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Tapahtumailmoituksen kirjoittaminen Keliakialiiton tapahtumakalenteriin
Ohje pdivitetty maaliskuussa 2022

Yleiset ohjeet ilmoituksen tekemiseen

* Tapahtumailmoitus kannattaa tehda hyvissa ajoin, jotta kiinnostuneet ehtivat nahda ilmoituksen ja varata
ajan omasta kalenteristaan. Voit esimerkiksi tehda elokuussa ilmoitukset kaikista tulevista syyskauden
tapahtumista.

* Ennen ilmoituksen tekemista tulee olla riittavasti tietoa tapahtumasta (muun muassa tarkka kellonaika,
osoite ja mahdollisen osallistumismaksun suuruus jne.), koska ilmoitusta ei paase itse muokkaamaan
jalkikateen.

* Tapahtuma julkaistaan verkkosivuilla 2-5 tyopaivan kuluessa. Loma-aikojen tapahtumista kannattaa laittaa
ilmoitukset jo hyvissa ajoin ennakoiden. Tapahtumailmoituksia ei paiviteta verkkosivuille sddnnéllisesti
loma-aikoina (heindkuussa ja vuodenvaihteen ymparilld).

* Jos ilmoitusta tarvitsee korjata tai muokata ldhettamisen jalkeen, ota yhteytta Keliakialiiton
viestintadassistenttiin. Yhteystiedot I6ydat Keliakialiiton verkkosivuilta osoitteesta:
keliakialiitto.fi/yhteystiedot. Al4 |dhetd uutta ilmoitusta samasta tapahtumasta.

* Kuvalliset ohjeet ilmoituksen tekoon I6ydat taman tiedoston lopusta.

Tapahtumailmoituksen kohdat

Tapahtuman nimi
* Keksi houkutteleva, mutta kuvaava nimi. Jos esimerkiksi kuukausikahveilla on puhuja, kerro tdssa myos
luennoitsijan nimi ja luennon aihe. HUOM! Lisda paikkakunta tai tapahtuman alue otsikkoon.

* Jokaisella tapahtumalla tulee olla tunnistettava nimi, koska verkkosivujarjestelma ei anna mahdollisuutta
julkaista useampaa samannimistd tapahtumaa. Siksi esimerkiksi tiistaitapaamiseen pitda liittaa paivamaara
tai muu vastaava tunniste, kuten tapaamisen aihe: "Tiistaitapaaminen: keliakian diagnosointi".

Jarjestaja

* Kaikkien yhdistysten nimet |oytyvat pudotusvalikosta.

Yhteystieto

* Laita tahan sellainen yhteyshenkild, joka tietaa riittavasti tapahtumasta. Tama on
viestintaassistenttia varten, jotta han tietda kenelta saa tarvittaessa lisatietoja.

* Tata tietoa ei julkaista verkkosivulla.

Tyyppi
* Valitse listasta (pudotusvalikko aukeaa kentt&a klikkaamalla) sopiva tapahtumatyyppi.

Aloitus ja lopetus
* Merkitse kumpikin, jos tapahtumalla on selkea alkamis- ja paattymisaika tai laita pelkka aloitusaika.
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* Jos tapahtuma on retki teatteriin ja takaisin, johon olette jarjestaneet yhteiskuljetuksen, merkitse
alkamis- ja paattymisajoiksi bussin 1ahto- ja paluuajat, ei teatteriesityksen aikaa.

Osoite
* Talon nimi (mikali kaytdssa on esimerkiksi yhdistystalo tms.), tarkka osoite ja kaupunki. Halutessaan tdhan
voi sisallyttaa lisdohjeen, kuten “sisapihalla punainen ovi”.

Kuvaus
Kirjoita houkuttelevasti tapahtumastasi seuraavien vinkkien avulla.

1. Herata kiinnostus: Keksi kiinnostava ja kuvaava otsikko
2. Valta pelkan ajankohdan ja faktojen listaamista ja pyri kirjoittamaan teksti kuvailevaksi.

* Tdssa ei tarvitse toistaa osoitetta ja aikaa, kun ne nakyvat jo ylempana. Voit kirjoittaa esimerkiksi
”Syyskuussa yhdistyksemme tekee jo perinteeksi muodostuneen ruskaretken Kuusamon maisemiin. ”

3. Vastaa ilmoituksessa ainakin seuraaviin kysymyksiin: Mita tapahtumassa tapahtuu? Miksi kannattaa
lahted mukaan? Kenelle tapahtuma on suunnattu? Miten pitaa toimia jos haluaa osallistua?

