
Vejledning til indtastning af arrangementer
Den Lille Kulturnat 2024
Profilarrangement
Profilarrangementet beskriver, hvad gæsterne kan opleve hos jer i tidsrummet 16 til 20. Teksten skal 
være den præsentation, I ønsker at give gæsterne. Præsentationen kan være en beskrivelse af jer som 
organisation (lidt historiske facts eller hvad der kendetegner jer), opremsning af, hvad gæsterne kan 
opleve i løbet af aftenen uden specifikke tider eller omtale arrangementer, der strækker over hele 
tidsrummet. 

På Kulturnattens hjemmeside får hver arrangør én samlet præsentationsside. Her fremgår jeres 
profilarrangement, samt eventuelle ”tilhørende arrangementer” (se beskrivelse af ”tilhørende 
arrangementer” længere nede). 

Profilarrangementet er teksten I vil præsentere jer med. Alle indtastninger låses den 23. februar
kl. 15 og kan ikke redigeres herefter.

Følg de tre trin
Nedenfor gennemgår vi indtastningen, der har tre trin: 
1. Opdatering af profil, så vi har de rigtige informationer. 
2. Indtastning af ”profilarrangement”. 
3. Evt. indtastning af ”tilhørende arrangementer”. 

Trin for trin guide til indtastning
Log først på (log ind findes under ”arrangør” i topmenuen på forsiden) Når I er logget på ”Klik her for at 
gå til jeres arrangør-side” samme sted, som I er logget ind.

1) Opdatering af jeres ”profil”
Klik på ”profil” i topmenuen, når I er logget ind. Her skal I, før I taster profilarrangementet, tjekke at jeres 
adresse, område, hjemmeside, kontaktoplysninger mv. er korrekte. Klik gem, når I er færdige med at 
redigere (skal udfyldes). 1
Besøgstal skal først udfyldes efter Den Lille Kulturnat.

WWW.KULTURNATTEN.DK - VEJLEDNING TIL INDTASTNING  2024     SIDE 1

1

1

2

2



2) Indtastning profilarrangement
Klik på profilarrangement i topmenuen

Navn på arrangør/institution (skal udfyldes)
Systemet vil foreslå, I hedder det samme som i profilen. Denne vil være overskriften på jeres side. 
Eksempel: Rosenborg Slot

Navn på arrangør/institution på engelsk (Skal udfyldes)
Hvis I ikke hedder noget særligt på engelsk, så skriv jeres danske arrangørnavn. Feltet kan ikke stå tomt, 
da alle profilarrangementer vises på den engelske hjemmeside. 
Eksempel: Rosenborg Castle

Overskrift (Skal udfyldes)
Profilarrangementets overskrift – kort og præcist. 128 tegn inkl. mellemrum. 
Eksempel: På opdagelse i mørket
Tip: Brug ikke jeres arrangørnavn og ordet Kulturnat i overskrifter, dette fremgår allerede af konteksten. 
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Overskrift på engelsk (Skal udfyldes)                      
Profilarrangementets titel på engelsk til gæster, der ikke forstår dansk. Feltet må ikke være tomt, da alle 
profilarrangementer vises på den engelske hjemmeside. 60 tegn inkl. mellemrum. 
Eksempel: The castle in the dark

Hjemmeside (Skal udfyldes)
Link til jeres egen hjemmeside. Skriv webadressen og brug tabulatoren (Tab-knappen) frem til næste  
punkt for at aktivere linket. Eksempel: www.kongernessamling.dk

Sted (Skal udfyldes)
Adressen, hvor I afholder Kulturnat. Adressen genereres på et Googlekort på jeres side, men I vil først 
fremgå på kortet når hele online programmet er offentliggjort den 1. marts. 
Hvis I er i tvivl om jeres adresse er forenlig med Google Maps, så tjek den først på google.dk/maps    

Område (Skal udfyldes)
Vælg det område, I tilhører. Hvis I er i tvivl, så ring til os på tlf. 33151010. 

Starttid (Skal udfyldes)
Profilarrangementet skal vise hele jeres åbningstid. Alle SKAL åbne kl. 16, hverken før eller efter. 
Vi ser helst, I lukker kl. 20. Starttid er låst til kl. 16 og kan ikke ændres og sluttid er låst til kl 20.

