Pikaohje tilavarauksen tekemiseen ulkopuolisille tilavaraajille JYYn piirissa toimivat jarjestot

Tassa pikaohjeessa kerrotaan yksinkertaisen tilavarauksen tekeminen. Tallaisia tilavarauksia ovat mm.
kokousvaraukset.

1. Avaa Resurssien suunnittelu ja varaus —valilehdelta Laskutettavat varaukset —toiminto:
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{4 Varaukset

& Ryhmittele resursseja

Q Resurssipikahaku

Q Vapaan ajan haku

2. Siirry avautuvassa kalenterindkymassa haluamaasi pdivamaaraan (vasemman ylareunan Nuoli- ja
Siirry pdivédn —painikkeet). Oletuksena kalenterindkymassa nakyvat omat varauksesi. Ndma saat
halutessasi piilotettua tyhjentamalla ylareunassa olevat hakukentiit.

3. Kirjoita Tilat-hakukenttaan haluamasi tilan koodi/nimi (vahintaan kaksi merkkia) ja valitse listalta
haluamasi tila/tilat:
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4. Maalaa tilavaraus kalenteriin haluamaasi ajankohtaan pitdmalla hiiren vasen painike alas
painettuna:
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5. T&yta/valitse avautuvaan ikkunaan tarvittavat tiedot:

Uusi varaus x
Varauksen tila ®Luonnos | © Ehdowws | @ Julkaistu

Alhe \
Tilat ja vilineet | % Agauditorio 3 Ag B103 Auditorio 3| | a-

) Ulkopuolinen tila

Alka 26.08201910.00 | - [28.08.2019 1200
Toistuvuus () Toistuva varaus
Varattu henkilsille I Valitse henkilét ‘ | a
Muut osallistujat | Valitse henkildt ‘ | a
Kustannuspalkka # Muokkaa |
100%
Tunniste valitse tunniste
Asiakas Valitse asiakas iz
‘Yhteyshenkilo [ valitse ensin asiakas |z
i Varauksen lisétiedot Piilota / Nayta @

Ulkopuoliset Anna uusi sahkposti muods 1
osallistujat @
Lisétiedot @

4
Hinnan tyyppi Yielnen hinta [z)
Maksuton varaus ) Maksuton varaus
Tilaus Tilaus luodaan tallennettaessa, jos asiakas on valittu
Hinta ‘Agauditorio 3 Ag B103 Auditorio 3 (Kallls alka ti, ke, to, pe 08:00-11:50

(25€)/Kallis aika ma, i, ke, lo 12:00-15:59 (25€)/61-120 paikkaa (50€)):
100 €

Varaus luotu
Varauksen tekija

Peruuta




Varauksen tila: AINA JULKAISTU-tila.

Varauksen aihe: tilavarausta kuvaava aihe

Tilat ja vdlineet: oletuksena aiemmin valitsemasi tila. Tilatietoa voi myos vaihtaa tdssa
vaiheessa tai lisata varaukselle muita tiloja ja/tai valineita.

Ulkopuolinen tila: informatiivinen tieto varaajalle ja varaukseen liitetyille osallistujille,
jos tilaisuus jarjestetddan muualla kuin yliopiston omissa tiloissa. Huom. ei varaa
ulkopuolista tilaa.

Aika: tarkista/muuta tarvittaessa varauksen paivamaara ja kellonaika.

Toistuvuus: Voit tarvittaessa lisata varaukselle toistokertoja.

Varattu henkilélle: oletuksena varauksen tekijatieto, tietoa voi muuttaa poistamalla
olemassa olevan tiedon ja hakemalla tilalle uuden henkilén aloittamalla kirjoittamaan
henkilon nimea.

Muut osallistujat: Varaukselle voi liittdd muita henkil6itd, jolloin varaus nakyy liitettyjen
henkildiden kalenterissa.

Kustannuspaikka: Varauksen tilakustannus kohdentuu talle kustannuspaikalle. Tietoa voi
muuttaa Muokkaa —painikkeesta. Ainejarjestdn varaaja valitsee tdssa kohdassa
alasvetovalikosta “2197001 Yliopiston yhteiset” ja sen jalkeen Tallenna.

Tunniste: kentta ei ole Jyvaskylan yliopistolla kdytossa.

Asiakas: Valitse oikea asiakas alasvetovalikosta

Yhteyshenkil6: Kun valitset asiakkaan, oletuksena tulee etukdateen maaritelty
yhteyshenkild. Tai voit lisatd yhteyshenkilon itse viereiseen kenttaan.

Varauksen lisdtiedot (Piilota/Ndytd-valinta)

Ulkopuoliset osallistujat: sahkdposti-integraatio ei ole vield toiminnassa, varaustieto
ei vality.

Lisdtiedot: kenttaan voi lisata haluamiaan lisatietoja, esim. www-sivujen osoitteen
tms.

Hinnan tyyppi: Yliopiston sisdisissa ja sovittujen yhteistyokumppaneiden kanssa
tilavarauksissa padsaantoisesti sisdinen hinta. Yleinen hinta muissa tapauksissa.

6. Tallenna varaus



7. Tehtya varausta paasee helpoimmin muokkaamaan Laskutettavat varaukset—kalenterinakymassa
valitsemalla varauksen ylakulmassa olevan Ratas-painikkeen valinnoilla:
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® Nayta
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& Laheta viesti varauksesta
o Siirra varaus

@® Nayta muut varauksel
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