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Bookings tiivistetysti

Tassa tiivistetysti uuden henkilokohtaisen bookings-varauskalenterin rakentamisen ohje.
Tarkemmat kayttoonoton vaiheet esitetaan vaihe vaiheelta seuraavissa dioissa, kuvakaappauksien kera.

. Avaa Bookings

Intra > Sovellukset > Bookings
Outlook/Teams »> Sovellukset > Bookings > Lisaa sivupalkkiin

. Luo uusi kalenteri (4 vaihetta) (diat 3-6)

Perustiedot: nimi, Jamkin logo, liiketoiminnan tyyppi > Muu, aukioloajat
Henkilosto: henkilokohtainen > Seuraava

Maarita palvelu: esim. Ohjaustapaaminen verkossa, palveluajat
Valitse, kuka voi varata tapaamisia: Kuka tahansa

Luo ja Aloita

. Perustiedot (diat 7-11)

Yrityksen tiedot (diat 7-8)
Varaussivu (diat 9-11)

. Palvelut (diat 12-14)

Uuden palvelun lisdaminen (dia 15)
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. Julkaise, jaa kalenterin linkki ja testaa (dia 16)

Voit kopioida varaussivun linkin ja jakaa sita opiskelijoille sahkopostitse,
upottaa sen ohjeisiin ja lisata sen sahkopostisi allekirjoitukseen

. Integraatio Outlookin kanssa

Bookings nayttaa vain Outlookin vapaat ajat
Kaikki Outlook-varaukset, myos yksityiset, estavat ajan varattavuuden

. Asiakasrekisterin tyhjennys (dia 18)

Asiakkaat > roskakori
e poistatiedotyksikerrallaan
e eivaikuta jo tehtyihin varauksiin

. Lomat ja poissaolot (dia 19)
Muista merkita lomat ja poissaolot Bookingsin “Lisaa vapaa” -asetuksilla,

jotta aikoja ei voi varata vahingossa.

* Ohjevideo: Schedule time off, and vacation time
Lisavinkkeja

* Henkilokohtaiset kalenterit UKK | Microsoft Learn
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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 kayttoonotto

University of

Applied Seiences SharePoint Jamkin intra
* Kirjaudu Jamkin tunnuksillasi intraan
* Avaa sovellusten kaynnistyspalkki ja valitse Bookings (tai etsi hakupalkista).

' Etsi Microsoft 365 -sovelluksia

”~ E‘ ”
= Outlook tai T
Microsoft 365 Cutlock OneDrive ‘Word Excel utlook tai leams
Copilot
& oy & as e Microsoft Bookingsia voi kayttda myos suoraan Outlookissa ja Teamsissa.
Voit lisata Bookings-sovelluksen vasempaan reunaan, jotta paaset katevasti:
PowerPoint OneMaote SharePoint Teams Sway

* Avaa Outlook tai Microsoft Teams
* Siirry vasempaan kiskoon
L 1
'i , [a L" ] @ * Valitse Sovellukset-kuvake
T e N/ SR + EtsiMicrosoft Bookings
* Integroi se Outlook- tai Teams-kayttoliittymaan valitsemalla Lisaa .
* Kiinnita sovellus vasempaan sivupalkkiin, loytyy helposti ja nopeasti

o o o o @

Asiakirja Tyokirja Esitys Kiysely Luo lisad e .o .
' T ! o Lisatietoja
* Microsoft-varaukset | Microsoft Learn
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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
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Tervetuloa Huovinen Anitta

Tyoskentele tehokkaammin Bookingsin avulla ja siirry edestakaisin.

Henkilkohtainen varaussivu O
Jaa kaytettavyys helposti oman varaussivusi avulla.

Luo kokoustyyppi

Jaetut varaussivut
Kutsu tiimisi ja pyyda kayttajia varaamaan aikaa sinun ja tiimisi kanssa.

jamk  opiskelijoiden etaneuvonta POIU . astattelu POWU gy hmahaastattelu

Jaetun varaussivun luominen
Valitse, miten haluat aloittaa

H I
i -+ ! Luo alusta

L

Tai kloonaa olemassa olevalta varaussivulta

jamk Opiskelijoiden etdneuvonta

Luo uusi jaettu varaussivu

Tahan kirjoittamaasi yrityksen nimes kdytetasn luomaan sshkpostiosoite
varauskutsujen lshettamists varten (esimerkiksi businessname@domain.com) ja
varaussivun linkki (esimerkiksi https://book.ms/b/businessname@domain.com)

Nimi *
Anna varaussivulle nimi
@ Lisaa logo

Liiketoiminnan tyyppi

Valitse liiketoiminnan tyyppi

Aukioloajat
ma-pe, 9:00 ap. - 5:00 ip.
Vaihda

jamk  Haluatko taydentaa

+ Luo kokoustyyppl

0/3 Aloita

By -

e Luo uusivaraussivu
e Luo alusta

Vaihe 1/4

* Anna kalenterille nimi (esim. Opettajatutor Etunimi Sukunimi)
* LisaaJamkin logo (tallenna Jamkin logo ensin tyopoydallesi)

* Liiketoiminnan tyyppi: Muu
* Aukioloajat (esim. ma—pe klo 8-16).

