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1 Yleista

Ajanvarausjarjestelma on tarkoitettu etdpalvelua tarjoavien yhteispalvelupisteiden ja
asiointipisteiden liséksi myds palvelua tuottavien valtion viranomaisten sek& myo-
hemmin my6s kansalaisten kayttéon. Jarjestelma tulee mahdollistamaan ajanvarauk-
sen myods muuhun kuin etapalveluun.

Tama ohje on suunnattu toimipisteen paakayttgjille. Virkailijan ohjeet on saatavana
erillisina.
1.1 Sisdan- ja uloskirjautuminen

Kirjaudu jarjestelméan selaimella osoitteessa https://ajanvaraus-hallinta.suomi.fi.

Sinulle aukeaa jarjestelman kirjautumisikkuna, johon taytat henkilékohtaiset tunnuk-
sesi.

Ajanvarausjarjestelman yllapito ®

Kirjautuminen
Kaytti|dtunnus

Salasana

Kirjaudu sisaan

Ensimmaista kertaa kirjautuessa jarjestelméa pyytaa vaihtamaan salasanan. Uuden
salasanan tulee olla vahintdan kahdeksan merkkia pitka ja sisaltdd pienten kirjainten
(a-z) lisédksi merkkeja luokasta isot kirjaimet (A-Z), numerot (0-9) tai erikoismerkit
(@#$%/,.;:- *=+7).

Ajanvarausjarjestelman yllapito ®
Ajanvaraus

Uusi salasana

Uusi salasana

Salasana

| "™

Uudestaan

Kirjautuaksesi ulos jarjestelméasta klikkaa oikean ylakulman Kirjaudu ulos -linkkia.


https://ajanvaraus-hallinta.suomi.fi/
mailto:!@#$%/,.;:-_*

p A Siirry ¥ Demo Virkailija (Kireudu ulos)
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Ajanvaraus
Varausten tarkastelu Toimipisteen varausten tarkastelu  Varausten tarkastelu

1.2 Salasanan vaihto
Nain vaihdat salasanasi:

1. Klikkaa oikeassa ylalaidassa nakyvaa nimeasi. Omat tiedot -ikkuna avautuu
naytolle.

Klikkaa oikealta kayttajatiedoista linkkia Salasana.

Kirjoita avautuviin kenttiin nykyinen salasanasi, uusi salasana ja uuden sa-
lasanasi vahvistus.

Klikkaa ikkunan oikeasta alareunasta Tallenna-painiketta.

Sulje ikkuna oikean ylakulman punaisesta rastista.
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Hallinnoi tilidni ®

A Ajanvaraus Hallintapaneeli Demo Virkailija Omat tiedot Muockkaa

Omat tiedot

Omat tiedot kokoaa kaikki kdyttajatiedot yhteen helppokayttdiseen paikkaan. Kayttajat voivat muokata profiiliaan seka
= tarkistaa jdsenyytensd sivustoissa, organisaatioissa ja kayttajaryhmissa.

Demo Virkailija

Salasana Demo Virkailija

Nykyinen salasana e eaera

Kayttdjan tiedot

Yksityiskohdat
Organisaatiot
Sivustot
Kayttajaryhmat
Roolit

Uudestaan

Kateaorisointi



2 Organisaatiot

Jarjestelman hierarkia rakentuu organisaatioista ja niiden alla olevista toimipisteista.
Avattuaan ylavalikosta Organisaatiot, kayttaja nakee listattuina ne organisaatiot ja
toimipisteet, joihin hénelld on voimassaoleva kayttajarooli.

Ajanvarausjarjestelman yllapito ®

Ajanvaraus | Organisaation palvelunhallinta | Toimipisteen palvelunhallinta | Organisaatiot

Nimi Y-tunnus Voimassaolo Rooli
Demo-organisaatio - Organisaation paakayttaja

Avaa
Demotoimipiste . Organisaation paakayttaja

Avaa

2.1 Kayttgjien hallinta

Jarjestelmassa on kolme kayttajatasoa, joiden oikeudet on rajattu roolin mukaan. Or-
ganisaation paakayttajan roolin kayttdoikeudet maaraytyvat tarkemmaksi sen perus-
teella, onko kayttaja luotu organisaatioon vai toimipisteeseen. Kansalaisen kayttooi-
keudet rajoittuvat henkilokohtaiseen ajanvaraukseen eika erillista kayttgjatunnusta
sitd varten luoda. Viranomaisen kayttdoikeudet on kuvattu seuraavassa taulukossa:

Jarjestelman | Organisaation | Organisaation | Virkailija
paakayttaja paakayttaja paakayttaja
(Organisaatio) (Toimipiste)
Asiointitapojen hallinta X
Organisaation luonti X
Organisaation paakayttajan X
luonti
Toimipisteen luonti X X
Organisaation kayttajahallinta X X
Organisaation palveluhallinta X X
Toimipisteen kayttajahallinta X X X
Palveluresurssien hallinta X X X
Palveluresurssien saatavuustie- X X X
tojen hallinta
Palvelun resursointi X X X
Ajanvaraus asiakkaan puolesta X X X X

Hallinnoi haluamasi organisaation tai toimipisteen kayttajia seuraavasti:

1. Valitse ylavalikosta Organisaatiot
2. Valitse organisaatio / toimipiste, jonka kayttajia haluat hallinnoida ja klikkaa




painiketta Avaa
3. Klikkaa sivun alareunassa painiketta Lis&& uusi jasen
4. Tayta kayttajatiedot ja tallenna painikkeella Tallenna

Muut jdsenet
Etumnimi * Sukunimi * Virallinen sdhkopostiosoite * Tila
Uusi
Rooli * Voimassaclo
j . Poista
Lis&a uusi jasen Tallenna Sulje

Voit poistaa kayttdjan oikeudet avattuna olevaan organisaatioon / toimipisteeseen
klikkaamalla Poista-painiketta poistettavan kayttajan vieresta. Huom. kéayttaja poistuu
jarjestelmasta kokonaan vasta sitten, kun hanen kayttdoikeutensa on poistettu kaikis-
ta organisaatioista ja toimipisteista.

2.2 Organisaatiohaku

Organisaatioita ja toimipisteitd voidaan listata nimen perusteella. Mikali hakuehdoksi
annetaan 1-2 merkkid, haetaan kyseisella ehdolla alkavia organisaatioita. Antamalla
vahintdan kolme merkki&a, merkkijono voi esiintyda missé nimen kohdassa tahansa.
Hakuehtoa pidentamalla voi rajata hakua tarkemmaksi.

Valitse ylavalikosta Organisaatiot

Klikkaa painiketta Organisaatiohaku

Kirjoita Nimi-kenttddn hakuehto ja klikkaa painiketta Hae

Lista hakuehdon tayttavistd organisaatioista ja toimipisteistd kayttajineen
avautuu naytolle

hrwpE

© Nimi demo-

Nimi Toimipisteet

Demo-organisaatio Demotoimipiste .
Lis&a uusi toimipiste

Jasen Rooli Tila

Demo Paakaytaja Organisaation padkayttaja Vahvistettu



2.3 Organisaation / toimipisteen muokkaus

1. Valitse ylavalikosta Organisaatiot
2. Valitse muokattava organisaatio / toimipiste ja klikkaa painiketta Avaa
3. Muokkaa tietoja ja tallenna lopuksi painikkeella Tallenna

Ajanvarausjarjestelman yllapito ®)

Ajanvaraus | Organisaation palvelunhallinta | Toimipisteen palvelunhallinta | Organisaatiot

Nimi Y-tunnus Voimassaolo Rooli
Demo-organisaatio - Organisaation paékayttaja

Avaa
Demotoimipiste - Organisaation padkayttaja

Avaa

Organisaatiohaku

2.4 Toimipisteen lisays

Organisaatioille voidaan lisata toimipisteita hierarkiassa yhdelle alemmalle tasolle.

1. Valitse ylavalikosta Organisaatiot

2. Klikkaa painiketta Organisaatiohaku

3. Kirjoita hakuehto Nimi-kenttaan ja klikkaa painiketta Hae

4. Lista hakuehdon tayttavista organisaatioista ja toimipisteista avautuu naytolle.

5. Valitse organisaatio, jonka alle toimipiste luodaan ja klikkaa painiketta Lisaa
uusi toimipiste

Nimi Y-tunnus Toimipisteet Toiminnot

Demo-organisaatio Lis&4 uusi toimipiste

6. Tayta toimipisteelle tarvittavat tiedot. Tahdella (*) - merkityt kentat ovat pa-
kollisia. Huom. organisaationa nékyy se, jonka alle toimipiste luodaan.

Organisaation/toimipisteen perustiedot

Organisaatio Nimi
Demo-organisaatio %
Alue Kotipaikka

sk *

7. Lisaa toimipisteelle jasen roolissa organisaation paakayttaja. Talla kayttajalla
on oikeus tehda uusia kayttajia toimipisteeseen.



8. Tayta kentat Etunimi, Sukunimi, Rooli, Sdhkdpostiosoite ja tarvittaessa Voi-

massaolo.

