LOGIBOOK

WWW.LOGIBOOK.COM

Introduktionsguide

Kom igang med Ert bokningssystem!
Tack for Ditt intresse for Logibook.

| denna enkla introduktionsguide ser Du hur bokningssystemet ar uppbyggt. | den forsta delen
lar du dig anvanda de vanligaste funktionerna for medlemmar i Er tennisklubb, t.ex. hitta,
boka och betala tennistider.

| nasta del lar du dig anvanda de vanligaste funktionerna for administratorer, t.ex.
anvandarhantering, abonnemangsbokning och betalningshantering. Har lar du dig ocksa det
viktigaste installningarna av systemet sa att Ni fére lanseringen anpassar det efter
forutsattningarna i Er klubb.

Skriv gdrna ut dessa sidor och ha dem bredvid datorn nar Du borjar arbeta med Ert
bokningssystem om det underlattar for Dig. Du nar bokningssystemet genom att skriva in
angiven weblank i en webblasare pa din dator, t.ex. Internet Explorer.

Finner ni inte svar pa Era fragor har, se www.logibook.com/support.
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Vanliga anvandarfunktioner

Har ger vi dig inledningsvis en dversikt dver startsidan och visar dess funktioner. Du lér dig
anvéanda de vanligaste funktionerna for medlemmar i Er tennisklubb, t.ex. hitta, boka och
betala tennistider. Hjalp for anvéndarfunktioner finns alltid tillgangliga i systemet, se punkt 8.

Oversikt 6ver bokningssystemet

Sidan Du moter nar Du som vanlig anvéandare loggar in. Det ar i 6versiktsbilden man kan leta
fram lediga tider och hitta en tid som passar.
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* 1, Bokningsdelen - Har visas klubbens planer och varje timme varje plan &r 6ppen. Rutor
med ett "+ i &r inte bokade och darmed tillgangliga for bokning. De tider som ar bokade
visas med ett offentligt bokningsnamn som varje anvandare maste ha for att boka.
Bokningsnamn stélls in under Mina instéllningar.

* 2, Navigationslankar - For att hitta en tid som passar kan du navigera dig fram till ratt dag
och plan. Klicka pa en valfri dag i den 6vre kalendern.

« 3, Navigationslankar - Du kan bladdra fram dag for dag, eller ga tillbaka till idag.

* 4, Ert klubbnamn eller logotyp - Klicka hér for att komma tillbaka till startsidan och idag,
om du t.ex. bl&ddrat runt i kalendern.

* 5, Anvéndarnamn - Sager vem som ar inloggad.

* 6, Mina uppgifter — Klicka hér for att se eller uppdatera alla dina uppgifter, t.ex.
kontaktinformation eller bokningshistorik.

* 7, Saldo - Hér visas aktuellt saldo for aktuell anvandare. Om klubben bara en fast
plankostnad for alla tider och medlemskategorier kan man stéalla in att det ska visas i timmar
istallet for kronor, se administratorshjélpen.

« 8, Anvandarhjalp - En hjalpsida for anvandare om Du kor fast med nagot.
* 9, Skriv ut — Visar en utskriftvanlig sida av bokningssystemet.
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Anvandarfunktioner

Hitta lamplig tid
Pa startsidan kan du leta fram lediga tider och hitta en tid som passar.

Du ser forst alla planernas tillganglighet idag. Vill du boka idag tittar du pa raden for onskat
klockslag efter lediga tider. Rutor med ett ”+” kan du boka. | éversta raden ser du vilken plan
det &r som ar ledig.

@ Om det star t.ex. ”+30min”” under plannamnet innebér det att planen &r tidférskjuten. Da
borjar bokningen en halvtimma senare an det str till vanster. Detta ar bra for klubbar som
t.ex. vill jamna ut belastningen i reception och omkladningsrum.

Vill du boka en annan dag navigerar du dig fram till ratt dag och plan genom att klicka pa
navigationslankarna. Vet du att du vill boka en speciell plan kan du klicka pa plannamnet sa
far du upp en 6versikt dver hela veckan for den planen.

Boka tid

De tider som gar att boka ar markerade med ett ”+”. For att boka maste du logga in.
Inloggningen startas om man inte redan ar inloggad. Ange ditt anvédndarnamn och lésenord du
fatt fran administratoren. Valj ett bokningsnamn om det inte redan &r valt (detta kommer
synas offentligt), andra eventuellt Iangd mm och klicka Retur (eller klicka spara). Du kan
ocksa vilja att andra tid, plan eller bokningstyp innan du sparar. Du far upp en bekréftelse pa
bokningen och ett e-brev som en paminnelse.

