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VVejledning til indtastning af arrangementer
Den Lille Kulturnat 2024

Profilarrangement

Profilarrangementet beskriver, hvad gaesterne kan opleve hos jer i tidsrummet 16 til 20. Teksten skal
vaere den praesentation, | gnsker at give gaesterne. Praesentationen kan vaere en beskrivelse af jer som
organisation (lidt historiske facts eller hvad der kendetegner jer), opremsning af, hvad gaesterne kan
opleve i Igbet af aftenen uden specifikke tider eller omtale arrangementer, der straekker over hele
tidsrummet.

Pa Kulturnattens hjemmeside far hver arranggr én samlet praesentationsside. Her fremgar jeres
profilarrangement, samt eventuelle "tilhgrende arrangementer” (se beskrivelse af “tilhgrende
arrangementer” lngere nede).

Profilarrangementet er teksten | vil praesentere jer med. Alle indtastninger Idses den 23. februar
kl. 15 og kan ikke redigeres herefter.

Folg de tre trin

Nedenfor gennemgar vi indtastningen, der har tre trin:
1. Opdatering af profil, sa vi har de rigtige informationer.
2. Indtastning af " profilarrangement".

3. Evt. indtastning af “tilhgrende arrangementer".

Trin for trin guide til indtastning

Log f@rst pa (log ind findes under "arranggr” i topmenuen pa forsiden) Nar | er logget pa “Klik her for at
ga til jeres arranggr-side” samme sted, som | er logget ind.

1) Opdatering af jeres "profil”

Klik pa "profil” i topmenuen, nar | er logget ind. Her skal |, fgr | taster profilarrangementet, tjekke at jeres
adresse, omrade, hjemmeside, kontaktoplysninger mv. er korrekte. Klik gem, nar | er faerdige med at
redigere (skal udfyldes). (1)

Bespgstal skal fgrst udfyldes efter Den Lille Kulturnat. @)

Profil
Navn og adresse Kontaktinformation
o Naun pa arranggr/institution Telefon (primaer) Telefon p& selve Kulturnatten

Rosenborg Slot 33333333 12345678
CVR-nummer Kontaktperson

phCVR Testprofil
Gruppe Email

B test1@kulturnatten.dk

Statistik

Antal solgte Kulturpas Bespgende pa Kulturnatten

o
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2) Indtastning profilarrangement

Klik pa profilarrangement i topmenuen

Navn pa arranggr/institution (skal udfyldes) 9
Systemet vil foresld, | hedder det samme som i profilen. Denne vil vaere overskriften pa jeres side.
Eksempel: Rosenborg Slot

Navn pa arranggr/institution pa engelsk (Skal udfyldes) 0O

Hvis | ikke hedder noget saerligt pd engelsk, sa skriv jeres danske arranggrnavn. Feltet kan ikke sta tomt,
da alle profilarrangementer vises pa den engelske hjemmeside.

Eksempel: Rosenborg Castle

Overskrift (Skal udfyldes) 9

Profilarrangementets overskrift — kort og praecist. 128 tegn inkl. mellemrum.

Eksempel: Pd opdagelse i market

Tip: Brug ikke jeres arranggrnavn og ordet Kulturnat i overskrifter, dette fremgar allerede af konteksten.

Oversigt Profilarrangement Tilhprende arrangementer Profil Brugere

Navn og sted Arrangementbeskrivelse
Navn p& arranggr/insitution @ Starttid 0 Sluttid
9 Rosenborg Slot 18:00 00:00
46 tegn tilbage T
Navn p& arranggr/insitution pa engelsk m Beskrivelse (web)o
e Rosenborg Castle Denne ene gang om aret kan du med din egen lommelygte i handen
= : besgge Christian 4.5 yndlingsslot i mgrket. Stuer og sale vidner om
. v tegn tibage pomp og pragt, men ogsé& om saerheder og hemmeligheder i det 400
Overskrift a ) .
r gamle renaessanceslot. Du kan ogsd mede vores laeringspiloter,
der altid har en fartaelling | rmet.
Pé opdagelse i mgrket .
206 tegn tilbage
107 tegn mb@ Beskrivelse pd engelsk (web) (7]
Overskrift pd engelsk
Only once a year, with your flashlight in your hand, you can visit the
G The castle in the dark 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
. 106 tegn tilbage 400-year-old Renaissance castle.
Hjemmeside
. 255 tegn tilbage
http:#www.kongernessamling.dk/ @ Billede @
ﬁﬁ,se‘.’z,print.jpg
Arrangementst\;pero
Q Sted @ @
Kgb et maltid
Vej e Etage Kgrestols — og barnevognsadgang @
@ster Voldgade 4b Etage Lysaustaliation
Opdag pd egen hdnd
Postnummer By Prov-selv
1350 3 Kebenhavn K Kraever tilmelding (7]

~
Omrade @ 12
9 @stervold Link til tilmelding

http:Awww.billetto.dk

m Yderligere information o

Husk at medbringe lommelygte.

