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Innan du kommer igång 
 
För att använda systemet krävs minst Internet Explorer 6 eller Netscape version 6 eller högre. 
 
Internet Explorer 6 kan du hämta hem via denna sida: 
http://www.microsoft.com/downloads/
 
Senaste versionen av Netscape kan du hämta här: 
http://channels.netscape.com/ns/browsers/download.jsp
  
Bokningssystemet hittar du under internsidorna på HiG:s hemsida eller direkt via länken: 
http://neverlost.hig.se/neverlost/login.php  
 

Scheman 
 
För att titta på eller skriva ut scheman klickar du på knappen Scheman enligt bilden nedan. Du 
behöver inte logga in för att göra detta. 
Här kan du välja att se scheman för kurser, program, signaturer, lokaler och tentamen. 
 

Inloggning 
 

 
 
För att logga in i bokningssystemet fyller du i ditt användarnamn och lösenord (samma som 
du använder för att logga in på din dator) och klickar på Logga in. 
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Efter inloggning 
 
När du loggat in visas denna bild: 
 

 
 
Överst ligger en menyrad (gula länkar) där valen meny eller logga ut finns. Denna följer med 
genom hela systemet och för att komma tillbaka till denna sida, klickar du på meny. 
 
Du har tre olika val när du ska boka. LÄGGA SCHEMA används för kursscheman, BOKA 
TENTAMEN används för tentamensbokningar och BOKA SALAR används för 
ospecificerade bokningar, såsom möten och annat. 
 
OBS! Det går inte att boka tentamina via LÄGGA SCHEMA! 
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Lägga schema och Boka tentamen 

Val av kurs 
 

 
Bilden ovan visas direkt efter att man valt att Lägga schema eller Boka tentamen. Här visas de 
kurser du har rätt att schemalägga, du kan använda fälten under sökalternativ för att minska 
urvalet. Sökningen fungerar enligt principen LIKE%, vilket innebär att du kan skriva in 
början på exempelvis kurskod och då få en lista på alla kurser som börjar på den koden. 
 
Finns inte den kurs du vill schemalägga med i listan måste du kontakta ditt institutionskansli 
för att få behörighet. 
 
När du hittat den kurs/kurser du vill boka markerar du dessa i rutan framför kurskoden och 
väljer sedan BOKA NY eller ÄNDRA/RADERA för att komma vidare. 
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BOKA NY (Lägga schema och Boka tentamen) 

Val av program 
 

 
De program som är kopplade till de kurser du vill boka på visas i en lista. Här väljer du de 
program du vill ska vara med på den bokning du ska göra genom att markera rutan framför 
programnamnet och sedan klicka på FORTSÄTT. Observera att du endast kan välja 7 
program eftersom NeverLOST inte accepterar fler kopplingar för en bokning. Om du vill ha 
med fler program på samma bokning måste du göra en ny bokning (sambokning) för dessa på 
samma dag, tid och lokal.  
Forts. på sidan 7.  
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ÄNDRA/RADERA (Lägga schema och Boka tentamen) 
 
En lista visas på de tillfällen som finns inbokade på den kurs du valt.  
 

 
Markera den bokning du vill ändra/radera genom att fylla i ringboxen framför raden, klicka 
sedan på ändra eller radera. Du kan ändra/radera en bokning fram tills det är tre dagar kvar till 
det aktuella bokningstillfället.  
 
OBS! När en tentamen är fastställd av schemaenheten kan den endast ändras av dem. 
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Bokningsbild (Boka ny/Ändra schema) 
 

 
Här ovan visas bokningsbilden för inläggning av ny bokning på ett kursschema. 
Samma bokningsbild visas när du ska ändra ett tillfälle på ett schema, men då är alla fält 
ifyllda. 
 
I bokningsbilden visas först de val du gjort gällande kurs och program. Du kan ändra dessa 
genom att gå tillbaka stegvis genom knappen TILLBAKA. 
 
Du ska sedan ange datum och tid för din bokning. Om du vill ändra signatur klickar du på 
ikonen med tre punkter som finns till höger om signaturfältet. När du ska välja lokal klickar 
du även denna gång på ikonen till höger om lokalfältet. Se även sidorna 11-13 för mer 
detaljerade instruktioner. Moment, Grupp och Kommentar är fritextfält. Moment används för 
att tala om vad salen används till, t ex föreläsning eller övning. Grupp används vid 
gruppindelning, använd helst gruppbenämning enligt A, B, C osv. Kommentar kan användas 
för extra information såsom läsanvisningar. När du sedan har fyllt i de fält du önskar klickar 
du på boka. Har du då gjort en sambokning i upptagen lokal kommer du att få godkänna 
dubbelbokningen, se bokningsbild på sidan 13.  
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Bokningsbild (Boka ny/Ändra tentamen) 
 

 
Du kan boka in en tentamen tidigast 2 veckor framåt från dagens datum. 
 
När du ska boka in en tentamen väljer du starttid i listan, du kan välja på 09.00 och 15.00. Du 
ska fylla i hur många timmar tentan ska vara på samt hur många studenter du bokar för. 
 
Skrivsal blir automatiskt 96:243 och du kan inte ändra sal för tentamensbokningar. 
 
