Bokning av konferensrum plan 1

Att boka

Konferensrummen bokas via var webbokningsfunktion pa var hemsida,
www.balticgruppen.se. Under fliken "Ostra Strandgatan TjugoseX" finns en ikon som tar dig
till bokningsprogrammet.

Logga in med ditt anvandarnamn och l6senord. Respektive foretag har fatt en inloggning
som galler for alla anstallda pa foretaget. Kontakta i forsta hand ansvarig pa er arbetsplats
ifall du inte har tillgang till inloggningen.

Vil inloggad klickar du pa fliken "bokning".

Valj det rum du vill boka. Observera att ifall du vill boka matsalen valjer du rubriken
"matsal” under "bokningstyp”.

Konferensrummet bokas en halvtimme i taget. Gront "+" betyder att rummet ar ledigt, rott
"~" innebar att rummet dr bokat. Klicka pa respektive tid du vill boka. Om du till exempel vill
boka en timme maste du klicka i bdda halvtimmarna som avses.

Bokning av flera rum ihop

Om du skall ha storre sittningar gar det att boka rum Tva och rum Tre ihop, alternativt for
riktigt stora sittningar boka Styrelserum Ett, rum Tva och rum Tre ihop. Tank dock pa att
bordet i styrelserummet ar valdigt tungt och tar lite tid att flytta.

Borja med att kontrollera att alla rummen &r lediga under 6nskad tid.

Boka darefter respektive rum under énskad tid.

Tank pa att boka tid fore och efter motet for att hinna mdéblera for er sittning. Rummen
maste mobleras tillbaka till standardmdblering efter avslutat mote.

Det gar att kdpa tjansten for moblering av Umiren. Se vidare information i hyresgastparmen.

Att 6ppna dorren

Motesrummen gar endast att 6ppna av den hyresgdst som har bokat rummet, och kan
oppnas forst nar den bokade tiden har startat.

Ddérrarna 6ppnas med de lasbrickor som ni fick kvittera ut i samband med att ni flyttade in i
huset. (Samma brickor som fungerar till entréd6rrarna kvallstid.)

Om en hyresgast har bokat ett rum fungerar alla lasbrickor som den hyresgasten har
kvitterat ut for att dppna dorren.

Efter avslutat mote

Stall tillbaka méblerna till standardmdbleringen, skjut in stolar, ta med eventuella
kaffekoppar och torka bort eventuella kaffeflackar och dylikt. Tink pa att det kan vara du
som kommer med en viktig kund nasta gang och vill métas av ett stadat konferensrum.
Kom ihdg att stdnga dorren till motesrummet efter dig, det finns dyrbar utrustning i
rummen!



