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Bokningar och kalendrar

Timkalender
Ny kalendertyp som visar bokningarna grafiskt i en timplan.

Objekt Datum:  2016-05-22 2016-05-23
Td: (00 02 04 06 05 10 12 14 16 18 20 22 00 02 04

iZ| Bla konferensrummet
iZ| Grona rummet

iZ| Lilla konferensrummet

| valboxen ovanfor kalendern valjer du en kategori vars objekt du vill visa i kalendern. Dar kan du
ocksa bestamma hur manga dagar som ska visas i kalendern, 1-7.

Eventuell ej bokningsbar tid visas i rott, medan befintliga bokningar visas i gult. Ldgg muspekaren
over en bokning for att se information om den.

Under Administration > Systeminstdllningar > Avancerat > Kalenderinstdllningar aktiverar du att
timkalendern ska anvandas. Dar hittar du ocksa instéllningar for hur manga dagar som ska visas som
utgangslage, och om valt datum ska visas i borjan eller i mitten av kalendern.

B Kalenderinstallningar

Kalendermenyn
Walj vilka kalendrar som ska finnas i menyn i storskarmslage
| mobillige bestdr kalendermenyn altid av 'Objektkalender och "Min kalender'
Minadskalender
Pericdkalender
Utgangsldget fir "Antal vecker i periodkalendern: EI(S—E}
@ Kalendern startar med val datum
O Kalendern vizar valt datum i mitten
eckokalender
Utgangsldget fir ‘Max antal objekt per rad’ i veckokalendern: | S3((1-19)
Timkalender
Utgangsldget fir "Antal dagar’ i timkalendern: (1-?}

@ Kalendern startar med wval datum

O Kalendern vizar val datum i mitten

Nya funktioner v.4.1



Visa bokningsinfo under menyn Bokning
Den Bokningsinfo som du kan redigera nar du administrerar ett objekt, kommer nu att visas under
menyn Bokning, efter att du valt ett objekt.

Bokningsinfo: Beliget pa tredje vaningen. Rummet har en projektor till vilken du kan koppla en bérbar dator.

Redigera bokningsinfo

Bokningsinfon visas direkt under valboxen Objekt.

Objekt
Lilla konferensrummet V| 1_| ﬁ

Beldget pd tredje vaningen. Rummet har en projektor till vilken du kan
koppla en barbar dator.

Lank till publik kalender

| EZbooking ar det mojligt att aktivera en publik kalender for att visa bokningarna pa t.ex. en skarmi
receptionen. Tidigare har den enda kalendern som kunnat visas publikt varit Veckokalender, men nu
har vi gjort det mojligt att anvanda alla kalendertyper, och ocksa definiera installningar fér den
publika kalendern.

Du borjar med att aktivera installningen Tillat att man ser kalendrar och bokningar utan att logga in
under Administration > Anvdndare > Anvéndarrdttigheter. Du véljer sedan 6nskad kalendertyp och
definierar installningarna fér den valda kalendern. Du kan t.ex. bestamma vilken tidsperiod och
vilken kategori/objekt som ska visas. Det ar ockséd mojligt att ange hur ofta kalendern ska uppdateras
automatiskt.

En lank till den publika kalendern kommer att genereras automatiskt utifran de installningar du har
gjort, och du hittar den under Anviénd féljande ldnk.

Tillét att man ser kalendrar och bokningar utan att Iogga in. Notera att man kan enbart se den information som vald publik anvéndare har dtkomst till
Generera lank for publik kalender baserat pa:

Kalender: |Veckukalender v|
Period: | Aktuell period v|
Kategori: [ Konferensrum ]
Layout: |Vec:kan5 dagar som kolumner v|

Uppdateringsintervall i minuter: EI (tom = ingen automatisk uppdatering)

Anvénd foliande lank:

..... Jezbooking/cai-bin/ezb weekCalendar cai?publicUseriD=1&KevNamelDl=DevARTOL OGIK&isPopup=1&catiD=4&calendarType

Nya funktioner v.4.1



Rapporter

Ny rapporttyp: Belaggningsrapport

Vill du veta hur mycket era objekt anvands? Den nya beldaggningsrapporten kan ge dig svaret.

Denna rapport presenterar, per objekt, den bokade tiden i procent av den bokningsbara tiden.

