YKSITTAISEN TAPAHTUMAN OHJE Versio 28.6.2016

Turun seudun
TAPAHTUMAKALENTERI

Kalenteri on tarkoitettu Turun seudun kaikkien toimijoiden tilaisuuksille, ei vain kaupunki- ja
kuntaorganisaatioiden tilaisuuksille. Tapahtumakalenteri on maksuton julkinen palvelu kan-
salaisille ja yhteisdille.

Tapahtumakalenteri toimii samalla tavoin kaikilla paatelaitteilla: poytéatietokoneilla, kannet-
tavilla tietokoneilla, tablettitietokoneilla ja alypuhelimilla.

Suunnitelmien mukaan Turun seudun tapahtumakalenteriin ilmoitettuja tilaisuuksia voidaan
my6hemmin (tavoitteena vuosi 2016) lukea myds muiden tapahtumakalentereiden kautta,
esimerkiksi VisitTurku-kalenterissa.

Tapahtumakalenteri tulee toimimaan neljalla kielelld: suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi
seka vengjaksi (lisataan myohemmin). Kielivaihtoehdot ovat toimijoille tarjottuja mahdolli-
suuksia; kukin toimija ilmoittaa tilaisuutensa vain itse haluamillaan ja tarpeelliseksi katso-
millaan kielill&a.

YKSITTAISEN TILAISUUDEN LISAAMINEN

Tapahtumakalenteri on osoitteessa: http://kalenteri.turku.fi
Kalenteriin on linkki myds Turun kaupungin etusivulta: www.turku.fi.

Uutta on Tapahtumakalenterin jako tapahtumiin (Event) ja harrasteisiin (Hobby).

Nyrkkisaantd on, ettd Tapahtumat ovat sellaisia, joihin mennaan ylei-
soksi (esim. konsertit, teatteri, jalkapallo-ottelut) ja Harrasteet sellai-
sia, joihin mennd&an itse aktiiviseksi toimijaksi (esim. kasityokurssit,
laulutunnit, jumpat).

Liséksi kalenterin kayttajalle tarjottavia suodatusperusteita ovat tapahtumaluokat
(+alaluokat), tilaisuuden kohderyhma (lapsiperheet, vammaiset, seniorit, yrittajat,
maahanmuuttajat, matkailijat ja nuoret) ja tilaisuuden alue (kaupunginosa).

Tapahtumien (Event) alaluokkia ovat esimerkiksi festivaalit, kokoukset, messut,
musiikki, museo, nayttelyt, luennot, osallisuus, retket, urheilu ja joulu.

Harrasteiden (Hobby) alaluokkia ovat esimerkiksi kerhot, kurssit, kuvataide, kasi-
tyo, leirit, liikunta, luennot, musiikki, tanssi ja vapaaehtoistoiminta.

Muista, etta kalenteria luetaan erilaisilla mobiililaitteilla ja erilaisilla
verkkoyhteyksilla. Pida siis teksti tiiviinal

Tunnistautumisen puuttuessa kukin lisétty tilaisuus tulee nakyviin vasta, kun ta-
pahtumakalenterin paékayttaja sen erikseen julkaisee kolmen arkipdivan kuluessa
kaupungin virka-aikana.
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Aloitus

Tapahtumakalenteriin pddsee lisaamaan uusia tilaisuuksia Tapahtumakalenterin
etusivun linkista "Lisda tapahtumasi” tai osoitteessa http://kalen-
teri.turku.fi/event/add

[ Lisas tapahtumasi

Uuden tilaisuuden tietokenttia voi tutkia ja selailla tarvitsematta lisata uutta tilai-
suutta. Ennen ensimmaisen tilaisuuden lisddmista kannattaa tutustua seka kai-
kille kielille yhteisten tietojen kenttiin etté kieliversioiden tietokenttiin.

Tilaisuutta lisatessasi varaa jo heti kasille kaikki tilaisuuden tiedot, silla tallennet-
tua tietoa ei paase itse muuttamaan eiké esikatselemaan. (Naméa toiminnot tule-
vat mukaan vasta mychemmin, ja silloinkin vain tunnistautuneille toimijoille.)

