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1. ASIAKKAAN OHJEET

1.1

Kalenterindkyman voi valita joko pdiva-, viikko- tai kuukausindkymaksi. Kuukasindkymassa nakyvat

Varauksen tekeminen

suoraan seuraavat mahdolliset vapaat ajat.

Kalenteri Palvelut

Kategoria H Palvelun valinta

Kategoria:

Clients h
uuttia

P . ENKKISEUT;
(kaikki) Lenkkiseura ; R ) : e
Viikko Onni tulee mielelladn mukaan lenkille. Sen voi hakea vastaanctosta ... Lue lisdd »
Kuukausi
AN
< Edellinen Helmikuu 2010 Seuraava »
Kalenterindkyma
3 [ 7
| Lenkkiseura | | Lenkkiseura | | Lenkkiseura |
8 9 10 11 12 13 14
Lenkkiseura yLLenkkiseura J |Lenkki5eura | |Lenkki5eura | |Lenklci5eura |
Tama pa|Va 17 18 19 20 21
Lenkkiseura [ [T —| |Lenkki5eura | |Lenkki5eura | |Ler1klci5eura |
22 23 24 25 26 27 28
| Lenkkiseura | | Lenkkiseura | | Lenkkiseura | | Lenkkiseura | | Lenkkiseura |
Kalenteri Paivelut Resurssit Viikkonakymassa
Nakyma Kategoria: Palvelu: Tydntekija: ‘ Uimakurssi | 150 € | 90 o sen SIJaan
Piivd . - . . - - ima! rssi minuuttia
e (kaikki) |Z| Uimakurssi |Z| kaikki E ‘EM I S Lo aterem (RS
Kuukausi tarkalleen mitka
: ajat ovat
[ < Edellinen Viikke 7 15.02. - 21.02.2010 Seurai )
klo Ma 15.2 Ti 16.2 Ke 17.2 To 18.2 Pe 19.2 La 20.2 Su 21.3
6 [l 7:30 06:00-07:30 |  06:00-07:30 | vapaana.
7 o7 . jog:20 07:00-08:3 n7.00.n0.90 |
8 og Va paa a|ka 0s:30 02:00-03:30| Vv t k
9 097007 et UFTOU-10:30 arattu ailka . 1 PR P
10 10:0d71:30 10:00-11:30 varsttu 10.00 ->L— _ _ Vihredlld na kyvat
11 11:00-12:30 11:00-12:30 11:00-12:30 11:00-12:30 S .
12 12:00-13:30 12:00-13:30 12:00-13:30 12:00-13:30 12:00-13:30 ka|kk| va paat aJat
13 12:00-14:30 13:00-14:30 13:00-14:20 13:00-14:20 12:00-14:20 ) .
14 14:00-15:30 14:00-15:30 14:00-15:30 14:00-15:30 14:00-15:30 _]a kelta|se"a ovat
15 15:00-16:30 15:00-16:30 15:00-16:30 15:00-16:30 15:00-16:30
16 16:00-17:30 16:00-17:30 16:00-17:20 16:00-17:20 16:00-17:30 H
17 17:00-18:30 17:00-18:30 17:00-18:30 17:00-18:30 17:00-18:30 varatut ajat'
18 18:00-19:30 18:00-19:30 18:00-19:30 18:00-19:30 18:00-19:30
19

| € Edellinen

Viikko 7 15.02. - 21.02.2010

Seurai
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Kirjaudu Waraamoon

Sahképostiosoite Kun haluat varata ajan palveluun, valitse vihred

vapaa aika ja kirjaudu palveluun.

Salasana

Muista minut talla [
koneella

Jos sinulla ei ole vielda Waraamon tunnusta,

valitse “Luo kayttajatunnus” ja tayta pakolliset
| Kirjaudu | kentét ja kirjaudu sisaan.

