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INSTRUKTION FÖR ATT LÄGGA IN EVENEMANG PÅ WWW.ROYALDJURGARDEN.SE 
 
Gå till adressen: royaldjurgarden.se/login 
Logga in med er mailadress och lösenord som ni fått via mail. Saknar ni inloggningsuppgifter maila 
trainee@royaldjurgarden.se. 
 
Kontrollera att ni är på den svenska sidan, det gör ni här.  
Om ni är inne på den engelska, byt då till svenska.   

 
 
 
 

 
Klicka på ”Calender” och sen på 
Add new”. Nu är ni igång.  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
När ni kommit till ”Add New Calendar”, är det här ni fyller i era 
uppgifter för att lägga till ert evenemang. 
 
Börja med att ge ert evenemang ett namn - titeln är den som 
kommer synas i listan bland alla evenemang på hemsidan. Fyll 
sedan i en beskrivning av vad evenemanget handlar om. 
 
 
 
 

 
För att koppla en länk till evenemanget, tex om 
det ligger på er egen hemsida, så markerar du 
texten som du vill ska blir en länk. Lägg in en hel 
mening som beskriver varför man ska klicka och 
inte bara ”Klicka här”. 
 
Klicka sen på länk-knappen och på kugghjulet. 
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Kopiera adressen/URL:en från den sidan du vill länka till och 
klistra in den i URL-fältet.  
 
Bocka i att länken ska öppnas i en ny flik. 
 
Klicka på ”Lägg till länk”. Du ser då att texten blivit understruken 
och klickbar. 
 
 
 
 
 

 
 
 
Scrolla sedan nedåt för att sätta specifikationerna för evenemanget. 
 

Välj ett fokusnyckelord som blir det som är 
sökbart på tex Google. Förslagsvis kan detta 
vara samma som rubriken. 

 
Yoast-verktyget hjälper dig att ser vilka 
parametrar som är bra och vilka du kan 
förbättra. 
 

 

 

 

DATUM 
Pågår evenemanget endast under en dag så 
fyller du bara i ”Event Start Date”. Om det är 
ett evenemang som pågår under en längre tid, 
exempelvis en utställning, sätter du både start- 
och stoppdatum för det. Skriver du endast i ett 
startdatum så kommer evenemanget att 
försvinna från sidan dagen efter ifyllt 
startdatum, annars försvinner det efter End 
date. 

 
KOPPLING 
Koppla sedan ihop evenemanget med er genom att välja aktör i listan:  
”Associated Post ID - Attractions/EatDoSleep” 
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PRIS & TIDPUNKT 
Under ”Prices” lägger du in om evenemanget är 
kostnadsfritt (Fri entré) eller hur mycket det kostar. 
Ange priset med SEK, så vi har samma format för alla 
evenemang och för både svenska och engelska. 
 
Starttid och sluttid lägger du in under ”Event Timing”. 
Här kan du skriva in om ni har olika öppettider under 
veckan eller om en visning sker flera gånger under en 
och samma dag.  
 
(OBS! Använd inte denna funktion för att lägga till bild) 
 

 
UTDRAG 
Utdrag - här lägger du in en kort sammanfattande text som 
kommer att synas på förstasidan. (Skriver du inte in någon text 
här, kommer den längre evenemangsbeskrivningen att kapas 
automatiskt efter 123 tecken, inkl. blanksteg). 
 

 
KATEGORI 
Uppe till höger väljer du rätt kategorier för evenemanget. Kryssa i det/de 
som passar bäst. Känner du att du saknar din kategori? Maila oss på 
info@royaldjurgarden.se så lägger vi till. 
 
  

BILD TILL DITT EVENEMANG 
Precis under kategorierna till höger klickar du för att välja bild till 
evenemanget. Klicka på ”Set calendar image”.  
 
 
 

 
I mediabiblioteket har du möjlighet att välja bland bilder 
som du tidigare laddat upp, men sannolikt vill du ladda upp 
en ny bild för just detta evenemang. Då klickar du på 
”Ladda upp filer”. 
 
Klicka på ”Välj filer” för att hämta bilden du vill använda 
och som du tidigare har sparat ner på din dator. Bilden bör vara sparad kvadratisk.  
 

Bilden hamnar då i mediabiblioteket. Formatet 
ska vara minst 345 x 345. Är bilden inte 
kvadratisk kommer den att beskäras från båda 
sidor.  
 
När du är klar väljer du ”Set kalendar image”. 
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Nu är du klar med registreringen av ditt evenemang. Kika igenom att 
alla uppgifter stämmer och när du känner dig nöjd med evenemanget är 
det dags att publicera. Då är det bara att skrolla upp, titta till höger och 
klicka på publicera. 
 
 
 
 
 

Likande evenemang men olika datum? 
Notera att om du vill duplicera ett evenemang för att det t.ex. är ett 
återkommande evenemang under flera helger så klickar du på “Duplicate 
This”. Då får du en kopia med samma information som du sedan kan ändra 
exempelvis datum och tid i för att sedan publicera som ett nytt evenemang. 
 
Observera, om du har flera likadana evenemang samma dag, tex guidade turer 
så ska dessa läggas under ett och samma evenemang, men du lägger in de 
olika tiderna under ”Event Timing”. 

 
 
GRATTIS, du är klar! Glöm inte att lägga upp evenemanget även på engelska, se nedan hur du gör det. 
 
 
DITT EVENEMANG PÅ ENGELSKA 

 
Klart du vill berätta om ditt evenemang på engelska också. 
 
För att behålla inställningarna och bara lägga in den engelska texten gör du så 
här:  
Skolla upp till höger (efter att du publicerat ditt evenemang på svenska). 
 
Kryssa i rutan för dubblett. Och tryck på knappen dubblett.  
 

 
 
Klicka sedan på den lilla pennan som kommer fram, och välj ”översätt självständigt”. Fyll i 
informationen på engelska och uppdatera. 
 
Nu är du klar även med din engelska kopia – snyggt jobbat! 
 
 
 
 
 