Boka en tid med internetbetalning

Om er klubb valt att ansluta er till internetbetalning sa kan anvandarna valja att betala med
kredit/betal-kort, anvandaren kommer da att pekas vidare till var betalningsleverantér DIBS
och far dar fylla i sina kort uppgifter. Betalningen dras direkt fran kortkontot och anvéandaren
far ett email som kvitto pa betalningen.

Fylla pa saldo med internetbetalning

Om er klubb valt att ansluta er till internetbetalning sa kan anvandarna vélja att fylla pa sitt
saldo med sitt kredit/betal-kort.

Anvandaren klickar da pa lanken Fyll pa ditt saldo under Logga ut knappen och far darefter
valja hur mycket han/hon vill fylla pa med och pekas sedan vidare till var
betalningsleverantér DIBS. Hos DIBS far anvandaren knappa in sina kortuppgifter. Beloppet
dras direkt fran anvandarens kortkonto och pengarna satts dver pa anvandarens saldo.
Anviéndaren far ett kvitto pa betalningen via email.

Logga in och ut

Genom att klicka logga in / logga ut rutan éverst till héger. Ange anvandarnamn och lI6senord
du fatt av administratoren.

Andra dina anvandaruppgifter (inkl. andra sitt 16senord)
Efter du loggat in: Klicka "Mina uppgifter” strax under utloggningsrutan. Uppdatera dina
uppgifter. Om du andrar lésenord behdver du skriva in det nya tva ganger. Klicka "Ok".

Flytta bokning

Efter du loggat in: Leta upp bokningen du vill flytta och klicka pa bokningsnamnet. Da far du
se all bokningsinformation.

@ Du kan hitta alla dina bokningar under Mina instéllningar.
Klicka pa "andra bokning" langst ned. Andra de uppgifter du vill &ndra och klicka "ok".
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Ta bort bokning

Efter du loggat in: Leta upp bokningen du vill flytta och klicka pa bokningsnamnet. Da far du
se all bokningsinformation. Klicka pa "radera bokning™ langst ned. Om du ar séker sa bekrafta
genom att klicka "ok" igen.

@ Enligt de uppsatta klubbreglerna kan det finnas begransningar hur sent man far avboka eller
flytta en bokning. Se ditt valkomstmail.

Glomt l6senord.

Om du glémt ditt I6senord kan du bestélla nytt I6senord. Under inloggningsrutan, klicka
”glomt 16senord”. Ange den e-post du registrerade dig med. Klicka ”ok” for att bestalla ett
nytt I6senord som skickas till din e-post. Vet du inte heller vilken e-post du ar registrerad med
sa kontakta administratoren.

Oversikt dver administrationen

Nér du sett hur de vanligaste funktionerna for anvéndare fungerar ar det lampligt att titta
vidare pa systemets andra sida, dvs. hur det fungerar for administratoren.

Sidan Du moter nar Du som administrator klickar pa administrationslanken pa forstasidan. Pa
Oversiktsbilden ser man vad som hént sen sist och anvandbar statistik. Det &r i
administrationen Du skéter allt underhall av systemet, bokningar och anvandare. Det &r dven
héar som Du skoter utseendet av bokningssystemet.

Detta Hr &N demoversion. VKOMMEn it utvAnders Systemet. NAF 00 S reao AN kOpa och fGHereds f6r GnMEstning 2y Systemet, bryck Nir
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Importer anvindare fedn CSv Mar ni kiipt systemet fr du tilgBng Kl etabledngsguiden, detta dr et keaftfullt verktyg He dig/ &r som skall drftsiita systemet i Kiubben. Du fir tips och idber som vi har samiat ihop under
AR Bli2 e igdNGRANNINGAr S0M vi gjodt.

3 planer
Ligg Bl ny
Andrajta bort

B orrdden
e
Hndeafta boc

B tvervaka
Handelser

Intemetbetskingar

» 1, Forstasidan — Sidan Du mdter nar Du loggar in i admin. Du ser de senaste bokningarna
och aktivitetsloggen. Du finner information ang. uppdateringar och forbattringar som slapps i
butiken.

* 2, Funktionsmeny - | menyn till vanster finns lankar till funktionerna nedan.
« 3, Lank for att kdpa systemet, dvs. géra om demo-systemet till ett skarpt fungerande system.

