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Tässä ohjelmistotuotekuvauksessa kuvataan Asio 

Kokousvarausohjelmiston päätoiminnot 

(1) Kokoustilojen nettivaraus- ja varausmyyntipalvelut 

(2) Varausten hallinnointi ja varaustarjoukset 

(pääkäyttäjä-, aula- ja keittiön catering 

palvelut) 

(1)  KOKOUSTILOJEN NETTIVARAUS- JA VARAUSMYYNTIPALVELUT 
 

Kokoustiloja voi varata Asio Kokousvarausohjelmistosta tosiaikaisesti tuotetusta responsiivisesta 

nettivarauspalvelusta.  

Kokoustilat voidaan esittää dynaamisena kotisivu-upotuksena ja niille voidaan tuottaa oma portaalisivu. 

 



Palveluun kytkettäville varattaville kokoustiloille voidaan tuottaa responsiivisia nettivarauskalentereita. 

Varausnäkymiä voidaan myös yhdistää, mikäli tarve on esittää esimerkiksi useamman tilan varaustilanne 

päiväkohtaisesti yhdistetyllä kalenteripinnalla (statusnäyttö -näkymät). 

 

Tilojen tiedot kuten kuvat, nimet, kapasiteetti, varaustilanne, tilamuoto, välineet, palvelut, sijainti ja kartat 

yms tuotetaan dynaamisesti Asio Kokousvarausjärjestelmästä nettipalveluun. Pääkäyttäjä pystyy 

varausjärjestelmän puolella itsenäisesti hallinnoimaan palveluun nousevaa tilakohtaista informaatiota. 

 



 

Kokoustilan nettivaraaminen voi tapahtua esimerkiksi maalaamalla tai klikkaamalla vapaata aikaa 

dynaamiselta nettikalenteripinnalta. Varaaminen voidaan toteuttaa vapaasti netissä tai edellyttäen 

käyttäjän tunnistautumista.   

 

 

Kokoustilan nettivaraaminen voidaan toteuttaa myös hakukonepohjaisesti. Vapaat tilat voidaan esittää 

hakukriteereillä. Hakukriteereinä voi toimia lähes mikä vain tieto, joka on syötetty varauskohteesta 

järjestelmään (esimerkiksi sijainti, rakennus, kapasiteetti, varustelutaso, hinta, ajankohta). 

 

 

 



Käyttäjän netissä tekemät kokousvaraukset siirtyvät ostoskoriin. Ostoskoriin voidaan liittää myös tuotteita 

ja palveluita varattavaksi samalla ostokerralla. Esitetyt hinnat nousevat palveluun Asio varausjärjestelmässä 

hallinnoitavista ulkoisista varaushinnastoista. Tuoterekisteristä voidaan nostaa ostoskoriin myös kuvia, ja 

ostoskorissa esitetyt tuotteet/palvelut voidaan ryhmitellä halutulla tavalla ja liittää haluttuihin tiloihin. 

 

 

 

Varauksen teon yhteydessä käyttäjä voi kirjata varaukseen myös kokouksen osallistujat.  

 

Maksuvaihtoehtoina voi olla esimerkiksi verkkomaksu tai lasku (myös käteismaksatus paikan päällä).  

 

Netin kautta tehdyt kokousvaraukset kiinnittyvät varausjärjestelmään joko vahvistettuina tai 

vahvistamattomina, riippuen varausmaksun valinnasta ja varauksen tilasta. Palvelusta tuotetaan 

varausvahvistus käyttäjälle sähköpostilla tai, mikäli asiakkaalla on käytössään Asio Sanomapalvelin, myös 

tekstiviestinä.  



Tilat voivat olla myös määräpohjaisesti varattavissa. Esimerkiksi yhteiskäyttöön varattavasta tilasta voi 

halutuksi ajaksi etsiä ja varata vaikkapa 5 henkilöpaikkaa. Kalenteri näyttää tosiaikaisesti varaustilanteen 

syötetyn henkilömäärän pohjalta. Määräpohjainen varaus voidaan toteuttaa myös välineille, joita voi olla 

rajallinen määrä varattavissa käyttäjille.  

 

 

 

 

 

 

 



(2)  VARAUSTEN HALLINNOINTI JA VARAUSTARJOUKSET (PÄÄKÄYTTÄJÄN TOIMINNOT, 

AULAPALVELUT JA KEITTIÖN CATERING TOIMINNOT) 
 

Varauksia hallinnoidaan Asio Kokousvarausohjelmiston hallinnointikäyttöliittymällä pääkäyttäjän oikeuksilla 

tai esimerkiksi aulahenkilöstön aulapalvelu-käyttäjäoikeuksilla. Mikäli varauksiin liittyy palvelumyyntiä 

(esimerkiksi kahvio- tai ravintolapalveluita), myös ravintolahenkilöstöllä voi olla omat oikeudet 

varausjärjestelmään (Catering toiminnot ja ordereiden käsittely).  