Unohtuiko salasanasi?

salasanasi, klikkaa
a lsyoth &dntyaénd

Luo kayttdjstunnus. Jos olet unohtanut
¢! y2K(Gdz ] 2
sahkodpostiosoitteesi.

& Takaisin pddsivulle

Varauksen varmistaminen

Tarkista alla olevat tiedot ennen varauksen hyvdksymistd.

Varauksen

Asiakas:

? Jos asiakkaalla on jo waraamo-osoite, tayta pelkastaan sahképosti. Tuntemattomat osoitteet lisataan
automaatti waraamo-asiakkaiksi. Jos jatat sahkipostin tayttamatts, asiakas ei saa
varausvahvistusta

M

Asiakkaan tiedot

Sahkopost  tiina leinonen@gemilo.c

vahvistamisessa

Etunimiz  Tiina

tarvitsee asiakkaan
kentat:
sahkoposti, nimi ja

Sukunimic | einonen
Sukupuoliz namenE|

Puhelinnumero: 0452300788

tayttas

puhelinnumero.
Palvelu:
Palvelu: Uimakurssi Sen Jalkeen
Alka: 18.02.2010 10:00-
1150 vahvistetaan
Hinta: 150 €
: Yr:\fs' Lomakyla lhmemaa E varaus kohdasta
B Mikuil Varauksen tiedot .
Palvelun kuvaus: Mennadn uimavalvojan kanssa uimaan. "VahVISta varaus"
Osoite: Rautatienkatu 21 A 7_krs, Ja sen Jélkeen
33100 Tampere . " "
Puhelin: valitaan ”"Nayta
Sahképosti: mikael lepisto@gemilo.com
kalenterissa”.

Tama palvelu varattiin:

Lisatietoja:

Maanantai 8.2 10.17

Marvike ottaa omat uimalasit mukaan?

Tekstikentta

I: Vahvista varaus \ [ Peruuta ]

Tassa kohdassa voi vield halutessaan peruuttaa varauksen tekemisen painamalla ”"Peruuta”. Tai jos varaus

on jo hyvaksytty, painaa “Peru varaus”.
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1.2 Kayttdjatunnuksen luominen
Luo uusi kayttaja

Sahképostiosoite I ? Sahkdpostiosoitteesi toimii kayttajanimenasi. Sitd ei
kaytetd mihinkaan muuhun tarkoitukseen. . . . Jrryes
. I J?s a5|akj<aalla “el c:lfe kayjctajatunnusta,
- I taytyy hdnen tdyttaa oheinen lomake.
sukupuoli | mies  [<] Pakolliset kentdt ovat vahvistettu

Syntymaaika

oranssilla varilla.

Puhelinnumero I
Katuosoite .. e . .
s I Kun kayttdjatunnus on luotu, voi asiakas
Toimipaikdca varata aikoja samalla tunnuksella kaikista
Salasana | 7 vanintaan & merkkia, (4-2), 0-9) Waraamoista.
Toista salasana I
Kuva Ei valittua tiedostoa ? Lisaa tahan valokuva itsestasi
- = Minuun saa myohemmin ottaa
vhteytta palvelun arvioimiseksi.
| Palveluntarjoajat, joilta olen varannut

palveluja, saavat |ahettad minulle
markkinointimateriaalgja.

Hyvaksyn kayttoehdot ) ? Olen lukenut ja hyvaksyn
t k hd

Kirjoita kuvassa olevat
kaksi sanaa

| = pakoliinen tieto

| Lisaa |

1.3  Varauksen peruminen

Varaus

Asiakas:

Varauksesta tulee aina varausvahvistus

Mimi: Tiina Leinonen
Puhelinnumero: 0407307021 sahkdpostiin. Varausvahvistuksessa on kirjattuna
sehkopost tinaleinonen@gemilo.com varauksen tiedot: asiakkaan nimi, palvelu, aika ja
Katuosoite: Mukaniitytie 18 ¢ 22
Postinumero: 37130 h|nta'
Toimipaikka: Nokia

Varausvahvistuksen  yhteydessd on  linkki

Palvelu: . . .
varauksen perumiseen. Asiakas voi perua

Falvelu: Uimakurssi

Aika: 18.02.2010 10:00- varauksensa myos Waraamossa.

