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Aluksi

Usealla yhdistyksella on ollut mietinnassa varaus- tai tapahtumakalenterin kayttoonotto
verkkosivuilla. Maksuton ja helppokayttoinen vaihtoehto on Google-kalenteri.

Tassa dokumentissa on kootusti ohjeita ja vinkkeja kalenterin kayttoonotolle ja paivittamiselle:
e Google-kalenterin luominen (vaatii Google/Gmail-tilin)
e Julkinen kalenteri ja vaihtoehdot
o Kalenterin lisaaminen verkkosivuille (Webnode ja Yhdistysavain)
e Tapahtuman luominen

Ohjeet on koottu osana Kylatalot kaytt66n -hanketta. Hankkeen toiminta-alueena on Satakunta ja kohderyhmdnd satakuntalaiset yhdistystoimijat. Valillisesti
hankkeesta ja sen toimenpiteistd sekd tuloksista hyotyy koko kylatoimijaverkosto. Hanke on saanut Euroopan maaseuturahoitusta Satakunnan ELY-keskuksen
kautta. Hankkeen toteuttavat Satafood Kehittamisyhdistys ry ja SataKyldat ry. Hanke on saanut avustusta myos Huittisten Sadstopankkiséaatiolta.

Euroopan unionin
osarahoittama

Satafood 6 @ SataKylat
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Google-tilin luominen

Google-kalenterin luomiseksi tarvitset Google-tilin. Yhdistyksen yhteinen Google-tili voi helpottaa mm.
yhteydenottoa ja tietojen hallintaa. Google-tilin kautta voi hallinnoida Googlen Yritysprofiilia ja lahettaa

ja vastaanottaa sahkopostia Gmaililla seka luoda ja hallinnoida uusia kalentereita.

1. Siirry sivustolle: https://accounts.google.com/signin

G
Kirjaudu sisaan [Pr———
Google-tilillasi. Tama tili on kaytettivissd myds muissa Google- lUnohditlto sihkopostioscitteesi?
sovelluksissa selaimen kautta.
e Luo tili tyo- tai yrityskayttoon
G
Yrityksellesi parhaiten sahkdpostiosoite ammattiisele, . .
. . - . sind@yrityksesi.com _
sopivan sahkopostin e . Luo oma @gmall osoite
valitseminen
*Tassa ohjeessa luodaan vain oma Gmail-osoite. Google Workspace on kuitenkin (joissain tapauksissa

jarjestoille maksuton) tutustumisen arvoinen mikali yhdistyksessa on kaytetty/tullaan kayttamaan
Googlen tuotteita tai palveluita runsaasti. Workspace jarjestaille tarjoaa esim. sahkopostiosoitteet
jarjeston verkkotunnuksella, videokokouksia, tallennustilaa ja tietoturvaominaisuuksia. Katso lisaa esim.

taalta: https://www.google.com/intl/fi/nonprofits/offerings/workspace/



https://accounts.google.com/signin
https://www.google.com/intl/fi/nonprofits/offerings/workspace/

2. Lisaa tarvittavat tiedot
e etunimi ja sukunimi

e syntymaaika

3. Valitse kirjautumistapa

e luo Gmail-osoite

Luo Gmail-osoite

G

. . . *Jos yhdistyksella on jo kaytdssa yleinen sahkopostiosoite (esim. Outlook), mutta ei viela Google-
Valitse kirautumistapa Jos yhalstyksell2 on Jo kiyttssd ylelnen sahkdpostlosoite (esim. Outlook), mutta el viela Goog
oo Google-iles naden etoen vl e = tilia, voitte kayttaa jo olemassa olevaa sahkopostiosoitetta Google-tilin luomiseen. Mikali

G

Valitse Gmail-osoite

Valitse Gmail-osoite tai luo omasi

Vot luoda sénkGpostin s pabekrarofn e uda Gogle- yhdistyksella ei ole yleista sahkopostiosoitetta, suosittelemme luomaan sen tassa samalla.

tilin kyseisen sahkdpostiosoitteen avulla. Lue lisda tilin luomisesta
toisen palveluntarjoajan kautta

() korhonentiiaTd@gmail.com

/ Luo oma @gmail-osoite ja luo vahva salasana

O tiiakrhnn@gmail.com

(® Luo oma Gmail-osoite

Lo Gmail-osaite
[ esimerkkikylayhdistys

Valmis! Siirry nyt Google-tilillesi ->



Google-kalenteri

Loydat Googlen tuotteet Google-tilisi etusivulta. Tilinakymasta paaset muokkaamaan myos
henkilokohtaisia tietoja, dataa ja yksityisyytta seka jakoasetuksia.

