Hur du lagger in programpunkter till din scen pa Vasteras Cityfestival

Nu ar det dags att lagga in programpunkter till festivalprogrammet. Vi har utvecklat festivalwebben
sa att ni scenchefer sjalva kan lagga till och redigera programpunkter till era scener. Nedan foljer
instruktioner om hur du gor nar du loggar in och lagger till programpunkter.

Om ni har nagra funderingar kan ni hora av er till

Sofia Favaro
sofia.favaro@vasteras.se / 021-39 02 81 / 079-066 42 00

Anvandarnamn och |l6senord
Vi har skapat ett inlogg per scen, ar ni fler som vill lagga in programpunkter kan ni anvanda er av
samma inlogg. Jenny Guilliams skickar ut era inloggningsuppgifter, se till att spara dem.

Via ert inlogg har ni bara tillgang att lagga till programpunkter till den eller de scener ni &r ansvariga
for. Det har ar for att underlatta att vi inte rakar lagga in fel program pa fel scen.

Instruktioner
Tips dr att ldgga in era programpunkter via en dator och inte via mobilen.

1. Niborjar med att skriva in http://program.vasterascityfestival.se i er webblasare.
Nu hamnar ni pa en inloggningssida, skriv in era uppgifter och Logga in.
Om 1a ldnken inte fungerar, testa denna: https://vasterascityfestival.se/logga-in
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2. |véanstermenyn ser nirubriken ”V Event”, under den star det "Lagg till ny” — klicka pa den
lanken for att lagga till nya programpunkter till er scen.
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3. Nilaggerin en programpunkt i taget.
Skriv in rubrik (namnet pa artist/programpunkt)

Vi lagger INTE till media/bild. Det har ar for att sidan inte ska bli for tung och/eller ha olika
bildformat.

| textrutan har ni mojlighet att skriva en kort beskrivning om programpunkten.
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4. Nu till det viktiga, tider och datum. Rutor markerade med ”*” &r obligatoriska och MASTE
fyllas i for att komma med i programmet pa hemsidan.
Vilj datum, har ar det forinstallt att ni bara kan valja festivalens datum, for att undvika att vi
rakar ta fel pa manad eller lagga in fel.
Skriv in starttid (sluttid dr frivilligt, kan vara bra pé de scener dér ni har ldngre
programpunkter/drop in som hdller pa under flera timmar)
Vailj scen, i listan ska bara era tilldelade scener finnas tillgangliga for er — men dubbelkolla att
det ar ratt scen ni har.
Lank tillagg — se nadsta punkt.
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5. Om nivill lanka till er Facebook-sida, hemsida, artistens spotify eller liknande har ni mojlighet
att gora det via Lank-tillagget. (Se markering pa tidigare bild)

Skriv vad det ar for typ av lank i forsta rutan, exempelvis ”Facebook” / ”Spotify” / “Hemsida”
Klistra in URL-lanken i nasta ruta.

Klicka pa ”Lagg till Iank” for att lagga till fler lankar. (Ni kan lagga till maximalt 3 lankar per
programpunkt.)
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T.ex. Instagram,
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T.ex. Instagram,
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Lsnk | & https://open.spotify.com/playlist/SH8yguSQwIXs2ZCNbdsBKY 7si=0f022f1498ce431c |
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6. Nu ar det dags att publicera programpunkten! @ Scrolla upp, i hégra spalten hittar ni
knappen “Skicka in for recension” — kolla igenom vad ni skrivit, att datum och tid ar ratt, att
det &r ratt scen inlagd. Klicka sen pa Skicka in for recension
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7. SADAR, forsta programpunkten ar inlagd for godkdnnande. For att lagga in fler kor ni steg 1-6
igen.

Nar ni lagger in programpunkter forsta gangen far vi pa festivalen en notis om att vi har
programpunkter att granska, forst efter vi godkant punkterna kommer de upp pa
festivalwebben. Det kan darfor bli en viss fordrojning innan forsta granskningen ar godkand.

Om jag behover redigera en programpunkt jag redan lagt in?

Saklart gar det att redigera programpunkter dven efter ni har lagt in dem.

8. Loggain som vanligt.

9. Nar ni dr inloggade ser ni alla programpunkter, vilj listan “Mina” — da far ni upp alla
programpunkter som ni har lagt in till er scen.
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10. Hall musen 6ver programpunkten ni vill redigera, alternativ dyker upp. Klicka/Valj ”Redigera”

11. Nu kommer ni till programpunktens redigeringslage (det ser likadant ut som under steg 3-5)

o

12. Gor andringarna, klicka sen pa ”Skicka for recension” igen (steg 6)

Om en programpunkt blir installd?
13. Gor precis samma steg som nar du redigerar en programpunkt.
14. Det finns en ruta i redigeringsldget "Evenemang installd” — den ar forinstalld pa Nej, klicka pa
den sa blir rutan bla och det star ”Ja”.
15. Klicka pa "Skicka in for recension” igen.
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