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Lathund
2019-05-14

Boka mote och skicka sms-bekriaftelse/-paminnelse

Nir du vill skicka en automatisk sms-bekriftelse och en piminnelse till en kund/klient som
bokat ett méte, sa foljer du dessa tre steg:

1. Boka tid och rum i Outlook, som vanligt
2. Lidgg in samma tid 1 Abou-kalendern

3. Anvind e-tjinsten for att boka méte for kunden/klienten och skapa sms
Bokningen i Outlook gbr du precis som du brukar.

Den hir webbsidan anvinder du for att gora de andra tva stegen:
https://digitalatjanster.nacka.se/admin



https://digitalatjanster.nacka.se/admin
https://digitalatjanster.nacka.se/admin

Logga in i Abou-kalendern
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Forsta gangen du anvinder kalendern sa loggar du in med ditt nacka-id. Losenordet dr samma

som ditt nacka-id.

Loggain
Anvandarnamn

xaslu

Losenord

Har du giémt ditt I6senord?

Diirefter byter du 16senord. Inloggningen ar separat fran din nacka-inloggning, sa valj ett

l6senord som du kommer ihag. Logga sedan in.

Det ar forsta gangen du loggar in sa du maste
byta I6senord.

Byt I6senord

Befintligt I6senord

Medium

Upprepa I6senordet

Lésenordet har
andrats

Logga in
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Skapa ett méte

Vilj Bokningar och Skapa nytt bokningstillfille

Arenden E-fjanster Handlaggarstod Bokningar

Bokningar

Skicka Sms-bekraftelse och paminnelse om bokat méte

Skicka Sms-bekraftelse och paminnelse om bokat méte

Skapa nytt bokningstilifalle 4+

Vilj datum, starttid och sluttid f6r métet. Klicka sedan pa Spara.

Ange bokningstillfille genom att vélja ett datum och klockslag. Kiicka sedan pa Spara. Du kan sedan ange fler
bokningstilifallen och lagga till dem. Avsluta nar du ar klar.

Instaliningar & | Oppna e-fjanst &

Datum Handlaggare
September 2018 > Asa Lundgren v
Ma Ti On To Fr L6 So6

L . Fritext

30 31 1 2
3 4 5 6 7 8 9
37 1 12 13 14 15 1¢ Antal platser Antal platser per bokning
2 17 18 19 20 21 22 23 1 1
%24 25 26 2@9 30
0 1 2 3 4% 6 7 Aterkommande

Visa alla minuter

Avslutal

Du ser att bokningstillfillet dr sparat, den gréna texten. I det hir liget kan du boka in fler tider i
kalendern. Nir du dr klar klickar du pa Avsluta

Starttid

09:30

Sluttid
10:30

! Visa alla minuter

Bokningstlfalle sparat =mme ]
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Boka och skapa sms-bekriftelse
For att skicka sms-bekriftelse gar du direkt till e-tjinsten genom att klicka pa knappen Oppna
e-tjanst.

Skicka Sms-bekraftelse och paminnelse om bokat méte - Barn och familj

Skapa nytt bokningstillfalle 4 Exportera bokningar till Excel & Instaliningar & Oppna e-tjanst &

Direfter klickar du pa knappen Starta e-tjinsten
(att du dr ombud betyder att du gor bokningen 4t kunden/klienten i stillet for att hen sjilv
bokar)

pMimant Starta e-lansten som ombud
FErEamn ERarvux H H G P i e

e ddnEen Rriver e-epima
phtince rad da {
ignaring da

Fyll i kundens/klientens namn och mobilnummer (det nummer som sms ska skickas till). Hir
kan du ange tvda nummer, om du vill skicka bekriftelse och paminnelse till tvd personer. Ange
ditt eget mobilnummer och plats f6r métet. Ditt mobilnummer visas i sms:et. Texten Nacka
stadshus gar att byta ut om motet ska vara nagon annanstans. Antal tecken for plats ar
begransat.

Skicka Sms-bekriftelse och paminnelse om bokat méte - Barn och
famil]

* Obligatoriska falt

Medborgarens inttialer och fodelsedr (t ex HK75) * I LGE&0 |
Medborgarens (|) mobilnummer (07x0000000¢) * 9 | 0730791869 |
Medborgarens (2) mobilnummer (07:0000000¢) (2] I 0706478844 |
Handldggarens mobilnummer (07x0000000¢) * e | 0704317849 |

Plats f6r métet (max. 20 tecken) * @

l Nacka stadshus| X |
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Det datum som du valde f6r ditt méte har en gron markering i kalendern. Vilj det datumet, sa
visas den tid du har bokat. Vilj tiden, klicka pa Lagg till och klicka pa Nésta.

< September2018 3 bokningstilifille fér 2018-09-28
230 (1 tien 00 min)
Ma Ti On To Fr L& S8
P . T I | Handliggare: Asa Lundgren
“*3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16

» 17 18 19 20 22 23
» 2425 26 . 30
“ 6 7

D85 Orn om du inser att Lden biev fel midste du e bokningen

>

Kontrollera att informationen i bokningen ér riktig innan du klickar pa Slutfér, for att skicka
ivig sms:et som bekriftar bokningen.

