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Miksi yhdistyksemme kannattaa käyttää Liiton verkkosivujen kalenteria? Sen avulla 
yhdistyksenne nykyiset ja potentiaaliset jäsenenne löytävät tapahtumatietonne helposti. 
 
 
Miksi yhdistyksemme kannattaa luoda gmail-sähköpostiosoite? 

- Yhdistyksen luottamushenkilöt vaihtuvat usein ja heidän yhteystietojensa päivittäminen eri 
paikkoihin on vaivalloista. 

- Yhdistyksen tiedonkulku tehostuu, kun kaikki yhdistykselle tulevat yhteydenotot ohjataan 
yhteen paikkaan. 

- Yhdistyksen sähköpostiosoitteen käyttäjätunnukset voi antaa useammalle henkilölle. 
o Tunnukset (osoite ja salasana) kannattaa antaa hallitusjäsenille vuodeksi kerrallaan, eli 

salasana tulee vaihtaa aina uuden hallituksen järjestäytyessä. 
o Samalla on hyvä sopia ”päivystysvuoroista” tms. käytännöstä, joka varmistaa, että 

osoitteeseen tuleviin viesteihin vastataan parin päivän sisään. 
- Yhdistys voi päivittää Liiton verkkokalenteria yhdistyksen gmailin kalenteri-toiminnon kautta. 
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Miten saamme Liiton verkkokalenterin käyttöömme? 
 

1. Laadi yhdistykselle gmail-osoite, esimerkiksi vantaanakateemisetnaiset@gmail.com. 
Osoitteen luominen onnistuu osoitteessa google.fi.  

2. Ilmoita yhdistyksen sähköpostiosoite Liitolle: sanl.fkaf@akateemisetnaiset.fi 
3. Lisää Liiton kalenteri yhdistyksen gmail-kalenteriin (kuva 1). 
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Kun olet klikannut Lisää tämä kalenteri -linkkiä, selaimeesi avautuu yhdistyksenne 

kalenterinäkymä. Sen edessä näkyy pyyntö vahvistaa kalenterin lisääminen. Klikkaa komentoa 

”Lisää” (kuva 2).  

 

 
 

 

 

 

 



 

Tämän jälkeen ”SANL www kalenteri” ilmestyy kalenterinäkymän vasempaan reunaan (kuva 

3). Kalenterinäkymässä näkyvät aina ne kalenterit, jotka ovat erikseen valittuna (V). 

 

 
 



 

 

Nyt käyttöoikeudet ovat kunnossa, ja voit lisätä kalenteriin yhdistyksenne jäsentapahtumat. 

Etsi kalenterista oikea päivä ja kelloaika ja klikkaa sopivan ajankohdan ruutua. Eteesi 

aukea uusi tapahtumaikkuna, jossa lukee ylimpänä ”Lisää otsikko” (ks. kuva 4). 

 

Jos kalenterissa on jo merkittynä samaan aikaan toinen tapahtuma, klikkaa sen lähellä 

olevaa ruutua ja lisää kelloaika tapahtumatietoihin erikseen. Näin et vahingossa muokkaa 

toisen yhdistyksen tapahtumaa. 
 

 



 

 

Sitten voit lisätä tiedot tapahtumaan: 

 

1. Kuvaava otsikko ja tapahtuman paikkakunta tai Zoom/Teams 

2. Tarkista päivämäärä ja kelloaika 

3. Lisää fyysisen tapahtuman sijainti (osoite) 

4. Lisää kuvaus tai liitteitä: tähän voi kirjata esimerkiksi ilmoittautumisohjeet tai Zoom-linkin 

(Muistathan tietoja kirjatessasi, että tämä kalenteri on julkinen) 

5. Tallenna! 

 

 



Pystyt muokkaamaan tapahtuman tietoja jälkeenpäin valitsemalla kynäsymbolin 

tapahtumasta (ks. kuva 6). Huom. viereisen roskakorisymbolin klikkaaminen poistaa 

tapahtuman. 
 

 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

Ota talteen 

 

Googlen ohjeet auttavat aina eteenpäin! 

https://support.google.com/calendar/?hl=fi#topic=10509740 
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