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PODIUM ryhmdesittelyt on verkkopalvelu, jossa yritysten edustajat pystyvat varaamaan terveydenhuollon
toimipaikkojen julkaisemia ryhmaesittelyaikoja.

Kayttaaksesi PODIUMia sinun tulee rekisteroitya palvelun kayttdjaksi. Rekisterdityminen tapahtuu
osoitteessa www.podium.fi. Valitse ryhmdesittelyt, rekisteréidy tdstd ja seuraavaksi olen yrityksen
edustaja ja haluan varata vapaita esittelyaikoja.

a. Tayta kaikki kentat. Lue ja hyvaksy verkkopalvelun kdyttoehdot ja tutustu hinnastoon. Valitse lopuksi
Rekisteroidy.

b. Ohjelma ilmoittaa, etta rekisterdityminen onnistui.

c. Saat sdhkopostiisi viestin Ohjeet kdyttdjéitietojen varmennukseen. Varmenna kayttajatiedot klikkaamalla
sdhkopostiviestissa olevaa linkkia. Tama lisaksi PODIUMin asiakaspalvelun pitad hyvaksya
rekisteroitymisesi. Saat hyvaksymisesta ilmoitusviestin sahkopostiisi muutaman paivan sisalla, minka
jalkeen paaset kirjautumaan palveluun.

d. Kirjaudu PODIUMIiin jatkossa sdahkopostiosoitteellasi ja luomallasi salasanalla.

Jos unohdat salasanasi, voit maarittda uuden salasanan klikkaamalla Kirjaudu siséén -kohdan alapuolella
olevaa Unohditko salasanasi? -linkkia.
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Toimipaikat julkaisevat ryhmaesittelyaikoja kalentereissa. Kalenterit on nimetty erikoisalan ja kunnan
mukaan esim. Yleislddketiede/Hollola/Salpakankaan terveysasema tai esimerkiksi syépdtaudit/ Tampere/

TAYS.

Erikoisala

Kaupunki

Alue tai muu

tarkenne

Toteutustapa Etaesitalyt

Sairaanhoitopiirit

Aika =

Nayta Vapaat v

Tallenna haku m

Vapaita esittelyaikoja voit hakea Haku sivulla valitsemalla hakukenttiin erilaisia hakukriteereja. Kun olet
valinnut sinua kiinnostavat hakukriteerit, klikkaa hae ja palvelu listaa sinulle vapaat ajat, joita kyseisilla
hakukriteereilla |6ytyy. Jos olet PODIUM Yritysjdsen, voit myos tarkastella aikoja rajatulla ajanjaksolla.

Tapahtuman nimi

Organisaatio

Katuosoite

Paikka

Ajankohta

Toteutustapa

Lisatietoja

Tarjoilut

Osanottajamaara,
laakarit
Esittelyyn
osallistuu

Tuote

Palveluhinnasto

Etlesinely

Pyh3jarvi

17.03.2021 | 11:00 13:00

Et3esinely

Lis33 etayhteyslinkkisi PODIUMiin

{3 viikkoa ennen

i tai puh. 02 311

‘ Elinz Lasksonen v

‘ PODIUMin asiakaspaivelun varaus. Ei tuote-esittelya

yn3. Edustsjs lis3a efayhteyslinkin

PODIUM | rvhmaesittelyt

Kun olet I6ytdnyt haluamasi vapaan esittelyajan,
klikkaa sen kohdalla ja sinulle aukeaa pop up —ikkuna,
jossa paaset tekemaan varauksen.

Jos olet ajanvaraaja tai varaat aikoja jollekin toiselle

kuin itsellesi, klikkaa alasvetovalikosta sen edustajan
nimi, jolle haluat varata ajan. Huomaathan, ettd ajan
saa varata vain sille henkil6lle, joka on tosiasiallisesti
menossa kyseiseen esittelyyn.

Kun klikkaat varaa, kyseinen aika lukittuu varaukseen
nimetylle kdyttajalle 2 minuutiksi.
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Taman jalkeen ndet kaikki varauksen tiedot, ja voit

Tapahtuman nimi  Lazke-esittely vahvistaa varauksen. Palvelu kysyy turvakysymyksen ennen
rioadiy  Teillasema varauksen tekoa. Vastaa turvakysymykseen ja vahvista
varaus.

Katuosoite Testisairaala 1

Paikka Kokoushuone Jos varaus vapautetaan tai jos varausta ei vahvisteta 2
Ficieicia vl muanean minuutin kuluessa, kyseinen varaus laukeaa ja aika siirtyy
‘ peruutusaikojen joukkoon ja uudelleen varattavaksi.

