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Tapahtumakalenterin ohjeen sisalto

* Yleista tapahtumakalenterista
* Jarjestajan luonti

* Tapahtuman luonti
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Yleista tapahtumakalenterista

©Kontrasti  [iE IREEERELE T -'— Fl~

KARTTA

Tapahtumakalenterin kayttoonotossa on
kolme vaihetta:

Luo tili

Onko sinulla jo tili? Kirjaudu »

1. Oman kayttajatilin luonti rekisteroitymalla

Jokaisella kayttajalla tulee olla henkilokohtainen
kayttajatili, joka luodaan joko Luo tili -toiminnon kautta
itse tai se syntyy, mikali toinen henkild kutsuu sinut
yllapitamaan jarjestajaprofiilia tai yksittaista
tapahtumasivua.

Etunimi Sukunimi
Sahkopostiosoitteesi
Opostiosoitteesi

Mikali sinulla ei ole vielda olemassa olevaa tilia, voitluoda Vethys tal el st
sen klikkaamalla tapahtumakalenterin oikeassa

ylakulmassa nakyvaa +Lisaa tapahtuma -painiketta.

Salasana (vahintaan 7 merkkid)

[ Hyvéksyn palvelun kéyttoehdot ja rekisteriselosteen.

[ Minulle saa l4hettaa sahkopostia kiinnostavista tapahtumista ja
palveluista
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2. Jarjestajaprofiilin luonti

Kun sinulla on oma kayttajatili, voit seuraavaksi taydentaa
jarjestajaprofiilin tietosi ja julkaista profiilin.
Jarjestdjaprofiili on kdytdnnossa esimerkiksi yrityksen,
yksikon, yhteison, seuran tai yhdistyksen profiili, jonka
nimissa julkaiset tapahtumasi. Voit luoda
kayttdjatunnuksellasi niin monta jarjestadjaprofiilia kuin on
tarve. Eli mikali hallinnoit ja edustat esimerkiksi useampaa
seuraa, niin voit luoda jokaiselle seuralle oman jarjestajaprofiilin
omalla kayttajatunnuksellasi.

3. Tapahtuman luonti

Kun olet taydentanyt jarjestajaprofiilin tiedot, voit aloittaa
tapahtumien luomisen. Voit my0s jatkaa suoraan tapahtuman
luontiin ja tdydentaa profiilin tiedot myohemmin. Yritykset,
yhdistykset tai muut yhteisot eli jarjestajat voivat julkaista
tapahtumia, eivat yksityiset kayttajat.

Oman kayttajatilin luonti
(eli rekisteroityminen)

Jarjestajaprofiilin luonti
(yritys, yhdistys tai muu yhteiso)

Tapahtumien luonti
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JARJESTAJAN LUONTI
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Rauman kaupunki  Tapahtumajarjestajille ontrasti  EREEERENEL T Y -.— s

Rauma  TAPAHTUMAT KOHDERYHMAT PAIKAT KARTTA > M

Rauman tapahtumakalenteri

Mita etsit? Etsi kategorialla Milloin?

Siirry laajennettuun b <uun >

Rauman tapahtumakalenteri

Valovoimainen Rauma on vilkas tapahtumakaupunki, joka tarjoaa elangksia ympari vuoden.

Klikkaa + Lisaa tapahtuma

Klikkaamalla oikeassa ylakulmassa sijaitsevaa + Lisaa tapahtuma -painiketta aloitat jarjestajaprofiilin luomisen.
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Tapahtumajérjestajan muistilista © Kontrasti |

@ Téyta jarjestdjan sivun puuttuvat tiedot: (RTRTRUNES [l  Julkaise sivu»
KARTTA
e (REEERGLENTIUEIN | 0 tapahtuma

© Kutsu muita luomaan tapahtumia jarjestéjan sivulle:  Esimerkkiyhdistys »

-

@ Esita tapahtumat omassa www-sivustossasi:  siirry widgetteihin »

Mita haluat tehda?

Omat sivut Luo tapahtuma

Luo harrastus

e "

Tapahtuma  Jarjestdja

Luo jérjestéja

Esimerkkiyhdistys

Taydenna tapahtumajarjestajan tiedot

Voit tdydentda profiilisi tiedot, perustiedot, kuvat ja osoitetiedot. Jarjestajaprofiilion hyva luoda ennen tapahtuman luontiin
siirtymista. Voit kuitenkin siirtya myos suoraan tapahtuman luontiin ja tdydentaa profiilin tiedot myohemmin.