127 tegn tilbage
Godkendt til offentlig visning o (m]

8] seommmmaevenr | cm |
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Overskrift pa engelsk (Skal udfyldes) @

Profilarrangementets titel pa engelsk til gaester, der ikke forstar dansk. Feltet mad ikke vaere tomt, da alle
profilarrangementer vises pa 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 naeste
punkt for at aktivere linket. Eksempel: www.kongernessamling.dk

Sted (Skal udfyides) €)

Adressen, hvor | afholder Kulturnat. Adressen genereres pa et Googlekort pa jeres side, men | vil fgrst
fremga pd kortet nar hele online programmet er offentliggjort den 1. marts.

Hvis I er i tvivl om jeres adresse er forenlig med Google Maps, sa tjek den fgrst pa google.dk/maps

Omrade (Skal udfyldes) €)
Veelg det omrade, | tilhgrer. Hvis | er i tvivl, sa ring til os pa tlf. 33151010.

Starttid (Skal udfyldes) {0
Profilarrangementet skal vise hele jeres abningstid. Alle SKAL abne kl. 16, hverken fgr eller efter.
Vi ser helst, I lukker kl. 20. Starttid er I3st til k. 16 og kan ikke @ndres og sluttid er Iast til ki 20.

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

Eksempel: “Denne ene gang om dret kan du med din egen lommelygte i hdnden besgge Christian 4.s
yndlingsslot i mgrket. Stuer og sale vidner om pomp og pragt, men ogsd om sarheder og hemmeligheder i det
400 dr gamle renassanceslot. Du kan ogsd mgde vores leeringspiloter, der altid har en fortzelling i @rmet”

Beskrivelse pa engelsk (web) (Skal udfyldes) (B
Overordnet tekst, der levende og praecist beskriver Kulturnatten hos jer. Feltet ma ikke vaere tomt, da alle
profilarrangementer vises pa 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 faengende beskrivelse

Skriv levende og let, men enkelt, praecist, kort og informerende. Kulturnatten er en festlig aften, hvor
gaesterne er nysgerrige efter nye oplevelser — og de bliver tiltrukket af velskrevne tekster. Teenk over,
hvad der adskiller jer fra alle de andre, og hvorfor gaesterne bgr opleve netop jeres arrangement —
understreg gerne at der er tale om et arrangement, der kun kan opleves denne ene gang om dret.
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Billede (skal indsaettes) ®

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 tilhgrende arrangementer, sa udveelg et billede, der
matcher hele jeres arrangement.

Billedformatet skal optimalt vaere 1200 x 450 px (tvaerformat). Det skal vaere gemt som en jpg eller png fil.
1.) Hvis | uploader et billede i oplgsningen 1200 x 450 px — kan | slet ikke beskaere billedet. Sa er det helt
perfekt.

2.) Hvis forsgger at uploade et billede er for smat eller for hgjt i forhold til bredden vil der komme en
advarsel om, at billedet skal vaere i en hgjere oplgsning. Klik pa "skraldespandsymbol” og vaelg et andet
billede.

3.) Hvis | uploader et billede, der er mere end 1200x450 px vises beskaeringsbilledet automatisk (der kan
ikke beskaeres i andre dimensioner end 1200x450 px). Hvis billedet er for hgjt i forhold til bredden, vil der
komme en dialogboks, der fortzeller at beskaeringen skal ligge indenfor det originale billede. Beskaer
hgjden pa billedet og forsgg igen.

OBS: Brug KUN billeder uden tekst!
Veelg et billede med blikfang, der illustrerer, hvem | er. Vzlg helst et billede taget med professionelt udstyr,
sa kvaliteten er i top.

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

Arrangementstyper @

Arrangementstyperne er en del af spgefunktionen for gaesterne, sa det er vigtigt at vaelge dem, der
passer pa netop jer. \aelg flere arrangementstyper ved at holde "command-tasten/cmd-tasten” nede.
Kategorierne knytter sig kun til jeres profilarrangement, sa fa de relevante kategorier med.

