
VEJLEDNING

OPRET EVENTS OG NYHEDER 
PÅ SKIVEPORTALEN.DK

Skiveportalen.dk er en eventkalender for hele Skiveegnen, hvor kultur- og 
fritidsarrangører gratis kan synliggøre deres events, aktiviteter og nyheder. 

Her kan du få hjælp:
Oplever du problemer med at oprette dine events/arrangementer eller har du spørgsmål, kan du  
kontakte misk@skivekommune.dk / 9915 6031.

Skulle du opleve problemer med websitet www.skiveportalen.dk, kan du kontakte: 
kontakt@advicer.dk / 9626 2580.

Så vil vi hjælpe dig så hurtigt som muligt.



Kriterier for events/arrangementer

Arrangementer skal:
- være offentligt tilgængelige.
- have et endeligt sluttidspunkt.
- byde på en oplevelse indenfor kultur og/eller fritid.  
F.eks. koncerter, foredrag, teater, historie, udstilling, litteratur, 
idræt og sport, udflugter og lignende.
 

Følgende kan ikke optages i kalenderen:
- Generalforsamlinger.
- Almindelige gudstjenester.
- Almindelige møder i foreninger, klubber, institutioner m.m.
- Lukkede arrangementer som f.eks. kun er for medlemmer og 
ikke er tilgængelige for offentligheden.
- Tilbud om varer, udsalg, tjenesteydelser og lignende.
- biograffilm (premierefremvisninger og andre særlige  
fremvisninger er velkommen på Skiveportalen).
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For at oprette events, skal du gå ind 
på www.skiveportalen.dk og klikke på 
’opret events’ i øverste højre hjørne.

Derfra bliver du ført til en login-side.

På login-siden indtaster du brugernavn og 
adgangskode.

Har du ikke et brugernavn? 
Kontakt kulturmedarbejder Michelle Skov:
misk@skivekommune.dk / tlf.: 9915 6031  
og oplys foreningens/institutionens navn og 
e-mailadresse. 
Så får du tilsendt et login.

Nu er du inde i Skiveportalens backend. 

Her kan du se en videoguide til, hvordan du opretter 
events.

Du kan også gå direkte til ’events’, hvor du kan begynde 
at indtaste dine arrangementer og nyheder.

Sådan logger du ind på Skiveportalen
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Når du klikker på ’events’ i venstre- 
menuen, bliver du ført til en oversigt 
over events.

Du kan se ALLE brugeres events på  
siden - men du kan kun rette i dine 
egne events. Og andre brugere kan se 
dine events, men ikke rette i dem.

Hvis du kun vil se dine egne events, kan 
du klikke på ’mine’.

For at oprette events: klik på ’tilføj nyt 
indlæg’.

Her udfylder du:

Eventets titel

Link til billetkøb, hvis der 
sælges billetter.

Pris for billetter/entré. Skriv 
gerne 0 eller gratis hvis fri 
entré. 

Arrangørens kontaktoplys-
ninger. 

Arrangør. 

Link til arrangørens hjem-
meside, facebookside eller 
lignende, hvor man kan læse 
mere.

Eventuelle medarrangører 
til eventet

En kort introtekst på 1-2 
sætninger om eventet.  
Introteksten bliver vist på 
Skiveportalens forside.

Sådan opretter du events

Sådan ser introteksten 
ud på Skiveportalen
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Har du bemærket menuen til højre? 
Den er meget vigtig! 

Her vælger du, hvilken 
kategori, dit event tilhører. Du kan 
vælge flere kategorier.
Det er vigtigt, at du vælger mindst 
ét af forslagene her. Ellers bliver dit 
event ikke vist på Skiveportalen.
OBS: Vælg kun ’nyhed’, hvis du 
f.eks. vil udgive en pressemeddelel-
se eller lignende. Se s. 8

I ’Advanced schedule’ skal du an-
give sluttidspunktet for dit event. 
På det valgte tidspunkt, forsvinder 
eventet fra Skiveportalen (det bliver 
ikke slettet. Du kan altid finde det 
som en kladde i backend.)
Det er vigtigt, at du angiver et 
tidspunkt, hvor eventet skal afpub-
liceres, da det ellers forbliver offent-
liggjort på portalen, selv når eventet 
er slut.

