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Kirjautuminen



Kirjautuminen jarjestelmaan

Kirjautuminen DigitalBookeriin tapahtuu kirjautumissivulta.

Tama on kirjautumissivu sinulle ja tyontekijoillesi:
http://www.varaaheti.fi/yrityksesinimi/admin

Tama on osoite, jonka asiakkaasi nakevat, ja jonka voit linkittaa esimerkiksi kotisivuillesi:
http://www.varaaheti.fi/yrityksesinimi

Alla sahkoposti, joka on lahetetty sinulle koekayton aloittamisen yhteydessa.
Sahkopostin otsikko on muotoa
DigitalBooker | Hei [nimi], ajanvarausjarjestelmasi on nyt valmis

Hei Emmy

Ajanvarausjarjestelmasi on nyt valmis.

Jarjestelmasi osoite:http://www.varaaheti.fi/joogaaurinko/admin
Jarjestelmasi julkiosoite: http://www.varaaheti.fi/joogaaurinko

Kirjaudu sisdan tista

Tervetuloa,
DigitalBooker tiimisi

Jos et loyda sahkopostia tai et ole koskaan saanut viestia

1) Tarkista ensin roskapostikansiosi
2) Jos viestia ei vieldkaan ldydy, ota yhteyttd support@digitalbooker.com ja hoidamme asian
kuntoon.

Huomaathan, ettd DigitalBookerin ilmainen koekdyttd kestaa aina 14 padivaa, vaikka paattaisit
ostaa esimerkiksi 8. paivana oikeuden jarjestelman kayttoon.



Perustoiminnot



Hallintapaneeli ja asiakkaan nakyma

DigitalBookerissa on kaksi nakymaa:

Hallintapuoli, joka ei ndy koskaan asiakkaillesi. |Varauskalenteri. Téman asiakkaasi ndkevat

Vasemmasta yldkulmasta logoa painamalla ja taalta he voivat varata sinulta aikoja.
aukeaa paneeli, josta loytyvat kaikki tiedot Varauskalenterin voi ulkoasua voi eri varein ja
ja tyokalut. Tama nakyma tulee aina kuvin.

DigitalBookeriin kirjauduttaessa.

Bo-08

n |~ %

DigitalBookerin hallintapaneeli (avautuu logosta vasemmasta ylakulmasta)
9 Jooga-aurinko

Kalenteri Kayttajat Hallinta Tilastot

Kalenteri
Kalenterindkymaa tarvitset esimerkiksi tuntien ja palveluiden luomiseen. Kalenterindkymassa
voit my0s luoda itse varauksia, jos asiakkaasi esimerkiksi soittaa sinulle.

Kayttajat
Taalta loydat niin asiakkaat kuin tydntekijatkin katevana listana. Erilaisten ryhmien (esimerkiksi
kanta-asiakkaat tai opiskelijat) tekeminen tapahtuu kayttdjien kohdalta.

Hallinta
Hallinnasta tapahtuu esimerkiksi tuntien ja palveluiden luominen. Tdma opas keskittyy Hallinta-
osioon.

Tilastot
Ndet tilastoista tietoa mm. varauksistasi, asiakastyytyvaisyydesta ja asiakasmadrista.

Www
Ndet, milta varausjarjestelmasi nayttaa asiakkaan silmin. Voit myds muuttaa lisdta kotisivujesi
osoitteen, muuttaa varausjarjestelman ulkoasua, yhdistad Google Analyticsin ja paljon muuta!
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Tyontekijat



Tyontekijan luominen

Aloita tasta:

Vasemmassa ylakulmassa on 2) Klikkaamalla Hallinta-painiketta
DigitalBookerin logo, jota paaset luomaan tunteja, tyontekijoita,
klikkaamalla avautuu paneeli, josta lOydat maarittamaan tydaikoja ja paljon muuta!

kaikki asetukset.

O 4 nga-aurinko

i Kalenteri Kayttajat Hallinta Tilastot

jaa Ti Tyoal
o Tiedat Ohjaajat iedot yOaj
_"' & ys-aurnnko
q-_E-E App Slore . e
g =
. Kaytiooikeudet

&) Toimipistest = Kategoria

— O Kuvaus
=gl

‘| = e s Kayttajatili
AL Tyontekiat

|E} Toimipiste(et)

Palvelut

Tuntityypit B Tybajat
8 Varausnakymat
B Makyva hallintapuo

[ Maksut 4 i s
R Makyva asiakkaille

158 Prepaid-kortit

Ly Miestitys




4)

Luo tyontekija

Kaytzja Valitze kayltaja tai luo uusi kayitaja

+ Lizaa admin-kayttajaksi
Laheta filitiedot sahkopostitse
Hae kaytidja..