11:30
Hinta: 150 € . . .
Vritys: Lomakyla lhmemaa Tehdyt tulevat ja menneet varaukset [6ytyvat

Tyiéntekija: Mikuli . . . . .
e e my®s asiakkaan omista tiedoista.

Palvelun kuvaus: Menn&dén uimavalojan kanssa uimaan.

Osoite: Rautatienkatu 21 A 7 krs,
33100 Tampere

Fuhelin:
Sahkoposti: mikael lepisto®gemilo.com
Tama palvelu varattin: Maanantai 8.2 10.19

Lisatietoja: Tarviiko ottaa omat
uimalasit mukaan?

[ Nayta kalenterissa | | Peru varaus |
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1.4 Omien tietojen muokkaaminen
Omia tietoja voi muokata sivun ylareunassa olevasta linkista “Omat tiedot (sdhkodpostiosoite)”.

Koti Omat tiedot (tiina leinonen@gemilo.com) Kirjaudu ulos

Omat tiedot (tiina.lei om) Kirjaudu ulos

Omissa tiedoissa nakyvat asiakkaan

Waraamo ~ Kaytsajat  Tiina Leinonen

Tiina Lei T tekemat tulevat ja menneet
wnatenen - Tylevat varaukset = J
B s oQ varaukset. Lisdksi loytyy lista
Pm_ ¢[wm # [Pt ¢ kaikkiin yrityksiin, joihin asiakas on
Menneer o tehnyt joskus varauksia.
® & hn D3 w0
Menneet varaukset | .. ... ... .
~ 13.03.2009 530 Leikkaus, pitkét hiukset (30 min)
(i | ———
o m 26002009 1200-1230 Leikkaus, pitkst hivkset (30 min)
oit arvod . 27102009 09.00-10.30 Helsinki 20sek (90 min)
' Muokkaa - valikosta . o
« Takaisin ., Joista olet varannut pal uja
paasee muokkaamaan . :
yhteystietoja ja .
vaihtamaan salasanan. T
Apupapu

Omat yrityksesi
Nimi L4

Studio Elte Oy

1.5 Salasanan muuttaminen

Muokkaa kayttdjan tietoja Salasanaa voi muokata omien tietojen

muokkauksen kautta.

Sahkopostiosoite  tiina leinonen@gemilo.c I ? Sahkdpostiosoitteesi toimii kayttajanimenasi. Sitd el
kaytetd mihinkaan muuhun tarkoitukseen.

Etunimi  Tiina I

I Ensiksi  tdytyy kirjoittaa nykyinen

Sukunimi | einonen

Sukupuoli  painen |z|

Syntymaaika
Puhelinnumero
Katuosoite
Postinumero
Toimipaikka
Nykyinen salasana
Uusi salasana

Toista salasana

Kuva

10.11.1982

045 2300 788 |
37130 |
Nokia

?Vahintaan 6 merkkia, (A-Z), (0-9)

? Lisaa tahan valokuva itsestasi.

Valitse tiedosto | Fi valittua tiedostoa

Minuun saa myéhemmin ottaa
yhieytta palvelun arvicimiseksi.
Palveluntarjoajat, joilta olen varannut
palveluja, saavat Idhettad minulle

markkinointimateriaaleja.

I = pakollinen tieto

[ valmis |

salasana ja sen jalkeen kahteen kertaan
uusi salasana.
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2. TYONTEKIJAN OHJEET

2.1 Muokkaa yrityksen tietoja
Tyontekijalla, jolla on muokkausoikeus yrityksen tietoihin, voi muokata yrityksen tietoja halutessaan
valitsemalla “Muokkaa” -komennon.