Ajankohta 18.10.2018 | 14:00 14:30

(O‘é_?kﬂ?tiilamééra 15 Jokaisesta tehdysta varauksesta peritdan maksu voimassa
aaKarl

Esittelyyn Ellu Laaksonen olevan hinnaston mukaan. Hinnaston 16ydat osoitteesta

osallistuu

https://booking.podium.fi/booking#login

Sinulla on 2 minuuttia aikaa viimeistelld varaus.

Palvelu haluaa varmistaa, etta et ole robotti. Vastaa alla olevaan
kysymykseen.

Kirjoita numeroin sana seitseméantoista: Vaihda kysymys

3.1. Etdesittelyt

N&in varaat uuden etdesittelyajan

- Esittelyn toteutustavaksi on merkitty “Etdesittely”

- Tutustu yksikon antamiin lisdtietoihin

- Varaa aika, mikali se soveltuu sinulle

- Tutustu valitsemaasi etdyhteyspalveluun ja sen kayttoon (esim. Teams)

- Luo virtuaalitapaaminen ja lisda etdesittelylinkki omaan varaukseesi klikkaamalla “Muokkaa

varausta”. Testaa linkin toimivuus klikkaamalla “Avaa Etayhteyslinkki”. (Varmista ettd kopioitu linkki
on hyperlinkki: esim. Teamsissa klikkaa hiiren oikeaa painiketta kodassa ”Liity Teams kokoukseen”
ja valitse “Kopioi hyperlinkki”.)

- Laakarit osallistuvat kokouksiin omasta nakymastaan, joten linkkia ei tule |dhettda toimipaikkaan
erikseen.

Kun sinulle varattu aika muutetaan etdesittelyksi

Toimipaikka voi muuttaa jo varatun esittelyn toteutustapaa. Aika sdilyy samalle edustajalle varattuna
muutoksesta huolimatta. Edustaja ja tdman valtuuttamat kayttajat saavat sahkdpostin, jossa kerrotaan uusi
toteutustapa ja vaihtoehdot varauksen sailyttamiseksi / perumiseksi:

- Jos muutos sopii edustajalle, kayttajalta ei vaadita toimenpiteita. Toteutustavan muutos kirjautuu

esittelyyn merkitylle edustajalle uutena varauksena 5 vrk kuluttua muutoksesta tai, mikali esittely
on tatd aiemmin, esittelyhetkelld. Edullisempi varausmaksu hyvitetdan.
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- Jos muutos ei sovi edustajalle, varaus tulee perua. Jos varaus perutaan 5 vrk sisallda muutoksesta tai
— mikali esittelyyn on vahemman aikaa — ennen esittelyd, ei uutta varausta kirjaudu eika
mahdollista myohaisen perumisen maksua perita.

Omat tiedot

Voit kdyttda edustajan tietojen esitayttda. Jos olet edustaja ja varaat aikoja itsellesi, oma nimesi on
oletuksena valittuna esitayttoon. Jos varaat aikoja muille, voit valita listalta sinut valtuuttaneen edustajan
nimen ja kirjoittaa hanen esittelemansa tuotteen.

Edustaja Jani Yiénen d

Klikkaa tallenna, ja tiedot pysyvat voimassa, kunnes
Tuote e vaihdat esitayttoon toisen kayttdjan. Kun teet
varauksen, tallentamasi tiedot nakyvat varauksessa.
i Tietoja voi muuttaa myds varausta tehdessa.

Jos haluat muokata tehtya varausta, klikkaa varaus auki ja muokkaa varausta. Taman jalkeen voit
siirtaa varauksen toiselle henkilélle samassa yrityksessa. Jokaisen edustajan, jolle aika halutaan siirtaa,
tulee valtuuttaa ajanvaraaja tai toinen edustaja, mikali tdtd ominaisuutta halutaan kayttaa.
(Valtuuttaminen, katso kohta 8)

Kun klikkaat muokkaa varausta, paaset myos muuttamaan varauksen yhteydessa kirjattua tuotenimesa,
lisadmaan etdesittelylinkin,
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Kun haluat tarkastella omia esittelyaikojasi, klikkaa ylavalikosta auki omat esittelyajat.

Talla sivulla ndet kaikki sinulle varatut esittelyajat aikajarjestyksessa. Jos yrityksesi on PODIUM

Yritysjasen, voit tarkastella Omat esittelyajat- sivulla omia tai sinut valtuuttaneiden henkildiden

varauksia myos henkil6- tai aikarajauksella.

