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Anitta Huovinen, koulutuksen kehittämispalvelut

Bookings –
ajanvarauskalenterin
käyttöönotto



1. Avaa Bookings
• Intra → Sovellukset → Bookings
• Outlook/Teams → Sovellukset → Bookings → Lisää sivupalkkiin

2. Luo uusi kalenteri (4 vaihetta) (diat 3-6)
• Perustiedot: nimi, Jamkin logo, liiketoiminnan tyyppi → Muu, aukioloajat 
• Henkilöstö: henkilökohtainen → Seuraava
• Määritä palvelu: esim. Ohjaustapaaminen verkossa, palveluajat
• Valitse, kuka voi varata tapaamisia: Kuka tahansa
• Luo ja Aloita

3. Perustiedot (diat 7-11)
• Yrityksen tiedot (diat 7-8)
• Varaussivu (diat 9-11)

4. Palvelut (diat 12-14)
• Uuden palvelun lisääminen (dia 15)

Bookings tiivistetysti

5. Julkaise, jaa kalenterin linkki ja testaa (dia 16)
• Voit kopioida varaussivun linkin ja jakaa sitä opiskelijoille sähköpostitse,

upottaa sen ohjeisiin ja lisätä sen sähköpostisi allekirjoitukseen

6. Integraatio Outlookin kanssa 
• Bookings näyttää vain Outlookin vapaat ajat
• Kaikki Outlook-varaukset, myös yksityiset, estävät ajan varattavuuden 

7. Asiakasrekisterin tyhjennys (dia 18)
•  Asiakkaat → roskakori

• poista tiedot yksi kerrallaan
• ei vaikuta jo tehtyihin varauksiin

8. Lomat ja poissaolot (dia 19)
• Muista merkitä lomat ja poissaolot Bookingsin “Lisää vapaa” -asetuksilla, 

jotta aikoja ei voi varata vahingossa. 
• Ohjevideo: Schedule time off, and vacation time

• Lisävinkkejä
• Henkilökohtaiset kalenterit UKK | Microsoft Learn

Tässä tiivistetysti uuden henkilökohtaisen bookings-varauskalenterin rakentamisen ohje.
Tarkemmat käyttöönoton vaiheet esitetään vaihe vaiheelta seuraavissa dioissa, kuvakaappauksien kera. 

https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365/bookings/schedule-closures-time-off-vacation?view=o365-worldwide
https://learn.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365/bookings/personal-bookings-faq?view=o365-worldwide
https://learn.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365/bookings/personal-bookings-faq?view=o365-worldwide
https://learn.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365/bookings/personal-bookings-faq?view=o365-worldwide


Bookings käyttöönotto

Jamkin intra
• Kirjaudu Jamkin tunnuksillasi intraan
• Avaa sovellusten käynnistyspalkki ja valitse Bookings (tai etsi hakupalkista).

Outlook tai Teams

Microsoft Bookingsia voi käyttää myös suoraan Outlookissa ja Teamsissa. 
Voit lisätä Bookings-sovelluksen vasempaan reunaan, jotta pääset kätevästi:

• Avaa Outlook tai Microsoft Teams
• Siirry vasempaan kiskoon
• Valitse Sovellukset-kuvake
• Etsi Microsoft Bookings
• Integroi se Outlook- tai Teams-käyttöliittymään valitsemalla Lisää .
• Kiinnitä sovellus vasempaan sivupalkkiin, löytyy helposti ja nopeasti

Lisätietoja
• Microsoft-varaukset | Microsoft Learn

https://learn.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365/bookings/bookings-overview?view=o365-worldwide
https://learn.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365/bookings/bookings-overview?view=o365-worldwide
https://learn.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365/bookings/bookings-overview?view=o365-worldwide
https://learn.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365/bookings/bookings-overview?view=o365-worldwide
https://learn.microsoft.com/fi-fi/microsoft-365/bookings/bookings-overview?view=o365-worldwide


Luo uusi kalenteri 1/3
• Luo uusi varaussivu
• Luo alusta

Vaihe 1/4
• Anna kalenterille nimi (esim. Opettajatutor Etunimi Sukunimi)
• Lisää Jamkin logo (tallenna Jamkin logo ensin työpöydällesi)
• Liiketoiminnan tyyppi: Muu
• Aukioloajat (esim. ma–pe klo 8–16). 

