S3 matar du in evenemang och kurser i evenemangskalendern i Red-
Net

I och med webbférnyelsen har ocksd var evenemangskalender férnyats och &r nu en del av
var nya webbplats. Alla evenemang och kurser pa den nya sajten matas in via RedNet, vilket
gor det mojligt att publicera dem pa samma gang bade pa Réda Korsets nationella sidor pa
huvudsajten, pa vara kampanjsidor, pa distriktens och avdelningarnas webbplatser och pa de
frivilliga verksamhetsgruppernas sidor i RedNet.

Du kommer val ihdg att féra in era evenemang i RedNet? Evenemangen och kurserna syns
pa var huvudsajt och vdra kampanjsidor och visar att Finlands Rdda Kors &r lika med organi-
sationens aktiva lokalavdelningar runt om i Finland!

1. Registrering

e Logga in pa sidan rednet.rodakorset.fi

e Innan du kan mata in ett evenemang s3 maste du skapa ett anvéndarkonto eller logga in.
Om du redan har registrerat dig pa8 RedNet och har fatt befogenhet att mata in evenemang
kan du nu hoppa direkt till punkt 2.

e OBS! Néar du skapar ditt anvandarkonto blir du tillfrégad om en hel del information, efter-
som den blanketten &r den samma som nya frivilliga som loggar in pa RedNet fyller i. Var
vanlig och fyll i hela blanketten.

e Meddela om din registrering till ditt eget distrikt om du valts till din lokalavdelnings webb-
uppdaterare, sa far du rattigheter att skapa nya evenemang pa din egen lokalavdelnings
sida.

2. Ldagg till ett evenemang/kurs

Klicka fram dig till din lokalavdelnings sida pa RedNet och vélj "Skapa en ny hdndelse” under
rubriken Huvudanvandare i sidans hdgra spalt.

3. Utformning
Rubrik

Anvand beskrivande rubriker! Ex. Hungerdagsinsamling i Hungerborg. Rubrikfaltet ar viktigt
for sékfunktionen.

Start- och slutdatum samt klockslag

Av tekniska orsaker maste klockslag uppges, men om man inte vill att tidpunkten syns pa
samma gang som datumet gar klockslaget att ggmma genom att kryssa fér “Visa inte klock-
slag”.

Bil, bildspel eller videoklipp

e Anvand gérna bilder fran er lokalavdelnings tidigare evenemang

e Bilden laddar du upp via Browse-lanken. Tillsvidare fungerar vagréta bilder bast pa sajten,
eftersom editorn automatiskt anpassar bilden till den avsedda platsen fér evenemangets hu-
vudbild och dérmed kapar den dversta och nedersta biten av lodrata bilder. Du kan sjalv be-
skéara bilden pa férhand sd den far ratt storlek, dvs. 540x360 pixel.

e Kom ih3dg att alltid namna fotografens namn om uppgifterna finns.

e Du kan ocksa ladda upp flera bilder; de bildar d& en bildkarusell.

« Du kan bifoga ett videoklipp fran YouTube till evenemanget genom att ange videoklippets
YouTube-ID-kod. Klippet visas da p& huvudbildens plats. ID-koden far du till exempel genom
videoklippets URL (i fetstil i exemplet nedan).

Ex. http://www.youtube.com/watch?v = tVtvhmqgNs9o

Inledande beskrivning (ingress)



e Ge en kort beskrivning av evenemanget, ex. Avdelningen i Hungerborg samlar in pengar pa
torget och framfor affaren 15-17.9. Beskrivningen syns i bdrjan av evenemangsuppgifterna
som en ingress.

¢ Det finns ett skilt falt fér en mer omfattande beskrivning av evenemanget.

Pris och arrangér

e Ange evenemangets deltagaravgift om en sddan uppbérs
* Ange evenemangets arrangdr, ex. Réda Korsets lokalavdelning i Hungerborg
Info om anmalningarna

e Fyll i anvisningar om hur man anmaler sig i faltet, t.ex. Anmalning per e-post till hunger-
borg@rodakorset.fi eller tfn 020 123 456 senast 1.3.2012.

e Du kan ocksa skapa en anmalningsblankett for evenemanget och styra uppgifterna om de
anmalda till den ansvarspersonens e-postadress under punkten “Anmalningsformuldr” som
kommer langre ner i formularet. Fyll noggrant i de uppgifter som behévs och kom ihag att
ange sista anmalningsdatum. Du kan gémma tillaggsinformationsfalten om uppgifterna inte
behdvs genom att kryssa i “Ja”-rutorna. Faltet “ID for anmalningsblanketten” kan du lamna
tomt nar du skapar ett nytt evenemang.

e OBS! Informationen om anmalningarna gar endast till den person inom avdelningen vars e-
postadress har uppgetts for anméalningsformuléret. Det ar viktigt att se till att man sa snabbt
som mojligt tar kontakt med de personer som har anmalt sig.