Objekt April Maj Juni Totalt

BI& konferensrummet 32.58% 24.77% 41.58% 32.98%
Grina rummet 11.24% 6.38% 12.84% 10.82%
Lilla konferensrummet 43.87% 29.37% 43.74% 40.55%
Totalt 29.16% 20.84% 34.359% 28.13%

| rapportens redigeringslage bestimmer du vilken period och vilka objekt du vill visa i rapporten,
samt om du vill gruppera rapporten per dag, vecka eller manad.

Urval och presentation

B Period

Frén

Till

[ vald periog v| [20160401 | [2016-06-30

Gruppering per:
Ménad |

B Objekt
O Alla objskt

O Alla objekt i vald kategeri | Alla kategorier

® valda objekt

BI& konferensrummet
Grina rummet

Lilla kanferensrummet

Wisa endast bokade objekt

Ta hénszyn till objektets bokningsbara tid vid berdkningen av beldggningsgrad

Légg fil.. || Ta bort... |

Om du markerar kryssrutan Ta hdnsyn till objektets bokningsbara tid vid berédkningen av
beldggningsgrad, kommer programmet att dra ifran eventuell icke bokningsbar tid och tid utanfér

Oppettiderna vid berdkningen.
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Forbattringar i rapporten Fakturaunderlag
| rapporten Fakturaunderlag kan du sortera bokningarna genom att klicka pa énskad kolumnrubrik.
Vi har nu gjort det mojligt att sortera dven efter den information som angetts i informationsfalt.

| rapportens redigeringsldge kan du under Gruppering och summering markera kryssrutan Visa
delsummor. Varje unikt varde i den kolumn du sorterade pa kommer da att visas som en egen grupp,
med en summering langst ner. Om du valjer att det i rapporten ska finnas kryssrutor for att markera
bokningar som fakturerade eller makulerade, kommer det nu ovanfér gruppen att finnas en rubrik
och en kryssruta som du kan klicka pa for att markera samtliga bokningar i gruppen. Detta kan vara
anvandbart om du t.ex. vill markera samtliga bokningar i gruppen som fakturerade.

Smith, John

2018-03-30 08:00 - 15:00 | Microscope A Smith, Jehn 7.00 800,00
2018-03-28 08:00 - 12:00 | Microscope A Smith, Jehn 4.00 200,00
2016-03-25 05:00 - 11:00 | Microscope A Smith, John 2.00 100,00
20186-03-23 08:00 - 10:00 | Microscope A Smith, Jehn 2.00 400,00
Smith, Jehn 15.00 2100,00
E-post

Infoga Datum/tid i amnesraden i e-postmallar

Né&r du skapar eller redigerar e-postmallar kan du infoga “taggar” som kommer att generera innehall
géllande bokningen i de automatiska e-post som skickas nar en bokning gors, uppdateras eller tas
bort. Vi har nu lagt till mojligheten att infoga Datum/tid i amnesraden.

Nedan kan du se ett exempel pa hur amnesraden ar definierad i en e-postmall, och hur resultatet
kan se ut i ett mottaget e-postmeddelande.

Bokningshdndelse Objektnamn Datumidtid

Amne; {Bokningshdndelse} {Datumstid}

Bokning av Lilla konferensrummet 2016-06-01 08:00 - 10:00

Om du gor en I6pande bokning kommer datum/tid fér den férsta bokningen att visas, foljt av "etc”.

Bokning av Lilla konferensrummet 2016-06-08 08:00 - 10:00 etc
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Skicka e-post till anvandare som har bokningar av ett visst objekt

Under Administration > E-post > E-postutskick kan du skicka e-post till valda anvandare. Sedan
tidigare har du kunnat anvanda tva olika urvalskriteria, Anvdndare som har rdtt att boka ett valt
objekt och Anvéindare som tillhér en vald organisation. Vi har nu lagt till ytterligare ett
urvalskriterium namligen Anvéndare som har bokningar fér ett valt objekt. Nar du anvander detta
urval kan du ocksa ange en period for att lista anvandare som har bokningar inom denna period.

Exempel:

En foretagsbil ska in pa verkstad i tva dagar, och alla bokningar av bilen under dessa dagar maste
stallas in. Du kan da anvanda denna funktion for att informera de anvandare som har bokningar
under dessa dagar.