*  Huom! Aukioloaikoja ovat tassa vaiheessa oletusaikoja,
varattavia ohjausaikoja paaset muokkaamaan valmiissa

kalenterissa
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Kutsu henkil&stéa

Aloita kutsumalla muutama henkilo. Voit aina tehda muutoksia, kutsua ulkoisia kayttajia
tai méarittaa heidan kaytettavyytensa mydhemmin.

@ kutsutulle tydntekijlle maaritetsan oletusarvoisesti timin jasenen rooli. Voit maarittas eri
rooleja ja varmistaa, etta iilla on riittavat kayttooikeudet. Lisatietoja rooleista

Etsi organisaation omia kayttgjia

s Huovinen Anitta v
& anittahuovinen@jamk fi

<~ Edellinen

Maéritd palvelu
Palvelu on tapaamistyyppia. Alla on luotu alustava tapaamistyyppi, jota voit mukauttaa
haluamallasi tavalla.

(@) voit lissta palveluita ja mukauttaa niita myshemmin.

30 minuutin kokous nnp
30 min, ma-pe, 9:00 ap. - 4:00 ip.
Vaihda

<~ Edellinen Seuraava

Vaihe 2/4

* Klikkaa seuraava, kun teet varauskalenterin vain itsellesi (muita henkiloita ei tarvitse lisata)

Vaihe 3/4

e Maarita palvelulle nimi, esim. Ohjaustapaaminen verkon kautta

* Palveluita ja ohjausaikoja paaset muokkaamaan myohemminkin, valmiissa kalenterissa

<

» "\f»

Muokkaa palvelua

Palvelun nimi *

Ohjaustapaaminen verkon kautta

Palvelun kesto

30 min N

Milloin palvelu on kaytettavissa?

Tyoviikko

su ma i ke to pe
Aika

12.00 N~ — 16.00 g

Tee tistd Teams-kokous @3

X Hylkad

Péivitd palvelu

jamk
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Vaihe 4/4

Vaihe 4/4

Valitse, kuka voi varata tapaamisia
Maarita kayttooikeudet sille, kuka voi nahd Bookings-sivun, tarkastaa kaytettavyyden ja
varata tapaamisia

‘_. @ Ei itsepalvelua

Aikatauluta tapaamisia vain Bookings-sovelluksesta

(%) Kaiki organisaation jasenet
Kayttajat voivat tehda varauksia sisaisen itsepalvelusivun kautta

@ Kuka tahansa
Kayttajat voivat tehds varauksia julkisen itsepalvelusivun kautta

<~ Edellinen Luo

Opettajatutor Testi Opettaja voi nyt
tehda varauksia.

Henkilot voivat varata tapaamisia:

https://outlook.office.com/book/OpettajatutorTestiOpettaja@jamkstudent.onmicrosoft.

com/

®& Jaa

Voit mukauttaa ajoitusta usealla eri tavalla.
Autamme sinua loytamaan nama tavat, kun jatkat Bookingsin kaytioa.

Valitse kohta ”Kuka tahansa”

Valmis varauskalenteri

Kun varauskalenterisi on valmis, saat siita vahvistuksen sahkopostiisi

Huom!

Viimeistele viela yrityksen tiedot, varaussivu ja palvelut ennen kuin jaat varauslinkkia

opiskelijoille. Ohjeet naista on seuraavilla dioilla.

Varauskalenterisi Opettajatutor Testi Opettaja on luotu

W 13ma viesti on luotettavalta lahettalta.
B® Microsoft

Hei Huovinen Anitta!

Olet luonut Bookings-kalenterin Opettajatutor Testi Opettaja
ja sinut on lisatty henkiloston jaseneksi, jolla on
jarjestelmanvalvojan rooli.

Opettajatutor Testi Opettaja

Olet jarjestelmanvalvoja

» Siirry Bookingsiin

Maéritettyna henkiléston jasenena...

* Saat kokouskutsuja kalenterista
« Bookings jakaa tavoitettavuustietosi, jotta sinulle ei synny samanaikaisia varauksia

Voit keskeyttaé tai hallita timén kalenterin jasenyytts milloin tahansa Bookingsin kautta.

Tervetuloa Microsoft Bookingsiin!

