OHJE TAPAHTUMIEN SYOTTAMISEEN
LAURENTIUS-SALIN TAPAHTUMAKALENTERIIN

Laurentius-salin tapahtumakalenteri toimii VisitLohjan tapahtumakalenterin alla. Jokaisella
tapahtumanjarjestajalla on velvollisuus vieda oma tapahtumansa
tapahtumakalenteriin alla olevien ohjeiden mukaan. Tapahtumakalenteri on maksuton
tyokalu tapahtuman nakyvyyden lisaamiseksi. Lohjan Matkailu ja paikallislehdet tekevat
tapahtumakalenterista nostoja omiin kanaviinsa.

Mikali tapahtumakalenteri on sinulle entuudestaan tuttu, sinun ei tarvitse tutustua koko
ohjeeseen. Pyydamme kuitenkin sinua tutustumaan erityisesti Laurentius-saliin liittyviin
kohtiin, joita ovat kohdat 7, 9 ja 16. Erityisen tarkea kohta on kohta 7, eli
aihetunnisteen valitseminen. Iiman oikeaa aihetunnistetta, tapahtuma ei nay
Laurentius-salin tapahtumakalenterissa.
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1. Mene osoitteeseen tapahtumat.visitlohja.fi ja valitse oikeasta ylareunasta painike
Kirjaudu.

Visitlohjafi ~ Lohjan harrastuskalenteri  lohjafi ©Kontrasti  [REREEERETEINTEY + Fl=

\'I::c"tu JA AJANKOHTAISTA TAPAHTUMAKATEGORIAT TAPAHTUMAPAIKAT KARTTA ETSI m

Lohjan
tapahtumakalenteri

TAPAHTUMAT  HARRASTUKSET

Etsi sancilla Etsi kategorialla Valitse paivat

Siirry laajennettuun hakuun >

2. Onko sinulla tili tapahtumakalenteriin?

Jos vastasit kylla, kirjaudu sisaan tavalliseen tapaan. Voit taman jalkeen siirtya
ohjeissa kohtaan 4.

Kirjaudu

Eiko sinulla ole viela tilia? Luo tili

Fahkopostiosoite

Salasana

Unohditko salasanasi? »

KIRJAUDU
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Jos vastasit ei, luo uusi tili klikkaamalla kohdasta Luo tili. Tilin luominen on
maksutonta.

Kirjaudu

Eiko sinulla ole viela tiliz(' ? Luo tili )

[ ahkopostiosoite ]

Salasana

Unohditko salasanasi? »

KIRJAUDU
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3. Ohjeet tilin luontiin

Syota pyydetyt tiedot ja hyvaksy palvelun kayttdehdot ja rekisteriseloste. Saat taman
jalkeen vahvistusviestin siihen sahkopostiin, jonka syatit tilin tietoihin. Vahvistusviestin
hyvaksyttyasi voit kirjautua sisaan kohdan 2 ohjeen mukaisesti. Huomaathan, etta
mikali vahvistusviestia ei ndy sahkopostisi Saapuneet-kansiossa, viesti on voinut
menna Roskaposti-kansioon.

Luo tili

Onko sinulla jo tili? Kirjaudu »

Etunimi Sukunimi
Sahkopostiosoitteesi
Vahvista sahkopostiosoitteesi
Yritys tai yhteiso
Kayttajanimi

Salasana (vahintaan 7 merkkia)

(J Hyvaksyn palvelun kayttéehdot ja rekisteriselosteen.

(J Minulle saa lahettaa sahkopostia kiinnostavista
tapahtumista, palveluista ja palvelun kayttamisesta
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4. Tapahtuman luomisen aloittaminen

Sisaan kirjauduttuasi, paina oikeasta ylakulmasta Lisaa-painiketta. Valitse sen jalkeen

sinisesta ikkunasta Lisaa tapahtuma.

© Kontrasti -l— Fl

KARTTA ETSI

Mita haluat tehda?

e EEE—
| Luo tapahtuma I

Luo jarjestaja
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5. Tapahtuman tietojen syottaminen

Syéta ensin tapahtuman nimi seka tapahtuman lyhyt ja pitkd kuvaus. Pitkassa
kuvauksessa tulee kertoa mm. seuraavat asiat:

-tilaisuuden kesto
-onko tilaisuudessa valiaika
-kuvaus tilaisuuden sisallosta

Tapahtuman paikkaa, ajankohtaa seka hinta- ja lipunmyyntitietoja kysytaan erikseen

myohemmin, eli niitd ei ole pakko syottaa tanne.

Tapahtuman nimi

(Pakollinen)

Lyhyt kuvaus, max. 200 merkkia

O Kirjoita lyhyt tiivistelma. Sita hyddynnetaan sosiaalisen median nostoissa, verkkosivuilla
nakyvissa listauksissa seka Google-hakutulosten yhteydessa. Kuvaus voi olla maksimissaan
200 merkkia.