Bgrn 2-5 ar: Arrangementer malrettet de sma bgrn pa 2-5 ar og ikke blot bgrn er velkomne

Bgrn 6-12 ar: Arrangementer malrettet de store bgrn pa 6-12 ar og ikke blot bgrn er velkomne

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

Prgv-selv: Arrangementer, som kraever aktiv deltagelse, eller at gaesten prgver noget pd egen krop. F.eks.
prov en yogatime eller bliv sminket som en trold

Foredrag: Arrangementer med fortaellinger, videnformidling eller oplaesning. F.eks. art talks eller forelasninger

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: Regulzere, guidede rundvisninger i alle afskygninger. Geelder ikke opdag pd egen
hdnd-arrangementer

Udstilling: F.eks. kunstudstillinger, ferniseringer osv. Fortseettes..
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Arrangementstyper, forsat:

Opdag pa egen hand: Abne huse, steder hvor gaesten selv kan gé pa opdagelse, huse hvor der normalt
ikke er adgang. Inkluderer ikke guidede ture og rundvisninger

Klima: Arrangementer med temaer som miljg, baeredygtighed og klima

English available: Dette arrangement kan forstds af ikke-dansktalende gaester

lkoner @

De nedenstdende valg vil fremga som ikoner pa jeres profilarrangement, sa husk at tage stilling til dem.
De veelges ved at klikke fra og til i den bld boks.

O'; Kgrestols — og barnevognsadgang: Pa Kulturnatten er der adgang for kgrestolsbrugere

og gaester med barnevogne

i? Kgb et maltid: Gaesterne kan kgbe et sundt maltid pa adressen
Geelder ikke kaffe & kage og lignende.

m Bgrneikon: Aktiveres ndr | har valgt Bgrn 2-5 ar eller Bgrn 6-12 ar under Arrangementstyper

mi_n

Kraever tilmelding: Nar “ja" vaelges i drop-down menu, kommer feltet til tilmeldingslink frem.
Der ma ikke sta andet end et link i feltet. Forudgdende tilmelding SKAL foregd via Billetto eller

eget online tilmeldingssystem (ikke e-mail). Online tilmelding er den eneste form for tilmelding
der ma vaere i Kulturnattens program.

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

Viregner ikke "fgrst-til-mglle” som en tilmeldingsform, sa skriv det blot direkte i teksten.

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

Laes om, hvordan | opretter jer pd Billetto her: https:/billetto.dk/I/saelg-billetter-online

Laes vores sarskilte vejledning til indtastning pa 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 pa jeres side. Vi redigerer teksten, hvis info ikke
er strengt ngdvendig.

Eksempel: Husk lommelygte

Dette felt skal ikke bruges til information om tilmelding.
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Profilarrangementet er snart feerdigt

SIDE 6

Nar | mener, | er feerdige med at taste profilarrangementet, sa klik "gem”. Systemet vil markere med rgd
farve i et felt, hvis der mangler oplysninger i indtastningen. Klik pa Se dit arrangement @ for at se,
hvordan jeres side ser ud pa hjemmesiden. (Husk, at kortet fgrst er online efter den 1. marts).

Vaer opmaerksom p3, at hele programmet fgrst frigives samlet den 1. marts. Jeres indtastning vil derfor

ikke vaere synlige for gaesterne fgr den 1. marts.

Indtastning til programmet lukker kl. 15.00 den 23. februar, sa alle @&ndringer skal laves forinden.

3) Indtastning af tilhgrende arrangement

Hvis der udover jeres profilarrangement vil vaere
flere tidsspecifikke arrangementer skal de tastes
under "tilhgrende 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 pa jeres arrangement (Skal udfyides) ()
Kort og praecis overskrift. 50 tegn inkl.
mellemrum.

Eksempel: Tarnture

Overskrift pa jeres arrangement (Skal udfyides) #9
Den engelske tekst er ogsa obligatorisk i de
tilhgrende arrangementer. Husk at overszette al
relevant info, ogsa den praktiske information.

50 tegn inkl. mellemrum.

Beskrivelse: (Skal udfyldes) @
Helt kort beskrivelse af arrangementet. 350 tegn
inkl. mellemrum.

Eksempel: "Ga helt op i Radhustdrnet og nyd en
fantastisk udsigt. Mgdested: Gang til venstre

for hovedindgang”

Beskrivelse pa engelsk: (Skal udfyldes) 22]
Kort og praecis tekst pa engelsk. Skriv fx “only in
Danish’, hvis arrangementet foregar pa dansk

som serviceinformation til engelsktalende gaester.

350 tegn inkl. mellemrum.

Tilhgrende arrangement

Ret eksisterende
@ Overskrift pd jeres arrangement

Tarnture

42 tegn tilbage
@ Overskrift pd jeres arrangement pa engelsk
49 tegn tilt
Dette felt er pakrasvet iategntibage
Beskrivelse

@ Gé helt op i R&dhustdrnet og nyd en fantastisk udsigt. Mgdested: Gang
til venstre for hovedindgang.

