Bokning -
Easylappointments

* Grundinstéaliningar fér ny bokningssida

®* Konfigurera bokningssidan fér MedborgarPC

®* Logga in pa bokningssidan

* Administrationsgranssnitt

* Schemalaggning fér de olika tjansterna

* Skapa organisationsstruktur (olika bibliotek eller liknande)
® Visa och hantera bokningar fér assistenter

* Assistent skapar manuell bokning



Grundinstallningar for ny
bokningssida

En administrator, eventuellt i samverkan med Sambruk support, gor en del grundinstallningar
enligt nedan.

Alla falt i den vanstra kolumnen nedan ska fyllas i av kommunen. APl Token satts av Sambruk
support och ska inte andras av kunden.
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Generella instéllningrar

Féretagsnamn *

Féreningen Sambruk
Foretagsnamnet visas i hela systemet (obligatoriskt).
Foretagets epost ™

booking-sambruk-u917.vm.elestio.app@vm.elestio.app

Detta &r foretagets epostadress. Den kommer anvdndas som
avsdndare och mottagare av systemets epostmeddelanden.
(obligatorisk)

Hemsida *
sambruk.se
Lank till foretagets hemsida. (obligatorisk)
Datumformat
YMD v
Byt datumformat (D - Dag, M - Méanad, Y - Ar).
Tidsformat
HH:MM v
Byt tidsformat (H - Timme, M - Minut).
Forsta dagen i veckan

Méndag v

Ange forsta dagen i en kalendervecka.

Nuvarande anvidndare

Om Easy!Appointments

Google Analytics 1D

UA-XGOOOAOK-X or G-XOAOAO00KK
L&gg till ditt Google Analytics ID till bokningssidan.

API Token

xyz sdtts av Sambruk

Set a secret token in order to enable the token based authentication
of the Easy!Appointments APL.

@ Kundnotiser
Talar om huruvida kunderna ska fa notiser varje gang det sker en
foréndring pa deras bokning(ar).

CAPTCHA

N&r denna &r aktiv maste kunderna skriva lite slumpmassig text
innann de kan géra/éndra en bokning.

@ Telefonnummer
Nar denna &r aktiv maste kunderna ange ett telefonnummer fér att
kunna gdra en bokning.

@ alla leverantdrer
Nar denna &r aktiv ges kunden mdéjlighet att boka tid utan att ange
leverantor..
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Konfigurera bokningssidan
for MedborgarPC

Varje kommun som valt att ha funktion for att kunna boka MedborgarPC i forvag tilldelas en egen
serverinstalltion med adressen [kommun].medborgarpc.se

Bokningssidan drivs av ett system som heter Easy!Appointments. | systemet anvands en del olika

begrepp vilka férklaras nedan:

Kunder

Tjanster

Kategorier

Administratorer

Assistenter

Leverantorer/Organisationer

Tjanster

Affarsregler

Medborgare som vill anvanda en MedborgarPC

En MedborgarPC eller annan resurs som man vill kunna
erbjuda bokning av, t.ex ett grupprum eller
slaktforskarrum. Man kan skapa olika kategorier for att
dela in de olika Tjansterna i.

Olika grupper av bokningsbara resurser. Kommunen valjer
sjalva hur man vill gruppera.

De anvandare av systemet som kan gora alla
installningar. Ska endast delas ut till nagra fa personer
inom varje kommun. Sambruk har alltid en admin
anvandare for att kunna ge support.

Personal pa biblioteken eller inom andra delar av
kommunen. Personal som ska kunna se vad som ar bokat
och av vem, kunna goéra en bokning manuellt. Assistenter
kan inte andra i den grundlaggande konfigurationen av
systemet och man kan begransa en anvéndares tillgang
till att ha tillgang till en eller flera
organisationer/Leverantorer.

Beroende pa uppsattningen av systemet sa anvands
dessa begrepp synonymt. Anvands for att t.ex. beskriva
ett bibliotek eller en viss fysisk plats, "Centralbiblioteket"
eller "Aldreboendet Solstralen”.

En specifik MedborgarPC eller ett grupprum. Ange ett
unikt namn for varjke tjanst. En tjanst knyts sedan till en
Leverantdr/Organisation for att bli bokningsbar, se nedan.

Tider da en tjanst ar tillganglig.

Stegvis beskrivning av att etablera en ny bokningssida for en kommun/organisation:



. Sambruk satter upp en ny server, tilldelar den en egen adress
[kommunnamn].medborgarpc.se

. Sambruk skapar en sk API nyckel i Easy!Appointments som kopplas till adminsidan for
MedborgarPC(Magentas admin system). Sambruk kan hjalpa till att Iagga till denn API
nyckel, detta gors bara en gang.

. Sambruk skapar en admin anvandare féor kommunen.

. Kommunen skapar anvandare for de andra assistenter och admin anvandare som man
vill ha. Distribuera passord pa ett sakert satt.

. Kommunen skapar de olika kategorier man vill ha(kan naturligtvis kompletteras senare)
. Kommunen skapar de olika tjanster som man vill ska finnas bokningsbara och kopoplar
dem till kategorier.

