Til KOORDINATOR i book2go

Som koordinator pa en lokation, er det din rolle at godkende piloter, efter de er blevet
godkendt af en kaptajn, laegge ture op og godkende/finde passagerer til de ture, som bliver
booket af lokationens piloter.

Indholdsfortegnelse:
GODKEND EN OPLART PILOT

TILFJ PASSAGERER OG GODKEND EN TUR

OPRET EN TUR SOM PILOTER KAN SNUPPE

OPRET EN INTERN TUR
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GODKEND EN OPLART PILOT

1.

Som koordinator er det din rolle at godkende en pilot,
nar vedkommende er blevet opleert og godkendt af en
kaptajn.

Du far besked pa mail, nar en pilot er klar til at blive
godkendt.

Du kan se de piloter, som skal godkendes af en
koordinator, under “Til godkendelse” pa lokationens
side.

Klik pa piloten, som du gnsker at godkende, og
derefter pa “Godkend pilot”.

Piloten er nu feerdig godkendt og kan begynde at
booke ture! Du kan nu se piloten under “Piloter” pa
lokationens side.
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TILFAJ PASSAGERER OG GODKEND EN TUR

1. | Nar en pilot booker en tur, far du som koordinator, en K
notifikation pa mail.

En plot har oprettet en ny tur pA Gua Ofto Busses

Din rolle er at finde 1-2 passagerer, som skal med pa
turen, sa du kan godkende turen.

Se turen ved at klikke pa det direkte link i mailen eller
under “Kalender” fanen. Alle ture der mangler
godkendelse/passagerer er markeret med bla.

2. Paturen skal du tilfgje 1-2 passagerer ved at klikke pa
“Tilfej passager”.

3.  Skriv passagernes navne og derefter klik “Tilfgj”.

4. Nar du har tilfgjet passagerer til turen, er den klar til at e
blive godkendt. Klik pa den rade “Godkend turen” =
knap.

Nar du har godkendt turen, far piloten automatisk
besked om, at turen er godkendt og klar.

5. | Se alle turene under fanen “Kalender”: S

a. Grgn = godkendt tur

b. Bla = afventer (turen mangler
passagerer/godkendelse fra koordinatoren)

c. Gra = afventer pilot (turen mangler en pilot)

OPRET EN TUR SOM PILOTER KAN SNUPPE

Nar du opretter en tur, som lokationens piloter kan snuppe, far piloterne automatisk besked
pa mail om, at der ligger en tur klar til at blive snuppet.
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1. | Opret turen ved at klikke pa fanen “Book en tur”.

2. Udfyld informationerne og klik pa knappen “Opret
tur’. Lokationens piloter vil fa besked om, at der er en
tur klar til at blive snuppet.
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OBS. klik IKKE af ved “intern tur”.

3. Se alle turene under fanen “Kalender”: e

a. Grgn = godkendt tur
b. BIa = afventer (turen mangler passagerer)
c. Gra = afventer pilot (turen mangler en pilot)

OPRET EN INTERN TUR

Skal du eller en kollega selv veere pilot pé turen, sa er turen intern. Nar en tur er intern, far
lokationens piloter IKKE besked om, at turen er oprettet.
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1. | Opret en intern tur ved at klikke pa fanen “Book en
tur”.

2. | Udfyld informationerne om turen.

Vigtigt: Klik “Intern tur” af, da du eller en kollega selv
skal vaere pilot pa turen. x —

Til sidst klik pa knappen “Opret tur”. e s .

3. Se alle turene under fanen “Kalender”: B e

a. Gron = godkendt tur
b. Bla = afventer (turen mangler passagerer)
c. Gra = afventer pilot (turen mangler en pilot)