Jasentiedot Ohita oletuskéyttijaluonti
Etunimi Sukunimi

* *
Henkilétunnus Rooli

sk

Katuosoite Postinumero ja postitoimipaikka
Sdhkopostiosoite Puhelinnumero

*
Muut jasenet
Jasenia ei ole

Lisda uusi jasen Tallenna Sulje Poista organisaatio/toimipiste

9. Tallenna uusi toimipiste painikkeella Tallenna, jonka jalkeen sinulle naytetaan
toimipisteen tallennetut tiedot.

Lisda tarvittaessa uusia jasenid toimipisteeseen kappaleen 2.1 Kayttdjien hallinta
mukaisesti.

2.5 Toimipisteen poisto

Toimipisteen voi poistaa jarjestelmastd, mikali siihen ei ole liitetty palveluita. Poistoa
koskeva ohjeistus tarkentuu myohemmin.
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Organisaation palvelunhallinta

Organisaation kaikkien toimipisteiden palvelutarjonta perustuu Organisaation palve-
lunhallinnassa tehtaviin palvelumaarittelyihin. Palvelut luodaan organisaatiotasolla ja
ne resursoidaan ja kayttbonotetaan toimipistetasolla (luku 4. Toimipisteen palvelun-
hallinta).

3.1

Palvelun lisays organisaatiolle

Uuden palvelun voit lisata seuraavasti:

1.
2.
3.

Ajanvarausjarjestelman yllapito

Valitse ylavalikosta Organisaation palvelunhallinta
Valitse organisaatio, johon uusi palvelu lisataan
Klikkaa painikkeesta Lis&da uusi palvelu

Ajanvaraus | Organisaation palvelunnallinta | Toimipisteen palvelunhallinta | Organisaatiol

Organisaation palvelut

Organisaatio

Demo-organisaatio W
Show | 10 jentries Search:

Palvelu *  Poista

Mo data available in table

Showing 0 to 0 of 0 enfries Previous MNext

4. Anna palvelulle nimi kenttaan Palvelu

5. Lisaa tarvittaessa palvelun nimi eri kielilla

6. Maarita palvelun kesto minuutteina (minimi 10 minuuttia). Liukukytkinta voi lii-

kuttaa hiirelld tai nuolilla oikealle ja vasemmalle 5 minuutin vélein.
Valitse kaikki ne asiointitavat, joilla palvelua on mahdollista tarjota. Toimipis-
teen palvelunhallinnassa maéaaritellddn mydhemmin milla tavoilla palvelu on
saatavissa kyseisesta toimipisteesta.
Valitse ovatko palvelun ajanvaraustiedot ndkyvat muille organisaatioille
- Julkinen (muiden organisaatioiden virkailijat voivat nahda varaustiedot)
- Salassa pidettava (varauksen tietoja ei nayteta)
Tallenna palvelu painikkeella Tallenna (tai jatka ohjeissa lisatietokenttien maa-
rittelyyn)



Ajanvarausjarjestelman yllapito

Ajanvaraus | Organisaation palvelunhallinta | Teimipisteen palvelunhallinta Organisaatiot

Organisaation palvelut / Muokkaa palvelua

Organisaatio
Demo-organisaatio v | E
Palvelu

Demopalvelu x*

Palvelun nimi kielelld v +

englanti

Demo service -

Palvelun kesto (min)

45 *

Asiointitapa
Harmaalla merkityt asiointitavat on resurssoitu toimipisteessa
elkd niitd vol poistaa kiytosta.
" Kaynti
Puhelin

~ Etd

Palvelun varaustietojen ndkyvyys muille organisaatioille
® Julkinen
Salassapidettdva

Kuuluu organisaation vakiopalveluihin

Muokkaa palvelun lisatietokenttia

Lisaa tarvittaessa palveluun lisatietokenttia, jotka kysytddn kansalaiselta ajanvarauk-
sen yhteydessa. Palvelulla voi olla enintaan 10 valintaruutua, 8 lyhytta tekstikenttaa

ja 3 pitkaa tekstikenttaa.

1. Klikkaa painiketta Muokkaa palvelun lisatietokenttia.
2. Valitse minka tyyppisen lisétietokentan haluat lisata.
- valintaruutu
- lyhyt teksti (100 merkkia pitk&)
- pitka teksti (1000 merkkia pitka)
Kirjoita kentan kuvaus ja eri kieliversiot.
Valitse halutessasi useampia lisatietokenttia.
Voit muuttaa lisatietokenttien jarjestysta Siirra-painikkeilla.
Tallenna lisatyt kentat painikkeella Valmis.

