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BOKNINGSRUTINER 
Bokningsrutinerna syftar till att underlätta för dig som vill besöka Kansliet, boka 
övernattningslägenheten, konferensrummet på Lilla Frescativägen 4c. Det är viktigt för 
oss att du känner dig trygg när du är här, att du känner dig välkommen, att kansliet 
känns inspirerande och att du omfattas av Förbundets försäkring i händelse av att något 
skulle inträffa. Förhandsbokningar skickar du till kansliansvarig.  
 

Bokning av rum eller sängar i Övernattningslägenheten 
Alla övernattningar, även enstaka nattbesök, i lägenheten måste bekräftas av kansliansvarig. I 
bokning skall följande framgå:  
 
För- och efternamn på bokningsansvarig 
För- och efternamn övriga nattgäster 
Datum för övernattningen  
Mobiltelefonnummer till bokningsansvarig 
Syftet med övernattningen 
Ansvarig för städrutiner som finns i lägenheten   
 
Bokningen presenteras på kansliets kalender med ovanstående information av kansliansvarig.  
Se längre ner för bokningsexempel.  
 

Bokning av konferensrum och/eller kansliet  
Kansliet och konferensrummet används flitigt av personal och aktiva vilket är mycket 
glädjande. För att maximera tillgängligheten och arbetseffektiviteten så måste du i 
fortsättningen förhandsboka, även under kontorstid. I bokning skall följande framgå:  
 
För- och efternamn på bokningsansvarig 
För- och efternamn på deltagare 
Datum och tider du önskar konferensrummet 
Mobiltelefonnummer till bokningsansvarig 
Syftet med nyttjandet av konferensrummet  
Ansvarig för städrutiner som finns i och med nyttjandet av kansliet/ konferensrummet.  
 
Bokningen presenteras på kansliets kalender med ovanstående information av kansliansvarig.  
Se längre ner för bokningsexempel.  
 

Några bokningsexempel 
 
Per Johansson ordförande föreningen Skum tlf: 070 - 000 001  
Bokning avser Konferensrum samt 3 sängplatser i rum 5, 22/4 - 23/4. 
Syfte: Genomgång av katakomber i Konferensrummet måndag 22/4 kl 09:00 – 15:00. 
Deltagare: Josefina Johansson, Vice Skumordförande 
Karl Jansson, Katakombexpert. Städansvarig.  
 
Thomas Gustavsson, distriktsordförande, Övre Norrland. 070 - 000 003 
Bokning avser Konferensrum på kansliet 19 - 22:00 lördag 12/10. 
Syfte: Distriktsstämma 2012 
Deltagare: Klara Dahlén, Vice ordförande 
Anna Soliden, ledamot 
Bengt Karlsson, ledamot - städansvarig.  
 
John R, Förbundsstyrelseledamot, 070 - 000 003 
Bokning eller närvarande på kansliet efter 17:00 söndag 3/2 
Syfte: Möte med deltagare i projektbanken. 
Deltagare: Jonas Andersson, aktiv - städansvarig 
Sara Mellgren, kassör.  


