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Alkusanat

Mika yhdistaa sotilasta, palomiesta, lentajaa, poliisia ja tapahtumakoordi-
naattoria? Talouslehti Forbesin listauksen mukaisesti kyseessa on viisi maa-
ilmanstressaavinta ammattia. Mittareina kaytetaan mm. deadlineja, kilpailua
ja julkista esiintymisté seka arvostelua. Olet siis kovassa seurassa ja voit olla
tyostasi erittain ylpea!

Jarjestamme tai olemme mukana vuosit- "Oletko jO jésen?"
taintuhansissa erilaisissa ja erikokoisissa
tapahtumissa ympéri Suomea. Néiden ta-
pahtumien kautta jarjestémme saa kasvot
kymmenille tuhansille yrittajille ja muille ta-
pahtumissamme kavijoille. Tapahtumat ovat
jarjestdllemme erittain tarkeita vaikuttami-
sen, verkostoitumisen ja jasenhankinnan
seka jasenhoidon valineita. Tapahtumakavi-
jéillemme tarjoamme muun muassa uusia
virikkeitd ja kontakteja, bisnesmahdollisuuk-
sia, koulutusta seka rentoutumista ja yhdesséaoloa.

Tapahtuma on oivallinen
paikka hankkia jdsenia.
Kontaktoi kaikki ei-jasenet
mieluusti jo tapahtuman
aikana. Kannusta jasenet
kutsumaan ei-jasenid mukaan.

Tiedamme, ettd tapahtumien jarjestaminen on aarimmaisen vaativaa tyota.
Onnistuessaan se on toki samalla adrimmaéisen antoisaa. Olemme tuottaneet-
taman tapahtumaoppaan helpottaaksemme hieman tapahtumien jarjestami-
sen valtavaa urakkaa. Jarjestdmme tapahtumien koko vaihtelee muutaman
hengen workshopeista isoihin markkinoihin ja sa-
tojen henkildiden tapahtumiin. Olemme pyrkineet
kokoamaan tahan oppaaseen keskeisimpia tapah-
tuman jarjestéamisen elementteja.

Hyddynna opasta muistilistana, tapahtumapro-
sessin kehittajana tai kirkasta tapahtumienne
tavoitteet. Opasta voi hyédyntaa monella tapaa, ja
toivottavasti se auttaa teitéd matkalla entistéa pa-
rempiin tapahtumiin.

Karri Ruuskanen
kehityspaallikko,
Suomen Yrittajat




Mieti, miten tilaisuutta
voidaan hyodyntda

jasenhankintaan

yleiseen nakyvyyteen

tai paikallisyhdistyksen
tunnettuuden lisddmiseen
yrittdjdkasvatukseen
vhteistydhon kunnan kanssa
ja yrittdjien osaamisen
hyodyntamiseen kunta-alalla
muun vhteisty6toiminnan




L ahtokohdat

Tapahtuman suunnittelu aloitetaan ideoinnilla ja valmistelulla. Tapahtuman
tulee liittya Suomen Yrittajien strategiaan: vaikuttaa, verkostoida ja vahvistaa.
Aluksi on tarkeinta loytaa vastaukset kysymyksiin: mita halutaan jarjestaa,
miksi ja kenelle ja vasta sitten missa ja milloin. On hyva my®os selvittaa tapah-
tuman lahtdkohdat. Uudet kokemukset, oppiminen ja mahdollisuus verkostoi-
tua ovat asioita, joihin osallistujat ovat valmiita investoimaan aikaa ja rahaa.”

Mieti vastaus seuraaviin kysymyksiin:
« Miksi tapahtuma jarjestetaan?

« Kenelle tapahtuma jarjestetaan?

« Missa tapahtuma jarjestetaan?

« Milloin tapahtuma halutaan jarjestaa?

+ Mika on tapahtuman nimi?

+ Miten tapahtuma liittyy yhdistyksen
strategisiin painopisteisiin?

» Mikéa on tapahtuman tavoite?

+ Osuuko ajankohtaan paallekkaisia

Miksi ja kenelle?

Madritd tapahtumalle aina tavoitteet.
llman niitd tapahtuma ei voi onnistua.

Kenelle tapahtumaa jdrjestdt? Jasenille, jdseniksi
aikoville vai jollekin tietylle yrittajaryhmalle?



