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Informationskallor

e Sida pa intranatet

e Instruktionsfilm (fungerar bara inom regionens nit)
e Viva Engage-grupp

Regionkalender kan anvindas for merparten av vara vanliga evenemang. I
de fall mer komplexa formular behovs — t ex valbara seminarier i flera olika
steg — gar det att fa hjdlp med dessa via Regionens event- och motesservice,
alternativt gora dessa formular i Microsoft Forms.

Inloggning

G4 till https://regionkalender.vgregion.se/sv/

Q, Sok efter evenemang... Sk Loggain

Klicka pa “Logga in” i 6vre hogra hornet och ange samma inloggning som
till din dator etc. Autentisering med med eTjanstekort eller Azure MFA
kravs.

I huvudmenyn syns nu menyval for “Mina anmaélningar” och “Mina
evenemang’.

Klicka pa “Mina evenemang” for att fa en 6versikt 6ver de evenemang du
administrerar och mojlighet att skapa ett nytt.

Lagga in evenemang

Skapa nytt evenemang +

Klicka pa “Skapa nytt evenemang”. Nu presenteras ett formular med
inmatningsfalt i atta steg.


https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/kulturforvaltningen/stod-och-tjanster/system-a-o/regionkalendern/
https://itguiden.vgregion.se/smartass/5381.guide
https://web.yammer.com/main/groups/eyJfdHlwZSI6Ikdyb3VwIiwiaWQiOiI0MTU0NTQ2NTg1NyJ9
https://regionservice.vgregion.se/RNS/administrativ-service/konferens/event-och-motesservice/
https://regionkalender.vgregion.se/sv/
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1. Grundinformation

Namn pa evenemanget obligatoriskt @

Ge ditt evenemang ett namn...
Omslagsbild

| Valj fil | Ingen fil vald

Beskrivning av evenemanget

Paragraf v~ B I & = iz e B~

Namn pa evenemanget — huvudrubrik.

Omslagsbild — €] obligatoriskt att ha med bild, kontakta din
kommunikat6r om du vill ha hjalp med bildval.

Beskrivning av evenemanget — textavsnitt med programinnehall
etc. Valj Rubrik 1-2-3 for rubrikstilar i rullgardinsmenyn och
Paragraf for brodtext. Texten gar att formatera med fetstil, kursiv,
olika listformat, lankar etc.

Lagg in information om tillganglighet i lokalen. Lanka, om det ar
mojligt, till Tillganglighetsdatabasen.

Klicka pd “Nasta steg” for att komma vidare.

2. Anmailan

TN
(\ 2 /) Anmalan @ 0av 0 obligatoriska falt ifyllida

L&gg till anmélan via regionkalendern?

Lagg till annan webbplats for anmalan?

& Foregaende steg Nasta steg =

Valj mellan Ldgg till anmdlan via regionkalendern? eller Ldgg till
annan webbplats for anmdlan? Det senare anvands nar
anmailningsformularet finns pa annan webbplats (t ex nar
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anmalningar hanteras av extern samarbetspartner), ange da
webbadressen i inmatningsfaltet som visar sig.

Om ingen av rutorna bockas i visas texten Ingen anmdlan behovs i
det publicerade evenemanget.

Ldgg till anmadlan via regionkalendern? viljs i normalfallet, och da
visas en rad inmatningsfalt for att skapa ett anméalningsformular i
Regionkalendern.

Antal platser ar en obligatorisk uppgift, i ovrigt ar det valfritt att
ange om anmalan maéste godkannas (i sa fall finns det majlighet att
fa en notis vid nya anmélningar), om val av kommun ska vara
obligatoriskt och om det ska finnas mgjlighet att avboka. Det gar
ocksé att ange information om eventuella maltider och valbara
specialkostonskemal.

Darefter finns det mojlighet att ange ytterligare aktiviteter (t ex ett
kvillsmingel). Det 4dr dock estetiskt mer lyckat och konsekvent att
skapa helt egna falt. Dessa kan byggas upp som fritextfalt eller
utifran listor (t ex valbara seminarier under en konferens). Tank
igenom onskad ordning i forvag, det gar inte att 4ndra ordning
senare.

(Istdllet for angivna specialkostonskemal kan det t ex var mer
elegant och heltdckande att gora ett fritextfdlt ddar man kan ange
sina onskemal.)

Det gar ocksa att skriva in kompletterande text i de automatiska
bekriftelse- och pAminnelsemail som skickas ut (pdminnelsemail ar

valbara).

