
 

Hur man skapar en bokning på nya bokningssidan 
som lärare. 
Bokningssidan i TE Viewer används av anställda och studenter för att boka rum eller andra 
typer av resurser. Det krävs nu färre klick och det blir det smidigare att hantera din bokning 
från början till slut. Vi skall i denna artikel ta dig steg för steg för hur man genomför en 
bokning. I vårt exempel nedan så genomför vi en grupprumsbokning. 
 
 
Steg 1 
När vi har loggat in klickar vi oss in på länken vid namn “Lokalbokning för personal” 
 
 

 
Steg 2 
Vi når nu bokningssidan där vi nu skall utföra vår bokning. 

 
 
Steg 3 
För att skapa en bokning av ett rum så bläddrar vi igenom listan du hittar till vänster, vi 
klickar sedan i schemat på den dag vi vill att vår bokning skall vara på. 
I vårt exempel så vill vi boka rum 109b på onsdagen den 14/11 



 

 
 
Steg 4 
När vi sedan klickar så förändras sidan och du kan nu med ett enkelt klick välja vilken tid du 
vill att din bokning skall vara. I vårt exempel väljer vi tiden “13:00-14:00” 

 
 
Steg 5 
Vi får nu upp detta fönster där vi fyller i den information om bokningen som vi vill skall ingå. 
Viss information såsom ändamål är obligatoriskt att fylla i för att slutföra bokningen.i klickar 
sedan på “Boka” 

 
 



 

 
 
 
 
Steg 6 
Vi möts av detta bekräftelsefönstret som helt enkelt bekräftar att vår bokning är gjord och nu 
finns i systemet. Här kan vi välja valen “Skicka bekräftelse” för att skicka bekräftelsen via 
e-post eller boka mer. 
 

 
 
 
 
 
 
Redigera bokning 
Man kan sedan redigera bokningen genom att klicka på den. Man får då upp detta fönster 
och kan då välja “ändra/avboka”  
 

 



 

 
 
 
 
 
Därefter kan man ändra tiden på bokningen, man kan även radera den härifrån. 

 