Muokata voit:

il
il
f
f
il

yrityksen esittelya (nimi, yhteystiedot ja lyhyt esittely)
palveluiden tietoja

resurssien sisaltoja

resurssien tydaikoja

lisata henkilokuntaa

Lomakylé lhmemaa Mita mielta muut ovat?
http:/ /waraamo.com/ihmemaa Arvostelu perustuu 0 arvosteluun.:
Rautatienkatu 21 A 7 krs, 33100, Tampere Palvelut Y7 %7 %7 ¥ 17 Tyontekija Ty vy

Kotisivu & | Sihképosti |

Viimeisin arvostelu
Tamaé on esimerkki case waraamo varausjarjestelméstd toiminnassa. Télle yritykselle ei ole vield arvosteluja.

| Muokkaa [ Poista

Resurssit || Henkilokunta || Asiakkaat |

Palwvelu: Tydntekija:

. . - Uimakurssi | 150 € | 90 minuuttia
B > Uimakurssi E > kaikki |;| ‘ Menndin uimavalvojan kanssa uimaan. Lue lisdd »

| ndytd [ piilota kokopdivdn tunnit |

< Edellinen viikke 7 15.02. - 21.02.2010 Seuraava » |

klo i A . A Pe 15.2 La 20.2 Su 21.2 -

19

< Edellinen Viikko 7 15.02. - 21.02.2010 Seuraava >

¥ Seuraavat varaukset

KO O 1w
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Muokkaa yrityksen tietoja

Yrityksen nimi

Lyhenne

Kuvaus

Varaustiheys

Katuosoite
Postinumero
Toimipaikka
WWW-050ite
Sdhkbposti
Puhelinnumero

Tietojen yllapitédja

Logo

Waraamon kayttéohje

Lomakyl& Inmemaa I ? Yrityksen tai yhteisdn nimi, esim. Yritys Oy.

ihmemaa ? Lyhenteesta muodostetaan Waraamo-osoitteesi, esim.
hitp:/fwaraamo.comilyhenne

Tama on esimerkki case waraamo
wvarausjarjestelmastd toiminnassa.

? Lyhyt yrityksen kuvaus, erikoisosaamiset
yms.

ﬁ Yrityksen kuvaus

A

15 E minuutin valein. ?Jos vé_likgi valitaan esim. 15 minuuttia, niiq asiakkaat voivat
varata aikoja alkaen klo 13:00, 1315, 13:30 ja 13:45
Rautatienkatu 21 A 7.kr
33100
Yrityksen
Tampere )
yhteystiedot
hitp://ww.gemilo.com
mikael lepisto@gemilo.c I
elhigu@gmail.com I 7 Yllapitajan kayttajatunnus, esim. nimi@yritys.fi

Valitse tiedosto | Ei valittua tiedostoa __Poista_| Yrityksen

Luo tydaikeja | 120 E péivdd eteenpdin meneillddn olevasta paivista.

Waraamon optionaaliset ominaisuudet.

Palvelu voi vaatia
etukdteen hankittuja
krediitteja.

Varaussahkopostit

~ logo tai kuva

? Voit valita kuinka pitkalle
tulevaisuuteen tydajat
ulottuvat. Tatad hyddyntaen voit
hallita kuinka monta paivaa
eteenpdin varauksia voidaan
tehda.

mikael lepisto@gemilo.c ? Voit lisatd tahan sahkdpostiosoitteen minne 1ahetetaan
kopiot varausvahvistuksista, kun palveluja varataan netista.
Main sinun ei tarvitse erikseen kayda katsomassa
varaustilannetta varauskirjasta.

Sallitut shibboleth idp:t

e

Sisddnkdyti salasana

Upotus html koodi:

? Jos haluat lisatd oman shibboleth
palvelimesi waraamon tuettuinin idp:inin,
ota yhteyttd waraamo kehittajiin. Tahan voit
listata shibboleth idp:t jonka kayttajilla on
paasy yritykseesi. Voit erottaa monta idpita
pilkulla.

