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=  Yleista tapahtumakalenterista
= Jarjestajan luonti
= Tapahtuman luonti

Tapahtumamainokset




Yleistd tapahtumakalenterista

Tapahtumakalenterin kdyttéénotossa on -
kolme vaihetta:

KARTTA

e iieseesgele . . e Luo tili
1. Oman kayttgjatilin luonti rekisterditymalla Omko simallajo 2 Kiriaudu s

Etunimi Sukunimi

Jokaisella kayttajalla tulee olla henkilokohtainen
kayttajatili, joka luodaan joko Luo tili -toiminnon

Sahkopostiosoitteesi

kautta itse tai se syntyy, mikali toinen henkilo kutsuu Vahvista sahkpostiosoittees
sinut yllapitamaan jarjestajaprofiilia tai yksittaista S

tapahtumasivua.

Salasana (va an 7 merkkia)

Hyvdksyn palvelun kayttoehdot ja rekisteriselosteen.

Mikali sinulla ei ole viela olemassa olevaa tilia, voit

[ Minulle saa l3hett4 sihkopostia kiinnostavista tapahtumista ja
palveluista

luoda sen klikkaamalla tapahtumakalenterin oikeassa

ylakulmassa nakyvaa +Lisaa tapahtuma -painiketta.

Yleistd tapahtumakalenterista



2. Jarjestdjaprofiilin luonti

Kun sinulla on oma kayttajatili, sinun tulee seuraavaksi
luoda vahintaan yksi jarjestajaprofiili. Jarjestajaprofiili on
kaytannossa esimerkiksi yrityksen, yksikon, yhteison,
seuran tai yhdistyksen profiili, jonka nimissa julkaiset
tapahtumasi. Voit luoda kayttajatunnuksellasi niin monta
jarjestajaprofiilia 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 luonut vahintaan yhen jarjestajaprofiilin, voit
aloittaa tapahtumien luomisen taman jarjestajaprofiilin
alle. Toisin sanoen vain esimerkiksi yritykset, yhdistykset
tai muut yhteisot — eli jarjestajat — voivat julkaista

tapahtumia, eivat yksityiset kayttajat.

Oman kayttgjatilin luonti

(eli rekistersityminen)

Jarjestajaprofiilin luonti
(yritys, yhdistys tai muu yhteisd)

Tapahtumien luonti

Yleistd tapahtumakalenterista
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KALEVA Tilaa Kaleva Kaleva~ @ Konfasti

*904

TAPAHTUMAT TAPAHTUMAT v KOHDERYHMAT v TAPAHTUMAJARJESTAJAT ~ KARTTA

Klikkaa +Lisaa

Klikkaamalla oikeassa ylakulmassa sijaitsevaa +Lisaa -painiketta aloitat
jarjestajaprofiilin luomisen.

Jarjestdjaprofiilin luonti




Mita haluat tehda?

Luo jarjestaja

Klikkaa Luo jarjestaja

Uutena kayttajana valittavissasi on aluksi vain Luo jarjestaja -painike, koska
jarjestajaprofiilin tulee olla luotuna ennen kuin tapahtumia voi syottaa kalenteriin.

Jarjestdjaprofiilin luonti



Luo jarjestaja

J+ Ensisijainen kieli

| BB e
FI Hallitse kielid

2 Jarjestdjan nimi
L |

3 Lyhyt kuvaus

Loydat lisaapua myos
© Monissa tilanteissa tarvitsemme lyhyen ja tarkan kuvauksen sisélléllesi. Esimerkiksi sosiaalisen median khkkaamalla nalta
jakojen esikatselut, sisiltési kuvaus Google-hakutuloksille jne. Jos et halua kirjoittaa lyhytts kuvausta, kdytimme kysymysmerkkikuvakkeita

automaattisesti 150 ensimmaista merkkia pitkasta kuvauksestasi.

@ Kirjoitan lyhyen kuvauksen markkinointitarkoitukseen

O Ohita toistaiseksi, kirjoitan lyhyen kuvauksen myohemmin

1. Valitse halutessasi saatavilla olevat kielivaihtoehdot (mahdollista vain mikali kielia on avattu palvelussa).
Kirjoita jarjestajan eli yrityksen, yhdistyksen tai muun yhteison nimi, jonka alaisena julkaiset tapahtumia.

