bokningar, skicka bokningsforfragningar och fa
information om lokaler och anlaggningar som gar att hyra.

For att komma till lokalbokningen pa Laxa kommuns hemsida sa skriver man in webb-
adressen: http://friweb.laxa.sydnarke.se/bokning/Du kan dven hitta den genom att klicka

pa ”Kultur/Fritid” och "Boka idrottshall” och sedan klicka pa ”Lokalbokningen for att boka
lokal/idrottshall”.

Du behover inte logga in dig for att soka tider och skicka forfragan. Att ha en inloggning till
detta underlattar dock vid bokningstillfallet, da blir alla obligatoriska falt ifyllda automatiskt
och du sparar tid.


http://friweb.laxa.sydnarke.se/bokning/
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2. Soka tider

Nar du har kommit in pa bokningssidan klickar du pa det objekt som du ar intresserad av.
Anvand piltangenterna uppat och nerat for att se fler alternativ. Pilrutorna till héger om
objektet visar information om respektive objekt.

Valkommen till var webb-bokning

. X
Information
Har kan du soka efter lediga tider i vara sporthallar och gymnastiksalar. Du behdver inte logga in far att kunna soka.
Observera att du maste fa en bekraftelse via mail eller telefon att din bokningfarfragan godkants innan du kan anvanda tiden.
Du maste vara dver 18 ar for att fa boka. Det behévs inget lasenord for att gora en bokningsfarfragan. OBSI Svar pa
bokningsfarfragan fas endast under vardagar 10-15.
Har kunden inloggning gar det dven att bokalavboka enstaka tider sjalv.
Vilj ett eller flera objekt v
Verksamhet (alla) v Finnerodja >
Hasselfors sporthall £
Omrade (alla) v Laxa-hallen )
Saltangsskolans gymnasti =
Objekttyper (alla) v
2019-10-28 2019-11-03
#+ Visningsalternativ [ ] 0/4

Om du redan vet vilket/vilka lokaler du vill s6ka lediga tider i kan du direkt vilja ett eller flera
objekt i listan.

Sedan kan du vilja vilket presentationssatt du vill ha och vilken tidsperiod (from-tom) du vill
titta pa. Sedan klickar du pa ”sok”. Det forvalda presentationssattet visar vecka.
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3. Schemat

Du far nu fram en ”Grafisk schemabild” 6ver det/de objekt du har valt dar du ser vilka
tider som ar lediga eller bokade. Vit betyder ledig tid. Gult betyder skolbokning. Rott
betyder Stangt. Gratt betyder sdsongsbokning. Lila betyder enstaka bokningar.
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4. Bokningsforfragan (ej inloggad kund)

Om du hittar en tid som du ar intresserad av klickar du i schemat pa den lediga tiden och far

da upp ett formular “Forfragan”. OBS! Denna maste bekraftas av kommunens

bokningsansvarige innan bokning blir genomford.

* Obligatorisk uppgift

Objekt
Dag/datum

Klockan

Upprepa

Antal deltagare

Verksamhet™

Anteckning

Kund™

Bokarens namn®

Adress®

Postnummer/ort™

Telefon®

Forfragan

Notera att detta endast ar en forfragan. Din bokning ar giltig forst nar du fatt bekraftelse om detta.
Logga in om du har anvandarnamn och lésenord

Information om bokning

Laxa-hallen
Lordag 2019-11-09

P0.00 x 21:00

Valj verksamhet
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5. Fylla i bokningsférfragan (ej inloggad kund)

Fyll'i alla uppgifter i formuladret. De rubriker som har * framfoér sig ar tvingande
och dar maste man ange sin uppgifter for att kunna skicka ivag formularet.