Mottagare
Skicka e-post till anvandare som Alla anvandare som har bekningar av det valda objektet inom intervalliet 1iggs till | e-postlistan
[ har bokningar for ett valt objekt || Audi 48 w
[2016-06-01 2016-06-02 |
v Anvindare E-post
Karls=on, Jehn johni@artologik.com
Lundgren, Anna annai@artologik.com
Svenssaon, Maria maria@artologik.com

Objektadministration

Ny typ av informationsfalt: Valbox

Om du vill att dina anvandare ska fa ange viss information nar de gér en bokning kan du skapa
informationsfalt och koppla dem till objekten. Till de informationsfalttyper som tidigare funnits har
vi nu lagt Valbox, en typ av informationsfalt dar anvandaren gor ett val fran en lista av fordefinierade
alternativ.

Syfte med bokningen

I

Kundmite

Internt mite
Kundutbildning
Internutbildning

Nar du skapar ett informationsfalt under Administration > Objekt > Informationsfdlt kan du valja
Valbox vid Fdlttyp och sedan klicka pa knappen Ldgg till... for att skapa de alternativ som ska vara
valbara i valboxen.
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Falttyp: | Valbox “

[ ] Svarsaternativ

[ kundmiite
L internt méte

[ kundutbildning

[ internutbildning

Légg til.. || Tebortl

Objektinstallningar

Vill du ha en overblick 6ver vilken behorighetsniva vart och ett av dina objekt har, eller vilka objekt
som kan bokas sammanhangande for mer dn en dag? Genom att vdlja menyn Objektinstdllningar
under Administration > Objekt kan du nu fa denna 6verblick, och dar kan du dven dndra installning
for flera objekt pa samma gang.

Behbrighetsniva
Objekt
Audi Ad

Audi AS

Audi A5

Audi AT

w | feo| (] [&] [pa
L I O L A A A

Audi A5

Foljande installningar kan dndras pa denna sida:

Behirighetsniva
Behbrighetsniva
. Viza objekt
* Kan bokas fran Outlook
Kan endast bokas i hela timmar
Ddlj bokningstiden i kalendern
Bokningar kan endast tas bort av en system- eller objektadministratér
Far bokas for en sammanhdngande period ver flera dagar
Viza bokningens pris for den perzon som dr ansvarig fér bokningen
Tilldt samtidiga bokningar for obegrinsat antal anvindare
Tilldt gruppbokning
Skicka e-post till generell e-postadress vid bokning av objektet
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Ta bort och inaktivera objekt

Tidigare var det alltid majligt att ta bort objekt i EZbooking. Nar detta skedde togs samtidigt alla
bokningar av objektet bort.

Vi har nu lagt till moéjligheten att inaktivera ett objekt istallet for att ta bort det. Inga nya bokningar
kan goras av ett inaktiverat objekt, men alla tidigare bokningar finns kvar och kan visas i rapporter.
Anvandare kan ocksa se och ta bort framtida bokningar av inaktiverade objekt i menyn Bokning >
Mina bokningar och S6kning > S6k bokningar.

Eftersom det nu ar mojligt att inaktivera objekt kanske ni vill blockera mojligheten att ta bort objekt.
Detta kan goras under menyn Administration > Anvdndare > Anvindarrdttigheter. Du kan dar valja
att antingen ingen, eller enbart systemadministratorer, har ratt att ta bort objekt.

Ta bort objekt

@ Ingen har ritt att ta bort cbjekt
(O Enbart systemadministratirer har ratt att ta bort objekt

Tidszoner for objektkategorier

For de som bokar objekt som ligger i olika tidszoner, och som anvander iCalendar-meddelanden som
ett satt for anvandarna att lagga till bokningar i sin Outlook-kalender, har vi gjort det majligt att
definiera en tidszon for varje objektkategori. Instaliningen paverkar de iCalendar-meddelanden som
skickas vid bokningar av objekt i kategorin, sa att information om tidszon inkluderas i
e-postmeddelandet.

Exempel: Ett foéretag har kontor i New York och Stockholm. Ett konferensrum i New York bokas
mellan 9.00 och 10.00, New York-tid. Objektet tillhér en kategori dar New Yorks tidszon har angetts.

