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Instruktioner for att lagga till ett evenemang i kalendern:

Logga in pa adressen http.//adoptioperheet.fi/login

Du far ett anvandarnamn och lésenord av koordinatorn for frivilligverksamheten.

OBS! Anvandar-ID:et ar gemensamt fér alla gruppledare, sa var vanlig och andra inte
losenordet eller lagg till text om dig sjalv eller din grupp i "Profil"-delen.
Kalenderuppdateringen ar for tillfallet endast mojlig att goéra via dator (FUNGERAR INTE
PA MOBILEN)

Att gora ett inlagg i kalendern:

o Klicka pa "Events” uppe till vanster

e Klicka pa "Add Events”

e Skrivin gruppens namn i rubrikfaltet och evenemangets presentationstext i den stora
textrutan nedanfor

e Valj ratt datum och klockslag under "Time and Date’

e Publicera kalenderinlagget genom att klicka pa "Julkaise” (publicera) till héger

Du kan ocksa forhandsgranska inldgget genom att trycka pa "Esikatsele” (férhandsgranska).
Da borde férhandsgranskningen 6ppnas i en ny flik.

Att redigera ett publicerat evenemang:

Du ser publicerade kalenderinlagg genom att klicka pa "Events”. For att redigera ett
publicerat inlagg, klicka pa inlaggets rubrik eller dra markéren dver énskad
evenemangsrubrik och klicka pa "Muokkaa” (redigera). Da du redigerat klart, kan du
uppdatera inlagget genom att klicka "Paivita" (uppdatera).

Obs!

Det finns en hel del valmenyer och olika alternativ (tminstone for tillfallet) nar man goér
inlagg, men de kan tillsvidare ignoreras. Om dessa blir kvar i redigeringsverktyget
permanent, kommer vi att informera om hur funktionerna kan utnyttjas. Ovan finns i alla fall
de viktigaste stegen med vilka man kan lagga till evenemang och traffar i kalendern.

Ta garna kontakt om det uppstar fragor eller om du stéter pa problem med
redigeringsverktyget, sa reder vi ut sakerna har pa kontoret och tillsammans med
administratorerna.
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Presentationstext:

Var, nar och for vem ar evenemanget och hur ser det planerade programmet ut? Glom
heller inte att namna om du vill ha forhandsanmalningar (till vem) eller ifall det ar dnskvart
att ta med nagot till det gemensamma bordet. Ju mer information du kan ge om
evenemanget, desto lagre troskel blir det for manniskor att komma med. Kom ocksa ihag
att ldgga med en kontaktuppgift i presentationstexten - om du inte vill ge ut dina personliga
uppgifter kan du skapa ett separat e-postkonto fér gruppen.

Om traffen inhiberas eller skjuts upp, radera inte evenemanget utan skriv istallet i
rubrikfaltet med stora bokstaver INHIBERAT/FLYTTAT TILL DD.MMAAAA. Det uppstar
namligen latt forvirring om evenemanget plotsligt bara forsvinner ur kalendern. Kom ihag
att meddela forhandsanmalda personer skilt om inhiberingen/uppskjutningen.
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