Kategoria Luo uusi tai valitse aikaisempi kategoria
tyeniekijzillesi
Esimerkiksi Jooga opeffajat tai Parfuri-Kampaajaf

Ohjaajat v

Valitze tyontekijasi ensimmainen toimipiste

Toimipiste e R R
Tyontekijoilla voi myds olla useampi toimipiste.

Jooga-aurinko ¥
Liifa tydntekijalle tydajat jos haluat, etia asiakkaasi

voival tehda varauksia tydntekijalle julkijarjestelman
kautta.

Tydajat

/| Liita tydajat

Kopioi palvelu- ja tuntiasetukset toiselta
tyantekijalta

Ei v

Kopioi asetukset

Keskeyta | Tallenna

Anna tyontekijan etu- ja sukunimi. Anna tyontekijan sahkoposti ja tee hanelle oma salasana.

Lisaa admin-kayttajaksi:
jos annat admin-oikeudet, paasee tyontekija tekemaan muutoksia omiin tunteihinsa ym. Voit
madarittaa kayttooikeudet myohemmin kohdassa . Kaytooikeudet

Laheta tilitiedot sahkopostitse:
tyontekija saa sahkopostissa kirjautumistietonsa jarjestelmaan.

Kategoria:
Mihin kateqgoriaan tyontekija kuuluu? Esimerkiksi jooga-opettaja tai hieroja.

Toimipiste:
Valitse toimipiste, jossa tyontekija toimii. Huomaathan, ettd tdta valintaa ei ole, mikali
toimipisteita ei ole viela luotu.

Tyoajat:
Tyoajat liittamallad asiakkaasi nakevat kyseisen henkildn tydajat ja voivat tehda varauksia kyseiselle
tyontekijalle.

Huom! Tuntivarauksille ei tarvitse maaritella tyoaikaa, sen sijaan palveluvarauksille (esim.
hieronta) tytaika pitda olla maariteltyna. Varsinaisten tydaikojen maadrittely, ks. sivu 11. 9



Tyontekijan muokkaaminen

1) Valitse tyontekija ja paina kynan kuvaa aloittaaksesi muokkaamisen.

0 Tiedot et e o & aF o Tyoajat

E—P App Store

Jooge-aurinko

1o Kaytiooikeuded

" s e i = )
(&) Toimipisteet B Kategoria

— : Kuvaus
[#] Resurssit o

a0 Fyonicknt e Kayliajatili
e =

B Toimipisie(et)
Palvelut = pIstEt

Voit antaa tyontekijalle kuvauksen (asiakkasi ndkevat kuvauksen), liittda hanet tiettyyn
toimipisteeseen ja paattaa, nakyvatkd hanen tietonsa - kuten ty6ajat ja kuvaus -
varaaville asiakkaille lainkaan.

e
© Tiedat Qb

: Tiedot Tyozjat Patvelut Tuntityypit Varauksst Tunmit
: Tiina oga-aurinka
E App Store
i
75 Kayttooikeudet
[a] I R 1
ot Emmy il = Kategoria | Ohjaajat ¥ |
& Toimipisteet
o Kuvaus o
2] Resurssit +
24 Tyontekiat
m Palvelut 4

Jos haluat, voit lisata tyontekijan kuvan klikkaamalla hahmon kuvaa. Nain asiakkaasi
nakevat, kenelle he ovat varaamassa aikaa.

C Q + ¢ B
Fim i
o S Ohjaajat
L Tina
'EE App Store
=Jﬁ ' Jonna
7. Kayiiooikeudet
,.L Emmy Jooge-aurinko - )
|8 Toimipistest = Kategoria
[#] Resurssit o Kuvaus
|2z Kayttajatili
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Tyontekijan tyoajat

1) Valitse tyontekija, klikkaa kynaa ja Tybajat-valilehtea

Ohjaajat
z g Tina

bl

& ey | 18h om

iedaol Tyoajat

Maarita tydajat ainakin yhdelle viikolle. Mikali tyOaika on viikosta toiseen sama,

VoIt toistaa tydaikoja.