o0k w



Lisatietokenttien muokkaus

Lisatietokenttd 1
Sirra ¥ Siirra A Poista

Tyyppi
Valintaruutu v

Otsikko
suomi

Téassa valintaruudun teksti

ruotsi

englanti

Lisd4 lisdtietokentta

valitse tyyppi v

Valmis Peruuta

7. Tallenna palvelu lopuksi painikkeella Tallenna, jonka jalkeen sinulle naytetaan
tallennetut tiedot ja voit palata paanakymé&an

Palvelu on tallennettu
Organisaatio
Demo-organisaatio

Palvelu
Demopalvelu

englanti
Demo service

Palvelun kesto (min)
45

Asiointitapa
Kaynti
Eta

Palvelun varaustietojen niakyvyys muille organisaatioille
Julkinen

Kuuluu organisaation vakiopalveluihin
Ei

Palvelun lisdtietokenttia

Palaa paanakymaan

3.2 Palvelun muokkaus ja poisto

Tallennetun palvelun tietoja voit muuttaa klikkaamalla palvelun nimea listalla, jolloin
palvelun tiedot aukeavat muokattavaksi.
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Voit poistaa palvelun klikkaamalla sen oikealla puolella olevaa roskakori-ikonia, jollei
palvelu ole kaytossa yhdessakaan toimipisteessa.

Organisaation palvelut

Organisaatio

Demao-organisaatio W

Lis&a uusi palvelu

Nayta kerralla ' 10 % rivid
Palvelu

Demopalvelu

Testipalvelu X

Testipalvelu Y

Naytetaan rivit 1 - 3 (vhteensa 3 )

Etsi:
* Poista
[,
Ei voi poistaa
Ei voi poistaa
Edellinen

1

Seuraava
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4 Toimipisteen palvelunhallinta

Toimipisteen palvelunhallinnassa resursoidaan ja otetaan kayttoon ylemman tason
organisaatiolle lisattyja sek& muiden toimipisteiden tarjoamia palveluita. Palvelut ei-
vat nay toimpisteen ajanvarauksessa ennen niiden kayttoonottoa.

4.1 Palveluresurssit

Palveluresurssit voivat olla henkiloitd, huoneita, laitteita ym. palvelun tuottamiseen
tarvittavia resursseja. Resurssille tallennetaan nimi seka sahkopostiosoite varaus-
vahvistusten lahetysta varten. Puhelinnumero on vapaehtoinen. Resurssin tiedot ei-
vat tule nakyviin palvelun varaajalle.

Ajanvarausjarjestelman yllapito ©

Ajanvaraus | Organisaation palvelunhallinta | Toimipisteen palvelunhallinta | Organisaatiot

Organisaatio Alue Toimipiste
Demo-organisaatio A Uusimaa AV, Demo-toimipiste A
Palveluresurssit Toimipisteen palvelut Muiden toimipisteiden tarjpamat palvelut

Toimipisteelld ei ole palveluresursseja

Lisda palveluresursseja seuraavasti:

Valitse ylavalikosta Toimipisteen palvelunhallinta ja valilehti Palveluresurssit
Valitse organisaatio, alue ja toimipiste, johon palveluresursseja lisataan
Klikkaa painiketta Lisaa uusi palveluresurssi

Tayta resurssin tiedot

Tallenna resurssi painikkeella Tallenna

aokrwnhrE



12

Palveluresurssit Toimipisteen palvelut Muiden toimipisteiden tarjoamat palvelut

Palveluresurssi

Paavo Palveluresurssi

Tyoaikakalenteri

Tallenna resurssi ennen tybaikojen syotos.

Puhelin

0409876543

Sdhkoposti

paavo.palveluresurssi@onganis

T

Palveluresursseille merkataan kalenteriin vapaaksi ne ajat, jolloin resurssi on kaytet-
tavissa palveluiden tarjontaan. Ajat eivat ole palvelukohtaisia. Mikali halutaan palve-
lukohtaisia aikoja, luodaan palvelukohtaiset resurssit.

1.
2.

B w

8.
9.

Valitse valilehti Palveluresurssit

Klikkaa muokattavan palveluresurssin nimesta ja sivulle aukeaa palvelu-
resurssin tiedot

Muokkaa halutessasi palveluresurssin nimea, puhelinnumeroa ja sdhkdpostia
Valitse kalenterista oikea ajankohta painikkeilla < tai >

Voit vaihtaa kalenteriin viikko- tai paivanakyman painikkeista Viikko ja Paiva
Maalaa vapaa aika kalenteriin, jolloin kalenterimerkintaan ilmestyy kellonaika
Muuta alkamisaikaa tarttumalla kalenterimerkintddn ja raahaamalla se uuteen
paikkaan

Voit pidentad/lyhentdd aikaa tarttumalla ja vetamalla merkinndn alaosassa
olevasta kahvasta

