
 

Boka utrustning 
Här kan du som personal boka viss utrustning. Det finns många olika typer 
av utrustning tex cyklar, Av-utrustning men även viss labbutrustning. 
Utrustningen kan bokas under olika lång tid från en dag till högst sju 
dagar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Byggnadsavdelningen 
Administrativt 
schemastöd 
 

För att begränsa listan med bokningsbar 
utrustning kan du välja område eller 
utrustningstyp. Det går även att söka 
utrustningen genom att skriva i sökrutan. 

E-post: 
adm.schemastod@uadm.uu.se 
 

Klicka på ett datum för att tydligare se när det är ledig denna dag. 
Återgå till veckovy genom att klicka på vecka till höger ovanför schemat 

Klicka på ”i” för att se mer information 
om utrustningen.  

Boka genom att klicka i kalendern, får som default 
en timmes bokning men tid ändras senare.  

Klicka på pilarna för att 
byta vecka eller klicka på 
kalendern för att hoppa 
längre fram. 

Det går att välja ett 
tidsintervall om man har 
många likadana objekt i 
listan. Listan uppdateras 
då du klickat på 
datumet. 



 

Detta måste vara med på bokningen: 

 

Bra att veta: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

E-post: 
adm.schemastod@uadm.uu.se 
 

Byggnadsavdelningen 
Administrativt 
schemastöd 
 

Korrigera tiden om det behövs. 
 
Utrustning: Har du redan valt men 

du kan lägga till mer utrustning i 
samma bokning genom att klicka på +.  
Du kommer bara att kunna välja den 
utrustning som faktiskt är ledig den tid 
du har valt. 

 
Person: 
Automatiskt är du tillagd, kan ändras 
vid behov om du bokar åt någon 
annan. 
 

Spara bokningen genom att klicka på boka. 

Anledning och projektnummer: Behöver inte anges på utrustningsbokning 
 
Inga kommentarer eller bokningstexter behöver anges, men om man vill göra det är det 
bra att veta att: 
 

Bokningstext 
Visas publikt. Max 60 tecken 
 
Extern kommentar 
Visas publikt. Max 250 tecken 
 
Intern kommentar 
Används bara för bokarens egna kommentarer då detta är ej publikt. 

Utrustningen kan bokas 
under olika lång tid, se 

information under ”i”för 
tider. För att boka fler dagar 
ändrar man sluttid och 
slutdatumet  



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I ”Mina bokningar”(längst ner på sidan) visas de bokningar du har 
gjort. Vill du ändra eller avboka klicka på bokningen i listan och välj 
”ändra/avboka”. 

Du kan ändra tiden på 
bokningen, förutsatt att det 

är ledigt 

 
Ändra eller lägga till 
bokningstext eller extern 
kommentar. 
 
Avboka bokningen genom 
att klicka på avboka, får en 

kontrollfråga vid avbokning. 

Skicka bekräftelse om du vill 
ha ett mail på din bokning 
eller om du vill skicka 
informationen till någon 
annan. 
 
Klicka på boka mer för att 
göra ytterligare bokningar. 
Du behåller då alla val du 
gjort innan och du kan välja 
ny dag och tid. 
 
Stäng fönstret när du är klar. 

Byggnadsavdelningen 
Administrativt 
schemastöd 
 
E-post: 
adm.schemastod@uadm.uu.se 
 