Forfragan

Notera att detta endast ar en forfragan. Din bokning ar giltig forst nar du fatt bekraftelse om detta.
Logga in om du har anvandarnamn och ldsenord

Information om bokning

* Obligatorisk uppgift

Objekt Laxa-hallen

Dag/datum Lordag 2019-11-09

Klockan [20:00 x 21:00
Upprepa

Antal deltagare

Verksamhet® Valj verksamhet v

Anteckning

Kund*
Bokarens namn®

Adress™

Postnummer/ort*

Telefon™

Om du vill boka samma tid vid flera tillfdllen fyller du in “Upprepa bokning”. Dar valjer du hur
ofta bokningen ska upprepas samt ett slutdatum/fast antal tillfdllen. Klicka sedan pa

Upprepa till 2019-11-09

® Antal ganger 3

Kontrollera tillganglighet

"Kontrollera tillganglighet” Alla tillfdllena dyker upp i en lista under knappen.

Kontrollera denna lista innan du gar vidare.
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6. Skicka bokningsforfragan (ej inloggad kund)

Nar alla uppgifter ar ifyllda och kontrollerade kan du valja att klicka i rutan sa att du far en
kopia av din forfragan till din mail. Du ser ocksa hyresreglerna som géller for objektet.

Hyresregel fér Laxa-hallen

Tagg till lokalen kvitteras ut pa receptionen Laxa kommun 0584-47 32 24

1) Ingen aktivitet utan ansvarng ledare

2) Ledaren ansvarar for att ljuset &r sldckt samt att dorrar och fonster &r stangda och lasta nér lokalen Idmnas.
3) Omkiadningsrum och gymnastisal ska alitid grovstéadas. Stadmaterial finns vid stadutrymmet (Laxa hallen)
4) Skor med svart sula eller skor def blir mérken av fér ej anvéndas.

5) Anvanda redskap och material stalls tilbaka pa avsedd plats

6) Skador som uppkommer anmales omgaende till kommunen.

7) Utrymningsdorrar far ej 6ppnas. (endast vid utrymning)

[J) Jag accepterar hyresregeln
Lagring av personuppgifter

De personuppgifter du lamnar har lagras sé lénge som behdvs fér att vi, bland annat, ska kunna slutféra din bokning, sénda faktura (om sé behdvs) samt for att
kunna ta ut statistik och gora interna uppfaljningar. \i kan ocksa komma att behova sanda information till dig. Genom att godkanna nedan medger jag att
personuppgifterna om mig behandlas i enlighet med det ovanstéende

[} Jag godkanner ovanstaende

Sand forfragan

Notera att detta endast ar en forfragan. Din bokning ar giltig forst nar du fatt bekraftelse om detta.
Logga in om du har anvandarnamn och 16senord

[[) Skicka en kopia av forfragan till min e-postadress

Tillbaka Sand forfragan

Klicka pa knappen ”Sand forfragan” nar du ar klar.

Nar du har klickat pa knappen ”Sand forfragan” far du info om att ditt meddelande har
skickats. Du klickar sedan pa knappen ”Fortsatt” och kommer da tillbaka till schemat igen.

Nar du ar tillbaka i schemat kan du vélja att leta nya tider och skicka en ny forfragan.
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7. Kopia pa forfragan till mail (ej inloggad kund)

Om du klickade i att du ville ha en kopia pa bokningsférfragan skickad till din e-post har du
nu fatt det pa den e-postadressen du angav.

Forfragan sand av Otto Testsson E-post: otto.testsson@mejl.se
Kund: Otto Testsson

Bokare: Otto Testsson

Adress: Provvagen 4

Posthummer/ort: 123 78 Vart som helst

Telefon: xxx - XXX XX XX

Fax:

Orgnr./Personnr.:

Forfragan sandes: tisdag 2019-11-05 11:38:40

Objekt: Saltangsskolans gymnasti
Tid: S6ndag 2019-11-10 08:00-09:00
Markning:

Verksamhet: Dans

Anteckning:

Du kan svara kunden direkt genom att trycka svara.

8. Behandling av férfragan (ej inloggad kund)

Efter att du har skickat in din bokningsforfragan till kommunen kommer din férfragan att
bearbetas av nagon av de bokningshandlaggare som arbetar pa kommunen. Din forfragan
behandlas och du far ett svar fran bokningshandlaggarna till den e-postadress som angavs i
din forfragan.