1.Google-kalenterin luodaksesi avaa Kalenteri-osio Google-tilisi etusivulta tai siirry Kalenteri-sivulle: calendar.google.com
Klikkaa neliokuvaketta (oikea ylakulma, nimipallon vieressa) ja avaa Kalenteri.
Sivulle aukeaa seuraava nakyma:

Taalla voit vaihtaa kk-nakymaa

= Kalenteri < > Maaliskuu 2025 e @E ) = @
Luo’ uusi tapahtuma kaleriteriin (ohjeet's. 11) : " : o

@
Maaliskuu 2025
Becace s .
- g "
" mo 11111
2 Haeihmisia
— Kaikki luomasi kalenterit nakyvat tassa

Tiia Korhonen

Muut kalenterit

Tilaa kalenteri
Kylien testikalenteri

[] syntymapéivat

[J suomen juhlapyhi
Luo uusi kalenteri

IMuut kalenterit + A I Selaa kiinnostavia kalentereita
1 1 1

[ suomen juhlapyhat

12

Muut kalenterit, esim. tilaamasi
. .. - .. .. Tuo
kalenterit nakyviit téssé

URL-osoitteesta



http://calendar.google.com/

Luo uusi kalenteri ja asetusten muokkaaminen

1. Tayta kalenterin tiedot

Yleiset Luo uusi kalenteri

Lisda kalenteri ~ Nimi

Kylien testikalenteri 2

Tilaa kalenteri

Luo uusi kalenteri
Kuvaus

N

Paasyoikeudet tapahtumiin:
e Jaa julkisesti
o Lisavalikosta kohta “Nayta vain vapaa/varattu-tiedot” =
kaikki kalenteriin merkityt tapahtumat automaattisesti

Selaa kiinnostavia Kalenteri on testikylalle. Kalenteriin merkitaan

kalentereita kylan tilan varaukset.

URL-osoitteesta

Tuo ja vie
Aikavydhyke

(GMT+03:00) Ita-Euroopan aika - Helsinki

Omien kalenterien asetukset _—
Crnistaja

Tiia Korhonen

@ Kylien testikalenteri @ Luo kalenteri

® Syntymapaivat

Kun kalenteri on luotu,
paaset muokkaamaan
kalenterin tietoja ja
asetuksia vasemmalta
sivupalkista klikkaamalla
kalenterin otsikkoa.

tiiakorhon@gmail.com

yksityisia

o Lisavalikosta kohta “Nayta kaikki tapahtuman tiedot” =
kaikki kalenteriin merkityt tapahtumat ovat julkisesti
nahtavissa, ellei tapahtumiin merkita yksitellen
tapahtumaa luodessa “Yksityinen”.

Paasyoikeudet tapahtumiin

® Kylien testikalenteri A
e Jaa julkisesti Mayta kaikki tapahtuman tiedot
:Fﬁk?’y kl.’tm. ) o Nayta vain vapaa/varattu-tiedot (piilota muut tiedot)
Artomaatiisest ( Luo jaettava linkki >
Paasyoikeudet tapahtumiin Nayta kaikki tapahtuman tiedot

Lue lisaa kalenterin jakamisesta.

Jaettu:

Tapahtumailmoitukset

Koko paivén tapahtuman Ota huomioon, ettd vain vapaa/varattu -tiedot ndyttdessasi
ilmoitukset

kalenterissa ei ndy edes tapahtuman nimi (tdrked huomioida

Muut ilmoitukset

esim. silloin, kun tilassa on kaikille avoin tapahtuma - ei

Integroi kalenteri

markkinointimahdollisuutta kalenterin kautta)

Poista kalenteri



Paasyoikeudet tapahtumiin

Kalenterin paasyoikeus “Nayta vain vapaa/varattu -tiedot”. Yleisnakymassa (esim. verkkosivuilla) katsoja ei nae

tapahtumatietoja (vain vapaa/varattu).

Ténaan L

Maaliskuu 2025 ~

suU Ma T KE
23 24 25 26
& 17:30 varattu
2 3 4 5
® 17:30 varattu
- 10 " 12
* 17:30 varatiu #7230 varattu
16 17 18 19
* 10:00 varattu * 17:30 varattu

3 24

* 1700 varattu
* 17:30 varattu
30 (31) 1. huhti 2
+ 11:00 varattu # 17:30 varattu

TO
7

]

® 12:00 varattu

13

& 17200 varattu

20

28 1. maalis su MA

o o

® 5:30ip Tiian viestintaklinikka
Z O B

Tiian viestintaklinikka

“ 15
Maanantai, 31. maaliskuuta - 5:30 - 6:30ip

Tiian laskutustiedot:
Tiia Korhonen, tiia.korhonen@satafood.net, Korhoskatu
25, 00000 Korhoskyla

il

Kylien testikalenteri 2
Tekija: Tiia Korhonen

Hallinnoijan ndkymdéssé nakyy kaikki varauksen tiedot.