Suunnitelma

Tapahtuman jarjestaminen alkaa suunnittelulla, jossa maaritellaan esimerkiksi
tapahtuman tavoitteet, budjetti ja aikataulu. Huolellinen suunnittelu hyvissa
ajoin takaa tapahtuman onnistumisen. Suunnitteluun pitaa varata reilusti ai-
kaa ja mukana tulee olla kaikkien, joiden tydpanosta tarvitaan jarjestelyissa.

Suunnittelun myéta hahmottuu myés, ovatko tavoitteet realistisia ja onko ne

maaritelty riittavan selkeasti. Suunnittelussa on hyva muistaa kolmijako: toi-
met ennen tapahtumaa, tapahtuman aikana ja tapahtuman jalkeen.

Tapahtuman kolme vaihetta

Tapahtuman tuotanto voidaan jakaa kolmeen osaan: rakennusvaiheeseen, itse
tapahtumaan ja purkuvaiheeseen. Rakentaminen vie usein enemman aikaa
kuin itse tapahtuma. Purkaminen taas sujuu nopeasti.

1. Rakentaminen
2. [tse tapahtuma

3. Purkaminen

Kysy apua keskusjdrjestosta

Oli kyseessad viestintd, markkinointi,
graafinen suunnittelu tai tapahtuman
toteutus, autamme mielellamme kaikessa.
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Jaa vastuut

Tapahtuman tyémaaran hahmottamiseksi on hyva jakaa tehtavat osiin. Kun
suuret kokonaisuudet ovat kunnossa, voi keskittya pikkuasioihin. Mit& parem-
min pikkuasiat ovat kunnossa, sita onnistuneempi tapahtuma. Kannattaa arvi-
oida, mitd on mahdollista ja jarkevaa ulkoistaa ja mita kannattaa tehda itse.

Tapahtuman tekijoiden eli projektiryhman vastuulla on tapahtuman suunnitte-
lu, toteutus, viestinta, markkinointi seka jalkihoito. Ryhméan jasenilla on usein
vahvuuksia ja suhteita, joita voi hyédyntaa tapahtuman jarjestamisessa. Ta-
pahtumapaivén vastuut, yksityiskohdat ja aikataulut kannattaa sopia ajoissa,
jotta tapahtuma onnistuu sujuvasti. Myos tyénjako ennen ja jalkeen tapahtu-
man kannattaa sopia selkeasti.

Tapahtuman jérjestédmisessa on tar- ]
keaa, etta yhdella henkilolla on selked | 5 |
paavastuu ja kasitys kokonaisuudesta =3

yksityiskohtineen. Paavastuu ja lupa
tehda paatoksia helpottaa tehtavien
jakamista ja ongelmien ratkaisemista
tapahtumaprosessin aikana.

Al3 yliarvioi voimiasi

Voisiko tapahtuman jdrjestda yhdessa
toisen yhdistyksen tai toimijan kanssa?




Suunnittele ja ideoi

Projektisuunnitelmassa kuvataan, miten ja millaisin keinoin tapahtuma toteu-
tetaan. Suunnitelma kannattaa laatia ajoissa ja huomioida, etta mydhemmin
siihen tulee varmasti viela muutoksia. Suunnitelmassa kdydaan lapi tapahtu-
man tausta, tavoitteet, kohderyhma, vaadittavat toimenpiteet, projektiryhman
tehtavat seka resurssit ja riskit. Kaikki toimenpiteet on hyva aikatauluttaa.

Ideointivaiheessa kdydaan lapi muun muassa tapahtuman lahtékohdat ja pyri-
taan vastaamaan suunnittelua ja jarjestelyja koskeviin keskeisiin kysymyksiin.

Houkuttelevuuteen ja viihdyttavyyteen kannattaa panostaa myos esimerkiksi

koulutustilaisuuksissa, jotta sanoma saadaan paremmin esiin.

Usein kaytettyja ideointimenetelmia ovat esimerkiksi aivoriihitydskentely

eli brainstorm seka SWOT-analyysi. Aivoriihen tavoitteena on tuottaa ensin
mahdollisimman paljon ideoita, joita jalostetaan ja karsitaan mydhemmissa
vaiheissa. SWOT- eli nelikenttaanalyysissa pohditaan tapahtuman jarjestami-
seen liittyvia vahvuuksia ja mahdollisuuksia sekéa riskejé ja uhkia.