*Kohderyhma kannattaa ilmoittaa esimerkiksi retkien tai paivatapahtumien yhteydessa ellei se tule selvasti
esiin tapahtuman otsikosta. Onko kyseessa lapsille suunnattu tapahtuma, koko perheen tapahtuma,
nuorille suunnattu tapahtuma tai esimerkiksi ikdaihmisten tapahtuma? Muista mainita myo6s onko
tapahtuma on avoin kaikille vai onko se suunnattu pelkastaan yhdistyksen jasenille.

*Pyri luomaan positiivinen mielikuva tapahtumasta ja yhdistyksenne hyvasta hengesta.

*Varmista lopuksi, ettd myos sellainen henkild (esimerkiksi uusi jasen), joka ei ole aiemmin osallistunut
tapahtumiinne saa ilmoituksesta kaiken tarvittavan tiedon.

*Kerro tarvitseeko tapahtumaan ilmoittautua vai voiko tapahtumaan vain ilmestya paikalle.

*Jos tapahtuma vaatii ilmoittautumisen, muista kertoa viimeinen ilmoittautumispaiva seka
ilmoittautumistapa. Voit lisata tahan kenttdan linkin ilmoittautumislomakkeeseen tai sen henkildn
yhteystiedot, joka ottaa ilmoittautumiset vastaan. Vaihtoehtoisesti ilmoittautumiset voi pyytaa yhdistyksen
sdahkopostiosoitteeseen. Mikali keraat ilmoittautumisia sahkdpostitse, muista mainita mita tietoja
ilmoittautumisen yhteydessa tarvitaan, kuten erityisruokavaliot, kuitti osallistumismaksusta tms.

*Mikali tapahtumassa on osallistumismaksu, kerro se tdssa ja anna maksutiedot. Esimerkiksi
Osallistumismaksu kerataan kateisena bussissa / Osallistumismaksu tulee maksaa ennakkoon tilille
XXXXXXXXXX, ota maksukuitti mukaan retkelle tai liitd maksukuitti ilmoittautumissahkdpostiin.

*Voit halutessasi lisata linkin, josta 10ytaa lisatietoja esimerkiksi teatteriesityksestd, retkikohteesta tai
laittaa mukaan yhdistyksen verkkosivujen linkin.

3. Muista toivottaa ilmoituksessasi kaikki osallistujat tervetulleeksi

* Kannattaa aina laittaa kuvaukseen myos yhteystieto, josta voi kysya lisdtietoja. Esimerkiksi
tapahtumavastaavan puhelinnumero tai séhképostiosoite. Tdma madaltaa esimerkiksi uuden jasenen
kynnysta ottaa teihin yhteytta. Tama mahdollistaa myds sen, ettei ihan kaikkia yksityiskohtia tarvitse
kirjottaa ilmoitukseen, jolloin se pysyy lyhyempana ja helppolukuisena. Tarvittaessa osallistuja voi kysya
lisdtietoa esimerkiksi omalla autolla saapumisesta tms.
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Tapahtuman lisaaminen verkkosivuille - Tekninen ohje
Ohje pdivitetty kesdkuussa 2021.

1. Kirjaudu Keliakialiiton verkkosivuille omalla jasennumerollasi. Kirjautumislinkki 16ytyy sivun oikeasta
ylakulmasta. Mikali kohtaat ongelmia kirjautumisessa, ota yhteytta jasenpalvelut@keliakialiitto.fi
tai soita jasenpalveluihin (03) 2541 322 (arkisin 9-12 valilla)
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KORONAINFO GLUTEENITTOMAN ARJEN VINKIT v RESEPTITJATUOTTEET v | TULE MUKAAN v KELIAKIA v KELIAKIALIITTO v
KAUPPA v AJANKOHTAISTA v

uteenittoman arjen asiantuntija

2. Mene sivuilla kohtaan “Tule mukaan” ja etsi sen alta “Tapahtumakalenteri”
(keliakialiitto.fi/tapahtumat)

3. Etsi kuvan alta kohta "Ehdota tapahtumaa” ja klikkaa tekstia (linkki toimii vasta kun olet kirjautunut
sivulle)
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Keliakialiitto ja paikalliset keliskiayhd Jarjestavat runsaasti erilaisia tapahtumia ympsri Suomea. Kiinnostasko sinua lastentapahtumat,
oman yhdistyksesi jarjestamat retket, opastetut kauppakierrokset tai esimerkiksi sopeutumisvalmennuskurssimme? Etsi
tapahtumakalenteristamme itsellesi sopivaa gluteenitonta ohjel ja tule mukaan!

Foita tihan EHDOTA TAPAHTUMAA
TILAA RSS-SYOTE
.

5. Tayta kaikki ilmoituksen tahdelld merkityt kentdt seka mielelldan myds muut kentat. Jos laatikon
oikeassa reunassa on nuoli (pudotusvalikko), kenttdaan pitaa valita jokin valmiista vaihtoehdoista.
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Ehdota tapahtumaa

Tapahtuman nimi*

Kuvaus*
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