MANUAL TILL ARRANGORSPORTALEN

Klicka pa lanken till Arrang6rsportalen, som du hittar langst ner i hdgra hornet pa hemsidan.

Basta Biennalen & en regional satsning pd bam och ungas maten med konst som startade i Skéne 2013. | Regionsamverkan Sydsverige Personal & kontakt Ny Y
Sedan 2021 ingér ocksa arrangdrer i Region Halland, Jénkspings lin, Kronoberg, Kalmar lén och Kontakta gérna teamet i Ystad
Blekinge genom Regionsamverkan Sydsverige. Verksamheten finansieras i huvudsak av respektive eller respektive regions Press & media
region och Kulturradet. Bésta Biennalen har sin bas pa Ystads konstmuseum. kentaktperson fér info om

Béista Biennalen, akiviteter

och om du vill vara med i

Region Blekinge
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Om du har glomt ditt I6senord klickar du pa “Glomt |6senord”. En lank skickas till din adress. Klicka pa
lanken och vilj [6senord till din inloggning till Basta Biennalens hemsida.

Om du ar ny arrangor, eller behéver ange en ny kontaktperson, hor av dig till var
kommunikator/redaktor, Astrid: astrid@trotzig.eu

MIN PROFIL

Borja med att fylla i din profil. Har finns tre underrubriker: Information, Kontaktuppgifter och Sociala
medier. Vi gar igenom dem i tur och ordning.

INFORMATION
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Borja med fliken Information.

Arrangorsnamn: Fyll i din verksamhets namn sa som du vill att det ska presenteras pa hemsidan.



Presentation: Skriv en kort och karnfull presentation av din verksamhet. Max 1 000 tecken.

Profilbild: Lagg till en bild som representerar din verksamhet. Formatet bor vara 1920 x 1280 pixlar
och upplésningen atminstone 72 dpi. Storlek max 5 MB.

Na&r du ar klar trycker du pa UPPDATERA.

KONTAKTUPPGIFTER
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Logga ut Kontaktperson

Namn
E-post

Telefon

E-post
Telefon

Webbplats

Under fliken Kontaktuppgifter skriver du in namn, e-post och telefonnummer till din kontaktperson.
Darunder e-post och telefonnummer till verksamheten.
Lagg till adressen till din webbplats.

Vilj sedan Kommun. Alla landets kommuner finns som alternativ i rullistan.
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Kommun

Verksamhetsadress

Sociala medier

UPPDATERA

Slutligen skriver du in adressen till din verksamhet. Det gér du genom att skriva in din adress i
sokfaltet och klicka pa forstoringsglaset. Nu bor det dyka upp en rod markér dar din plats finns.

Na&r du ar klar trycker du pa UPPDATERA.

SOCIALA MEDIER
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Facebook
Instagram
Twitter
YouTube
LinkedIn
Snapchat

TikTok

Sista steget for din profil ar att skriva in adresser till dina sociala medier. Detta goér du genom att
klistra in webbadressen (din URL) i motsvarande ruta. Om du t.ex. ska klistra in din Facebooksida gar
du till FB-sidan, kopierar adressen uppe i webbldsarens adressfalt och klistrar sedan in den i rutan
”Facebook”.

Om du inte narvarar pa t.ex. Linkedin eller TikTok [amnar du den rutan tom.

Na&r du ar klar trycker du pa UPPDATERA.



EVENEMANG

Klicka pa ”Nytt evenemang” i vanstermenyn.
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Start

Nytt eveneman
Min profil Y 9

Mina evenemang Rubrik *
Nytt evenemang

Logga ut Beskrivning *
Max 1000 fecken

Typ av evenemang *

® Familjevisning Performance
Utstélining Workshop

Datum *

Flera sammanhangande datum

Rubrik: Ge ditt evenemang en kort och talande titel. Max 60 tecken.
Beskrivning: Beskriv evenemanget. Max 1 000 tecken.

Typ av evenemang: Antingen véljer du nagot av valen som finns — familjevisning, performance,
utstallning eller workshop — eller viljer det femte alternativet och beskriver sjalv vilken typ av
evenemang det ar.

Datum: Aven hir finns det tva varianter. Den forsta varianten &r att du klickar pd LAGG TILL DATUM
och sedan viljer ett datum i kalendern. Du klickar p& LAGG TILL DATUM fér varje enskilt datum som
du vill registrera.

Den andra varianten véljer du om du har en sammanhédngande period da ditt evenemang pagar, t.ex.
en utstallningsperiod. Da klickar du i rutan “Flera sammanh&ngande datum” och viéljer period i
kalendern.
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Datum *

Flera sammanhangande datum
]
LAGG TILL DATUM

Bild *

Inga ansikten (utom deltagande konstndrer).

Inte en bild farestllande er lokal eller byggnad.

Bilden beskars fill kvadratiskt format (1:1), men beskér gérna bilden sjglv efter egna &nskemél.
Minsta upplésning = 720 x 720 pixlar, 72dpi. Maxstorlek: 5 MB

Valj fil | Ingen fil har valts

Plats *

Bérja med at séka efter platsen i listan,  ex. Keramisk Center (¢j orlsnamnet). Om du inte

hittar platsen i listan lagger du il den som en ny plats genom aft klicka pa "Lagg il nyt".

LAGG TILL NYTT

Deltagande konstnérer

valj

Extern arrangér

Bild: Lagg till en bild som representerar ditt evenemang. Aven har bér formatet vara 1920 x 1280
pixlar och uppldsningen minst 72 dpi. Storlek max 5 MB.

Plats: Valj plats i rullistan. Om inte platsen finns med kan du ldgga till en ny plats genom att klicka pa
knappen.

Deltagande konstnarer: Valj konstnar i rullistan. Om konstndren som du ska anlita inte finns med i
listan klickar du pa +-tecknet och skriver in konstndrens namn.

Extern arrangoér: Har kan du lagga till om du samarbetar med nagon annan arrangor.
Nar du ar klar trycker du pa PUBLICERA. Nu dyker ditt evenemang upp bland "Mina evenemang”.
Om du har flera evenemang lagger du till ett nytt pa samma sétt.

Du kan aven ga in pa "Mina evenemang” och redigera ett redan inlagt evenemang.

Kontakta Astrid, kommunikator/redaktor, om du stoter pa problem: astrid@trotzig.eu