SWOT-analyysin pohja
Vahvuudet Heikkoudet

Mahdollisuudet Uhat




Kuva: Juha Harju

Varadu kaikkeen

Taustalla tapahtuvat kiireiset ja epaselvat tilanteet pitaa ratkaista rauhallisesti
ja paattavaisesti. Haasteet eivat saa nékya osallistujille. Koska asiat eivat valt-
tamatta mene suunnitellusti, kannattaa miettia varasuunnitelma tarkeimpien
asioiden varalle.

Usein riskit liittyvat talouteen ja aikatauluihin. Tallaisia ovat esimerkiksi esiin-
tyjan estyminen, aikataulumuutokset, ruuan loppuminen, vahadinen osallistuja-
maaréa, budjetin ylittyminen tai tekniikan pettdminen. Pyri huomioimaan myds
yllattavat riskit, joihin ei voi itse vaikuttaa. Esimerkiksi sadn muutokset, sahko-
katkokset tai lakot voivat aiheuttaa vaikeuksia.



Suunnitteluvaihe
pahkinankuoressa

O Kokoa projektiryhma
ja jaa tyotehtavat.

O Maarittele tapahtuman
siséalto ja kohderyhmat.

O Paata tapahtumapaiva
ja -paikka.

O Méaarittele tavoitteet ja
onnistumisen mittarit.

O Mieti, millaisen kuvan
haluat luoda tapahtumalla.

O Tee alustava budjetti.
O Laadi projektisuunnitelma.

O Hanki sponsorit ja
yhteistybkumppanit.

O Ano luvat ja hanki
vakuutukset.

O Suunnittele, mihin mennessa
mikakin asia on hoidettava
tai oltava valmiina.

Aloita maltilla

Al3 aseta ylisuuria odotuksia vaan lahde pienesta
liikkeelle. Hyvin onnistunut tapahtuma voi kasvaa
ajan kanssa isoksi. Pienesta ovat Iahteneet mm. Slush,
Nordic Business Forum ja Kunnallisjohdon seminaari.
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Ota mallia

Py6raad ei kannata keksia joka kerta uudelleen.
Toista toimivaa konseptia, ota mallia muilta,
hyddynnd olemassa olevia rakenteita,
visuaalista ilmettd sekd tekniikkaa.
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Ajankohta

Tapahtuman ajankohdan valinta on ensiarvoisen tarkeaa. Varmista kaikkien
puhujien ja esiintyjien aikataulut ja se, ettei samaan aikaan jarjesteta kilpai-
levia, samalle kohdeyleisélle suunnattuja tapahtumia. Valttagksesi paallek-
kaisyyksia tarkista alueen tapahtumat Suomen Yrittdjien, aluejarjeston ja
paikallisyhdistysten tapahtumakalenterista seké paikkakunnan yleisesta ta-
pahtumakalenterista.

Mita aiemmin tapahtuman ajankohta paatetaan ja julkaistaan mahdollisim-
man monessa kanavassa, sita todennakoisempaa on, etta se toteutuu toivo-
tulla tavalla ja paikalle saadaan haluttu osallistujamaéra. Tapahtuman aika-
taulu kannattaa siis ly6da lukkoon hyvissa ajoin. Lisaa kaikki tiedossa olevat
tapahtumat otsikko- ja paivamaaratasolla tapahtumakalenteriin heti kun saat
tiedon alueen tapahtumasta — kuitenkin viimeistaan kaksi kuukautta ennen
tapahtumaa.

Huomioi kohderyhma

Yleisesti yrittajille parhaita ajankohtia ovat aamut ja illat, jotta tyopaiva ei kat-
kea kesken tehokkaimman tydajan. Viikonpaivistd maanantait ja perjantait
saattavat olla osallistujille haasteellisempia kuin muut paivat.

Selkeésti vapaa-aikaan, kuten kesdlomaan tai

viikonloppuun, sijoittuvat tapahtumat kan-

nattaa toteuttaa avec-tilaisuuksina. Perhe- ja . .
viihdetapahtumat kannattaa ajoittaa viikonlop-

puihin ja iltoihin. Nain parannat osallistumis-
mahdollisuuksia.

Huomioi ajankohdassa kuitenkin aina koh-
deryhma. Esimerkiksi leipomo-, siivous- ja
viestintaaloille parhaat ajankohdat poikkeavat
hyvin paljon toisistaan.

