Opprette arrangement pa aktivitetskalender — steg for
steg

Trykk p& «ny kalenderhendelse»:

™ Kalender > B Kvaskjer?

Kalender

R Sek etter kategori Ny kalenderhendelse + Sek Q | Vis: | Ativ = Tilpass kolonner @ @ Innstillinger e

O Tittel 14 Publisert  Startdato 1 Sluttdato 1 KAltodererRaon
Booking Av Bassenget ) Overtiggende kategorl

_] Dagdpent bibliotek v 13.05.2026 ki 09.00 13.05.2026 k. 13.00 v »
Kva sier?

[C] (=) Kveldsapent bibliotek v 12.05.2026 kL 17.00 12.05.2026 k. 20.00 v Rss

lang=1&typ=0&cat=1&search=
[ (=)  Program 17.mai v 17.05.2026 k. 11.00 17.05.2026 k. 16.00 X
~ Kopier nettadresse til utklippstavie
[] (=)  Sprik og integreringskaté v 12.05.2026 K. 18.15 12.05.2026 K.19.45 v

B Lagre X Avbryt

Forste fane er «Hva skjer?»
Her legger du inn
Tittel — Skriv en beskrivende tittel

Promobilde — Her kan du velge blant bilder som ligger i kalender-mappen eller laste opp
eget bilde

Ingress — Skriv det mest vestentlige om hendelsen med fa ord



| Kalender > W Kvaskjer? > Ny hendelse

P

Hva skjer? Hvem, hva og hvor? Nar skjer det?
Tittel* @
Opprette bruker for legge ut aktiviteter | kalenderen &
Promobilde
Ingress @
+ Settion | Avenit S BEeDE|B|(B IS T Svizvla|e o8

Be om tilgang ved & registrere din forening eller virksomhet | skjema under. Den enkelte arranger far s4 tildelt en egen konto | Losningen med tilgang for én redakter. Redaktaren kan ta i bruk lasningen
umiddelbart, publisere arrangementer og tildele tilgang til andre innen sin egen farening eller virksomhet.
Send postmottak@moskenes.kommune.no om du har sparsmal.

Retningslinjer og mer informasjon for publisering finner du her

Tilbake [= Publiser Bl Lagre XK Avbryt Neste

Tekst @

Tekst - Start med a skrive det som det er viktigst for deg a formidle. Tenk pa brukeren nar
du skriver, og presenter innholdet i forhold hva som er viktigst for leseren.

e,  EcEamicoammi
Tekst @

+settiny | Vegoenkit v [ G EQEAB(B|B I § L |Sv|zvizv|al|le oy
Det er viktig & uttrykke seg tydelig, da er det storre sjanse for at du ndr ut til riktig publikum. | aktivitetskalenderen ansker vi klart sprik og bruk av norske skriveregler.
Her er en generell huskeliste for gode beskrivelser av arrangementer:

* Hvem er mottakeren?

+ Hva er formalet med teksten?

Gi relevant informasjon, unnga overfledig informasjon.

Bruk tydelige overskrifter og korte setninger.

Unng4 komprimerte setninger - ikke la informasjon vaere underforstatt.

Bruk aktive setninger (eksempel: kursavgift ma betales for oppmote - du ma betale kursavgift senest 3 dager for kurset starter).

Bruk verb istedenfor tunge substantiv (eksempel: bestilling av billetter gjeres pa linken - Bestill billetter pa linken).

Kom til saken, skriv det viktigste forst.

Lag avsnitt og mellomoverskrifter, Dette er spesielt viktig dersom teksten er lang.

Spar p4 ordene, ikke bruk for mange og lange ord. Ta bort fyllord.

Velg oppdaterte og konkrete uttrykk. Forklar faguttrykk.
« Husk & sjekke for skrivefeil.

—-

B Webskjema

@ Opprette konto for publisering pa

Navn pé organisasjonen: *

Navn pé organisasjonen som skal ha tilgang - legges inn som pd publisering i . Eksempel "Reine IL" eller "Moskenes folkebibliotek

Tilbake [ Publiser [Flagre X Avbryt  Neste

Navn pa person som skal ha tilgang pa vegne av organisasjoner

Trykk sa gverst pa fanen «Hvem, hva og hvor?»



nder > B Kvasijer? > [l Nyhendelse

Hva skjer? Hvem, hva og hvor? Nar skjer det?

