Manual till lokal/aktivitetskalender
for Centrumkyrkan Farsta

Bakgrund

Denna kalender finns till for att:

e viskall minimera krockar vid lokalbokning
e OAS-grupperna skall enkelt kunna se nar det ar uthyrningar
e OAS-grupperna skall se nar kyrkan ar ledig och kan stadas

Det ar darfor viktigt att alla aktiviteter i kyrkan finns med i kalendern.
Den som beslutar om att en aktivitet skall gbras dr ocksa automatiskt ansvarig for att kalendern

uppdateras.

Kom igang

Varje rum i kyrkan, inklusive scoutstugan, har en egen kalender. Pa sidan
http://www.centrumkyrkanfarsta.se/lokalbokning/ hittar du sedan en sammanslagen kalender dér
alla aktiviteter for samtliga rum finns med. For att fa editeringsmoijlighet till kalendern och ”dina”
rum, maila Birgitta Johnson, lokalbokning@centrumkyrkanfarsta.se

Hon maste veta ditt Gmail-adress (Google-ID), da detta ar en Google-kalender.

Nar du sedan fatt ett mail fran Birgitta, eller ndgon annan administrator, normalt i din Gmail,

Hey anders(@famjohnson se!

Vi vill bara meddela dig att lokalbokning @ centrumkvrkanfarsta se har gett dig dtkomst till hantera handelser och delningsmstiliningar pa Google-kalendem som heter
Scoutvaningen

Niar du har lagt till den har kalendem i dina andra kalendrar kan du doha eller helt ta bort den nér du vill
Lagg till den hir kalendem
- Google Kalender-teamet

Visa dn kalender

klickar du pa, Lagg till den har kalendern.
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http://www.centrumkyrkanfarsta.se/lokalbokning/
mailto:lokalbokning@centrumkyrkanfarsta.se

Da 6ppnas din webbldsare och du far da fragan om du vill Iagga till kalendern for lokalen.

1) Google Kalender - Veckan med © X | =

CcC O @ calendar.google.com/calendar/r?cid=iogddeq3fcvgSfob2bn906f9ud @group.calenda.. ® W

Lagg till kalender

Caféet

Avbryt  Lagg till

l

GoOr det genom att trycka pa Lagg till.

Nu har du 6ppnat din egen Google-kalender.
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[0 Helgdagar i Sverige

Forhoppningsvis ser du nu under ”"Mina kalendrar” att du fatt in din lokal i kalendern.

Om det &r forsta gangen du anvander din kalender, vill du sékert ga in och konfigurera den sa att den
blir som du vill ha den. Det gor du genom att klicka pa kugghjulet uppe till hoger. 63
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Skapa aktivitet

For att skapa en aktivitet trycker du pa knappen ”Skapa” uppe i vanstra hérnet.

Du far da upp ett fonster for att enkelt skapa en handelse.

Hitta en tid

1 - Lagg till titel
Har skriver du en kort rubrik for aktiviteten som skall genomféras.

2 —Tid for aktiviteten
Har fyller du i nar lokalen anvands. Kom ihag att dven lagga pa tid for fix innan aktiviteten och
iordningstallande och eventuell stadning efterat.

3 —Upprepas inte

Den har funktionen ar jattebra om du skall Idgga in aterkommande handelser, typ gudstjanster, en
kér som Ovar, sopplunchen.... Om du skall lagga in nagot som bara ar en gang hoppar du éver denna
punkt och gar direkt till 4.

Nar du klickar pa listmenyn “Upprepas inte J,” kommer en ny lista upp.

Upprepas inte

Dagligen

Varje vecka pa torsdag

Varje manad pa de sista torsdag
Arligen juli 30

Varje vardag (mandag till fredag

-

Har valjer du Anpassad.
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Anpassad upprepning
Upprepningsintervall 1 vecka ~

Upprepa pa

Slutar
(® Aldrig
O pa
QO cter

Avbryt  Klar

Upprepningsintervall:
Siffran betyder hur ofta handelsen intraffar.

Varje

Varannan
Var tredje
Var fjarde

P wWnNPE

Osv.... Vanligtvis later man alltsa 1 sta kvar.

Sedan viljer du om intervallet ar i dagar, veckor, manader eller ar.

Upprepa pa
Menyn kan se lite olika ut beroende pa vad du valt ovan men hér véljer du vilken dag i veckan eller
vilken dag i manaden som aktiviteten skall ske pa.

Slutar

Har ar det viktigt att du anger nér sista tillfallet ar for din aktivitet. Om det ar nagot som vi alltid gér,
typ gudstjanster, ange sista sondagen pa aret eller sista sondagen innan sommaren. Ta sa langt som
du VET att din aktivitet kommer att halla pa.

Nar du ar fardig med fonstret trycker du pa Klar.

4 — Lageg till plats

Har anger du normalt namnet pa din lokal.

5 — Lagg till beskrivning eller bilagor
Har skriver du normalt bara ”Ansv. Namn”.

Normalt skriver du ditt namn har eftersom det dr du som vet mest om vad som skall paga i lokalen
och har kontaktuppgifter till de som skall vara dar.
oBs!!!

Denna information kommer att synas for vem som helst, sa skriv inga telefonnummer eller
mailadresser, bara ett namn som de som ar med i kyrkan vet vem det ar.
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6 — Vald kalender
Har star normalt din privata kalender. Det ar viktigt att du dndrar till kalendern for lokalen i kyrkan.

Nér du ar fardig trycker du pa Spara och aktiviteten sparas nu i var gemensamma kalender.
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