1. Kalenterin omistajan kayttoohje

1.1. Kielen vaihtamien

Ajanvarausjérjestelméssé kielen vaihtaminen tapahtuu painamalla sivun yldlaidassa
olevia lippuja.

1.2. Kirjautuminen

Kirjautumissivulla kdyttdja kirjoittaa kdyttdjdtunnuksensa ja salasanansa niille
varattuihin kenttiin, valitsee vetolaatikosta “"Henkilokunta”, jonka jilkeen painaa
”Kirjaudu”-painiketta. Jos kirjautumistiedot ovat oikein, kdyttdjd pdisee sisddn
ajanvarausjirjestelméédn. Virhetilanteessa jirjestelmi palauttaa kédyttdjén takaisin
kirjautumissivulle.
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1.3. Liikkuminen sivuilla

Liikkuminen sivuilla tapahtuu valikosta. Valikossa on seuraavat linkit:

Kalenterit Listaa muiden kalenterin kédyttdjien kalenterit

Oma kalenteri Kiyttdjan oma kalenteri

Sallitut varausajat Kayttdjd voi asettaa ja tarkistaa varausajat

Aseta poissaolo Kiyttdjd voi asettaa yhden tai useamman poissaolopéivan

Hae menneitd aikoja Kaéyttédja voi hakea opiskelijan tulevia ja menneiti aikoja
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1.4. Avoimien aikojen asettaminen

Ajanvarausjérjestelmésti ei vol varata aikoja ennen avoimien aikojen asettamista.
Avoimien aikojen asetus tapahtuu ”Sallitut varausajat”-sivulta. Ajat ovat voimassa
toistaiseksi, eli sithen asti kunnes niitd seuraavan kerran muuttaa.

Aikoja voi asettaa useampana ajankohtana samalle péiville painamalla "Lisd4”-
painiketta. Ndin saadaan esimerkiksi maanantaille ajanvarausaikoja ajalle: 08.00 —
11.00 ja 13.00 — 16.00. Ajat tulee asettaa laskevassa jirjestyksessd ao. kuvan
mukaisesti. Asetetut ajat eivit myoskédédn saa olla lomittain. Lomittaisista ajoista
viimeksi médritelty ohitetaan. Ajat joissa toinen tai molemmat aikakentét on jatetty
“Ei kdytossd’-valintaan ohitetaan. Aikajaksojen vililld tulee olla vihintddn 30
minuutin vili.

Lomakkeelle syotetddn alkuaika, loppuaika sekd sijainti, jossa tapaaminen
jérjestetddn.
Mikaili vastaanottoaikoja ei haluta asettaa esimerkiksi perjantaille, jitetdin

lomakkeelle “ei kidyttossd”-valintaa.

Aikojen tallennus tapahtuu painamalla “Tallenna”-painiketta.

Maanantai Paivalle ei ole sallittuja varausaikoja
Tiistai Paivalle ei ole sallittuja varausaikoja
Keskiviikko  Paivalle ei ole sallittuja varausaikoja
Torstai Paivélle ei ole sallittuja varausaikoja

Perjantai Péivélle el ole sallittuja varausaikoja

[ Poista nykyiset sallitut ajat ]
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1.5. Avoimien aikojen muokkaus

Avoimien aikojen muokkaus tapahtuu ”Sallitut varausajat”-sivulta. Muokkaus
tapahtuu samalla tavalla kuin avoimien aikojen asettaminen (katso edellinen kohta).
Valitaan uudet ajat ja painetaan “Tallenna”-painiketta.

1.6. Varattujen aikojen selaaminen

Kalenteri (oma kalenteri) ndyttdd punaisella virilld varatut ajat. Valitsemalla hiiren
vasemmalla painikkeella punaista solua, avautuu lomake, joka kertoo kuka ajan on
varannut. Seuraavalle viikolle piddsee painamalla >>-painiketta. Viikoissa
takaisinpdin pidsee painamalla << -painiketta.

Ajan pituus: 30

44 27.10 Maanantai 28.10 Tiistai 29.10 Keskiviikko 20.10 Torstai
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1.7.  Opiskelijalle ajan varaaminen

Kalenterin omistaja voi varata opiskelijalle ajan valitsemalla hiiren painikkeella joko
vaalean vihredd solua (sallittujen varausaikojen sisdpuolella) tai tumman vihredi
solua (sallittujen aikojen ulkopuolella), jolloin jirjestelmé esittdd
ajanvarauslomakkeen. Lomakkeelle kalenterin omistaja syottdd opiskelijan
opiskelijjanumeron ja kidynnin kuvauksen. Aika varataan ”Varaa aika”-painiketta
painamalla. Ajanvarausjérjestelma lihettdd varauksesta sdhkopostiviestin
opiskelijjalle.
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1.8. Oman kuvauksen lisiééiminen varaukselle