I feltet ’Event beskri-
velse’ beskriver du 
dit event.

Sørg gerne for en 
uddybende tekst om 
eventets indhold, 
praktiske info osv.

Du har mulighed for 
at indsætte links til 
f.eks. din hjemme-
side, facebookside 
eller youtube.

Du kan også indsæt-
te egne billeder eller 
videoer. 

Klik på ’tilføj medie’
-> ’Upload filer’
-> ’Vælg filer’
-> vælg et billede 
eller en video fra 
din pc.

-> klik på ’indsæt i 
indlæg’
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Angiv startdato + 
tidspunkt

samt slutdato + tids-
punkt for dit event.

Upload et coverbille-
de til dit event. Helst 
uden tekst på.

-> upload filer
-> Choose media

Vi anbefaler mini-
mum 800 pixel i 
højde og 570 pixel i 
bredde. Billedet må 
maximalt fylde 5MB, 
men gerne under.

OBS: Du er som bruger selv ansvarlig for, at du har rettigheder til at anvende 
de billeder, du uploader til Skiveportalen. Billederne må ikke krænke tredje-
mands rettigheder, og skal overholde national og relevant udenlandsk lovgiv-
ning. Skiveportalen fralægger sig alt ansvar for billedmateriale, som er uploa-
det af websidens brugere.
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Vælg tags til dit event.

Du kan vælge flere tags til ét 
event og skifte rundt mellem 
kategorierne. 

Når du vælger et tag, bliver det aktiveret 
på Skiveportalen, så brugerne kan filtrere 
mellem events.

Savner du bestemte tags, er du velkommen til at 
kontakte: misk@skivekommune.dk , så vil vi gøre vores 
bedste for at tilføje dem.
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Nu er du ved at være i mål med oprettelsen af dit 
event.

Har du husket at udfylde højremenuen? 

Her vælger du, hvilken kategori, dit event tilhører. Du 
kan vælge flere kategorier.
Det er vigtigt, at du vælger mindst ét af forslagene. 
Ellers bliver dit event ikke vist på Skiveportalen.
OBS: Vælg KUN ’nyhed’, hvis du udgiver en decideret 
nyhed og ikke et event.

I ’Advanced schedule’ skal du angive sluttidspunk-
tet for dit event. På det valgte tidspunkt, forsvinder 
eventet fra Skiveportalen (men det bliver ikke slettet. 
Du kan altid finde det i backend.)

Det er vigtigt, at du angiver et tidspunkt, hvor eventet 
skal afpubliceres, da det ellers forbliver på Skiveporta-
len, selv når eventet er slut.

Så er du klar til at klikke på ’Udgiv’ øverst til højre.
Ofte bliver du bedt om at bekræfte endnu engang, at 
du vil udgive.

Så snart du har udgivet eventet, kan du finde det på 
Skiveportalen.dk. Tjek gerne at alt ser rigtigt ud af 
hensyn til Skiveportalens besøgende :)
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Sådan opretter du nyheder

Har I nyheder fra jeres forening, pressemeddelelser, omtaler, 
billedgallerier eller andet, som ikke er et decideret event, kan 
I udgive det som en nyhed. Nyheder vises på Skiveportalens 
forside, samt i menuen øverst på siden.

For nuværende oprettes nyheder på samme måde 
som events. Du følger samme fremgangsmåde, 
MEN VÆR OBS PÅ KUN AT VÆLGE KATEGORIEN 
NYHED I HØJREMENUEN.

Selvom din nyhed er om musik, udstillinger eller 
lignende, skal du stadig blot vælge ’nyhed’. Ellers vil 
din nyhed finde vej til kalenderen som værende et 
event.
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