SKAPA EVENEMANG OCH EVENEMANGSLISTA

Denna skriftliga guide dr skapad 17.2.2022. Férdndringar kan ha gjorts i verktyget sen guiden skapades.
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1. Vad ar ett evenemang

Forsamlingens evenemang ar en benamning for det som hander i forsamlingen, sdsom gudstjanster, andakter,
samlingar, moten, konserter och grupper mm.

Evenemang kan:

- vara en samling som pagar nagra timmar, en gang.
- vara nagot som pagar flera dagar, t ex lager.
- Nagot som aterkommer varje vecka eller varannan vecka pa bestamd veckodag.

Skriv tydligt ut for vem varje evenemang ar tankt och var det halls. Tank pa att folk som inte ar sa inkomna i
vad kyrkan sysslar med soker evenemang, speciellt i jultider.

Var visas evenemang pa sajten?
De evenemang som ligger ndarmast i tid ar synliga pa sajtens framsida.

Alla evenemang och en sékfunktion finns i huvudmenyn under EVENEMANG.
Flera sidmodeller har evenemangslistor dar man kan valja att utvalda delar av férsamlingens evenemang visas.
Evenemangslista finns i féljande sidmodeller:

e 1.12,1.13,1.14
e 2.01,2.08,2.09,2.10,2.11
e 301,3.07

Bra att veta om evenemang
Om forsamlingen tagit i bruk granssnitt for overforing av evenemang till Klockaren fran Katrina eller Prime ska
du infoga och redigera evenemang i Katrina eller Prime.

Du kan skapa en wordfil av infogade evenemang.

Ett evenemang finns synligt kvar pa sajten 30 minuter efter starten. Det underlattar for deltagare att hitta
strémningsldank och info som finns i evenemanget.



2. Logga-in i Klockaren

Ga till férsamlingens sajt i en
webbl&sare (anvdand Chrome eller Edge).
Skriv in /logga-in efter forsamlingens
webbadress. Tryck pa Enter.

{r pedersurefumamlin

PEDERSORE
FORSAMLING

Fyll i ditt z-konto fér anvdandarnamn och
ditt personliga l6senord.

INFORMATION KANSU  BESLUTSFATTANDE  KYRMOROCHLOKALER  BEGRAVMINGSPLATSER  KONTAKT

FORDJUPA DIN TRO
webbkyrkan

LIVETS FESTER STOD OCH HJALP

begravning itiver

PR
Kiubbar och grupper

Fyll i ditt 2-konto for
anvandarnamn och
ditt I6senord

Tryck pa Logga in-knappen. \ .
>

Nytt for redaktoren-fonster visas. Har
kan du lasa om aktuella uppdateringar.
Rutan klickas bort i 6vre hogra hornet.

Om den vanstra menyn ar 6ppen kan
den déljas eller 6ppnas genom att klicka
i den 6vre balken.

© Glgm Issenord

Pedersore forsamling

Ring eller mejla direkt om ditt
arende galler
Vi svarar alitid under kansiitid och { man
av mojighet ancra tider. Tin 0403100400 = HIndersprowning »
« Gravkontoret»
Kansiiets Gppettider «» Fakiureringsadress =
& 5 * Ambetsbetyg »
Ho S « Tilginglighetsutiétande »

prastgard.

Nyt for redaktoren

I!!lllﬁ!l!l. el Nyheter kring det gemensamma:

Kool urce” ar tillbaka | texteditorn.

Besdkarundersdkningen ar avslutad. Via stdet kan du be om er
forsamlingsspecifika rapport

Aktuellt i utvecklingen av verkiyget kan du lisa om i Klockarenguiden

Kontakta Klockarenstodet via Servicepunkten

Klockarenst: Sjéivservicepunkten tilisammans med annat

vl fl, Om du har problem med Klockaren
vill du be om rid eller il exempel dels din unvecklingsidé 8 gor det
via Sizlhservicepunkeen
Kriskommunikation
Kolla vér kriskommunikationssida f6r att 7 stod med vika steg du kan
videa
Mall fér tillgéinglighetsutlitandet

Se mallen och instruktionerna

INFORMATION. KANSLI

KOM MED

Mubbar och grupper
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och begravning

Evangelisk-lutherska kyrkan i Finland
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Respons.
Nyheter frén Kyridig Sdningsganst
Fakia om kyrkan

Lediga tjanster i kyrkan

fvoe

Tryck pé krysset for
ott fé& bort rutan!

| ambesbevis - finns bland gemensamma lankar

fanster for Evangeliska-Luthersks kyrkan - finns bland
nsamma l8nkar

Bara att plocka in pa er webbsida!