• Huom! Aukioloaikoja ovat tässä vaiheessa oletusaikoja, 
varattavia ohjausaikoja pääset muokkaamaan valmiissa 
kalenterissa



Vaihe 2/4
• Klikkaa seuraava, kun teet varauskalenterin vain itsellesi (muita henkilöitä ei tarvitse lisätä)

Vaihe 3/4
• Määritä palvelulle nimi, esim. Ohjaustapaaminen verkon kautta 
• Palveluita ja ohjausaikoja pääset muokkaamaan myöhemminkin, valmiissa kalenterissa

Luo uusi kalenteri 2/3



Luo uusi kalenteri 3/3
Vaihe 4/4
• Valitse kohta ”Kuka tahansa”

Valmis varauskalenteri
• Kun varauskalenterisi on valmis, saat siitä vahvistuksen sähköpostiisi

• Huom! 
Viimeistele vielä yrityksen tiedot, varaussivu ja palvelut ennen kuin jaat varauslinkkiä 
opiskelijoille. Ohjeet näistä on seuraavilla dioilla.



Ulkoasun ja asetuksien muokkaaminen 1/5
Yrityksen tiedot 

• Nimi: ”Opettajatutor Testi Opettaja” (muokkaa tarvittaessa)
• Yrityksen osoite: (tyhjä)
• Lähetä vastaukset osoitteeseen: oma sähköpostiosoite (on jo esitietona)

• Ohjausaikavaraukset synkronoituvat sähköpostikalenteriisi
• Liiketoiminnan tyyppi: Muu 
• Yrityksen logo: Jamkin logo

Kopioi käyttöehto- ja tietosuojalinkit 

Käyttöehtojen URL-osoite
• https://help.jamk.fi/kirjautuminen/fi/kayttosaannot/

Tietosuojakäytännön URL-osoite
• https://www.jamk.fi/fi/jamk/tietosuoja-jamkissa

Tallenna
• Muista tallentaa sivun yläreunasta

https://help.jamk.fi/kirjautuminen/fi/kayttosaannot/
https://help.jamk.fi/kirjautuminen/fi/kayttosaannot/
https://www.jamk.fi/fi/jamk/tietosuoja-jamkissa
https://www.jamk.fi/fi/jamk/tietosuoja-jamkissa
https://www.jamk.fi/fi/jamk/tietosuoja-jamkissa
https://www.jamk.fi/fi/jamk/tietosuoja-jamkissa


Ulkoasun ja asetuksien muokkaaminen 2/5
Aukioloajat

• Perustiedoissa on yleiset aukioloajat, joita voit halutessasi muokata 
• Vaihtoehtoisesti voit määrittää palvelukohtaiset varausajat (ks. dia 13) 
• Voit määrittää yleiset aukioloajat tai vaihtoehtoisesti määrittää 

palvelukohtainen aikataulu

Tallenna
• Muista tallentaa sivun yläreunasta



Ulkoasun ja asetuksien muokkaaminen 3/5
Varaussivun hallinta

• Laita täppä kohtaan: ”Poista varaussivun suora hakukoneideksointi käytöstä”
• Laita täppä kohtaan: ”Näytä varaussivulla henkilötietojen keräämisen” ja 

käytön suostumuksen valinta ja lisää viestikenttään teksti:

Jyväskylän ammattikorkeakoulu vastaa tällä lomakkeella tulleisiin 
ajanvarauksiin. Yhteydenottolomakkeessa kerättyjä tietoja käytetään vain 
ohjausajanvarauspyyntöihin vastaamiseen. Pyynnöt ohjautuvat Jamkin 
bookings-järjestelmään. Tietoja ei siirretä kolmannelle osapuolelle. 
Lisätietoja: opiskelijapalvelut (at) jamk.fi

Tallenna
• Muista tallentaa sivun yläreunasta



Ulkoasun ja asetuksien muokkaaminen 4/5
Oletusarvoinen ajoituskäytäntö

Aikavälit
• Laita tähän haluamasi tauko varattavien aikojen välille, esim. 15 min.
• Varauksen läpimenoaika tunneissa
• Varauksen ennakkovaraaminen tulevaisuuteen enintään päivämäärä

Sähköposti-ilmoitukset
• Laita täpät kaikkiin kohtiin

Tallenna
• Muista tallentaa sivun yläreunasta



Ulkoasun ja asetuksien muokkaaminen 5/5
Oman sivun mukauttaminen

• Sivumalli, laita täppä kohtaan: ”Perinteinen”, koska se täyttää paremmin 
saavutettavuuskriteerit kuin uusi sivumalli 

• Laita täppä kohtaan: Määritä varaussivun mukautettu väri ja kopioi 
Jamkin värikoodi #0d004c molempiin kenttiin

• Laita täppä kohtaan: ”Näytä yrityksen logo varaussivulla”
• Alue- ja aikavyöhykeasetukset: Varmista oikea aikavyöhyke 

Suomi (UTC +2 Helsinki) ja kieli suomi (tai englanti)

Tallenna
• Muista tallentaa sivun yläreunasta



Palvelut
• Klikkaa kynä-kuvaketta

Kuvaus
• Kirjaa palvelun kuvaus ja kohderyhmä

Aikataulu ja puskuriajat
• Määritä palvelun kesto sekä puskuriaika ennen ja/tai jälkeen

tapaamisen sujuvan aikataulun varmistamiseksi.