Tilaisuuden tiedot sydtetaan kuudelle valilehdelle: siséltd, sijainti, tapahtumanijar-
jestgja, tapahtuman tarkemmat tiedot, kuva sekd www ja sosiaalinen media.
Kuva-vdlilehti |6ytyy vain Kaikille kielille yhteiset tiedot -valinnalla; WWW ja sosi-
aalinen media -valilehti l6ytyy vain kielivalinnalla.

Syota kaikki tiedot oikeisiin tietokenttiin, silla tapahtumakalenteria luetaan myos
koneellisesti. Ala siis sisallyta hintatietoja tai www-linkkeja tapahtuman kuvauk-
seen (ns. leipatekstiin) vaan niille tarkoitettuihin kenttiin.

Laheta tapahtuma(t) -painike sulkee tilaisuuden lisdyksen vélittomasti ja vie
tilaisuuden julkaisujonoon eiké tilaisuutta pdase enaa sen jalkeen muutta-
maan. Paina Laheta tapahtumal(t) -painiketta vasta, kun olet sy6ttanyt tilai-
suutesi taysin valmiiksi kaikille valilehdille ja haluamiisi kieliversioihin seka
tarkastanut kaikki sy6ttamasi tiedot.

Kieliversiot* — suomi — ruotsi — englanti

Kaikille kielille yhteiset tiedot —osio (viisi valilehted) pitaa tayttaa riippumatta kieli-
valinnasta.

Edellda mainitun liséksi ainakin yksi kieliversio pitda aina tayttdd. Kun taytat kieli-
version (yhden tai useamman), tayta se kieliversio kaikilta osin, kaikki viisi (5) va-
lilehte&.

Huom: Lomakkeen ohjetekstien kieli ei kuvaa kieliversion kielta.
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Sisalto* — Kaikille kielille yhteiset tiedot

Ensimmaiseksi nakyville tulee Sisalto*-valilehti.

Kaikki kentat kannattaa tayttaa, mutta pakolliset kentat on merkitty punaisella
tahdella (*).

Ajankohta*®

Yksittainen tapahtuma on sellainen, joka tapahtuu vain kerran. Tilaisuudella pitaa
olla ainakin alkamisajankohta. Jos tilaisuudella on myds paattymisajankohta, pi-
taa "Maarita paattymisajankohta” -palluran olla valittuna.

@ Maarita paattymisajankohta

Paivamaara Klo
06.12.2015 18:00
Paattyy:
Pdivamaara Klo
06.12.2015 21:00

Klikkaa Paivamaara-kenttad, ja valitse kalenterinakymasta 1) vuosi, 2) kuukausi
ja 3) paiva, tassa jarjestyksessa.

Paivimaara Klo

01.12.2015 10

¢ Jou |[r]2015 [¢] >

MA TI KE TO PE LA SU

0000000
’
0000000
0000

[ ]

] t

Paivayksen jalkeen kirjoitetaan Kellonaika/Time-kenttdan kellonaika muodossa
"hh:mm”, esimerkiksi 09:45.

Jos tilaisuudelle on on tarpeen ilmoittaa p&éattymisaika, valitaan alemmista Paiva-

maara-Klo-kentista vastaavalla tavalla paattymisajankohta. Paattymisaika kan-
nattaa ilmoittaa, jos se on tiedossa.

»
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Tapahtumatyyppi

Olet luomassa yksittaista tapahtumaa (kertaluonteinen tapahtuma), joten valitse
tapahtumatyypiksi Yksittdinen tapahtuma.

Tapahtumatyyppi

O Yksittdinen tapahtuma

O Tapahtumasarja

HUOM! Pitkékestoisen nayttelyn (kestda esim. 1.1.2016 — 30.6.2016) tekeminen
yksittdisena tapahtumana on suotavaa vain, jos nayttely on saanndllisesti
avoinna vahintaan 5 paivana viikossa. Tallin kiinniolopaiva(t) on kerrottava sel-
keasti tapahtuman yhteydessa, esim. "Suljettu su & ma”. Tama siksi, etta puoli
vuotta pitka yksittédinen tapahtuma nakyy kalenterissa myos niina paivina kun
nayttely on suljettuna. Kalenterin toimivuuden kannalta olisikin parempi, etta pit-
kékestoiset ja toistuvat tapahtumat tehtaisiin aina toistuvina tapahtumina, jolloin
ne nakyvat kalenterissa vain niiden paivien kohdalla, jolloin nayttely tms. oikeasti
on avoinna.