3. Kirjoita lyhyt enintaan 150 merkkia pitka kuvaus jarjestajasta. Voit myos ohittaa taman toistaiseksi ja
palata kuvaukseen myohemmin jarjestajan profiilisivun asetuksissa.

Jarjestdjaprofiilin luonti




Pitka kuvaus (?]

Lisaa sivuston aihetunnisteisiin (2]

: ! Tapahtumajarjestajat

Kulttuuritalot ja tapahtumatilat Kirjastot Museot ja galleriat Klubit ja ravintolat

Kirkot ja seurakuntien tilat  Yritykset, yhdistykset ja seurat

3 Lisd3a omat aihetunnisteet (2

© Kuvaile sivuusi liittyvit aihetunnisteet huolellisesti

J+ Ensisijainen kieli

Fl

#

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

Valitse vahintaan yksi jarjestajaa kuvaava aihetunniste.
3. Kirjoita omat vapaavalintaiset aihetunnisteet, mikali haluat jarjestajaprofiilin loytyvan jollain tietylla

» 9

hakusanalla (aihetunniste tunnetaan myos nimilla "hashtag”, "tagi” ja "avainsana”).

12

Jarjestdjaprofiilin luonti




Sijainti kartalla @

© Etsijavalitse sijainti avattavasta luettelosta. Voit sddtaa sijaintia kartalla napsauttamalla karttaa. Kirjoita
lopuksi gsoitteen nayttomuoto kaikille kayttamillesi kielille

® Naytd kartalla \O  Ei ndyteti kartalla

Anna jarjestajalle sijainti

Kirjoita jarjestajan osoite hakuriville, jolloin antamasi sijainti nakyy kartalla. Karttasijainti on yleensa
tarkka, mutta se on silti hyva tarkistaa. Mikali paikkamerkki ei ole haluamassasi kohdassa, siirra
merkkia napauttamalla hiirella kahdesti oikeassa karttapisteessa.

Mikali jarjestajalla ei ole fyysista sijaintia tai sita ei haluta nayttaa, valitse Ei nayteta kartalla.

Jarjestdjaprofiilin luonti



\ e — A
(SANEPAA

AL Pikanappaimet Karttatiedot @2022 Kayttoehdot IImoita karttavirheesta

Rautatienkatu 11, 90100 Oulu

Q Néyta osoite muodossa | @ FI | £ Ngkollinen

Rautatienkatu 11, 90100 Oulu

Osoitteen nayttomuodon muokkaaminen

Halutessasi voit muokata osoitteen nayttomuotoa haluamallasi tavalla Nayta osoite muodossa -kentassa.
Tama on muoto, joka nakyy jarjestajaprofiilissa lukijalle.

Jarjestdjaprofiilin luonti



Lisaa listakuva (2]

1 © Listakuvaa naytetdan monissa sivuston listoissa sekd hakutuloksissa. Optimaalinen kuvakoko on 1920X1080

@ valitse

vaakasuuntainen kuva.

O @ Lisitietoja tekijanoikeuksista

3 B Kuvan saavutettavuustiedot

N

1. Lisaa listakuva klikkaamalla Valitse. Optimaalinen koko on 1920 x 1080, mutta muukin koko kay, kunhan

kuva on vaakasuuntainen. Suuremmissa kuvissa osa kuvasta kuitenkin rajautuu pois.

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

3. Kuvan saavutettavuustiedot ovat ainoastaan ruudunlukijaa varten ja siten suositeltavia. Kirjoita, mita
haluat ruudunlukijan kertovan kuvastasi aaneen. Nama tiedot eivat kuitenkaan nay itse profiilisivulla.

1

Jarjestdjaprofiilin luonti




1 Lisaa kansikuva ja logo )

© Kansikuva on esittelykorttisi ilmeen luoja. Optimaalinen kuvakoko on 1920%550 vaakasuuntainen kuva.