Kursnummer
Om kursen har en specifik kod, ange den har!
Innehéll

e I det hér faltet kan du beratta utférligare om evenemanget och vad det gar ut pa.

e Du kan klistra in uppgifter om innehallet t.ex. fran en annan webbplats eller ett Word-
dokument. Anvand knappen “Importera fran Word” (en liten W-ikon i editorns verktygsbalk)
for att klistra in text. D& dppnar sig ett pop up-fonster som ber dig klistra in texten med
tangetkommandot Ctri+v.

o I editeringsfaltets verktygsbalk hittar du aven féljande alternativ:

* Fetstil (B-ikonen)

* Listning (punktikonen)

* Infoga lank (jordgloben)

* Infoga bild (bildrutan)

* Citat (citattecknen)

* Formatering ("muotoilu”): har kan du valja olika text- och rubrikfonter, bland annat en réd
rubrik (otsikko 2)

Textformat

Valj textformatet "wysiwyg”.
Visa pa framsidan

e Kryssa for rutan sa8 kommer evenemanget att dyka upp &ven i den nationella hdndelseka-
lendern pa Réda Korsets huvudsait.

e OBS! For att handelsen skall uppdateras p& huvudsidan tar det ca 5 minuter.

Gruppernas synlighet

Valj din egen lokalavdelning.

Var innehdllet syns

Valj offentlig, om det ar fréga om ett 6ppet evenemang och inte en sluten tillstdllning for den
egnha gruppen.

Skapa ett anmalningsformuldr



e Kryssa for rutan om du vill skapa ett anmalningsformular.
e Las mer om hur du skapar anmalningsformularet under punkten “Info om anmalningarna”.

Vélj sprak
Du kan vélja evenemangets sprak eller 13ta det vara sprékneutralt
Faktaruta och sidoartikel

Om du vill kan du lagga till en faktaruta eller sidoartikel som tillfér mera information om eve-
nemanget, ex. en kampanjartikel

Kategorier och taggar

¢ Valj ett [ampligt @mne som beskriver evenemanget, t.ex. “Insamling” eller “Publikevene-
mang”. Du kan vélja mer &n ett alternativ samtidigt genom att halla Ctrl-tangenten ned-
tryckt.

e Kom ocksd ihdg att valja ratt kampanj om det &r frdga om ett kampanjevenemang.

Verksamhetsdagbok
Den har fylls i efter att evenemanget &gt rum
Plats

e Uppge exakt plats for evenemanget sd att deltagarna hittar fram. P& basis av de adress-
uppgifter du anger kommer en platskarta automatiskt att skapas for evenemanget.
e Postnummer, ort och gatuadress ar obligatorisk information.

4. Klicka pa "Spara”!

Grattis! Du har nu skapat evenemanget/kursen i evenemangskalendern!
Du kan géra andringar i evenemanget dven efter att du skapat det. Kom ih&g att alltid klicka
pa "Spara” efter att du gjort &ndringar i formuléret.

Till slut ndgra viktiga pdminnelser:

Distriktens och avdelningarnas sidor kommer att skapas pa RedNet forst efter webbutbild-
ningarna under ar 2012. RedNet och Navigo har ingen kontakt med varandra, s& evene-
mangen dyker inte upp pa distriktens eller avdelningarnas nuvarande sidor den har véagen.

Kom alltsa ih&g att pa distriktets eller lokalavdelningens nuvarande webbsida infoga en ldnk
till evenemanget som du nu har skapat pd de nya sidorna. Du kan ocksd infoga en lank till de
gamla sidorna under punkten “Innehall” i evenemanget. T.ex. Bekanta dig med var avdelning
(innehdllet finns pa Réda Korsets gamla webbplats)

Kom ih&g att ocksa lanka till evenemanget pa Facebook om din lokalavdelning har en egen
sida eller grupp.

Om det uppstar tekniska problem med skapandet av ett evenemang eller om din avdelning
inte har kapacitet att sjdlva gora det, sd kan du vanda dig till distriktet, eller till centralbyradn
per e-post: rednet@punainenristi.fi.