Mera gemensamt innehall

Webbfortbildning pa svenska

Nybérjare | Klockaren? Kolla webbseminarieriet om uppdatering

BEsLn NDE  KYRKOROCH LOKALER

DELTA FORDJUPA DIN TRO

STOD OCH HJALP




3. Infoga evenemang
Ga till vanstra menyn, vélj evenemang. Ga till webbplatsen

Klockaren

Evenemang

MNyheter

Kontakter

Bilder och bilagor
Blanketter
Sidkarta

Bloggar

Evenemang
Ett nytt fonster 6ppnas. Tryck har pa ’‘Lagg till o .

evenemang’. . »

Fro.m

[ 3

< svenemang som har ndgon av de valda orgarisationems som
vEnemang som nar Stminstone de har organisationerna som
arrangar

Visa bara de evenemang for vilks 3lla e valda organisstionamna fungerar
som arrangarer

Arranger

+ Forsamlingar
Evenemangskategari

+ Evenemangskategorier

E Tem  Skapa enWordHi

Ett nytt fonster 6ppnas med uppgifter om
evenemanget. Fylli. Evenemang

Falt markta med (*) ar obligatoriska. LAGG TILL ETT NYTT EVENEMANG

Fal mérkta med () &r obligatoriska
Even ema ngets namn * /—/> Evenemangets namn, plats och beskrivning

Evenemangets namn *

Evenemangstyp*
Tryck pa rullgardinen.
Du vélja mellan: +Lokal
- Vanligt evenemang

- Strommat evenemang
- Hybridevenem

Evenemangstyp * Vanligt evenemang —p
Vanlig: evene

Annan an férsamlingens lokal

Ingress +

Lokal

Beskrivning av evenemanget Skriv mar infarmation har. Svars od: r varm? vac? varfr delts? kestnader, ooy,

Ingress B 1 U6 we T, === == =%
stilar - & P B L O

Beskrivning av evenemanget* 0 BB % % ¢ Qf owe pu - wap [




Lank for mera information
Fyll i om det finns mera information
pa nagon webbsida.

- En beskrivning vart |3W
- Lankens url-adress.
Lagg till en bild

Lank for mera information

Lage till bild

Alttext

/

Tryck har pa 'valj fil". /

Du fors da till filer pa din egen dator.
Klicka pa den bild du vill lagga till.
Alt-texten som beskriver bilden ar
obligatorisk.

Tidpunkt for evenemanget*
| rullgardinsmenyn kan du valja mellan

Tidpunks for evenemanget

Valj hur linge evenemanget

tva alternativ:
1) enskilt evenemang eller
2) aterkommande evenemang:

1) Enskilt evenemang:

Fyll i uppgifter om datum och starttid.
Né&r du har ett evenemang som pagar
flera dagar kryssa i rutan for
‘evenemang som varar i flera dagar’.

2) Aterkommande evenemang:
Fyll i datum néar upprepningen

borjar och slutar samt tid. \

Kryssa for vilken dag evenemanget
aterkommer.

Kryssa for om evenemanget
aterkommer varannan vecka.

Evenemanget aterkommer:

pazir Enskilt evenemang » -
Evensmang s rariflarz dzgar
ﬁta rtdag * Startdag *
/ 2102022 &
Borjar kl. Slutar kl.
16.00 ® @
Tidpunkt fér evenemanget
Walj hur lange evenemanget i .
P Aterkommande evenemang -
pagar E
Upprepningen barjar och slutar Firsta datum fidr evenemanget * Sista evenemangsdag *
[ ] [ ]
Tid Bérjar kl. Slutar ki
[©] O]




Arrangor

Du kan valja olika mojligheter:

1) Fyll inte i nagot alls och da fram-
kommer inget om arrangér.