J
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Ulkoasun ja asetuksien muokkaaminen 1/5

]amk Opettajatutor Testi Opett...

Kalenteri
) Varaussivu
[E] Asiakkaat
Sg Henkilosto
= Palvelut
'f!’:l’] Jono ¥

8 Vrityksen tiedot

X Integroinnit

¥

Yrityksen tiedot

= Pperustiedot

Nimi *

Opettajatutor Testi Opettaja

Yrityksen osoite
Lisaa sijainti tai huone

Tyopuhelin

Verkkosivuston URL-osoite
Liiketoiminnan tyyppi

Muu

] Tietosuojakiytints ja kiyttoehdot ©

Kiyttdehtojen URL-osoite

https://helpdesk.jamk.fi/fi/tieto...

@ Yrityksen logo

jamk

Sisaltaa yrityksen nimen, osoitteen,
puhelimen, linkit ja muut perustiedot

Liheta asiakkaan vastaukset osoitteeseen
anitta.huovinen@jamk.fi
Valuutta

EUR (£) e

Anna yrityksen tietosuojakaytannén
Jja kayttoehtojen tiedot
Tietosuojakdytanndn URL-osoite

https://www.jamk.fi/fi/jamk/tiet...

Lisad yrityksen logo, jonka asiakkaat
nakevat varaussivullasi
muistutuksissa ja viesteiss3, tai
muuta sitd

Vaihda logoa Poista logo

Yrityksen tiedot

* Nimi: ”Opettajatutor Testi Opettaja” (muokkaa tarvittaessa)

* Yrityksen osoite: (tyhja)

* Lahetavastaukset osoitteeseen: oma sahkopostiosoite (on jo esitietona)
* Ohjausaikavaraukset synkronoituvat sahkopostikalenteriisi

e Liiketoiminnan tyyppi: Muu
* Yrityksen logo: Jamkin logo

Kopioi kdyttoehto- ja tietosuojalinkit

Kayttoehtojen URL-osoite
* https://help.jamk.fi/kirjautuminen/fi/kayttosaannot/

Tietosuojakaytannon URL-osoite
e https://www.jamk.fi/fi/jamk/tietosuoja-jamkissa

Tallenna
* Muista tallentaa sivun ylareunasta

jamk


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
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jamk Opettajatutor Testi Opett...

Kalenteri

Varaussivu

= 0

Asiakkaat

Qo

Henkilosto

1]

Palvelut

& Jono ¥

» 5 Vrityksen tiedot

3 Integroinnit

@ Tietosuojakdytinté ja kiyttéehdot ©

@ Yrityksen logo

jamk

Kayttoehtojen URL-osoite

https://helpdesk.jamk.fi/fi/tieto...

Q) Aukioloajat

maanantai
tiistai
keskiviikko
torstai
perjantai
lauantai

sunnuntai

9.00

9.00

9.00

9.00

9.00

ACS-sovellusintegrointi

Anna yrityksen tietosuojakdytanndn
ja kayttdehtojen tiedot

Tietosuojakaytannon URL-osoite

https://www. jamk.fi/fi/jamk/tiet...

Lisaa yrityksen logo, jonka asiakkaat
nakevt varaussivullasi,

muist sissa ja viesteissa, tai
muuta sitd

Vaihda logoa Poista logo

Anna tietoja yrityksen aukicloajoista

v 16.00 vow +
v 1600 vow o+
v 1600 v oo+
v 1600 v ¥+
v 1600 vow o+
Vapaapéivi +
Vapaapaivi +

Yhdistd Azure Communication
Services -sovelluksesi Bookingsiin.

Anna Azure Communication Services -sovelluksen URL-osoite, Asiakkaat saavat tahan
sovellukseen osoittavan URL-osoitteen verkkotapaamisia varten.

Kayts tatd asetusta, vain, jos Azuren viestintapalvelusovellus on otettu kayttédn. Saat

lizatietoja lue tasta

Kayttoonotetun sovelluksen URL-osoite

Aukioloajat

* Perustiedoissa on yleiset aukioloajat, joita voit halutessasi muokata

* Vaihtoehtoisesti voit maarittaa palvelukohtaiset varausajat (ks. dia 13)

* Voit maarittaa yleiset aukioloajat tai vaihtoehtoisesti maarittaa
palvelukohtainen aikataulu

Tallenna
* Muista tallentaa sivun ylareunasta

jamk



Ulkoasun ja asetuksien muokkaaminen 3/5

« Takaisin kaikille varaussivuille

]amk Opettajatutor Testi Opett...