Lisäasetukset ja tallennus
• Lisää verkkokokous on oletuksena päällä eli tekee automaattisesti

teams-kutsulinkin
• Muista tallentaa

Palvelun muokkaaminen 1/3



Käytettävyysasetukset - Ajoituskäytäntö
• Määritä palvelukohtainen aikataulu
• Muokkaa ajoitukset sopiviksi sekä varattavissa olevat viikonpäivät

ja ohjausaikavälit
• Muista tallentaa

Määritä henkilöstöä
• Määritä kaikki valitut työntekijät tapaamiseen ja
• Laita täppä oman nimesi kohdalle
• Muista tallentaa

Palvelun muokkaaminen 2/3



Asiakkaan tiedot
• Valitaan vain asiakkaan sähköpostiosoite, muut kohdat pois päältä
• Ohjausajan varaajalta kerätään tietoja mahdollisimman vähän (tietosuoja)

Mukautetut kentät
• Lisää mukautettu kenttä -kohdasta voit halutessasi tehdä lisäkysymyksen

ohjausajan varaajalle joko vapaa tekstikenttä tai valikko
• Muista laittaa täppä kohtaan Valittu, jos sitä ei ole valittu niin lisätietoja –

kenttä ei näy varauskalenterissa

Sähköpostimuistutukset
• Voit määrittää ohjattavalle automaattisen muistutusviestin varatusta

ohjausajasta
• Muista tallentaa

Palvelun muokkaaminen 3/3



Palvelun lisääminen kalenteriin
• Valitse Lisää palvelu tai kopioi olemassa oleva pohjaksi ja muokkaa

sen asetuksia
• Määritä palvelun nimi, esim. Ohjaustapaaminen kasvotusten
• Lisää palvelun kuvaus

Aikataulu ja puskuriajat
• Määritä palvelun kesto sekä puskuriaika ennen ja jälkeen tapaamisen

sujuvan aikataulun varmistamiseksi

Sijainti
• Lisää sijainti ja laita Lisää verkkokokous –liukukytkin pois päältä
• Muista tallentaa

Palvelun lisääminen



Julkaise, jaa linkki ja testaa

Kalenterin varaussivun linkki
• Kopioi varaussivun linkki ja jaa se sähköpostilla tai upota ohjesivulle
• Voit lisätä kalenterilinkin myös sähköpostisi allekirjoituksen yhteyteen
• Testaa varaus 
• Avaa linkki ja tee testivaraus varmistaaksesi, että kalenteri toimii oikein

Kalenterin ja palvelujen julkaisu
• Palvelut -valikko, muokkaa palvelua
• Julkaisuasetukset liukukytkin päälle



Valmis palvelu, varauskalenteri

Info-ikkunassa 
lisätietoja palvelusta

Lisätietokenttä, johon varaaja voi 
halutessaan kirjata keskustelun 
aiheen. Tämä tieto näkyy Outlook-
kalenterin varauksessa.

Kaksi vaihtoehtoista 
ohjauspalvelua
1. Kasvotusten 
2. Verkon kautta



Tyhjennä asiakasrekisteri
Asiakkaat -välilehdelle kerääntyvää asiakasrekisteriä pitää välillä tyhjentää
• Tietosuojalainsäädäntö edellyttää, että henkilötietoja ei käsitellä ja säilytetä 

käsittelyjärjestelmissä pidempään kuin on tarpeellista.
• Asiakasrekisteri on tyhjennettävä vähintään lukukausittain.
• Tyhjennystä voi tehdä myös kerran kuukaudessa, jolloin rekisteriin ei kerry 

liikaa henkilötietoja ja se on helppo siivota asiakastieto kerrallaan.
• Poistaminen: klikkaa henkilön sähköpostiosoitteen perässä olevaa roskakoria.
• Bookingsissa ei ole automatiikka rekisterin tyhjentämiseen, se on tehtävä 

käsityönä asiakastieto kerrallaan.

Tyhjennetty asiakasrekisteri ei vaikuta jo tehtyihin varauksiin, 
kalenterivaraukset pysyvät ennallaan



Lomat ja poissaolot

• Kalenteri, Lisää vapaa, määritä aikataulu ja valitse henkilöstö → Luo vapaata
• Ohjevideo: Schedule time off, and vacation time

Muista merkitä lomat ja poissaolot Bookingsin kalenteriin, jotta aikoja ei voi varata vahingossa. 

https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365/bookings/schedule-closures-time-off-vacation?view=o365-worldwide
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