Om ett iCalendar-meddelande fér denna bokning skickas till en anvandare i New York kommer
bokningen att dyka upp i dennes Outlook-kalender mellan 9.00 och 10.00. Om iCalendar-
meddelandet skickas till en anvdandare i Stockholm kommer bokningen att ldggas in i dennes
Outlook-kalender mellan 15.00 och 16.00.

Installningen aktiveras under Administration > E-post > E-postinstdllningar:

iCalendar-instillningar
Bifoga iCalendar-filer till e-post skickade till ‘Bokad fér-anvindaren, for att ligga in bokningar i anvéndarens egna kalender

() inaktiv
®) Aktiv

Anvind tidezoner for objektkategorier

Standardinstilining for iCalendar (kan Bverskrivas pd anvandarniva)

@' iCalendar-filer bifogas til e-post
Under Administration > Objekt > Kategorier definierar du sedan tidszonen for respektive kategori:

Max antal framtida bokningar per anvandare for kategorin: I:I (tom = ingen begransning)

Tidszon: | (GMT-06:00) Central America (Central America Standard Time) e
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Organisation- och anvandaradministration

Anvandarrattigheter for system- och objektadministratorer

Du har nu mdéjlighet att ge systemadministratorer, och om du dnskar dven objektadministratoérer,
ratt att 6verskrida en eller flera av de bokningsbegransningar som kan anges i systemet. Du kan t.ex.
valja att |ata administratérer gora en bokning under ett objekts ”ej bokningsbara tid”. Ger du en
sadan rattighet till en objektadministrator galler den endast for de objekt som denne har ratt att
administrera.

Dessa rattigheter galler bade nar administratoren gor en bokning for sig sjalv, och nar bokningen
gors for andra anvandare.

Installningarna gors under Administration > Anvidndare > Anvéndarriittigheter:

Administratorsrittigheter vid bokning

Systermadministratdr Objektadministratdr

Alla rattigheter nedan

Fér boka utanfor tildtna dppettider

Far boka inem 'Ej bokningsbar tid"

Fér boka dven om det dverskrider antal tilitna framtida bokningar per anvéndare och kategori
Far boka dven om det dverskrider antal tilitna bokade timmar per anvandare och objekt

Fér boka dven om det dverskrider antal tilitna bokade timmar per organisation

Far boka langre ifrdn bokningsdagen &n tilatet

Fdr boka ndrmare bokningsdagen dn tildtet

Far redigeraita bort en bokning ndrmare bokningsdagen an tildtet

Fdr redigeralta bert en bokning sem dr fakturerad/makulerad

NOMAMEAEOOOERERDO
ODOoOoOoooooOood

Far boka objekt, som tildter sammanhdngande bokningar &ver flera dagar, for flera dagar &n tilldtet

Fior systemadministratorer géller dessa rittigheter for alla objekt
For objektadministratorer galler dessa rattigheter endast vid bokning av "egna’ objekt

Inaktivera anvdandare som har varit overksamma sedan ett visst datum

Vi har lagt till en funktion som later dig hitta och inaktivera anvandare som inte har loggat in i
systemet, eller varit inblandade i nagra bokningsaktiviteter (som “bokad fér”-anvandare eller som
”bokad av”-anvandare) sedan ett visst datum.

For att gora detta gar du till menyn Administration > Anvéndare och klickar pa knappen Inaktivera
anvandare. Ange ett datum vid Datum for senaste aktivitet. Som standard kommer datumet att vara
satt till ett datum sex manader tillbaka i tiden. Du kan ocksd bestdamma vilka anvandarroller du vill
inkludera i s6kningen.

Hantera inaktivering av anvindare

Datum for senaste aktivitet: Inkludera:
|2015—11-25 | [ 2na anvandare
Systemadministrator

Objektadministratorer
Organisationsadministratérer
Receptionister

Anvandare

Sik matchande anvéndare |

10
Nya funktioner v.4.1



Klicka pa knappen Sék matchande anvdndare for att lista alla anvdndare som varit overksamma
sedan det angivna datumet. Se till att kryssrutan ar markerad vid alla anvandare du vill inaktivera,
och klicka pa knappen Inaktivera markerade anvéndare.

