
 
 
 

• Aloita klikkaamalla kalenterin alareunassa ”+Google-kalenteri” 
 

 
 
 
 

• Aukeaa seuraavanlainen ikkuna, johon lisäät kalenterin s-postiosoitteen (kuvassa) 
ja saamasi salasanan. 

 

NÄIN TEET VARAUKSEN 
 



 
 

• Seuraavaksi valitset haluamasi päivän: 
 

 
 
 
 

• Avautuu ikkuna, josta valitset ”Muokkaa tapahtumaa” 
 

 
 
 



 
 

• Ota merkki pois kohdasta ”Koko päivä”, näin saat esiin kellonaikavalikon. 

• Vasemman puoleisesta kellonaikavalikosta valitset varauksesi alkamisajan ja 
oikeanpuoleisesta loppumisajan. 

• Tapahtumasarakkeeseen laitat joukkueesi tai jaostosi nimen.  

• Kuvaus-kohtaan tulee varaajan tiedot, eli nimi ja puhelinnumero. Näin saamme, 
mikäli tarvetta, yhteyden varaajaan. 

• Paina lopuksi ”Tallenna”-painiketta tallentaaksesi tekemäsi varauksen. 
 

 
 
 
 
 

• Nyt varauksesi näkyy varauskalenterissa seuraavanlaisesti: 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

• Lopuksi kirjaudu ulos kalenteriohjelmasta valitsemalla kalenterin oikeasta 
ylänurkasta ”Toimisto Varaus”-alasvetovalikosta ”Kirjaudu ulos” 

 
 

 
 

• Varaus näkyy kalenterissa varaamasi päivän kohdalla ja klikkaamalla varausta, 
näet varatun ajan ja varaajan tiedot. 

 
 



 


