
Slik legger du inn 
arrangementer 



Logg inn

Skriv inn brukernavnet du ønsker deg. 

Skriv inn mailadressen din. 

Du får tilsendt en mail med intruksjoner



Første gang
Første gang du logger inn vil du se de 
andre arrangementene som er logget 
inn. 

Klikk “legg til nytt”.



1. Tittel, ingress, 
beskrivelse

Her har vi fylt inn teksten til et tenkt 
arrangement. 

Husk å skrive kort og konsist. 



2. Fylke og dager 

Se til høyre på skjermen.  

Kryss av for hvilket fylke 
arrangementet finner sted i, og hvilke 
dager.



Scroll ned til du ser et kart. Skriv inn 
adressen til stedet der arrangementet 
finner sted.  

Her har vi skrevet inn Kuben i Arendal, 
og kartet oppdateres. 

3. Kart og     
    informasjon



Klikk på 
“arrangementsinformasjon”. 

Legg inn detaljene. 

Sted - for eksempel “Kuben, Arendal” 

Tid - Start- og sluttidspunkt 

Arrangør - navnet på organisasjonen 

Hvis arrangementet og stedet er 
universelt utformet, kryss av for det. 

3. Kart og     
    informasjon



4. Ekstra  
    informasjon

Hvis du vil legge til ekstra informasjon 
om for eksempel sponsorer og 
samarbeidspartnere, klikk på “legg 
til rad”.



Her har vi begynt på informasjon om 
Sponsorer.  

I feltet “tittel” skriver vi “Sponsorer” 

Så trykker vi på den øverste grønne 
knappen. 

4. Ekstra  
    informasjon



Skriv inn navnet på sponsoren under 
“text”.  

Vil du legge inn en link til sponsorens 
hjemmeside, klikk på “select link”,

4. Ekstra  
    informasjon



Legg inn link: 

Skriv eller lim inn linken. 

Klikk på den grønne knappen.

4. Ekstra  
    informasjon



Vil du legge til flere sponsorer, er det 
bare legge til flere rader.

4. Ekstra  
    informasjon



Vil du legge inn flere typer ekstra 
informasjon, om for eksempel 
medarrangører, legger du inn på 
samme måte som eksempelet 
“Sponsorer”.  

Klikk først på den nederste grønne 
knappen, så på den øverste.

4. Ekstra  
    informasjon



5. Legg inn bilde 

Klikk på “Fremhevet bilde” under 
“Dager” til høyre.



5. Legg inn bilde 

Klikk på “last opp bilder”.  

Klikk Så på “velg filer” og finn et bilde du vil laste 
opp.



5. Legg inn bilde 

Klikk på “bestem fremhevet bilde”.



Scroll opp, og klikk på “send til 
godkjenning”.  

Når kulturvernforbundet har godkjent 
arrangementet ditt, blir det publisert. 

Lykke til :-) 

6. Send til    
    godkjenning



Hvis du har et arrangement som 
gjentas, eller har flere arrangementer 
som ligner på hverandre, kan du 
kopiere arrangementer.   

I arrangementslisten kan du klikke på 
“klone”. 

I selve innlegget kan du klikke på 
“kopier til ny kladd”.

Kopiere arrangement