Observera att nar ni uppdaterar till denna version kommer eventuella anvdandare som aldrig har
loggat in att fa datumet nar uppdateringen skedde som sitt senaste datum for aktivitet. For
eventuella anvandare som skapas efter uppdateringen, och som aldrig loggar in efter att de skapats,
kommer det datum de skapades att betraktas som det senaste datum de varit aktiva.

Allmant

Mojligt att aterstalla I6senord

Vi har gjort det mgjligt for anvdandare som har glomt sitt I16senord att klicka pa en “Forgot
password”-lank pa inloggningssidan. Efter att ha gjort det far anvdndaren ange sitt anvandarnamn
och/eller sin e-postadress, for att fa en aterstallningskod via e-post.

Ange ditt anvandamamn och/eller din e-postadress fir att fa en aterstallningskod.

Anvandarnamn: |man,r |

E-postadress: | |

|

Anvandaren kan sedan skriva in sin aterstallningskod fran e-postmeddelandet och det nya
|6senordet, och klicka pa Andra I6senord.

Skriv in aterstallningskoden fran det e-post du just fick och valj ett nytt [6senord

Anvandarnamn: mary

Aterstaliningskod: | |

Nytt losenord: | |

Upprepa losenordet: | |

Andra losenordet || Avbryt |

Du aktiverar funktionen under Administration > Systeminstdllningar > Avancerat > Generella
instdllningar.

For att programmet ska kunna skicka e-post med aterstallningskod maste du ocksa ange ett e-
postkonto och installningar for detta.

Om ni har flera sprak aktiva i programmet kan du aktivera installningen Utgd fran anvidndarens
tidigare sprak ndr det dr méjligt. Anvandaren kommer da att fa meddelandet med
aterstallningskoden pa det sprak som han/hon har i sin profil. Om denna installning inte &r aktiv
kommer meddelandet att skickas pa det sprak som &r valt i valboxen vid Sprdk.
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Aterstélla anvindarens losenord

Altivera mijligheten far anvdndaren att dndra lisenordet fran inloggningssidan

E-postserver (SMTP):

Port:

Anvandarnamn;

Lisenord:

Anvdnd 55L: ]

Avsidndaradress: | |

Utgd fran anwdndarens tidigare valda sprak ndr det &r mojligt

Forhindra att fakturerade bokningar redigeras eller tas bort

Vi har lagt till en ny installning som férhindrar bokningar fran att redigeras eller tas bort efter att de
markerats som fakturerade eller makulerade i rapporten Fakturaunderlag. Du hittar den nya
installningen under Administration > Systeminstdllningar > Avancerat > Bokningsinstdllningar.

Fakturaunderlag

Bokningar som ir fakturerade/makulerade kan inte redigeras/tas bort

Om du vill att systemadministratorer ska kunna redigera/ta bort fakturerade/makulerade bokningar,
kan du ge dem ratten att overtrdda denna installning. Detta gér du under Administration >
Anviéndare > Anvdndarrdttigheter. Denna ratt kan ocksa ges till objektadministratorer for de objekt
de administrerar.

Lata anvandare som registrerar sig sjalva bli automatiskt aktiverade

| EZbooking kan du aktivera en instdlining som tillater personer, som dnnu inte ar EZbooking-
anvandare, att registrera sig sjdlva som anvandare. Tidigare skapades de alltid som inaktiva
anvandare som var tvungna att aktiveras av en administrator innan de kunde logga in och goéra
bokningar.

Nu har vi gjort det moijligt att valja att anvandare som registrerar sig sjdlva ska bli automatiskt
aktiverade. Detta innebar att de omedelbart efter att ha registrerat sig kan logga in i programmet.

Tillit anvéndarna att registrera sig sjilva
OAnvEndarna sédtts som inaktiva (dessa maste aktiveras | anvdndaradministrationen innan de kan logga in)

@Anvﬁndarna sitts som aktiva

Observera att er licensstorlek kan satta begransningar fér hur manga aktiva anvandare ni kan ha.
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Nya tillaggsmoduler

Vi har utvecklat fyra nya tillaggsmoduler till EZbooking. Dessa beskrivs kortfattat nedan. Kontakta
Artisan om du vill ha mer information.

