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ANVISNING 
Datum: 2024-01-29 

 
 
Instruktioner för att fylla i formuläret 
Tipsa om nya händelser 
Var ute i god tid med dina evenemang. Skicka gärna in dem två till fyra veckor 
innan evenemanget äger rum. 

Skicka även med kontaktuppgifter till dig som lämnat in tipset om vi behöver 
fråga något innan vi publicerar. Det skriver du i fältet ”Eventuella meddelanden 
till webbredaktör” som ligger längst ner i formuläret. 

Namn på händelse 

Namnet på händelsen blir evenemangets rubrik.  

Skriv en kort och tydlig titel som beskriver evenemanget. Exempelvis 
”Konstutställning på Folkes”, ”Gratis träning i Skogås”, ”Utomhusträning för 
seniorer”, ”Lättläst bokcirkel”. 

 

Kort beskrivning 

Här skriver du en kort beskrivning av evenemangets andemening. Den korta 
beskrivningen visas tillsammans med rubriken i kalenderlistningen och ska väcka 
läsarens intresse att vilja läsa mer. 

Datum, tid och plats ska du inte skriva här eftersom det fylls i på annan plats. 

 

Namnet och den korta beskrivningen visas i kalenderlistningen tillsammans med 
datumuppgifterna och eventuell bild, se röd markering i bilden nedan. 
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Beskrivning av händelse 

Det är här du ska ”sälja in” evenemanget. I det här fältet skriver du allt som är 
viktigt att veta för den som vill delta som till exempel 

• vad som kommer att hända. 
• eventuellt program, eller teman för olika dagar om evenemanget är 

återkommande. 
• hur gör man för att anmäla sig.  

Tänk samtidigt på att hålla dig kort, eftersom för mycket information kan bli lite 
mäktigt att ta in. 

 

Beskrivningen visas på evenemangssidan under tidsuppgifterna, se röd markering 
i bilden nedan. 
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Start- och sluttid 

Här fyller du i datum och klockslag för när evenemanget startar och när det slutar. 

 

Om evenemanget pågår under en längre period ska starttiden vara datumet för 
evenemangets första dag och sluttiden vara datumet för evenemangets sista dag. 
Evenemanget är då ett återkommande evenemang och visas i kalenderlistningen 
utifrån dag och intervall. 
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Tänk på att om evenemanget pågår under lång period men gör ett uppehåll för att 
det är skollov eller storhelg, behöver du skicka in evenemanget flera gånger 
utifrån vilka datum som gäller. Exempel: 

• Gratis träning, onsdagar start 2024-01-03 och slut 2024-02-28.  
• (Sportlov) 
• Gratis träning, onsdagar start 2024-03-06 och slut 2024-05-15. 

Återkommande evenemang 

Om evenemanget är återkommande ska du ange veckodag och intervall genom att 
sätta bock i respektive rutor för ”Återkommande dag” och ”Återkommande 
intervall (endast om händelsen är återkommande)”. 

 

Plats/lokal 

Här skriver du platsen eller lokalen där evenemanget ska vara, exempelvis 
Sjödalsparken, Folkes, Galleri Lyktan. Evenemanget ska vara någonstans i 
Huddinge kommun. Platsen läggs automatiskt ihop med adressen och visas på 
samma rad i kalenderlistningen. 
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Adress 

Här skriver du den exakta adressen till platsen där evenemanget äger rum. 
Adressen läggs automatiskt ihop med platsen och visas på samma rad i 
kalenderlistningen. 

 

Kostnad 

Ett evenemang ska vara kostnadsfritt, undantag finns för konserter med inträde 
och fika till självkostnadspris. Om det inte kostar något att delta kan du skriva 
”Kostnadsfritt” eller ”Gratis” annars skriver du vad det kostar, exempelvis ”100 
kronor, 50 kronor för medlemmar”, ”50 kronor per person, barn under 7 år gratis”. 