9. Beviljad ansokan (ej inloggad kund)

Om du har blivit beviljad den tid som du har ansékt om far du en bokningsbekréaftelse till din
e-postadress.
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10.Logga in (endast kunder med inloggning)

* E 0

Valj e-tjanst + & Logga

Valkommen till var webb-bokning

Logga in

Anvandarnamn |

Lésenord

Fyll i ditt anvandarnamn och |l6senord och klicka pa “Logga in”

11. Boka lokal (inloggad kund)

Som inloggad kund kommer du direkt till alternativet att boka lokal. Om du loggar in som
forening, kommer foreningstaxor upp, loggar du in som privatperson kommer
privatpersonstaxor upp. Om du har 6nskemal som inte gar att valja i bokningen, skicka da en
forfragan sa bearbetar bokningshandldggarna denna. Valj lokal och tid likadant som en
forfragan.

Valkommen till var webb-bokning

Information

Har kan du soka efter lediga tider i vara sporthallar och gymnastiksalar. Du behéver inte logga in fr att kunna soka.
Observera att du maste fa en bekraftelse via mail eller telefon att din bokningforfragan godkants innan du kan anvanda tiden.
Du méste vara dver 18 ar for att fa boka. Det behovs inget I6senord for att géra en bokningsférfragan. OBS! Svar pa
bokningsfarfragan fas endast under vardagar 10-15

Har kunden inloggning gar det aven att boka/avboka enstaka tider sjalv.

Vilj ett eller flera objekt v
Verksamhet (alla) v Finnersdja &
Hasselfors sporthall Ey
Omrade (alla) v Laxa-hallen Ey
Saltangsskolans gymnasti =
Objekttyper (alla) v
2019-11-11 2019-11-17
£ Visningsalternativ a 04

Vilj plats och klicka pa sok.
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Vilj en tillgdnglig tid i schemat.

Bokning

1. Boka 2. Betalning 3. Bokningsbekraftelse
Fyll i falten efter onskemal och klicka pa knappen Boka
Bokningsobjekt Laxa-hallen
Dag/datum Fredag 2019-11-22
* Obligatorisk uppgift
Klockan 15:00 v 16:00
Taxa (SEK) Privat 100,00 / 1 tim
Pris (SEK) 100
Verksamhet Valj verksamhet

Antal deltagare
Markning

Ev. meddelande

Har du andra 6nskemal som inte tillgodoses ovan, sé har du majlighet att skicka en férfragan istallet for att boka
Fyll i alla uppgifter och acceptera hyresregeln. Acceptera hyresreglerna

For att kunna genomfoéra bokningen maste du klicka i “Jag accepterar hyresregeln” och
sedan "Boka”.

Hyresregel for Laxahallen

Tagg till lokalen kvitteras ut pa receptionen

Laxa kommun tfn: 0584-47 32 24.

1) Ingen aktivitet utan ansvarig ledare

2) Ledaren ansvarar for att ljuset ar slackt samt att dérrar och fonster ar stangda och
lasta nar lokalen lamnas.

3) Omkladningsrum och gymnastisal ska alltid grovstadas. Stadmaterial finns vid
stadutrymmet (Laxa hallen)

4) Skor med svart sula eller skor det blir marken av far ej anvandas.

5) Anvanda redskap och material stélls tillbaka pa avsedd plats.

6) Skador som uppkommer anmales omgaende till kommunen.

7) Utrymningsdorrar far ej 6ppnas. (endast vid utrymning)

12 Information om bokningen och bokningsbekréftelse (inloggad kund)
Sedan kommer information om bokningen upp, eventuellt star det att du maste
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kvittera ut en nyckel/tagg. Du kan har vélja om du vill ha bokningsbekraftelsen
skickad till din mail. Trycker du pa fortsatt kommer du tillbaka till schemat och kan
gora fler bokningar.
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13 Registrering

For att kunna boka tid i kommunens lokaler maste du registreras som kund i vart
bokningssystem. Genom att skicka in bokningsférfragan samtycker du aven till
registrering i vart kundregister, GDPR.