Mottagarens uppgifter

Férnamn FN63

Mobil 0730791869

Handldggarens mobilnummer (07x00000¢xx) 0704317849

Plats for motet Nacka stadshus

Vil tid Tilifille Platser l:landlﬁggare
2018-09-28 09:30 (I tim 00 min) | Asa Lundgren

GA TILLBAKA OCH ANDRA
AVBRYT

Detta meddelande visar att ditt sms ar skickat.

Skicka Sms-bekraftelse och paminnelse om bokat mdéte

Du &r klar!

Sms:et har skickats till mottagaren. Sms-paminnelse kommer att skickas 24 timmar fére den bokade tiden.

Paminnelse
Ett sms med paminnelse om motet skickas automatiskt 24 timmar fére métestiden.
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NACKA

KOMMUN

Avboka mote
Om kunden/klienten avbokar motet sa kanske du vill ta bort det frin Aboukalendern, for att
kunna ligga ett annat méte pa den tiden.

Oppna Aboukalendern och fliken Bokningar

Leta reda pa ditt drende i listan 6ver bokningar. Du kan sortera listan genom att klicka pa
kolumnrubrikerna. B4 text under rubriken Arende visar att du har skickat ett sms till kunden.
Klicka pa det réda krysset for att ta bort bokningen.

Arenden  E-janster  Handlaggarstod | Bokningar Asa Lundgren(xaslul

Bokningar

Skicka Sms-bekraftelse och paminnelse om bokat mate

Skicka Sms-bekraftelse och paminnelse om bokat moéte

Skapa nytt bokningstillfalle ¢+ Installningar & = Oppna e-tianst (&

Visa filtrering v

Datum och tid Bokad av Handlaggare Atgarder

2018-09-18 15:30-16:30 Lediga: 0 av 1 Asa Lundgren @
- 1

180917-BOKA-LQ02

Du kan ldsa innehallet i bokningen (kundens klientens initialer, fédelseiar och mobilnummer)
genom att klicka pa den bla texten. For att ta bort bokningen behéver du da ga tillbaka till vyn
pa bilden ovan, genom att klicka pa rubriken Bokningar

Arenden  E-fianster  Handlaggarstod  Bokningar
Arendelista 180917-BOKA-LQ02

Arendedetaljer Loggboken Arendehistorik Lashistorik Direktmeddelanden

Ange diarienummer 4 || Uppdaterastatus M || Tabort B | Tildela handlaggare & | Ladda upp bilaga £

Inskickat 2018-09-17
Arendets status Inkommet

Senast uppdaterat 2018-09-17
Arendenummer 180917-BOKA-LQ02
Handlaggare Asa Lundgren

Viktiga fait

Medborgarens initialer och fodelse
(tex HK75)

Medborgarens mobilnummer 0730791869

(07x00x00x)

Det kommer inte att skickas nigot sms till kunden/klienten nir du tar bort motet fran
Aboukalendern.
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Andra tid for méte
For att boka om ett befintligt méte sa skapar du forst en ny bokning i Abou-kalendern, med
den nya motestiden.

Hitta den bokning du vill dndra, och klicka pa Boka om, lingst till héger pa raden for
bokningen.

Skicka Sms-bekraftelse och paminnelse om bokat méte - Barn och familj
Skapa nytt bokningstilifalle 4 Exportera bokningar till Excel & | Instaliningar £ Oppna e-tjanst

Sok pé person, arende eller tid Q

Visa filtrering ¥

Datum och tid Bokad av Platser Arende Handlaggare Fritext Atgarder

2018-09-27 09:00-10:00 Lediga: Oav 1 Lundgren Asa
# 1 180925-BOKAbarnfamilj- x
ZF71

Vilj den nya tiden, och klicka pa Boka om
Till
Vilj datum

September 2018 >
Ma Ti On To Fr L6 SO '

3B 27 28 29 30 31 1 2
8 3 4 5§ 6 7 & 9
310 11 12 13 14 15 16
38 17 18 19 20 21 22 23

% 24 25 26 pA@ 28 29 30

40 1 2 3 4 &5 6 7
|
i
Tid Information Handlaggare
® 10:30-11:30 Lediga platser: 1 av 1 Lundgren Asa
Fritext:

Avbryt ‘ Bokaom |



Har 4r lankar till webbsidorna som du anvander:

Boka motestid i Aboukalendern
https://digitalatjanster.nacka.se/admin

Skicka sms till kunden

Aldreenheten https:/digitalatjanster.nacka.se/BOKAaldre
Omsorgsenheten https:/digitalatjanster.nacka.se/BOKAomsorg

Barn- och familjeenheten https:/digitalatjanster.nacka.se/BOKAbarnfamilj
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