1 Hakemusten hallinta

Tilavarauksia varten hakemukset lahetetaan Asioinnissa taytettavan lomakkeen kautta.
Lomakkeen tiedot saapuvat Enkoraan, josta ne voidaan kasitella.

1.1 Varaushakemuksen tiedot

Asioinnissa olevassa varaushakemuksessa on 6 vaihetta.

Ensimmadisessd vaiheessa taytettavat Perustiedot ovat:

v' Laji: mita lajia varaushakemus koskee, esim. sulkapallo, sukellus.

v" Jos valitset lajiksi muun toiminnan, eli haluamaasi lajia ei listalta 16ydy, kirjoita
hakemuksen mydhemmassa vaiheessa tulevaan lisatietokenttaan tarkempi kuvaus
lajista/kayttotarkoituksesta

o lajiksi voit myos valita ‘Lisapalvelut’, jolloin hakemuksella voi hakea jonkin
lisapalvelun varausta ilman tilavarausta
o lisdpalveluja ovat:
= katsomoelementit
= siirrettava sahkoajanottolaite
* uinnin sahkodinen ajanottolaite
= vilpinpaljastuslaitteisto



v’ lkdryhma: osallistujien ikaryhma
o Aikuiset
o Juniorit (alle 20-vuotiaat)
o Seniorit (yli 63-vuotiaat)

Erityisryhmat

v Hakemuksen tyyppi: Perustiedot PERUSTIEDOT
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Toisessa vaiheessa taytetaan Hakemusrivit:

v" yksi hakemusrivi voi sisaltda yhden tai useamman resurssin varauksen

v yhdella hakemuksella voi olla useita hakemusriveja, jolloin voi hakea varauksia
useampaan paikkaan

v" hakemusrivin voit lisata klikkaamalla ‘Lisaa hakemusrivi’ painiketta ennen
ensimmaisen rivin tietojen syottamista (kuva 1)

v' toinen hakemusrivi ilmestyy tall6in ensimmaisen alapuolelle

v'ylimaardisen rivin voi poistaa klikkaamalla punaista ‘Poista valittu’ painiketta rivin
kohdalla (kuva 2)
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v' toisessa vaiheessa hakemusrivin tiedot poikkeavat toisistaan hakemustyypin
perusteella
o vakiovuoron hakemusrivi (kuva 1)
o yksittaisvuoron hakemusrivi (kuva 2)
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v’ tayta seuraavat tiedot, jos hakemuksen tyyppi on "Vakiovuoro”:
o Paikka: missa (alasvetovalikko)
o Resurssi: mika tila (alasvetovalikko, tahan voit valita useamman vaihtoehdon
valitsemalla valintaruudun resurssin edesta)
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o Aloituspaiva: varauksen ensimmainen paiva (vain vakiovuorohakemuksissa)
=> valitse kalenterista paivamaara

o Paattymispaiva: varauksen viimeinen paiva (vain vakiovuorohakemuksissa)
=> valitse kalenterista paivamaara
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o Lisalaitteet: onko tarvetta varata jokin lisalaite, esim. ajanottokello, liikutettava
katsomo

o Viikonpaiva: viikkonpaiva, jolloin varaus on tai jolloin se toistuu (vakiovuoro)

o Aloitusaika: kellonaika, jolloin varaus aina alkaa kyseisena viikonpaivana

o Lopetusaika: kellonaika, jolloin varaus aina paattyy kyseisena viikonpaivana



o jos vakiovuorolle on varattava toinen viikonpaiva tai kellonaika, voit lisata
hakemusriville uuden viikonpaivan
=>» uuden viikonpaivan lisadminen onnistuu klikkaamalla sinista ‘Lisaa
vilkonpaiva' painiketta (kuva 1)
=>» ylimaaraisen viikonpaivan voit poistaa klikkaamalla punaista 'Poista
valittu’ painiketta viikonpaivan kohdalla (kuva 2)
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v’ tayta seuraavat tiedot, jos hakemuksen tyyppi on ‘Yksittaisvuoro”:
o Paikka: missa (alasvetovalikko)
o Resurssi: mika tila (alasvetovalikko, tahan voit valita useamman vaihtoehdon
valitsemalla valintaruudun resurssin edesta)
o Viikonpaiva: paivamaara, jolloin varaus on (yksittaisvuoro)
=> valitse kalenterista paivamaara
o Aloitusaika: kellonaika, jolloin varaus alkaa (yksittaisvuoro)
o Lopetusaika: kellonaika, jolloin varaus paattyy (yksittaisvuoro)
=> jos yksittaisvuorolle halutaan varata toinen kellonaika tai paivamaara,
lisataan hakemukselle uusi viikkonpaiva
=> ylimaaraisen viikonpaivan lisdédminen onnistuu klikkaamalla sinista ‘Lisaa
viikkonpaiva' painiketta (kuva 1)
=> ylimaaraisen viikonpaivan voit poistaa klikkaamalla punaista ‘Poista
valittu’ painiketta viikonpaivan kohdalla (kuva 2)
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v’ tayta seuraavat tiedot, jos hakemus koskee vain Lisapalveluja
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Paikka: Lisapalvelut
Resurssi: valitse haluamasi lisapalvelu
Aloituspaiva: paivamaara, jolloin varaus alkaa
Paattymispaiva: paivamaara, jolloin varaus loppuu
Lisalaitteet: valitse alasvetovalikosta