Taalla pystyt myos perumaan ajan. Kun klikkaat varaamasi esittelyajan auki, sinulle aukeaa uusi ikkuna,

josta ndet varaamasi esittelyajan tarkat tiedot. Klikkaamalla peru varaus pystyt perumaan varauksesi.

Huomioithan toimipaikan maarittdmat ohjeet perumisten ja siitd mahdollisesti syntyneiden

kustannusten suhteen.

Myobhéisestd perumisesta (alle 10 vrk) peritddn maksu. Hinnaston |6ydat osoitteesta

https://booking.podium.fi/booking#login

Nimi mm

Toimipaikka Testiasema
Katuosoite Testipaikankuja 1
Paikka kahvio

Kuvaus p 012456789

Ajankohta 05.12.2016 | 15:00 15:15

Qsaanottajamaara 3
(max)

Eslttelyyn Ellu Laaksonen [T ——

asallistuu

Tuote tuote A

Sulie

5.1. Sairaustapauksissa

Myohaisesta perumisesta ei veloiteta maksua, jos
peruminen johtuu edustajan sairastumisesta ja
ajan perunut kayttaja haluaa hakea maksusta
vapautusta seuraavasti:

- Laheta palvelusta saamasi automaattinen, ajan
perumista koskeva viesti edelleen osoitteeseen
maksuvapautuspyynto@podium.fi 2 vrk sisalla
ajan perumisesta

- Lisaa viestikopiokenttdan (cc) esittelyyn
osallistuvaksi merkityn edustajan esimies

Maksuvapautus edellyttaa, etta vakiomuotoinen
viesti on lahetetty perumisen tehneen kayttadjan
palveluun ilmoittamasta sahkdpostiosoitteesta 2

vuorokauden kuluessa ajan perumisesta, ja etta esittelyyn osallistuvaksi merkityn edustajan esimies on

mukana viestin jakelussa.
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Kun terveydenhuollon toimipaikka julkaisee aikoja tai tiedottaa yrityksille, nakyvat kaikki viestit
ilmoitustaululla. Klikkaamalla ylapalkista ilmoitustaulu paaset tarkastelemaan toimipaikkojen viesteja.

Kun terveydenhuollon toimipaikka ajastaa uuden julkaisun, tulee tasta ilmoitus julkaisukalenteriin. Tulevat
julkaisut nakyvat listalla ensimmaisena avautuva julkaisu padllimmaisend. Menneet julkaisut ndkyvat listan
alimmaisena. Mikali toimipaikka on maarittanyt varausrajoitteen eli karenssin kalenteriin, nakyy karenssin
paattyminen julkaisun yhteydessa. Julkaisukalenteri nakyy kaikille palvelun kayttajille.

PODIUM yritysjdsen (kohta 12) voi julkaisua klikkaamalla avata kyseiseen julkaisuun tulossa olevat
esittelyajat, toteutustavan seka terveydenhuollon ilmoittamien osallistujien lukumaaran.

Kun varattu esittelyaika perutaan, se vapautuu muiden varattavaksi. Jos olet PODIUM yritysjdsen (kohta
12), voit saada ilmoituksia perutuista, pian vapautuvista esittelyajoista sahkdpostiisi. Peruutusajat -sivu
nakyy vain yritysjasenille. Peruutusajat vapautuvat kaikille kdyttdjille samaan aikaan. Peruutusajat
vapautuvat aina 5, 15, 25, 35, 45 ja 55 yli.

9.1. Viestit peruutusajoista ajanvaraajalle

PODIUM Yritysjasenyyteen kuuluva edustaja voi jakaa peruutusaikoja koskevat viestit valtuuttamalleen

PODIUM Yritysjasenyyteen tai PODIUM PRO —jdsenyyteen kuuluvalle ajanvaraajalle. Klikkaa Tallennetut
haut ja valitse se haku, jonka peruutusaikoja koskevat viestit haluat jakaa
valtuuttamallesi ajanvaraajalle.

Klikkaa rattaiden kuvaa tallennetun haun alareunassa. Taalta paaset
55/5’ muokkaamaan tallentamaasi hakua.

Valitse Peruutusviestit valtuutetulle Salli sahkoépostit —otsakkeen alta.

Valitse sitten alasvetovalikosta valtuuttamasi ammattivaraaja ja paina
tallenna.

