
ALOITUSOHJE



SISÄLLYS

Tapahtumakalenterista yleisesti

1.  Käyttäjätilin luonti

2.Tapahtumajärjestäjän profiilin luonti

3.Tapahtuman luonti

4.Tapahtuman muokkaaminen 

jälkikäteen

5.Toistuvan tapahtuman kopioiminen



TAPAHTUMAKALENTERISTA 
YLEISESTI

Oulun tapahtumakalenterissa voit ilmoittaa tapahtumasi 

maksutta – kalenterissa ei ole maksullisia nostoja. 

Kaikki tapahtumat näkyvät aikajärjestyksessä, ja ylläpito 

nostaa esiin ajankohtaisia teemoja sekä viikon 

tapahtumavinkkejä.

Kun lisäät tapahtuman, se kääntyy automaattisesti 

englanniksi. Voit tarvittaessa muokata käännöstä 

julkaisun jälkeen.

Tämä ohje auttaa sinua syöttämään tapahtumasi 

sujuvasti ja yleisöä tavoittavasti. Kalenteri on 

tarkoitettu Oulussa järjestettäville tapahtumille. 



Kalenteri on tarkoitettu Oulussa järjestettäville, kaikille avoimille 

tapahtumille.

Tapahtumat, jotka voit ilmoittaa:

• Ohjelmalliset tapahtumat, yleisötilaisuudet ja keskustelutilaisuudet
• Maksulliset ja maksuttomat tapahtumat

Tapahtumat, joita ei voi ilmoittaa:
• Yritysten aukioloajat, tarjoukset tai perustoiminta ilman erillistä 

ohjelmaa

• Harrastus-, leiri- ja kurssitoiminta
• Neuvontapalvelut tai ryhmätapaamiset ilman erityistä ohjelmaa

• Ilmoittautumiskausien ja lipunmyynnin markkinointi

• Jumalanpalvelukset tai säännölliset hartaustilaisuudet
• Oulun ulkopuolella järjestettävät tapahtumat ja retket

Huom! Oulun tapahtumakalenteriin lisätyt tapahtumat näkyvät 
automaattisesti myös Kalevan kalenterissa, mutta ei toisinpäin.

KALENTERIN SÄÄNNÖT



NÄIN OTAT TAPAHTUMAKALENTERIN 
KÄYTTÖÖN – 3 VAIHETTA

1. Luo käyttäjätili
Rekisteröidy käyttämällä sähköpostiosoitettasi (esim. 
teppo.testaaja@yritys.fi) ja aseta salasana.

2. Luo tapahtumajärjestäjän profiili
Tapahtumajärjestäjä voi olla yritys, yhdistys, seura, organisaatio 
tai toiminimi. Profiilin luonti on vapaaehtoinen. Yhdellä 
käyttäjätilillä voi hallita useita järjestäjäprofiileja.

3. Aloita tapahtuman luominen
Tapahtumia voivat julkaista vain järjestäjäprofiilit, kuten 
yritykset, yhdistykset ja muut yhteisöt – ei yksityishenkilöt. 
Tapahtumien luominen on mahdollista, kun olet luonut 
vähintään yhden järjestäjäprofiilin.

1 .  K Ä Y T T Ä J Ä T I L I

3 .  T A P A H T U M A

2 . T A P A H T U M A J Ä R J E S T Ä J Ä N  
P R O F I I L I



1. KÄYTTÄJÄTILIN 
LUONTI

Jokaisella käyttäjällä on oma käyttäjätili ja salasana. 
Käyttäjätilinä toimii sähköpostiosoite (esim. 
teppo.testaaja@yritys.fi), ja lisäksi käyttäjä asettaa itse 
salasanan.



Mikäli sinulla ei ole vielä käyttäjätiliä, 

voit luoda sen klikkaamalla 
tapahtumakalenterin oikeassa 

yläkulmassa näkyvää 

+Lisää tapahtuma -painiketta.

LUO OMA KÄYTTÄJÄTILI

Täytä käyttäjätilin yhteystiedot 

ja luo palveluun salasana, 
hyväksy palvelun käyttöehdot 

ja rekisteriseloste.