12



Alkataulu

Tehokas ajankaytt6 on tapahtuman onnistumisessa keskeista. Itse tapahtu-
mapaivan lisaksi tulee suunnitella myés tapahtuman valmisteluun ja suunnit-
teluun kuluva aika. Mita paremmin kaikki tyotehtavat on aikataulutettu, sita
tehokkaammin ja usein myds paremmin tehtavat saadaan tehtya. Aikataulu
myos jarjestdjien muistilista siita, mita tehtavia tapahtuman eri vaiheissa on.

Kaikille tyotehtaville on hyva valita vastuuhenkild, jotta tyot tulevat hoidetuk-
si ajallaan. Toiden jakaminen etukateen nopeuttaa toimintaa. Jarjestelyiden
kokonaisvastuun olisi hyva olla ainakin yhdella hallussa. Huomioi myés alku- ja
loppujarjestelyihin kuluva aika. Aikataulu-
tatehtavat niin, etta viivastyksien sattuessa o
ehtii viela toimimaan. Alad oleta

vaan varmista
Ennen tapahtumaa kannattaa laatia tapah-

tumapaivalle tarkka aikataulu, jossa maa Sinulle taysin selked tieto
ritelladn kunkin esiintyjan puheenvuorojen tai toiminto ei valttamatta
kesto seka muut tapahtuman kulun kan- ole ollenkaan selked

nalta tarkeat asiat. Ohjelma, joka ei pysy toiselle henkilolle.
aikataulussa, antaa epdammattimaisen ku-

van.

Jos aikataulu on myodhéassé, kannattaa harkita jonkin osion poistamista tai
seuraavan tauon lyhentémisté péivan pidentamisen sijaan. Jos jokin osio on
ohi suunniteltua nopeammin, voi aikataulua hieman muuttaa, jotta ihmiset ei-
vat joudu turhaan odottamaan tilaisuuden jatkumista.

Aikataulu ei saa olla liian tiukka, vaan osallistuijilla tulee olla my®&s aikaa hen-
gahtaa ja jaloitella ohjelmanumeroiden vélissa. Nyrkkiséantdna voi pitaa sita,
ettd ohjelmaa on puolestatoista tunnista kahteen, minka jéalkeen on tauko. Ih-
miset eivat jaksa valttamatta keskittya liian pitkiin puheisiin. Huolehdi kuiten-
kin, etta tauot eivat ole liian pitkia, koska odottelu tekee tapahtumasta helpos-
ti pitkaveteisen. Varaa riittavasti aikaa myos ruokailulle ja verkostoitumiselle.

13



Palkka

Paikka vaikuttaa paljon siihen, mita osallistujat ajattelevat tapahtumasta ja
millainen mielikuva heille tapahtumasta jaa. Paikan valintaan vaikuttavat esi-
merkiksi sijainti, kohderyhma, tilaratkaisut, tavoitettavuus seka kustannukset.

Sopiva paikka kannattaa varata hyvissa ajoin. Ennen tilavarausta tulee olla sel-
villa alustava budjetti, arvio tai tavoite osallistujamaarasta seka tapahtuman
luonne. Seminaariohjelma tai puheenvuoro vaatii erilaiset tilat kuin workshop.
Tutustu tilaan etukateen ja varmista, etta se soveltuu tilaisuuteen.

Keraa listaa hyvista tapahtumapaikoista. Tapahtumapaikka voi olla mika ta-
hansa tila, joka toimii tapahtuman luonteen vaatimalla tavalla, esimerkiksi

 jasenyrityksen tilat

« paikallisen yrityksen tai organisaation tilat
* ravintolat tai ravintoloiden kabinetit

* hotellit

+ konferenssitilat

+ urheilutilat

« muut kokous- ja kokoontumistilat.

Vakiintuneissa tapahtumapaikoissa on valmiina sopivat puitteet ja kokenei-

ta tyontekijoita. Tallaisten tilojen vuokraaminen on usein edullista ja helppoa
verrattuna siihen, etté rakentaisi koko tapahtuman tyhjaéan tilaan. Toisaalta
uusi ja yllattava paikka tekee tapahtumasta aivan erilaisen. Uuden tapahtuma-
paikan rakentaminen kannattaa silloin, kun halutaan paikan vastaavan taysin
omia suunnitelmia ja toiveita.

Tilojen jérjestelya suunniteltaessa on térkeda hahmottaa, kuinka tapahtuma
mahtuu valittuihin tiloihin.