Samassa nakymassa voit myos valita, mita viesteja haluat itse vastaanottaa.
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Suuri osa toimipaikoista on maarittanyt rajoitteen julkaistaviin aikoihin. Tdma karenssiaika on 7 vrk +10
min aikojen julkaisusta, ja tdna aikana jokainen yritys saa varata vain yhden ajan kyseisen toimipaikan
julkaisemista ajoista. Karenssiajan paatyttya loput vapaat ajat ovat vapaasti varattavissa.

Jos karenssin paattyminen osuu pyhapaivalle, siirtyy tapahtuma automaattisesti seuraavalle
arkipdivalle. Karenssin paattymisen kellonaika pysyy alkuperdisen mukaisena.

Osa yrityksista kdyttaa ajanvaraajaa, joka hoitaa aikojen varaamisen edustajan puolesta. Voit
valtuuttaa ajanvaraajan varaamaan aikoja nimissasi. Valtuutuksen jakaminen PODIUMissa tapahtuu
nain:

1. Kirjaudu palveluun
2. Klikkaa kohtaa omat tiedot

3. Kirjoita ajanvaraajan tai toisen yrityksesi edustajan PODIUMissa kdyttama sahkodpostiosoite kenttdaan
ja klikkaa ldhetd.

Muistathan kdyda poistamassa valtuutuksen jos ajanvaraaja vaihtuu tai poistuu. Huomioithan, etta
ajanvaraaja ei pysty toimimaan PODIUMissa lainkaan ilman valtuutusta yrityksen edustajalta.

VINKKI: Voit myds valtuuttaa toisen edustajan, jolloin pystyt siirtdmaan sinulle varatun tapahtuman hanen nimiinsa. Varatun
tapahtuman voi siirtda vain saman yrityksen tyontekijalta toiselle.
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PODIUM Yritysjasenyys on PODIUM ryhmaesittelyiden maksullinen lisdpalvelu. Yritysjasenyys on
yrityskohtainen ja jasenyyden kokoluokka maaraytyy aina kaikkien PODIUMia kayttavien maaran
mukaan. Yritysjasenyys nopeuttaa viestien kulkua ja ndin helpottaa aikojen varaamista palvelusta.
Yritysjdsenyys ei anna etuoikeutta aikojen varaamiseen tai oikeuta suurempaan madraan

esittelyaikoja.

11.1. Aikarajaus Haku-toiminnoissa

PODIUM Yritysjasenilld on mahdollisuus rajata aikojen hakua myds aikarajoituksella. Voit maarittaa
minka ajanjakson esittelyaikoja haluat tarkastella. Huom. aikarajaus ei tallennu kaytettaessa Tallennettu
haku- toimintoa.

11.2. Tallennettu haku -vahtipalvelu

Toiminnallisuuden avulla voit tallentaa hakuja, jotka kohdistuvat sinua kiinnostaviin asiakasryhmiin.

Kun olet maarittanyt haullesi kriteerit, nimennyt ja tallentanut haun, ndet yhdella silmaykselld, onko sinua
kiinnostavissa toimipaikoissa vapaita esittelyaikoja. Kun tallennat hakusi, rajautuvat myos toimipaikkojen
julkaisemat viestit siten, etta voit tarkastella ainoastaan sinua kiinnostavien toimipisteiden viestintaa.

m (7 B Omat esittelyajat | (5] Julkaisukalenteri | EE§ Viestit

Lisdksi saat halutessasi sahkdpostia valittomasti, kun

- hakuusi sisaltyva toimipaikka julkaisee uuden viestin PODIUMin Viestifoorumilla
- sinua kiinnostava toimipaikka julkaisee uusia vapaita esittelyaikoja
- kun tallennukseesi kuuluvaan toimipaikkaan tulee peruutusaika
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Voit maarittaa viestiasetukset jokaisen Tallennetun haun asetuksissa. Klikkaa alareunassa olevasta ratas-
symbolista ja valitse mita viesteja haluat vastaanottaa.

Jos haluat valittaa peruutusviestit kyseiseen tallennettuun hakuun liittyen ajanvaraajalle, tulee molempien
kuulua Yritysjasenyyteen tai PRO jasenyyteen, ja sinun tulee olla valtuuttanut ajanvaraaja palvelun kautta.

