Vierashuoneen varaukset

Vierashuoneen varauksissa tulee nimensé mukaan varata vierashuoneita, jolloin ne voi hakea mydhemmin omana ryhménaan.

Huom! Osa Resurssiensuunnittelu- ja varausvalineen toiminnoista nakyy ja on kaytettavissa vain jos ne ovat kayttajan roolille asetettu
nakymaan

Vierashuoneen varausmaarittelyn etusivu
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Varaus lisatdan, muokataan ja poistetaan samalla tavalla kuin mika tahansa varaus. Huomaa, etta Tilojen valintakentén ylapuolella on suurennuslasi-
painike, josta voi etsia sopivia tiloja tai Vélineet ja autot. Vierashuone-varauksia voi tehda mille tahansa tilalle, mutta toimintoa kéytetaén yleensa niille
tiloille, jotka on maaritelty vierashuoneiksi. Vierashuoneita ei yleensa mydskaan varata muista varausnakymista.

Vierashuonevarauksille voi liséta asiakkaita. Jotta asiakkaan voi lisata vierashuonevaraukselle, asiakas pitdé ensin luoda Asiakkaat-toiminnossa.

Asiakkaat-toiminnossa varauksesta saadaan myds tehtya tilausvahvistus. Vierashuoneille méaaritellaan hinnat Hinnastoissa.

Kalenterin asetukset

Kalenterin asetuksissa voit maarittdd, mita haluat kalenterissa nékyvén, voiko varauksia siirtdé "raahamalla” ja naytetdanko resurssit paivanakymassa
eriteltyind. Lisaksi voit maarittda sailytetddnko varauksen kesto sen alkamisaikaa muutettaessa. Jos valinta "Sailytd varauksen kesto" on valittuna,
varauksen paattymisaika muuttuu aiemman keston mukaisesti.


https://wiki.metropolia.fi/display/pepinohjeet/Asiakkaat
https://wiki.metropolia.fi/display/pepinohjeet/Hinnastot
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Lisaa varaus
® Siirry kalenterissa haluamasi kohtaan.
® Maalaa haluamasi ajankohta kalenterissa
® Aukeaa kuvan mukainen varausmodaali

Uusi varaus x
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i Varauksen lisatiedot Piilota / Nayta @
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| A
Tilaus Tilaus luodaan tallennettaessa, jos asiakas on valittu
Hinnan tyyppi | Sisainen hinta | 2 |
Hinta Vierashuone vrkhinnalla AGOV (Erikoishinnasto): 100 €
Varaus luotu

Varauksen tekija

® Status — méaarittaé onko varaus
O luonnos (nékyy vain suunnittelijoille)
o ehdotus (nékyy vain suunnittelijoille ja opettajille)
O julkaistu (n&kyy myds opiskelijoille ja lukkareissa)