« 4, Onlinehjalp — En hjalpsida om Du kor fast med nagot nar Du administrerar Ert
bokningssystem.
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Administrationsfunktioner
Anvandare

Léagg till

For att lagga till en ny anvandare klickar du pd "Ny anvandare" i menyn pa adminsidan. Da
oppnas ett formular dar du fyller i anvandarens uppgifter. Kom ihag att ange "kategori”, t.ex.
senior, junior sa att prisberdakningen sker korrekt. Klicka "Spara anvandare". | normalfallet
skickas ett valkomstmail med automatgenererat lsenord till den nya anvandarens e-post (om
du angivit personens e-post).

©O) Tips: Om du tar bort krysset i checkboxen skapas anvandaren utan att valkomstmail skickas.
D& maste du ange losenord (och bekréafta l6senord) manuellt och meddela det till
anvéandaren.

Andra befintlig

P4 adminsidan, sok upp anvéandare via ”Hantera anvandare” och klicka pa anvandarnamnet.
Alternativt kan du klicka "Anvandare” for att lista alla anvéndare och dérefter klicka [edit-
symbolen]. Anvéandarformuléret 6ppnas och du kan &ndra uppgifterna. Klicka "Uppdatera
anvéandare”.

Ta bort anvandare

| anvandarformularet ovan, kryssa | rutan for permanent borttagning av anvandaren. Du far
ingen varning sa var darfor forsiktig med detta kommando.

Importera manga anvandare

Denna funktion kommer f& battre anvandarvénlighet i kommande release. Ar du oséker,
kontakta darfor support@logibook.com.

For att importera manga anvandare pa en gang maste du ha tillgang till en anvandarlista i
nagot dataformat. Darefter skall du importera denna lista till Excel, formatera listan sa den
innehaller ratt kolumner i ratt ordning enligt mallen
www.logibook.com/importusers_template.xls och slutligen spara filen i CSV-format.

O) Tips: Om du har fler anvandare &n 200 sa bor du dela upp CSV-filen i flera filer innan du
importerar, for att undvika timeout-fel.

Nasta steg ar att fran Adminsidorna klicka "Importera anvandare”. Ange CSV-filen och ga
vidare. Systemet laser da igenom filen, kontrollerar strukturen och presenterar resultatet.
Granska resultatet sa det ser bra ut enligt instruktionerna. Om det ser bra ut ange CSV-filen
igen och ga vidare sa importeras anvandarna.

Administratorer

For att ge en ny person administratdrsrattigheter, klicka ”Ny admin”. Valj personen | listan
och klicka "Spara anvéandare”. Dessa personer har stora befogenheter sa det ar rekommenderat
att maximalt 3 personer har denna behdrighet.

For att ta bort administrationsbehorighet pa en administrator, klicka "Tabort admins”. Da gors
vald administratdr om till en vanlig anvandare.

Betalningar

N&r man skapar en anvéndare skapas samtidigt ett anvandarkonto. Nar bokningar registreras
sa debiteras anvandarkontot med plankostnaden. For att kreditera sitt anvandarkonto, dvs.
satta in pengar, sa satter anvandaren in ett belopp pa klubbens konto (vanligen bankgiro eller
postgiro).
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O) Tips: Det &r viktigt att klubben tydligt kommunicerar ut att man maste ange sin e-post (sitt
anvandarid) vid inbetalningen for att administratoren ska kunna kreditera ratt
anvandarkonto. Se installning for bekraftelsetext vid bokning.

Nar information om insattningen nar klubben maste administratéren manuellt uppdatera
anvandarkontot. Pa adminsidorna, klicka "Insattningar". S6k upp ratt anvandare, fyll i dess
insatta belopp och klicka "Uppdatera anvandare" sa uppdateras anvandarkontot.

O) Tips. Klubben kan kopa till funktionenen "Internetbetalning”. Da undviks det manuella
momentet for administratéren. Anvandaren far mojlighet att vid bokningsbekréaftelsen direkt
ga upp mot en séker betalningslésning och betala med bankkort, t.ex. Visa eller Mastercard
Framover kommer anvandarkontot och Internetbetalning aven kunna anvéandas for smidig
betalning av medlemsavgifter, traningsavgifter, klubboveraller etc. med smidig
exportfunktion till bokforingsprogram sasom SPCS och Hogia.