EZ-Outlook

EZ-Outlook ar en tillaggsmodul till EZbooking som gor det mojligt att géra bokningar i EZbooking
direkt fran Outlook. Syftet med tillaggsmodulen &r att man inte ska behdva lamna Outlook for att
boka t.ex. ett konferensrum eller ett annat objekt. EZ-Outlook &r en integrerad del av ditt Outlook-
program, och programmen kommer att utbyta information i bakgrunden.

I ~ B s
ARKIV AVTALADTID INFOGA FORMATERA TEXT GRAMNSKA

E_!?_-l x mKﬂEnder D E'

Spara Ta ) Vidarebefordra ~ A\rt.alad Schemallléiggningz EZbooking
och sting bort tid assistenten

Atadrder Visa

Om andringar gors i EZbooking av bokningar som &r gjorda via EZ-Outlook, vill du férstas att dessa
andringar 6verfors aven till Outlook. Darfér kommer Outlook att automatiskt kontrollera var femte
minut om nagra andringar skett. Om sa ar fallet kommer bokningen i Outlook att uppdateras, och
om nagra bokningar tagits bort i EZbooking kommer de dven att tas bort fran Outlook.

En forutsattning for att EZ-Outlook ska fungera ar att man anvander sa kallad Windows
authentication i sin EZbooking, dvs. att den natverksinloggning man har ocksa anvands for inloggning
i EZbooking. Viktigt ar att man har samma anvandarnamn bade i EZbooking och pa natverket.

EZ-Project

Har ni behov att registrera bokningarna pa olika projekt? Den nya tillaggsmodulen EZ-Project ger dig
denna majlighet. Information om det projekt en bokning tilln6r gar dven att presentera tillsammans
med 6vrig bokningsinformation i rapporten Fakturaunderlag.

Anvéander du projektfunktionen kan du ocksa lata prisberdkningen baseras pa olika prisnivaer som
kopplats till projekten.

Exempel. Ett forskningsinstitut anvander EZbooking fér bokningar av avancerad teknisk utrustning
som anvands i flera olika forskningsprojekt. Med EZ-Project kan de fa en oversikt 6ver i vilka
forskningsprojekt utrustningen anvands mest. Genom att anvdnda projekt-prisnivaer kan de debitera
bokningar baserat pa vilket projekt bokningen tillhor istallet for pa vilket objekt som bokades.

Den nya tillaggsmodulen innehaller funktioner i féljande delar av programmet:

e Administration > Anvdndare

e Administration > Objekt

e Administration > Projekt (nytt menyalternativ)
e Bokning

e Rapporter > Fakturaunderlag

e Administration > Objekt > Priser
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EZ-Timelog
Anvéander ni EZbooking for bokningar av teknisk utrustning fran vilken ni kan exportera loggfiler
innehallande information om hur mycket utrustningen har anvants? Med den nya tillaggsmodulen

EZ-Timelog kan ni importera den faktiskt anvanda tiden till EZbooking och debitera efter hur mycket

anvandarna faktiskt anvant utrustningen.
For prisberakningen kan olika installningar goras:

e Hur stor procent av priset ska debiteras for bokad tid som inte anvants?
e Toleranstid for bokad, ej anvand tid
e Hur ska den faktiskt anvanda tiden avrundas?

| rapporten Fakturaunderlag kan du valja att presentera den faktiskt anvanda tiden och det pris som

berdknats utifran prisberakningsinstallningarna.

EZ-Keys

Med tillaggsmodulen EZ-Keys kan du integrera EZbooking med ett nyckelskapssystem dar inlasta
nycklar kan hdamtas ut med hjalp av en specifik PIN-kod. Syftet med tillaggsmodulen &r att ge
anvandare som bokar ett objekt (t.ex. en bil) under en viss tid, tillgang till en PIN-kod som gor
nyckeln tillganglig endast under tiden fér bokningen. Om nyckeln inte aterlamnas inom en angiven
tid kommer anvandaren att fa en notifiering via e-post.

Nar en ny nyckel registreras i nyckelskapsprogrammet kommer ett nytt bokningsbart objekt att
skapas automatiskt i EZbooking. Detta objekt kommer att skapas med fordefinierade installningar
och med statusen Inaktivt. En systemadministrator eller objektadministrator redigerar sedan
objektet, tilldelar anvandarrattigheter och andrar dess status till Aktivt.

Nya funktioner v.4.1
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