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1 Logga in i systemet  

Logga in i tjänsten på adressen https://www.sipoo.fi/sv/servicekanal/timmi/. För att logga in i 

bokningssystemet Timmi behöver du logga in med dina bankkoder för stark autentisering.  

När du ska logga in för första gången välj ”Jag registrerar mig eller loggar in med Suomi.fi -autentisering”. Då 

du loggar in för första gången registreras och skapas ditt konto i systemet, varefter du får ett lösenord och 

ett användarkonto. Efter detta kan du välja ”Användarnamn och lösenord” för att logga in. Systemet ber dig 

dock periodvis att logga in med Suomi.fi -autentisering.  

 

 

2 Kundroll  

Det är viktigt att välja en ändamålsenlig kundroll så att bokningen och betalningsuppgifterna styrs rätt. 
Genom att byta kundroll kan du välja att uträtta ditt ärende antingen som privatperson eller företrädare. Om 
du uträttar ärenden för din organisation (till exempel lokalbokningar), välj företrädare. Som privatperson kan 
du boka till exempel ordinarie turer i tennisplanerna i Söderkulla.  
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3 Registrering för att uträtta ärenden för en organisation  

 
För att du ska kunna uträtta ärenden som företrädare behöver du först registrera dig och be om 
användarrättighet till den organisation du representerar. Följ webbsidans anvisningar då du registrerar dig.  
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Efter denna sida ber systemet dig ännu att granska en sammanfattning av de uppgifter du gett i samband 
med registreringen. Granska uppgifterna och bekräfta dem. Efter detta meddelar systemet att 
registreringsansökan har mottagits och att den behandlas. Vänligen beakta att din organisation meddelas 
per e-post då din ansökan tas till behandling och då den har behandlats. Du kan behöva v änta i 3 vardagar 
efter att du har skickat in din ansökan innan du får ett registreringsbeslut. Du kan uträtta ärenden och boka 
turer för din organisation efter att din registreringsansökan har behandlats och godkänts.  
 

 
 

4 Att boka turer  

Efter att du har valt din kundroll, välj ”Reservationskalender” på framsidan.  
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Du kan söka efter en lämplig lokal med sökord, användningssyfte eller resursprofil. Sökord fungerar i de 
flesta situationer. Du kan välja användningssyfte eller lokal ur rullgardinsmenyn. Du kan även skriva en del 
av sökordet i sökfältet. Välj rätt lokal ur listan.

 

Lokaler som kan bokas i den valda byggnaden eller platsen syns i vänstra kanten. I högra kanten syns den 

valda lokalens reservationskalender. Välj med datormusen den lokal som du vill granska närmare. Om du 

behöver söka samma lokal flera gånger kan du markera den som favorit med ett hjärta.  
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Den bokade lokalens reservationskalender syns för den innevarande veckan. I veckomenyn (må -sö) kan du 

färga alla de veckodagar som du vill se.  

Välj den dag i reservationskalendern som du vill att bokningen ska börja. Du kan öppna den lilla kalendern 

genom att klicka på kalenderbilden som syns efter datumet. Byt månad genom att klicka på pilarna. Välj den 

dag i den lilla kalendern som du vill att bokningen ska börja. Reservationskalendern öppnar vid 

ifrågavarande vecka. Du kan flytta dig fram och tillbaka i kalendern med pilarna  
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Du kan boka de tider i kalendern som är vita. Klicka på den tidpunkt som du vill boka. Efter detta kommer du 

till användarvillkoren och kan välja bokningssätt. Läs boknings - och avbokningsvillkoren. Efter att du har 

godkänt boknings - och avbokningsvillkore n kan du välja om du gör en enskild bokning eller en upprepad 

bokning.  
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4.1 Ansökan om upprepad bokning  

Välja ”Ansökan om upprepad bokning ”. Fyll i de begärda uppgifterna i ansökan. Bokningssystemet antar att 

bokningen är en timme. Du kan vid behov ändra på bokningens längd genom att klicka på ”Tidsintervall”. 

Bokningssystemet antar att bokningen upprepas varje vecka på samma veckodag. Du kan ändra på hur ofta 

bokningen upprepas genom  att klicka på rullgardinsmenyn ”Upprepas”.  

Skriv föreningens namn och vad ni tänker göra i lokalen i fältet ”Reservationsuppgift”, till exempel 

föreningens namn/aktivitet. Vänligen observera att det du skriver i fältet ”Reservationsuppgift” syns till  alla i 

reservationskalendern. 
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Granska noggrant uppgifterna i ansökan och klicka på ”Skapa förfrågan”. Om ansökan är i vänteläge kan du 

ännu granska uppgifterna och ändra dem. Klicka då på mellanbladet ”Mina uppgifter”.
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4.2 Ansökan om en enskild bokning  

 

Välja ”Ansökan om en enskild bokning ”. Fyll i de begärda uppgifterna i ansökan. Bokningssystemet antar att 

bokningen är en timme. Du kan vid behov ändra på bokningens längd genom att klicka på ”Tidsintervall”.  

Skriv föreningens namn och vad ni tänker göra i lokalen i fältet ”Reservationsuppgift”, till exempel 

föreningens namn/aktivitet. Vänligen observera att det du skriver i fältet ”Reservationsuppgift” syns till  alla i 

reservationskalendern. 
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Granska noggrant uppgifterna i ansökan och klicka på ”Skapa förfrågan”. Om ansökan är i vänteläge kan du 
ännu granska uppgifterna och ändra dem. Klicka då på mellanbladet ”Mina uppgifter”.  
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5 Mina tjänster 

På mellanbladet ”Mina tjänster” kan du ändra på datumintervallen. Du kan även precisera sökningen genom 
att välja byggnad och användningssyfte. Du kan redigera din ansökan genom att klicka på pennan eller 
slänga ansökan genom att klicka på skräpkorgen.

 

6 Mina uppgifter 

På mellanbladet ”Mina uppgifter” kan du ändra på dina kontaktuppgifter och din organisations uppgifter. 
Du kan dessutom ändra dina inloggningsuppgifter och byta lösenord.

 