Varausjärjestelmän hallinnointikäyttöliittymän kautta tehtävä tilavarauksien ja varausmyynnin hallinnointi 

edellyttää käyttäjän kirjautumista.  

Varausjärjestelmässä hallinnoidaan kaikkia varauksia, tehdään muutoksia varauksiin, ylläpidetään 

varausaineistoja, tuoterekisteriä, asiakasrekisteriä, käyttöoikeuksia ja hinnastoja, hallinnoidaan 

varauslaskutusta ja tilastointia, sekä ajetaan varauslistauksia ja raportteja erilaisiin käyttötarkoituksiin. 

 

VARAUSTEN TILA JA VAHVISTAMINEN 

Varausten tila voi olla έvahvistamatonέ, έvahvistettuέ tai έtarjousέ. 

Mikäli netin kautta tehty varaus on tehty vahvistamattomana (esimerkiksi valittu maksutavaksi 

lasku/käteismaksatus paikan päällä), varausten hallinnoijalle näkyy ilmoitus vahvistamattomista 

varauksista, josta varausta pääsee käsittelemään.  

 

Vahvistamattomat varaukset vahvistetaan klikkaamalla. Asiakkaalle voidaan lähettää järjestelmästä 

asiakaskohtainen sähköpostivahvistus, kun varaus on vahvistettu. Vahvistamisen jälkeen varaus kiinnittyy 

järjestelmään vahvistettu-tilaan ja näkyy myös nettikalenterissa vahvistettuna.  

 

Vahvistamattomille ja vahvistetuille varauksille käytetään varauskalentereissa tyypillisesti eri värejä 

indikoimaan varauksen vahvistustilaa. Tyypillisin tapa indikoida varauksen tila on käyttää haalennettua 

väriä vahvistamattomille varauksille. Varauksista näytetään netissä halǳǘǳǘ ǘƛŜŘƻǘ ǘŀƛ ǇŜƭƪƪŅ έ±ŀǊŀǘǘǳέ 

teksti.  

 

 



VARAUSTARJOUS 

Varauksen tila voi olla myös έtarjousέ.  

Esimerkiksi aulapalvelusta käsin toimihenkilö voi lähettää prospektiasiakkaalle varausjärjestelmästä 

varaustarjouksen. Tyypillinen tilanne on, että asiakas soittaa aulapalveluun ja tiedustelee 

kokoustilavarausta. Aulapalvelu voi tehdä varauksen suoraan vahvistettuna, vahvistamattomana tai jättää 

asiakkaalle tarjouksen kokousvarauksesta, ja kytkeä varaukseen halutut lisäpalvelut kuten kokoustarjoilut. 

 

 

Tarjous lähetetään sähköpostilla. Sähköpostissa on dynaaminen linkki asiakkaalle, josta asiakas pääsee 

hyväksymään tarjouksen έOmat varauksetέ nettipalvelussa.  

Asiakas näkee Omat varaukset -nettipalvelun kautta myös kaikki tekemänsä varaukset ja niiden tilan.  

Asiakkaalle voidaan tarjoilla Omat varaukset -nettipalvelun kautta toimintoja kuten έHyväksy tarjousέ, 

έHylkää tarjousέ, έPeruuta varausέ, έLähetä viesti/muutostoiveέ. Toimintoihin voidaan kytkeä säännöstöjä 

kuten esimerkiksi, milloin varauksen peruutus ei ole enää mahdollista.  

Hallinnointipuolella voidaan näyttää aulapalvelulle jatkokäsittelyä varten έUmpeutuvat tarjouksetέ, joihin 

asiakas ei ole reagoinut ajallaan. Umpeutumisajankohdille voidaan asettaa järjestelmässä säännöstöt. 

 



 

 

VARAUSKALENTERIT JA VARAUSNÄYTÖT 

Varausjärjestelmän hallinnointikäyttöliittymä tarjoaa useita näkymiä tilojen ja välineiden varaustilanteille.  

Tyypillisin näkymä on tilakalenteri. Tilakalenterista voi maalaamalla vapaata aikaa tehdä uuden varauksen. 