Tywafat

maaliskuu 2018 Jooga-aurinko ¥ || maaliskus ¥ ||2018 ¥ |
18h0m 7 60279 {0200 - 15:00] |
Oh Om
Oh Om
- ) 15.00-21.00
Shfm - 103 20 15.00 - 21.00
1500 - 21.00

3) Tydaikojen toistaminen tapahtuu syottamalla ensin ainakin yhden viikon tyoajat, ja
sen jalkeen klikkaamalla kynaa uudelleen tai tallentamalla. Alas on ilmestynyt Toista,
josta voit maaritelld mihin asti samoja tydvuoroja toistetaan. Klikkaa viela Toista ja

odota hetki, jotta tyoajat latautuvat.

maaliskuu 2018  Jooga-aurinko ¥ || n
18h om 2602 2018

Uh'::'m ke 25022018

i].h Om o3 03

pe 15.00-21.00

0

i la 03.03.201! 15.00 - 21.00
T?hjE@ 04032018 15.00- 21.00
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Tyontekijan asetukset

@ Tiedot Phiagiat iedo Tydajal Palvelut

ﬂﬂ' App Store L LELL Nimi P E=ft (ennen) Esto (jalkeen)
— :
e Kayttooikeudet

Paaset tekemaan muokkauksia kynan kuvasta [ SRR RN |

Tiedot ks. sivu 9
Tyoajat ks. sivu 11

Palvelut

Jos tyontekija tarjoaa palveluita, mihin palveluihin han liittyy? Esimerkiksi Jonna on seka
joogaohjaaja ettad hieroja. Hieronta on palvelu, mutta jooga ei (jooga on tunti). Talléin Jonna
liitetdan vain Hieronta-palveluun.

Tuntityypit
Mihin tuntityyppeihin tyontekija liittyy?

Varaukset
Kaikki kyseiselle tyontekijalle tehdyt varaukset.

Tunnit
Tyontekijan tulevat tunnit.
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Resurssit



Mita resurssit ovat?

Resurssi on paikka, tila, asia tai valine, jonka tunti tai palvelu vaatii toteutuakseen. Huomaa, etta
hinnoittelussamme resurssiksi lasketaan aina myds tyontekijat.

HUOM! Kaikki eivat tarvitse resursseja. Kayta resursseja vain, jos:

« Tuntisi tai palvelusi on mahdollista toteuttaa vahintdan kahdessa (2) eri tilassa, esimerkiksi
tietyissd huoneissa, saleissa ym. tietyissa fyysisissa paikoissa (tdhan ei lueta eri toimipisteits,
ne ovat jarjestelmassa erikseen)

esimerkiksi: joogasalit, hierontahuoneet, tydhuoneet, keilaradat, tenniskentat

- Tuntisi tai palvelusi on sidoksissa rajalliseen maaraan valineita tai asioita
esimerkiksi: ratsutallin hevoset, kuntolaitteet, sup-laudat

Resurssien luominen

Ota resurssit kayttoon kohdasta Hallinta > App Store > Klikkaa resurssit paalle.
1) Vasemmanpuoliseen valikkoon ilmestyy Resurssit-osio.

Perustoiminnot

kavitooikeudet

T (|| Tuki resursseille. Resursseja ovat esimerkiksi huoneet, tennisradat, lImainen |
] Toimipisteet T keilaradat tai muut resurssit, joilta voidaan varata aika. Voit joko varata /
ajan suoraan resurssilta (esim. 60min tennisradalta) tai palvelun
‘E@- Tydniekijat yhteydessa (esim. hieronta vaatii vapaan huoneen jossa hieronia
suoritetaan) tai tunnin ynteydessa (jooga tunti vaatii vapaan huoneen).
Palvelut Haliitset resurssejasi kohdassa Hallinta > Resurssit.
Tunfityypit B
mﬂ Resurssisaannot
@ Varausnakymat E‘E Linkita useampi resurssi yhteen jolloin voit kayltad samaa resurssia
_ useampaan farkortukseen. Voit esimerkiksi a sahlykenttaa kahtena
) Maksut tenmiskenttana iiman etta varaukset menevat ristin

Hinta 4.99 EUR/kk (Reverse charge EU VAT Act 65.)

Vaatii applikaation: Resurssit

o Viestilys
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2) Klikkaa taas + -kuvaketta ja luo resurssi.

Nimi: Anna resurssillesi nimi, esimerkiksi Keilarata 3, Iso tenniskentta jne.
Kategoria: Luo kateqgoria resurssillesi. Esimerkiksi Joogasalit, Tenniskentat jne.
Toimipiste: Valitse, mihin toimipisteeseen resurssi liitetaan. Resurssi voi olla kerrallaan kaytdssa

Luo resurssi I

@ Ticdot

Mimi Kirjoita yiksilolfinen nimi resurssillesi.