Planer

En klubb kan ha obegréansat antal planer och de kan anvéandas till tennis, badminton, squash,
bordtennis eller andra bokningsobjekt. Prisberakningen for varje plan styrs harifran och man
staller in nar A-tid borjar och slutar (alltsa den mer populdra och dyrare perioden).

Lagga till plan

For att 1agga till en plan, klicka "Lagg till ny". Fyll i ett lampligt plannamn och om du vill en
planbeskrivning, som visas | 6versiktshilden om man haller musen éver plannamnet. Om alla
planerna startar samtidigt sa fyll i fordréjning 0. Ska planen t.ex. starta en halvtimme senare
an de andra sa fyll i fordrojning 30. Fyll i starttid och sluttid for A-tid for respektive
veckodag. Fyll i eller uppdatera anvandarkategorier samt dess pris pa planen for A-tid
respektive B-tid. Klicka ok. Du kan verifiera de nya instéllningarna av A-tid och
prisberakning for olika kategorier pa systemets Gversiktsida.

For att andra en plan, klicka "Andra/ta bort". Klicka en plan i listan. Fyll i de dndrade
uppgifterna och klicka "Spara".

Vill du ta bort en plan, klicka "Andra/ta bort". Klicka en plan i listan och kryssa fér ”Radera
denna plan”. Du far ingen bekraftelse fore borttagningen sa anvand med denna funktion med
forsiktighet.

Omréaden

Omraden innebar att flera planer grupperas ihop for att forenkla for anvandaren, t.ex. for
inomhushallen och utomhusplanerna. Klubbar har mojlighet till max 2 omraden.

@ Tips. Behover du fler omraden eller vill anvanda systemet till ett forbund, kontakta
info@logibook.com.

Vill du dndra ett omradesnamn, klicka "Andra" under "Omraden” i adminmenyn. Andra
namnet och klicka "OK".

Overvaka

Under handelser kan du se alla aktiviteter som anvandare och administratorer har gjort i
systemet.

Om er klubb valt att anvanda tillaggstjansten Internetbetalning sa finns har ocksa ett
menyalternativ som heter Internetbetalningar. Har kan du valja ut ett ar och en manad och fa
en rapport éver samtliga internetbetalningar den manaden.
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Installningar

Systemet dr mycket flexibelt uppbyggt for att passa manga klubbars olika verksamheter. Nar
ett system skapas anvénds standardinstaliningar som anpassats for en genomsnittlig klubb.
Innan bokningssystemet lanseras for alla anvandarna bor man ga igenom hur man vill att
systemet ska fungera. Som stdd vid detta arbete finns en guide, se
www.logibook.com/driftguide.pdf. Respektive installning finns beskriven i systemet till hdger
om varje installningsfalt.

Tider
Ange generella 6ppettider och bokningsregler.

Mail
Ange vilka meddelanden som ska ga ut till anvandarna vid nyregistrering, bokning mm.

Fakturering
Ange Klubbens fakturauppgifter.

Ovriga
Fyll I namn pa systemet, kontaktperson, kreditgrans for paminnelse mm.

Skapa testbokningar

Vill du fylla systemet med lite testbokningar kan du klicka ”Skapa testbokningar” och déarefter
klicka ”Skapa testbokningar”. Da fylls systemet med testbokningar. Dessa forsvinner nar man
kdper systemet.

Boka abonnemang

Endast administratorer har behdrighet att boka abonnemang. For att boka in ett abonnemang
klickar du pa plus-tecknet for forsta tiden som vid en vanlig bokning. Darefter anger du
repetitionstyp: varje vecka. Ange repetition slutdatum. Ofta har man speciellt pris for
abonnemang och om du vill kan du ange ett manuellt pris, vilket ar totalkostnaden for
abonnemanget delat med antal tillfallen. Hela abonnemanget kan avbokas av administratoren.
Ett enskilt abonnemangstillfalle kan dven avbokas av abonnemangsinnehavaren och da
betalas 50% tillbaka till medlemskontot.

Sammanfattning

Det system du utvarderar &r har inledningsvis demo-status. Nar du gatt igenom systemet och
gillar det du ser gar du vidare genom att fran adminsidorna klicka "Ga vidare och bestall".
Systemet visar da kopinformation, Ert pris och avtal. Nar du godkéant bestéllningen flyttar vi
kommer en faktura med posten. Du far tillgang till driftstartsguiden.pdf som hjalper Er att
etablera systemet bland anvandarna.

Vid fragor, se www.logibook.com/support eller kontakta support@Ilogibook.com
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