Kalenterin paasyoikeus “Nayta kaikki tapahtuman tiedot”. Yleisnakymassa (esim. verkkosivuilla) katsoja nakee kaikki tiedot.

e ® Tiian viestinnan jatkot
4 - 5. huhtikuuta 2025

Viestinnan jatkoilla kahvia ja pullaa. Laskutustietoja ei ole,
Tiia ei halua maksaa mitaan.

Kylien testikalenteri 2
Tekija: tiakorhon@gmail com

D =

Varattu

28 29

Tapahtuman tietojen piilottamisella on
merkitysta erityisesti silloin, kun kalenteriin
merkitadn esim. varaajan laskutustiedot tai

muita henkilokohtaisia tietoja.



Paasyoikeudet tapahtumiin

Jos kalenteriin ei kerata varaustietoja, ja joitain tapahtumia halutaan markkinoida kalenterin kautta, tee nain:

Valitse kalenterin asetuksista “Paasyoikeudet tapahtumiin” - Nayta kaikki tapahtuman tiedot

Yksityisia tapahtumia lisatessa, valitse Yksityinen. Julkisia tapahtumia lisatessa valitse Nakyvyyden oletusasetus tai Julkinen.

% Lisaa otsikko

1. huhti 2025 100p - X00ip 1. huhti 2025 Afkavybhyke

[0 Kokopiivd  Eitoistu =

Julkinen nakyma: julkinen tapahtuma ja yksityinen tapahtuma

Tapahtuman tiedat Etsi ajankohta

Lis&d Google Meet -videokokous

Lis34 sijainti Nakyvyyden oletusasetus a ® B:30ap aamujumppa ® 2ip varattu

limeitus xS minuuttia - X

Nakyvyyden oletusasetus

Liséa ilmoitus

Julkinen

> Yksityinen

[ Satafood Kehittamisyhdistysry @ ~

Hallinnoijan ndkyma: julkinen tapahtuma ja yksityinen tapahtuma

® £:30ap aamujumppa #® Zip kahvikerho




Kalenterin integrointi verkkosivuille

HTML-koodin hakeminen

@ Kylien testikalenteri ~

Kalenteri

Kalenterin nimi

8 o3
@
3
b3
B

<]
3
£

[ < I < I < |
:E §F § ¢
7%
g 2 3
5 5
i 7

<]
g

Kalenteriasetukset

Hyvaksy kutsut
automaattisesti

P3asyoikeudet tapahtumiin

Jaettu;

Tapahtumailmoitukset

Koko péivan tapahtuman

ilmoitukset

Muut ilmoitukset
Integroi kalenteri

Poista kalenteri

Upotuskoodi

® HKylien testikalenteri2 =~ ~

Kalenteriasetukset

Hyvaksy kutsut
autormaattisesti

Paasyoikeudet tapahtumiin
Jaettu:

Tapahtumailmoitukset

Koko paivan tapahtuman
iimoitukset

Muut iimoitukset

| Integroi kalenteri

Poista kalep g

® Kylien testikalenteri

® Syntymapdivat

Muiden kalenterien asetukset

@ Suomen juhlapyhat

800 600 30

sunnuntai

Alkaryshyke
(GMT+03:00) It3-Eus

Naytettavat kalenterit

pal
Lisaa Google-kalen

> Maaliskuu 2025 -

© 5:30ip Tiian vie:

Kylien testikalenteri 2
Tapahtumien aikavyshyke: (GMT +03:00) Ité-Euroopan aika - Helsinki
terin

Gocgle Kalenteri

i

[] tiiakorhon@gmail.com
Kylien testikalenteri 2
O Kylien testikalenteri
O suomen juhlapyhat

Nayta

[ I < I <

(< [ < I < I < B

Integroi kalenteri

Kalenterin tunnus

e6c0198c64928eadTb093a807c990d6563bc205baal3bB589cbdB8d30e0534fcf@group.calend

ar.google.com

Kalenterin julkinen URL-ozoite
https:/fcalendar.google.com/calendarfembed?sre=e6c0198c64928eadTb093a807c990d65¢

Taman URL-csoitteen avulla paaset kalenteriin selaimedla.