& Hvor?* 7l Hendelsestype®

Kk for & velge N @ Nytt Klikk for & velge s
50 Arranger

Klikk for & velge N B Ny
&8 Kontaktperson

Klikk for & velge N My

]
Om stedet, arranggren eller kontaktperson ikke ligger inne sa trykker du «ny».
Hendelsestype — Hendelse er enklest & bruke. Her kan du legge inn nettside som linker

til for eksempel et facebook-arrangement eller en annen nettside. Husk at det ma veere
https i starten pa linken.

Hva skjer? Hvem, hva og hvor? Nar skjer det?
@ Hvor?" E= Hendelsestype*
Radhuset, Reine hd ‘ @ Nytt ‘ Kalender: Hendelse N ‘
53 Arranger Pris voksen
‘ 0 2 ‘
F— ~| [@w |
. Nettside
£ Kontaktperson
‘ hitps://moskenes kommune no/opp g-kultur/kultur-og: publisering-pa-aktivi 7 ‘
Servicetorget v ‘ & Ny ‘

Tilbake [> Publiser B Lagre X Avbryt Neste

Siste fane «Nar skjer det»

Her kan du opprette arrangement som er tidsbegrenset, men ogsa om det skjer flere
ganger.

For enkelthendelse:
Velg dato det starter og tidspunkt, samt nar det slutter og tidspunkt.

Nar du er ferdig - trykk lagre og publiser far du trykker neste



ler > M Kvaskjer? > Ny hendelse

Hva skjer?

@ Nar skjer det?* ]

Fra dato:* Start*

Hvem, hva og hvor?

Til dato:*

—

Nar skjer det?

Slutt=

‘ 11.05.2026 B ‘ ‘ 11:00

Feltet er obligatorisk

\:\ Heldagshendelse @

@ Regelmessig hendelse @

[ | Regelmessig hendelse

@ Periode for visning @

(@ Ikke vis etter sluttdato () Vis etter sluttdato () Velg periode

£ Kategorier" 0]

Kva skjer? X

‘ + Legg til ‘

Tilbake . [ Publiser

B Lagre

For gjentagende hendelse :

Trykk regelmessig hendelse

o ‘ ‘ 12.05.2026

Feltet er obligatorisk

=] ‘ ‘ 23:00

X Avbryt Neste

Velg hvor ofte — her far du alternativene daglig, ukentlig, manedlig og arlig.

Siste gjentagelse er eksempelvis siste gang far sommerferie. Trykk s pa legg til.

Eksempelet her er ukentlig og du far da opp hendelsene i rekkefglge. Du kan fjerne

enkelthendelser som kommer opp hvis det eksempelvis kommer pé en rad-dag ved a

trykke pa de tre prikkene ved siden av. Du far da opp alternativene «endre» eller «slett».

’ Regelmessig hendelse 1)

n Regelmessig hendelse

Hvor ofte? Siste gjentakelse

Klikk for & velge ~ 24.06.2026 B + Leqgg til

Regelmessige hendelser

+ Legg til ny enkelthendelse

Fra Til

@

Motat Heldag

N
)

11. mal 2026 ki. 11:00 12.mal 2026 ki 23:00

18.mal 2026 k. 11:00 19.mal 2026 kL. 23:00

Gpo

25.mai 2026 kl. 11:00 26.mai 2026 kl. 23:00

2] 1. juni 2026 kL.11:00 2.juni 2026 kL. 23:00
(@] 8.juni 2026 kL.11:00 9. juni 2026 kL. 23:00
C 15. juni 2026 kl.11:00 16. juni 2026 ki 23:00
(&) 22. juni 2026 kL. 11:00 23.juni 2026 kL. 23:00

Tilbake [ Publiser

B Lagre

X Avbryt  Neste



Nar du er ferdig og klar til & publisere

Trykk «publiser», «lagre» og «neste».