Kansikuvassa voit halutessasi nayttdd myos logosi.

® Kaytan kansikuvaa O Teen timén myShemmin

B valitse

L

J¢ Ensisijainen kieli

Fl

: ! © @ Lisitietoja tekijanoikeuksista
3 B Kuvan saavutettavuustiedot

Lisaa kansikuva ja logo tuomaan profiilisivullesi persoonallista ilmetta. Voit tehda taman vaihtoehtoisesti
myohemmin jarjestajan profiilisivun asetuksissa. Lisaa myos organisaatiosi logo tarvittaessa.

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

3. Lisaa jalleen kuvan saavutettavuustiedot ruudunlukijaa varten (suositus).

)2

Jarjestdjaprofiilin luonti




1 Yhteystiedot (2]

A Sihkoposti

o Puhelin

: Z Linkit sosiaalisen median sivuihin (2]

R racebook-sivu

[

B Twitter-tili

@ Instagram-tili

B Youtube-kanava

1. Lisaa jarjestajaprofiilille yhteystiedot, joiden haluat nakyvan lukijalle (valinnainen).
2. Lisaa jarjestajaprofiilille sosiaalisen median linkit, joiden haluat nakyvan lukijalle (valinnainen).

Jarjestdjaprofiilin luonti



Muut linkit (?)

@ Lisdi linkkejd esimerkiksi kotisivuillesi, verkkokauppaan tai varauspalveluun

Jr Ensisijainen kieli

Fl

Lisaa muita vapaavalintaisia linkkeja

1. Kirjoita ensin linkille haluamasi nimi, esimerkiksi Kotisivut, Lippupalvelu jne.
2. Kopioi sitten osoiteriville linkin koko verkko-osoite ja napauta hiirta tai mita tahansa nappaimiston
nappainta tallentaaksesi linkin. Voit lisata omia linkkeja niin monta kuin on tarve.

Jarjestdjaprofiilin luonti



© Hyviksyn palvelun kiyttdoikeusehdot ja vakuutan, ettd minulla on oikeus julkaista tima siséltdé. Luomani
sisaltd on saannosten ja lakien mukainen eika riko tekijanoikeuksia.

Luo Tallenna luonnoksena

Jarjestajan profiilisi on melkein valmis!

Voit nyt julkaista jarjestajaprofiilisi palvelussa (LLuo) tai voit tallentaa jarjestajaprofiilin luonnoksena
(Tallenna luonnoksena). Luonnos ei viela julkaise profiilia, vaan voit rauhassa katsoa, milta
jarjestajaprofiili nayttaa ja jatkaa edelleen muokkausta jarjestajaprofiilin asetusten kautta.

Jarjestdjaprofiilin luonti



Testijarjestija RY 1 .l..mm..

Q Rautatienkatu 11, 90100 Oulu € LuonnOksen Julkalsu
Klikkaa Aloita muokkaustila —painiketta

Muokkaustilan ollessa aktiivinen, voit nyt
klikata Julkaise -painiketta. Tama julkaisee

profiilisi palvelussa.

CHON f Y
Tapahtumasi mainostaminen

Testijarjestaja RY

opeta muokkaustila
[# Sivun asetukset

Q@ Rautatienkatu 11, 90100 Oulu €

Tapahtumasi mainostaminen

Jarjestdjaprofiilin luonti




mn Tilaa Kaleva Kalevav @ Kontrasti

+++++ y . —
TAPAHTUMAT TAPAHTUMAT ~ KOHDERYHMAT ~ TAPAHTUMAJARJESTAJAT - KARTTA e

Omat sivut

®, sisallot & kaytesjat

P Widgetit

 Mainokset

1  Omat sivut

Tilin asetukset

Testijarjestaja RY
L Kirjaudu ulos
Q@ Rautatienkatu 11, 90100 Oulu :

Lorem ipsum

|, Kultluuritalol ja tapahlurmatilal )

Jarjestajaprofiilisi loytyy nyt myos ”Omilta sivuilta”

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

Kun seuraavaksi luot ensimmaisen tapahtuman, loydat myos taman jatkossa Omilta siuilta.