Jarjestajaprofiilin luontiin paasee myods pop-upista.
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i
Tiedot

¥ Ensisijainen kiell

°

Fl

H Sivun otsikko (H1) | #* Pakollinen | @ FI
Testaajan yhdistys
= Lyhyt kuvaus | #' Pakollinen | @ FI

Kirjoita lyhyt kuvaus sivulle Testaajan yhdistyksesta

= Pitka kuvaus | #* Pakollinen | @ FI

Kirjoita pitka kuvaus sivulle Testaajan yhdistyksesta

el

Kuvat

"

Hashtagit

Q

Sijainti

Kayttajahallinta

Poista

Hallitse kielia

Valitse halutessasi saatavilla olevat kielien
lisavaihtoehdot klikkaamalla Hallitse kielia -
nappia. Sisallot on taman jalkeen taytettava
kaikilla valituilla kielilla. Kirjoita jarjestajan el
yrityksen, yhdistyksen tai muun yhteison nimi,
jonka nimissa julkaiset tapahtumia.

Kirjoita lyhyt enintaan 200 merkin kuvaus
jarjestajasta.

Kirjoita pitka kuvaus, jossa kerrot tarkemmin
jarjestajasta ja sen toiminnasta.

Loydat lisaapua myos
klikkaamalla naita
kysymysmerkkikuvakkeita.
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EN &8 #
Tiedot Kuvat Hashtagit

Lisaa vapaavalintaisia linkkeja

© Liséa linkki

1. Kirjoita linkille haluamasi nimi, esimerkiksi Kotisivut,
Lippupalvelu jne.

2. Kopioisitten osoiteriville linkin koko verkko-osoite ja napauta
hiirta tai mita tahansa nappaimiston nappadinta tallentaaksesi
linkin. Voit lisata omia linkkeja niin monta kuin on tarve.

& Sahkoposti

Lisaa yhteystiedot ja some-linkit
o/ Puhelin
1. Lisaa jarjestajaprofiilille yhteystiedot, joiden haluat
nakyvan lukijalle (valinnainen).
€3 Facebook-sivu
2. Lisaajarjestajaprofiilille sosiaalisen median linkit,
joiden haluat nakyvan lukijalle (valinnainen).
B Twitter-tili

© Instagram-tili

B Youtube-kanava
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* _sese e
Lisaa listakuva (2]
@ Listakuvaa naytetaan monissa sivuston listoissa sekd hakutuloksissa. Optimaalinen kuvakoko on 1920X1080
vaakasuuntainen kuva.

¥ Ensisijainen kieli

Fl

O O Lisatietoja tekijanoikeuksista

9 B Kuvan saavutettavuustiedot

Lisaa listakuva klikkaamalla Valitse. Optimaalinen koko on 1920 x 2080, mutta muukin koko kay, kunhan kuva on
vaakasuuntainen. Suuremmissa kuvissa osa kuvasta rajautuu pois.

Jos kuvaan liittyy tekijanoikeustietoja, kirjoita ne Tietoja tekijanoikeuksista -kenttaan.

Kuvan saavutettavuustiedot ovat ainoastaan ruudunlukijaa varten, ja siten suositeltavia. Kirjoita, mita haluat
ruudunlukijan kertovan kuvastasi aaneen. Nama tiedot eivat kuitenkaan nay itse profiilisivulla.
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Kansikuva
© Kansikuva on esittelykorttisi ilmeen luoja. Optimaalinen kuvakoko on 1920X550 vaakasuuntainen kuva. Kansikuvassa voit halutessasi nayttaa

myos logosi.
@® Kaytdn kansikuvaa O Teen tdman myshemmin
B Valitse kuva

W Ensisijainen kieli

FI

© O Lisitietoja tekijanoikeuksi imerkiksi k ja.

g B Kuvan saavutettavuustiedot

Lisaa kansikuva ja logo tuomaan profiilisivullesi persoonallista ilmetta. Voit tehda taman vaihtoehtoisesti
myOohemmin jarjestajan profiilisivun asetuksissa. Lisdd my0ds organisaatiosi logo tarvittaessa.