Poista kalenterimerkinta tuplaklikkaamalla sita

Tallenna resurssi painikkeella Tallenna

Resurssien vapaan ajan merkitsemiseksi kerralla pidemmalle ajalle on suunnitteilla
ratkaisu.
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Palveluresurssit Toimipisteen palvelut Muiden toimipisteiden tarjoamat palvelut

Palveluresurssi

Demoresurssi x

Puhelin

0405064292

Sihképosti

demo.resurssi@firma.fi

Tydaikakalenterl
< 9 —15.11.2015 > Viikko Paiva

Viikkod6 Maanantal 9.11. Tiistai 10.11. Keskivilkko 11.11. Torstal 12.11. Perjantai 13.11.
8:00 08.00 - 17.00 08.00 - 23.59

9:00
10:00
11:00
12:00 12.00 - 18.00
13:00
14:00
15:00
16:00

17:00

4.2 Toimipisteen palvelut

Organisaatiotasolla luoduista palveluista valitaan toimipisteen kayttoén ne, joita toi-
mipisteesta on mahdollista varata.

1. Valitse ylavalikosta Toimipisteen palvelunhallinta
2. Valitse Organisaatio, Alue ja Toimipiste
3. Valitse vélilehti Toimipisteen palvelut
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Ajanvarausjarjestelman yllapito ©)

Ajanvaraus | Organisaation palvelunhallinta | Toimipisteen palvelunhallinta | Organisaatiot

Organisaatio Alue Toimipiste
Demo-organisaatio v | Uusimaa v | Demo-toimipiste AV
Palveluresurssit Toimipisteen palvelut Muiden toimipisteiden tarjoamat palvelut

Palvelun tila vaihdettu

Nayta kerralla | 10 | 4 rivia Etsi:
Nimi 4 Tila Vaihda tila Poista
Demopalvelu Ei kaytossa Vaihda tila Ei voi poistaa
Naytetaan rivit 1 - 1 (yhteensa 1) Edellinen 1 Seuraava

Toimipisteen tarjoamat palvelut tulee resursoida ennen mahdollisuutta aikojen va-
raamiseen.

1. Klikkaa muokattavan palvelun nimea ja sivulle aukeaa lomake asiointitapojen
ja tarvittavien resurssien valitsemiseksi

2. Valitse tarjottavat asiointitavat

3. Kiinnita tarvittavat resurssit kuhunkin valittuun asiointitapaan klikkaamalla pai-
niketta Valitse resurssit

4. Valitse ponnahdusikkunasta resurssit. Voit valita useita resursseja, jos ndméa
tarvitaan yhta aikaa palvelun tuottamiseen, esim. henkild ja huone

Asiointitapa Tarvittavat resurssit (jokainen mahdollinen resurssikombinaatio omalla rivilld&n)
] Etapawelu Valitse resurssit Paavo Palveluresurssi, Videchuone
Walise resurssit Pirjo Palveluresurssi. Videchuone
+ Lisas rivi Valitse resurssit x
+ Puheli Ivel Paavo Palveluresurssi
unelinpalvelu Valitse resurssit Pasi Palvel . "
~" Pirjo Palveluresurssi
+ Lisaa rivi Huone 1
~" Huone 2
L Pasi Palveluresurssi
L KEYHIIESIUIHTI Valise resurssit Paavo Pal Videohuone

Valise resurssit Pirjo Palve

+ Lisda rivi m Peruuta

5. Klikkaamalla linkkia Lisaa rivi voit lisdta uudet palvelun resurssit.

Esim. Paavo Palveluresurssi huoneessa 1 ja Pirjo Palveluresurssi huoneessa
2 tarjoavat molemmat palvelua Demopalvelu kayntiasiointitavalla, jolloin jom-
mankumman resurssiparin on oltava vapaana, jotta aika on varattavissa.
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Huom. palveluresurssit on maariteltava erikseen jokaiselle tarjottavalle asioin-
titavalle

Palveluresurssit Toimipisteen palvelut Muiden toimipisteiden tarjoamat palvelut
Demopalvelu
Asiointitapa Tarvittavat resurssit (jokainen mahdollinen resurssikombinaatio omalla rivillian)
] Etapalvelu Valitse resurssit Paavo Palveluresurssi, Videchuone
Valitse resurssit Pirjo Palveluresurssi, Videohuone
+ Lisaa rivi

v Puhelinpalvelu

Valitse resurssit Pasi Palveluresurssi
+ Lisda rivi
| Kéyntiasiointi Valitse resurssit Paavo Palveluresurssi, Huone 1
Valitse resurssit Pirjo Palveluresurssi, Huone 2
+ Lisda rivi

Liitd palvelu toiseen toimipisteeseen

Palvelua tarjotaan toimipisteessa

Mayta kerralla 10 jrivié Etsi:

Organisaatio Mimi Poista
Tietoja ei loytynyt

Maytetddn 0 - 0 (yhteensa 0) Edellinen Seuraava

6. Klikkaa painiketta Liitd palvelu toimipisteeseen, mikali nailla resursseilla tarjo-
taan palvelua myds muissa toimipisteissa (luvussa 4.3 lisaa tasta)

Valitse toimipisteet ponnahdusikkunasta

Sulje ponnahdusikkuna klikkaamalla painiketta Tallenna

© N

Liitd palvelu toimipisteeseen

Palvelua tarjotaan toimipisteessa

Show 10 4 entries Search:
Organisaatio Nimi Poista
Testiorganisaatio Testitoimipiste Tampere Poista
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous 1 Next
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9. Tallenna klikkaamalla painiketta Tallenna

10. Ota palvelu kaytt6on toimipisteessasi klikkaamalla Vaihda tila

11.Tila-sarakkeessa lukee palvelun kohdalla nyt Kaytossa ja palvelu on varatta-
vissa ajanvarauksessa resursseille maariteltyjen aikojen mukaisesti

Ajanvarausjarjestelman yllapito ©)

Ajanvaraus | Organisaation palvelunhallinta | Toimipisteen palvelunhallinta | Organisaatiot

Organisaatio Alue Toimipiste
Demo-organisaatio v | Uusimaa v | Demo-toimipiste AV
Palveluresurssit Toimipisteen palvelut Muiden toimipisteiden tarjoamat palvelut

Palvelun tila vaihdettu

Nayt kerralla | 10 4 rivia Etsi:
Nimi L Tila Vaihda tila Poista
Demopalvelu Kaytossa Vaihda tila Ei voi poistaa
Naytetdan rivit 1 - 1 (yhteensa 1) Edellinen 1 Seuraava

Voit poistaa kaikki palvelun resursoinnit tdssa toimipisteessa klikkaamalla Poista-
sarakkeessa Poista-linkkia. Sarakkeessa lukee Ei voi poistaa, mikali palveluun on
tehty jo varauksia.

4.3 Muiden toimipisteiden tarjoamat palvelut

Palveluntarjoajat voivat tarjota resursoituja palveluitaan varattavaksi muissa toimipis-
teissd, esim. yhteispalvelupisteissa (ks. 4.2). Tarjottaviin palveluihin voidaan liittd&
yhteispalvelupisteiden paikallisia resursseja, kuten tiloja ja laitteita.

1. Valitse vélilehti Muiden toimipisteiden tarjoamat palvelut.
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Ajanvarausjarjestelman yllapito ®

Ajanvaraus | Organisaation palvelunhallinta | Toimipisteen palvelunhallinta | Organisaatiot

Organisaatio Alue Toimipiste
Demo-organisaatio \/ | Pirkanmaa v | Demotoimipiste A4
Palveluresurssit Toimipisteen palvelut Muiden toimipisteiden tarjpamat palvelut
Nayta kerralla 10 & rivia Etsi:
Organisaatio 4 Toimipiste Palvelu
Testiorganisaatio Testi toimipiste Testipalvelu
Néaytetaan rivit 1 - 1 (yhteensa 1) Edellinen 1 Seuraava

Avaa palvelu klikkaamalla palvelun nimea.
Valitse asiointitavat, joilla palvelu on varattavissa toimipisteessasi.

Kiinnita tarvittaessa asiointitapakohtaiset paikalliset resurssit klikkaamalla pai-
niketta Muokkaa.

5. Valitse ponnahdusikkunasta tarvittavat resurssit ja hyvaksy painikkeella Ok.

hwn

Palveluresurssit Toimipisteen palvelut Muiden toimipisteiden tarjoamat palvelut
Testipalvelu
Asiointitapa Palvelun tarjoajan resurssit Paikalliset resurssit
v Eta Testiresurssi Valitse resurssit
Valitse resurssit x®

+' Demoresurssi
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Testipalvelu

Asiointitapa Palvelun tarjoajan resurssit Paikalliset resurssit

Eta Testiresurssi Valitse resurssit Demoresurssi

6. Tallenna resurssien kiinnitykset painikkeella Tallenna.
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5 Ajanvaraus

5.1 Varauksen luonti

Varausta tehdessa on aina annettava asiakkaan henkil6tunnus, mikali hanella sellai-
nen on. Henkilétunnus tarvitaan, kun haetaan asiakkaan varauksia jarjestelmasta.
Mikali asiakkaalla ei ole henkildtunnusta, esim. maahanmuuttajat, voidaan kayttaa
syntymaaikaa henkildtunnuksen sijaan. Yritykselle varausta tehdesséa voidaan kayt-
taa yrityksen Y-tunnusta.

