


 

1. ASIAKKAAN OHJEET ................................................................................................................................... 2 

1.1 Varauksen tekeminen ........................................................................................................................ 2 

1.2 Käyttäjätunnuksen luominen ............................................................................................................ 4 

1.3 Varauksen peruminen ....................................................................................................................... 4 

1.4 Omien tietojen muokkaaminen ......................................................................................................... 5 

1.5 Salasanan muuttaminen .................................................................................................................... 5 

2. TYÖNTEKIJÄN OHJEET ................................................................................................................................ 6 

2.1 Muokkaa yrityksen tietoja ....................................................................................................................... 6 

2.2.1 Varaussähköpostit ..................................................................................................................... 8 

2.2.2 Upotettu näkymä ....................................................................................................................... 8 

2.2.3 Sisäänkäyntisalasana ................................................................................................................. 8 

2.2 Palvelujen muokkaus ......................................................................................................................... 8 

2.2.1 Palveluiden krediitit ................................................................................................................. 10 

2.3 Resurssien muokkaus ...................................................................................................................... 10 

2.3.1 Työaikojen muokkaus .............................................................................................................. 12 

2.4 Työntekijöiden lisääminen............................................................................................................... 13 

2.5 Omien tietojen muokkaaminen ....................................................................................................... 14 

3. TUKI- JA NEUVONTAPALVELUT ................................................................................................................ 14 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

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 έLuo käyttäjätunnusέ 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 

έVahvista varausέ 

ja sen jälkeen 

Ǿŀƭƛǘŀŀƴ έNäytä 

kalenterissaέΦ 

 

¢ŅǎǎŅ ƪƻƘŘŀǎǎŀ Ǿƻƛ ǾƛŜƭŅ ƘŀƭǳǘŜǎǎŀŀƴ ǇŜǊǳǳǘǘŀŀ ǾŀǊŀǳƪǎŜƴ ǘŜƪŜƳƛǎŜƴ ǇŀƛƴŀƳŀƭƭŀ έPeruutaέΦ ¢ŀƛ Ƨƻǎ ǾŀǊŀǳǎ 

ƻƴ Ƨƻ ƘȅǾŅƪǎȅǘǘȅΣ Ǉŀƛƴŀŀ έPeru varausέΦ 

 

 

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. 

 



 

 

hƳƛŀ ǘƛŜǘƻƧŀ Ǿƻƛ Ƴǳƻƪŀǘŀ ǎƛǾǳƴ ȅƭŅǊŜǳƴŀǎǎŀ ƻƭŜǾŀǎǘŀ ƭƛƴƪƛǎǘŅ έOmat tiedot (sähköpostiosoite)έΦ 

 

 

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 ς valikosta 

pääsee muokkaamaan 

yhteystietoja ja 

vaihtamaan salasanan. 

Tulevat varaukset 

Menneet varaukset 



 

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

valitsemalla έMuokkaaέ -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.  

9ƴǎƛƪǎƛ ƪƛǊƧŀǳŘǳǘŀŀƴ ǎƛǎŅŅƴ ƻƳƛƭƭŀ ǘǳƴƴǳƪǎƛƭƭŀ Ƨŀ Ǿŀƭƛǘŀŀƴ ŜǘǳǎƛǾǳƭǘŀ ȅǊƛǘȅƪǎŜƴ ŜǎƛǘǘŜƭȅƴ ŀƭǘŀ έMuokkaaέΦ 

±ŀǊŀǳǎǎŅƘƪǀǇƻǎǘƛƴ ƭƛǎŅŅƳƛƴŜƴ ǘŀǇŀƘǘǳǳ ƻǘǎƛƪƻƴ έWaraamon optionaaliset ominaisuudet.έ ŀƭƭŀΦ 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 

ŜǎƛǘǘŜƭȅƴ ŀƭǘŀ έMuokkaaέΦ ¦Ǉƻǘǳǎ ƘǘƳƭ ƪƻƻŘƛ ƭǀȅǘȅȅ έWaraamon optionaaliset ominaisuudetΦέ ŀƭǘŀΦ 

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

 

 

¸Ǌƛǘȅǎ Ǿƻƛ ƘŀƭǳǘŜǎǎŀŀƴ Ǉƛƛƭƻǘǘŀŀ ǾŀǊŀǳǎƪŀƭŜƴǘŜǊƛƴ έƴƻǊƳŀŀƭƛƴέ ²ŀǊŀŀƳƻƴ ƪŅȅǘǘŅƧƛƭǘŅΦ ¢ŅƳŅ ǾƻƛŘŀŀƴ ǘŜƘŘŅ 

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 

ŜǘǳǎƛǾǳƭǘŀ έMuokkaaέ Ƨŀ ƭƛǎŅŅƳŅƭƭŅ ƘŀƭǳŀƳŀƴǎŀ ǎŀƭŀǎŀƴŀƴ ŀƭƭŀ ƻƭŜǾŀŀƴ ƪƻƘǘŀŀΦ 

 

 

 

PaƭǾŜƭǳƛŘŜƴ ǘƛŜǘƻƧŀ ǇŅŅǎŜŜ ƳǳƻƪƪŀŀƳŀŀƴ ǾŀƭƛǘǎŜƳŀƭƭŀ έPalvelutέ-välilehden ja valitsemalla muokattava 

ǇŀƭǾŜƭǳΦ {Ŝƴ ƧŅƭƪŜŜƴ ƪȅǎŜƛǎŜƴ ǇŀƭǾŜƭǳƴ ǘƛŜŘƻǘ ŀǳƪŜŀŀ ƴŅȅǘǀƭƭŜΦ ±ŀƭƛǘǎŜƳŀƭƭŀ έaǳƻƪƪŀŀέ ƪƻƳŜƴƴƻƴΣ Ǿƻƛ 

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). 