7 Talla ominaisuudella voit piilottaa varauskalenterisi
normaaleilta waraamo kayttajilta. Jos tarvit ominaisuutta ota
yhteys waraamo kehittajiin.

<iframe src="http://waraamc.com/service_provider/show/71%embed=1" style="bozder: 07

I = pakollinen tieto

- valmis |

width="100%" height="800" framsbhordar="0":</iframs>
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2.2.1 Varaussahkopostit
Tyontekijat voivat halutessaan ottaa vastaan sdhkopostilla jokaisen asiakkaan tekeman varauksen. Tall6in
yrityksen tietoihin pitaa lisata tieto kenelle sahkdpostit suunnataan.

Ensiksi kirjaudutaan sisdan omilla tunnuksilla ja valitaan etusivulta yrityksen esittelyn alta “Muokkaa”.
Varaussahkdpostin lisddminen tapahtuu otsikon “Waraamon optionaaliset ominaisuudet.” alla. Tyhjaan
kenttdan lisatdaan sahkopostiosoite. Huom. voi olla myos eri sahkoposti kuin kayttajalla.

Varaussahkapostit | ?Voitlisata tahan sahkopostiosoitteen minne lahetetaan kopiot
varausvahvistuksista, kun palveluja varataan netista. Main sinun ei tarvitse
erikseen kayda katsomassa varaustilannetta varauskirjasta.

2.2.2 Upotettu nakyma

Upotetun ndakyman voi lisata suoraan yrityksen omille sivuille. Paivitetyn upotuskoodin I6ytdaa Waraamosta
yrityksen omilta sivuilta. Ensiksi kirjaudutaan sisadan omilla tunnuksilla ja valitaan etusivulta yrityksen
esittelyn alta “Muokkaa”. Upotus html koodi loytyy "Waraamon optionaaliset ominaisuudet.” alta.
Kopioimalla koodin ja lisddmalla sen omille sivuilleen saadaan helposti upotettu nakyma.

Upotus html koodi

<div class="iframe prefix'></div><iframe src="http://waraamo.com/service provider

J=how/ 48 Yenbed=1" =style="border: 0" width="100&%" height="800" frameborder="0"></iframe>

2.2.3 Sisaankayntisalasana

Yritys voi halutessaan piilottaa varauskalenterin “normaalin” Waraamon kayttdjilta. Tama voidaan tehda
tapauksissa, joissa yrityksen varausmahdollisuudet eivat saa olla nakyvissa kaikille. Sisddnkayntisalasanan
voi jakaa edelleen vain haluamilleen tahoille.

Sisddnkayntisalasanan lisdaminen tapahtuu yrityksen tietojen muokkaamisen yhteydessa. Eli yrityksen
etusivulta "Muokkaa” ja lisaamalla haluamansa salasanan alla olevaan kohtaa.

Sisdankayti salasana ? Talla ominaisuudella voit piilottaa varauskalenterisi normaaleilta waraamo
kayttajilta. Jos tanvit ominaisuutta ota yhteys waraamo kehittajiin.

2.2 Palvelujen muokkaus
Palveluiden tietoja padsee muokkaamaan valitsemalla ”Palvelut’-vililehden ja valitsemalla muokattava
palvelu. Sen jdlkeen kyseisen palvelun tiedot aukeaa naytdlle. Valitsemalla “Muokkaa” komennon, voi
palvelusta muokata:
9 palvelun hintaa (jos hintaa palvelulle ei ole, ei sitd myodskdan nay kalenterissa)
palvelun kuvausta
kestoa (aika pitda laittaa minuutteina)
palvelun aloitusaikoja (esim. jos palvelun halutaan alkavan ainoastaan tasatunnein)
kuinka monta tuntia tai paivaa aikaisemmin palvelu voidaan varata
palvelun kategoriaa
vaihtaa valokuvaa

= =4 -4 —a -8 -8 -

muuttaa resurssia, johon palvelu yhdistyy

© Gemilo Oy - www-gemilo.com - www.waraamo.com
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Uimakurssi
150 €
120 minuuttia

7 paivda

Mennddn wimavalvojan kanssa wimaan.
Muokkaa
palvelua.