Beskrivelse (web) (Skal udfyldes)
Overordnet tekst, der levende og præcist beskriver arrangementet hos jer. Maks. 500 tegn inkl. 
mellemrum 

Eksempel: ”Denne ene gang om året kan du med din egen lommelygte i hånden besøge Christian 4.s 
yndlingsslot i mørket. Stuer og sale vidner om pomp og pragt, men også om særheder og hemmeligheder i det 
400 år gamle renæssanceslot. Du kan også møde vores læringspiloter, der altid har en fortælling i ærmet.”

Beskrivelse på engelsk (web) (Skal udfyldes)
Overordnet tekst, der levende og præcist beskriver Kulturnatten hos jer. Feltet må ikke være tomt, da alle 
profilarrangementer vises på den engelske side. Maks. 500 tegn inkl. mellemrum. 

Eksempel: ”Only once a year, with your flashlight in your hand, you can visit the favorite castle of Christian IV, in 
the dark. The rooms and halls testify to pomp and pageantry, but also to peculiarities and secrets of the 
400-year-old Renaissance castle.” 

Tip: Den fængende beskrivelse
Skriv levende og let, men enkelt, præcist, kort og informerende. Kulturnatten er en festlig aften, hvor 
gæsterne er nysgerrige efter nye oplevelser – og de bliver tiltrukket af velskrevne tekster. Tænk over, 
hvad der adskiller jer fra alle de andre, og hvorfor gæsterne bør opleve netop jeres arrangement – 
understreg gerne at der er tale om et arrangement, der kun kan opleves denne ene gang om året.
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Billede (skal indsættes)  
Et flot billede siger mere end tusind ord, derfor SKAL alle profilarrangementer have ét billede tilknyttet 
jeres side. Det er ikke muligt at uploade billeder til tilhørende arrangementer, så udvælg et billede, der 
matcher hele jeres arrangement.

Billedformatet skal optimalt være 1200 x 450 px (tværformat). Det skal være gemt som en jpg eller png fil. 
1.) Hvis I uploader et billede i opløsningen 1200 x 450 px – kan I slet ikke beskære billedet. Så er det helt 
perfekt.
2.) Hvis forsøger at uploade et billede er for småt eller for højt i forhold til bredden vil der komme en 
advarsel om, at billedet skal være i en højere opløsning. Klik på ”skraldespandsymbol” og vælg et andet 
billede.
3.) Hvis I uploader et billede, der er mere end 1200x450 px vises beskæringsbilledet automatisk (der kan 
ikke beskæres i andre dimensioner end 1200x450 px). Hvis billedet er for højt i forhold til bredden, vil der 
komme en dialogboks, der fortæller at beskæringen skal ligge indenfor det originale billede. Beskær 
højden på billedet og forsøg igen.

OBS: Brug KUN billeder uden tekst!  
Vælg et billede med blikfang, der illustrerer, hvem I er. Vælg helst et billede taget med professionelt udstyr, 
så kvaliteten er i top. 

Husk at sikre jer, at I ejer rettighederne til jeres billede, og brug fotografens navn som filnavn inden I 
uploader det. Det sikrer, at pressen krediterer fotografen, hvis de vælger at genbruge jeres billede.

Arrangementstyper
Arrangementstyperne er en del af søgefunktionen for gæsterne, så det er vigtigt at vælge dem, der 
passer på netop jer. Vælg flere arrangementstyper ved at holde ”command-tasten/cmd-tasten” nede. 
Kategorierne knytter sig kun til jeres profilarrangement, så få de relevante kategorier med.

Børn 2-5 år: Arrangementer målrettet de små børn på 2-5 år og ikke blot børn er velkomne

Børn 6-12 år: Arrangementer målrettet de store børn på 6-12 år og ikke blot børn er velkomne

Workshop: Guidede workshops – ofte med kreativt fokus, f.eks. tegn en stol eller lav din egen gipsafstøbning

Prøv-selv: Arrangementer, som kræver aktiv deltagelse, eller at gæsten prøver noget på egen krop. F.eks. 
prøv en yogatime eller bliv sminket som en trold

Foredrag: Arrangementer med fortællinger, videnformidling eller oplæsning. F.eks. art talks eller forelæsninger

Forestilling: Dans, klassisk teater, musical, improteater, storytelling, rollespil, stand-up og lignende 
performance-orienterede genrer

Koncert: Alle former for livemusik, lige fra rock til orgel- og kammermusik 

Rundvisning: Regulære, guidede rundvisninger i alle afskygninger. Gælder ikke opdag på egen 
hånd-arrangementer

