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Kotisivuohjeita päivittäjille 
Kirjautumisen jälkeen varmista, että sinulla on työkalut näkyvissä 

 

 

Tapahtuman lisääminen yhteiseen tapahtumakalenteriin 
 

1. Mene yläreunan valikosta sivulle Tapahtumakalenteri 

 

2. Paina Lisää tapahtuma -painiketta 

 

3. Täytä avautuvaan lomakkeeseen tapahtuman perustiedot 
Huom! Kirjoita otsikon alkuun järjestävän yhdistyksen lyhenne esimerkiksi Porvoon VT  ja 
vasta sitten aihe. Tapahtuman aikaa ei tarvitse kirjoittaa otsikkoon. 
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4. Jos tapahtumaan ei tule tarkempaa kuvausta tekstinä, voit painaa Julkaise heti. On kuitenkin 
suositeltavaa kirjoittaa tapahtumasta tarkempi kuvaus esim. ohjelma ja ohjeita 
ilmoittautumiseen. Pääset lisäämän tekstiosion painamalla Lisää sisältöä. 

 

 

5. Samasta Lisää sisältöä -painikkeesta voit lisätä tapahtumaan myös kuvan ja/tai 
ilmoittautumislomakkeen 
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6. Kun tapahtuman tiedot on täydennetty, voit julkaista tapahtuman avaamalla Tapahtuman 
asetukset -lomakkeen (painike näytön oikeassa laidassa) ja valita siitä julkaisutapa. Julkaisun 
näkyminen voidaan myös ajastaa. 

  

 
 

7. Tapahtuman asetuksissa on myös välilehti meta-tiedoille.  
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Uutisen lisääminen Uutislistaan 
1. Mene Uutiset-sivulle 

 

ja paina Lisää uutinen -painiketta 

 

2. Anna uutiselle otsikko 

 

 

 

3. Lisää ennen julkaisua uutisen tekstisisältö painamalla Lisää sisältöä -painiketta. 
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4. Uutiseen on suositeltavaa lisätä myös aiheeseen liittyvä kuva. Vaakakuva toimii parhaiten 
uutisen yhteydessä. 

 
 

 

5. Tekstin ja kuvan lisäyksen jälkeen voit julkaista uutisen.  Paina sivun oikeassa alakulmassa 
olevaa Uutisen asetukset -painiketta ja valitse uutiselle sopiva julkaisutapa. 
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Kerhojen omien sivujen päivitys 
 

1. Mene sivulle Kerhot ja selaa vasemman reunan valikosta esiin kerho, jonka päivittäjä olet. 
Sivustorakenteessa on ensin alue, jonka alta löytyy paikallinen yhdistys. 
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2. Kun olet varmistanut, että olet varmasti oman kerhon sivulla, voit päivittää kaikkea sen 
sisältöä. Vähimmäissuositus on, että kerhon pääsivulla on lyhyt kuvaus kerhosta ja 
tärkeimmät yhteystiedot. 

 

 

3. Voit tehdä omalle kerholle myös alasivuja – esimerkissä Helsingin alasivu 2026 kokoukset. 

 

 

 

4. Kun teet alasivua yhdistykselle varmista vasemman reunan valikosta, että olet takuulla oman 
kerhon pääsivulla. Kuvassa on aktiivisena Helsingin Vanhat Toverit -pääsivu. 
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5. Sen jälkeen avaat Kotisivut-valikosta Sivuston rakenne -listan. 
 

 
6. Lähde avaamaan listaa napsauttamalla Nuoli alaspäin järjestyksessä: Kerhot, Oma alue, Oma 

yhdistys. Sen jälkeen voit lisätä uuden sivun painamalla Lisää sivu tähän. 

 
7. Anna sivulle looginen nimi. 

 

8. Voit julkaista tyhjän sivun heti tai 

 

9. tuottaa ensin jotain sisältöä sivulle. Suositus on, että ainakin joku perusteksti tehdään ennen 
julkaisua. 
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