Lathund — HRK:s bokningssystem (Boka.se)
Hitta kalendern
o Gatill:

o www.boka.se/helsingborgsroddklubb
e Om sidan ér l6senordskyddad, fraga traningsgruppen efter 16senordet.

Loggain

1. Forsta gangen

o Logga in med din e-post + 16senordet du fétt via mejl (11-12 juni).

o Andra sedan ldsenord: klicka pa ditt namn (uppe till hdger) —
Kontoinstdllningar — 1 rullgardinsmenyn — Byt l6senord. Forslagsvis:
hrk1883

2. Framtida ginger
o Logga in med din e-post.

Boka in sig pa en aktivitet

1. Logga in.

2. Ga till kalendern. Om I6senord kriavs: hrk1883
3. Klicka pa aktiviteten.

4. Klicka pa Boka.

Om du blir inbjuden via mejl

1. Megjlet har rubriken ”Boka ditt deltagande”.
2. Klicka pé linken — ange l6senord — klicka pa Boka.

Avboka

1. Klicka pd Min Sida — Mina bokningar — klicka pa Avboka.

Viktigt att veta

e Alla planerade aktiviteter (trdningar och events) laggs upp via administratérerna:
Maria, Peter, Johan eller Henrik.

e Spontantriningar samma dag ldggs fortfarande 1 Facebookgruppen.

e Alla medlemmar ska anvdnda Boka.se-kalendern for att se klubbens schema (den
ersétter interna FB-gruppen).



For administratorer
Skapa bokningar

e Bokning (gym, bastu, styrelserum):
o Kalendern — klicka pd tid — Bokning — fyll i félt (*) — Skapa bokning.

¢ Gruppbokning (gemensam trining):
o Kalendern — klicka pé tid — Gruppbokning — fyll i filt (*) — Skapa

bokning.
» Tips: markera "visa deltagare”, ’visa antal anmailda”, aktivera
gruppchat”.

» Ligg inte in pass samma dag hir — anvind Facebook.

o Event (lager, arsmote, fester):
o Kalendern — klicka pa tid — Event — fyll i félt (*) — Skapa event.
» Tips: markera “visa deltagare”, visa antal anmélda”, ”aktivera
gruppchat”.
* Bjud in grupper/medlemmar via: Ditt namn — Mina bokningar —
Gruppbokningar jag administrerar — Visa — Hantera deltagare —
dela-ikonen — vilj grupp (till exempel HRK-medlemmar,

trdningsgruppen).

Kopiera bokningar

o Hogerklicka pa bokningen 1 kalendern — Kopiera bokning — dndra datum/veckodag
— Kopiera.

Viktigt for administratorer

e Aven du som bokare/administratdr maste boka in dig sjilv som deltagare.

e Hantera anviandare/grupper via Min sida — Systeminstdllningar eller kugghjulet
bredvid kalendern.

e Nya medlemmar ska fa rollen ”bokare” (kan endast boka aktiviteter).



