Bokning och besdk, BoB,
for Outlook klient — kalender

Outlook anvdnds som e-postklient 1 Véstra Gotalandsregionen. Nedan information beskriver
kalendern. For full funktionalitet rekommenderas att man anvdnder Outlook klienten och inte
den webbaserade e-postklienten (OWA).

Mer information hittar du pé: Outlook -
Bob - Bokning och besok (resursbokning) - Regionservice intranét (veregion.se)
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Vid fragor, kontakta:
Kristin Edbom, 031-343 76 15, eller Ulrica Adgérd, 0700-82 45 37.


https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/regionservice/stod-och-tjanster/system-a-o/bob/

1. Alternativ 1: Hitta och boka rum/resurs via funktionen “Resurser”

Om du vill veta mer om ett rum och dess egenskaper, eller vilja flera rum for samma

tidpunkt kan du soka rum via resurser. o

1. Géainidin kalender och klicka pa ”Nytt moéte” under fliken ”Start”. ?’f

d mate
Nytt
2. Fyll i starttid och sluttid for motet
Méte Schemaldggningsassistenten
Kalender -‘.‘
3. Klicka pé knappen “Resurser” under fliken ”"Mote”. = vidarbeforda ~ | =]
Atgarder Concierge Services [Tea

Hir visas de rum som ér tillgingliga under den tid du valt. Genom att dndra under “Kriteria”
till vénster fordandras utbudet under ”Oversikt” 1 mitten.

Under "Information” till hdger visas mer utforligt vad som giller for det rum du markerat

Starttid: m'}zm v es30 : Resursnamn Platser Ledig
Shuttid: 20250210 v-_ 1?00 [ C Vastra Gotalandsregionen / Gateborg / Goteborg/Drottning Si...
Region: |vastra Gotalandsreglonen wKnnfelensmm Spackhuggaren (46... 8 la
— [cateborg o wlCu nferensrum Thalamus 0624 (10), ... 1".? Ja
c || B motesrum Amygdala 0640 (6), Beha.., 6 Ja
Omraden: | Gateborg/Drattning Silvias... g}iMﬁtesrum Isbjarnen 0468 [5), Beha.. & Ja
Grupper | Reception Neurologi barn W
Platser: 11 = Bhista val D
Utrustning: <oppna for att visaval>
Annat.., Aterstall Standard
Autohitta
Instalningar. .. 56k Avancerat..,
Ritninger
Ritningar << | Reception Neurologibam [ inkiudera reserverade resurser i listan Bokningar... Valj Stang

Forklaring till alternativ/knappar for att begrdnsa din sokning: For att hitta de bokningsbara
rummen pa plan 0, still in enligt foljande:

Region: Vistra Gotalandsregionen
Land: Goteborg
Omraden: Goteborg/Drottning Silvias barnsjukhus
Grupper: Reception Neurologi barn
Tryck sedan pa Standard

4. Vilj rum genom att klicka pd ”Vilj” eller dubbelklicka pa onskat rum. Rummet ldggs
nu till under bdde ”Obligatorisk™ och ”Plats” i kalenderbokningen.

5. Klicka pé ”Skicka”.

6. Ett autosvar kommer fran rummet dir det framgér om din rumsbokning accepterats
eller avbojts. Observera att bokningen kommer ligga kvar i din kalender d&ven om

rummet avbdjt bokningen, det dr darfor av yttersta vikt att du kontrollerar rummets
svar.



2. Alternativ 2: Hitta och boka rum via funktionen “Hitta rum”

Hitta rum dr en anvindbar funktion bade for att hitta ledigt rum och ledig tid for deltagarna i
motet. Sidomenyn hitta rum Oppnas nér du klickar pa "Hitta rum”.

1. Géinidin kalender och klicka pa knappen "Nytt mote” under fliken ”Start”.
2. Fyll i starttid och sluttid for métet.
3. Klicka péa knappen “Hitta rum”. Plats E. Hitta rum

4. Under ”Byggnad” soker du fram: Goteborg/Drottning Silvias
barnsjukhus/Behandlingsviagen”

5. Dukan se om rummet ir tillgéngligt eller ej tillgangligt. Klicka pa onskat tillgéngligt
rum. Rummet ladggs nu till under bade “Obligatorisk” och ”Plats” i
kalenderbokningen.

6. Klicka pd ”Skicka”.

7. Ett autosvar kommer fran rummet dir det framgér om din rumsbokning accepterats
eller avbojts.

Observera att bokningen kommer ligga kvar i din kalender d&ven om rummet avbdjt
bokningen, det dr darfor av yttersta vikt att du kontrollerar rummets svar.

3. Avboka rum
1. Oppna métet.

2. Tabort rummet fran “Obligatorisk”, rummet forsvinner da dven fran “Plats”.

3. Klicka pa ”Skicka uppdatering”. B

Skicka
uppdatering

Om du 1 stéllet onskar avboka hela kalenderbokningen:

[

4. Klicka pa ”Avboka mote”. Avboka
mate
[
5. Klicka p4 “’Skicka (instillt mote)” i
mote)
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