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Söka efter bokningar 
Klienten (från Start-menyn) 

Överst i Bokningslistan finns ett antal kolumner med detaljer över alla bokningar. Vill 

du söka på en signatur skriver du den överst i kolumnen och trycker på returtangenten 

eller på knappen Sök. Samma gäller andra sökkriterier. Vill du dessutom söka på en viss 

kurs skriver du kurskoden längst upp i kolumnen Kursinstansgrupper. Glöm inte att 

ange Startdatumtid och Slutdatumtid. 

 

Webbklienten (kronox.hb.se) 

Gå till fliken Avancerad sök, ange dina sökkriterier under Välj vad du vill söka på och 

när ditt urval syns under Jag har valt att söka schema för: klickar du på knappen Visa 

schema. Glöm inte att ange Startdatum och Slutdatum. 

Skapa en bokning 
1. Om det är en äldre kurs behöver arbetsintervallet först ändras så att 

startdatum är samma som då kursen gavs. OBS! Gäller endast klienten och för 

utbildningar. För vanliga mötesbokningar gäller inte arbetsintervall. 

2. Klienten 

Klicka på knappen Ny i dialogrutan Bokningslistan. 

Webbklienten 

Klicka på fliken Bokning.  

3. Fyll i datum och tid. 

4. Ange Kurs och Program. För mötesbokningar räcker det med att boka 

kursgrupp/akademi.  

5. Ange din Signatur samt andra kollegor/lärare du önskar ska se bokningen på 

sitt schema. 
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6. Ange Lokal för bokningen. Du kan boka alla lokaler du hittar i listan för 

lokalfältet.  

7. Ange mötets syfte i fältet Moment dvs. en beskrivning över vad du bokar 

lokalen för. 

8. För mötesbokningar välj bokningstypen Visa EJ bokning på displayskärmar. Då 

syns inte bokningen på skärmarna vid entrén. 

9.  Skulle det vara en dubbelbokning, ändra tid och datum eller dubbelklicka på 

bokningen för att kontrollera vilken bokning det krockar med. Bekräfta om 

dubbelbokningen är ok. 

10. Spara bokningen 

Ändra en bokning 
Klienten 

1. Sök ut de bokningar du vill ändra från Bokningslistan. 
2. Markera bokningen och klicka på knappen Ändra. 
3. Ange tid, datum eller de resurser du vill ändra. 
4. Spara genom att klicka på Sparaknappen (Bekräfta valda bokningar). 

Webbklienten 
1. Klicka på fliken Sök bokningar. 
2. Sök ut de bokningar du vill ändra under Välj vad du vill söka på. 
3. Klicka på knappen Sök bokningar. 
4. Markera bokningen och klicka på knappen Redigera. 
5. Ange tid, datum eller de resurser du vill ändra. 
6. Spara genom att klicka på knappen Spara redigerad bokning. 
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