H esimerkiksi Huone 3 tai Rats 2
‘ﬂ App Store Sall simerkiksi Huone 3 fai Ra
)
1 Kaytooikeudet —
= Kategoria ==
|| Toimipisteet & O Kuvaus
= £
- Kategoria Luo uusi tai valitse aikaisempi kategonia
|| Joogahuone 1 2 i & resurssiflesi
&S| Toimipiste Esimerkiksi Huonest tai Tennis
| & Saunajooga aloitteljoille 2 Kive Joogahuoneet v

M Tyintekijal

8 Makyva hallintapuolen kalenterissa
m Palvelut 1 | Toimipiste Vaiitse toimipiste resurssillesi. Toisin kuin

g tybntekial, resurssit voivat olla sidottuja vain
(e Hiakyva aslakait yhteen toimipisteeseen kerrallaan
[E5] Tuntityypit 4 03
| Jooga Kivela ~

= . - BB Tuntien maksimi osallistujamaara
@ Varausnakymat
Keskeyta | Tallenna |

¥ Maksut

Resurssien muokkaaminen
C, Q

ﬁ ol < 3lit Tiedot ta
(&) sali :
B App Store Joogaterassi
Huoneet
14 Kaytiooikeudet |& Joogahuone 1 : = Kategoria
&) Toimipistest : O xuvaus
oogahucnes 1
(& Toimipiste
|4 Saunajooga aloittelijoille

Kuvaus: anna resurssille kuvaus. Nakyy vain jos itse resurssia varataan suoraan, eli asiakkaasi voi
varata esimerkiksi joogasalin 2 itselleen.

Sahkoposti: jos Jonna omistaa joogasalin 2, [ahetetadn Jonnalle sahkoposti kun sali on varattu.
Nakyva hallintapuolen kalenterissa: nakyyko resurssi lainkaan admin- eli hallintapuolen
kalenterissa.

Nakyva asiakkaille: Jos valitset ei, palvelu, joka on liitetty resurssiin ei myoskaan ndy asiakkaillesi.
Eli valinnan olla kylla-tilassa, jos palveluun liittyy resurssi. Esimerkiksi kosmetologilla saattaa olla
rajallinen maara laitteita, joilla kynsia hoidetaan, ja tyontekijoita on enemman kuin laitteita.
Huomaa, etta yleensa resurssi ei Ndy erikseen asiakkaillesi, vain silloin jos itse resurssia voi varata
suoraan, ks. ylhaalta kohta Kuvaus.

Tuntien maksimi osallistujamaara antaa oletusarvon, kuinka paljon esimerkiksi saliin mahtuu.
Voit myohemmin muuttaa tata kun luot tunteja kalenteriisi.
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Tayttoaika: kadytetaan vain silloin, kun resurssia varataan suoraan, eli esimerkiksi asiakkaasi voi
varata kokonaisen salin itselleen. Jos kirjoitat tdyttdaikaan esimerkiksi 30 ja 60, tarkoittaa se etta
tayttdajat ovat joko 30 min tai 60 min.

Tayttokuvio: yleensa pelkka Tayttoaika riittda, silld tayttokuvioita kdytetaan vain silloin, kun
resurssia varataan suoraan ja tarvitaan monimutkaisempia tayttoaikoja. Ajat taytetaan aina
"kellonaika - kellonaika (minuuttimaara)”.

Esimerkiksi: "09.00 - 11.00 (45,15) , 16.00-18.00 (30)" tarkoittaa etta kello 9 ja 11 valinen aika

taytetaan ensin 45min gjoilla ja kun niita ei enaa mahdu niin 15 minuutin gjoilla. Kello 16 ja 18
valinen aika puolestaan taytetaan 30 minuutin gjoilla.

Resurssien asetukset

@ Tiedot

Eﬁ App Store

| Kaikki toimipisteet * |

iy terkzatet |&] Joogahuone @ 20,00 EUR si= ALv 24%

|B| Toimipistest

Hinta

Anna resurssille hinta. Hinta maaraytyy per tunti, ja asiakkaalle nakyva hinta maaraytyy varauksen
keston mukaan. Voit joko muuttaa oletushintaa kynan kuvasta, tai luoda kokonaan uuden "Lisaa
hinta" -painikkeesta. Muista poistaa oletushinta, jos et kayta sita.

Tuntityypit
Mihin tuntityyppeihin resurssi liittyy? Esimerkiksi Sali 2 liittyy kategoriaan "llmajooga”.

Palvelut
Mihin palveluihin resurssi liittyy? Esimerkiksi Auditorio 1 liittyy palveluun "Koulutus”.

Varaukset
Tasta ndet resurssille tehdyt varaukset.
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Resurssien linkittaminen

Resurssien linkittaminen tulee kyseeseen, kun haluat kayttaa samaa resurssia useampaan
tarkoitukseen. Tarvitset resurssien linkittdmiseen Resurssisaannot-toiminnon (4,99e/kk).

