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Byggnader 
Byggnader utgör grunden för rummen. Byggnader måste läggas upp för att rummen ska kunna läggas 

till. Man kan välja att ”bara” ha en byggnad. 

 

1. Namn på byggnaden 

2. Beskrivning 
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Rum 

 

1. Namn på rummet 

2. Beskrivning på rummet 

3. Möjlighet att lägga upp en bild på rummet som syns i kalendern när man för musen över 

namnet. 

4. Möjliga antal personer i rummet.  

5. Antal personer kan sättas tvingande 

6. Kostnad för rummet. Kan sättas till 0. 

7. Vilken byggnad ligger rummet i. 

8. Vilken kategori är rummet (Se kategorier) 

9. Vilka funktioner/utrustning finns i rummet. 

10. Är rummet delbart i mindre rum kan man ställa in det här. 

11. Öppettider för rummet 

12. Ska det erbjudas förtäring i rummet (funktionen förtäring) 

13. Vilka öppettider finns för rummet. 

14. Är rummet aktivt. 
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Rumsfunktioner 
Här lägger man till vilka funktioner som ska finnas möjliga att välja i rummen. Typ: Projektor, 

whiteboard, Wifi. 

 

1. Namn på rumsfunktionen 

2. Beskrivning 

3. Är aktiv eller ej 
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Resurser 
Resurser fungerar på samma sätt som rum. Se rum för beskrivning. 

 

Resursfuntioner 

 

1. Namn på resursfunktionen 

2. Beskrivning av resursfunktionen 
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Användare - detaljer 

 

1. Användaruppgifter: Användarnamn är inloggningsID. E-post är ej tvingande med 

rekommenderas för att alla funktioner ska kunna utnyttjas. 

2. Ange vilken roll användaren har. Se roller för mer info. 

3. Ange vilken avdelning som användaren tillhör 

4. Vilka rum ska användaren ha tillträde till. Kan också effektivt användas genom 

användargruppen. 

5. Aktiv eller ej 

6. Autologin: Om windows authentisering används på webserver ska denna kryssas i för att 

funktionen ska kunna utnyttjas. 

7. Kryssas denna i och uppgifterna sparas, skickas ett mail till anvädnaren med 

inloggningsuppgfiter. 

8. Användaren har låst sitt konto. Kan låsas upp i användarlistan. 
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Användare – listan 

 

1. Redigera vald användare 

2. Lägga till användare 

3. Radera användare 

4. Ändra till Autologon för vald(a) användare 

5. Ändra lösenord till standardlösen(sätts i systeminställningar) för vald(a) användare. 

6. Maila till valda användare 

7. Aktivera/avvaktivera valda användare 

8. Aktivera autologon för ALLA användare. 

9. Lås upp vald(a) användare 
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Roller 
Under roller hittar du alla inställningar för behörighet. Behörigheten är beskriven för varje 

”kryssruta”. Följ instruktionen och sätt den behörighet du önskar för rollen. 
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Användargrupper 
Användargrupper används för att sätta en grupp av användare 

 

1. Namn på användargruppen 

2. Användare som ska ha behörighet enligt gruppen. 

3. Rummen som ska synas för denna gruppen 

4. Resurser som ska synas för denna gruppen. 
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Avdelningar 
Avdelningar kan man använda med mer information och lägga in företagsinformation för 

användaren, ex om man vill gruppera på en tillhörighet. 
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Kategorier 
Kategorier hjälper till att kategorisera RUM, RESURSER och FÖRTÄRING. 

 

1. Namn på kategorin 

2. Beskrivning av kategorin 

3. Typen av kategori: RUM, RESURS eller FÖRTÄRING 

4. Om det ska gå ett mail vid bokningen kan de sättas här (OBS! Rekommenderas att använda 

mailmallar, se längre ner. 

5. Bakgrundsfärg i kalendern när man bokar med denna kategori. 

6. Aktiv eller ej 

7. Möjlighet att sätta egna bokningsintervaller för kategorin. 

Listvärde på  extrafliken 

Nu har vi lagt till en ny funktion som är listvärde på extra fliken. Idag finns det i och med denna 

funktion sex stycken möjliga kontroller att aktivera på extra fliken: 

1. Datumkontroll (Datum) 

2. Nummerkontroll (enbart siffror) 

3. Textkontroll (Siffror och nummer) 

4. Bit (Kryssruta) 

5. Beskrivning (Textyta) 

6. Listvärde (Lista med egna värden) 
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Listvärden 

Nedan beskrivs hur man aktiverar och kan använda Listvärde i kontrollen på extrafliken. 
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Använda listvärden i bokningen 
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Visa listvärden 
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Förtäring 
I förtäring anger man vilka olika sorters av förtäring det ska finnas tillgängligt i rummen och vid vilken 

tid. 

