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Lomasulku-toiminto

Lomasulku-toiminnolla voit sulkea kalenterista pidempia ajanjaksoja, esimerkiksi
yksikdn kesa- tai joulusulku tai muu vastaava pidemman ajanjakson tai
useamman paivan sulku.

Lomasulku-toimintoon liittyy usein uuden viestin luominen asetukset-valilehdelld
ja suljettu-aikataulun muokkaaminen.

Kalenteria voi muokata teleQ-paakayttaja tai kayttaja, jolla on kalenterin
muokkausoikeudet.

Kun haluat tehda lomasulun tai poistaa olemassa olevan lomasulun, valitse
kalenterindkyman ylapuolelta “Lomasulku”.

Huomaa, etta voit tehda vain yhden lomasulun kerrallaan.
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Llomasulun liséadminen kalenteriin

E=] Lomasulku

Anna lomasulkun al kamispaiva ja Lomasulkua ei ole asetettu. Valitse sulkujakson alku- ja paattymispaivat, tallenna asetukset

painamalla "Tallenna", muutoin "Keskeyta". Normaali aikataulu sailyy muuttumationa

paattymispaiva. sulkujakson ulkopuolella.

Paina Tallenna. Alkamisaika Paattymisaika
4.4.2022 ) | 15.4.2029 &)

Olemassaolevan lomasulun voit
poistaa painamalla “Poista”.
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Llomasulun liséadminen kalenteriin

Lomasulku nakyy kalenterissa valkoisena, eli Suljettu-aikatauluna (1).

Kalenterindkyman ylapuolella naet HUOM-tekstin, jossa nakyy ajanjakso, jolloin lomasulku
on voimassa (2). Alla olevassa esimerkissa lomasulku on asetettu paalle 4.-15.4.2022.

HUOM! Lomasulku on voimassa 2022-04-04 - 2022-04-15.
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Suljettu-aikataulun muokkaaminen ja lomaviestin
paikalleen asettaminen

Koska lomasulku nakyy kalenterissa valkoisena, eli Suljettu-aikatauluna, saattaa olla tarpeen
muokata Suljettu-puhelupuuta (1) Asetuksissa.

Jos olet tehnyt uuden viestin lomasulkua varten, aseta se paikalleen Suljettu-puuhun klikkaamalla
suljettuviesti ja valitsemalla viesti-kentan alasvetovalikosta luomasi tai muokkaamasi

lomasulkuviesti (2).

Jos suljettu-aikataulussa on jokin toiminto, jonka et halua loma-aikana olevan kaytdssa, kuten

esimerkiksi alla olevassa valikossa on Puheposti (eli aaniviestin jattdmahdollisuus), pitaa Valitse
toiminto -kohtaan muokata “Mitaan ei valittu”. (3)
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i . e — Mitaan ei valittu E]
Aiemmat versiot E“ Palauta ‘

Kategoria
- i mikaan E]

Valitse toiminto

Puheposti E]

Puheposti o) ‘

@ aurora

INNOVATION




Suljettu-aikataulun palauttaminen lomasulun jalkeen

Huomioithan, etta lomasulun SR .
v e . ! . . _li At Poista ja vaihda valikko

paattymisen jalkeen normaali Suljettu- B TeleQ-littymat:

aikataulun viesti (ja mahdollinen toiminto)  Suljettu

on kaytava asettamassa uudelleen

paikalleen. Aiemmat versiot v || Palauta
2022.03.29 17:15 - Elina Ruoppa

Voit tehda muokkaukset manuaalisesti
samalla tavalla kuin edellisella sivulla on
ohjeistettu tai palauttaa vanhat asetukset
hyodyntamalla “Palauta aiemmat versiot”
~-toimintoa puhelupuun ylapuolella.

Puheposti
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Usein kysytyt kysymykset / Tuki

K: Voiko lomasulun asettaa etukateen?

V: Lomasulun voi asettaa kalenteriin etukdteen. Suljettu-puhelupuun tai viestien muokkaukset on tehtavé
lomasulun alkaessa tai pédttyessa, jos sitd varten yksikossé ei ole “vara-puhelupuuta” kaytossé. Vara-
puhelupuiden avulla muutoksia voidaan ajastaa etukdteen.

K: Mita soittaja kuulee kun lomasulku on paalla?

V: Soittaja kuulee Suljettu-aikataulun mukaiset tervehdykset, viestit ja valikon. Jos Suljettu-aikataulussa
normaalisti viesti “Yksikkbmme on suljettu. Palvelemme arkisin klo 8-16", soittaja kuulee tdmén viestin. Tamdn
vuoksi Suljettu-viesti on useimmissa tapauksissa paivitettava.

Ongelmia tai kysyttavaa?

Ole hyva ja ota yhteytta asiakastukeemme! Yhteystiedot ja yhteydenottotavat [6ydat taalta:
Ota yhteyttd | Aurora Innovation
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https://aurorainnovation.com/fi/ota-meihin-yhteytta/
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