2. TAPAHTUMAJÄRJESTÄJÄN 
PROFIILIN LUONTI

Kun olet luonut käyttäjätilin, seuraava vaihe on 
järjestäjäprofiilin luominen. Profiilin luonti on 
vapaavalintaista.

Järjestäjäprofiili edustaa tahoa, jonka nimissä 
tapahtumat julkaistaan. Se voi olla yritys, yhdistys, seura, 
organisaatio, toiminimi tai tapahtumapaikka.

Yhdellä käyttäjätilillä voi hallinnoida useita 
järjestäjäprofiileja. Jos edustat esimerkiksi useampaa 
seuraa tai yhdistystä, voit luoda jokaiselle oman profiilin.

Järjestäjäprofiili kannattaa luoda heti käyttäjätilin 
luonnin jälkeen, jotta tapahtumien lisääminen onnistuu 
sujuvasti.
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Kuvaus järjestäjästä

• Lyhyt kuvaus (max. 200 merkkiä) on tiivis esittely 
järjestäjästä, joka näkyy tapahtumalistauksissa, Google-
hakutuloksissa ja some-nostoissa. Voit lisätä sen heti tai 
myöhemmin profiilin asetuksissa.

• Pitkä kuvaus on tarkempi esittely, joka näkyy 
tapahtumakalenterissa profiilitietojen yhteydessä.  Kerro 
esimerkiksi, millaisia tapahtumia järjestätte ja mikä on 
toimintanne tavoite. 



Aihetunnisteet (hashtagit, tägit, avainsanat)

• Lisää haluamasi hakusanat, joiden avulla 

järjestäjäprofiilisi löytyy helposti tapahtumakalenterista. 

⚬ Esimerkiksi tapahtumatyypit, teemat tai paikkakunta 
voivat olla hyviä aihetunnisteita.

Vinkki: Valitse aihetunnisteet huolella, jotta osallistujat 
löytävät profiilisi helposti. Käytä vain muutamaa olennaista 

tunnistetta.
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Osoitetiedot

• Kirjoita järjestäjän osoite hakuriville, jotta 

sijainti näkyy kartalla. Tarkista, että 

karttasijainti on oikea – jos paikkamerkki ei ole 
haluamassasi kohdassa, siirrä sitä 

kaksoisnapauttamalla hiirellä oikeassa 

pisteessä. 

• Jos järjestäjällä ei ole fyysistä sijaintia tai sitä ei 

haluta näyttää, valitse 'Ei näytetä kartalla.

• Voit muokata osoitteen näyttömuotoa 

haluamallasi tavalla Näytä osoite muodossa -
kentässä. Tämä on muoto, joka näkyy 

järjestäjäprofiilissa lukijalle.
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Listakuva

• Lisää listakuva klikkaamalla Valitse. Optimaalinen koko 

on 1920 x 1080 px, mutta myös muut vaakasuuntaiset 

kuvat käyvät. Huomioi, että suuremmat kuvat saattavat 
rajautua.

⚬ Listakuva näkyy listoissa ja hakutuloksissa, joten 

valitse selkeä kuva, joka edustaa järjestäjääsi tai 
tapahtumaasi myös pienessä koossa.

• Jos kuvaan liittyy tekijänoikeustietoja, lisää ne kenttään 
Tietoja tekijänoikeuksista.

• Saavutettavuustiedot ovat suositeltavia ruudunlukijaa 
varten – kuvaile, mitä haluat ruudunlukijan kertovan 

kuvasta ääneen. Nämä tiedot eivät näy profiilisivulla.

• Voit myös käyttää kuvapankin oletuskuvaa, jos omaa 

sopivaa kuvaa ei ole saatavilla.
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Kansikuva ja logo

• Lisää kansikuva ja logo, jotta profiilisi saa persoonallisen 

ilmeen. Voit lisätä ne myös myöhemmin profiilisivun 

asetuksissa.

• Jos kansikuvaan liittyy tekijänoikeustietoja, lisää ne 

kenttään Lisätietoja tekijänoikeuksista.