® Aihe- méaarittda varaukselle otsikon
® Tilaja véalineet — tila ja/tai véline, valitse tilan nimi/koodi
O Kayta tarvittaessa "Etsi sopiva tila” --toimintoa.
® Voit tallentaa Toimipisteitd haun oletusarvoksi valitsemalla toimipisteen tai useita ja valitsemalla "Talleta toimipisteet haun
oletusarvoksi”, jonka jalkeen tee haku. Taman jalkeen kaikissa kalenterindkymissa valitut toimipisteet sailyvat oletusarvona
hauillesi, kunnes tallennat oletusarvoksi tyhjan kentén. Valinta sailyy vaikka kirjautuisit ulos.
© Ulkopuolinen tila, mikéli jossain muualla kuin varattavissa tiloissa - tahén voi asettaa todellisen paikan klikkaamalla "Ulkopuolinen tila".
Aika (alkaa — loppuu) yksittaisen varauksen alkamis-, ja loppumisaika
Kustannuspaikka — haetaan automaattisesti mutta voi myos korjata kasin jos ehdotettu kustannuspaikka on vaarin
Tunniste: Tunniste, mikali organisaatio on asettanut tunnisteita valittavaksi tagi-palvelussa
Asiakas: Asiakkaat osion asiakastietoihin tallennettu Asiakas
Yhteyshenkilo: Asiakkaat osion asiakastietoihin tallennetun Asiakkaan yhteyshenkild
Varauksen lisatiedot tulevat nékyviin Nayta-linkista:
o Ulkopuolisiin osallistujiin voi lisaté organisaation ulkopuolisia henkilité (heidédn sahkopostiosoitteitaan). Ole tarkka oikeasta muodosta:
= Syotéa yksi henkild per rivi, muodossa Matti Meikalainen <matti@example.com>
® Huom! Kun lisaat henkildita "Ulkopuolisiin osallistujiin" - Laita vain yksi henkild "varattu henkildille" -kenttaan, tuo
henkilé nakyy ulkopuolisille osallistujille kutsun lahettgjana. Jos "varattu henkildille" -kentédssa on monta henkilda niin
ulkopuoliset osallistujat saattavat saada monta kalenterikutsua.
O Lisatiedot — Vapaa teksti esim. lisatietoja varaukseen liittyen
O Tilaus: Tilaus luodaan tallennettaessa, jos asiakas on valittu. Tallennuksen jalkeen tilausnumero linkkina
© Hinnan tyyppi: Alasvetovalikko, jossa valittavissa Tilojen ja vélineiden hallinnassa asetetut hinnaston tyyppi (Sisdinen hinta/Yleinen
hinta)
Hinta: Tilojen ja vélineiden hallinnassa asetetun hinnaston mukaiset hinnat valituille resursseille
© Varaus luotu - varauksen luontiajankohta
© Varauksen tekija - Varauksen tekija

Kalenterimerkinnan tarkastelu

Naet kalenterimerkinnéan tarkemmat tiedot klikkaamalla varausta kalenterista ja liséa tietoja avaamalla Lisatietoja Nayta ikonista.
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Valitse kalenterimerkinnan oikeasta ylakulmasta ratas-painike ja sieltd Nayta.


http://example.com/
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Kalenterimerkinndn muokkaaminen

Valitse kalenterimerkinnassa (kts. edelld) muokkaa TAI kalenterimerkinnéssa varauksen kohdalta Ratas - Muokkaa. N&in voit muokata kaikkia
kalenterimerkinnén kenttia kuin aikaisemmin luotaessa uutta varausta.

Varauksen kopioiminen

>> Varauksen kopiointi

Varauksen kopiointi muokaten

>> Varauksen kopiointi muokaten

Varauksen poistaminen

Voit poistaa kalenterimerkinnan Ratas - Poista. Saat Poista varauksen vahvistusikkunan, josta voit viela valita lahetetaankd peruutusilmoitus opiskelijoille.
>> Varauksen poisto ja peruminen

Poistetun varauksen palauttaminen

Varauksen palauttaminen voidaan tehdé vain Varausten listaus- ja massahallinnassa >> Yksittéisen varauksen poistaminen ja palauttaminen

Varauksen versiohistorian tarkastelu

>> Varauksen versiohistorian tarkastelu

Varausten listaus ja massahallinta

Voit muokata toistuvia varaustietoja joko avaamalla toistuva varaustieto ja valitsemalla Muokkaa kaikkia toistokertoja tai voit valita kalenterindkyméssa
varaustiedossa Ratas - Massamuokkaus.

>> Varausten listaus ja massahallinta


https://wiki.metropolia.fi/display/pepinohjeet/Varauksen+kopiointi
https://wiki.metropolia.fi/display/pepinohjeet/Varauksen+kopiointi
https://wiki.metropolia.fi/display/pepinohjeet/Varauksen+poisto+ja+peruminen
https://wiki.metropolia.fi/display/pepinohjeet/Varausten+listaus+ja+massahallinta
https://wiki.metropolia.fi/display/pepinohjeet/Varauksen+versiohistorian+tarkastelu
https://wiki.metropolia.fi/display/pepinohjeet/Varausten+listaus+ja+massahallinta
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