Ryhmankeraajan ABC - pida ryhmasi
ilmoittautumiset ja huonejako katevasti hallussa

HUOM! Nama ohjeet koskevat vain tilausmatkojen ryhmankeraajia!

1. Tee ryhmallesi varaus

Tee varaus ryhmalle tai suunnitellulle ryhmalle VenajanMatkoilta sahkdpostitse
(venajanmatkat@venajaseura.com) tai puhelimitse (09 6938 613, 045 7734 5552).
Kerro varauksen yhteydessa ryhman henkildmaara ja se, montako 1hh-huonetta ja
montako 2hh-huonetta ryhmasi tarvitsee. Saat varausvahvistuksen (ja
viisuminhakuohjeet eteenpain ryhmallesi toimitettaviksi) sdahkdpostiisi seka koko
ryhmaa koskevan matkalaskun. Tarvittaessa voit myohemmin lisata tai vahentaa
paikkoja ja muuttaa varaustasi olemalla yhteydessa VenajanMatkoihin.

2. Ota vastaan ryhmankeradajan tyokalu ja tunnukset

Varauksenteon jalkeen saat VendjanMatkoilta varauksen vahvistusviestin, jossa saat
myds ndma kédyttéohjeet, internetlinkin palveluun sekd tunnukset sen kayttoon.
Myéhemmin voit itse muuttaa salasanasi. Kayttajatunnukseksi jaa
SAHKOPOSTIOSOITTEESI.

3. Avaa viestissa oleva nettisivu eli www-alkuinen linkki. Yleensa linkit
avautuvat kaksoisklikkaamalla linkkia tai painamalla yhta aikaa ctrl-nappainta ja
hiiren vasenta painiketta.

Internetselaimeesi avautuu nakyma, joka on kirjautumissivu tyékaluun.
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Kirjoita ylemp&an ruutuun (henkildhahmon kuva) KAYTTAJATUNNUS, jonka sait
VendjanMatkoilta varausvahvistusviestissa. Kirjoita alempaan (lukon kuva) ruutuun
SALASANA, jonka sait samassa viestissa. Paina sitten ASTU SISAAN -painiketta
sivun alaosassa. Halutessasi voit valita lipusta kayttokieleksi englannin.


mailto:venajanmatkat@venajaseura.com

Naytollesi avautuu aloitussivu - ryhmankeraajan tydkalu:

< c @ ® & https://varaamo2.matkaverkko.fi/portal2/#!/ryhma-matkustajat 10% e @ | | Q Haku N @ Pk @D =

Useimmin avatut MemopuansHas Keapr... Tpaguk paboter [+ Nain hankit liput jalka... Aloitussivu Uutiset - Pietari.info
p p pagpuk p put j B

WINRES
cLouo

..... Matkustajat 3 /12
Etunimi kunimi Muokk
Anu Maki Muokkaa
F‘i Teppo Testaaja Muokkaa
| Sirpa Rossi Muokkaa

;] Maksanut loppulaskun @

Matkustajat

9 paikkaa jiljella

£ Tallenna maksutiedot | =4 Uusi matkustaja

Matkustajien huone-/hyttijako

=
xE

e

2EMWM B €z o 1 - ¥ (0 (@ a0

Sivun vasemmassa reunassa sinulla on valittavanasi kaksi ei toimintoa:
Matkustajat ja Huonejako.

Matkustajat-toiminnolla lisatdan ja muokataan ryhman matkustajien tietoja.
Huonejako-toiminnolla matkustajat jarjestetaan huoneisiin.

