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Kalenterinäkymän voi valita joko päivä-, viikko- tai kuukausinäkymäksi. Kuukasinäkymässä näkyvät 

suoraan seuraavat mahdolliset vapaat ajat. 

 

 

 

 

Viikkonäkymässä 

sen sijaan 

tarkalleen mitkä 

ajat ovat 

vapaana.  

Vihreällä näkyvät 

kaikki vapaat ajat 

ja keltaisella ovat 

varatut ajat. 

 

Vapaa aika 
Varattu aika 

Kalenterinäkymä 

Palvelun valinta Kategoria

t 

Tämä päivä 



 

 

Kun haluat varata ajan palveluun, valitse vihreä 

vapaa aika ja kirjaudu palveluun.  

Jos sinulla ei ole vielä Waraamon tunnusta, 

valitse ”Luo käyttäjätunnus” ja täytä pakolliset 

kentät ja kirjaudu sisään. 

Jos olet unohtanut salasanasi, klikkaa 

έ¦ƴƻƘǘǳƛƪƻ ǎŀƭŀǎŀƴŀǎƛΚέ ja syötä kenttään 

sähköpostiosoitteesi. 

 

 

 

Varauksen 

vahvistamisessa 

tarvitsee asiakkaan 

täyttää kentät: 

sähköposti, nimi ja 

puhelinnumero.  

Sen jälkeen 

vahvistetaan 

varaus kohdasta 

”Vahvista varaus” 

ja sen jälkeen 

valitaan ”Näytä 

kalenterissa”. 

 

Tässä kohdassa voi vielä halutessaan peruuttaa varauksen tekemisen painamalla ”Peruuta”. Tai jos varaus 

on jo hyväksytty, painaa ”Peru varaus”. 

 

 

Asiakkaan tiedot 

Varauksen tiedot 

Tekstikenttä 



 

 

 

Jos asiakkaalla ei ole käyttäjätunnusta, 

täytyy hänen täyttää oheinen lomake. 

Pakolliset kentät ovat vahvistettu 

oranssilla värillä. 

Kun käyttäjätunnus on luotu, voi asiakas 

varata aikoja samalla tunnuksella kaikista 

Waraamoista. 

 

 

 

 

 

Varauksesta tulee aina varausvahvistus 

sähköpostiin. Varausvahvistuksessa on kirjattuna 

varauksen tiedot: asiakkaan nimi, palvelu, aika ja 

hinta. 

Varausvahvistuksen yhteydessä on linkki 

varauksen perumiseen. Asiakas voi perua 

varauksensa myös Waraamossa.  

Tehdyt tulevat ja menneet varaukset löytyvät 

myös asiakkaan omista tiedoista. 

 



 

 

Omia tietoja voi muokata sivun yläreunassa olevasta linkistä ”Omat tiedot (sähköpostiosoite)”. 

 

 

Omissa tiedoissa näkyvät asiakkaan 

tekemät tulevat ja menneet 

varaukset. Lisäksi löytyy lista 

kaikkiin yrityksiin, joihin asiakas on 

tehnyt joskus varauksia. 

 

 

 

 

Salasanaa voi muokata omien tietojen 

muokkauksen kautta. 

Ensiksi täytyy kirjoittaa nykyinen 

salasana ja sen jälkeen kahteen kertaan 

uusi salasana. 

 

 

Muokkaa – valikosta 

pääsee muokkaamaan 

yhteystietoja ja 

vaihtamaan salasanan. 

Tulevat varaukset 

Menneet varaukset 



 

Työntekijällä, jolla on muokkausoikeus yrityksen tietoihin, voi muokata yrityksen tietoja halutessaan 

valitsemalla ”Muokkaa” -komennon.  

Muokata voit: 

¶ yrityksen esittelyä (nimi, yhteystiedot ja lyhyt esittely)  

¶ palveluiden tietoja 

¶ resurssien sisältöjä  

¶ resurssien työaikoja 

¶ lisätä henkilökuntaa 

 

 

 

Yrityksen tietojen 

muokkaus 

Yrityksen tiedot saa 

piiloon painamalla 

nuolenkärkeä. 