Jos kansikuvaasi liittyy tekijanoikeustietoja, lisaa ne Lisatietoja tekijanoikeuksista -kenttaan.

Lisaa jalleen kuvan saavutettavuustiedot ruudunlukijaa varten (suositus).
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B & A ¢ & §®

Tiedot Kuvat Hashtagit Sijainti Kayttédjahallinta Poista

¥ Ensisijainen kieli

Fl

# Lisaa omat aihetunnisteet

#

Mitdén ei ole vield lisatty

Kirjoita omat vapaavalintaiset aihetunnisteet eli hashtagit, mikali haluat jarjestajaprofiilin |oytyvan jollain
tietylla hakusanalla.
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G & # a ¥

Tiedot Kuvat Hashtagit Kayttajahallinta Poista

® Nayta kartalla

@® Naytakartalla O Einaytetd kartalla

Q Sijainti kartalla

O Einéyteta kartalla

Rauma

© Rauma

ﬁ Rauman kauppatori Rauma

Rauman satama Hakunintie, Rauma

R 1 Uimahalli H Rauma

Raumanmeren peruskoulu Pyynpaankatu. Rauma

powered by Google

Anna jarjestajalle sijainti

Kirjoita jarjestajan osoite hakuriville, jolloin antamasi sijainti nakyy kartalla. Osoite on valittava
alasvetolaatikosta.

Mikali jarjestdjalla ei ole fyysista sijaintia tai sitd ei haluta ndyttaa, valitse Ei nayteta kartalla.
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Rauman kauppatori, 26100 Rauma

. Kartta Satelliitti Koo | 4

Raun]a

/, VANHA-RAUMA
T

SINISAARI

NUMMI

N
\L
3 — 4
r
4
Pikandppdimet Karttatiedot ©2024 Ehdot Ilmoita karttavirheesta

Rauman kauppatori, 26100 Rauma

Q Nayta osoite muodossa: | @ Fl| # Pakollinen

Rauman kauppatori, 26100 Rauma

Osoitteen nayttomuodon muokkaaminen

Voit muokata osoitteen ndyttomuotoa haluamallasi tavalla Nayta osoite muodossa -kentdssa. Tama on muoto, joka
nakyy jarjestajaprofiilissa osoitteen kohdalla. Karttasijainti on yleensa tarkka, mutta se on silti hyva tarkistaa.
Mikali paikkamerkki ei ole haluamassasi kohdassa, siirrd merkkia napauttamalla hiirella kahdesti oikeassa

karttapisteessa.
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W Tama on vield julkaisematon luol 10s. Julkaise &m

Testa aja n yhd istys Lopeta muokkaustila

[# Sivun asetukset

Jarjestajan profiilisi on melkein valmis!

Voit nyt julkaista jarjestajaprofiilisi. Luonnostila ei viela julkinen, vaan voit rauhassa katsoa, milta
jarjestajaprofiili ndyttaa ja jatkaa edelleen muokkausta jarjestajaprofiilin asetusten kautta.
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Lisaa jarjestajaprofiiliin yllapitajia

Voit antaa muille luomasi yhteison jasenille oikeudet
) s iideecit shunpocaatiiedor jarjestajaprofiiliin, jotta hekin paasevat syottdmaan tapahtumia

@ Liséé tapahtumat: yhdistyksen, seuran, yrityksen tai organisaation nimissa.
Omat sivut -osiosta tapahtumajarjestajan muistilistasta padset

e Kutsu muita luomaan tapahtumia jérjestéjan sivul
o Esitd tapahtumat omassa www-sivustossasi:  Siirry widgetteihin » antamaan oi ke Udet ha | | innoimaasi pl’Oﬁ i | iin.

Lisaa henkilon sahkopostiosoite ja nimi. Jos henkildlla ei ole viela
tilia luotuna kalenteriin, muodostuu hanelle oikeuksien myéta tili.

B & #4090 &
Tiedot Kuvat  HashtagitQl Sijainti [EEYISTUMITEY  pois

Henkilolle 1ahtee sahkoposti oikeuksien mydntamisesta. Viestin
linkista han paasee kalenteriin ja voi asettaa oman salasanansa.