+ Teatteri-muodossa kaikki tuolit on suunnattu esiintymislavaa kohti.

+ Pidot-muodossa saliin asetetaan useita pyoreita poytia. Poydissa istuu
kahdeksasta kymmeneen vierasta, jolloin keskustelu on helppoa.

+ Luokkahuone-muodossa vieraat istuvat pitkan poydan toisella
puolella niin, etta kaikki katsovat kohti lavaa.

14



Helpota jarjestelyja

Kun 16yddt hyvan paikan tapahtumallesi, pida siita
kiinni. Tapahtuman kehittaminen on helpompaa, kun
joka kerta ei tarvitse suunnitella kaikkea alusta alkaen.
Voit keskittyd esimerkiksi palautteissa ilmenneisiin
kehityskohteisiin.




Ajo-ohjeet, opasteet ja pysakointi

Tapahtumapaikalle pitaa lIoytaa helposti. Osallistujille kannattaa antaa mah-
dollisimman tarkat ajo-ohjeet ja tiedot pyséakoinnista tapahtumaviestinnan
yhteydessa. Tapahtumapaikan opastekylttien on oltava mahdollisimman sel-
keitd, ja niita tulee olla runsaasti.

Jos tapahtuman vieraiden on tarkoitus saapua omilla autoillaan, taytyy var-
mistaa, etta tapahtumapaikan lahella on tarpeeksi pysakoéintipaikkoja ja
-opasteita.

Esteettomyys

Esteettémyys on hyva huomioida tapahtumaa suunniteltaessa ja erityisesti
rakenteiden sijoittamisessa. Esteettémyys mahdollistaa kaikkien ihmisten ta-
savertaisen osallistumisen tapahtumaan.

Varmista tekniikka

Selvita, onko tilassa tapahtuman jarjestamiseen vaadittava tekniikka, esimer-
kiksi aanentoisto, videotekniikka ja valaistus. Jos naita ei ole tilassa valmiina,
hankinta tai vuokraus kannattaa hoitaa hyvissa ajoin. Muista myo6s pienemmat
mutta tarkeat tarvikkeet, kuten jatkojohdot. Jotta kdytannon asiat hoituvat ti-
laisuuden aikana odotetusti, opettele jo etukateen mikkien, valojen ja muiden
laitteiden kaytto.

Opasta

Tapahtumapaikka voi olla tuttu paikallisille,
mutta tuiki tuntematon vieraspaikkakuntalaisille.




Muistilista

O Valitse alue ja paikka tapahtumalle.

O Maarittele tapahtumapaikan kriteerit,
kartoita sopivat paikat ja vieraile niissa.

O Suunnittele tilan yleisilme.

O Avaimet ja ovien aukiolo.

O Yhteyshenkil6 ja yhteystiedot.

O Onko tila oikean kokoinen osallistujamaaralle?
O Onko vuokra sopiva?

O Sopiiko paikka tapahtuman luonteeseen
ja jarjestajan imagoon?

O Millainen tekniikka ja nettiyhteydet
tapahtumapaikassa on?

O Millainen paikoitustilat ja kulkuyhteydet ovat?

O Tee osallistujien saapuminen paikalle
mahdollisimman helpoksi.

O Onko tilassa valmiina esimerkiksi tuolit, pdydat,

esiintymislava tai voidaanko ne vuokrata?

O Laadi selkeat opastekyltit tapahtumapaikkaan,
sisalle ja ulos.

O Jarjesta vieraiden vastaanottopiste.
O Tee tarvittaessa osallistujille nimikyltit.

O Varaa tyhjia nimikyltteja, jos niihin tarvitsee
tehda muutoksia.

O Kerro, missa ovat tupakointipaikat,
vaatesailytys ja WC-tilat.

O Anna kattavat reittiohjeet.

17



Budjettl ja sponsorit

Tapahtuman jarjestaminen edellyttaa rahoituksen ja budjetin maarittamista.
Etukateen hyvin suunniteltu budjetti auttaa tapahtuman suunnittelussa.

Budjetti voi koostua organisaation omasta rahoituksesta tai ulkopuolisesta
rahoituksesta, kuten lipputuloista tai sponsoroinnista. Tee budjetti esimerkiksi
Exceliin ja pida se jatkuvasti ajan tasalla.

Budjetti kannattaa suunnitella siten, etta sen voi osittaa pienempiin kokonai-
suuksiin. Laskelmissa on aina syyta varautua myos ylimaaraisiin ja yllattaviin
menoihin.