Kalenteri

Varaussivu

4

0=p

Asiakkaat

&8 Henkildsto

=5 Palvelut

& Jono ¥

5 rityksen tiedot

> Integroinnit

v/ Tallenna X Hylkia

Maérita varaussivu

@ Kenen tahansa kdytettdvissd
Internetin kayttjst voivat tehda varauksia julkisella itsepalvelusivullz

Oma varaussivusi:

https://outlook.office.com/book/Ope.. 0 = £ sahképosti

Varaussivun hallinta

Siséltdd Office 365-ohjaus objektin
vahimmaisvaatimusta, haku koneen
indeksointi

o Liiketoimintasivun kdyttGoikeuksien
hallinta

Poista varaussivun suora hakukoneindeksointi kaytostd Lisatietoja

D Vaadi kertakayttdinen salasana varausten luomista varten

Lisa3 sivullesi suostumusviesti
Asiakkaan tietojen kdyttésuostumus henkilSkohtaisten tietojen
kerddmiseen ja kdyttdon

Naytd varaussivulla henkildtietojen kerddmisen ja kayton
suostumuksen valinta ja viesti

Jyvaskylan ammattikorkeakoulu vastaa talla lomakkeella tulleisiin
ajanvarauksiin. Yhteydenottolomakkeessa kerattyja tietoja kaytetaan
vain ohjausajanvarauspyyntdihin vastaamiseen. Pyynndt ohjautuvat

Cletus ajoitus kaytants,
ﬁ.‘ Oletusarvoinen ajoituskaytanto tavoitettavuus, ilmortukset ja
henkildston asetukset

Mukauta varaussivua organisaatiosi

@ Oman sivun mukauttaminen N
brandin mukaan.

Valitse varaussivun kieli- ja

@ Alue- ja aikavyGhykeasetukset aikavyohykeasetukset

Varaussivun hallinta

e 99

* Laita tappa kohtaan: ”Poista varaussivun suora hakukoneideksointi kaytost
* Laita tappa kohtaan: ”Nayta varaussivulla henkildtietojen kerddmisen” ja
kayton suostumuksen valinta ja lisaa viestikenttaan teksti:

_ Jyvaskylan ammattikorkeakoulu vastaa tallé lomakkeella tulleisiin
ajanvarauksiin. Yhteydenottolomakkeessa kerattyja tietoja kaytetaan vain
ohjausajanvarauspyyntoihin vastaamiseen. Pyynndt ohjautuvat Jamkin

~ bookings-jarjestelmaan. Tietoja ei siirretad kolmannelle osapuolelle.
Lisatietoja: opiskelijapalvelut (at) jamk.fi

Tallenna
* Muista tallentaa sivun ylareunasta
C
V jamk
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¢ Takaisin kaikille varaussivuille

]amk Opettajatutor Testi Opett...

Kalenteri
Varaussivu
Asiakkaat
Henkilosto
Palvelut

Jono ¥
Yrityksen tiedot

Integroinnit

&) Liiketoimintasivun kdyttoikeuksien

Varaussivun hallinta

Sisaltad Office 365-ohjaus objektin
vahimmaisvaatimusta, haku koneen

hallinta ndeksointi

Poista varaussivun suora hakukoneindeksointi kaytosta Lisétietojg

\:‘ Vaadi kertakdyttdinen salasana varausten luomista varten

Lisad sivullesi suostumusviesti

Asiakkaan tietojen kdyttésuostumus henkilokehtaisten tistojen

keradmiseen ja kayttoon

Oletus ajoitus kaytanto,

a Oletusarvoinen ajoituskdytanto tavoitettavuus, ilmoitukset ja

henkildstdn asetukset
Aikavalit

Nayta kaytettavissa olevat ajat
seuraavin véliajoin:

15 minuuttia

>

Varauksen |&pimenoaika vahintddn

24t .
Varausten ja peruutusten
lapimenoaika vahintaan
Varauksen |&pimenoaika korkeintaan 20 paivaa :

Varausten ennakkovaraaminen
enintaan ennen
Sdhkdposti-ilmoitukset

limoita yritykselle sahkopostitse, kun varaus luodaan tai kun varausta
muutetaan

Kokouskutsun ldhettdminen asiakkaalle

Henkiléstdn hallinta

Salli asiakkaiden valita tietty henkild varauksen yhteydessa

Kaytettavyys

Yleensa palvelu voidaan varata, kun sen henkildstd on vapaana. Voit
mukauttaa tatd asetusta halutessasi alla.

Yleinen kaytettavyys:

Varattavissa, kun henkilékuntaa on vapaana ~

@ M&&ritd paivamasraalueelle eri kdytettavyys

Oletusarvoinen ajoituskaytanto

Aikavalit
Laita tahan haluamasi tauko varattavien aikojen valille, esim. 15 min.