Observera att om en tjanst ska vara bokningsbar i systemet maste den ha
EXAKT samma namn pa bokningssidan som den har i administrationskonsollen
for MedborgarPC.

. Kommunen skapar de olika Leverantdrer/Organisationer man vill ska finnas i
bokningssystemet.

. Samtidigt som man skapar Leverantérer/Organisationer i systemet sa kopplar man dessa
till en eller flera tjanster.

T.ex Om man skapar Leverantoren = Centralbiblioteket sa kan man valja att lagga till
tjansterna PC1 och PC2 samt Grupprum 1. Dessa olika tjanster kommer da finnas
bokningsbara da man valjer Centralbiblioteket.

. Tilldela olika Leverantérer/Organisationer till de olika Assitenroller ni skapat.



Logga in pa bokningssidan

Inloggningsadress till bokningssidan ar [kommunnamn].medborgarpc.se

De som ska kunna logga in som administratorer eller assistenter har fatt information om det, om
inte s& vander de sig till den egna organisationens personal. Sambruk ska inte tilldela anvandare
till de olika kommuneras personal da Sambruk inte har kannedom eller navsar for vem som sa ha
tillgang till vad. Sambru skapar endast en adminanvandare per kommun som sedan ansvarar for
resterande anvandarhantering pa den aktuella bokningssidan.

Inloggningsdialogen ser ut enligt nedan(Boras ar ett exempel):

Boras Biblioteksverksamhet

V&l tjanst och organisation

Tjanst

Boras Stadsbibliotek - Grupprum 1 v

Organisation

Boras Stadsbibliotek v

Boras Stadsbibliotek - Grupprum 1
[Langd: 120 Minuter:]

For att logga in som administratér sa klickar man pa den bla logga in knappen i nedre hoégra
hérnet och kommer da till inloggningsrutan for administratérer och assistenter.
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Administrationssida

Vélkommen! Logga in for att se administrationssidan.

Anvandarnamn

Skriv dit anvandarnamn har

Lésenord

Skriv ditt [&senord har

#) Loggain
Glomt ditt 16senord? | m

Powered by Easy!Appointments
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Administrationsgranssnitt

Det finns en huvudmeny som ar tillganglig fér en administrator:

@ Kalender &% Kunder &g Tjanster i8& Anvandare %% Instillningar @ Logga ut

Som sagts tidigare i denna dokumentation lagger man forst upp de olika tjdnsterna man vill
erbjuda och sedan kopplar man dem till de olika Leverantérer/Organisationerna man skapar.

For att skapa Leverantorer/Organisationer gar man till fliken Anvandare.

EASYIAPPOINTMENTS
Open Source Appointment Scheduler
Assistenter Administratérer
Jc) X s R

Leverantorer Detaljer

F&rmnamn * Anvandarnamn *
Jane Doe

jane@example.org, +1 (000) 000-0000

Efternamn * Lésenord =

Pa samma flik skapar man som administrator ocksa konton for assistenter och andra
administratorer.
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Schemalaggning for de olika
tjansterna

Man kan skapa ett 6vergripande schema for alla tjanster, men man kan aven anpassa ett schema
for nar en tjanst ska vara bokningsbar.

Det 6vergripande schemat kommer man at genom att ga till Installningar och sedan Affarsregler:

@ Kalender &% Kunder & Tjanster &% Anvandare € Instillningar @ Logga ut

/
W

Affarsregler Legal Contents Nuvarande anvdndare Om Easy!Appointments

Generella instéllningrar

Féretagsnamn * Google Analytics |ID

Under rubriken Schema nedan kan man ldasa om hur dessa schematider fungerar.
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Schema Rast
Markera de dagar och timmar ni kan boka. Ni komer kunna justera bokningar Lagg till raster varje dag. Dessa kommer att tillde3las
utanfér angivna tider, men kunder kan inte boka utanfér de angivna tiderna. standardschemat for alla leverantérer.
Detta schema kommer vara standard for alla leverantérer, men gar att redigera. "_
Darefter kan du lagga till raster. Laoajtilaet
Dag Start Slut Dag Start Slut Aktivera

Mandag 09:00 18:00 Mandag 1430 15:00 @
Tisdag 09:00 18:00 Tisdag 14:30 15:00 @
Onsdag 09:00 18:00 Onsdag 14:30 15:00 @
Torsdag 09:00 18:00 Torsdag 14:30 15:00 @
Fredag 09:00 18:00 Fredag 14:30 15:00 @
Lordag 09:00 18:00 Lordag 14:30 15:00 @
Séndag 09:00 18:00 Sondag 14:30 15:00 @

[ + Tilldela till alla leverant&rer

Anpassa schema for olika platser

(leverantorer/Organisationer)

For att anpassa schemat for en specifik plats, ga till Anvéandare/Leverantorer(Organisationer) och
valj den aktuella platsen samt klicka pa valet Schema enligt nedan.
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Assistenter Administratérer
‘ Q H c ‘ SEICHM © Avbryt Detaljer

Organisationer Schema

Boras Stadsbibliotek C' Aterstall schema

stadsbibliotek@email.com, 0

Dag Start Slut
Bytorps Bibliotek
bytorp@email.com, 0, 0 Méndag 09:00 18:00
Dalsjéfors Bibliotek Tisdag 09:00 18:00
dalsjofors@email.com, 0
Onsdag 09:00 18:00
Fristads Bibliotek
fristads@email.com, 0 Torsdag 09:00 18:00
Fredag 09:00 18:00
Lérdag 09:00 18:00
Séndag 09:00 18:00

Rast

Légg till rasten varje dag. Det gar inte att gora nya bokningar pa en rast.