® Kirjoitan lyhyen kuvauksen markkincintitarkoitukseen

O Onita toistaiseksi, kirjoitan lyhyen kuvauksen mydhemmin

(Pakollinen)

Pitka kuvaus ()

© Pitka kuvaus toimii tapahtuman tarkempana esittelyna. Tama kuvaus naytetaan
kalenterissa ja sen tavoitteena on tarjota tapahtumasta kiinnostuneille kaikki olennainen tieto
tapahtuman sisallosta.

B I U =%

Insert text here ...

(Pakollinen)
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6. Kattotapahtuma

Mikali tapahtumasi on osa suurempaa kokonaisuutta, voit valita sille kattotapahtuman.
Voit valita kattotapahtuman vain silloin, jos se on jo luotu tapahtumakalenteriin.

Kattotapahtuma (valinnainen) @

© Oletko tekemassa kattotapahtumaa, tapahtumakokonaisuutta tai sarjaa, joka koostuu
useammasta eri tapahtumasta ja joissa on esimerkiksi eri sisalto tai paikka?

Valitse ja liita jo tekemasi tapahtumat/ohjelmaosiot kattotapahtumaasi:

7. Tarkea kohta: Aihetunnisteen valitseminen

Valitse tapahtuman aihetunnisteeksi Laurentius-sali Tapahtumapaikat-kategoriasta.
Vain silloin tapahtuma tulee nakymaan oikein Laurentius-salin tapahtumakalenterissa.

Lisaa sivuston aihetunnisteisiin ()

Ajankohtaista

Tule kylaan - Lohjan kylissa tapahtuu

Tapahtumakategoriat
Voit valita rajoitetun maaran aiheita. 0/ 4

Teatteri Konsertit Lohjalla Matkailu  Taide ja nayttelyt  Viihde Lapset ja perhe

Luonto Ruoka ja juoma Urheilu ja liikunta Opi uutta Messut ja markkinat

Laurentius-sali
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8. Tapahtuman lisatietojen syottaminen

Seuraavassa kohdassa syotat hintatiedot. Mikali valitset kohdan Hintatietoja ei ole
maaritelty, hintavaihtoehtoja ei tule esille. Maaritan hintatiedot-kohdassa voit
kirjoittaa paasylippujen alimman ja ylimman hinnan.

Tassa kohdassa voit halutessasi maaritella, onko tapahtuma virtuaali, esteeton ja/tai
maksuton. Laurentius-sali on esteetdon tapahtumapaikka, eli voit aina valita sen.

Lisaksi voit lisata omia aihetunnisteita eli hashtageja.

Hintatiedot o

O Hintatietoja ei ole maaritetty ® Maaritan hintatiedot
€ Alin hinta € Ylin hinta

0] 0

Lisdtiedot 6

Virtuaali Esteeton Maksuton

Lisda omat aihetunnisteet ()

@O Kuvaile sivuusi liittyvat aihetunnisteet huolellisesti. Lisaa maksimissaan nelja avainsanaa.
{4 Ensisijainen kieli

Fl

Mitaan ei ole viela lisatty

I
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9. Tapahtumapaikan valitseminen

Jos tapahtumalla on fyysinen paikka tai se on hybriditapahtuma, klikkaa Valitse paikka
hakemistosta -painiketta.

Tapahtumapaikat ®

@® Tapahtumalla on fyysinen paikka, tai se on hybriditapahtuma

O Tapahtuma on vain virtuaalitapahtuma

Q Valitse paikka hakemistosta + Lisaa sijainti osoitteella

Ala kirjoittamaan Laurentius-salin nimea, jonka jalkeen pystyt valitsemaan
tapahtumapaikan listasta. Valitse aina listasta ensimmainen tarjottu vaihtoehto.

Valitse paikka hakemistosta

O Jos et 16yda paikkaa hakemistosta, lisaa sijainti pelkalla osoitteella

Laurentius-sali

——
Laurentius-sali

[aurentius-sali
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Mikali tapahtuma on hybriditapahtuma tai vain virtuaalitapahtuma, lisaa verkko-osoite,
jossa tapahtumaan voi osallistua.

@ Virtuaalitapahtuman WWW osoite muotoon ( https:/Mww..)

Q@ Valitse nakyvyys aluehauissa

@ Ppiilota nakyvyys aluehauissa O Nakyvyys koko sivuston alueella

10. Tapahtuma-aikojen valitseminen

Jos tapahtuma toistuu kerran, syota vain yksi alkupaiva ja -aika seka loppupaiva ja -
aika. Jos tapahtuma toistuu useammin kuin kerran, esim. konserttisarja tai lisdesitys,
paina Lisaa tapahtuma-aika -painiketta. Jarjestaessasi tapahtumia Laurentius-saliin,
et tarvitse viikkokalenterivaihtoehtoa.