Tapahtumaluokat™
Jokainen tilaisuus on joko Tapahtuma (Event) tai Harraste (Hobby). Valitse siis
joko Tapahtuma tai Harraste.

Péésééntoisesti "Tapahtuma” on sellainen, johon mennéén katsomaan
muiden tekemista. "Harrasteessa” taas mennaén tekemaan itse, tai edes
yrittamaan.

Tapahtuma- tai Harraste-valinta avaa alaluokkien luettelon. Paaluokan lisaksi voit
valita tilaisuudellesi maksimissaan kolme alaluokkaa.

Tilaisuuden luokka- ja alaluokka-tiedon perusteella kayttaja voi Tapahtumakalen-
terin etusivulla suodattaa esiin vain tietynlaiset tapahtumat tai harrasteet.

Kohderyhma
Kohderyhma valitaan vain, jos tilaisuus on suunnattu erityisesti jollekin kohderyh-
malle. Jos tilaisuus on tarkoitettu ja/tai kohdistettu kaikille, ala valitse mitdan koh-

deryhma&a!

Kohderyhmatiedon perusteella kayttaja voi Tapahtumakalenterin etusivulla suo-
dattaa esiin vain tietylle kohderyhmaélle (esim. yrittgjille) tarkoitetut tilaisuudet.

Kohderyhmavaihtoehtoja ovat: lapsiperheet, vammaiset, seniorit, yrittdjat, maa-
hanmuuttajat, matkailijat ja nuoret.

Ala paina Laheta tapahtuma(t) -painiketta ruudun vasemmassa alanurkassa!
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Sisalto* — suomeksi

Ensimmaiseksi nakyville tulee Sisalto*-valilehti.

Kaikki kentat kannattaa tayttaa, mutta pakolliset kentat on merkitty punaisella
tahdella (%).

Tapahtuman nimi*

Kayta tilaisuudelle selke&d nimed, joka kertoo selailijalle, mista on kyse. Testaa
nimi my0s hakukoneella. On hyvaksi, etta tilaisuus on samalla nimella kaikkialla
netissa. Valta laatusanoja, ylisanoja ja turhaa mainostusta.

Tapahtuman nimen suositeltu enimmaispituus on 40 merkkia. ALA kirjoita ISOIN
kirjaimin, silla netissa sellainen tulkitaan epakohteliaaksi huutamiseksi.

Jos tilaisuuteen ilmoittaudutaan ja samoja tilaisuuksia (esim. leireja) on useita,
kéayta tilaisuuden nimessa myds tunnistetta (esim. leirin numeroa).

Jos samanlaisia toimijoita on useita, kayta tilaisuuden nimessa myds jarjestajan
(esim. teatteri) nimea.

Esimerkkeja:
Ei "leiri”, vaan "Punaisen Ristin Reddie Kids -leiri nro 4”.
Ei "iloinen leski”, vaan "Linnateatteri: lloinen leski -operetti”.
Ei "talvijoogaa”, vaan "Talvijoogaa naisille Kupittaan puistossa”.

Jos tilaisuuden nimi alkaa sanalla "TESTI”, niin ilmoitusta ei julkaista, vaan se
poistetaan yllapidon yhteydessa.

Aikaotsake
Aikaotsake naytetaan tapahtumanostoissa (esim. kalenterin etusivulla) kuvan
paalla pienena tekstilaatikkona.

Suositus on, etta kentta jatetaén tyhjaksi jolloin kentdssa naytetddn oletuksena
tapahtuman alku- ja loppuajankohdat.

(Toistuvissa tapahtumissa tahan voi antaa tdsmallisemmaéan opastuksen, esim.
"Joka ti ja ke klo 18-21")

Ingressi
Ingressi-kentén sisaltod kaytetaan Tapahtumakalenterin etusivun kuvakarusellin
nostoissa seké tapahtumien listanakymissa.