Ota suunnittelussa huomioon kaikki tarvittavat resurssit, esimerkiksi henki-
16st0, tekniikka, laitteet, kalusteet, luvat seka erilaiset materiaalit. Resursseis-
ta kannattaa laatia lista, jotta mikaan tarkea ei paa-
se unohtumaan.

Budjetissa kannattaa miettia tapahtuman kes-
keisimpia asioita ja keskittaa budjettia siihen.
Esimerkiksi seminaareissa ja koulutuksissa on
hyva panostaa sisaltéon ja puhuijiin.

Jos tapahtumaan osallistuminen on maksullis-
ta, varmista ettd maksukanava on helppo-
kdyttdinen ja luotettava seka huolehdi
lainmukaisis- ta peruutusehdoista.

Tingi

Kun saat tarjouksen, tee
aina vastatarjous. Melkein
jokaisessa tarjouksessa
on tinkimisen varaa.

18



Huomioitavia kuluja

O Tilavuokra

O Tarjoilut ja kattaus, tarjoilijat

O Esiintyjien palkkiot
Markkinointi- ja mainontakulut
Henkilostokulut (my6s omat tyétunnit)

Rakennus ja purku

(m]
O
(m]
O Poydat, tuolit, somistus ja tekniikka
O Luvat

O Kuljetukset ja matkakulut

O Majoitukset

O Ohjelma

O Toimistotarvikkeet

O Yllattavat menot ja lisakulut

Selvita budjetti

Mikd maksaa, mita maksaa,
milla rahalla tehddan?
Paivitd ja seuraa budjettia.

19



Yhteistyokumppanit

Yhteistybkumppani voi osallistua tapahtuman minka tahansa kustannus- ten
maksuun yhteisesti sovitulla summalla. Suoran taloudellisen tuen liséksi tai
vaihtoehdoksi yhteistyékumppanit voivat esimerkiksi maksaa esiintyjan palk-
kion, tilaisuuden tarjoilun tai tilavuokran tai lainata omat tilansa tilaisuu- den
jarjestamiseen. Yhteistybkumppanilta voi saada myés apua tapahtuman suun-
nitteluun tai toteutukseen.

Yhteistyon tulee hyodyttaa molempia osapuolia, joten pyri tarjoamaan yhteis-
tydkumppanille nakyvyytta. Tilaisuutta voidaan markkinoida séahkopostilla,
jossa kerrotaan yhteistyokumppanin palveluista. Viestin nakevat myos henki-
|6t, jotka eivat paase tilaisuuteen.

Hyoty kumppanille

Ennen tapahtumaa yhteisty6-
kumppani voi nakya esimerkiksi
etukateisartikkelissa, sahkdpos-
tikutsussa ja tapahtuman mai-
nonnassa. Tapahtuman aikana
yhteistyékumppaneilla voi olla esi-
merkiksi puheenvuoro, oma esitte-
lypiste tai roll-up, juliste tai muuta
mainosmateriaalia.

Taalta loytyy
yritystd.

Yhteistybkumppani voi saada ta-
pahtumasta nakyvyytta ennakko-
ja jalkimarkkinoinnissa, nakyvyyt-
ta itse tapahtumassa, nékyvyytta
mediassa, tunnettavuutta, kontak-
teja yrittajiin ja mahdollisuuden
tukea yrittajyytta nayttavasti.
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Markkinointi

Tapahtuman markkinointi kannattaa aloittaa hyvissa ajoin ennen tapahtumaa
ja jatkaa tapahtuman alusta loppuun saakka ja myos tapahtuman jélkeen.

Markkinoinnin tehtavana on vakuuttaa kutsuttava henkilo siita, etta juuri ta-
han tilaisuuteen kannattaa osallistua. Tapahtuman onnistumisen kannalta on
tarkeda, etta viesti tapahtumasta saavuttaa kohderyhméan oikeaan aikaan ja
oikealla tavalla.

Aloita markkinoinnin suunnittelu pohtimalla seuraavia:

+ Miksi kutsuttavien kannattaa osallistua juuri tdhan tapahtumaan?
+ +Millaisen kuvan haluat luoda tapahtumalla?

+ Mihin kohderyhman tarpeeseen tapahtuma vastaa?

- Mita tapahtuma tarjoaa osallistujalle?