14 Avboka
Du kan avboka de bokningar du gjort sjalv digitalt. Bokningar som gjorts via
kommunkontoret eller liknande kan endast kommunkontoret ta bort. Ring eller
maila om detta. 0584 — 47 32 24, jan-ake.karlsson@laxa.se

Klicka pa "bokningar” och “mina bokningar”
Klicka darefter pa “soptunnan” for avbokning.

Bokningar ~ Tillagg v Objektinformation = Valj kund Valj e-tja

Mina bokringar

+

Framtida v Bokare (Alla) v
Boknr Objekt Tid Verksamhet Typ Betalning Redigera
6459% Laxa-hallen Torsdag, 2019-11-14, 15:00-18:30 (Saknas), wuset é ning Faktureras |6pande
6423 Laxa-hallen Tisdag, 2019-11-19, 15:00-16:30 (Saknas), wset ling Faktureras |6pande []
6424 Laxa-hallen Onsdag, 2019-11-20, 15:00-16:30 (Saknas), uset ning Faktureras |opande [ ]
6459* Laxa-hallen Torsdag, 2019-11-21, 15:00-16:30 (Saknas), Allakti huset bokning Faktureras lopande [}
6423% Laxa-hallen Tisdag, 2019-11-26, 15:00-16:30 (Saknas), wuset é ning Faktureras |6pande [}
64247 Laxa-hallen Onsdag, 2019-11-27, 15:00-16:30 (8aknas), Allaktivitetshuset Sasongsbokning Faktureras |6pande ]
64597 Laxa-hallen Torsdag, 2019-11-28, 15:00-16:30 (Saknas), wset ling Faktureras |opande ]
6423 Laxa-hallen Tisdag, 2019-12-03, 15:00-16:30 (Saknas), uset ing Faktureras |opande [ ]
6424% Laxa-hallen Onsdag, 2019-12-04, 15:00-16:30 (Saknas), Allakti huset bokning Faktureras |6pande []
6459*% Laxa-hallen Torsdag, 2019-12-05, 15:00-16:30 (Saknas), wset E 1ing Faktureras |6pande [}
6423 Laxa-hallen Tisdag, 2019-12-10, 15:00-16:30 (Saknas), Allaktivitetshuset Sasongsbokning Faktureras |6pande ]
64247 Laxa-hallen Onsdag, 2019-12-11, 15:00-16:30 (Saknas), wset ling Faktureras |6pande []

(

6459 Laxa-hallen Torsdag, 2019-12-12, 15:00-16:30 Saknas), uset ing Faktureras |opande
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Sedan kommer samtliga bokningar upp. De bokningar du gjort sjalv har du mojlighet att ta
bort. Klickar du har far du godkdnna att bokningen tas bort.

15 Losenord

For att fa ett I6senord och anvandarnamn att géra egna bokningar pa webben kontakta
jan-ake.karlsson@laxa.se

Flera personer i en forening kan fa inloggning och boka tider.
Losenordet ar strangt personligt. Tank darfor pa att:
* Ansvara for de uppgifter som registreras med din inloggning
* Inte avsloja ditt I6senord for andra eller lana ut din behorighet.
* Skydda ditt I6senord val.

* Omedelbart byta [6senord om du misstdanker att nagon annan kanner till det.

* Meddela jan-ake.karlsson@laxa.se (0584 — 47 32 24) om du inte langre ska ha
tillgang till webb-bokningen for din forening eller privat.
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16 Problem eller fragor vid Webb-bokning

Om du stoter pa problem vid anvdandningen av webb-bokning Prova att starta om
webblasaren/prova en annan webbladsare. Logga ut och logga in igen lite senare. Eventuellt
starta om datorn. Fungerar det fortfarande inte, kontakta Jan-Ake Karlsson

E-post: jan-ake.karlsson@laxa.se

Telefon: 0584 —-47 3224
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