Lagg till rast

Dag Start Slut Aktivera

Mandag 14:30 15:00
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Skapa organisationsstruktur
(olika bibliotek eller
liknande)

Man skapar de olika platser dar det finns MedborgarPC eller andra resurser att boka genom att
skapa olika Leverantorer/Organisationer.

Da systemet kan anvandas till olika syften sa ska nyttjar man falten Férnamn och Efternamn for
att registrera dven en organisation sa kan t.ex ett bibliotek i Boras registreras som nedan:

En del av namnet matas in som Fornamn och den andra delen som Efternamn. epostadressen som
anges bor vara en officiell gemensam epostadress snarare an en adress till en specifik person,
men man valjer sjalv hur man vill satta upp det hela. Som mobilnummer kan man ange ett
officiellt nummer om man vill att det ska finnas eller helt enkellt ange 0.

Faltet Anvandarnamn maste fyllas i. SIa samman Férnamn+Efternamn och I3t det bli
Anvandarnamn, enligt exemplet nedan. Det skapas da en anvandare som kan nyttjas for att logga
in och se och lagga till nya bokningar fér den aktuella platsen man skapat. Denna anvandare kan
man da dela mellan olika personer som bemannar t.ex en reception pa ett bibliotek. Man kan aven
skapa en eller flera anvandare av typen Assistent som kan fa tillgang till en eller flera
platser(samma som Leverantdr/Organisation). Se separat sida for att skapa Assistenter.

OBSERVERA att Tidszon ska sattas till Stockholm +1

Man valjer aven vilka tjanster som ska finnas bokningsbara for den aktuella
Leverantéren/Organisationen. Detta kan naturligtvis andras senare.



EGLRGOM [# Redigera

Detaljer &

FGrnamn *

Boras

Efternamn *

Stadsbibliotek

Epost *

boras.stadsbibliotek@hboras.se

Bibliotekskortsnummer eller Personnummer *

0

Mobilnummer

Adress

Stad

Boras

Land

Sverige

Postnummer

501 80

Moteringar

Anvandarnamn *

stadsbibliotek

Losenord ©

Repetera ldsenord *

Kalender *

Default

Tidszon

Stockholm (+1:00)

@ ) Acceptera notiser
Tjanster

Boras Stadsbibliotek - PC 1 &
Byttorps bibliotek - PC 2
Fristads bibliotek - PC 1

Boras Stadsbibliotek - Grupprum
1

&

Boréas Stadsbibliotek - PC 5 &
Dalsjofors bibliotek - PC 1
Byttops bibliotek - PC 1
Trandareds bibliotek - PC 1
Hasslehuset - PC 1

Hisslehuset - PC 2

Hasslehuset - PC 3

Boras stadsbibliotek - Grupprum
2
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Visa och hantera bokningar
for assistenter

Rollen Assistent kan se bokningskalendrar for en eller flera platser(Leverantdr/Organisation). Man
skapar en Assistentroll enligt ndeanstaende exempel:

Organisationer Administratorer
EIEM © Avbryt

Assistenter Detaljer
Férnamn * Anvandarnamn *
Rune rune@stadsbibliotekboras.se
Efternamn * Lésenord *
Runesson
Epost * Repetera losenord *

rune@stadsbibliotekboras.se

Mobilnummer * Kalender *
0754125468 Default v
Mobilnummer Tidszon *
uTC v
Adress

Acceptera notiser

Stad Organisationer
Boras Stadsbibliotek
Bytorps Bibliotek

Land O Dalsjsfors Bibliotek

[ Fristads Bibliotek

Postnummer


https://dokumentation.sambruk.se/uploads/images/gallery/2024-02/image-1707213743513.png

Assistent skapar manuell
bokning

En Assistent kan manuellt skapa en bokning at en medborgare. Ga till kalendervyn och markera en
tid med musen i kalendern. och en ruta liknande den nedan komemr fram. Fyll i informationen och
spara sa ar bokningen fardig. Den som bokats far ett epost meddelande om bokningen.

Ny bokning

Information om din bokning

Tjénst * Startdatum / Tid

Boras Stadsbibliotek - Grupprum 1 2024/02/07 09:30

Organisation * Slutdatum / Tid

Boras Stadshibliotek 2024/02/07 10:30

Plats Tidszon

* Organisation: Stockholm (+1:00)
s Nuvarande anvindare: UTC

Noteringar

Kunduppgifter @ w |

Férnamn *
Efternamn *
Postnummer

Mobilnummer * Noteringar
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