 

1. Namn på förtäringen 

2. Beskrivning 

3. Kostnad 

4. Typ av förtäring (För att skapa enkla och översiktliga rapporter och mailmallar) 

5. Inställningar för när förtäringen ska finnas tillgänglig. 

6. Inställning för när förtäringen ska erbjudas, standardtid. 

7. Möjlighet att ställa in om förtäringen ska kunna ändras från standardtiden eller erbjudas en 

fast tid. 

8. Vilka dagar som förtäringen ska erbjudas. 

9. Bör ej användas. Effektivare att använda e-postmallarna. 
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Importera data 
Möjlighet att importera data in i systemet. 

 

SAML Inställningar 
Inställningar för SAML används för att authentisera när BookitWise ligger som en hostad lösning och 

inte på företagets intranet. 
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E-post serverinställningar 
Möjlighet att ställa in företagets utgående mailserver adress. Denna inställning används när mail 

skickas från systemet till användarna/mötesdeltagarna. 

 

Meddelanden 
Administratören kan lägga in meddelanden till användarna som visas när användaren logga in i 

systemet. Det kan vara information eller annat viktigt. 
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Rapportinställningar 

 

1. Inställningar för namn, sidfot och datumformat mm. 

2. Inställningar för cellbredd i rapporten. 

LDAP/eDirectory inställningar 
Här ställer du in LDAP/eDirectory kopplingen. Ange uppgifter enligt texten nedan. Testa genom att 

klicka på den gröna bocken. 
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Systeminställningar 

 

1. Standardspråk för användarna. 

2. Intervall för kalenderbokningar. 15, 30 och 60 min. 

3. Möjlighet att ställa in antal rum som ska vara synliga i översikten 

4. Bredden på kolumnerna i kalendern. Möjlighet att anpass för bästa passform 

5. Loggo i övre vänstra hörnet för systemet 

6. Olika alternativ för inloggning, 3 alternativ.(Inloggning krävs, Visa bokningar kräver ingen 

inloggning, Ingen inloggning krävs) 

7. Möjlighet att ändra färgtema på systemet 

8. Tidsformat 

9. Anger vilken dag veckan startar med (eng söndag) 

10. Anger hur ofta kalenderna ska uppdateras med senaste ändringar. 

11. Anger om man ALLTID vill använda avancerat bokningsformulär. Vid ej kryssad så kommer 

först den ENKLA formuläret upp. 

12. Anger vilken tid som ska vara den första och den sista i huvudkalendern. 

13. Möjliggör att tvinga en viss längd på lösenordet för användarna. 

14. Funktion för att aktivera lås på användarkonton efter tre försök.  

15. Administratören kan också se till att kontot låser upp sig självt efter att användaren begärt 

nytt lösen och fått det mailat till sig. 

16. Anger om man vill använda systemet med RUM, RESURSER eller både RUM & RESURSER 

17. Används vid specifika fall. Rekommenderas att använda e-post mallar. 
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E-postmallar 
E-post mallar används för att skicka ex bokningsbekräftelse, ändringar eller borttagning av bokningar 

i systemet. Det finns flera olika mallar. 

 

 

1. Här anger om mailet ska gå till: Bokad av, Bokad som eller båda två. Deltagare i ett möte får 

också denna mailmall om bokaren anger att det ska skickas mail. 

2. Här anger man ämnet för mailet. 

3. Detta är fält som kan användas och som innehåller specifik information för just denna 

bokningen. Det kan vara rumsnamn, tider mm. Dessa läggs in i mailet med {}. 

4. Här är meddelandet som går i väg till mottagaren. De ord med { } runt, byts ut mot aktuell 

data för den specifika bokningen. 
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Textredigerare 
Här finns det möjlighet att själv ändra vissa rubriker och texter. Vid uppgradering av systemet behålls 

de lokala ändringarna som gjorts. För att få hjälp med vart de olika namnen finns, kontakta gärna får 

support: support@riwsoftware.com. 

 

 

VisitLog koppling 
Inställningar till visitlog databasen. Ange SQL server och användaruppgifter för att skapa koppling 

mellan BookitWise och VisitLog 

 



Page 23 of 24 

 

RIW Software Techn AB 
info@riwsoftware.com | telefon: 08-766 70 20 | fax: 08-766 70 05 | www.riwsoftware.com 

Helgdagar 

 

1. Inställningar för när bokning ej ska vara möjlig, starttid och sluttid. 

2. Information ex: semester, helgdag etc. 
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Outlook synk 
Detta är inställningar för outlook sync. Den möjliggör sync mellan rum i outlook och rummen i 

Bookitwise. 

 

Rumsinfo (Visning på skärm, iPad) 
Det finns möjlighet att med en länk visa bokningar på en skärm utanför konferensrummet, se nedan. 

Man kan använda en iPad eller annan surfplatta eller dator med skärm. Länken man använder är: 

Url: http://DOMÄN/roomview.aspx?roomname=ERT_RUMSNAMN 

 