• Lisää myös kansikuvan saavutettavuustiedot 

ruudunlukijaa varten (suositus), kuten listakuvan 
kohdalla mainittiin. Kirjoita lyhyt tekstikuvaus, joka 

kertoo, mitä kuvassa on.
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Yhteystiedot ja linkit järjestäjäprofiiliin

• Lisää järjestäjäprofiilin yhteystiedot (valinnainen) – nämä 

näkyvät lukijalle.

• Lisää sosiaalisen median linkit (valinnainen) – valitse, 

mitkä kanavat haluat näyttää profiilissasi.

Lisää muita vapaavalintaisia linkkejä:

• Kirjoita linkille nimi, esimerkiksi Kotisivut tai 
Lippupalvelu.

• Kopioi verkko-osoite osoiteriville ja tallenna linkki 

napsauttamalla hiirtä tai mitä tahansa näppäimistön 
näppäintä.

• Voit lisätä niin monta linkkiä kuin tarvitset.
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Järjestäjäprofiilin julkaisu tai tallennus

• Julkaise profiili valitsemalla ‘Julkaise, jolloin se näkyy 

muille käyttäjille.

• Tallenna luonnoksena, jos haluat tarkistaa tai muokata 
profiilia ennen julkaisua.

• Voit myös määrittää vaihtoehtoisen julkaisupäivän, 

jolloin profiili julkaistaan automaattisesti valitsemanasi 
ajankohtana.

Huom! Luonnos ei ole julkinen. Voit palata muokkaamaan 
sitä myöhemmin järjestäjäprofiilin asetuksista.
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3. TAPAHTUMAN 
LUONTI
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• Aloita tapahtuman luominen 

valitsemalla Luo tapahtuma -linkki tai 
klikkaamalla oikean yläkulman +Lisää 

tapahtuma -painiketta.

•  Valitse sen jälkeen 
tapahtumajärjestäjän profiili, jonka 

nimissä haluat julkaista 

tapahtumailmoituksen.
• Täytä tapahtuman tiedot huolellisesti.

•  Ilmoita selkeästi tärkeimmät tiedot, 

kuten alkamisaika, ovien aukeaminen, 
ikäraja (esim. K-18) ja mahdollinen 

anniskelu. Tämä auttaa osallistujia 

valmistautumaan paremmin.



Lisää aihetunnisteet tapahtumalle

• Valitse tapahtumalle vähintään yksi aihetunniste. Voit 

valita useampia, mutta valitse vain ne, jotka kuvaavat 

tapahtumaa parhaiten.

• Ensimmäiseksi valittu tunniste (järjestysnumero 1.) näkyy 

hakutulosten listanäkymässä, muut jäävät piiloon.

• Joidenkin aihetunnisteiden alla voi olla lisäaiheita 

otsikolla "Muut sivuston aiheet" – valitse tarvittaessa 
sopivat.

• Voit myös lisätä omia aihetunnisteita, mutta valitse vain 
muutama olennaisin, jotta tapahtuma löytyy 

helpommin.
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Lisää tapahtumapaikka

• Valitse tapahtuman sijainti, jos sillä on fyysinen paikka tai 

se on hybriditapahtuma. Etsi sijainti hakemistosta tai 

lisää osoite manuaalisesti. Voit määrittää tarvittaessa 
useita tapahtumapaikkoja.

• Lisää live-syötteen verkko-osoite, jos tapahtuma on 

hybridi- tai virtuaalitapahtuma.

Lisää tapahtuma-aika

Jos tapahtumalla on yksi tai useampi yksittäinen ajankohta, 

valitse "Tapahtumalla on yksittäisiä aikoja" -vaihtoehto.

• Lisää tapahtuman alkamis- ja päättymisaika.

• Jos tapahtumalla on useita ajankohtia, lisää uusi aika 

klikkaamalla "Lisää tapahtuma-aika" -painiketta.
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Tapahtuman viikkokalenterin luominen

Viikkokalenteria suositellaan, jos tapahtuma on pitkäkestoinen 

ja toistuu viikoittain samoina päivinä ja kellonaikoina tai jos 

järjestäjällä on säännölliset aukioloajat.