Varauksen lapimenoaika tunneissa

Varauksen ennakkovaraaminen tulevaisuuteen enintadan paivamaara

Sahkoposti-ilmoitukset

Laita tapat kaikkiin kohtiin

Tallenna

Muista tallentaa sivun ylareunasta

J
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S

« Takaisin kaikille varaussivuille

jamk Opettajatutor Testi Opett... ~

Kalenteri

Varaussivu

0oh

Asiakkaat

83 Henkilssts

&5 Palvelut

&8 Jono ¥

£8 Yrityksen tiedot

&£ Integroinnit

VaNIMMalsvaatimusta, naku kaneen
v hallinta
ndeksointi

Poista varaussivun suora hakukoneindeksointi kaytdstd | isétietoja

D Vaadi kertakayttoinen salasana varausten luomista varten

Lisaa sivullesi suostumusviesti
[8] Asiakkaan tietojen kiyttésuostumus henkilokohtaisten tietojen
kerddmiseen ja kayttédn

Oletus ajoitus kdytantd
ﬁ; Oletusarvoinen ajoituskdytantd tavoitettavuus, ilmoitukset ja
henkildstén asetukset

Mukauta varaussivua organisaatiosi

@ Oman sivun mukauttaminen
brandin mukaan.

Sivumalli Sivun esikatselu
i:_:l‘ Uusi
@ Perinteinen

. °
Viriteema

- [ (N —
i N N

_NC N B

- (N (.

) .

Maarita varaussivun mukautettu vari

Korostusvari Otsikon vari
#0d004c #0d004c
Logo

Nayta yrityksen logo varaussivulla

Valitse varaussivun kieli- ja

@ Alue- ja aikavyBhykeasetukset aikavyshykeasetukset

Kieli Nykyinen aikavychyke

suomi (Suomi) v (UTC+02:00) Helsinki, Kiova,...

D Nayta aina ajankohdat yrityksen aikavychykkeella

Oman sivun mukauttaminen

* Sivumalli, laita tappa kohtaan: ”Perinteinen”, koska se tayttaa paremmin
saavutettavuuskriteerit kuin uusi sivumalli

* Laita tappa kohtaan: Maarita varaussivun mukautettu vari ja kopioi
Jamkin varikoodi #0d004c molempiin kenttiin

* Laita tappa kohtaan: ”Nayta yrityksen logo varaussivulla”

* Alue- ja aikavydhykeasetukset: Varmista oikea aikavyohyke
Suomi (UTC +2 Helsinki) ja kieli suomi (tai englanti)

Tallenna
* Muista tallentaa sivun ylareunasta

jamk
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& Takaisin kaikille varaussivuille

jamk Opettajatutor Testi Opett..

Kalenteri
0 Varaussivu

Asiakkaat

®

Henkilosto

]

& Palvelut
& Jono P
Vrityksen tiedot

I Integroinnit

Muokkaa palvelua
= Perustiedot

(O Kaytettavyysasetukset

& Masrita henkilostoa

(@ Mukautetut kentst

[ limoitukset

Oletusarvoinen
ajoituskéytants

arvoinen ajoituskaytants,
kaytettavyys, iimoitukset ja
henkiloston asetukset

Julkaisuasetukset

Q Nayta tama palvelu

varaussivulla

@ Lisaa uusi palvelu

Q Hae

¥

- Ohjaustapaaminen ve.. § 5 ()

30 minuuttia

Palvelun nimi

Ohjaustapaaminen verkon kautta

Kuvaus

HOPS-ohjaustapaaminen verkon valityksella Kuntoutus-, sosiaalialan ja musiikin amk- ja

yamk-opiskelijoille

Sijainti

Sijainti

@ Lisa verkkokokous ©
[J Laheta anonyymi kokouslinkki asiakkaille ©
Kesto

0 _ pavaa 0 Lt 45 _ min

@ rusiuricika

Ennen Jalkeen

0 Zt 0 C min 0 Zt 15 _ min
Hinta

Hintaa ei ole maaritetty v

Muistiinpanot

Hylkad

Ohjaustapaaminen verkon kautta

(0] Yksityinen palvelu . Verkkokokous

2/ Muokkaa palvelua Varaa tapaaminen

Vieiskatsaus  Palvelun tiedot  Kalenteri ja kaytettavyys  Henkilosto

Néyta kalenteri

Palvelun tiedot

Palvelun varaussivu

https://outlook.office com/book/OpettajatutorTestiO... o

- Kuvaus

Varaa aikaa kanssamme tapaamista varten

Nayta kaikki palvelun tiedot

Henkilostd

Nayta koko maaritetty henkilosto

Tallenna muutokset

Kesto

30 minuuttia

Palvelut
* Klikkaa kyna-kuvaketta

Kuvaus
* Kirjaa palvelun kuvaus ja kohderyhma

Aikataulu ja puskuriajat
* Maarita palvelun kesto seka puskuriaika ennen ja/tai jalkeen
tapaamisen sujuvan aikataulun varmistamiseksi.