Esimerkkitilanne: haluamme kayttaa sahlykenttaa kahtena tenniskenttana, ilman etta
varaukset menevat ristiin.

1) Luo kolme eri resurssia (ks. ohjeet sivu 14) tenniskentta 1, tenniskentta 2, sahlykentta
2) Osta App Storesta Resurssisaannot-osio

O Tiedat

Perustoiminnot

Resurssit

Ty Kaytioocikeudet
ioneet, tennisradat, Poista
a aika. Voi varata

(&) Toimipisteet

[&] Resurssit

‘,@. Tybniekijat Haliitset resurssejasi kohdassa Hallinia > RETH
B Paivelut i
ﬁﬂ Resurssisaannot
|§'| Tuntityypit E’ Linkitd useampi ayttad samaa resurssia 499 EURMKK
_ 5 ahlykenttaa kahtena

@ Warausnakymat

Hinta 4.99 EUR/Kk (Reverse charge EU VAT Act 85.)

(Bl Maksut

Vaatii applikaation: Resurssit
4% Prepaid-kortit

3) Siirry sahlykentta-resurssiin, ja muokkaa resurssia (ks. sivu 15). Laita esto linkitetyille
resursseille tenniskentta 1, ja tenniskentta 2. Nain koko sahlykentan varaamalla estetaan
tenniskenttien varaaminen, koska niiden kaytto ei ole mahdollista sahlykentan ollessa varattu.

200 000 ©

4) Siirry tenniskenttd 1-resurssiin ja tee esto koko sahlykentdlle. Siirry sitten tenniskentta
2-resurssiin ja toista sahlykentan esto myds tahan tenniskenttaan.

N3in varmistamme, ettd mikali koko sahlykentta on varattu, ei varauksia tenniskentalle voi tehda.
Tama toimii myos toisin pain, eli mikali jompikumpi tai molemmat tenniskentdt on varattu, ei
varaus koko tilan vievalle sahlykentalle voi tehda. 17



Tunnit



Tuntityyppien luominen

Jotta voisit luoda tunteja, pitaa sinun ensin luoda tuntityyppi. Tuntityyppeja ovat esimerkiksi
ilmajooga, lasten ratsastus, aloittelijoiden pilates jne.

Ota tunnit kayttddn kohdasta Hallinta > App Store > Tunnit. Vasemmanpuoliseen valikkoon
ilmestyy Tuntityypit-osio.

@ Tiedot

il App Store Palvelut

Tuki palveluilie. Palveluja ovat esimerkiksi hiustenleikkaus. hieronta, Poista
atueinti tai konsulicinti. Palveluja suorittavat aina tyontekijat mutta
pival myos vaalia resurssin kuten esimerkiksi huoneen tai tuolin.
Wmgo madritelty seka tyontekija eitd resurssi. palveluun
voidaan vain varata am kil molemmissa on vapaata kyseisella
[&] Resurssit hetkella ja tydntekijalle on maa yoajat. Hallitzet palvelujesi kestoja ja
muita asetuksia kohdasta Hallinta = Pal

< Kaytooikeudet

|2 Toimipisteet Mikali paf

M Tyentekijat
E Palvelut

a Varausnakymat

Tunnit

Tulki tunneille. Tunteja ovat esimerkiksi joogatunnit tai muut
ryhmatapahtumat, joihin enemman kuin yksi henkild voi iimoittautua
kerralla. Voit toistaa tunteja esim. vilkoitiain ja maaritella tunneille resurssit

limainen

£ Maksut seka tydntekijat, jotka pystyvat ohjaamaan tunteja. Maarittele ensin
tuntityyppisi kohdasta Hallinta = Tuntityypit ja luo sen jalkesn tuntisi
[ Prepaid-koriit suoraan kalenteriisi jossa voit maaritella samalla maksimi-,

minimiosallistujamaarasi, peruutusehdof ja paljon muuta

. Viestitys

2) Mene Tuntityypit-osioon ja klikkaa + -kuvaketta ja luo tunti.

G Q + v+ 0

Joo 4 Ti Hinta Hesu
@ Tiedot DOk # fedot Hi sur

E Jooga

F; Saunajooga

ﬂﬂ App Slore JDDga

o Kayttooikeudel : :
{ ¥ E= Kategoria

] Toimipisteet & ruvaus

]| Resurssit
'\a Var kalenterisza

JB Tybniekijat

Bty @ Makyva hallintapuclen kalenterissa

Nimi: Anna tunnillesi nimi, esimerkiksi lmajooga tai Pilates
Kategoria: Luo kateqgoria tunnillesi. Esimerkiksi Jooga tai Pilates
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Tuntityyppien muokkaaminen

O Tiedot Tiedot

'EE App Store
3 Saunajooga + Jooga

2 Kaytiooikeudet -

== Yoga
,L Toimipisteet

= Kategoria
2] Resurzsit ot

o Kuvaus

M Tybniekijat

Palvelut

@ Varausnakymat

[ Maksut

Kuvaus: anna tunnille kuvaus. Tama nakyy asiakkaillesi tuntia varattessa.