 

Uppgifterna om dag, tid, plats och kostnad visas i kalenderlistningen och på 
evenemangssidan. Om evenemanget är återkommande visas även en symbol för 
det, se röd markering i bilden nedan. 
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Kontakt 

I fälten för kontaktinformation skriver du in namn, telefon och e-post (endast en e-
postadress kan läggas in) till en person som den intresserade invånaren kan 
kontakta för frågor om evenemanget. Tänk på att personen behöver vara nåbar 
fram till att evenemanget äger rum. 

I fältet ”Arrangör” skriver du vem eller vilka som arrangerat evenemanget.  

I fältet ”Webbplats” kan du lägga webbadressen till arrangörens webbplats. 
Endast en webbadress kan läggas in. 

Kontaktuppgifterna visas längst ned på evenemangssidan under rubriken ”Mer 
information”, se röd markering i bilden nedan. 
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Bild 

En bild som passar bra till evenemanget lockar besökaren att läsa om det.  

Tänk på detta: 

• Det är viktigt att formen på bilden stämmer, att den är bred och inte hög, 
för att det ska bli bra på webbsidan.  

• Bilden ska vara i formatet .jpg eller .png. Andra format fungerar inte. 
• Bilden får inte överstiga 3 MB. 

Klicka på knappen ”Välj fil” för att skicka med din bild. 

I fältet ”Fotograf” skriver du fotografens namn. Viktigt om det är ett 
professionellt taget foto. 
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Bilden visas högst upp på evenemangssidan, se nedan. 

 

Observera!  

• Undvik bilder med text. Om bilden innehåller en viktig text måste du 
skriva in motsvarande text i fältet för beskrivningen, eftersom en bild med 
text inte kan läsas av alla. 

• Affischer eller höga, stående, bilder är inte alltid ett bra val eftersom en 
stor bit av bilden kommer att försvinna när den läggs upp på webbsidan, se 
nedan. 
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Kommundel 

Markera bara den kommundel där evenemanget äger rum och inte kringliggande 
kommundelar. Om du markerar fler kan det bli förvirring när man söker. 
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På gång-ämnen 

Här markerar du vad ditt evenemang handlar om. Du kan bocka i fler rutor.  

För en konsert till exempel kan du markera ”konsert”, ”kultur”, ”musik” eller 
andra ämnen du tycker beskriver evenemanget bra. Då kommer så många som 
möjligt kunna hitta ditt evenemang! 
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Målgrupp 

Här markerar du vilken målgrupp som evenemanget vänder sig till. Du kan bocka 
i flera alternativ om det passar!   
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Målgrupp, kommundel och på gång-ämnen visas på kalenderns söksida, se röd 
markering nedan. 

 

Eventuella meddelanden till webbredaktör 

Här skriver du datum för önskad publicering samt kontaktuppgifter till den som vi 
kan kontakta om vi behöver fråga något innan vi publicerar 

Dessa meddelanden kan bara vi som jobbar med evenemangstipsen se. 
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Knappar för att skicka och rensa 

Knappen Skicka 

Klicka på knappen Skicka för att skicka in ditt evenemang.  

När du skickat in evenemanget kommer du till en tacksida om att vi har tagit emot 
ditt tips. Du får också ett mejl om att vi har tagit emot tipset till den e-postadress 
som du skrev in i e-postfältet under rubriken kontakt. Inget meddelande skickas 
till dig när evenemanget har publicerats. 

Om evenemanget ska publiceras igen men på annat datum kan du gå tillbaka till 
formuläret och ändra start- och slutdatum och kanske annan text, och skicka in det 
igen. 

Knappen Rensa 

För att tömma formuläret på allt innehåll klickar du på knappen Rensa. 

 

Övrigt att tänkta på 

Tänk på att meddela oss i god tid om evenemanget behöver ställs in. Vi går då in 
på evenemangssidan och markerar att det är inställt. Evenemanget ligger kvar i 
kalenderlistningen men får text och symbol som visar att det är inställt. 

Kontakta oss 

Mejla till evemenang@huddinge.se om du har några frågor om ditt evenemang. 

mailto:evemenang@huddinge.se
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