Guide til nyt bookingsystem (Q-Cal)

1. Opsaetning

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

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

Nar du er blevet oprettet i systemet modtager du fglgende mail:
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noreply=booking.uniteconnect.com@mg screenbuddy.com pa vegne af Booking systemet <noreply@booking.uniteconnect.com»>
Velkommen til Booking pa

n Christensen

) Huis der er problemer med visningen af meddelelsen, kan du Klikke her for at f3 vist den i en webbrowser.
Klik her for at hente billeder. For at beskytte dine personlige oplysninger har Outlook forhindret automatisk hentning af nogle billeder i denne meddelelse.

Venligst klik her for at oprette dig pa

booking.screenbuddy.com

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

Nar dette er gjort, er du blevet bruger, og du kan nu booke lokaler i Sundhedscenteret.
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Sadan skulle din forside gerne se ud. Du har mgderumslokalerne i raekkerne nedad og de respektive tidsrum i
reekkerne henad.

Du kan her ogsa se de allerede bookede aftaler, der star som ‘optaget’. (Der arbejdes pa at du ogsa far
mulighed for at kunne se, hvem der har booket lokalet og til hvilket formal.)

@verst kan du vaelge den visning du gnsker at se bookningerne i, alt efter hvad du finder mest overskueligt. Du
kan vaelge dagsoversigt, ugeoversigt eller manedsoversigt. Alt efter visningen kan du ved hjeelp af valg dato
samt pilene springe frem og tilbage i dagene, ugerne og manederne.

- Og her en lille opfordring til at lave siden til et bogmaerke i din browser, for at ggre det nemmere at finde
igen:

| Chrome og Internet Explorer trykker du pa stjernen i gverste hjgrne til hgjre, navngiver bogmaerket og
vaelger placering:
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2. Book et lokale

Du kan booke et lokale ved enten at bruge knappen opret booking i hgjre hjgrne eller ved at trykke pa et tomt
tidsrum ud fra et givent mgdelokale.

< [ Filtermuligheder ‘ Sog

Dagsoversigt ~ Ugeoversigt  Maned  Liste
8. januar 2020 \
¢ BlVelgdato > ‘ Opret booking |
~—————
7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
psykomotorisk
Behandlerrum 0.30 e
Go
Behandlerrum 358 od PMT PMT
Gang dti
Foreningens Lokale 2.08 Visitationen
Multicals psykomoktorisk famlieiveerksestterne
sundhedsfremme: hold 21-19 (07)
itz psykemoterick fmlenericatteme

Trykker du opret booking bliver du fgrt ind pa fglgende side:
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Beskrivelse

Gem booking Patisyel

Ressourcer: Her vaelger du det mgdelokale, du gnsker at booke.
@vrige: Her kan du evt. skifte farve pa din booking.

Tidsrum: Her vaelger du, hvilket tidspunkt du gnsker at booke mg@delokalet i.
Tidspunktet kan rettes til ved hjaelp af de sma pile til hgjre for tidspunktet:

Rediger booking

08-01-2020 1900 - | 08-01-2020 2000

Gem booking



Klient: Som udgangspunkt star der ’Ad-hoc’. Det er vigtigt at du trykker og vaelger dit eget navn i stedet for
Ad-hoc. (Vi arbejder p3, at dit navn er standarden, sa man ikke behgves at skifte ©)

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

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

Afslut nederst med Gem booking, og du har nu booket det gnskede mgdelokale.

Det kunne eksempelvis se sadan her ud:
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olok og kuglepen til medet

Vealger du at booke ved, som tidligere naevnt, at trykke pa et tomt tidspunkt pa forsiden, vil du blive fgrt hen
til samme side. Den eneste forskel er, at den allerede har valgt det mgderum (ressource), du har trykket ud
fra. Derfra er det samme procedure som ovenfor.

odelokale 365

Hvis du lade musen hvile pa en aftale, ser du en ’pop-up’ boks, hvori du kan se oplysninger om den enkelte
booking.



Det kan maske veere sveert at huske de enkelte mgdelokaler — stgrrelse, projektor eller ej, osv.
Hvis du vaelge Uge oversigt, vil du kunne se oplysningerne (vi arbejder pa, at fa det vist i Dagsoversigt ogsa).
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3. Mgderumsskarme

Vi har ogsa faet nye skaerme udenfor de enkelte mgderum, som har en raekke nye funktioner i forhold til
booking. (Vi arbejder p3, at fa de sidste op hurtigst muligt).

Nar du har booket et mgderum og ankommer, er det vigtigt, at du trykker pa knappen START M@DE pa
skaermen uden for det givne mgderum, nar din booking er aktiv pa skeermen. Pd den made godkender du, at
du nu tager din booking i brug.

Hvis du ikke starter dit mgde ved at trykke pa mg@derumsskaermen, vil mgderummet efter 15 minutter blive
ledigt, sa andre kan booke sig ind.
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Hvis du afslutter din aftale eller dit mgde for tid, skal du pa mgderumsskaermen trykke pa knappen AFSLUT
M@DE, nar du forlader lokalet. Saledes vil mgderummet blive ledigt, sa andre kan booke det.
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Der er ogsa mulighed for at booke et mgderum ad-hoc pa direkte skaermen, hvis det er ledigt.
Du trykker her pa mgderumsskaermen pa knappen BOOK LOKALE og veaelger herefter det tidsrum (15-30-45-60
min), du gnsker at booke mgderummet i. Afslut med GODKEND.

Proceduren ser saledes ud:
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Ad-hoc booking

Ad-hoc
! Hvis du har booket direkte

pa skaermen, kan du ikke
skrive en titel — der vil altid
sta Ad hoc. Husk ogsa her
at afslutte mgdet, hvis du
er faerdig for tid.
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Ad Hoc funktionen kan ligeledes bruges, hvis du gnsker at forleenge et igangveerende mgde og mgdelokalet er
ledigt efter dit mgde. Du kan sa forleenge mgde med op til 90 minutter.
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