Vari kalenterissa: valitse, minka varisenad tunti nakyy hallintapuolen kalenterissa sinulle ja
tyontekijoillesi.

Nakyva hallintapuolen kalenterissa: valitse, nakyyko tunti hallintapuolen kalenterissa sinulle ja
tyontekijoillesi.
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Tuntityyppien asetukset

Hinta

© Tedot 2 d -
qﬂ' App Store

; Saungjooga
i Kayliooikeudet @ 20,00 EUR sis ALv 24% Oietushinta

Joog,

BT Toimipisteet
=]

Resurssit

Hinta
Anna tunnille hinta. Uuden hinnan luominen tapahtuu + -merkista ylhaalta. Voit myods muokata
hintaa kynan kuvasta tai poistaa hinnan roskakoria painamalla. Muista poistaa oletushinta, jos et

kéyts sitd.

Resurssit
Mitd resursseja (loydat lisaa tietoa resursseista sivulta 11) tuntisi kdyttaa? Jos olet jo aiemmin

maaritellyt resurssit-kohdasta tuntityypit, nakyvat ne tassa valmiina.

Tyontekijat
Maarittele tyontekija, joka pitaa kyseisen tunnin.

Varaukset

Naet kaikki kyseiselle tunnille tehdyt varaukset. Klikkaamalla varausta naet tarkempia lisatietoja,
kuten onko varausta maksettu ja kuka varauksen on tehnyt.

Tunnit
Naet kaikki kyseisen tuntityypin alla olevat tunnit. Klikkaamalla tuntia saat lisatietoja, kuten

esimerkiksi montako henkea tunneille on ilmoittautunut.

Tunnin luominen kalenteriin

1) Klikkaa logoa vasemassa ylakulmassa, ja sen jalkeen kohtaa Kalenteri

Kayttajat Hallinta Tilastot
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2) Klikkaa haluamaasi ajankohtaa kalenterissa, ja valitse Tunti.

x E
o, maalis &
(| un [
1 Toimipiste __-'C:Jg;—?-ulil'lkc .
| Tunti | Jooga v
1 Resurssi [Valitse v i
Alkaa | Loppuu - [12.00 "}.-
| —~[1300 v |+
1 Oietusaika
Koko vapaa alue
1 Toista EI v
1 | nakpva [Kylia =
Asetukset minimi varaukset: 'D ¥:|
maksimi varaukset: | 10 7
-' Vari [ [T | s _
| Keskeyia | Tallenna )
T
Toimipiste

Tarkasta, ettd sinulla on valittuna oikea toimipiste. Voit vaihtaa toimipisteen vasemmasta
ylakulmasta, logon vieresta.

Tunti
Valitse oikea tunti.

Aika | Loppuu
Madrittele tunnin alkamis- ja loppumisaika.

Toista
Voit toistaa tunteja haluamallasi tavalla. Valitsemalla Vain tyé/aukioloaikoina, varmistat, etta
aukioloaikojen ulkopuolisia varauksia ei tapahdu.

Nakyva
Nakyyko tunti asiakkaillesi vai ei. Voit my0s laittaa tunnin nakyvaksi, mutta siihen ei voi tehda
varauksia.

Asetukset, minimi- ja maksimivaraukset

Tunti ei tapahdu, jos olet laittanut tietyn minimivarausmaaran, eika osallistujia ole tarpeeksi. Jos
laitat deadlinen, esimerkiksi 2 tuntia, tarkoittaa se sita ettd kello 15 alkava tunti peruuntuu mikali
madaraaikaan mennessa (kello 13) osallistujia ei ole tarpeeksi. Samalla myds asiakas ei voi enda
perua kyseista tuntia, mikali deadline on umpeutunut.
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Palvelut




Palveluiden luominen

1) Ota palvelut kayttoon kohdasta Hallinta > App Store > Palvelut. Vasemmanpuoliseen
valikkoon ilmestyy Palvelut-osio.