2) I en samfillighet kan du vélja
annan férsamling som arrangor.
Klicka pa plus-tecknet och valj.

3) Kryssa for om alla i
samfalligheten ar arrangorer.

4) Fyll i om nagon annan an
forsamlingen ar arrangor.

Mera information om evenemanget

Arrangdr

Arrangér

Kontaktpersén //

+ Forsamlingar

farnandsanmslan

Arkivera inte evener

Evansmangst ar inhibarar

+ Kontaktperson

Kryssa i om du vill anvdanda funktionen
for forhandsanmalan.

Fére du tar i bruk denna funktion bér du
skapa en anmdlningsblankett i Klockaren.
Se Klockarenguiden fér instruktioner

hur géra den blanketten.

Evenemanget arkiveras automatiskt
efter 30 dagar. Om du inte vill att
det arkiveras ska du kryssa har.

Om evenemanget inhiberas

kryssa for har. Da visas texten
INHIBERAT pa alla stéllen dar
evenemanget visas pa sajten.

Kontaktperson viljer du genom

att klicka pa plus-tecknet

Kategori* /

Valet av kategori ar obligatoriskt.
Vilj ett eller flera.

Om du vdljer kategorin Stéd och hjélp
kommer evenemanget att lyftas fram i den
evenemangsportlett som finns pd sidan Stéd
och hjdlp i livet som finns i huvudmenyn.

Nyckelord

Nyckelord kan du fylla i om du vill
skapa en evenemangslista for en
speciell typ av evenemang, t ex jul.

Tryck pa valj for att fa en lista pa alla
nyckelord som skapats pa er sajt. ]
Kryssa for det nyckelord du vill ha
och spara.

Kategori *

zex férelisningar, mation, handarbets, utfsrder,

Tex massor

ey konzerter,

e kamratst

Nyckelord

Valda nyckelord

Owrige

Barn och familj
sscbarn, bam | lskdldarn sller skoldidern,
Unga
krifrskola, ungdomsverksamher, hjsipledare, studzrande

Vuxna

Gudstjanster och samlingar
andakter, bibelundervis
Musik

allsangstills|

=n, kirduningar

Mission och utvecklingsarbete

cksd svenemang far frivilliga

Stad och hjslp

=13 Allz

Om du vill infoga ett nytt nyckelord,

skriv ordet pa raden och tryck pa lagg till.

Anvdnd enkla ord. Anvénd inte specialmdrken
och siffror i nyckelorden.

Tryck hér pa ’publicera evenemanget’.




4. Evenemangslista

| en evenemangslista kan du valja att utvalda delar av forsamlingens evenemang visas. Du kan vélja utgdende
fran forsamling, kategori eller nyckelord. Evenemangslistor finns pa flera olika sidmodeller.

Ga till sidan dar du vill anvénda en

evenemangslista. Nar du far musen 6ver /
. , .
portletten visas texten ‘Evenemangslista Det finns 3nnu inga evenemang listade enlige nyckelord.

Evenemangslista enligt nyckelord/kategor :

enligt nyckelord/kategori’.

. . [ 4
Tryck pa kugghjulet.

| det fonster som visas skapar du
installningar och filter for vilka evenemang som ska finnas med i evenemangslistan.

Férsamlingar
Vilj inte nagot!

Evenemangskategorie
Tryck pa plus-tecknet. Vilj
genom att markera och tryck p
knappen ‘flytta’.

Evenemangslista enligt nyckelord/kategori x

Visz bara evenemang som har alla foljande organisatirer

+ Forsamlingar

Lokal
Valj inte i onddan. Det &r alltsd OCH, SRS
inte ELLER, som géller. —————» | +uu

Nyckelord

Nyckelord

Om du vill att ett nyckelord ska
definiera vilka evenemang som visas, J———
sa ska du vilja dem har. Lagg alltsa till
samma nyckelord som du lagt till i
evenemanget. Tryck pa knappen 'Valj’ Antal evenemang som ska ynas :

och kryssa for i listan. Ve tgare zve

Valda nyckelord

nstallningar

nemang

Slutar

Tidsperiod Borjar

Antal evenemang som ska synas

Genom att trycka pa pileni — |
rullgardinsmenyn kan du valja hur

manga evenemang som visas pa —

samma gang. Visa sym for kategor

Visa evenemangets bild

Rubrik

Ingress

Kryssa for har om du vill att tidigare
evenemang ska visas.