Udstilling: F.eks. kunstudstillinger, ferniseringer osv. Fortsættes...
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Arrangementstyper, forsat: 
 
Opdag på egen hånd: Åbne huse, steder hvor gæsten selv kan gå på opdagelse, huse hvor der normalt 
ikke er adgang. Inkluderer ikke guidede ture og rundvisninger

Klima: Arrangementer med temaer som miljø, bæredygtighed og klima

English available: Dette arrangement kan forstås af ikke-dansktalende gæster

Ikoner
De nedenstående valg vil fremgå som ikoner på jeres profilarrangement, så husk at tage stilling til dem. 
De vælges ved at klikke fra og til i den blå boks.

 Kørestols – og barnevognsadgang: På Kulturnatten er der adgang for kørestolsbrugere 
 og gæster med barnevogne

 Køb et måltid: Gæsterne kan købe et sundt måltid på adressen
 Gælder ikke kaffe & kage og lignende.

 Børneikon: Aktiveres når I har valgt Børn 2-5 år eller Børn 6-12 år under Arrangementstyper

 Kræver tilmelding: Når ”ja” vælges i drop-down menu, kommer feltet til tilmeldingslink frem.  
 Der må ikke stå andet end et link i feltet. Forudgående tilmelding SKAL foregå via Billetto eller  
 eget online tilmeldingssystem (ikke e-mail). Online tilmelding er den eneste form for tilmelding  
 der må være i Kulturnattens program. 

 Vi har igennem tiderne haft alt for mange problemer med det forskellige tilmeldingsformer, og 
 gæsterne fortjener en ensretning. - Så ingen telefoner eller personlig afhentning af   
 timebilletter. 

 Vi regner ikke ”først-til-mølle” som en tilmeldingsform, så skriv det blot direkte i teksten.

 Vigtigt: Tilmelding SKAL starte 6. marts kl. 12. Hverken før eller senere.
 Eksempel: www.billetto.dk/rosenborg-slot-xxxxx

 Læs om, hvordan I opretter jer på Billetto her: https://billetto.dk/l/saelg-billetter-online 

 Læs vores særskilte vejledning til indtastning på billetto.dk med specifikke tips, der er relevant 
 for netop tilmeldinger til Kulturnatten.

Yderligere information 
Feltet skal kun bruges, hvis der er vigtig info, der skal med på jeres side. Vi redigerer teksten, hvis info ikke 
er strengt nødvendig. 

Eksempel: Husk lommelygte

Dette felt skal ikke bruges til information om tilmelding.
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Arrangementstyper, forsat: 
 
Opdag på egen hånd: Åbne huse, steder hvor gæsten selv kan gå på opdagelse, huse hvor der normalt 
ikke er adgang. Inkluderer ikke guidede ture og rundvisninger

Klima: Arrangementer med temaer som miljø, bæredygtighed og klima

English available: Dette arrangement kan forstås af ikke-dansktalende gæster

Ikoner
De nedenstående valg vil fremgå som ikoner på jeres profilarrangement, så husk at tage stilling til dem. 
De vælges ved at klikke fra og til i den blå boks.

 Kørestols – og barnevognsadgang: På Kulturnatten er der adgang for kørestolsbrugere 
 og gæster med barnevogne

 Køb et måltid: Gæsterne kan købe et sundt måltid på adressen
 Gælder ikke kaffe & kage og lignende.

 Børneikon: Aktiveres når I har valgt Børn 2-5 år eller Børn 6-12 år under Arrangementstyper

 Kræver tilmelding: Når ”ja” vælges i drop-down menu, kommer feltet til tilmeldingslink frem.  
 Der må ikke stå andet end et link i feltet. Forudgående tilmelding SKAL foregå via Billetto eller  
 eget online tilmeldingssystem (ikke e-mail). Online tilmelding er den eneste form for tilmelding  
 der må være i Kulturnattens program. 

 Vi har igennem tiderne haft alt for mange problemer med det forskellige tilmeldingsformer, og 
 gæsterne fortjener en ensretning. - Så ingen telefoner eller personlig afhentning af   
 timebilletter. 

 Vi regner ikke ”først-til-mølle” som en tilmeldingsform, så skriv det blot direkte i teksten.