1 tegn tilbage

@ Beskrivelse pa engelsk

99 tegn tilbage

Dette felt er pakrazvet
Starttid @ Sluttid

@ 18:00 18:30
Starttid @ Sluttid

19:30 21:00

Slet
Tilfgj nyt tidspunkt
Kraaver tilmelding 7]

[,
Link til tilmelding
www.billetto.dk

Kgb et maltid @ O
Bern 7]

Kgrestols- og barnevognsadgang a]

g v
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3) Indtastning af tilhgrende arrangement, fortsat

Starttid (Skal udfyides) ¢B)
Vzelg bade start- og sluttid i drop-down menu. Starttid ma tidligst vaere kl. 16

Kraaver tilmelding ¢
Nar "ja" veelges i drop-down menu, kommer feltet til tilmeldingslink frem. Der ma ikke std andet end et
link i feltet.

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

- Sd ingen telefoner eller personlig afhentning af timebilletter. Vi regner ikke "fgrst-til-mglle” som en
tilmeldingsform, sa skriv det blot direkte i teksten.

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

Laes vores saerskilte vejledning til indtastning pad billetto.dk med specifikke tips, der er relevant for netop
tilmeldinger til Kulturnatten.

lkoner @

De nedenstdende valg vil fremga som ikoner pd jeres arrangement, sa husk at tage stilling til dem. De
veelges ved at klikke fra og til i den bla boks.

(@)
(;, Kgrestols — og barnevognsadgang: Pa Kulturnatten er der adgang for kgrestolsbrugere og
gaester med barnevogne

i?lﬁJ Kgb et maltid: Gasterne kan kgbe et sundt maltid. Gaelder ikke kaffe & kage og lignende.
m Barn: Vzlges kun, hvis netop dette arrangement er velegnet for bgrn

Gem 5

Afslut ved at gemme arrangementet.
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Her er et par eksempler pa faeengende tekster

Kunstakademiets Skoler for Arkitektur, Design & Konservering

Praesentationstekst:

Arkitektur & Design. Historien, fremtiden og de nye talenter

Ndr efterdrsmgrket saenker sig, sldr vi portene op. Velkommen i de gamle smedjer pd den tidligere flddestation
Holmen. Her kan du opleve udstillinger af nye talenter indenfor arkitektur og design, hygge dig i caféen, sld et
smut indenom det helt saerlige bibliotek i Klejnsmedjen eller tage med pd rundvisning med fortaellinger om
Holmen far og nu.

Eksempel pa tilhgrende arrangement:
Fortallinger fra Holmen fgr og nu. En rundvisning
Rundvisning pd Frederiksholmen. /ed arkitekt Sandra Gonon. Mgdested: KADK Biblioteket.

Erhvervsministeriet

Praesentationstekst:

Guidet rundtur

Det Wiirttembergske Palze er en af de &ldste bygninger pd Slotsholmen og blev opfgrti 1741-42. Det er et
a&egte barokpalae, som i dag huser Erhvervsministeriet. En del af interigret er meget velbevaret. Fd en rundtur pa
ministerens kontor og ministergangen, og hgr om palaeet og ministeriets travle hverdag. Turen tager ca. 30 min.
(Arrangementet var uden tilhgrende arrangementer.)

Kgbenhavns Hovedbibliotek

Praesentationstekst:

Hovedbibliotekets hemmeligheder

Kom bag facaden og dybt i undergrunden til en reekke unikke og intime oplevelser med litteratur, filosofi, teater,
horror og hemmeligheder i Hovedbibliotekets kringelkroge. Pd hovedscenen kan du deltage i feellessang, hare
Arets Musiker Adi Zukanovics eksklusive hold af gaestestjerner, opleve ‘Pet Sounds’ fortolket af saxofoner og
meget mere.

Eksempel pa tilhgrende arrangement:
Filosofisk Darkroom v. Eksistensfilosofisk Akademi
Stig ned i det eksistentielle marke og lad stemmerne fra filosofiens afgrunde forlede og forfare dig.

Amalienborg Snedkervarksted

Praesentationstekst:

Kom pa besgg bag murene

Det kongelige snedkerveerksted holder for andet dr i traek dbent pd Kulturnatten. Kom ind og se
snedkerveerkstedet, som er indrettet i en gammel hestestald bag Christian den VIII's Palee. Snedkervaerkstedet
passer mablerne fra de kongelige slotte. Der er mulighed for en snak med hdndvaerkerne, se eksempler pd
mgbelrestaurering og lerlinge arbejder

Har du spgrgsmal?

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