@ Tiedot

Tuki palveluille. Palveiuja oval esImerkiks] (o0 e
tatuointi tai kon nti. Palveluja suorittavat aina tyoniekijat mutta

palvelut voivat myos vaatia resurssin kuten esimerkiksi huoneen tai tuolin

limainen

T Kayiiooikeudet

| Toimipisteet Mikéli palvelulle on maaritelty seka tydnkekija eftd resurssi, paiveluun
voidaan vain varata aika mikali molemmissa on vapaata kyseiselld
[#] Resurssit hetkella ja tyontekijdile on maaritelty tyoajat. Hallitset palvelujesi kestoja ja

muita asetuksia kohdasta Hallinta = Palvelut
S Tybntekijat

Tuntityypit Tunnit

Tuki tunneilie. Tunteja ovat esimerkiksi joogatunnit tai muut Poista
ryhmatapahtumat, joihin enemman kuin yksi henkild voi iimoittautua
kerralla. Voit toistaa tunteja esim_ viikoittain ja maaritella tunneille resurssit
5 Maksut sekd ty iiat, jotka pystyvat ochiaamaan tunteja. Maarittele ensin
tuntityyppisi kohdasta Hallinta = Tu pit ja luo sen jalkeen tuntisi
B Prepaid-kortit suoraan kalenteriisi jossa voit maaritella samalla maksimi-,
minimiosallistujamaarasi, peruutusehdot ja paljon muuta

ﬂ Warausnakymat

L Viestilys

2) Mene Palvelut-osioon ja klikkaa F -kuvaketta ja luo palvelu.

Luo palvelu l

@ Tiedot Hieronta Tiedot

Mimi Kirjoita yksilollinen nimi paivelulle
ﬁ App Store KOU!UtUS Esimerkiksi Hiusten leikkaus tai Hieronts

™ Hieronta +=

7 Kaytfooikeudet = Kategoria =
|8 Toimipistest 0 e o

Kategoria Luo uusi tai valitse aikaisempi kategoria

palvelullesi
Esimerkiksi Hivkset

Hieronta

& Resurssit

M Tyoniekijat

B Oleluspituus

\E Vari kalenterissa

Hinta ] [sis. ALV 24% v |
Tunfityypit @R Nakyva hallintapuclen kalenterissa Kesto(h) Lisaa yksi lai useampi oletuskesto palvelulle. Mikali
= 4 i palvelulla voi olia useampi keslo merkilse eroftele
W varausnakymat @ Hakyva asiakkailie kestot pilkulla
60 min
1| Maksut |8 Vain varattavissa puhelimitse
4 Prepaid-kortit Keskeyta | Talienna

Kategoria: Minka tyyppisesta palvelusta on kyse? Palveluita voivat olla esimerkiksi hiustenleikkuu,
hieronta, koulutus jne.

Hinta: Anna palvelulle hinta

Kesto(t): Palvelullasi voi olla enemman kuin yksi kesto. Esimerkiksi hieronta-aika voi olla 20min,
40min tai 60min. Talléin kenttaan merkitaan 60, 40, 20.
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Palveluiden muokkaaminen

Hieranta

B Tiedat

ll&__r-' App Store
™ Hieronta + Koulutus
& Kayitooikeudst =
o o
|BY Toimipistest
= HKategoria

& Resurssit

ﬂ Vain lisapalvelu

ﬂ Kuvaus

M Tyiniekijat

Tuntityypit

@ Warausnakymat

Vain lisapalvelu: lisapalvelut ovat palveluita, joita tarjotaan vain osana toista palvelua, eika
lainkaan yksinaan. Esimerkiksi kulmien muotoilu sisaltyy vain kasvohoitoon, eika sita tarjota
lainkaan erikseen.

Vaihtoehdot: monivalintavaihtoehtoja voivat olla esimerkiksi hiusten pituus, jolloin kentat
taytetaan seuraavasti:
Nimi: Hiusten pituus
Vaihtoehdot: valitse, montako vaihtoehtoa tarvitset. Esimerkiksi 3 vaihtoehtoa voisi olla:
Vaihtoehto 1: Lyhyet hiukset
Vaihtoehto 2: Keskipitkat hiukset
Vaihtoehto 3: Pitkat hiukset

Ylimaarainen aika alussa/lopussa: voit laittaa ennen ja jalkeen palvelun aikaa, joka kuluu
esimerkiksi palvelun valmisteluun tai vaikkapa siivoamiseen palvelun jalkeen.

Vari kalenterissa: valitse, minka varisena tunti nakyy hallintapuolen kalenterissa sinulle ja
tyontekijoillesi.

Nakyva hallintapuolen kalenterissa: hallintapuolen kalenteri on kalenteri, jonka tyontekijat
nakevat. Haluatko, etta palvelu nakyy tassa kalenterissa?

Nakyva asiakkaille: haluatko, etta kalenteri ndkyy asiakkaillesi?