Omistaja

@ Testisivusto | Testisivusto

Lisaa yllapitaja

Henkilo pdasee suoraan luomaan tapahtumia yhteison nimissa,
johon hanelle on myonnetty oikeudet.

& Aloita kertomalla henkilon sahkdpostiosoite

Voit lisata useita yllapitdjia. Yllapitajan saa myos poistettua
profiilista.

teppo.testaaja@yhdistys.fi

O Talla sahk, i ei loytynyt )mme luomalla uuden tilin.

& Sahko i ite: teppo.

— Vaihtoehtoisesti padaset myontamaan oikeuksia jarjestajaprofiilista
— avaamalla sivun muokkausnakyman. Painike I6ytyy profiilin nimen
= viest sitriviksikususshkeposth oikealta puolelta.

m
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KARTTA

R Tama on vield julkaisematon luonnos.

Repe
reijo@eventz.today

#5.  Widgetit

Malliyhdistys Q
ukset

¢ Esimerkkitie 5, Rauma ¢

KOTISIVUT & Kirjaudu ulos
¥ test@test.fi

o/ +358 123456789

f FACEBOOK-SIVU

¥ TWITTER-TILI

DINOSEETY UIKDISTUWIE] A INSTAGRAM-TILI

© YOUTUBE-KANAVA

Jarjestajaprofiilisi 16ytyy Omat sivut -osiosta

Loydat kaikki oman kayttajaprofiilisi asetukset oman profiilikuvakkeesi alta avautuvasta
valikosta. Loydat tata kautta myos Omat sivut, joka listaa kaikki palvelussa luomasi sisaltosivut eli
jarjestajaprofiilit ja tapahtumasivut.

Kun seuraavaksi luot ensimmaisen tapahtuman, |6ydat myods taman jatkossa Omilta sivuilta.
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TAPAHTUMAN LUONTI
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© Kutsu muita luomaan tap e erkkiyhdistys »

o Esité tapahtumat omassa www-sivustossa®y. sjirry widgetteihin »

© Kontrasti + Fl

Suodata sivuja hakusanoilla

Tapahtuma  Jarjestdja

Esimerkkiyhdistys

Klikkaa +Lisaa

Klikkaamalla oikeassa ylakulmassa sijaitsevaa +Lisaa -painiketta aloitat myos
tapahtuman luomisen. Omat sivut -osiosta padset myos luomaan tapahtumaa.
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Mita haluat tehda?

Luo tapahtuma

Luo harrastus

Luo jarjestdja

Klikkaa Luo tapahtuma

Voit nyt luoda ensimmaisen tapahtumasi klikkaamalla listalta Luo tapahtuma -painiketta.

Halutessasi voit myos luoda lisaa jarjestajaprofiileja klikkaamalla Luo jarjestdja, mikali sinulla on
hallinnoitavana useampia jarjestajatahoja.
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Luo tapahtuma

Valitse jarjestaja

w Testijérjestsj RY

BE Hallitse kielia e

Tapahtuman nimi

Valitse oikea jarjestaja listalta

Voit luoda jarjestajaprofiileja rajattomasti tarpeidesi mukaan. Kaikki hallinnoimasi
jarjestdjaprofiilit ndytetaan listauksena tapahtuman luonnin alussa. Useimmiten
jarjestajaprofiileja on vain yksi, jolloin tama on valittu oletuksena. Muussa tapauksessa
valitse oikea jarjestajaprofiili tapahtumallesi.
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¥ Ensisijainen kieli

o] o o

Tapahtuman nimi

Kéaanna Googlella

Voit kdantaa ylla olevan tekstisi muille kielille kdyttaen ilmaista Google translate palvelua. Valittavana ovat kalenterissa kaytossa
olevat kielet.

Lyhyt kuvaus

© Monissa tilanteissa tarvitsemme lyhyen ja tarkan kuvauksen sisalléllesi. Esimerkiksi sosiaalisen median
jakojen esikatselut, sisaltosi kuvaus Google-hakutuloksille jne. Pida lyhyt kuvaus maksimissaan 300 merkissa

Voit kaantaa ylla olevan tekstisi muille kielille kayttaen ilmaista Google translate palvelua. Valittavana ovat kalenterissa kdytossa
olevat kielet.

