
Istruzioni ed esempi per registrare un evento durante i 16 giorni 
 
In questa breve guida trovate le istruzioni per come registrare il vostro evento durante la campagna 

dei 16 giorni. Tutti i campi contrassegnati da un asterisco (*) sono obbligatori. 

Dopo la spiegazione dettagliata, è riportato un esempio pratico. 

 

 

Istruzioni per la registrazione di un evento 
 

Scorrete verso il basso, sotto il banner arancione, per inserire i dati della persona di contatto. 

Queste informazioni non saranno pubblicate e serviranno esclusivamente per uso interno, nel caso 

in cui il team dei 16 giorni abbia domande sull’evento. Inserite in questo campo nome, cognome, 

nome dell’organizzazione, indirizzo, indirizzo email e numero di telefono.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



In seguito, nel primo campo (“Titolo”) potete inserire il nome del vostro evento. 

 

 
 

 

 

Nel campo «Descrizione» potete inserire informazioni più dettagliate sull’evento. Ad esempio, 

questo è il campo per spiegare più nel dettaglio lo svolgimento dell’evento, approfondire gli 

argomenti trattati, presentare gli ospiti invitate e condividere ulteriori dettagli sull’evento. 

 

 
 

Se avete una pagina web per il vostro evento o un volantino (in formato PDF, JPG o PNG) potete 

inserire qui l’URL o il link diretto al file 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Nel passaggio successivo potete specificare la data dell'evento. Sono disponibili diverse opzioni: 

innanzitutto potete selezionare l'opzione in cui l'evento si svolge solo in un giorno specifico. A tal 

fine cliccate su “Una tantum” e inserite in alto la data e l'ora dell'evento. Nella parte inferiore 

vengono quindi presentate le altre due opzioni. 

 

 
 

Se l’evento si svolge più volte alla stessa ora nel corso di diversi giorni, selezionate come durata 

“Intervallo di tempo”. Inserite quindi la data di inizio dell’evento in “Data di inizio” e la data di fine 

in “Data di fine” la data di fine. Per “Ora di inizio” e “Ora di fine” inserite gli orari corrispondenti.  

 

 



 
 

 

 

Se l'evento si svolge in giorni diversi, selezionate “Giorni specifici” come durata. Inserite la data di 

inizio della serie di eventi nella casella “Data di inizio” insieme all'ora. Per le date successive, 

cliccate sul segno + contrassegnato in rosso nel file per aggiungere ulteriori date e orari. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Arriviamo ora alla sezione Organizzatore. Nel campo Nome dell’organizzazione inserite il nome 

dell’organizzazione che organizza l’evento. A sinistra si trova il campo „Sito web 

dell’organizzazione“, dove è possibile inserire il link. Se più organizzazione organizzano l’evento 

insieme, è possibile cliccare sul segno + contrassegnato in rosse nel file per aggiungere altre 

organizzazioni.   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Successivamente, siamo alla voce Tipo di evento. Qui avete due opzioni: se l’evento si svolte 

offline o in loco, cliccate sul pulsante “Evento in loco”. A questo punto potete inserrire il nome del 

luogo e l’indirizzo. 

 

 
 

  



 

Se l’evento si svolge online, cliccate sul pulsante “online”. Successivamente potrete inserire 

l’URL dell’evento. 

 

 
 

  



Indipendentemente dal fatto che il tuo evento si svolga online o offline, arriverai al punto in cui 

potrai inserire ulteriori informazioni. Nella riga “Informazioni” potrai aggiungere ulteriori dettagli 

sull’evento, ad esempio se è accessibile (sedia a rotelle, disponibilità di interpretazione in lingua 

dei segni,…) o se l’evento è a pagamento. Nel campo “iscrizione via email”potrai inserire un 

indirizzo emial di contatto nel caso in cui sia necessaria l’iscrizione 

 

 
 

  



Nell’ultimo passaggio potete specificare le opzioni linguistiche, le regione e le categorie dell’evento. 

Ciò significa che potete scegliere la lingu in cui si svolgerà l’evento, il cantone in cui avrà luogo e 

la categoria a cui appartiene. Per tutte e etre le opzioni è possibile selezionare più di una risposta. 

 

 
 

 

Zum Schluss klickt ihr auf „Absenden“, um eure Angaben zu übermitteln. 

 
 

 