 Vigtigt: Tilmelding SKAL starte 6. marts kl. 12. Hverken før eller senere.
 Eksempel: www.billetto.dk/rosenborg-slot-xxxxx

 Læs om, hvordan I opretter jer på Billetto her: https://billetto.dk/l/saelg-billetter-online 

 Læs vores særskilte vejledning til indtastning på billetto.dk med specifikke tips, der er relevant 
 for netop tilmeldinger til Kulturnatten.

Yderligere information 
Feltet skal kun bruges, hvis der er vigtig info, der skal med på jeres side. Vi redigerer teksten, hvis info ikke 
er strengt nødvendig. 

Eksempel: Husk lommelygte

Dette felt skal ikke bruges til information om tilmelding.

Profilarrangementet er snart færdigt
Når I mener, I er færdige med at taste profilarrangementet, så klik ”gem”. Systemet vil markere med rød 
farve i et felt, hvis der mangler oplysninger i indtastningen. Klik på Se dit arrangement         for at se, 
hvordan jeres side ser ud på hjemmesiden. (Husk, at kortet først er online efter den 1. marts).

Vær opmærksom på, at hele programmet først frigives samlet den 1. marts. Jeres indtastning vil derfor 
ikke være synlige for gæsterne før den 1. marts. 

Indtastning til programmet lukker kl. 15.00 den 23. februar, så alle ændringer skal laves forinden.

3) Indtastning af tilhørende arrangement
Hvis der udover jeres profilarrangement vil være 
flere tidsspecifikke arrangementer skal de tastes 
under ”tilhørende arrangementer”.

Med tidsspecifik mener vi, at arrangementet 
f.eks. kun kan opleves kl. 17. til 17.30 
og kl. 18 til 18.30. 

Arrangementer, der kan opleves hele aftenen 
kan med fordel skrives ind under 
profilarrangementet. 

Overskrift på jeres arrangement (Skal udfyldes)
Kort og præcis overskrift. 50 tegn inkl. 
mellemrum. 
Eksempel: Tårnture

Overskrift på jeres arrangement (Skal udfyldes)
Den engelske tekst er også obligatorisk i de 
tilhørende arrangementer. Husk at oversætte al 
relevant info, også den praktiske information. 
50 tegn inkl. mellemrum. 

Beskrivelse:  (Skal udfyldes)
Helt kort beskrivelse af arrangementet. 350 tegn 
inkl. mellemrum. 
Eksempel: ”Gå helt op i Rådhustårnet og nyd en 
fantastisk udsigt. Mødested: Gang til venstre 
for hovedindgang”. 

Beskrivelse på engelsk: (Skal udfyldes)
Kort og præcis tekst på engelsk. Skriv fx ”only in 
Danish”, hvis arrangementet foregår på dansk 
som serviceinformation til engelsktalende gæster. 
350 tegn inkl. mellemrum. 
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3) Indtastning af tilhørende arrangement, fortsat

Starttid (Skal udfyldes)
Vælg både start- og sluttid i drop-down menu. Starttid må tidligst være kl. 16        

Kræver tilmelding
Når ”ja” vælges i drop-down menu, kommer feltet til tilmeldingslink frem. Der må ikke stå andet end et 
link i feltet. 

Forudgående tilmelding SKAL foregå via Billetto eller eget online tilmeldingssystem (ikke e-mail). Online 
tilmelding er den eneste form for tilmelding der må være i Kulturnattens program. Vi har igennem tiderne 
haft alt for mange problemer med det forskellige tilmeldingsformer, og gæsterne fortjener en ensretning. 

- Så ingen telefoner eller personlig afhentning af timebilletter. Vi regner ikke ”først-til-mølle” som en 
tilmeldingsform, så skriv det blot direkte i teksten.

Vigtigt: Tilmelding SKAL starte 6. marts kl. 12.
Eksempel: www.billetto.dk/rådhuset-xxxxx

Læs vores særskilte vejledning til indtastning på billetto.dk med specifikke tips, der er relevant for netop 
tilmeldinger til Kulturnatten.

Ikoner
De nedenstående valg vil fremgå som ikoner på jeres arrangement, så husk at tage stilling til dem. De 
vælges ved at klikke fra og til i den blå boks.

 Kørestols – og barnevognsadgang: På Kulturnatten er der adgang for kørestolsbrugere og  
 gæster med barnevogne

 Køb et måltid: Gæsterne kan købe et sundt måltid. Gælder ikke kaffe & kage og lignende.