 

 

Yrityksen 

yhteystiedot 

Yrityksen kuvaus 

Yrityksen 

logo tai kuva 



 

Työntekijät voivat halutessaan ottaa vastaan sähköpostilla jokaisen asiakkaan tekemän varauksen. Tällöin 

yrityksen tietoihin pitää lisätä tieto kenelle sähköpostit suunnataan.  

Ensiksi kirjaudutaan sisään omilla tunnuksilla ja valitaan etusivulta yrityksen esittelyn alta ”Muokkaa”. 

Varaussähköpostin lisääminen tapahtuu otsikon ”Waraamon optionaaliset ominaisuudet.” alla. Tyhjään 

kenttään lisätään sähköpostiosoite. Huom. voi olla myös eri sähköposti kuin käyttäjällä. 

 

 

Upotetun näkymän voi lisätä suoraan yrityksen omille sivuille. Päivitetyn upotuskoodin löytää Waraamosta 

yrityksen omilta sivuilta. Ensiksi kirjaudutaan sisään omilla tunnuksilla ja valitaan etusivulta yrityksen 

esittelyn alta ”Muokkaa”. Upotus html koodi löytyy ”Waraamon optionaaliset ominaisuudet.” alta. 

Kopioimalla koodin ja lisäämällä sen omille sivuilleen saadaan helposti upotettu näkymä.  

 

 

Yritys voi halutessaan piilottaa varauskalenterin ”normaalin” Waraamon käyttäjiltä. Tämä voidaan tehdä 

tapauksissa, joissa yrityksen varausmahdollisuudet eivät saa olla näkyvissä kaikille. Sisäänkäyntisalasanan 

voi jakaa edelleen vain haluamilleen tahoille.  

Sisäänkäyntisalasanan lisääminen tapahtuu yrityksen tietojen muokkaamisen yhteydessä. Eli yrityksen 

etusivulta ”Muokkaa” ja lisäämällä haluamansa salasanan alla olevaan kohtaa. 

 

 

 

Palveluiden tietoja pääsee muokkaamaan valitsemalla ”Palvelut”-välilehden ja valitsemalla muokattava 

palvelu. Sen jälkeen kyseisen palvelun tiedot aukeaa näytölle. Valitsemalla ”Muokkaa” komennon, voi 

palvelusta muokata: 

¶ palvelun hintaa (jos hintaa palvelulle ei ole, ei sitä myöskään näy kalenterissa) 

¶ palvelun kuvausta 

¶ kestoa (aika pitää laittaa minuutteina) 

¶ palvelun aloitusaikoja (esim. jos palvelun halutaan alkavan ainoastaan tasatunnein) 

¶ kuinka monta tuntia tai päivää aikaisemmin palvelu voidaan varata 

¶ palvelun kategoriaa 

¶ vaihtaa valokuvaa 

¶ muuttaa resurssia, johon palvelu yhdistyy 



 

 

 

Muokkaa 

palvelua. 

Kirjoita tähän lyhyt 

kuvaus palvelusta.  

Aloitusaika * Kuinka monta päivää/tuntia 

aikaisemmin pitää varata. 

Kategoria, johon palvelu 

liittyy (valinnainen). 



 

*Palvelun aloitusajat tarkoittavat, että palvelua voi varata alkavaksi esim. vain tasatunnein. Tämä 

esimerkiksi silloin jos ohjaus kestää 45 min ja seuraavan ohjauksen halutaan alkavan vasta tasalta. 

 

 

Palveluja voi hinnoitella myös krediiteillä. Krediitit voivat olla jo maksettuja kertoja tai vaikka lahjakortteja 

palveluihin.  

 

Krediitti-ominaisuuden saa lisäämällä yrityksen tietoihin 

(etusivulta yrityksen esittelyn jälkeen kohta ”Muokkaa”) 

rastin kyseiseen kohtaan.  