1. Valitse ylavalikosta Ajanvaraus
2. Valitse viranomainen, palvelu, alue, toimipiste ja asiointitapa

Ajanvarausjarjestelman yllapito @

Ajanvaraus

Ajan valitseminen

Toimipisteen varausten tarkastelu Varausten tarkastelu

Valitse viranomainen Valitse palvelu
Testiorganisaatio X A" ® Testipalvelu X A" @

Valitse alue Valitse toimipiste Valitse asiointitapa @
Pirkanmaa v @  testioimipiste X v @ veEa

3. Etsi valintojen jalkeen avautuvasta kalenterista sopiva ajankohta selaamalla
viikkoja nuolipainikkeilla.
4. Valitse haluttu aika klikkaamalla sita. Valittu aika tulee nakyviin ruudun ala-

osassa
5. Voit myo6s valita automaattisesti ensimmaisen vapaan ajan klikkaamalla En-
simmainen vapaa aika -painiketta
6. Klikkaa painiketta Jatka tayttaaksesi varaustiedot



Ensimmainen vapaa aika 'E:'

< 9 —15.11.2015 y | [EE
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Vilkko 46  Maanantai 9.11. Tiistai 10.11. Keskiviikko 14.11. Torstal 12.11. Perjantal 13.11.
f- HwlN
5:20 09.30 - 10.00 09.30 - 10.00
3:40
1000 10.00 - 10.30 10,00 - 10.30
10:20 10.30 - 11.00 10.30 - 11.00
10:40
1100 11,00 - 11.30 11.00 - 1130
1:20 11.30-12.00 11.30-12.00
1140
1200 12,00 - 12.30 12,00 - 12.30
12:20 12.30 - 13.00 12.30 - 13.00
12:40
2.0 13.00 - 13.30 12.00 - 13.30
12:20 13.20 - 14.00 13.20 - 14.00
13:40
1400 14.00 - 14.30 14.00 - 14.30 14.00 - 14.30
14:20 14.30 - 15,00 14.30 - 15.00 14.30 - 15.00
14:40
15:00 15.00 - 15.30 15.00 - 15.30 15.00 - 15.30
15:20 15.30 - 16.00 15.30 - 16.00 15.30 - 16.00
1540
1800 16.00 - 16.30 16.00 - 16.30
1820 16.30 - 17.00 16.30 - 17.00
1840
1700 17.00 - 17.30 17.00 - 17.30
1720 17.30 - 18.00 17.30 - 18.00
1740
1800 18.00 - 18.30 18.00 - 18.30
Valittu aika
Keskiviikko 11.11.2045 klo 14:00-14:30
Testipalvelu X
Eta
Jatka

7. Tayta henkildtunnus ja klikkaa painiketta Etsi henkil®
8. Mikali henkilod ei l16ydy entuudestaan, kirjoita nimitiedot ja klikkaa Luo uusi

henkilo
9. Tayta mahdolliset lisatietokentét

10.Taydenna varausvahvistuksen lahetysta varten matkapuhelinnumero tai sah-

kOpostiosoite

11.Voit lisata useamman varausvahvistuksen lahetysosoitteen klikkaamalla Lisaa

uusi -linkkia
12.Tallenna varaus painikkeella Varaa aika
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Valittu aika

Keskiviikko 11.11.2015 14:00 - 14:30
Testipalvelu X
Etd

Asiakkaan tiedot

Henkilotunnus tal syntymdaika
123456-T890

@ * Etsi henkild Luo uusi henkild

Etunimi
Pelle

@ =
Sukunimi

Peloton

@ *

Varausvahvistuksen lihetys
* Jompikumpi tisto pakollinen

Puhelin

+ Lis&8 uusi

Sahkopostl %

+ Lisaa uusi

Palaa edelliseen

Henkilén tietojen liséys onnistui!

13.Vahvistus varatusta ajasta tulee naytolle sekéa lahetetaan varaajalle ja varatuil-

le palveluresursseille.
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Aika on varattu.

Varaajan tiedot
Palla
Peloton

Varausvahvistuksen ldhetys
Sdhkopostin ldhetys
mari.ahvenainend@hotmail.com
Tekstiviestin ldhetys
Tekstiviestid ei ole |Ghetetty

Organisaatio
Testiorganisaatio X

Palvelu
Testipahelu ¥

Alka
Keskiviikko 11.11.2015 14:00
Keskiviikko 11.11.2015 14:30

Asiointitapa
Etd

Toimipiste
Testitoimipiste X

Osoite
Minna Canthin katu
33230 Tampere

Varaustunnus
a2

Ajanvarauksen etusivulle

5.2 Varausten tarkastelu

Yksittdinen tuleva varaus voidaan hakea varaustunnuksella. Henkil6tunnuksella voi-
daan hakea henkilon kaikki tulevat ja menneet varaukset viimeisen puolen vuoden
ajalta.