 Børn: Vælges kun, hvis netop dette arrangement er velegnet for børn

Gem
Afslut ved at gemme arrangementet.
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3) Indtastning af tilhørende arrangement, fortsat

Starttid (Skal udfyldes)
Vælg både start- og sluttid i drop-down menu. Starttid må tidligst være kl. 16        

Kræver tilmelding
Når ”ja” vælges i drop-down menu, kommer feltet til tilmeldingslink frem. Der må ikke stå andet end et 
link i feltet. 

Forudgående tilmelding SKAL foregå via Billetto eller eget online tilmeldingssystem (ikke e-mail). Online 
tilmelding er den eneste form for tilmelding der må være i Kulturnattens program. Vi har igennem tiderne 
haft alt for mange problemer med det forskellige tilmeldingsformer, og gæsterne fortjener en ensretning. 

- Så ingen telefoner eller personlig afhentning af timebilletter. Vi regner ikke ”først-til-mølle” som en 
tilmeldingsform, så skriv det blot direkte i teksten.

Vigtigt: Tilmelding SKAL starte 6. marts kl. 12.
Eksempel: www.billetto.dk/rådhuset-xxxxx

Læs vores særskilte vejledning til indtastning på billetto.dk med specifikke tips, der er relevant for netop 
tilmeldinger til Kulturnatten.

Ikoner
De nedenstående valg vil fremgå som ikoner på jeres arrangement, så husk at tage stilling til dem. De 
vælges ved at klikke fra og til i den blå boks.

 Kørestols – og barnevognsadgang: På Kulturnatten er der adgang for kørestolsbrugere og  
 gæster med barnevogne

 Køb et måltid: Gæsterne kan købe et sundt måltid. Gælder ikke kaffe & kage og lignende.

 Børn: Vælges kun, hvis netop dette arrangement er velegnet for børn

Gem
Afslut ved at gemme arrangementet.

Her er et par eksempler på fængende tekster

Kunstakademiets Skoler for Arkitektur, Design & Konservering
Præsentationstekst:
Arkitektur & Design. Historien, fremtiden og de nye talenter
Når efterårsmørket sænker sig, slår vi portene op. Velkommen i de gamle smedjer på den tidligere flådestation 
Holmen. Her kan du opleve udstillinger af nye talenter indenfor arkitektur og design, hygge dig i caféen, slå et 
smut indenom det helt særlige bibliotek i Klejnsmedjen eller tage med på rundvisning med fortællinger om 
Holmen før og nu.

Eksempel på tilhørende arrangement:
Fortællinger fra Holmen før og nu. En rundvisning
Rundvisning på Frederiksholmen. Ved arkitekt Sandra Gonon. Mødested: KADK Biblioteket.

Erhvervsministeriet
Præsentationstekst:
Guidet rundtur
Det Württembergske Palæ er en af de ældste bygninger på Slotsholmen og blev opført i 1741-42. Det er et 
ægte barokpalæ, som i dag huser Erhvervsministeriet. En del af interiøret er meget velbevaret. Få en rundtur på 
ministerens kontor og ministergangen, og hør om palæet og ministeriets travle hverdag. Turen tager ca. 30 min.
(Arrangementet var uden tilhørende arrangementer.)

Københavns Hovedbibliotek
Præsentationstekst:
Hovedbibliotekets hemmeligheder
Kom bag facaden og dybt i undergrunden til en række unikke og intime oplevelser med litteratur, filosofi, teater, 
horror og hemmeligheder i Hovedbibliotekets kringelkroge. På hovedscenen kan du deltage i fællessang, høre 
Årets Musiker Adi Zukanovics eksklusive hold af gæstestjerner, opleve ’Pet Sounds’ fortolket af saxofoner og 
meget mere.

Eksempel på tilhørende arrangement:
Filosofisk Darkroom v. Eksistensfilosofisk Akademi
Stig ned i det eksistentielle mørke og lad stemmerne fra filosofiens afgrunde forlede og forføre dig.

Amalienborg Snedkerværksted
Præsentationstekst:
Kom på besøg bag murene
Det kongelige snedkerværksted holder for andet år i træk åbent på Kulturnatten. Kom ind og se
snedkerværkstedet, som er indrettet i en gammel hestestald bag Christian den VIII’s Palæ. Snedkerværkstedet 
passer møblerne fra de kongelige slotte. Der er mulighed for en snak med håndværkerne, se eksempler på 
møbelrestaurering og lærlinge arbejder

Har du spørgsmål?

Skriv til info@kulturnatten.dk eller ring på 33 15 10 10
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