Urituse ja huvitegevuse Korraldaja juhend
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Korraldaja toolaud

1.1 Eeldused

Stindmuse voi huvitegevuse sisestamiseks saamiseks peab kasutaja ennast tuvastama ID-kaardi,
Mobiil-ID v6i Smart-1D abil. Peale esimest tuvastamiset luuake siisteemis korraldajale profiil ja
personaalne té6laud
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@Sooremao _ Siindmused Huvitegevused Korraldajale

Sundmuse vdi huvitegevuse lisamiseks logi sisse ID-kaardi, Mobiili -ID véi Smart-IDga

Esmasel sisenemisel taidetakse ara korraldaja andmed, mida saab ise hiljem muuta. Profiiliandmed kuvatakse automaatselt sindmuse voi huvitegevuse
sisestamisel Korraldaja plokis. Sisestamisel tuleb vorm taita osade kaupa, uus osa avaneb eelmise salvestamisel. Kinnitamisele suunatud sisestused vaatab Idbi
ja kinnitab moderaator Uhe tdopaeva jooksul

Saaremaa siindmuste portaalis on:

siindmuste ja huvitegevuste lisamine tasuta;
voimalik sisestusi teha eesti ja inglise keeles. Kdigil korraldajatel on tungivalt soovituslik taita ara ka inglisekeelne osa

1.2 Korraldaja toolaud

Korraldaja vaade voi korraldaja to6laud on tooriistade kogum, mille abil saavad korraldajad
hallata {iritusi ja seadistada oma profiili.

Minu Saaremaa Visit Saaremaa Saaremaa Vallavalitsus @y @

@Saoremoc _ Sindmused Huvitegevused Korraldajale

[ Loo uus & Konto seaded \o
- /9

Pealkir Tuup Stoatus Algus
] Sundmus O Pooleli
O Huvitegevus O Kinnitamisel
O Avalikustatud Lapp

O Arhiveeritud Lololals

Pole veel teadet

& Konto seaded

Konto seaded - konto seadete alt saab hallata kasutajaprofiili ja liituda uudiskirjaga, mis
voimaldab saada infot portaali uuenduste ja koolituste kohta.
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Kasutajaprofiil

Nimi *
Test Isik

Asutus *

Test asutus

E-post *

Test@testee

Telefon
5512345

Soovin saada uudiskirja kalendri uuenduste jo toimuvate koolituste kohta

Salvesta
\

Filtrid - antud tooriista abil saab kasutaja otsida ja filtreerida enda poolt sisestatud stindmusi ja

huvitegevusi.

Loo uus - uue trituse lisamine

Urituse lisamine

Uue stindmuse vo1 huvitegevuse lisamiseks tuleb vajutada “Loo uus” nuppu. [lmuvas vormis
tuleb &ra téita kdik kohustuslikud plokid ja selle véljad (mérgistatud * méirgiga). Seejdrel tuleb
saata tiritus KOV spetsialistile kinnitamiseks -“Saada kinnitamiseks” nupp.

NB! “Saada kinnitamiseks” nupp muutub aktiivseks ainult siis, kui kdik kohustuslikud plokid on

tdidetud. Uritus avaldatakse portaalis ainult siis, kui KOV spetsialist on selle kinnitanud.
Urituse sisestamise vdib jitta pooleli ja jitkata salvestatud kohast uuesti igal sobival hetkel.

2.1 Tutvustus (kohustuslik plokk)

O Siindmus
O Huvitegevus

B I = 1= = |99 | Voming - | @ Lahiekood

Veebiaadress kujul https://www.neti.ee o

1. Tidip - Urituse tiitibi valimine. Vormid mdlema tiilibi jaoks on samad, erinevuseks ainult

“Aeg ja koht” plokk.

2. Pealkiri - siindmuse voi huvitegevuse nimetus. Nimetus, mida kasutajad ndevad portaalis.

Saare.events Viimati uuendatud 05.02.2021

3



3. Tutvustus - siindmuse voi huvitegevuse tutvustus ja lisainfo.
4. Veebiaadress - link iirituse lisainfo saamiseks. NB! Tuleb sisestada tdisaadress, mis
sisaldab “https://www.” algust.

