Konferensbokning
World Trade Center Goteborg

Instruktioner

2
Z
I ZN

Oppna bokningssidan

Schemat med alla bokningar ir tillgingligt via webbadressen http://tradecenter.webb-boka.se. Pi
startsidan hittar du aktuell information om systemet och kommer vidare till schemat via linken
”Klicka hir f6r lokalbokningen” eller genom ett klick pa WT'C-logotypen.

Att boka en lokal

1. Vilj onskad lokal med hjilp av rullgardinsmenyn. Lokalerna ar hd
sorterade efter vaningsplan och kapacitet.

2. Markera 6nskad starttid i schemat. Tidsaxeln dr vertikal och varje
veckodag har en kolumn. Varje ruta motsvarar 30 minuter. For att
boka tid lingre fram i tiden — vilj 6nskad vecka med hjilp av att
klicka pa de bla pilarna till vinster om lokalviljaren.

3. Nir du Kklickat pd en ledig starttid visas
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bokningen genom att klicka pd knappen "OK” eller
trycka pa returtangenten.

4. Efter slutférd bokning atergar systemet till schemat.
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1. Markera 6nskad bokning genom att klicka pa foretagsnamnet i
schemat. Bokningsformuliret 6ppnas.

a. GoOr andringar genom att uppdatera informationen och

bekrifta med kod och ett klick pa knappen ”Andra”.

b. For att avboka — bekrifta med kod och ett klick pa knappen ”Avboka”.

Dagsvyn

Den normala schemavyn visar en veckas tider for en lokal at gangen. For att
istallet visa samtliga lokaler under en dag — klicka pa datumet. I dagsvyn
anvinds de bld pilarna for att ga till nista eller foregiende dag, Aterga till
normalvyn genom att klicka pa ett lokalnamn.
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