1. Klikkaa linkkia Varausten tarkastelu sivun oikeasta ylakulmasta
2. Syo6ta asiakkaan henkildtunnus tai varaustunnus ja klikkaa painiketta Hae
3. Sivulle ilmestyy joko yksittdinen varaus tai lista henkilon varauksista
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Varausten tarkastelu Toimipisteen varausten tarkastalu Varausten tarkastelu

Sydtd henkilétunnus tal varaustunnus

Hae

123456-7890 Pelle Peloton

Tulevat varaukset

13.11.2015 10:00-10:30 Pelle Peloton Testipalvelu X Eta Testiorganisaatio X Testitoimipiste X Peruuta

13.11.2015 06:00-06:30 Pelle Peloton Testipalvelu X Eta Testiorganisaatio X Testitoimipiste X

Menneet varaukset
11.11.2015 12:00-12:30 Pelle Peloton Testipalvelu X Et3 Testiorganisaatio X Testitoimipiste X

Varaukset ndytetddn viimeisen puolen vuoden ajalta.

5.3

Varausten muokkaus ja peruutus

Tulevaisuudessa olevia aikoja voidaan muokata ja perua. Varatusta ajasta on mah-
dollista muuttaa palvelukohtaisesti kysyttavia lisdtietoja. Sen sijaan asiointitavan ja
asiakkaan tietojen muutos seka ajankohdan siirto vaativat kokonaan uuden ajan va-
raamisen ja entisen perumisen.

1.
2.
3

Etsi varaus luvun 5.2 avulla

Klikkaa muokattavan varauksen tiedoista ja varaus avautuu naytolle

Laheta tarvittaessa uusi varausvahvistus tekstiviestind tai sahkopostitse pai-
nikkeesta Tallenna

Viesti varauksen muokkauksesta lahetetaan varaajalle ja varatuille palvelu-
resursseille.
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Varauksen muokkaus Peruuta varaus Warausten tarkastel  Suomi | Svenska

Aslointitapa
@ Eta

Valittu aika

perjantal 13.11.2015 06:00-06:30
Testipalvelu X

Testitoimipiste X

Minna Canthin katu, Tampere
“araustunnus 85

Asiakkaan tiedot

Henkilétunnus tal syntyméalka
123456-7890

Etunimi
Pelle

Sukunimi
Paloton

Lisatiedot

~' Tarvitsen tulkkia

Tulkattava kieali

Morja

Varausvahvistuksen ldhetys
* Jompikumpi tieto pakollinen

Puhalin 3

+ Lis&5 uus
Sahkipost 3
pelle. palotoni@ankkalinna fi

+ Lis&3 uus

Ajan peruutus tapahtuu seuraavasti:

Etsi varaus luvun 5.2 avulla

Poista varaus painikkeesta Peruuta.

Vahvista peruutus avautuvassa dialogissa.

Viesti perutusta ajasta lahetetédan varaajalle ja varatuille palveluresursseille.

PwonhpE
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Toimipisteen varausten tarkastelu

Toimipisteen varaustilanne voidaan listata joko palvelukohtaisesti tai kaikkien palve-
luiden osalta tiettynad ajanjaksona.

1.
2.
3

Klikkaa linkkia Toimipisteen varausten tarkastelu sivun oikeasta ylalaidasta
Valitse hakuehdot alasvetovalikoista

Valitse listattavan ajanjakson alku- ja loppupdiva kalentereista tai kirjoittamalla
paivays sille varattuun kenttd&n muodossa pp.kk.vvvv tai p.k.vv

Klikkaa painiketta Hae

Toimipisteen varausten tarkastelu

Warausten tarkastelu

Valitse viranomainen

Testiorganisaatio X \4 @

Valitse alue Valitse toimipiste Valitse palvelu
Pirkanmaa v @ Testitoimipiste X v | (2 Testipavelu X v @
Alkaa Paittyy
il (5]
Hae

perjantal 13.11.2015
06:00-06:30, Testipalvelu X, Demoresurssi, Pelle Peloton

10:00-10:30, Testipalvelu X, Demoresurssi, Pelle Peloton

keskivilkko 11.11.2015
06:00-06:30, Testipalvelu X, Demoresurssi, Matti Meikaldinen

12:00-12:30, Testipalvelu X, Demoresurssi, Pelle Peloton

Ajanvarauksen etusivulle