2.2 Valdkond (kohustuslik plokk)

O Kunst O Pidu O Koolitus O Teater O Keha & Vaim 0O Sport
O Toit O Loodus O Loager O Muusika O Varia O Film
O Festival O Mess/Laat O Kirjandus

Marksénad eraldada komaga

1. Valdkond - voib valida iiks voi mitu valdkonda.
2. SEO mirksonad - sOnad, mille abil kasutaja leiab tirituse kasutades otsingut. Neid v3ib
lisada mitu, eraldades need komaga.

2.3 Sihtrithm

O Lapsed

O Pered

O Taiskasvanud
O Seeniorid

e
\

1. Sihtrithm - voib valida tks vo1 mitu sihtrihma.

2.4 Aeg ja koht (kohustuslik plokk)
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Aeg ja koht

Saare maakond, Eesti

dd/mm/yyyy |- o dd/mm/yyyy B - o

Saare maakond, Eesti e

+ 2 Bn | i Kaart  Satelliit

- d m
3gamoisa Poide
hoivala Saaremaa valta

Mustja )
{
Google

Lisa veel toimumisaegu
\

1. Periood - Urituse toimumise algus- ja 1dpukuupievad ning kellaajad.

2. Aadress - Urituse toimumise aadress

3. Kaart - Kui ei ole teada tidpset aadressi, siis saab, kasutades pointerit, méérata asukoha
kaardil

4. Toimumiskoht - Urituse toimumise koht, nt Kuressaare loss vdi Kuressaare
Kultuurikeskus.

5. Lisa veel toimumisaegu - Samale iiritusele voib lisada lisaks veel kuupéevi ja asukohti.
Sellisel juhul ei pea iiritust uuesti sisestama, vaid piisab lisa toimumisaegade
madramisest.

2.5 Pileti hind (kohustuslik plokk)

O Fikseeritud
O Vahemik
O Tasuta

1. Hind - iirituse hind. Saab valida kolme erineva tiiiibi vahel:
1. Fikseeritud - pileti hind on fikseeritud
2. Vahemik - pileti hinna vahemik
3. Tasuta - juhul, kui tiritusele pads on tasuta

2.6 Pileti saadavus
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Pileti soadavus

Link
Lisainfo pileti kohta Veebioadress kujul https: /fiwww.neti.ee/ o
[ =ovio [z

1. Link - veebiaadress, mille kaudu saab pileteid osta. NB! Tuleb sisestada tdielik aadress, st

peab sisaldama “https://www.” algust.
2. Lisainfo pileti kohta - lisainfo pileti ostmise kohta, nt maksta saab kohapeal sularahas ja

kaardiga.

2.7 Galerii

Galerii plokk on jagatud kaheks, kus iilemises osas saab lisada, kdrpida ja jédrjestada pilte ning

alumises osas lisada ja jarjestada videot.

« NB! Urituse peamiseks pildiks on see pilt, mis on jirjestuses mairatud esimeseks. Piltide

jdrjestuse muutmiseks liiguta “Fikooni

Galerii

¥ Pilt

Pildi lisamiseks vali fail arvutist véi kopeeri pildifaili URL. Seejdrel vajuta Lae illes

Choose Files ‘ !‘t\ file chosen

Pildifaili URL o
=

¥ Video

Lisa veel

e
A/

\

1. Faili valimine - iirituse pildi lisamine kasutaja arvutist
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2. Pildifaili URL - URLIi kaudu iirituse pildi lisamiseks tuleb mééarata https://www. algusega
pildi aadress, ning seejérel vajutada “Lae iiles”
1. Pildi kiarpimiseks tuleb valida sobiv ala pildil. Kérbitud pildi tulemus
salvestatakse kohe, kuid seda saab ndha siis, kui Galerii plokk on salvestatud
3. Video URL - videot saab lisada ainult URLi kaudu (Youtube). Tuleb méarata
https://www. algusega video aadress. Video lisatakse automaatselt

2.8 Korraldaja (kohustuslik plokk)

Korraldaja plokis olev info eeltdidetakse kasutajakonto profiili andmetega. Neid saab alati muuta
voi Kustutada.

Korraldaja

Test asutus

.

