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Tapahtumakalenterin kayttoohjeet jarjestoille

VYY on luonut tapahtumakalenterin, jonka tavoitteena on tuoda kaikki VYY:n ja
VYY:n piirissa toimivien jarjestojen tapahtumat jasenistolle helposti ja selkeasti
yhteen paikkaan.

Jotta tapahtumakalenterin pyorittaminen olisi mahdollisimman sujuvaa, olemme
luoneet yhteiset pelisaannoét sen kayttamiseen.

Tapahtumakalenterin pelisaannot

Muokkausoikeudet annetaan 2 henkilolle per jarjesto.

Kalenteriin julkaistaan vain varmistettuja ja julkaisuvalmiita
tapahtumapaivamaaria, koska kalenteriin lisatyt tapahtumat ovat julkisesti
nakyvilla. Kaytetaan excel-kalenteria totuttuun tapaan pidemman aikavalin
suunnittelua varten.

Kalenterissa saa julkaista vain tapahtumia, joissa noudatetaan VYY:n
tapahtumajarjestamisen pelisaantdja.

Kalenterissa tapahtuman otsikossa tulee nakya tapahtuman jarjestaja seka
tapahtuman nimi. Lisatietokenttaan voi merkita haluamansa tiedot tapahtumasta
tai lisata linkin tapahtuman sivulle esim. Kide.appissa tai Facebookissa.

Mikali tapahtuma ei ole kaikille avoin, se pitaa merkita selvasti tapahtuman
lisatietojen alkuun.

Mikali suunnittelemasi tapahtuman ajankohtana on jo toinen tapahtuma, olethan
yhteydessa jarjestavaan tahoon ENNEN “tuplabuukkausta’ Jos tapahtumia
jarjestetaan paallekkain, tulee varmistaa, etta asia on ok molemmille osapuolille.
Muistetaan kunnioittaa muita toimijoita kalenteria kaytettaessa. VYY:lla on oikeus
poistaa tapahtumia tai poistaa kalenterin kayttdoikeus henkildilta/jarjestdilta,
Jotka eivat noudata yhteisia pelisaantdja tai kayttaytyvat asiattomasti.

Kevaalla sovitut viikottaiset nostot jarjestdjen tapahtumista tehdaan kalenterin
pohjalta, joten huolehdithan, etta jarjestosi tapahtumat ovat kalenterissa ajoissa, jos
haluat ne mukaan nostoihin. Tapahtumia tullaan nostamaan myos VYYn
viikkotiedotteessa.
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Tapahtumakalenterin kayttéonotto

VYY keraa tapahtumakalenteria varten 2 henkildon sahkoépostit per jarjestd. Naille
ilmoitetuille sahkopostiosoitteille annetaan tapahtumakalenteriin
muokkausoikeudet, jotta he voivat lisata jarjestdon tapahtumat yhteiseen
tapahtumakalenteriin.

Saat sahkopostiisi alla olevan kaltaisen viestin, jossa kerrotaan, etta sinulle on
annettu oikeudet tapahtumakalenteriin. Aloita kalenterin kayttoonotto valitsemalla
‘Lisaa tama kalenteriisi’ (kuva 1) ja valitse sitten “Lisaa" (kuva 2).

vilja.tallgren@vyy.fi jakaa kalenterinsa kanssasi Postilaatikko x 5 &
_%_ vilja.tallgren@vyy.fi verkkotunnuksen google.com kautta 13.43 (7 minuuttia sitten) Yy 4
->minéd ¥

Hei vilja.tallgren@gmail.com

Haluamme iimoittaa, etté vilja.tallgren@yvyy.fi on antanut sinulle paésyoikeuden Google Kalenteriin nimeltd "VYY:n tapahtumakalenteri”.
Péaasyoikeutesi on muokkaa tapahtumia.

Kun olet lisdnnyt tdman kalenterin muihin kalentereihisi, voit piilottaa tai poistaa sen halutessasi.
Lisaa tdma kalenteri.
— Google Kalenteri -tiimi

Néyta kalenteri.

Kuva 1.

Lisaa kalenteri

VYY:n tapahtumakalenteri

Peru Lisaa

Kuva 2.

Nyt kalenteri on lisatty sinulle ja voit tehda tapahtumamerkintéja!
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Tapahtumien lisaaminen tapahtumakalenteriin

Tapahtumat lisataan kalenteriin gjoittumaan sille paivalle ja ajanjaksolle, kun
tapahtuma on. Ethan aseta koko paivan tapahtumia kalenteriin, vaan ilmoita alkamis-
Jja paattymisajat.

Kirjoita tapahtuman otsikkoon tapahtuman jarjestavan jarjestd ja tapahtuman nimi,
esimerkiksi VYY: Torisitsit.

Tapahtuman lisatietoihin voit kirjoittaa kaikki tapahtuman tiedot tai voit ohjata
esimerkiksi Facebookkiin tai Kide.appiin. Kirjoitathan lisatietojen alkuun selkeasti
tiedon onko tapahtuma avoin kaikille vai tarkoitettu esimerkiksi vain jasenille.

Muista vaihtaa kalenteriksi VYY:n tapahtumakalenteri oman kalenterisi sijaan (kuva
3!

©  Lisaa sijainti
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Kirjoita téhan tapahtumakuvaus ja/tai linkki lisdtietoihin
ja lipunmyyntiin.

U Lisaa liite

Vilja Tallgren

VYY:n tapahtumakalenteri
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Nakyvyyden oletusasetus ~ (@

Kuva 3.

Nyt tapahtuma on lisatty tapahtumakalenteriin ja kaikki kalenterin tilaajat nakevat
sen!
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