Klicka pa “Nasta steg” for att komma vidare.
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3. Tillfillen

N
': 3 :‘ Ti | |fa”en @ Finns valideringsfel. 1 av 4 obligatoriska falt ifyllda
N
Tillfalle 1 +
Startdatum obligatoriskt @ Starttid Slutdatum obligatoriskt @ Sluttid

43a4d-mm-dd HH MM &dad-mm-dd HH MM

Heldag

Publicerat fran obligatoriskt @ Publicerat till
2023-12-13 43ad-mm-dd
Ort Lokal obligatoriskt @

Kommentar for detta specifika tillfélle

Paragraf ~ B I & = .= e B~

& Foregdende steg Nasta steg =

Ange start- och slutdatum och tider for evenemanget. Ange under
vilken period det ska vara synligt i kalendern och datum for sista
anmalningsdag.

Under Ort ange var evenemanget dger rum. Om det ar utanfor
Vistra Gotaland vilj “-” och ange istéllet narmare platsbeskrivning
under Lokal. (Om det behovs mer detaljerad information, med
vagbeskrivningar och liknande, kan denna anges under
Grundinformation | Beskrivning av evenemanget.)

Nir det ar digitala evenemang kan Digital véljas under Ort
och "Webbinarium” (eller liknande beskrivande text) skrivas in
under Lokal.

Det som skrivs in under Kommentar for detta specifika tillfdlle
presenteras mycket iogonfallande i borjan av den publicerade sidan,
och ar darfor mest intressant att anvinda for evenemang som ges
vid flera olika tillfillen med separata anmélningsformular
(ytterligare tillfallen kan skapas med +-tecknet i hogerkanten), t ex
om nagra specifika forutsattningar géller vid nagot av tillfallena.

Vid sammanhéingande kurser med flera traffar, dar
deltagaren forvantas delta i hela kursen, ar det lampligt att 14gga in
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forsta kurstillfallet i kalendariet och i beskrivningstexten tydligt
ange efterfoljande kurstillfallen (anmalningsformularet galler da
hela kursen).

Klicka pa “Nasta steg” for att komma vidare.

4. Metadata
N
[ 4 ) Metadata @ Finns valideringsfel. 0 av 2 obligatoriska falt ifyllda
N
Typ av evenemang obligateriskt @ Amne
Etiketter / sokord
Verksamhet Nivd 1 obligatoriskt @ Verksamhet niva 2 Verksambhet niva 3

& Foregaende steg Nésta steg =

Typ av evenemang — valj det som passar bast i listan 6ver
kategorier.

Amne — vilj i normalfallet mellan Kultur, Natur, Natur och
kulturarv.

Etiketter/sokord — valfritt, visas pa sidan men ligger inte till grund
for de listningar vi kan gora pa var webb.

Verksamhet — ange “Kulturforvaltningen” pa niva 1, ytterligare
avdelningar och enheter pa niva 2 och 3 ar valfria, men det skadar
inte att anvinda alla nivaer eftersom det 6kar mojligheten att gora
mer filtrerade listningar. Det som viljs under Verksamhet syns inte
utat pa den publicerade sidan utan anviands bara for att kunna

filtrera vara evenemang och skapa olika typer av listningar pa var
webb.

Klicka pa “Nasta steg” for att komma vidare.
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5. Filer & ovriga resurser

N
(\5/}* Filer & Gvriga resurser @ 0av 0 obligatoriska falt ifyllda

Tillat anvandare att ladda ner iCal-fil for evenemanget

Filer

+ Laggtill fil

Lankar

+ Laggttill lank

& Foregdende steg Nasta steg =

Har gar det att vilja att anviandaren ska kunna ladda ner en iCal-fil
(som gor det mojligt att importera evenemanget till en lokal
kalender), och lagga till filer (t ex en pdf med konferensprogram)
och lankar. Via +-tecknet i hogerkant kan ytterligare filer och linkar
laggas till. Tank igenom 6nskad ordning i forvag, det gar inte att
andra ordning senare.

Klicka pa “Nasta steg” for att komma vidare.

6. Publiceringsinstiillningar
i/g\i Publiceringsinstallningar @ 03y 0 obligatoriska falt ifylida
NS
Evenemanget visas

Externt — visas externt for allmanheten, medborgare m.fl.

