Alere varaustilat — ohje VAMK:n opiskelijoille

HUOM! Jos kdytdt muuta kuin koulun tarjoamaa sdhképostipalvelua eli olet syéttdnyt
WinhaWilleen jonkin muun osoitteen, varauksen voi silti tehdd VAMK:n Office365 kalenterin
kautta. Kuittaus varauksen onnistumisesta ohjautuu kéyttdmddsi séhképostiosoitteeseen.
Ohjeet Office365 kdytostd: http://www.puv.fi/fi/study/it-basics/cloud/email/

1. Tarkista ensi tilojen varaustilanne: https://www.novia.fi/alererooms

2. Ota muistiin tilan koodi jonka haluat varata vapaana ajankohtana
3. Kirjaudu VAMK:n Office 365 sdahkopostiisi ja avaa kalenterisi
4. Luo uusi kalenteritapahtuma:

Office 365 Outlook
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5. Syo6ta merkinnalle otsikko, tarkista ajankohta ajalle jolloin kyseisessa tilassa oli vapaata ja valitse merkinnan
osallistujaksi Henkilot —listan kautta Aleren tilan osoite
(kirjoita riville "alere” jolloin kaikki varattavat tilat tulevat listattuna nakyviin ja valitse haluttu tila):
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Pakollinen v alere

] ° Alere-A160.2
Na; Alere-A160.2@novia.fi
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6. Valittu tila nakyy osallistujana ja kokouskutsun voi tallentaa “Lahetad” napilla:

- Palaute Henkllot R= ré)

Pakollinen v

vapaa

Osallistujat

Lajitteluperuste Vv

° Alere-A160.1 X
Ei tietoja

7. Jos varaus onnistuu, saat sahkopostiisi automaattisen viestin tilan osoitteesta:

Pyynto hyvaksyttiin.

8. Varaus tulee nakyviin n. 10 minuutin sisdan varattavien tilojen sivulla https://www.novia.fi/alererooms

Muista peruuttaa tarpeettomat varaukset kalenterisi kautta !
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