Jarjestdjaprofiilin luonti







Hienoa, olet vauhdissa!

Tapahtuman luonti onkin jo pitkalti tuttua, koska tapahtuman
luonti noudattaa paaosin samaa runkoa jarjestajaprofiilin luonnin
kanssa.

Seuraavassa kaymme lapi kohdat, jotka poikkeavat
jarjestajaprofiilin luonnista.

Tapahtuman luonti



KALEVA Tilaa Kaleva Kaleva~ @ Konfasti

*904

TAPAHTUMAT TAPAHTUMAT v KOHDERYHMAT v TAPAHTUMAJARJESTAJAT ~ KARTTA

Klikkaa +Lisaa

Klikkaamalla oikeassa ylakulmassa sijaitsevaa +Lisaa -painiketta aloitat
jatkossa myos tapahtuman luomisen.

Tapahtuman luonti




Mita haluat tehda?

| Luo tapahtuma I

| Luo ja1 estdjd |

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

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

Tapahtuman luonti



Luo tapahtuma

Valitse jarjestdja ©

w Testijdrjestdja RY

Hallitse kielid

Tapahtuman nimi

Valitse oikea jarjestaja listalta

Voit luoda jarjestajaprofiileja rajattomasti tarpeidesi mukaan. Kaikki hallinnoimasi
jarjestajaprofiilit naytetaan listauksena tapahtuman luonnin alussa. Useimmiten
jarjestajaprofiileja on kuitenkin vain yksi, jolloin tama on valittu oletuksena. Muussa
tapauksessa valitse oikea jarjestajaprofiili tapahtumallesi.

Tapahtuman luonti



Lisaa sivuston aihetunnisteisiin (?)

Tapahtumat

Teatteri Musiikki Elokuvat  Tanssija sirkus Kirjallisuus Liikunta ja urheilu
Messut ja markkinat ~ Museot ja nayttelyt Festivaalit ja kaupunkijuhlat  Luonto ja hyvinvointi
Retket, opastetut kierrokset, aktiviteetit Ruoka ja juoma Virtuaalitapahtumat Kaupunkikulttuuri
Seminaarit, kokoukset, kongressit Muut tapahtumat

Tapahtumajarjestajat
Kulttuuritalot ja tapahtumatilat Kirjastot Museot ja galleriat Klubit ja ravintolat

Kirkot ja seurakuntien tilat Yritykset, yhdistykset ja seurat

Kohderyhmat / ikdryhmat (2]

Lapset ja perhe Nuoret  Alkuiset Seniorit ~ Opiskelijat Kaikukorttikohde

Esteettomat tapahtumat

Valitse aihetunnisteet ja kohde-/ikaryhmat

Tapahtumalle on valittava vahintaan yksi aihetunniste, mutta voit valita useampia tapahtumaasi
mahdollisimman hyvin kuvaavia tunnisteita. Huomioi, etta ensimmaiseksi valittu tunniste
(Jarjestysnumero 1.) nakyy myos hakutulosten listanakymassa, muut jaavat piiloon.

Lisaksi tapahtumalle tulee valita vahintaan yksi kohde- tai ikaryhma.

Tapahtuman luonti




Tapahtumapaikat @

@ Tapahtumalla on fyysinen paikka, tai se on hybriditapahtuma

O Tapahtuma on puhdas virtuaalitapahtuma

1 @, valitse paikka hakemistosta < Lisda paikka osoitteella

Tapahtumapaikkoja ei ole maaritetty

& WWW-osoite live-syttteeseen

Lisaa tapahtuman sijainti

1. Jostapahtumalla on fyysinen paikka tai se on hybriditapahtuma, valitse sille sijainti joko
hakemistosta tai lisaa sille osoite. Tapahtumapaikkoja voi maarittaa tarvittaessa useampia.
2. Lisaa live-syotteen verkko-osoite (hybridi- ja virtuaalitapahtumat).