Kirjoita ingressikenttaan tilaisuuden selkea tiivistelmé enintdan 140 merkilla. Itse
tapahtumassa naytetédén seka ingressi ettéa varsinainen kuvaus (kts. alla), joten
ala kirjoita ingressiin samaa asiaa kuin kuvauksessa, jotta valtytaan saman asian
tuplaamiselta.

Kuvaus

Tama kentté on tilaisuuden varsinainen tietokooste. Tassa kentassa kerrotaan
tiiviissa, loogisessa, selkedssa ja harkitussa muodossa tilaisuudesta kaikki se tar-
peellinen, mitd muihin tietokenttiin ei saatu sisallytettya.

Muistathan: Ala sisallyta hintatietoja tai www-linkkeja tapahtuman ku-
vaukseen (ns. leipéatekstiin) vaan niille tarkoitettuihin kenttiin.
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Muista myds mobiili! Kalenteria luetaan erilaisilla mobiililaitteilla ja erilaisilla verk-
koyhteyksilla. Pida siis teksti tiiviina!

Lis&é vastaavat tiedot halutessasi kieliversioihin myds ruotsiksi ja englanniksi.

Ala paina Laheta tapahtuma(t) -painiketta ruudun vasemmassa alanurkassal!

Sijainti — Kaikille kielille yhteiset tiedot

Valitse Sijainti-valilehti.

Alue

Jos tilaisuus koskee tiettya kaupunginosaa, valitse tama kaupunginosa.

Huom: Luettelossa on vain Turun kaupungin kaupunginosat. Kaupunginosia voi
valita useita kayttamalla Lisaa uusi -painiketta.

Alue-tiedon perusteella kayttaja voi Tapahtumakalenterin etusivulla suodattaa
esiin vain tietyn alueen asukkaille tarkoitetut tapahtumat ja harrasteet.

Tapahtuman osoite & Etsi "Event address” -kentén perusteella
Tapahtumakalenterin kartta on laaja, ja myds ymparistokuntien tapahtumille voi
antaa osoitteen.

Kayta osoitteessa muotoa "katuosoite numero, kaupunki”, esim. Yliopistonkatu
27, Turku TAI ymparistokunnissa esim. Hirsitie 4, Paimio. Klikkaa sen jalkeen
alapuolelta "Etsi event address -kentan perusteella” jolloin osoite paikannetaan
karttaan pienella palluralla.

Karttaa voi siirtda hiirella raahaamalla ETSI EVENT ADDRESS -KENTAN PERUSTEELLA
seka kartan nuoli-painikkeilla. Kartan
plus- ja miinus-painikkeilla voi lahen-
téa ja loitontaa karttakuvaa.

MASKU
Karttakuvan oikean ylakulman kuvak- - ‘ K[ =
keilla voi tehda merkintdja karttaan. ) '
Karttaan voi tehda yhden merkinnan per tapahtuma.

HUOM! Osoitekenttaan laitetaan ainoastaan osoite tdsmallisessa muodossa,
jotta karttapalvelu osaa tunnistaa sen. Mikali haluat tarkentaa kayntiosoitetta, voit
tehda sen "suomi"-vélilehdelld kohdassa "Sijainti" > "Osoitteen tarkennus".

Ala paina Laheta tapahtumayt) -painiketta ruudun vasemmassa alanurkassal

\ Sijainti — suomeksi

Valitse Sijainti-valilehti.

Osoitteen tarkennus
Tapahtuman osoite -kenttaan ei kirjoiteta lisaselityksid, vaan ne tulevat tahan.
Jos tilaisuuden paikkana on vaikkapa tunnettu rakennus, sali, kenttd, puisto,

»
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ranta, museo, virasto, toimisto tai vastaava, tulee sen nimi ja selitykset mainita
tassa. (Osoitteen tarkennus voi olla enintdan 400 merkkia pitka.)

Esimerkki: Turun Linna.

Esimerkki: Martin kirkko. Inva-kulku ja -parkki kirkon etelapuolella.
Esimerkki: Kaynti porttikaytavasta sisapihalle ja oikealle B-portaan
ovesta 2. kerrokseen. Jos ovi on jo lukossa, soita numeroon 555- 123
4567. Lahin parkkipaikka viereisen pallokentan laidalla.

Lis&é vastaavat tiedot halutessasi kieliversioihin myos ruotsiksi ja englanniksi.