Lisaasetukset ja tallennus

* Lisaaverkkokokous on oletuksena paalla eli tekee automaattisesti
teams-kutsulinkin
* Muista tallentaa

jamk



Palvelun muo

Muokkaa palvelua
= Perustiedot

© Kaytettavyysasetukset

& Masrita henkilostoa

(@ Mukautetut kentat

) limoitukset

Oletusarvoinen
ajoituskaytints

Julkaisuasetukset

Muokkaa palvelua
= Perustiedot

(© Kaytettavyysasetukset

& Maisrits henkilsstoa

(@ Mukautetut kentat

) lmoitukset

Oletusarvoinen
ajoituskaytants

lost

Julkaisuasetukset

Ajoituskaytintd

Aikavalit
Nayta kaytettavissa olevat ajat
seuraavin valiajoin

15 minuuttia v

Varauksen lapimenoaika vahintaan . ~
Var ja peruutusten v
lapimenoaika vahintaan
Varauksen lapimenoaika korkeintaan 30 piss  °
Varausten ennakkovaraaminen >
enintaan ennen
Kaytettavyys
Vieensa palvelu voidaan varata, kun sen henkilosto on
vapaana. Voit mukauttaa tata asetusta halutessasi alla.
Yieinen kiytettavyys
Mukautetut tunnit (viikoittainen toistuvuus) v
maanantai Ei varattavissa +
tistai 1200 v | v o® o+
keskiviikko Ei varattavissa +
torstal 12.00 v 1600 v o+
perjantai Ei varattavissa +
lauantai Ei varattavissa +

Maarita palveluun henkilékuntaa

(O Maarita kuka tahansa valitusta henkilokunnasta tapaamiseen. ©

(@ Maarita kaikki valitut tyontekijat tapaamiseen. ©
@D s:lli asiakkaiden nahda henkilsston nimet
Valitse henkilésts

Q. Hae henkiloston jasenia

Hylka Tallenna muutokset

Maéritetty henkiléstsryhma

@ Huovnen ania >

‘ [ “3 Huovinen Anitta

Hylkad Tallenna muutokset

kkaaminen 2/3

Kaytettavyysasetukset - Ajoituskaytanto

Maarita palvelukohtainen aikataulu

Muokkaa ajoitukset sopiviksi seka varattavissa olevat viikonpaivat

ja ohjausaikavalit
Muista tallentaa

Maarita henkilostoa

Maarita kaikki valitut tyontekijat tapaamiseen ja
Laita tappa oman nimesi kohdalle
Muista tallentaa

J
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Palvelun muokkaaminen 3/3

S

Muokkaa palvelua
= Perustiedot Asiakkaan tiedot

© Kaytettavyysasetukset

© Asiakkaan sihkdpostiosoite @D #zkol
S i stos . .
& Masrita henkilosto O Puhelinnumero ®
Mukautetut kentat O Ak . o
@ Mukautetut kenta O Asiakkaan osoite s
[ limoitukset . . L
O Asiakkaan muistiinpanot ® ) Pakoll
O Vierassihkoposti(t) © ® ) pak

Mukautetut kentat

0 pakoliisia ja

iset mukautetut kentst on valittuna,

@ Lisaa mukautettu kentta

Kerro lyhyesti, mista opintoihin liittyvists asioista haluat keskustella.

Muokkaa palvelua

= Perustiedot Tekstiviesti-ilmoitukset

[ ota tekstiviesti-iimoitukset kayttoon asizkkaalle
© Kaytettavyysasetukset

A T
& Maarita henkilosto ;

@ Mukautetut kentat

) lmoitukset

ja maaritetylle henkilostolle heti, kun

ettu

Asetukset

limoita yritykselle sahkapostitse, kun varaus luodaan tai kun varausta muutetaan
Laheta asiakkaalle kokouskutsu vahvistussahkopostin lisaksi.

