
Vejledning til indtastning af 
arrangementer på 
Kulturnattens hjemmeside
Gælder både for indtastning af arrangementer til Kulturnatten i 
oktober og Den Lille Kulturnat i marts

Arrangement
Arrangementet beskriver, hvad gæsterne kan opleve hos jer. 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 af 
arrangementer der strækker over hele tidsrummet. 

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

Arrangementet er kort sagt; teksten I vil præsentere jer med. 

Følg de tre trin

1. Tilmelding som arrangør, så vi har de rigtige informationer. 
2. Indtastning arrangement
3. Evt. indtastning af ”tilknyttede arrangementer”. 

1) Tilmelding som arrangør, så vi har de rigtige 
informationer.
Klik på ”tilmelding som arrangør” fra Kulturnattens forside, eller gå ind på ”for 
arrangører” og ansøg om at blive arrangør. Udfyld derefter ansøgningsskemaet.  
Når ansøgningen er godkendt vil I modtage en e-mail. 
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2) Indtastning arrangement
Klik på ”Opret arrangement” i topmenuen, og start indtastningen

Arrangementsdetaljer

Overskrift (Skal udfyldes)
Arrangementets overskrift – kort og præcist. 100 tegn inkl. mellemrum. 

Overskrift på engelsk (Skal udfyldes)                      
Arrangementets titel på engelsk til gæster, der ikke forstår dansk. Feltet må ikke 
være tomt, da alle arrangementer vises på den engelske hjemmeside. 100 tegn inkl. 
mellemrum. 

VIGTIGT: Brug ikke jeres arrangørnavn og ordet Kulturnat i overskrifter, dette fremgår 
allerede af konteksten. 

Arrangørnavn (skal udfyldes)
Denne vil være overskriften på jeres side. 

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

Indsæt billeder (mindst ét skal indsættes)  
Et flot billede siger mere end tusind ord, derfor SKAL alle arrangementer have mindst 
ét billede tilknyttet. Det er ikke muligt at uploade billeder til tilknyttede arrangementer.

Eventet har plads til tre billeder. Formatet af billederne skal være i JPEG eller PNG i 
1280 x 800 px. 

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. 

OBS: 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.
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Beliggenhed

Gade/Vej (Skal udfyldes)
Adressen, hvor I afholder Kulturnat. 

By (skal udfyldes)

Postnummer (skal udfyldes)

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

Hjemmeside (Skal udfyldes)
Link til jeres egen hjemmeside. Det er nemmest hvis I kopierer linket fra jeres 
hjemmeside.

Indtast jeres adresse igen ved Google kortet, så I er placeret korrekt. 

Oplysninger om arrangement

Beskrivelse af arrangement (Skal udfyldes)
Overordnet tekst, der levende og præcist beskriver arrangementet hos jer. Maks. 750 
tegn inkl. mellemrum 

Engelsk beskrivelse af arrangement (Skal udfyldes)
Overordnet tekst, der levende og præcist beskriver Kulturnatten hos jer. Feltet må ikke 
være tomt, da alle arrangementer vises på den engelske side. Maks. 750 tegn inkl. 
mellemrum. 

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.

Starttidspunkt 
Alle SKAL åbne kl. 18 på Kulturnatten i oktober, og derfor kan der her ikke vælges et 
andet tidspunkt.
Det samme gælder Den Lille Kulturnat i marts hvor alle skal åbne kl. 16.00.

Sluttidspunkt 
Er tidligst kl. 23 på Kulturnatten i oktober, dog helst kl. 24, da det er Kulturnattens 
officielle afslutning. Til Den Lille Kulturnat i marts lukker vi ned kl. 20.
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Yderligere information

Målgruppe
Mange gæster søger på arrangementer der er målrettet f.eks. børn og unge, så derfor 
skal disse krydses af. Kryds gerne flere af hvis det passer.

Arrangementstyper
Kryds så mange arrangementstyper af som der passer til jeres arrangement. 

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 boksen.

Handicapvenligt: På Kulturnatten er der adgang for kørestolsbrugere 
og gæster med barnevogne

Børnevenligt: Aktiveres hvis jeres arrangement er børnevenligt.

Tilmelding: Når tilmelding vælges, 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 regner ikke ”først-til-mølle” som 
en tilmeldingsform, så skriv det blot direkte i teksten.

Når I mener, I er færdige med at indtaste jeres arrangement, så klik ”gem og send”. 

Rediger og vis arrangement
I kan efterfølgende tilgå jeres arrangement, og både rette og se det ved at trykke på 
knappen ”opret/rediger arrangement”. 
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3) Indtastning af tilknyttede arrangementer
Hvis der udover jeres arrangement vil være flere tidsspecifikke arrangementer skal 
de tastes under ”tilknyttede arrangementer”.

Med tidsspecifik mener vi, at arrangementet f.eks. kun kan opleves kl. 18. til 18.30 
og kl. 19 til 19.30. 

I kan tilføje så mange tilknyttede arrangementer I vil.

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

Overskrift på jeres arrangement på engelsk (Skal udfyldes)
50 tegn inkl. mellemrum. 

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

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.

Vælg både start- og sluttid for hvert tilknyttede arrangement 
Dette vælges i drop down menuen.

Har du spørgsmål?

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