
Låna en forskare! 
Så här fungerar portalen

I Låna en forskare-portalen kan du som forskare få en överblick över dina bokningar.  
Du kan även bekräfta och avboka möten samt schemalägga din tillgänglighet. 

Logga in via adressen forskarfredag.se/admin 
(användarnamn och lösenord har skickats via e-post.) 

På ingångsidan går det att se bokningsläget.  
     Klicka på Schemalägg <Namn> för att hantera dina tillgängliga tider. 
     Bokningar som behöver bekräftas. Klicka på raden för att se detaljer samt bekräfta eller avboka.  
                 Få koll på kommande, avbokade och genomförda besök.
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TILLBAKA TILL  
ÖVERSIKTSSIDAN

HÄR VISAS DE TILLGÄNGLIGA  
TIDER SOM REDAN ÄR INLAGDA

KLICKA HÄR FÖR ATT ÄNDRA ELLER TA BORT  
BEFINTLIGA TIDER ELLER LÄGGA TILL FLER 
TILLGÄNGLIGA TIDER

FLER  
INSTRUKTIONER

Hantera bokningar och schemalägg tillgänglig tid

Via plattformen går det att bekräfta och avboka möten samt schemalägga  
din tillgängliga tid.  
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Schemalägg tillgängliga tider

När du klickar på Schemalägg visas dina tillgängliga tider. Här kan du ta bort,  
redigera samt lägga till fler tillgängliga tider. Glöm inte att trycka på Spara efteråt! 

Bokningar

När en bokning görs skickas bekräftelsemail till den som gjort bokningen, till dig som forskare och 
till den ansvariga kommunikatören på lärosätet. Det går att bekräfta och avboka både med hjälp av 
länkar direkt i e-postmeddelandet och via plattformen, men för att schemalägga tillgänglig tid måste 
plattformen användas. På nästa sida finns exempel på hur dessa mail ser ut.

Om ni har frågor om Låna en forskare-plattformen kan ni kontakta Pelle Isaksson  
och Julia Brink på Vetenskap & Allmänhet via lanaenforskare@v-a.se
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KLICKA PÅ KRYSSET FÖR ATT  
TA BORT EN TILLGÄNGLIG TID

GLÖM INTE ATT TRYCKA PÅ SPARA NÄR  
DU ÄR KLAR MED DINA ÄNDRINGAR!

KLICKA PÅ LÄGG TILL RAD FÖR ATT  
SKAPA EN NY TILLGÄNGLIG TIDSPERIOD



Exempel på e-post

När en bokning görs skickas bekräftelsemail. Mail skickas även när en bokning blir 
bekräftad samt när en avbokning görs.
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