2.9 Tolgi inglise keelde

Igat tiritust voib tdlkida inglise keelde. Selleks tuleb vajutada “Tolgi inglise keelde” nupule.
Vormil on néha originaal (eesti keelne) sisu
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Test sindmus - Copy - (en)

Title *
Body *
B I = = J= | 99| Verming - | [u) Lahtekood
Qriginal
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commo uis aute irure reprehel tin ptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla
pariatur. Excepteur sint occoecat cupidatat nen proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum

Tags:

Testimine (122) o

Ticket info

¥ 26.01.2121 18:01 - 27.01.2121 15:01

Asukoha tdpsustus

Tolget saab lisada jargmistele véljadele:

Title- Girituse nimi

Body - iirituse tutvustus

More info link - link {irituse lisainfo saamiseks
Tags - SEO sonad

Ticket info - Lisainfo pileti kohta

Asukoha tipsustus - Urituse toimumise koht

No abk~wbdE

2.10 Eelvaade

Uritust saab igal sobival hetkel vaadata, millisel kujul kuvatakse seda portaalis peale
avalikustamist. Selleks tuleb vajutada “Eelvaade” nuppu.
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10 anuar 2021, 1160 1200
~ " Test siindmus
Loss

006 [ e ]

3. Urituse kinnitamiseks saatmine

Kui vormil kdik kohustuslikud plokid on tdidetud (rohelised), siis tuleb iirituse saata KOV
spetsialistile kinnitamiseks. Selleks tuleb vajutada “Saada kinnitamiseks” nuppu.

« NB! Uritus avaldatakse portaalis ainult siis, kui KOV spetsialist on selle kinnitanud.

Test stindmus (Pooleli, saada kinnitamiseks)

@ Eelvaade BE Tolgi inglise keelde ¥ Saada kinnitamiseks EB Minu aritused

Tutvustus
valdkond
Sihtrahm
Aegjo koht
Fileti hind

Fileti soodavus

Korraldaja

Tolgi inglise keelde ¢ Saada kinnitamiseks

BB Minu dritused

4. Urituse muutmine
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Urituse muutmine toimub korraldaja to6laua kaudu. Selleks, et {iritust muuta, tuleb sobiva
iirituse juures vajutada “Muuda” ikoonile. Seejirel teostada tegevused, mis on kirjeldatud

punktis 3.

Minu Saaremaa Visit Saaremaa Saaremaa Vallavalitsus v =

Pealkiri Tadp Staatus Algus
0O Stndmus O Paooleli
O Huvitegevus O Kinnitomisel
O Avalikustatud Lépp s |
0O Arhiveeritud Lt
:
n Pealki mm Stadtis sl |Jopeer o m
13348 Test sindmus Sindmus 25.01.2021 25.01.2021 Demeo Smart-Id Kinnitamisel L] En %
13844 Test sindmus Sindmus 18.01.2021 18.012021 Demo Smart-Id Kinnitamisel L] En x

5. Urituse kopeerimine

Urituse kopeerimine toimub korraldaja td6laua kaudu. Selleks, et iiritust kopeerida, tuleb

vajutada “Kopeeri” ikoonile.

« NB! Kopeerimisega tuleb kaasa kogu iirituse info, v.a. “Aeg ja koht”. Seda tuleb méérata
iga kopeeritud iirituse jaoks eraldi.

Minu Saaremaa Visit Saaremaa Saaremaa Vallavalitsus v &

’?Scaremcm _ Sandmused Huvitegevused Korraldajale

Pealkiri Tuidp Staatus Algus
O Sindmus O Poaoleli
O Huvitegevus O Kinnitomisel
O Avalikustatud Lipp

O Arhiveeritud Uksusi lehe

-
_ Pealkir m-mw Monxcln [ Kopeer = m

13848 Test sindmus Sindmus 25.01.2021 25.01.2021 Demeo Smart-Id Kinnitamisel

13844 Test siindmus Sindmus, 18.01.2021 18.01.2021 Deme Smart-Id Kinnitamisel & En x
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6. Urituse kustutamine

Urituse kustutamine toimub korraldaja todlaua kaudu. Urituse kustutamiseks tuleb vajutada
“Kustuta” ikoonile ning seejérel kinnitada oma tegevus.

« NB! Uritus kustutakse nii portaalist kui ka korraldaja to6laualt ja seda enam taastada ei
Saa.

Minu Saaremaa Visit Saaremaa Saaremaa Vallavalitsus v

@Sauremaa _ Sindmused Huvitegevused Korraldajale

Pealkiri Staatus Algus
O Pooleli
O Kinnitamisel
O aAvalikustatud Lépp

O arhiveeritud Uksusi lehel

.

13348 Test sindmus Sindmus 25.01.2021 25012021 Demo Smart-1d Kinnitamise!

13844 TestsOndmus Stndmus 18.01.2021 18.01.2021 Demo Smart-1d Kinritamise! ' L]

& Konto seaded
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