Ala paina Laheta tapahtuma(t) -painiketta ruudun vasemmassa alanurkassal!

Tapahtumanjarjestgja* — Kaikille kielille yhteiset tiedot

Valitse Tapahtumajarjestaja*-valilehti.

Kaikki kentat kannattaa tayttaa, mutta pakolliset kentat on merkitty punaisella
tahdella (%).

Vastuuhenkil6*
Tilaisuuden vastuuhenkilén nimi. Tieto on pakollinen, mutta se nakyy vain Tapah-
tumakalenterin yllapitajalle.

Puhelinnumero™

Tilaisuuden vastuuhenkildon puhelinnumero kansainvélisessa muodossa
(+35840...). Tieto on pakollinen, mutta se nakyy vain Tapahtumakalenterin yllapi-
tajalle.

Tapahtumajarjestajan sahkdpostiosoite yllapitoa varten

(Sahkopostiosoite yllapidon tietoon)

Tilaisuuden vastuuhenkilén sahkopostiosoite. Tieto nakyy vain Tapahtumakalen-
terin yllapitajalle.

Naita sdhkodpostiosoitteita voi ilmoittaa useita kayttamalla Lisaa uusi —painiketta.
Tapahtumajarjestéajan puhelinnumero

Tilaisuuden jarjestajan julkinen puhelinnumero Tapahtumakalenteriin yleison yh-
teydenottoja varten. Tama numero tulee nakyviin tapahtuman yhteyteen.

Tapahtumajarjestgjan sdhkoposti
Tilaisuuden jarjestajan julkinen sahkdpostiosoite Tapahtumakalenteriin yleison
yhteydenottoja varten. Tama osoite tulee nakyviin tapahtuman yhteyteen.

Ala paina Laheta tapahtumayt) -painiketta ruudun vasemmassa alanurkassal

Valitse Tapahtumajarjestaja-valilehti.
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Tapahtumajarjestaja
Tilaisuuden jarjestéja, joka voi olla vaikkapa yhdistys, seurakunta, kerho, orkes-

teri, s&atio, koulu, opintopiiri, joukkue taikka yksityinen henkild.
Tieto on julkinen ja naytetaan tapahtumakalenterissa.

Lisaa vastaavat tiedot halutessasi kieliversioihin myds ruotsiksi ja englanniksi.

Ala paina Laheté tapahtuma(t) -painiketta ruudun vasemmassa alanurkassa!

| Tapahtuman tarkemmat tiedot — Kaikille kielille yhteiset tiedot

Valitse 'Tapahtuman tarkemmat tiedot’ —valilehti.

Tapahtuma on maksuton

Jos kyseessa on ilmainen (paasymaksuton)
tilaisuus, klikkaa palluraa "Tapahtuma on
maksuton”.

O Tapahtuma on maksuton

Tapahtumat, jotka on klikattu maksuttomiksi, listautuvat automaattisesti Tapahtu-
makalenterin etusivulle omaksi luettelokseen "Maksutonta”.

Tilaisuus ei ole paasymaksuton, jos "sisddnpaasy on ilmainen”, mutta
kaikkien edellytetdan tai oletetaan silti lunastavan vaikkapa tilaisuuden
ohjelmalehtisen.

liImaistapahtumassa voi silti olla jotakin erillistd maksullista, vaikkapa
kanttiini.

Tapahtuman osallistujamaara

Tilaisuuden maksimiosallistujamaara, jos sellainen on maaritelty tahi kaytan-
ndssa maarittyy. (Vrt. kuluttajansuojasdénnokset ja palvelun rajallinen saata-
vuus.)

lImoittaudu viimeistaan

Tilaisuuden viimeinen ilmoittautumispdiva tai tilaisuuden paasylippujen viimeinen
osto- tai varauspadiva. Viimeisen ilmoittautumispéivan aikana tilaisuuteen saa
viela ilmoittautua (ellei maksimiosallistujamaara ole tullut titd ennen tayteen).

Klikkaa Paivamaara-kenttada, ja valitse kalenterinakymasta 1) vuosi, 2) kuukausi
ja 3) paiva, tassa jarjestyksessa.

Ala paina Laheta tapahtumayt) -painiketta ruudun vasemmassa alanurkassal

Valitse 'Tapahtuman tarkemmat tiedot’ -valilehti.