Pitka kuvaus (2]

Voit kdantaa ylla olevan tekstisi muille kielille kdyttaen ilmaista Google translate palvelua. Valittavana ovat kalenterissa kaytossa
olevat kielet.

Valitse halutessasi saatavilla olevat kielien
lisavaihtoehdot klikkaamalla Hallitse kielia -
nappia. Sisallot on taman jalkeen taytettava
kaikilla valituilla kielilla. Voit kayttaa Google
kaantajaa, jolla saat kadannettya esimerkiksi
suomenkielisen tekstin englanniksi. Kun olet
kirjoittanut tekstin suomeksi, paina Kaanna
Googlella -painiketta.

Kirjoita tapahtuman nimi.

Kirjoita lyhyt enintdaan 150 merkin kuvaus
tapahtumasta.

Kirjoita pidempi kuvaus tapahtumasta. Taman
kuvauksen pituutta ei ole rajoitettu.

Loydat lisaapua myos
klikkaamalla naita
kysymysmerkkikuvakkeita.
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Lisda sivuston aihetunnisteisiin @ Valitse aihetunnisteet ja omat aihetunnisteet

Tapahtuman sis3to Tapahtumalle on valittava vahintaan yksi aihetunniste, mutta voit

Elokuva  Kuvataide Tanssi  Teatteri, performanssi ja sirkus valita useampia tapahtumaasi mahdollisimman hyvin kuvaavia
tunnisteita. Huomioi, etta ensimmaiseksi valittu tunniste

(jarjestysnumero 1.) nakyy myos hakutulosten listanakymassa,
Luonto ja kulttuuriympéristd ~ Yhteiskunta ~ Historia ~ Uskonto ja hengellisyys muutjéévét pii|oon_

Kirjallisuus ja sanataide =~ Késity6t = Ruokajajuoma  Terveys ja hyvinvointi  Liikunta ja urheilu

Yritystoiminta ja tydeldméd@  Muu sisélto . . . . Lo
Riippuen valitusta aihetunnisteesta sen alla saattaa olla lisaa

Tapahtuman typpi aiheita otsikolla Muut sivuston aiheet. Valitse sopivat.
Festivaalit =~ Kaupunkitapahtumat  Keskustelutilaisuudet  Kilpailut

Voit myos lisata omia aihetunnisteita tarpeen mukaan.
Kokoukset, seminaarit ja kongressit Koulutustapahtumat  Leirit ~ Luennot

Markkinat ~ Messut ~ Myyjdiset ~ Néyttelyt = Opastukset  Retket  Tydpajat Lisaa omat a i hetun nisteet e

Verkostoitumistapahtumat =~ Muu tapahtumatyyppi
© Kuvaile sivuusi liittyvat aihetunnisteet huolellisesti

Muut sivuston aiheet

W Ensisijainen kieli

Kivakesa Kivaloma MiHi

FI

#
Kohderyhmét / ikaryhmat (2]
Voit valita rajoitetun maaran aiheita. 1/3 Mitaan ei ole viel3 lisatty

Maahanmuuttaneet =~ Nuoret aikuiset ~ Toimintarajoitteiset ~ Yrittdjat = Tyonhakijat

Opiskelijat ~ Vauvat jataaperot =~ Matkailijat ~ Nuoret  Aikuiset BRBIEEToISol=ld =151
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Hintatiedot

O Hintatietoja ei ole maaritetty @ Maaritan hintatiedot

Alin hinta Ylin hinta
10 30
Hintatiedot

@ Hintatietoja ei ole maaritetty O Maéritén hintatiedot

Lisatiedot

Maksuton Esteeton Virtuaali

Lisaa tapahtuman hintatiedot, jos
tapahtuma on maksullinen

Jos tapahtumassa on erihintaisia lippuja, voit maarittaa alimman
hinnan ja ylimman hinnan. Jos tapahtumalla on vain yksi hinta, laita
molempiin kenttiin samat arvot.

Esimerkissa alin hinta on 10€ ja ylin hinta 30¢€.

Jos tapahtuma on maksuton tai et halua maarittaa hintaa, valitse
oletusvalinta Hintatietoja ei ole maaritetty.