Muokkaa [ Poista_|

« Takaisin Lomakvld lhmemaa

Vaoimaharjoittelu

Muokkaa palvelua.

Perus tiedot

Nimi  Uimakurssi I ? esim. Kampaus naiset

Hinta 150 I€ Kirjoita tahan lyhyt

Kuvaus Menndan uimavalvojan kanssa uimas) kuvaus paIveIusta

L

Palvelun kesto ja sallitut alkamisajat

Palvelun tyyvppi  |Useasti vuorokaudessa varattava palvelu E : F'kal'v'e!u_a 'v'nidaank'v'ara_ta vain
cokonaisina vuorokausina.

Kesto minuutteina | 420 I ? Alka minuutteina.

H H * dysajat | tuntia i . etta palvelu voidaan varata alkavaksi vain
Aloitusaika [=] Kuinka monta pdivaa/tuntia | voidaan varata alkavaksi milla tahansa

(=]

(=] minwwed "~ .
aikaisemmin pitaa varata.
Varataan etukateen |7 E péivaa Adlvelun varaus taytyy tehda. Esimerkiksi
M-amaan 1 paiva, niin tanaan ko 12 vaisit tehda varauksen palvelulle

0 E tuntia alkamaan aikaisintaan huomenna klo 12.
0 E minuuttia
Kalenterisolun pituus | g E minuutin vilain, ¢ Voit 583taa kalenterin solun pituuden

palvelukohtaisesti. Tata solunpituutta kaytetaan
yrityksen tiedoissa maaritellyn solun pituuden
sijasta.

Lisaa tietoja

? Valitse palvelun kategoriat}

»

Kategoriat

[=]
Z Kategoria, johon palvelu
liittyy (valinnainen).

O Elamykset
Voimaharjoittelu

] Aromaterapia 'l

© Gemilo Oy - www-gemilo.com - www.waraamo.com
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Kuva | valitse tiedosto | Ei valittua tiedostoa
3 ﬁ Mahdollinen

valokuva.

N Klikkaamalla nuolta saat auki
Resurssit Tyéntekija . . ey e
e resurssit, joihin haluat liittaa

palvelun.

| wvalmis

*Palvelun aloitusajattarkoittavat, ettd palvelua voi varata alkavaksi esim. vain tasatunnein. Tama
esimerkiksi silloin jos ohjaus kestaa 45 min ja seuraavan olgauiedutaan alkavan vasta tasalta.

2.2.1 Palveluiden krediitit
Palveluja voi hinnoitella myos krediiteilld. Krediitit voivat olla jo maksettuja kertoja tai vaikka lahjakortteja

palveluihin.
Palvelu voi vaatia L) Krediitti-ominaisuuden saa lisdaamalla yrityksen tietoihin
etukiteen hankittuja (etusivulta yrityksen esittelyn jélkeen kohta "Muokkaa”)
krediittej rastin kyseiseen kohtaan.

Asiakkaalla krediitit nakyvat ylapalkissa:

¥lldpitdjdn sivu Omat tiedot (admin&gemilo.com) Kirjaudu ulos

2.3 Resurssien muokkaus
Resursseja voi muokata ”"Resurssit” valilehdeltd. Resurssien muokkauksessa voi muokata ns. Tyontekijdn
henkilotietoja ja tyOaikoja. Tyontekijan henkildtietoja voi muokata kohdasta “Muokkaa”.

