
Resurssikalenterin lisääminen 
Voit lisätä resurssikalentereita omaan kalenterinäkymääsi Office 365:ssä. 

Klikkaa vasemmalta Kalenterin kuvaketta 

 

Napsauta Lisää kalenteri 

 

  



Napsauta Lisää hakemistosta 

 

Valitse sähköpostiosoitteesi ylempään kenttään ja kirjoita halutun kalenterin nimi alempaan kenttään. 

Klikkaa lisättävän kalenterin nimeä listalta. Resurssikalenterit on nimetty loppuliitteellä _r (esimerkissä 

auditorio_r@karsamaki.fi).  

 

 

  

mailto:auditorio_r@karsamaki.fi


Valitse, mihin ryhmään haluat kalenterin lisättävän omassa näkymässäsi, esim. muut kalenterit. Paina sitten 

Lisää -painiketta. 

 

Saat ilmoituksen kalenterin lisäämisestä 

 

Sulje kalenterin lisäysnäkymä ruksista 

 

  



Näet nyt lisätyn kalenterin vasemmassa palkissa Muut kalenterit alla. Se on merkitty vihreällä värillä ja 

myös tähän kalenteriin liittyvät tapahtumat näkyvät tällä samalla värillä oikealla kalenterinäkymässä. 

 

Resurssikalenterin varaaminen 
Resurssi varataan luomalla uusi tapahtuma ja kutsumalla varattava resurssi mukaan tapahtumaan. Resurssi 

voi olla tyypiltään huone tai laiteresurssi ja näiden erosta kerrotaan alempana lisää. 

Klikkaa Uusi tapahtuma 

 



 

Lisää tapahtumalle nimi, päivämäärä ja aika. Klikkaa sitten Hae huone tai sijainti -kenttää. 

 

Kirjoita kenttään halutun resurssikalenterin nimi ja valitse se listalta. Resurssin saatavuus valitsemallesi 

päivälle ja kellonajalle näkyy nimen alla sekä oikealla kalenterin päivänäkymässä. Mikäli omassa 

kalenterissasi, tai resurssikalenterissa on päällekkäinen varaus valitulle ajankohdalle, näkyy tämä punaisena 

kalenterissa, etkä voi tehdä varausta. 

 



Huoneresurssin lisäksi tapahtumaan on mahdollista varata mukaan laiteresurssi, esimerkiksi kannettava 

tietokone. Laiteresurssi kutsutaan mukaan aina Kutsu osallistujat -kentän kautta hakemalla laitetta, eikä 

sitä voi valita huoneresurssin tavoin tapahtumapaikaksi. 

 

Napsauta Lähetä -painiketta vahvistaaksesi tapahtuman ja resurssien varauksen. 

Tapahtumasta on mahdollista muodostaa myös Teams-kokous, mutta mikäli olet varaamassa resurssia eikä 

tapahtumassa ole muita osallistujia, tälle ei yleensä ole tarvetta. 

 



Saat resurssin onnistuneesta varauksesta vahvistuksen sähköpostiisi. Mikäli varaus ei onnistunut, tulee 

myös tästä ilmoitus. 

 