» katsomoelementit

» siirrettava sahkodajanottolaite

» uinnin sahkodinen ajanottolaite

= vilpinpaljastuslaitteisto
Viikonpaivat: viikkonpaiva varaukselle
Aloitusaika: kellonaika, jolloin varaus alkaa
Lopetusaika: kellonaika, jolloin varaus paattyy
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v" kun kaikki toisen vaiheen Hakemusrivien tiedot on taytetty, voit siirtya seuraavaan
hakemuksen vaiheeseen klikkaamalla sinista ‘Seuraava’ painiketta hakemuksen
alalaidassa

Kolmannessa vaiheessa taytetaan varaushakemuksen Lisdtiedot:
v Osallistujamaara: tayta arvioidut tiedot osallistujamaarista ikaryhmittain ja
sukupuolittain




v’ Lisatiedot: vapaa tekstikenttd, johon voit tayttaa halutessasi lisatietoja ja
laji/kayttotarkoitus, jos olet valinnut alussa kohtaan laji muun toiminnan

v' valintaruutu 'Haetuilla vuoroilla harjoitetaan elinkeinotoimintaa”:

v' siirry seuraavaan hakemuksen vaiheeseen klikkaamalla sinista ‘Seuraava’ painiketta
hakemuksen alalaidasta

Sdhkoinen asiointi

Varaushakemus

Perustiedot LISATIEDOT

Hakemusrivit Osallistujamitéird

Tyttdja Alle 20
Lisdtiedot

Naisia 20-65
Yhteystiedot

Naisia 65-
Attachments

Poikia Alle 20
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Miehid 20-65

Miehid 65-

Lisgtiedot

Haetuilla vuoroilla harjoitetaan
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v" kun kaikki kolmannen vaiheen Lisatiedot tiedot on taytetty, voit siirtya seuraavaan
hakemuksen vaiheeseen klikkaamalla sinista ‘Seuraava’ painiketta hakemuksen
alalaidassa

Neljannessa vaiheessa tiytetadn varaushakemuksen hakijan Yhteystiedot:
v’ taytettavat tiedot eridvat riippuen hakijan tyypista
v' yksityisen hakijan ei tarvitse tayttaa laskutustietoja vaan hdanen osaltaa laskutus
tapahtuu hakijan tietojen perusteella



v Hakijan tyyppi:
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Seura, yritys, yhteiso:
Yksityinen:

v" Hakijan tiedot (yksityinen):

o
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v Hakijan tiedot (seura, yritys, yhteiso):

o
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Etunimi
Sukunimi
Henkildtunnus
Osoite
Postinumero
Kaupunki
Sahkopostiosoite
Puhelinnumero

Y-tunnus tai rek. numero:
Nimi:

Osasto:

Osoite:

Postinumero:

Kaupunki:
Verkkolaskuosoite:
Laskurivin viite:

YHTEYSTIEDOT

Hakijan tyyppi

® Seura, yritys, yhteisd

- Yksityinen

Haldjan tiedot

Etunimi

Sukurnimi

Henkilétunnus

Osoite

Postinumero

Kaupunki

Sahkdpostiosoite

Puhelinnumero




Hakijan tiedot

Y-tunnus tai rek.
numero

MNimi

Osasto

Osoite

Postinumero

Kaupunki

Verkkolaskuosoite

Laskurivin viite

Vitte tulee nikyviin laskulle



v' Laskutustiedot (tdytetaan vain, jos ovat eri tiedot | urusosoite
kuin hakijan osoite):
o Laskun saaja: nimi, kenelle lasku osoitetaan

TAytd jos eri kuin hakijan osoite

o Osoite Laskun saaja
o Postinumero
o Kaupunki Osoite

Postinumero

Kaupunki
4 Yhteyshenkllo (jos varaaja on seura, yritys tai Vhteyshendls
yhteiso):
o Etunimi: Etunimi
Sukunimi:
Sukunimi

@]
o Sahkopostiosoite:
o Puhelinnumero:

Sihkdpostiosoite

Puhelinnumero

v kun kaikki neljannen vaiheen Hakijan tiedot on taytetty, voit siirtyd seuraavaan
hakemuksen vaiheeseen klikkaamalla sinista ‘Seuraava’ painiketta hakemuksen
alalaidassa

Viidennessa hakemuksen vaiheessa voi lisata Liitteet:
v" hakemuksen liitetiedosto lisataan
klikkaa sinista painiketta ‘Browse files’
valitse tiedosto, minka haluat lisata hakemukseen
kun kaikki viidennen vaiheen Liitteet on lisatty, voit siirtya seuraavaan hakemuksen
vaiheeseen klikkaamalla sinista ‘Seuraava’ painiketta liitteiden alapuolella
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Sahkoinen asiointi

Varaushakemus

Perustiedot fo e
Listi liitteitd

Voit lisitd useamman liitteen samalla kertaa
Hakemusrivit

Lisdtiedot
Yhteystiedot

Liitteet

Yhteenveto

Kuudennessa vaiheessa voi viela tarkastella hakemuksen tiedot ennen lahetysta:
v kun olet tarkistanut kaikki tiedot oikeiksi, valitse valintaruutu 'Olen lukenut
sopimusehdot’
v/ varmista vield, ettd hakemus on henkilon lahettama valitsemalla “en ole robotti”
valintaruutu

L]
Olen lukenut Terms and Conditions

En ole robotti



v" valitse klikkaamalla kuvaa tai kuvia, joita pyydetdan valitsemaan
v" kun kaikki oikeat kuvat on valittu, klikkaa ‘Verify'

Select all squares with street
signs.

If there are none, click skip.

v' klikkaa vihreaa
hakemus'

painiketta ‘Laheta

+
Olen lukenut Sopimusehdot

\/ I'm not a robot .