Resurssia voi muokata:

muuttamalla resurssin tyyppia (onko kyseessa henkild, huone, ajoneuvo tai joku muu).
vaihtamalla resurssin nimea

saatavuutta

resurssien maaraa montako kyseista palvelua on saatavilla (esim. kurssille mahtuvien maara)
resurssin kuvaa

resurssin kuvausta

=A =4 =4 4 -4 —a A

resurssin maaraa
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Lomakylda Ihmemaa Eesurssit  Mikuli

Tyontekijan henkil6tiedot Tyoaikojen hallinta
B Nimi Mikuli R
Maara 1 Tyobaikojen hallinta-
Kuvaus Tyantekijaprofiili joka| valilehdelta pddsee
Taidot s Pelikaveri muokkaamaan tyoaikoja.
o Uimakurssi

# |Lenkkiseura

Muokkaa | [ Poista |
B

= Takaisin Lol Muokkaa resurssia.

Koti Resurssien tyypin muokkaus B
Tanssistudio ja Liikunta Taivas  H (jos valittuna on TyoOntekija, |jurssia
ehdottaa ohjelma
Muokkaa resurssia automaattisesti tyéntekijaa).
/
Resurssin tyyepi | Muu E| ? Minka tyyppisid resursseja yrityksesi tanvitsee.
Mimi  Sambic ? Resurssin nimi esimerkiksi tyén tekijan nimi joka
naytetdan yrityksen asiakkaille.
Aina saatavilla [ ? Jos resurssi on aina kaytdssa eika silla ole erikseen
maaritettyja tydaikoja.
Resurssien maarda 30 ? Kuinka monta tallaista resurssia yrityksellasi on.
Suthmoiecsa) ihen kuinka monta kertaa resurssi
Resurssien maara tarkoittaa |-
Naytd jokainen resurssi ] montako ihmistda mahtuu en resurssi naytetaan erikseen, kuten
numero erillisend . . . ehd3 usea tydntekiji. Myds
Sl kyse|selle kurssille. dollista valita resurssin numero jolle

Varaus nalutaan 1enda [esimerkiksi jos haluaa varata
vierekkaiset resurssit).

Resurssin kuva [ Valitse tiedosto ] Ei valittua tiedostoa ?Tama kuva naytetdan asiakkaille.

el
Maytd kuva varausta [ ? MAayta resurssin kuva varausta tehtdessa. Kuva voi olla
tehtdessd esimerkiksi kartta eri resurssien sijainneista.
Kuvaus [Sambic tuntl jariestetasn ?Vapaa resurssin kuvaus.

| valmis |
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Ty6aikoja muokataan ”Resurssit” valilehdeltd ja kohdasta ”Tyo6aikojen hallinta”. Uuden tydajan voi lisata

klikkaamalla kalenteriin haluamaan kohtaan. Tai vanhoja ty6aikoja voi muokata/poistaa valitsemalla

punaisella varilla merkityt tyoajat.

Tyontekijan henkilotiedot

Tybaikojen hallinta

Tyoaikakalenterissa voit lisata ja muokata tyontekijdiden paivittaisia tydaikoja. Aloita muokkaaminen klikkaamalla jotain kohtaa

kalenterista.

Maytad vain tydaikojen alue

[ < Edellinen

klo Ma 16.11

Til7.1

7
8
9

10

11

12

13

14

15

16 |

[ € Edellinen

Jo olemassa
oleva tyoaika.

Lisaa tauko. |

To 19.11

a7 16.11. - 22.11.2009

Pe

Uuden tydajan

voi lisata tyhjiin

Seuraava » |

Su 232.11

kohtiin.

: I
|
I
I
I

& Takaisin Omnia Kirkkonummi

Kun lisdat uuden tydajan:

Muokkaa tyoaikoja

Kirjoita tydajan alku ja loppu alla oleviin ke

VT

Valitse
tyoaika

ko 47 15.11. - 22.11.2009

Perjanmai 20.11.2009 11 [=] 00[=]- 12[x] 00 [=]? Valitse tyaika nykyiselle paivalle.