Asiakkaalla krediitit näkyvät yläpalkissa: 

 

 

 

Resursseja voi muokata ”Resurssit” välilehdeltä. Resurssien muokkauksessa voi muokata ns. Työntekijän 

henkilötietoja ja työaikoja. Työntekijän henkilötietoja voi muokata kohdasta ”Muokkaa”.  

Resurssia voi muokata: 

¶ muuttamalla resurssin tyyppiä (onko kyseessä henkilö, huone, ajoneuvo tai joku muu). 

¶ vaihtamalla resurssin nimeä 

¶ saatavuutta 

¶ resurssien määrää montako kyseistä palvelua on saatavilla (esim. kurssille mahtuvien määrä) 

¶ resurssin kuvaa  

¶ resurssin kuvausta 

¶ resurssin määrää 

 

Mahdollinen 

valokuva. 

Klikkaamalla nuolta saat auki 

resurssit, joihin haluat liittää 

palvelun. 



 
 

 

 

 

 

Muokkaa resurssia. 

Työaikojen hallinta-

välilehdeltä pääsee 

muokkaamaan työaikoja. 

Resurssien tyypin muokkaus 

(jos valittuna on Työntekijä, 

ehdottaa ohjelma 

automaattisesti työntekijää). 

Resurssien määrä tarkoittaa 

montako ihmistä mahtuu 

esim. kyseiselle kurssille. 



 

 

Työaikoja muokataan ”Resurssit” välilehdeltä ja kohdasta ”Työaikojen hallinta”. Uuden työajan voi lisätä 

klikkaamalla kalenteriin haluamaan kohtaan. Tai vanhoja työaikoja voi muokata/poistaa valitsemalla 

punaisella värillä merkityt työajat. 

 

Kun lisäät uuden työajan: 

 

Uuden työajan 

voi lisätä tyhjiin 

kohtiin. 

Jo olemassa 

oleva työaika. 

Valitse 

työaika 

Määritä toiston 

lopetus tai 

valitse ylhältä 

”Älä toista”. 

Valitse päivät, 

joilloin työaikaa 

toistetaan. 

Lisää tauko. 



Ja kun muokkaat vanhaa työaikaa tai haluat poistaa sen: 

 

 

 

Työntekijöitä voi lisätä tai poistaa ”Henkilökunta” välilehdeltä. Lisäämällä työntekijän henkilökuntaan, saa 

työntekijä oikeudet muokata yrityksen sisältöjä. Uuden työntekijän voi lisätä valitsemalla ”Lisää uusi” ja 

kirjoittamalla työntekijän sähköpostiosoitteen.  

HUOM! Jos työntekijällä ei ole vielä tehty tunnusta Waraamoon, pitää se ensiksi tehdä yläreunasta 

kohdasta ”Luo käyttäjätunnus”. Sen jälkeen hänet voidaan lisätä henkilökuntaan. 

 

 

 

Muokkaa 

työaikaa 

Poista valittu 

työaika 

Poista kaikki 

toistuvat ajat 

Muuta 

toistopäiviä 

Muuta toiston 

lopetusta 



 

Henkilökunta voi muokata omia tietojaan samoin kuin asiakkaatkin. Eli ensiksi pitää kirjautua Waraamoon 

omilla tunnuksillaan ja valitsemalla sivun yläreunasta ”Omat tiedot (sähköpostiosoite)”. Sen jälkeen 

valitaan ”Muokkaa”. Tätä kautta pystytään muuttamaan henkilökohtaista salasanaakin. Katso tarkemmat 

ohjeet kohdasta 1.4. 

Muokata voi: 

¶ yhteystietojaan (nimi, osoite, puhelinnumero, sähköpostiosoite ym.) 

¶ vaihtaa profiilikuvaa  

¶ muuttaa salasanaa 

¶ muokata markkinointilupia esim. mahdollisten markkinamateriaalien lähetyksen myöntäminen 

 

 
 

Jos tarvitset apua Waraamoon liittyvissä ongelmissa, ota yhteyttä Waraamon käyttötukeen: 

Gemilo Oy 

Tiina Leinonen 

info@gemilo.com 

puhelin 045 2300 788 (arkisin 8-16) 

mailto:info@gemilo.com