Tapahtuman luonti



@® Tapahtumalla on yksittaisia aikoja O Tapahtumalla on viikkokalenteri

© Maiarita yksi tai useampi tapahtuman ajankohtaa

8 Alkupdiva © Alkuaika B Loppupdiva © Loppuaika

1 pp.kk.vwwv - ® pp.kk.vvvv - ®©

: ! Lisdd tapahtuma-aika

Luo yksittaisia tapahtuma-aikoja

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

1. Lisaa tapahtumalle alkamis- ja paattymisajankohta.
2. Lisaa tarvittaessa uusi tapahtuma-aika klikkaamalla Lisaa tapahtuma-aika —nappia.

Tapahtuman luonti



Tapahtuma-ajat

O Tapahtumalla on yksittiisia aikoja

@® Tapahtumalla on viikkokalenteri
OB Viikkokalenteri alkaa

1 pp.kk.vvwv =

& Viikkokalenteri loppuu

pp.kk.vwwv |

© iiirits viikkokalenteri 2 < Lisii viikkokalenteriin

Lisaa viikkokalenteriin

@8 Viikonpaiva © Kellonaika
Valitse viikonpdiva ] — @ - - ©
Q@ Paikka

Valitse paikka ]

" Lisdinfo

Luo tapahtumalle viikkokalenteri

Jos tapahtuma on pitkakestoinen ja se toistuu viikoittain
samoina paivina ja kellonaikoina tai kyseessa on jarjestaja,
jolla on saannolliset 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 Lisainfo-kenttaan.
Klikkaa +Lisaa viikkokalenteriin -nappia.

N ED o5 2

Lisaa uusia paivia ja aikoja klikkaamalla uudelleen +Lisaa
viikkokalenteriin -nappia (eli toista prosessi). Voit luoda
samalle viikonpaivalle myos useita eri aikavaleja.

Tapahtuman luonti



Yhteystiedot ja linkit

Tapahtumaa luotaessa yhteystiedot ja sosiaalisen median linkit kopioituvat valitusta
jarjestajaprofiilista suoraan. Voit tarvittaessa kuitenkin vaihtaa ja muokata naita 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.

Tapahtuman luonti
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Testitapahtuma RY Tapahtuman mainostaminen

Q oulu ) Voit mainostaa tapahtumaasi helposti paitsi

@& TAPAHTUMAN KALENTERI (1.5.2022 - 30.6.2022)

- tapahtumakalenterissa myos Kalevan digilehdessa.
o mainostaminen on tehty helpoksi:

Mene tapahtumasivulle.

Klikkaa Mainosta tapahtumaa -linkkia.
Valitse mainospaikka.

Valitse mainokselle aikavali, jolloin se on esilla.
Siirry maksamaan mainos.

itn  JARJESTAJA

Testijarjestaja RY

P &0 5

TS R ) > = >, a po — A heae” '
REn ) ™ & » YO " ' : p £ "~ Yo -
- _5-':. - - “-:; ~ i D - ',2:"~u_ == S e \.’ a ) ' - .
| -~ B 0 0
Lorem ipsum

MAINOSTA TAPAHTUMAA

8150 N el INTIA

Mainokset




Kaleva~ @D Kontrasti

KARTTA

Reijo

reijo@townbase.com

Sis3ll6t & kayttajat

Widgetit

Mainokset

Omat sivut

Tilin asetukset

Kirjaudu ulos

Mainosten tila

Naet kaikkien mainostesi tilan menemalla oman
profiilikuvakkeesi kautta Mainokset-sivulle. Sivulta
naet keskeneraiset, maksetut ja keskeytetyt mainoksesi.
Lisaksi voit nopeasti luoda widgetit tata kautta.

TAPAHTUMAJARJESTAJAT ~

Keskenerdiset Maksetut Keskeytetyt

Luontipaiva Vanhin * (vain aktiiviset)

WA,
' B
jase.com, 3 paivaa si

- " roope@townb sitten
— Keskeyta mainostaminen Widget
= e S5

Eero Blomberg: Huilumusiikkia 20.04.2022 - 24.04.2022

roope@townbase.com, 3 paivaa sitten
Keskeytda mainostaminen Widget

Kaakkurin kirjaston lukupiiri 20.04.2022 - 26.04.2022

Q

Mainokset




Kayttdjatuki

support@eventz.today