Toistopdivat

Toiston lopetus

]

Ala toista

]

Maanantai

|
Tiistai

]
Keskiviikko

[
Torstai
]

Perjantai

]

Lauantai

a

Sunnuntai

18.5.2010

Lisaa |

Valitse
joilloin tyoaikaa

paivat,

toistetaan.

Maarita toiston
lopetus tai
valitse  ylhalta

”Al3 toista”.

© Gemilo Oy - www-gemilo.com - www.waraamo.com

Seuraava » |

14 alku- ja loppupédivdmadrdn taytyy olla saman vuorokauden puolella.



g
Ge m J |o Waraamon kayttéohje

18.8.2010

Ja kun muokkaat vanhaa tydaikaa tai haluat poistaa sen:

Muokkaa
tyoaikaa

Muokkaa tyoaikoja

bupdivimadaran taytyy olla saman vuorokauden puolella.

Kirjoita tydajan alku ja loppu alla oleviin kenttiin. Tall3

Keskivikko 18.11.2009 06 [#] 00 [¢] - 22 ] 00 []7 Valitse tydaika nykyiselle paivalle.

Toistopdivat
Alatoista
Maanantai
Muuta
toistopaivia
Keskiviikkd
Torstai
Perjantai
LEEIE Muuta toiston
Sunnuntai lopetusta
Toiston lopetus | 1.1.2012 I
[ valmis | Poista valittu Poista kaikki
tyoaika toistuvat ajat

Poista tydaika

2.4 Tyontekijoiden lisdaminen
Tyontekijoita voi lisata tai poistaa "Henkilokunta” valilehdelta. Lisaamalla tyontekijan henkildkuntaan, saa

tyontekija oikeudet muokata yrityksen sisdlt6ja. Uuden tydntekijan voi lisata valitsemalla ”Lisda uusi” ja

kirjoittamalla tyontekijan sdhkdpostiosoitteen.

HUOM! Jos tyontekijalla ei ole vield tehty tunnusta Waraamoon, pitdd se ensiksi tehdd ylareunasta
kohdasta ”Luo kdyttdjatunnus”. Sen jalkeen hanet voidaan lisatd henkilokuntaan.

Kalenteri Palvelut Resurssit HenkilGkunta Asiakkaat
Etunimi %  Sukunimi # Kayttdjatunnus % Toiminto
Tiina Leinonen tina.lginonen@gemilo.com
Mikael Lepisto mikael lepisto@gemilo.com
Katri Lietzala katri lietzala@gemilo.com
Pekka Kowamaki pekka. kovamaki@gemilo.com
[ Lisaa uusi |
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2.5 Omien tietojen muokkaaminen

Henkilokunta voi muokata omia tietojaan samoin kuin asiakkaatkin. Eli ensiksi pitaa kirjautua Waraamoon
omilla tunnuksillaan ja valitsemalla sivun ylareunasta "Omat tiedot (sdhkopostiosoite)”’. Sen jilkeen
valitaan “Muokkaa”. Tata kautta pystytddn muuttamaan henkilokohtaista salasanaakin. Katso tarkemmat
ohjeet kohdasta 1.4.

Muokata voi:
9 yhteystietojaan (nimi, osoite, puhelinnumero, sdhkdpostiosoite ym.)
9 vaihtaa profiilikuvaa
I muuttaa salasanaa
1 muokata markkinointilupia esim. mahdollisten markkinamateriaalien lahetyksen mydntdaminen

3. TUKI- JA NEUVONTAPALVELUT

Jos tarvitset apua Waraamoon liittyvissd ongelmissa, ota yhteyttd Waraamon kayttotukeen:

Gemilo Oy

Tiina Leinonen

info@gemilo.com

puhelin 045 2300 788 (arkisin 8-16)
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