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Guide til nyt bookingsystem (Q-Cal) 
 

1. Opsætning 

Vi har nu oprettet alle jer, der har sendt en mail om ønsket adgang, som bruger på vores nye bookingsystem 
(Q-Cal).  

OBS: Hvis du endnu ikke er blevet oprettet, så skriv en mail til pr-sundhedscenter@randers.dk med navn og e-
mail.  

Når du er blevet oprettet i systemet modtager du følgende mail: 

 

 
Klik inde i den anviste boks. Det fører dig hen til bookingsiden, hvor du bliver bedt om at oprette en ny 
adgangskode til din bruger. 

Når dette er gjort, er du blevet bruger, og du kan nu booke lokaler i Sundhedscenteret.  
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Sådan skulle din forside gerne se ud. Du har møderumslokalerne i rækkerne nedad og de respektive tidsrum i 
rækkerne henad.  
Du kan her også se de allerede bookede aftaler, der står som ’optaget’. (Der arbejdes på at du også får 
mulighed for at kunne se, hvem der har booket lokalet og til hvilket formål.) 

Øverst kan du vælge den visning du ønsker at se bookningerne i, alt efter hvad du finder mest overskueligt. Du 
kan vælge dagsoversigt, ugeoversigt eller månedsoversigt. Alt efter visningen kan du ved hjælp af vælg dato 
samt pilene springe frem og tilbage i dagene, ugerne og månederne.  

 
- Og her en lille opfordring til at lave siden til et bogmærke i din browser, for at gøre det nemmere at finde 
igen: 
 I Chrome og Internet Explorer trykker du på stjernen i øverste hjørne til højre, navngiver bogmærket og 
vælger placering: 
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2. Book et lokale 

Du kan booke et lokale ved enten at bruge knappen opret booking i højre hjørne eller ved at trykke på et tomt 
tidsrum ud fra et givent mødelokale.  

 

 

Trykker du opret booking bliver du ført ind på følgende side: 

 

Ressourcer: Her vælger du det mødelokale, du ønsker at booke. 

Øvrige: Her kan du evt. skifte farve på din booking. 

Tidsrum: Her vælger du, hvilket tidspunkt du ønsker at booke mødelokalet i. 
Tidspunktet kan rettes til ved hjælp af de små pile til højre for tidspunktet: 
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Klient: Som udgangspunkt står der ’Ad-hoc’. Det er vigtigt at du trykker og vælger dit eget navn i stedet for 
Ad-hoc. (Vi arbejder på, at dit navn er standarden, så man ikke behøves at skifte ) 

Emne: Her skriver du din aftale og det du skriver her bliver vist på møderumsskærmene og inde i 
bookingsystemet. (du kan se på din egen aftale, hvad du har skrevet) 

Beskrivelse: Denne rubrik bliver ikke vist andre steder end ved dig selv. Altså kan du bruge det som en note til 
din aftale, hvis du ønsker det. 
 

Afslut nederst med Gem booking, og du har nu booket det ønskede mødelokale.  

 

Det kunne eksempelvis se sådan her ud: 
 

 

 

Vælger du at booke ved, som tidligere nævnt, at trykke på et tomt tidspunkt på forsiden, vil du blive ført hen 
til samme side. Den eneste forskel er, at den allerede har valgt det møderum (ressource), du har trykket ud 
fra. Derfra er det samme procedure som ovenfor. 

 

Hvis du lade musen hvile på en aftale, ser du en ’pop-up’ boks, hvori du kan se oplysninger om den enkelte 
booking. 
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Det kan måske være svært at huske de enkelte mødelokaler – størrelse, projektor eller ej, osv. 
Hvis du vælge Uge oversigt, vil du kunne se oplysningerne (vi arbejder på, at få det vist i Dagsoversigt også). 

 

 

3. Møderumsskærme 

Vi har også fået nye skærme udenfor de enkelte møderum, som har en række nye funktioner i forhold til 
booking. (Vi arbejder på, at få de sidste op hurtigst muligt). 

 

Når du har booket et møderum og ankommer, er det vigtigt, at du trykker på knappen START MØDE på 
skærmen uden for det givne møderum, når din booking er aktiv på skærmen. På den måde godkender du, at 
du nu tager din booking i brug. 

Hvis du ikke starter dit møde ved at trykke på møderumsskærmen, vil møderummet efter 15 minutter blive 
ledigt, så andre kan booke sig ind. 
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Hvis du afslutter din aftale eller dit møde før tid, skal du på møderumsskærmen trykke på knappen AFSLUT 
MØDE, når du forlader lokalet. Således vil møderummet blive ledigt, så andre kan booke det.  

 

 

 

Der er også mulighed for at booke et møderum ad-hoc på direkte skærmen, hvis det er ledigt.  
Du trykker her på møderumsskærmen på knappen BOOK LOKALE og vælger herefter det tidsrum (15-30-45-60 
min), du ønsker at booke møderummet i. Afslut med GODKEND.  

Proceduren ser således ud: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ad Hoc funktionen kan ligeledes bruges, hvis du ønsker at forlænge et igangværende møde og mødelokalet er 
ledigt efter dit møde. Du kan så forlænge møde med op til 90 minutter. 

Hvis du har booket direkte 
på skærmen, kan du ikke 
skrive en titel – der vil altid 
stå Ad hoc. Husk også her 
at afslutte mødet, hvis du 
er færdig før tid. 
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