 



Tilakalentereiden lisäksi järjestelmästä voidaan ajaa tilojen varausnäkymiä lukuisilla erilaisilla logiikoilla, 

kuten esimerkiksi päivä- tai viikkokohtaisina varauskarttoina. Varauskartoista pääsee myös varaamaan. 

 

 

 

 



VARAUKSEN TEKEMINEN 

Varauksen tekemiseksi syötetään tarvittavat tiedot varauksesta. Asiakasrekisteristä voidaan poimia 

asiakkaita ja heidän yhteystietonsa. Uusi asiakas voidaan kiinnittää asiakasrekisteriin varauksen teon 

yhteydessä. Varauksiin voidaan kiinnittää osallistujat, tarjoilut ja palvelut tuoterekisteristä sekä valita 

käytettävä hinnasto. 

 

 

 

 



AULAPALVELUT 

Varausten hallinnointiin kuuluvat myös kattavat aulapalvelutoiminnot varausten käsittelyyn ja 

maksatukseen paikan päällä. Aulapalveluhenkilöstöllä on omat käyttöoikeudet ja käyttöoikeustaso 

varausjärjestelmässä, joka oikeuttaa vain niihin toimintoihin, joita tarvitaan aulapalvelussa.  

Varausjärjestelmän Aulapalveluvalikossa, riippuen käyttöoikeustasoista, näkyvät ne rakennukset, joihin 

aulapalvelulla on tarvittavat varaustenhallinnointi-oikeudet.  

 

Rakennusvalinnasta päästään suoraan kuluvan päivän aulapalvelun varausnäkymiin ja varausten 

käsittelytoimintoihin. Väreillä voidaan indikoida varausten käyttötyyppejä ja maksusuorituksen tilaa.  

 

 

 



Myyntiä ja avointa saldoa indikoidaan väreillä. Esimerkiksi myynti Eur 300 indikoidaan punaisella värillä, kun 

avointa saldoa (maksamatta) on vielä jäljellä. Kun suoritus on tehty ja kirjattu, väri muuttuu vihreäksi.   

  Ą   

Aulapalvelussa voidaan kirjata osallistujat saapuneiksi ja lähteneiksi, sekä tulostaa vierailijakortit . 

Osallistujia voidaan myös poistaa tai lisätä aulassa helposti. 

 

 

 

Aulapalvelun Kassa-toiminnossa voidaan hoitaa varauksen maksatus tai osamaksatus.  

 

 

 



Aulapalvelusta voidaan tulostaa käteislasku asiakkaalle.  

 

 

 

Aulapalvelussa voidaan myös ajaa kassakladi.  

 



KEITTIÖN CATERING TOIMINNOT 

Keittiön henkilökunnalla voi olla myös käyttöoikeuden varausjärjestelmään. 

Keittiön näkymässä voidaan käsitellä asiakkaiden tilauksia eli έordereitaέ. 

 

Keittiön toimintoina ovat esimerkiksi päivä- tai viikkotarjoilulistojen tulostus, ordereiden tulostus, 

ordereiden muokkaus ja ordereiden kuittaus aulalle (tarjoilutilaus kuitattu vastaanotetuksi).   

 

 



ASIAKASVIESTINTÄ 

Järjestelmä tarjoaa monipuoliset asiakaskohtaiset viestintämahdollisuudet, esimerkiksi varaustarjouksille, 

varausvahvistuksille ja nettipalvelun kautta tehtyjen varauksien vastaanoton kuittauksille. Asiakaskohtaiset 

viestit voi myös lokalisoida, ja niihin voidaan liittää esimerkiksi HTML pohjainen tarjous liite.  

Alla olevassa kuvassa on esimerkkinä esisyötettyjä tekstikenttiä järjestelmän asiakasviestintäasetuksissa.  

Viesteihin voidaan liittää myös dynaaminen linkki asiakkaan Omat varaukset -nettipalveluun.  

 

 

TILANÄYTTÖPALVELUT 

Asio Kokousvarausohjelmistoon voidaan liittää myös responsiivinen Asio Tilanäyttöpalvelu.  

Tilanäyttöpalvelulla tuotetaan tilanäytöille tilakohtaiset varaustilannenäkymät tosiaikaisesti. 

Tilanäyttöpalvelu voidaan upottaa myös kotisivulle sekä esittää esimerkiksi rakennuksen aulanäytöillä. 

Tilanäyttönäkymiä voidaan tuottaa kalenterinäkyminä tai tapahtumalistauksina, jotka päivittyvät kellonajan 

mukaan ja indikoivat tilan sen hetkisen varauksen tilaa.  



  

 


