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BILDA - 
LOKALBOKNING 

 
I detta dokument finns information för att du skall kunna uppdatera och ta hand om era 
bokningar i Bildas system för lokalbokning.
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Logga in för att boka tid 
Klicka på länken https://bilda.decoy.nu/boka/ 


Boka tid 
Klicka på knappen “Boka tid”


1. Välj datum genom att klicka på kalendern 
2. Klicka sedan på “Boka lokal” 
3. Välj den tid du önskar boka lokalen 

Om din användare har tillgång att boka fler lokaler måste du säkerställa att du har 
valt rätt lokal. 

4. Klicka på “Spara” 
Din bokning syns nu i listan. 
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Uppdatera din bokade tid 

1. Klicka på raden som du vill redigera 
2. Ändra sedan till den tid du 

önskar. 
 

3. Klicka på “Uppdatera” 
Din uppdaterade tid syns nu i 
listan 

Radera din bokade tid 
1. Repetera föregående steg genom att klicka på redan du vill radera  
2. Klicka på knappen “Ta bort" 

Din bokning är nu borttagen.
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Skicka kommande bokningar till din e-post 

1. Klicka på “Visa kommande bokningar” 

2. Klicka sedan på “Skicka epost med alla bokningar” 
Då skickas ett meddelande till er adress samt alla kontaktpersoner som ni valt att lägga till.


Lägg till kontaktpersoner i din profil 
Gå till “Mitt Konto” https://bilda.decoy.nu/mitt-konto 


1. Klicka på “Lägg till kontaktperson” 
för att lägga till fler personer som ni 
önskar få information om bokningar 
etc. 
 

2. Vill ni ta bort en person från listan så 
klickar ni på raden och bekräftar 
genom att klicka på ok. 
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