
        
 

 
 

 
VARAUSKALENTERIN KÄYTTÖOHJE 
 
Vuokralleantaja: 
MTK- Nivala tuottajayhdistys ry      Y-tunnus: 0430493-3 
Yhteystiedot: mtk-nivala.fi 
 
 
Varaus: 
Kuluvaa ja tulevia vapaita aikoja voi varata, elä varaa kuluvan päivän mennyttä aikaa. 
Varattavat ajat ovat 3 tunnin jaksoissa 6-9, 9-12, 12-15, 15-18, 18-21 
 
Käyttämätön perumaton varaus laskutetaan normaalisti. Varauksen peruminen pitää tehdä viimeistään 
varausta edeltävän vuorokauden aikana. 
 
Kaikki vuokralaisen lukuun toimivat voivat varata tilan käyttöönsä ja käyttää vuokralaiselle luovutettuja avaimia, 
lasku vuokrasta kuitenkin lähetetään vuokralaiselle. 
 
Vuokralaisella ei ole oikeutta vuokrata kokoustilaa kolmannelle osapuolelle. 
 
Kokoustilan käyttö ilman varausta ei ole sallittu, kokoustilassa voi käydä ilman varausta esim. hakemassa omia 
tavaroita, tutustumassa tilaan ym. kunhan se ei häiritse kokoustilan käyttöä. 
 
Pikavaraus: 
Pikavaraus on vapaana olevan ajan varaaminen kuluvalle- tai seuraavalle päivälle, varaus tapahtuu samalla tavalla 
kuin normaali varaus, kalenteri luo automaattisesti tekstin ”Pikavaraus” varauksen kohdalle ja laskutukseen. 
Pikavaraus maksaa puolet normaalista varauksesta. 
Pikavaraus on tarkoitettu pieniä ja pikaisia neuvotteluja ja asiakastapaamisia varten. 
 
Varaus tapahtuma: 
1.Vaihda kalenterin yläosasta haluamasi kuukausi ja vuosi 
2.Vie hiiri haluamasi päivän kohdalle, ruutuun aukeaa ajat, vihreä pallo -> vapaa aika, punainen pallo -> varattu 
aika, keltainen pallo -> aikoja ei  ole varattavissa ko. päivälle. 
3.Klikkaa valitsemasi päivän kohdalta -> aukeaa ruutu josta voit valita sopivan kelloajan -> klikkaa Varaa -> kirjoita 
avautuvaan lisäkenttään tarkennus (25 merkkiä) varauksestasi esim. ”vuosikokous”,  ”tuohityö kerho”, ”Takametsän 
tien rahoitusk” -> klikkaa Varaa -> varauksesi on nyt tehty sinulle. 
4. Tarvittaessa voit perua varauksen klikkaamalla Peru varaus (kuluvalle päivälle tehtyä pikavarausta et voi perua) 
 
Omat varaukset: 
Klikkaa oikealta reunalta Omat varaukset  aukeaa ruutu josta näet kaikki tulevat varauksesi, voit perua varauksen 
klikkaamalla Peruuta. 
Vanhat varaukset jotka ovat siirtyneet laskutukseen, saat näkyville avautuneen ruudun vasemmasta yläkulmasta 
klikkaamalla Vanhat , tietoja säilytetään vuosi taaksepäin, klikkaamalla Tulevat  pääset takaisin tuleviin varauksiin. 
 
Muuta: 
Vuokrauksen hinta on €/3h ja se laskutetaan vuokralleantajan toimesta jälkikäteen. 
 
Vuokralainen yksin vastaa käyttötarkoituksen lainmukaisuudesta. 
 
 
VOIT SULKEA TÄMÄN OHJEEN JA ALOITTAA KOKOUSTILAN VA RAUKSEN 
 
     
     