Lisaa lisatietoja

¥ B I U 2vAv® I

Séhkdpostimuistutukset
Lahet

stit asiakkaille ja ti yritykselle)

ntasahkoposti

Asiakkaan tiedot

Valitaan vain asiakkaan sahkopostiosoite, muut kohdat pois paalta
Ohjausajan varaajalta kerataan tietoja mahdollisimman vahan (tietosuoja)

Mukautetut kentat

* Lisaa mukautettu kentta -kohdasta voit halutessasi tehda lisakysymyksen
ohjausajan varaajalle joko vapaa tekstikentta tai valikko

Muista laittaa tappa kohtaan Valittu, jos sita ei ole valittu niin lisatietoja -
kentta ei nay varauskalenterissa

Sahkopostimuistutukset

Voit maarittaa ohjattavalle automaattisen muistutusviestin varatusta
ohjausajasta

* PMuista tallentaa

jamk



Palvelun lisaaminen

& Takaisin kaikille varaussivuille

f—— Palvelun lisdaminen kalenteriin
— . . Ohjaustapaaminen verkon kautta
j Opettajatutor Testi Opett... ~ Hae

Hiyinenpahlu . Verkdokokous * Valitse Lisaa palvelu tai kopioi olemassa oleva pohjaksi ja muokkaa
N o, f Muckkaa palvelua Varaa tapaaminen .

o @ Onausapaarinen ve.. & 21 0 sen asetuksia

o) e Vieiskatsaus  Palvelun tiedot  Kalenteri ja kaytettavyys  Henkilasts e e . . . . .

@ st * Maarita palvelun nimi, esim. Ohjaustapaaminen kasvotusten

» & Favei * Lisaa palvelun kuvaus

& Jono @ Nayta kalenteri

Yrityksen tiedot

q Palvelun tiedot o . e o
# oo Aikataulu ja puskuriajat
Palvelu aussivu @ Kesto
a https://outlook.office.com/book/OpettajatutorTestiO... 30 minuuttia

o Maarita palvelun kesto seka puskuriaika ennen ja jalkeen tapaamisen
- Varaa aikaa kanssamme tapaamista varten Sujuvan aikataulun Va rmistamiseksi

Nayta kaikki palvelun tiedot

Henkilosto Sljaintl

Nayta koko maaritetty henkilosto [}

Lisaa sijainti ja laita Lisaa verkkokokous -liukukytkin pois paalta
Lfaapa'"e'u R . * Muistatallentaa

(O Kiytettivyysasetukset Ohjaustapaaminen kasvotusten
8, Msarits henkilostoa

(@ Mukautetut kentat HOPS-ohjaustapaaminen kasvotusten kampuksella Kuntoutus-, sosiaalialan ja musiikin
amic- ja yamk-opiskeljoille.
0 limoitukset

Oletusarvoinen
ajoituskiytants

Rajakaty, tila XX

ka
¢t 15 % min
ntaa i ole masri
@ Muisti
Tahan voit lisita palveluun liittyvia muistinpanoja, jotka nakyvat vain sinulle ja .

Hylici Tallenna muutokset



Julkaise, jaa linkki ja testaa

Muokkaa palvelua

= Perustiedot
© Kaytettavyysasetukset

& Masrita henkilostos

@ Mukautetut kentat

Q) limoitukset

Oletusarvoinen [}
ajoituskéytants
Oletusarvoinen ajotuskaytants,

Kaytettavyys, imoitukset ja
henkiostan asetuksat

Julkaisuasetukset

@D vz ma paels

varaussivulla

jamk Opettajatutor Testi Opett...

M&3ritd varaussivu

Palvelun nimi

Ohjaustapaaminen kasvotusten

Kuvaus

HOPS-ohjaustapaaminen kasvotusten kampuksella Kuntoutus-, sosiaalialan ja musiikin

amk- ja yamk-opiskelijoille.

Sijinti
Sijainti

@ ) Lisaa verkkokokous @

Kesto

0 Jpavas 1 Lt 0 L omin
@ susiuriaica

Ennen Jalkeen

- - R DB
Hinta

Hintaa eiole maaritetty v

Muistiinpanot

Tahan voit lisata palveluun liittyvia muistiinpanoja, jotka nakyvat vain sinulle ja

Hylkés Tallenna muutokset

Kalenteri
W Varaussivu @ Kenen tahanﬁ k;igtettévisﬁ o .
Internetin kayttajat voivat tehda varauksia julkisella itsepalvelusivulla

Asiakkaat

Oma varaussivusi:
og ilosto 3 Hhiks i
&2 Henkilosto https://outlook.office.com/book/Ope.. U £ sihksposti
=3 Palvelut
&% Jono P

Varaussivun hallinta
Yrityksen tiedot

B

3¢ Integroinnit [y Litketoimintasivun kiyttoikeuksien
hallinta

i tietojen k&

@ ©letusarvoinen ajoituskaytints

€% ©man sivun mukauttaminen

@ Alue- ja aikavydhykeasetukset

Sisaltaa Office 265-ohjaus objektin
vahimmaisvaatimusta, haku koneen
indeksointi

Lisad sivullesi suostumusviesti
henkilokohtaisten tietajen
kerdsmiseen ja kiyttoon