Luo viikkokalenterin ajanjakso:

1. Valitse viikkokalenterin ajanjakso.
2. Klikkaa "+Lisää viikkokalenteriin" -painiketta.

Lisää viikkokalenterille sisältö:
3. Valitse viikonpäivä ja kellonaika.

4. Valitse tapahtumapaikka.

5. Kirjoita mahdolliset poikkeusajat Lisäinfo-kenttään.
6. Klikkaa "+Lisää viikkokalenteriin" -painiketta.

Lisää uusia päiviä ja aikoja toistamalla prosessi – voit myös 
lisätä useita aikavälejä samalle viikonpäivälle.
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Lipun ostaminen / Ilmoittautuminen

• Voit lisätä lipunmyynti- tai ilmoittautumissivuston 

linkin sekä hintatiedot.

• Lisää myös listakuva, joka näkyy hakutuloksissa ja 

sivuston listoissa. Optimaalinen kuvakoko on 

1920x1080 px (vaakasuuntainen). Voit halutessasi 
valita myös oletuskuvan mediapankista.
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Tapahtuman luonti – yhteystiedot ja linkit

• Tapahtumaa luodessa järjestäjäprofiilin 

yhteystiedot ja sosiaalisen median linkit kopioituvat 

automaattisesti. Voit kuitenkin muokata niitä 
tapahtumakohtaisesti ilman, että muutokset 

vaikuttavat itse profiiliin.

• Muut linkit, kuten lipunmyyntisivu, eivät kopioidu, 
koska ne ovat yleensä tapahtumakohtaisia.

Tallentaminen ja julkaisu
• Julkaistu tapahtuma näkyy julkisessa kalenterissa.

• Luonnos säilyy yksityisenä ja löytyy "Omat sivut" -

osiosta.
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4. TAPAHTUMAN 
MUOKKAAMINEN 
JÄLKIKÄTEEN



Jos haluat jälkikäteen muokata tapahtumaasi,  
esimerkiksi vaihtaa tapahtuman kansikuvan 
toiseen sen muokkaamisen sijaan, toimi 
seuraavasti:

1. Siirry muokkaustilaan
Napsauta sinisessä palkissa olevaa 
"Aloita muokkaustila" -painiketta.

2. Avaa sivuston muokkausikkuna
Valitse "Sivun asetukset" -valikosta.

TAPAHTUMAN MUOKKAAMINEN JÄLKIKÄTEEN



3. Siirry kuvanvaihtoon
Asetukset-sivun yläreunassa on "Kuvat"-otsikko.
Klikkaamalla tätä otsikkoa pääset vaihtamaan 
kuvan.

4. Valitse oikea kuva
Huomaa, että kuvien järjestys listauksessa on 
seuraava:
• Listakuva (ensimmäisenä)
• Logo
• Kansikuva (viimeisenä listauksessa)

5. Tallenna muutokset lopuksi

TAPAHTUMAKUVAN MUOKKAAMINEN JÄLKIKÄTEEN



Tekstisisältöä 
voit muokata 
Tiedot-
välilehdellä 

TAPAHTUMATIETOJEN MUOKKAAMINEN JÄLKIKÄTEEN

Tallenna muutokset 
lopuksi



5. TOISTUVAN 
TAPAHTUMAN 
KOPIOIMINEN



Voit luoda uuden tapahtuman helposti 
kopioimalla aiemman tapahtuman pohjaksi.
Tämä on kätevää esimerkiksi vuosittain 
toistuvissa tapahtumissa.

1. Avaa haluamasi mennyt tapahtuma ja siirry 
muokkaustilaan.

2.Valitse yläpalkista “Kopioi”.
3.Sivusto avaa muokkausikkunan, joka sisältää 

aiemman tapahtuman tiedot. Päivitä siihen 
uuden tapahtuman tiedot.

 Huomio:
 Uuden tapahtuman tekeminen kopioimalla on 
suositeltavampaa kuin vanhan päivittäminen.
Kalenterin automaattinen käännöstyökalu ei 
päivitä muutoksia jo julkaistuihin tapahtumiin, 
joten vanhan muokkaaminen voi aiheuttaa 
virheellisiä käännöksiä.

5. TOISTUVAN TAPAHTUMAN KOPIOIMINEN



KIITOS
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