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Opplæring: 

Hvordan registrere et instrument



Hvordan registrere et instrument?

• Main adm må opprette en core før core adm kan legge inne et 
instrument.
• Det er kun core adm som kan legge til og endre informasjon på et 

instrument.
• Et instrument defineres som alt som har en kalender (det kan være 

hva som helst som trenger en kalender: et rom, utstyr etc)



Hvordan registrere et instrument?

Klikk på
1) Admin panel 
2) Instruments
3) Instrument List
4) Blå + (oppe i høyre hjørnet)
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• Velg mellom de tre alternativene (CREATE AN …) . Hvis det er det første instrumentet du 
lager, velg «create instrument from scratch».

• Man kan velge mellom ulike «Instrument Availability»

NB! Dette vil ikke automatisk påvirke innstillingene på instrumentet



• Fyll inn Name og velg core, klikk deretter «Submit»
• Navn skal skrives på formen produsent - modell - funksjon –

"benevning"/nummerering 
• Navnet må være unikt på tvers av hele UiO



Priskategori: denne må opprettes på forhånd.
Se egen veiledning for dette.



Prosjektnummer til instrument for inntektsføring (hvis relevant)

Priskategori: denne må opprettes på forhånd.
Se egen veiledning for dette.

hide projects = skrudd på => instrumentet er gratis å bruke 





Her kan man legge inn de dokumentene man ønsker, feks:
• Rutiner
• HMS
• Garantier
• Alt av dokumenter 

Kan velge om brukerne skal se denne/hvilke deler av denne infoen.



Spesialtilfelle 1:
• Restrict reservation to time slots = alle reserveringer benytter hele time slots

• kan f. eks. benyttes til å ha "timepris" for peak og fast pris for off peak time slot types
• "timepris"/pris per påbegynt timeslot: time slot = f. eks. 1 time for mange tidsperioder med peak (fee type = 

reservation (h) med timepris x)
• fast pris: time slot = f. eks. 8 timer for én tidsperiode med off peak => bestemt pris for hele perioden 

(fee type = reservation (h) med timepris y = fastpris/8)



Spesialtilfelle 2:
• lage en "blokk" der det ikke går an å reserve tid

• ikke lag time slots der "blokken" skal være => at tidsintervallet med "blokk" skraveres grått i kalenderen
• det er ikke mulig å reservere tidsintervallet som er "blokkert"
• det er ikke mulig å reservere et tidsintervall som inneholder "blokken"



prioritet

Restrictions

Det er tre nivåer for booking regler:
• For utvalgte brukere
• For et bestemt instrument
• For en bestemt core/fasilitet



Regler for "brukere»:
• defineres under instruments -
permission levels - trykk på          for å lage nye 
regler

Kan velge mellom:
• enten antall timer per dag/uke/måned og 

antall åpne bookinger

Regler for booking (2)



• eller start/slutt for booking-
vindu og maks tid i forkant av 
forsøket det er lov å booke

Regler for booking (3)



Reglene/permission levels for brukere legges inn under: 
• instruments settings – restrictions – user permission

Regler for booking (4)



Regler for et instrument
• defineres under instrument settings – restrictions – reservation restrictions

kan velge mellom
• lengde på booking – min/max
• tid mellom bookinger for brukere/org. unit/universitet
• antall timer/dager eller klokkeslett samme dag det må bookes før instrumentet skal 

brukes 

Regler for booking (5)





Defineres under instrument settings - cancellation
• forhindre kansellering samme dag etter bestemt klokkeslett
o angi klokkeslett her:  

• andre regler kan defineres her:

• ved valg av flere regler er det den som er "sist passert på tidslinjen" (fram mot start av forsøket) som gjelder

Regler for cancellation

ulike regler/betingelser
• no changes allowed
• allow to modify
• allow to cancel

angi antall timer før start 
(av forsøket) 
regelen gjelder for

angi prosent av
kostnad som skal
belastes



Training Session

1. velg instrument og fanen "training sessions”

2. klikk på øverst til høyre for å legge til en ny treningsøkt

3. treningsøktene blir synlige i kalenderen
a. brukere kan booke seg inn selv
b. admin kan legge til brukere

4. admin 
a. angir minimum og maskimum antall deltager
b. godkjenner brukere etter at de har booket trening
c. angir om det er tidsfrist for å oppnå minimum antall deltagere



Assistanse

1. velg instrument og fanen "assisted”

2. velg om assistansen skal være
a. valgfri = slå på øverste knapp (eventuell assistanse

må godkjennes)
b. obligatorisk = slå på de to øverste knappene

I. assistanse er obligatorisk for første reservasjon
II. admin kan velge om assistanse er obligatorisk etter første

reservasjon = admin godkjenner (den første og også) 
framtidige reservasjoner (se neste lysark)

III. hvis bruker likevel ber om assistanse etter første
reservasjon må den godkjennes

c. tilgjengelig KUN for bestemte tidsintervaller (vises i
kalenderen) = slå på de tre øvertse knappene
I. enten "assisted reservations weekly repetive hours"
II. eller "assisted reservations specific hours"      



Assistanse

3. ved admin godkjenning av assistert reservasjon kan det velges om: 
a. det kun er den aktuelle reservasjonen som godkjennes
b. framtidige reservasjoner også skal godkjennes => automatisk opprettelse av en "user training"
c. det skal registreres en ny "user training" => ikke automatisk godkjenning av framtidige reservasjoner







Notifications --