Oletus ajoitus kaytants,
tavoitettavuus, iimoitukset ja
henkiloston asetukset

Mukauta varaussivua organisaatiosi
brandin mukaan

valitse varaussivun kieli- ja
aikavyohykeasetukset

</> Upota

Kalenterin ja palvelujen julkaisu
e Palvelut -valikko, muokkaa palvelua
* Julkaisuasetukset liukukytkin paalle

Kalenterin varaussivun linkki

* Kopioivaraussivun linkki ja jaa se sahkopostilla tai upota ohjesivulle

* Voit lisata kalenterilinkin myos sahkopostisi allekirjoituksen yhteyteen
* Testaavaraus

e Avaa linkki ja tee testivaraus varmistaaksesi, etta kalenteri toimii oikein

jamk



Valmis palvelu, varauskalenteri

Info-ikkunassa
lisatietoja palvelusta

L

45 minuuttia

Ohjaustapaaminen verkon Ohjaustapaaminen kasvotusten Ohjaustapaaminen verkon kautta : o Ka !(SI Va I htoe htOISta
kautta e 45 minuutte ohjauspalvelua

tammikuu 06 [ 0 1. Kasvotusten

’ 2. Verkon kautta

< 026 enki . : X :
tammikuu 2026 Henkilostdryhma: Kesto: 45 minuuttia tammikuu 01
Huovinen Anitta
5 A T K T P L
- < tammikuu 2026 Henkilostoryhma:
) (@D koko her tan on oltava kaytettavisss
amana; Huovinen Anitta
| | 5 A T K T P L
o -
o 1 oltava kaytettivisss
12 s 12:00 12:15 12:30
[ 8
20 2 12:45 13:00 13:15
12 15 12:00 12:15 12:30
7 29 13:30 13:45 14:00
20 2 1245 13:00 1315
14:15 14:30 14:45
27 20 13:30 13:45 14:00
15:00
1415 14:30 14:45
() Kaikki ajat noudattavat aikavyohyketts (UTC Helsinki, Kiova, Rilka, Sofiz, Tallinna, Vina v
@ Kaikid ajat noudattavat aikavyahyketts (UTC+02:00) Helsinki, Kiova, Riika, Sofia, Tallinna, Vina ¥

Lisda tietosi
Lis3a tietosi

Anna lisdtietoja
Anna lisdtietoja

Kerro lyhyesti, mistd opintoihin liittyvista asioista haluat keskustella. (valinnzinen) % Lisatieto ke ntta ) jo h O n Va ra aj a VOi
halutessaan kirjata keskustelun

aiheen. Tama tieto nakyy Outlook- aIn_k
. kalenterin varauksessa. e , J

Kerro lyhyesti, mista opintoihin liittyvista asioista haluat keskustella. (valinnainen)




Tyhjenna asiakasrekisteri

]amk Opiskelijoiden etdneuvo...

= ]

,
9

b

&

3

o
-]

Kalenteri

Varaussivu

Asiakkaat

2 Henkilgsto

Palvelut
Jlono ¥
Yrityksen tiedot

Integroinnit

Q, Etsi asiakkaita

@gmail.com

j@gmail.com

Asiakkaat -vélilehdelle keraantyvaa asiakasrekisteria pitaa valilla tyhjentaa

* Tietosuojalainsaadanto edellyttaa, etta henkilotietoja ei kasitella ja sailyteta
kasittelyjarjestelmissa pidempaan kuin on tarpeellista.

* Asiakasrekisteri on tyhjennettava vahintaan lukukausittain.

* Tyhjennysta voi tehda myos kerran kuukaudessa, jolloin rekisteriin ei kerry
liilkaa henkilotietoja ja se on helppo siivota asiakastieto kerrallaan.

* Poistaminen: klikkaa henkilon sahkopostiosoitteen perassa olevaa roskakoria.

* Bookingsissa ei ole automatiikka rekisterin tyhjentamiseen, se on tehtava
kasityona asiakastieto kerrallaan.

Tyhjennetty asiakasrekisteri ei vaikuta jo tehtyihin varauksiin,
kalenterivaraukset pysyvat ennallaan

jamk



Lomat ja poissaolot

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

@ Vapaa-aika

Vapaa-aikatiedot Henkilosto

= Loma coﬁ ‘ Huovinen Anitta X Hae henkildston jdsenid

ﬁ Aloita Henkilosta
23.2.2026 ‘

Loppu (mukaan lukien) o a Huovinen Anitta

= Ei keskenain ristiriitaisia varauksia
| 27.2.2026 ‘ @D roko paiva

Palvelun sijainti

Huoltomuistiinpanot (ndkyvét vain sinulle ja henkilGstéllesi)

* Kalenteri, Lisda vapaa, maarita aikataulu ja valitse henkilésto > Luo vapaata
* Ohjevideo: Schedule time off, and vacation time

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