Tapahtuma-ajat ®

® Tapahtumalla on yksittaisia aikoja

O Tapahtumalla on viikkokalenteri, esimerkiksi nayttelyt

O Maarita yksi tai useampi tapahtuman ajankohta

@ Alkupaiva © Alkuaika @ Loppupaiva © Loppuaika
pp-kk-vvwv (| —i-- O] pp-kk vwww (| - ®
(Pakollinen) (Pakollinen) (Pakollinen) (Pakollinen)

Jatka

Lisda tapahtuma-aika
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11.Tapahtuman kuva

Valitse tapahtumallesi kuva laitteeltasi painamalla Valitse-painiketta.
Tapahtumakalenteri ilmoittaa sinulle, mikali kuvan koko tai tiedostomuoto on vaara.

Kuvan lataamisen jalkeen voit halutessasi kirjoittaa kuvan tekijanoikeus- ja
saavutettavuustietoja.

Lisda listakuva @

© Listakuvaa ndytetdan monissa sivuston listoissa seka hakutuloksissa. Optimaalinen

kuvakoko on 1920X1080 vaakasuuntainen kuva.

O @ Lisatietoja tekijanoikeuksista, esimerkiksi kuvaaja.

B Kuvan saavutettavuustiedot
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12.Kansikuvan lisaaminen
Kansikuvan lisdaminen ei ole pakollista. Mikali haluat lisata kansikuvan, valitse Kaytan
kansikuvaa -kohta ja lataa kuva samalla tavalla kuin kohdassa 11.

Lisaa kansikuva ja logo

O Kansikuva on esittelykorttisi ilmeen luoja. Optimaalinen kuvakoko on 1920X550
vaakasuuntainen kuva. Kansikuvassa voit halutessasi nayttaa myos logosi.

O En kayta kansikuvaa @ Kaytan kansikuvaa

0 Valitse
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13.Lipunmyynti- ja ilmoittautumislinkit

Nyt voit maaritella tapahtumallesi linkin lipunmyyntikanavaan tai
ilmoittautumislomakkeelle. Voit halutessasi ajastaa lipunmyyntilinkkien julkaisemisen.
Mikali valitset kohdan Nama linkit nakyvat heti, ajastusvaihtoehto ei tule nakyviin.

Lipun ostaminen / ilmoittautuminen @

W Osta lippu

lImoittaudu

O Nama linkit nakyvat heti  ® Maarita naiden linkkien julkaisupaiva

13.01.2025 00:00 a
14. Tapahtuman jarjestajan yhteystiedot

Seuraavaksi voit halutessasi syottaa yhteystiedot. Huomaathan, etta nama
yhteystiedot nakyvat asiakkaille julkisena.

Yhteystiedot @

M Sahkoposti

% Puhelin
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15.Lisaa halutessasi linkit sosiaalisen median kanaviisi.

Linkit sosiaalisen median sivuihin ®

M Kotisivut

Ed Facebook-sivu
X X-tili

©) Instagram-tili

B Youtube-kanava
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16. Muut linkit

Mikali esityksessasi on valiaika, voit lisata Muut linkit -kohtaan tiedot
valiaikatarjoiluista nailla tiedoilla:

e Tilaa valiaikatarjoilu
e https://compass.asio.fi/onlinekalenteri/compass/guest.php?page=valiaikatarjoilu&sy
s_id=laur

Muut linkit (7]

O Lisaa linkkeja esimerkiksi kotisivuillesi, verkkokauppaan tai varauspalveluun
< Ensisijainen kieli

FI

Valiaikatarjoiluiden jarjestamisesta vastaa Compass Group.
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17. Viimeinen kohta: Julkaise tapahtuma

Voit julkaista tapahtuman valittémasti tai ajastaa tapahtuman julkaisun. Maarita
vaihtoehtoinen julkaisupaiva -valinnan tekemalla paaset valitsemaan itsellesi
sopivan julkaisuajan. Mikali haluat julkaista tapahtuman heti, ajastusmahdollisuutta ei
tule nakyviin.

Lopuksi hyvaksy palvelun kayttdehdot ja klikkaa Luo-painiketta.

Julkaiseminen

O Julkaistaan valittomasti @ Maarita vaihtoehtoinen julkaisupaiva

13.01.2025 00:00 ]

(Pakollinen)

Hyvaksyn palvelun kayttoehdot ja vakuutan, etta minulla on oikeus julkaista tama
sisalto. Luomani sisaltd on paikallisten saannosten ja lakien mukainen eika riko
tekijanoikeuksia. Lue kayttoehtomme sivulta: Kayttoehdot

Luo Tallenna luonnoksena

Onneksi olkoon! Olet luonut tapahtuman.

Voit viela varmistaa, etta tapahtuma nakyy oikein menemalla Laurentius-salin kalenteriin
osoitteeseen: https://tapahtumat.visitlohja.fi/fi-
Fl/topic/672b6f9ff8fa5461e1b711517?mode=event&count=9 ja etsimalla sielta oman
tapahtumasi.
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https://tapahtumat.visitlohja.fi/fi-FI/topic/672b6f9ff8fa5461e1b71151?mode=event&count=9
https://tapahtumat.visitlohja.fi/fi-FI/topic/672b6f9ff8fa5461e1b71151?mode=event&count=9

