Konfigurering BOOkitWiSG

Andamal
Tanken med denna guide ar att den ska fungera som en checklista for att fa BookitWise konfigurerat
fullt ut.

Kundinfo
Kund:

Anteck:

Forberedelser
[ ] Boka workshop (Webbméte eller pa plats)

[ ] Ta fram underlag for alla Byggnader, Rum, ppettider, kapacitet, Egenskaper, Ev Resurser,
Rumskategorier, Anvandarlistor, Roller, Mailinstallningar

Skapa byggnader

[[] Byggnader ® Byggnadens namn ® Anteckning

Skapa kategorier

[ Kategorier ® Namn e Farg | kalender vid bokning av rum
e Beskrivning som tillhér denna kategori
e Typ av kategori ® Ar rummet begrinsat till att bokas

flera gdnger samtidigt av samma
person (Massage, pool, bastu)?

e Ska det finns extra val vid
bokning av rum i denna
kategorin. Ex kostnadsstalle,
moblering mm.

Skapa rumsfunktioner

|:| Rumsfunktioner ® Funktionsnamn ® Beskrivning
Skapa rum
[_] Rumskonfigurering o Rumsnamn e Tillhér byggnad
e Bild e Tillhor kategori
e Kapacitet/Text vid kapacitet e Funktioner | rummet
e Kapacitet/antal ar tvingande e Ar rummet delbart eller huvudrum
e Avgift (Visa eller dolja) e Serveras fortaring | rummet

e Oppettider
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Skapa anvandarroller

[ ] Anvandarroller e Rollnamn e Vilka fliker ska rollen fa se
(Vad ska anvandarnafa o yijlken behérighet ska rollen f& ha
gobra)

Skapa anvandare

[_] Anvéndare ¢ Importera anvdndare e Sitt upp import via LDAP mot
Active Directory eller eDirectory

Skapa anvandargrupper

|:| Anvandaregrupper ® Gruppnamn e Lagg till anvdandare | gruppen

(Vad ska anvéndarna fa se) e Lagg till Byggnad/rum i gruppen e Lagg till resurser for gruppen

Skapa fortaring
[_] Fértaring e Namn o Avgift
® Beskrivning e Kategori av fortaring
¢ Finns tillganglig tid / dagar
Systeminstillningar
[] systeminstéliningar o Sprak e |Instéllning for tid i kalender

® \isningstimmar ® Sortering

Skapa/Andra e-post ailmallar

[_] Mailmallar e Aktivera, avaktivera mailmallar e Andra utseende
(Pdmminser, bekraftelse som ska anvandas i systet e Andra texter
mm) e Vems ska det skickas till e Liggin logo

Konfigurering BookitWise Direkt (Om aktiverad)

I:' BW Direkt ® Farger e Anvandare for Direkt
(Utanfér rummet bokning) e |nstiliningar e Logga pa och testa utanfér rummet

Konfigurera BookitWise Visa (Om aktiverad)

|:| BW Visa e Firger e Anvandare for Visa
(Visa dagens bokningar pa o Instéllningar e Logga p3 och testa
en skarm)

Fargsattning / Logga

[] Fargséttning e Gor instillningar for vilka firger o Andra logga

som systemet ska ha. (Andra ej
om inte ett maste)
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Utbildning

[ ] Utbilda adminstratorer och adminstratrsbokare

[ ] Utbildning av “vanliga” anvéndare bokare
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