Voit valita Lisatiedot-kentasta tapahtumalle lisatietoja
ndytettavaksi.
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Tapahtumapaikat e
@® Tapahtumalla on fyysinen paikka, tai se on hybriditapahtuma
) Tapahtuma on puhdas virtuaalitapahtuma

@, Valitse paikka hakemistosta =+ Liséi paikka osoitteella

Tapahtumapaikkoja ei ole maaritetty

& WWW-osoite live-sydtteeseen

Lisaa tapahtuman sijainti

Jos tapahtumalla on fyysinen paikka tai se on hybriditapahtuma, valitse sille sijainti joko
hakemistosta tai lisaa sille osoite. Osoite on valittava alasvetolaatikosta, kuten jarjestajan profiilin
luonnissa. Tapahtumapaikkoja voi maarittaa tarvittaessa useampia.

Lisaa live-syotteen verkko-osoite (hybridi- ja virtuaalitapahtumissa).
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O Tapahtumalla on viikkokalenteri

@® Tapahtumalla on yksittaisia aikoja

© Mairita yksi tal useampi tapahtuman ajankohtaa

O Alkupaiva © Alkuaika O Loppupéiva © Loppuaika
e pp.kk.vwwy [m] — ©) pp.kk.vwwv [m] - O]
e

Luo yksittaisia tapahtuma-aikoja

Jos tapahtumalla on vain yksittainen tai muutamia yksittaisia ajankohtia, luo ne valitsemalla
Tapahtumalla on yksittaisia aikoja -vaihtoehto.

1. Lisaatapahtumalle alkamis- ja paattymisajankohta.
2. Lisaa tarvittaessa uusi tapahtuma-aika klikkaamalla Lisaa tapahtuma-aika -nappia.
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Tapahtuma-ajat

O Tapahtumalla on yksittaisia aikoja

@® Tapahtumalla on viikkokalenteri
& Viikkokalenteri alkaa
a pp.kk.vwwv jm|

& viikkokalenteri loppuu

pp.kk.vwwv |

© Mt viikkokalenteri 2 <+ Liséa viikkokalenteriin

Lisaa viikkokalenteriin

& Viikonpaiva © Kellonaika

Valitse viikonpaiva ‘ — ©

Q Paikka

Valitse paikka

# Lisdinfo

6

Luo tapahtumalle viikkokalenteri

Jos tapahtuma on pitkakestoinen ja se toistuu viikoittain
samoina paivina ja kellonaikoina tai kyseessa on jarjestdja, jolla
on saanndlliset aukioloajat, on suositeltavaa kayttaa
viikkokalenterimuotoa.

1. Valitse viikkokalenterin ajanjakso.
2. Klikkaa +Lisaa viikkokalenteriin -nappia.

}

Luo viikkokalenterille sisalto

Valitse viikonpaiva ja kellonaika.

Valitse tapahtumapaikka.

Kirjoita mahdolliset poikkeusajat Lisdinfo-kenttaan.
Klikkaa +Lisaa viikkokalenteriin -nappia.

ov B~ W

Lisaa uusia paivia ja aikoja klikkaamalla uudelleen +Lisaa
viikkokalenteriin -nappia. Voit luoda samalle viikonpaivalle myds
useita eri aikavaleja.
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Yhteystiedot ja linkit

* Tapahtumaa luotaessa yhteystiedot ja sosiaalisen median linkit kopioituvat
valitusta jarjestajaprofiilista suoraan. Voit tarvittaessa kuitenkin vaihtaa ja muokata
ndita tietoja. Nama muokkaukset eivat vaikuta varsinaisen jarjestajaprofiilin tietoihin.

* Muut linkit eivat kopioidu, koska ne ovat usein juuri kyseiseen tapahtumaan
liittyvia, kuten esimerkiksi suora osoite tapahtuman lipunmyyntiin.

Julkaise tai tallenna tapahtuma luonnostilassa

* Luonnostilaan jatetty tapahtuma ei nady julkisena kalenterissa. Luonnostilassa
olevan tapahtuman |oydat Omat sivut -osiosta.

© Hyviksyn palvelun kiyttdoikeusehdot ja vakuutan, ettd minulla on oikeus julkaista tima sisélts. Luomani
sisalto on saanndsten ja lakien mukainen eika riko tekijanoikeuksia.

Luo Tallenna luonnoksena
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