Hinta

Tassé ilmoitetaan tilaisuuden erilaiset osallistumismaksut (maksuluokittain) ja
osallistujan muut suoranaiset kustannukset. (Hinta-kenttaan mahtuu enintaan
512 merkin mittainen teksti.)

Al kayta euro-rahayksikon merkkia €, vaan lyhennettd eur tai lyhennettd EUR.
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Jos kyseessa on ilmaistapahtuma, kirjoita tahan "Maksuton.” tai "Vapaa paasy.”.
Tama teksti nakyy kalenterin kayttajalle. (Ylempané ohjeissa mainittu "Tapah-
tuma on maksuton” -valintaruutu ei ndy kayttajalle, vaan se vain vie tapahtuman
automaattisesti kalenterin etusivun Maksutonta-listalle.)

Osta liput -linkki
Jos tilaisuuden paasylippuja tai tilaisuuden muita palveluja on ostettavissa tai va-
rattavissa nettipalvelun kautta, ilmoitetaan tassa nettipalvelun internet-osoite.

Linkki alkaa aina kirjaimilla "http://” tai "https://”.

[Imoittautuminen

Jos tilaisuuteen pitdé ilmoittautua internetin valityksella ennakkoon muutoin kuin
ostamalla tilaisuuden paasylippuja, ilmoitetaan tassa kohtaa tilaisuuden ilmoittau-
tumisten www-osoite.

Otsikko: teksti, jota tilaisuuden sivulla klikataan, jotta padstaan ilmoittautumisten
www-sivulle. (Esim. "limoittaudu syysriehaan 1.9.2015 tasta.”)

URL: WWW-linkki ilmoittautumisosoitteeseen. Linkki alkaa aina kirjaimilla "http://”
tai "https://”.

Lis&aa vastaavat tiedot halutessasi kieliversioihin myés ruotsiksi ja englanniksi.

Ala paina Laheté tapahtuma(t) -painiketta ruudun vasemmassa alanurkassa!

Kuva — Kaikille kielille yhteiset tiedot

Huomioithan, ettéd kuva syotetaan vain kerran, ja samaa kuvaa kaytetaan kai-
kissa kieliversioissa.

Valitse Kuva-valilehti.

Tapahtumakalenterin jokaiseen ilmoitukseen toivotaan yhta hyvaa kuvaa. Kuva
tuo tilaisuudelle paremman nékyvyyden ja erottuvuuden seka kertoo yhdella vil-
kaisulla tilaisuudesta selailijalle. Luonnollisesti sinulla pitda olla oikeus julkaista
tuo kuva ja suostumus kuvassa esiintyvilta tunnistettavilta henkilGilta.

Mikali tapahtumanjarjestgjalla ei ole tapahtumakohtaisia kuvia, kannattaa kuiten-
kin kayttaa kuvaa, esimerkiksi jarjestavan tahon osoittavaa vakiokuvaa.

Kuvan optimikoko on: leveys 1320 pikselid, korkeus 505 pikselid. Syotettava
kuva voi olla hieman tatakin suurempi, mutta jarjestelma rajaa kuvan ylimenevat
osat pois, jolloin ne eivat tule nakyviin.

Kuvan sallitut tiedostomuodot (kuvaformaatit) ovat: png, gif, jpg ja jpeg. Kuvatie-
doston maksimikoko on 128 MB.

Kuva tulee tilaisuuden ilmoituksen otsikkokuvaksi. Mahdollisen "noston” yhtey-
dessa kuva tulee myo6s Tapahtumakalenterin etusivulle, kalenterin kuvakaruselliin
ja/tai kaupungin nettisivujen tapahtumaosioon.
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Hyvien tapojen mukaan pitaa julkaistavan kuvan yhteydessa ilmoittaa myods ku-
vaajan nimi. Toistaiseksi télle tiedolle ei kuitenkaan ole jarjestelmassa tilaa eika
kenttaa. Lisdnnette tiedon tapahtuman tekstisisaltoon Kuvaus-tietokentan lop-
puun (esimerkiksi "Kuva: Ville Valokuvaaja.”).