N&ain kdytat Tallennettu haku -vahtipalvelua

1. Sivulla haku, sy6ta erikoisala tai erikoisalat, joista olet
kiinnostunut.

Nimi anestesia

2. Halutessasi rajaa aluetta sy6ttamalla sairaanhoitopiiri tai

kaupunki, jonka alueella toimit. Al4 rajaa hakua liian

R suppeaksi, jotta pysyt varmasti ajan tasalla my6s uusista

tarkenne alueesi toimipaikoista! Vahtipalvelu hakee vapaita aikoja

Erikoisala Anestesiologia x sen mukaan, mitka tayttavat kaikki tallennukseen
asettamasi kriteerit.

Kaupunki

Sairaanhoitopiirit

N 3. Klikkaa Hae ja sen jalkeen Tallenna haku.
Salli sahkopostit:

Uudet julkaisut ja tiedotteet (¢

4. Taman jalkeen anna tallennettavalle haulle sopiva nimi.

Viestit peruutusajoista v
@ontssviestt vahuuteue @ ) Haku tallentuu Tallennetut haut -sivulle. Jatkossa voit
Veluutetu r— v tarkastella valitsemasi erikoisalan ja alueen vapaita

esittelyaikoja suoraan Tallennetut haut -sivun kautta. Voit
Poista Peruuta . e . .
tallentaa useita erilaisia hakuja. Huomaathan, etta haun

aikarajaus ei tallennu.

VINKKI: Haku huomioi kaikki maarittamasi kriteerit. Jos et 16yda etsimadsi kokeile naita:

- Kayta vahemman hakukriteereja
- Jata Alue tai muu tarkenne -kentta tyhjaksi
- Tarkista kayttamasi aikarajaus (PODIUM yritysjdsenet)

11.3. Yritys Excel

PODIUM Yritysjasenyyden hallinnoijalla on kdytdssaan raporttityokalu, jolla han voi seurata kaikkia
yrityksen nimissa tehtyja toimenpiteitd. Myos palveluntarjoajien (ulkopuoliset ajanvaraajat) yritykselle
tekemat varaukset ja perumiset nakyvat tassa raportissa.
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11.3. Esittelyajat nakyvilla Julkaisukalenterissa

Yritysjasenet nakevat jakoon tulevat esittelyajat suoraan Julkaisukalenterista. Klikkaa julkaisun yhteydessa
ilmoitettavaa julkaisuun tulevien esittelyaikojen lukumaaraa. Aukeavalla sivulla nakyy esittelyiden
paivamaarat, toteutustapa ja yksikon ilmoittama osallistujien lukumaara.

PODIUM App on ryhmaesittelyt -palvelun kayttajille tarjolla oleva ilmainen mobiilisovellus. App on tarjolla
seka Android- etta iOS -kayttajille. PODIUM App on kaytdssa vain aikoja itselleen varaavalle kayttajalle.
Valtuutukset eivat toimi applikaatiossa.

Kun et enda kayta PODIUM kayttajatiliasi, voit irtisanoa sen kirjallisesti lahettamalla sahkopostia
osoitteeseen tuki@podium.fi. Kayttajatilin voi irtisanoa my0s yrityksesta poistuneen edustajan

esimiesasemassa oleva henkild. Ennen irtisanomisilmoituksen tekemista tulee varmistaa etta
kayttajatili on tyhja varauksista. Mahdollisten varausten siirroista irtisanomisen jalkeen perimme
hinnaston mukaisen maksun.

Lisatietoja palvelun kdytdsta saat PODIUMIn asiakaspalvelusta.
PODIUMIin asiakaspalvelu palvelee arkisin klo 8.30-15.30.

tuki@podium.fi
0103207201

Onnistuneita hetkia PODIUM ryhmaesittelyjen parissa!
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www.podium.fi p. 0103207200


http://www.podium.fi/
mailto:tuki@podium.fi
mailto:tuki@podium.fi

13

1. Kirjaudu tunnuksillasi palveluun osoitteessa podium.fi
Kirjoita haku- kenttaan hakukriteerit: sairaanhoitopiiri, kaupunki tai erikoisala. Huom. Hakua ei

kannata rajata liian tiukaksi.
3. Kun olet I6ytanyt haluamasi vapaan esittelyajan, klikkaa vapaata aikaa ja paina varaa. Kirjoita

tuotteen nimi (pakollinen) ja klikkaa tallenna.
4. voit tarkastella varauksiasi omat esittelyajat sivulla. Talla sivulla voit myos perua tai muokata

varaustasi.
5. Jos ajanvaraaja tekee varaukset puolestasi, voit jakaa kayttooikeudet kohdassa omat tiedot, jaa

kéyttboikeudet.
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