Vélj malgrupper (interna)

Vilj malgrupper (externa)

Kryssa i Externt — visas externt for allmdnheten, medborgare m.fl.
och om sa 6nskas vilj externa malgrupper. De val man gor visas pa
den publicerade sidan och kan ligga till grund for listningar pa var
webb, om det finns behov av en mer precis beskrivning av
malgruppen kan den goras i fritext under Beskrivning av
evenemanget (steg 1).

Klicka pa “Nasta steg” for att komma vidare.
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7. Fakturering

N
(\7 /?' Fakturering @ 0 av 0 obligatoriska falt ifyllda

Krav pa fakturauppgifter

Kostnad i SEK abligatoriskt

0

Kostnaden géller bara om deltagaren inte kommer
Frikod Ansvar Konto
Frikod vid fakturering. Ansvar vid fakturering... Konto vid fakturering..

& Féregaende steg

Vilj Krav pa fakturauppgifter och ange Kostnad i SEK om
fakturering ar aktuell (ange ocksa om kostnaden bara géller om
deltagaren inte kommer). Ett antal inmatningsfalt som ror
faktureringsuppgifter kommer da att genereras pa den publicerade
sidan. Frikod, Ansvar och Konto saknar betydelse vid externa
evenemang och kan lamnas darhan.

Alla uppgifter om kostnader etc bor ocksa tas upp under
Beskrivning av evenemanget (steg 1).

Klicka pa “Nasta steg” for att komma vidare.
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8. Ansvariga personer

N
‘C\ 8 /:‘ AI"ISVaI’iga personer @ Finns valideringsfel. 0 av 2 obligatoriska falt ifyllda

Medansvariga

+ Lagg till medansvarig

Kontaktpersoner

Kontaktperson for anmélan 1 (obligatoriskt) +

Person inom VGR

VGR-ID

[ VGR-ID

Féltet &r obligatoriskt!

Férnamn

Efternamn

Epost

Kontaktperson fér evenemanget 1 (obligatoriskt) +

Person inom VGR

VGR-ID

[ VGR-ID

En eller flera medansvariga kan laggas till. De kan d& alla hantera
anmilningar. Uppgifter om medansvariga syns inte utit. (Aven om
det gar att ldgga till en person utan VGR-id som medansvarig kan
denne dock i praktiken inte logga in pa Regionkalendern och
hantera anmalningar.) Det dr en fordel att flera inom forvaltningen
kan komma at evenemangen och hantera anméalningar (mindre
sérbart vid sjukdom etc), lagg darfor till din kommunikator och
minst en kollega som medansvarig.

Ange (en eller flera) Kontaktperson for anmdlan — presenteras pa
den publicerade sidan under rubriken “For fragor angaende
anmadlan”

Ange (en eller flera) Kontaktperson for evenemanget — presenteras
pa den publicerade sidan under rubriken “For fragor angaende
evenemanget”.
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Spara som utkast ‘ Publicera evenemang —

Till sist: “Spara som utkast” eller “Publicera evenemanget”. Det gar
alltid att gora korrigeringar i efterhand (och aven avpublicera utan
att allt raderas).

Klart!

Det publicerade evenemanget ar nu synligt under “Mina evenemang”.
Kontrollera att allt ser ut som tankt.

Hantera anmalningar

Om evenemanget Hantera anmalningar

Under fliken “Hantera anmélningar” (visas bara for den som ar ansvarig for
ett evenemang) syns alla som anmalt sig. Har kan anmalningar godkannas
(om detta valdes nir formularet skapades) och alla uppgifter om den
anmalde granskas (klicka pa lanken “Redigera”). Har kan du ocksa avboka
deltagare som da far ett bekraftelsemail om detta. Det gar ocksa att
registrera narvaro och exportera den fullstindiga listan till Excel.

Det ar mojligt att manuellt anmaila deltagare, 4ven nar anmalningstiden
gatt ut (det gar alltsa att lagga till efterslantrare utan att behova 6ppna
formularet for anmalan pa nytt).

Om de som anmalt sig behover kontaktas finns mojlighet att skicka
meddelande till deltagarna — dessa skickas som epost eller sms beroende pa
vilket val av kontaktvig deltagaren gjort vid anmalan.

Det gir inte att anmala sig tva ganger. Om en deltagare forsoker anmala sig
igen, med samma mailadress, kommer ett felmeddelande. Vid andringar
behover anmélda deltagare antingen ga in och dndra sin anmaélan eller
avboka sig for att anmala sig pa nytt.