Ajanvarauksen jilkeen voidaan lisdtd kommentti opiskelijan tapaamisesta, joka ei ndy
kuin kalenterin omistajalla. Kuvaus saadaan lisittyi valitsemalla varattu aika
kalenterista (punainen solu), kirjoitetaan lomakkeelle ”Oma kuvaus”-kohtaan teksti ja
painetaan “Tallenna kuvaus”-painiketta.
Paivamaara: 2008-10-24 z
Alku: 10:00:00

51| Loppu: 11:00:00
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1.9. Yksittidisen ajanvarauksen peruminen

Varatun ajan saa peruutettua kalenterin omistajan omasta kalenterista, valitsemalla
hiiren vasemmalla painikkeella punaisen (varatun ajan) solun kohdalla, jolloin
jarjestelmad esittidd varaustietolomakkeen. Varauksen peruminen tapahtuu painamalla
“Peruuta tapaaminen”-painiketta, jolloin jirjestelmi vahvistaa peruutuksen kysymaélli
“Haluatko varmasti peruuttaa tapaamisen”. Painamalla ”Ok”-painiketta, jarjestelmé
peruuttaa ajanvarauksen ja ldhettid opiskelijalle sdhkopostiviestin perumisesta.
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1.10. Asettaa useita poissaolopiivii

Sivulta ”Aseta poissaoloja” voidaan asettaa poissaoloja halutuille pdiville. Sivulla
valitaan vuosi, pdivi ja kuukausi jolloin ajat halutaan perua. Useita péivid voi asettaa
painamalla “Lisdd”-painiketta, joka lisdd uuden poissaolopdivin lomakkeelle.
Paivimiiritietojen jdlkeen painetaan ”Aseta poissaolo”-painiketta, joka peruu
valitulta péiviltd ajat ja merkitsee pdivin poissaoloksi, jolloin aikoja ei voi kyseiselle
péiville varata.
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1.11. Poissaolon asetus kalenterista

Poissaolon voi asettaa myds omasta kalenterista. Kalenterin alapuolella on jokaisen
pdivin kohdalla valintalaatikko. Valintalaatikon valitsemalla ja painamalla ”Aseta
poissaolo”-painiketta, jirjestelmé vahvistaa toiminnon kysymalld “Haluatko varmasti
asettaa itsesi poissaolevaksi valituille péiville”. Painamalla ”Ok”-painiketta,
jarjestelmi peruu varatut ajat ja merkitsee pdivét niin, ettei niiltd voi varata aikoja.

13 20.10 Maanantai 21.10 Tiistai 22.10 Keskiviikko 23.10 Torstai 24.10 Perjantai




1.12. Tulevien varausten haku Outlookiin

Tulevat tapahtumat voidaan hakea Outlook-sédhkopostiohjelmaan painamalla ”Oma
kalenteri”-sivulla olevaa "Hae tapaamiset VCS -tiedostoon”. Tiedosto ldhetetdin
sdahkopostin liitetiedostona.
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[ Hae tapaamiset VCS-tiedostoon.

Ajan pituus: 30 -
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Liitetiedosto tallennetaan tietokoneen kiintolevylle, jotta se voidaan tuoda import-
toiminnolla sdhkopostiohjelmaan.

Fwd: Varatut ajat

sent:  to 23.10.2008 13:53
Preview
Open
Print
----- Edelleenvil Save As... 13hettajalta
Paivays: 1 o — B8 13:51:28 +¢
Lahettsja: ¢ M 1
Vastausosoite: e€l53 Copy
0tsikko: Y goecean
Vastaanottaja: e

Kaikki Teille varatut ajat oheisessa tiedost

Liitetiedoston tuominen tapahtuu valitsemalla Outlookissa “File” —> "Import and
Export...”
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Valitaan “Import an iCalendar (.ics) or vCalendar file (.vcs)

.
s oo T

Choose an action to perform:

Export RS5 Feeds to an OPML file
Export to a file
Import a VEARD file (v

ort an iCalendar (.ics) or vCalendar file (.ves)
Import from another program or file
Import Internet Mail Account Settings
Import Internet Mail and Addresses
Import RS5 Feeds from an OFML file
Import RSS Feeds from the Common Feed List

Description

Import information from an iCalendar or vCalendar
file to the Calendar folder.

| < Back |l Next > I[ Cancel ]

Taman jédlkeen valitaan vetolaatikosta ”All Files (*.*)”. Valitaan tietokoneelta
tallennettu tiedosto ja painetaan ”Ok” -painiketta.



Favorite Links

Name Date modif... Type Size I
]18502308102008.vcs |

Documents

B Desktop

(Ea] Recent Places
& Computer

E| Pictures

ﬂ’ Music

% Recently Changed
E Searches

e Public

Folders ~

File name: 13593308102008 ves A

Tools ¥ iCalendar Format (~ics)

vCalendar Format (*.vcs)

1.13. Uloskirjautuminen

Kirjautuminen ulos tapahtuu painamalla sivun ylédlaidassa olevaa “Kirjaudu ulos” -
painiketta.