Definiera fran vilken tidsperiod
evenemang ska visas. Det ar ok att
bara valja start- eller slutdatumet.

Du kan valja en rubrik och ingress
som visas overst i evenemangslistan.

Vilj stil for evenemangslistan:

- Kryssa for bred eller smal.

- Kryssa for om du vill visa symbol fér/kategori

- Kryssa for om du vill att evenemangets bild visas.



5. Redigera och radera enskilt evenemang

Ga till vanstra menyn, vdlj evenemang. G till webbplatsen

Sok i listan det evenemang du vill redigera eller radera. Klockaren

Du kan skrolla eller anvanda sokfunktionen.

Evenemang
Notera att du bér témma filtet fér sékord innan du séker ndgot annat evenemang. Nyhet
yheter
Kontakter
Bilder och bilagor

Blanketter

Sidkarta

Bloggar

Redigera
Klicka pa rubriken
eller pa pennan till

-~ger e Evenemang

Har skapar du ett enskilt, Sterkommande eller flera dagar lingt evenemang. Sekord

Evenemangets uppgifter visas i Eea——
fonstret som dyker upp.

From

Redigera.

nerns som arrangdr

Avsluta och spara dina andri
genom att trycka pa knappen
"Publicera evenemanget’.

rma som arrzngor

onerna fungerar som

Arrangér

qesamlingar

Evenemangskategori

Radera
Nar du ska radera ett
evenemang ska du trycka pa

+ Evenemangskategorier

E Tam Skapa en Wordfi

Evenemanget brjar ~ Skapad Redigerad av. Lokal Fuiiktigner

skrapkorgen. — |
Klockaren fragar om du ar saker ==z

att du vill radera evenemanget.
Klicka OK.

=]}




6. Redigera och radera aterkommande evenemang
Ga till vanstra menyn, valj evenemang.

Ga till webbplatsen
Notera att du bér témma fdltet for sékord innan

du séker ndgot annat evenemang Klockaren
Evenemang
Nyheter

Kontakter

Bilder och bilagor

Redigera
Sok i listan den serie av aterkommande Blanketter
evenemang du vill redigera. e

Du kan skrolla eller anvanda

.. . Bloggar
sokfunktionen. €8

Klicka pa plus-tecknet som finns langst till hoger.

y >
Listan for de aterkommande Kyrkokor tisdag 28.9.2021 2/.9.2021 Lena Sandberg  Kyrkan
19.00 11.12
evenemang 6ppnas.
Tryck pa pennan for det .
. . Kyrkokér tisdag 28.9.2021 27.9.2021 Lena Sandberg  Kyrkan -
evenemang du vill redigera. — | ¥ 19.00 1112

Redigera.
Kom ihag att spara.

——
M Tabortalla

Infoga evenemanget i en evenemangsserie

Radera Evenemang Evenemanget bhérjar Funktioner
Om du vill radera ett enskilt av O Kyrkokdr tisdlag 28.9.2021 19.00 3@
dessa aterkommande . R
I Kyrkokd tisdag 5.10.2021 19.00 & 4
evenemang ska du kryssa for i — yreser eas s
rutan framfér evenemanget O Kyrkokor tisdag 12.10.2021 19.00 s 4
och sen klicka pa skrdpkorgen
. , O Kyrkokor tisdag 19.10.2021 19.00 &
uppe som sager ‘Ta bort de
valda’. O Kyrkokdr tisdag 26.10.2021 19.00 S 7
Om du vill radera hela serien o Kyrkokdr tisdag 2.11.2021 19.00 & s
av aterkommande evenemang . _ R
] A - O Kyrkokar tisdag 9.11.2021 19.00 & F
ska du klicka pa skrapkorgen
har. O Kyrkokor tisdag 16.11.2021 19.00 S s

)
N,

O Kyrkokor tisdag 23.11.2021 19.00




