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Dina evenemang i den digitala
evenemangskalendern

Du kan lagga till evenemang pd& datorn eller i mobilen.
P& datorn éppnar du din webbldsare och gar till sidan

www.svenljunga.se/kalender . | din mobil anvénder du
Inv@narappen. | dvrigt ar
det samma steg.

Klicka pé
kalender och
sedan pé ett
evenemang.

Nu finns

kanppen

logga in'i
dvre hégra
hérnet.
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Registrera din organisation

Det gér bara att ha en e-postadress per organisation eller
férening. Borja med att klicka p& “Logga in”. Klicka sedan

p& “Registrera dig som arrangér”.

Fyll i formuléret. Organisationens
namn syns for alla, s& var tydlig och
skriv det fullstdndiga namnet, inte
en férkortning ni anvander fill
vardags. Lésenord véljer du sjélv.
Det stér tydligt vad 16senordet ska
bestd av.

Nér du har skapat ditt konto ser du
din organisations profil. Klicka pé
den gréna knappen “Editera
information”. Nu kan du fylla i
fullstdndiga uppgifter fér din
organisation. Kom ihdg att “Spara
andringar léngst ner”.

OBS! Om din organisation inte finns i appen,
hér av dig till johanna.sander@svenljunga.se
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>own - Skapa ett event

Nar du har skapat ett event kan det dréja 2 arbetsdagar
till det syns i kalendern. Om du har appen, till&ter
notifikationer och féljer din organisation f&r du en notis
nar ditt event ar publicerat. Om vi behéver avbdja eventet
fa@r du ett e-postmeddelande med valdigt kort information
vad du behéver komplettera.

Klicka p& den gréna “Skapa event” knappen.
Sedan féljer du stegen i formuléret.

Ange en tydlig titel fér ditt event. Téank pé att
andra har liknande event. Skriv exempelvis
inte bara “Bingo”, skriv “Bingo p& XX".

Bilden maste vara i liggande format. Anvénd
inte en affisch med mycket text, det gér inte
att l&sa detta pé en liten skdrm. Du kan
l&dgga till en bild senare. Utan bild léggs det
det automatiskt in en platshéllare.

Du kan vélja mellan &terkommande eller icke
dterkommande event; samt vélja om eventet
ar pd plats, hybrid eller digital.

Skriv alltid med platsnamnet. Under adress
séker systemet i google kartor. Innan du
publicerar &r det bra om du kollar i

“Férhandsvisning” om det blev rétt plats.

Ytan i beskrivning utdkas ju mer du skriver.
Passa péd att beskriva ditt event tydligt och
lockande.

Du kan vélja upp till 5 kategorier. Vi lagger
garna till fler om du uppmérksammar att
ndgon saknas. Samma géller fér
mélgrupper.

Sist &r knappen dér du kan vélja Gratis,
Registrering eller skriva négot eget -
exempelvis drop-in, anmdlan, 70 kronor.
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Redigera eller kopiera ett event

Du kan alltid éndra ett event, innan och efter publicering.
Om du har flera liknande event eller &terkommande event
kan du ocksé kopiera event som du tidigare skapat.

Nér du ér inloggat, klicka pé& den lilla
gubben i vre, hégra hérnet. Valj sedan
“Mina Events”.

Har samlas dina evenemang i fyra
kategorier:

e véntar p& godkdnnande

e publicerade

e avvisade
e arkiverade

| alla dessa kategorier kan du éndra (editera)
eventen och kopiera dem. N&r du kopierar
ett event hénger all information med till det
nya férutom datum och tider.

Om du éndrar ett redan publicerat event
visas édndringarna direkt efter att du sparat
dem, du behdéver inte vénta pé nytt
godkénnande.