Oikeudet

Valitse kohta "Minulla on oikeudet l&- @ Minulla on cikeudet l3hettad kuva
hettdd kuva” paastaksesi lisdamaan

kuvan.

Tapahtuman kuva
Valitse painike "Selaa...”.

Etsi haluamasi kuva oman koneesi hakemistosta ja valitse se.
Valitse painike "SIIRRA”.
Jos tamaén jalkeen saat virheilmoituksen, odota pari sekuntia ja kokeile uudelleen.

Ala paina Laheté tapahtuma(t) -painiketta ruudun vasemmassa alanurkassa!

Tama valilehti on ainoastaan kielikohtaisissa osioissa
Valitse 'Www ja sosiaalinen media’ -vélilehti.

Tilaisuuksien markkinoinnin kannalta sosiaalisen median merkitys on huomatta-
vasti kasvanut. Sosiaalisen median kaytté kannattaa. Ja on halpaa.

Otsikko ja URL

Otsikko: teksti, jota tilaisuuden sivulla klikataan, jotta padstaan lisatietoihin, vaik-
kapa tilaisuuden jarjestgjan sivuille. (Esim. "Lue lisda Turun kaupungin sivuilta.”)
Otsikko-teksti voi olla enintd&n 128 merkin mittainen, joka olisi jo aivan liian pitk&.

URL: Kayta vain sellaisia osoitteita, jotka eivat vaadi kirjautumista kohdesivun lu-
kemiseksi. Linkit alkavat aina kirjaimilla "http://” tai "https://”.

Tapahtuman verkkosivusto

Tilaisuuden taikka sen jarjestajan internet-sivu (www-sivu). Jos mahdollista,

osoite pitda kohdistaa suoraan sivustolla oleviin tilaisuuden tietoihin.
Esimerkiksi: http://www.turku.fi

Tapahtuman FB-sivu (Facebook-sivu)
Tilaisuuden taikka sen jarjestajan Facebook-sivu tai —profiili. Tilaisuutta varten
kannattaa luoda vahintdankin oma "facebook-tapahtuma” tilaisuuden jarjestajan
Facebook-profiilin yhteyteen.

Esimerkiksi: https://ffi-fi.facebook.com/turunkaupunki

Tapahtuman Twitter-sivu
Tilaisuuden taikka sen jarjestajan Twitter—profiili.
Esimerkiksi: https://twitter.com/turkukaupunki
Lisaa vastaavat tiedot halutessasi kieliversioihin myds ruotsiksi ja englanniksi.
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Ala paina Laheta tapahtumayt) -painiketta ruudun vasemmassa alanurkassal

| Tapahtuman lahetys

Voit liikkua valilehtien valilla klikkaamalla eri valilehtia, joita on Kaikille Kielille yh-
teiset tiedot —osiossa 5 kappaletta ja jokaisessa kielivaihtoehdossa (suomi,
ruotsi, englanti) niin ik&an 5 kappaletta.

Edella mainitun liséksi ainakin yksi kieliversio pitda aina tayttaa. Kun taytat kieli-
version (yhden tai useamman), tayta se kaikilta osin, kaikki viisi (5) valilehtea.

Valitallennustoimintoa ei ole. Laheté tapahtuma(t) -painike sulkee tilaisuu-
den lisayksen valittomasti ja vie tilaisuuden julkaisujonoon eiké tilaisuutta
paase enda sen jalkeen muuttamaan. Paina Laheta tapahtuma(t) -painiketta
vasta, kun olet syottanyt tilaisuutesi taysin valmiiksi kaikille valilehdille ja
haluamiisi kieliversioihin seka tarkastanut kaikki sy6ttamasi tiedot.

Kun olet valmis ja haluat julkaista tilaisuuden/tilaisuuksien tiedot, paina Laheta
tapahtuma(t) -painiketta.

Tapahtumasi julkaistaan kolmen arkipdivan kuluessa.

LAHETA TAPAHTUMA(T)

Tiedustelut ja lisaohjeet

Palautetta Tapahtumakalenterista voi antaa Turun kaupungin palautepalvelussa.

Tapahtumakalenterin kayton tuki:
o Sahkopostitse osoitteella: tapahtumat@turku.fi
o Kalenterilomakkeen alakulmasta I6ytyvan chat-ikkunan kautta
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