Upotuskoodi
<iframe src="https:/calendar.google.com/calendariembed?src=e6c0198c649282adTh093a

Upota kalenteri verkkosivulle kayttamalla tata koodia.
Vait muokata koodia tai upottaa useita kalentereita.

| Muockkaa |

Julkinen osoite iCal-mucdossa
https:/fcalendar.google.comicalendaricalie6c0198c649282adTh093a807c990d6563bc 2051

Taman osoitteen avulla paaset kalenteriin muista sovelluksista,

i ® O
Leveys Korkeus
Nimeke BOO 600
Siirtymispainikkeet Oletusnikyma
-
Kuukausi
Paivays
Viikon alkamispaiva
Tulostuskuvake S L
Mayta ruokalista. Kieli
-
Suomi
Kalenteriluettelo
Alkavydhyke
(GMT+03:00) Ita-Eur...
Aikavydhyke
Naytettavat kalenterit
Reunus

|| tiiakorhon@gmail.com

Valitse kalenteriasetuksista kohta “Integroi kalenteri”
ja Muokkaa

Valikosta voit muokata kalenterin julkisia tietoja (nimi
+ muut tiedot). Viikon alkamispaiva on autom.
sunnuntai, vetovalikosta voit vaihtaa sen.

Lopuksi kopioi upotuskoodi!

Kalenteri

Kalenterin nimi s . o )
<iframe src="https/calendar.google.com/calendarfembed?height=6008wkst=1&ctz=Europe®%2FHelsinkiSshowPrint=0&s
02 000 Lisaa kalenteri verkkosivullesi kopicimalla ja liittamalla ylla oleva HTML-koodi.
Niiyta

‘i Tandan ) ¢ >  Maaliskuu 2025 ~ 0D B ( Kuskausi ~ ]‘

m Kirmala



Webnode -pohjaiset verkkosivut

Webnoden sivueditorissa - lisaa sisaltoa - HTML - liita koodi

E s [s_t_:j::
-;I:;éé sisaltoa |_| Sa&ﬂ\ H —|— M |_
Teksti Kuvagalleria Syota HTML-koodi
UNKIVIZBIVMIDUZNGZ]ZKBNCMY ICC S| Y WXIDMRNCISNDZ
InbGUUY 29t&color=%23FA511E" style="bordecsalid
Tpx #2777 width="800" Reight="600" frameborder="0" <
Osion vili Kartta Painike scrolling="no"></iframe=>

Yhteyden- Tyhja
ottolomake lomake

Tiedosto

Yhdistysavain -pohjaiset verkkosivut
Y

¢ Lisaa sisaltoa

Yhdistysavaimen sivueditorissa - lisaa sisaltoa - HTML - liita koodi

¢ /> HTML-koodia
Liita sivuille omaa HTML- tai
JavaScript-koodia.

Kuva: https://ohjeet.yhdistysavain.fi/kotisivut/osiot/html-osio/ psst! sa m a I Ia o hj eel Ia eSi m . Wo rd P reSSi i n !



Tapahtuman luominen

Yleisnakymasta “Luo” - Tapahtuma

Huom. Tapahtuman lisaksi voitte luoda kalenteriin tehtavié tai
varauskalenterin. Varauskalenteria emme ole itse vield testanneet,
: mutta sen mahdollisuuksista lisada esim. taalla:

re——— ; ‘ : https://workspace.google.com/intl/fi/resources/appointment-scheduling/
B ancne
&\ Hae ihmisis
e Muokkaa nakyvyytta tarpeen mukaan (varattu/vapaa, tietojen nakyvyys /
= X . . . . .
huomioi kalenterin jakoasetus asetuksista ks. s. 6-8)
Lisaa otsikko ja aika e Mikali yhdistykselld on useita tiloja (esim. huone 1 ja huone 2 tai kerhotalo
Tapahtuma  Tehtéva ja sauna), voitte eritella tilojen varaustilanteen kayttamalla eri vareja tai
® Keskiviikko, 19. maaliskuuta - Keskiviikko, 19. maaliskuuta |u0ma||a tllOllle Omat, erllllset kalenterlt.
Ei toistu
2. Lisaa osallistujia
o) Kylien testikalenteri2 . '.'
(M Lisaa Google Meet -videokokous — ﬁ
®  Lisaa sijainti l:l
Vapaa . .
=  Lisaa kuvaus tai Google Drive -liite
- ) Nk let t ®@ 0o
akyvyyden oletusasetus - . .
al Lisa4 ilmoitus ¢

Lisaasetukset



https://workspace.google.com/intl/fi/resources/appointment-scheduling/

Kiitos!

Mikali jai kysyttivaa, otathan yhteytta:
tila.korhonen@satafood.net

-~ i Pl Euroopan unionin
Satafood w sataKvlat L o:arahoitt:mla |