Musta palkki sanan paalla kertoo, kumpi toiminto on parhaillaan kaytéssa.
Esimerkkikuvassa (alla) toiminto "Matkustajat” on aktivoituna/kaytdssa.
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Esimerkissamme ryhmankeraaja on varannut ryhmalleen 12 paikkaa. IImoittautuneita
matkalaisia on mukana 3, ja vapaita paikkoja on jaljella 9. Jarjestelma nayttaa
ajantasaisen vapaiden paikkojen maaran tekemassasi varauksessa/sinun ryhmassasi.
Matkustajien nimet nakyvat allekkain listalla (kuva alla). Jos matkustajan tietoja
taytyy mydhemmin taydentaa, paaset muokkaamaan tietoja matkustajan nimen
perassa olevalla sinisella "Muokkaa”-komennolla.



Sivun keskiosa ja oikea laita nayttavat talta:
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4. Lisaa uusi matkustaja

Aloitussivun alaosassa on sininen laatikko +Uusi matkustaja. Klikkaa sita, kun olet
lisdamassa uutta matkustajaa mukaan.

Avautuu nakyma, johon voit kirjata kaikki matkustajalta tarvittavat tiedot. Kun kaikki
tarvittavat tiedot on kirjattu, muista painaa sinistad Tallenna-nappia sivun alaosassa.
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Muut toiminnot sivun alaosassa:

Poista matkustaja matkalta -komentoa klikkaamalla voit poistaa matkustajan, jos
ha@n peruu matkansa.

Vaihda matkustaja -komentoa klikkaamalla voit vaihtaa matkustajaa toiseen. Tiedot
huonejaosta sekd maksusuorituksista siirtyvat uudelle matkustajalle.

Peruuta muutokset -komentoa klikkaamalla voit peruuttaa muutokset ennen
tallennusta.

Kirjaudu ulos -komentoa klikkaamalla lopetat varausten kasittelyn ja kirjaudut
jarjestelmasta ulos.



5. Jaa matkustajat huoneisiin

Valitse aloitussivulla ollessasi alempi toiminto: Matkustajien huonejako. Tall6in
avautuu nakyma, jossa vasemmassa laidassa on listattuna ne matkustajat, joita ei
vield ole sijoiteltuna huoneisiin.

Oikealla puolella isossa ndkymassa on tekemasi ryhmavarauksen todellinen
huonemaara (kuinka monta 1hh, kuinka monta 2hh) seka ajantasainen vapaiden ja

varattujen huoneiden tilanne.
Esimerkissamme kaikki 3 matkustajaa (Anu, Sirpa, Teppo) ovat vield ilman huonetta.
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Anu Maki haluaa 1hh huoneen. Hanet siirretaan huoneeseen “drag and drop” -
menetelmalld, raahaamalla. Tartu hiirella kiinni harmaaseen Anu Maki -laatikkoon
ja hiiren vasenta painiketta alas pitamalla eli RAAHAAMALLA siirréa Anu Maki sivustolla
oikealle, halutun huoneen kohdalle. Vapauta hiiren vasen painike, ja Anu asettuu
paikoilleen. Muista tallentaa sinisestd Tallenna-painikkeesta.
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Huomaathan, etta vasemman laidan marginaalissa on ne henkildt, joita ei viela ole
sijoiteltu huoneisiin.

Jos Anu Maki mydhemmin muuttaa mielensa ja haluaa asua 2hh-huoneessa Sirpa
Rossin kanssa, ja varauksellasi on 2hh-huoneita vapaina, voit siirtaa Sirpan ja Anun
samaan huoneeseen samalla tavalla nimilaatikoita raahaten.

Tallenna maksutiedot -painike on olemassa omia merkintéjasi varten.
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Ohjelman musta yldpalkki ja sen toiminnot

FI/EN - voit valita kayttokieleksi suomen tai englannin.

Vaihda salasana -voit vaihtaa salasanaksesi mieleisen sanasalan. Katso kuva. Kirjaa
entinen salasanasi sekd uusi salasana kaksi kertaa. Oma sahkdpostisi toimii kuitenkin
aina KAYTTAJATUNNUKSENA, jolla kirjaudut palveluun.

Kirjaudu ulos -komentoa klikkaamalla kirjaudut jarjestelmasta ulos.
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