I rullningslistan för moment finns de val du kan göra för tentan, du måste även markera om 
det är en Tentamen eller Omtentamen. 
 
Din tentamensbokning ger en preliminär bokning i NeverLOST och kommer ej att synas på 
något schema förrän enheten för schemaläggning godkänt bokningen och placerat den på dag 
och tid där studenterna ryms. När schemaenheten godkänt din tentamensbokning kan du inte 
själv ändra den, utan ändring måste ske genom schemaenheten. 
Att den bokning du gjort är preliminär syns genom att raden är rosafärgad. 
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BOKA SALAR 
 

 
Intern bokning används för att boka salar ospecificerat, extern bokning används av vår 
konferensvärdinna för att hyra ut våra lokaler. 
 

ÄNDRA/RADERA egna bokningar 
 
Här visas en lista på alla ospecificerade bokningar som finns på din signatur. De bokningar du 
kan ändra/radera har en ringbox framför raden. 
Du har inte rätt att ändra bokningar som är låsta, och om du vill ta bort dessa måste du 
kontakta enheten för schemaläggning. 
 
Du markerar den bokning du vill ändra/radera och går sedan till slutet av listan där du väljer 
att ändra eller radera. Detta kan du endast göra om det är mer än tre dagar kvar till 
bokningstillfället.  
 
Se bild nästa sida. 
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 Bokningsbild (Intern och extern bokning) 
 

 
Här ovan visas bokningsbilden för inläggning av ny bokning. 
Samma bokningsbild visas när du ska ändra en bokning, men då är alla fält ifyllda. 
 
Du ska ange datum och tid för din bokning. Din egen signatur läggs in automatiskt vid ny 
bokning men om du vill byta eller lägga till fler måste du välja signaturer genom att klicka på 
ikonen med tre punkter bredvid signaturfältet. När du ska välja lokal klickar du även denna 
gång på ikonen till höger om lokalfältet. Se även sidorna 11-13 för mer detaljerade 
instruktioner. Moment, Grupp och Kommentar är fritextfält. Moment används för att tala om 
vad salen används till, t ex föreläsning eller övning. Grupp används vid gruppindelning, 
använd helst gruppbenämning enligt A, B, C osv. Kommentar kan användas för extra 
information såsom läsanvisningar. När du sedan har fyllt i de fält du önskar klickar du på 
boka. Har du då gjort en sambokning i upptagen lokal kommer du att få godkänna 
dubbelbokningen, se bokningsbild på sidan 13.  
 

Valmöjligheter i bokningsbilderna 

Val av signatur 
 
Din egen signatur läggs in automatiskt vid ny bokning men om du vill byta eller lägga till fler 
måste du välja signaturer genom att klicka på ikonen med tre punkter bredvid signaturfältet, 
se bokningsbild på nästa sida.  
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Bokningsbild för val av signatur 

 
Du måste här söka ut den signatur du vill boka på eftersom hela listan inte visas. Även här 
fungerar sökningen via principen LIKE%, vilket innebär att du kan ange t ex början av ett 
efternamn och då få upp hela listan med efternamn som börjar på det du sökt efter. 
Markera i rutan framför signaturen och klicka sedan på VÄLJ som finns längst ned under 
listan för att välja signatur/signaturer. Den/dessa skrivs då in i raden signatur i 
bokningsbilden. Du kan max välja 7 signaturer för en bokning. 
 

Val av lokal 
 
Du väljer lokal genom att klicka på ikonen med tre punkter efter lokalfältet. Du får då upp 
denna bild: 

 
Listan på lokaler är sorterad efter antal platser i fallande ordning och endast lediga lokaler 
listas. Alla lokaler visas inte från start, men du kan hitta fler genom att fylla i sökfälten. 
Markera den/de lokaler du vill använda och klicka sedan på VÄLJ som finns längst ner under 
listan. De lokaler du valt fylls då i i lokalfältet i bokningsbilden. Du kan max välja 7 lokaler 
för en bokning. 
Om du ska boka ospecificerad lokal (utanför HiG) använd lokal 000. Du kan sedan ange i 
kommentarsfältet i bokningsbilden var ni ska vara. 
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Visa översikt 
 
Knappen VISA ÖVERSIKT används för att se hur de val du gjort är bokade under 
innevarande vecka för ditt bokningsdatum, du kan på detta sätt snabbt hitta lediga tider för 
fortsatt bokning. Du får bilden nedan när du väljer att VISA ÖVERSIKT. 
 

 
 

Dubbelbokningar 
 
Om det finns dubbelbokningar dyker nedanstående bild upp efter att du tryckt på Boka.  

 
Det rödmarkerade (program och kurs i bilden ovan) är det som krockar. Du ska ej godkänna 
krockar som ej fungerar praktiskt! Du bör då använda AVBRYT för att gå tillbaka till 
bokningsbilden och välja ny dag och tid där krock ej uppstår. Ett tips är att använda VISA 
ÖVERSIKT för att kunna välja dag och tid utan krockar. 
Om bokningen får dubbelbokas använd GODKÄNN för att boka in ditt tillfälle. Du kommer 
då tillbaka till bokningsbilden med alla tidigare val redan ifyllda. Du kan då välja att avsluta 
eller att fortsätta boka. 
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