Vain varattavissa puhelimitse: palvelua ei voi varata ajanvarausjarjestelman kautta
lainkaan. Klikatessa palvelua tilalle ilmestyy teksti: Vain varattavissa puhelimitse ja yrityksesi
puhelinnumero.
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Palveluiden asetukset

W app store Koulutus

E= Kategoria

|8 Toimipistest @ Kuvaus

Hinta

Anna palvelulle hinta. Uuden hinnan luominen tapahtuu + -merkista ylhaalta. Voit myds muokata
hintaa kynan kuvasta tai poistaa hinnan roskakoria painamalla. Muista poistaa oletushinta, jos et
kayta sita.

Lisapalvelut
Mitd lisapalveluita palvelulle on maaritelty? Voit lisdta lisdpalveluita kyndn kuvaa painamalla.

Tyontekijat
Madrittele tyontekija, jolta voi varata kyseista palvelua. Saat asetettua eston ennen ja jalkeen
palvelun, jolloin esimerkiksi 10min ennen ja 5min palvelun jalkeen on aina vapaata aikaa.

Varaukset
Ndaet kaikki kyseiselle tunnille tehdyt varaukset. Klikkaamalla varausta ndet tarkempia lisatietoja,
kuten onko varausta maksettu ja kuka varauksen on tehnyt.

Resurssit
Mitd resursseja palvelut tarvitsevat? Loydat lisaa tietoa resursseista sivulta 11.

Varaukset

Ndaet kaikki kyseisen varaukset kyseiselle palvelulle. Klikkaamalla palvleua saat lisatietoja,
esimerkiksi montako henkea tunneille on ilmoittautunut.

26



Varaukset ja vapaat tunnit kalenteriin

Jotta asiakkaasi padsevat varaamaan aikoja, pitaa varaukset luoda ensin kalenteriin.

1) Klikkaa logoa vasemassa yldkulmassa ja sen jalkeen Kalenteria.

Q8

Kayttajat Hallinta Tilastot Wharw
.f

) Klikkaa kalenterista haluaamasi aikaa. Alla oleva ruutu ilmestyy nakyviin:

1 Muista valita oikea toimipiste
ke, maalis 7
|J Varaus TURE Eslo
IE | Toimipiste Jooga-aurinko c: J{}Dgﬂ—ﬁ“l‘inkﬂ
e Koululus ¥ | ‘ . # Valitse toimipiste
| Resurssi Valitse.. v ﬁ JUD‘dl .!nn-ga-au:inku o n
DT ) Akaz | Loppuu ~[11.00 v|+ | Jooga Kivela .
B —[1200 v]+
Dielusaika B0 min
1 Koko vapaz alue
= | Toista |_Ei '_|
| | Asiakas
Luo fili
Hae tai kirjoita vafiaikainen nimi, puhelinnumero
|_
i' Vari = = =
| (] i E - .
!d_ [ ] - D - .
!~ Keskeuts || Tollepns |
Varaus

Tee varaus asiakkaallesi palveluusi.

Tunti
Tee tunti, jota asiakkaasi voivat varata yritykseltasi.

Esto
Asiakkaasi eivat voi varata sinulta aikoja eston ollessa paalla. Esimerkiksi jos haluat pitaa klo
11:00-11:30 lounastauon, voit merkita sen kalenteriisi ja laittaa sen toistuvaksi vaikka paivittain.
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Usein kysytyt kysymykset

Miten padsen nakemadan, milta kalenteri ndyttaa asiakkailleni?

Klikkaa ensin logoa vasemassa ylakulmassa, ja se jalkeen Www-nakymaa. Tama on sama nakyma,
jonka asiakkaasi nakevat. Taalta paaset myos muuttamaan kalenterin ulkoasua.

c= Jooga-aurinko - Q

s [S[Ee

Kalenteri Kayttajat Hallinta Tilastot

- i

Miksei palveluni / tuntini / kurssini ndy varauskalenterissa?

Tarkista, etta kalenteriin on varmasti luotu jotain varattavaa. Klikkaa vasemmassa ylakulmassa
logoa ja sen jalkeen Kalenteri. Luo sitten varattava asia ja tallenna. Tarkista myos, etta
tyontekijalla on tydajat ja palvelut liitettyna ks. sivut X ja Y.

Kayttajat Hallinta Tilastot

uuuuuuuu
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Ota yhteytta

support@digitalbooker.com
tukinumero: 09 3154 2036
chat: www.digitalbooker.com

ma-to klo 8-17 ja pe 8-16

ohjesivusto:
https://support.digitalbooker.com/fi/support

( - :‘ DigitalBooker



