
 

 

 

 

 

 

 

TILAVARAUSTEN LUOMINEN OUTLOOKISSA 
 
Outlookin tilavarauskalenteriin on liitetty seuraavat tilat seuraavin merkinnöin: 

 

LapinAMK Rovaniemi Viirinkangas neuvotteluhuone 328 # 12  

LapinAMK Rovaniemi Viirinkangas  neuvotteluhuone 241 # 10  

LapinAMK Rovaniemi Viirinkangas neuvotteluhuone 303 # 10  

LapinAMK Rovaniemi Viirinkangas neuvotteluhuone 302 # 10 

LapinAMK Rovaniemi Viirinkangas neuvotteluhuone 316 

LapinAMK Rovaniemi Viirinkangas neuvotteluhuone Accoro 321 #30 

LapinAMK Rovaniemi Viirinkangas neuvotteluhuone Pilke 226 # 10 

LapinAMK Rovaniemi Viirinkangas neuvotteluhuone 343 # 2 

 

Tilan lisääminen 

 

Tilat löytyy Outlookin kalenterinäkymässä ylärivin valintanauhasta  

Avaa kalenteri  Huoneluettelosta 

 
Valitse haluamasi tila luettelosta kaksoisklikkaamalla sitä  paina OK. 

 

 
 

 

 



 

Varauksen tekeminen 

Kun tila on valittu, varaus luodaan kaksoisklikkaamalla halutun päivän kohdalla 

varauksen alkuajankohdassa ja täytetään vähintään seuraavat tiedot 

 

Aihe-kenttään kirjoitetaan tilaisuuden nimi 

Sijainti-kenttään kirjoitetaan varauksen tekijän nimi 

Aloitusaika ja päättymisaika tilaisuuden keston mukaan 

 
 

Poista tilavarauksesta muistutus (kellon kuva, oletuksena muistutus 15 min ennen 

tilaisuutta). 

 

Lopuksi painetaan Tallenna ja sulje, jonka jälkeen varaus ilmestyy 

kalenterinäkymään seuraavasti 

 
 

 

 

Varaukset ovat kaikille julkisia, eli jokainen voi nähdä tehdyt tilavaraukset, mutta ei 

muuttaa tai poistaa niitä.  

 

Lisätietoa: Leena Inkeröinen (Leena.Inkeroinen [at] lapinamk.fi, 040 669 4959) 


