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1 Yleista

Ajanvarausjarjestelma on tarkoitettu etapalvelua tarjoavien yhteispalvelupisteiden ja
asiointipisteiden lisédksi myds palvelua tuottavien valtion viranomaisten sekd myo-
hemmin my6s kansalaisten kayttéon. Jarjestelma tulee mahdollistamaan ajanvarauk-
sen myos muuhun kuin etapalveluun.

Tama ohje on suunnattu yhteispalvelupisteiden virkailijoille. Toimipisteen paakaytta-
jan 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 jarjestelma pyytda 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)
Ajanvarausjirjestelman yllapito ®
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.

w N

ok

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 Ajanvaraus

2.1 Varauksen luonti

Varausta tehdessa on aina annettava asiakkaan henkildtunnus, mikali hanella sellai-
nen on. Henkilétunnus tarvitaan, kun haetaan asiakkaan varauksia jarjestelmasta.
Mikali asiakkaalla ei ole henkildtunnusta, esim. maahanmuuttajat, voidaan kayttaa
syntymaaikaa henkilotunnuksen 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

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
1500 15.00 5.30 1500 - 15.30 15.00 5.30
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 ailka

Keskiviikko 11.11.2015 klo 14:00-14:30
Testipalvealu X
Eta

Jatka

7. Tayta henkilétunnus ja klikkaa painiketta Etsi henkil®

8. Mikali henkil6d 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 lisatd useamman varausvahvistuksen lahetysosoitteen klikkaamalla Lisaa
uusi -linkkia

12.Tallenna varaus painikkeella Varaa aika



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 seké lahetetaan varaajalle ja varatuil-

le palveluresursseille.




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

2.2 Varausten tarkastelu

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

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



Varausten tarkastelu Toimipisteen varausten tarkastalu Varausten tarkastelu

Sydtd henkilétunnus tal varaustunnus

Hae

123456-7890 Pelle Peloton

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

13.11.2015 10:00-10:30 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.

2.3

Varausten muokkaus ja peruutus

Tulevaisuudessa olevia aikoja voidaan muokata ja perua. Varatusta ajasta on mah-
dollista muuttaa palvelukohtaisesti kysyttavia lisatietoja. 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 2.2 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.



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

Tulevaisuudessa olevan ajan peruutus tapahtuu seuraavasti:

Etsi varaus luvun 2.2 avulla

Poista varaus painikkeesta Peruuta.

Vahvista peruutus avautuvassa dialogissa.

Viesti perutusta ajasta lahetetaan varaajalle ja varatuille palveluresursseille.

PwonhpE



2.4

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