+ Mista uskot kohderyhmasi hakevan tietoa tapahtumista?

+ Mita medioita tapahtuman tyypillinen kavija seuraa?

Markkinointisuunnitelma

Markkinointisuunnitelmassa maéaritellaan, milloin, kenelle ja missa kanavissa
tapahtumaa markkinoidaan. Markkinointia kannattaa ldhtea tekemaan heti
kun tapahtuman paapiirteet ovat selvilla. Markkinointisuunnitelmassa on hyva
olla aikataulutus, miten kutsutaan ja missa mainostetaan: ilmoitukset, lehdet,
sosiaalinen media, uutiskirjeet.

Markkinointimateriaaleja suunniteltaessa mietitédan, milla tavalla kohderyhma
tavoitettaisiin parhaiten ja miten kohderyhmaan kuuluvat saataisiin kiinnos-
tumaan tapahtumasta. Hyvassa markkinointimateriaalissa tulee aina nakya
vahintaan tapahtuman idea ja tarkoitus, ajankohta, paikka ja kesto sekd mah-
dollinen padasymaksu.
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Kanavat

Koska valittavana on useita eri viestintavélineita, kannattaa miettia oikeat ka-
navat kohderyhmallesi. Tapahtumamarkkinoinnin vélineita ovat esimerkiksi
verkko-, lehti-, ulko-, televisio- ja radiomainonta seka esitteet ja ilmoitukset.
Lehdistoa voidaan lahestya lehdistotiedotteella. On tarkeaa viestia aktiivisesti,
kanavasta riippumatta.

Markkinointikanavia
O Sisainen tiedotus

O Ulkoinen tiedotus

O Mainosjulisteet Ala viesti liikaa

O Sosiaalinen media Jatkuva tapahtumamarkkinointi
L. . L menettda huomioarvonsa

O Digitaalinen markkinointi nopeasti. Viesti vdhemman mutta

. - laadukkaasti. Personoi viesteja eri
o Hakusanath'momt' kohderyhmille ja vastaanottajille.

ja-mainonta Henkilokohtainen viesti on aina

. . tehokkaampi kuin massamainonta.
O Ulkomainokset ja -lakanat P

O Imaispalstat
O Lehdistotiedote
O Lehti-ilmoitukset
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Sosiaalinen media

Tapahtumien markkinoinnissa kannattaa hyodyntaa monipuolisesti erilaisia
viestintakanavia. Sosiaalinen media on erinomainen markkinointikanava eten-
kin kustannustehokkuuden vuoksi.

Sosiaalisessa mediassa tapahtumalle voidaan rakentaa nakyvyytta, jonka
avulla lisataan tunnettavuutta ja tavoitetaan uutta yleis6a. Ennakkomarkki-
nointi kannattaa aina aloittaa ajoissa sosiaalisen median kanavissa.

Suomen Yrittajien sosiaalisen median kanavia ovat Facebook, Instagram,
Twitter ja Linkedin. Sosiaalisen median aihetunniste kannattaa muistaa lisata
mukaan kaikkiin ennakkomarkkinoinnin materiaaleihin. Aihetunnisteita ovat
esimerkiksi nama:

Hyrittajat

fyrittajapalvat

Yhteinen brandi

Muistathan huomioida brandin ja teemavérit tapahtuman kaikessa mainon-
nassa ja ulkoasussa. Kaikkien tapahtumien pitaa nayttaa Yrittajien tapahtu-
milta. Se luo yhtenaisyytta ja tunnettuutta sekéa tuo voimaa viestintaan.

Myds suunnitelmallisuutta kannattaa korostaa. Tapahtumalla ei voi olla joka
vuosi uutta logoa tai uutta ilmetta. Nain varmistetaan tuttuus ja turvallisuus.

Yksi brandi kaikkialla

Hyddynna Yrittdjdt-brandin voima. Valmista
brandinmukaista materiaalia saat Sylvi-intranetista:
www.yrittajat.fi/sylvi > Markkinointi
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Huomioi hama

O Markkinointi- ja
viestintasuunnitelma

O Graafinen suunnittelu

O Materiaalien tietojen varmis-
taminen ennen julkaisemista

O Kutsut ajoissa vieraille
O Ennakkotiedotus

O Infoviesti osallistuijille
tapahtumapaivan lahella

O Lehdistotiedotteet
O Valokuvaus
O Opasteet tapahtumapaikalle

O Tiedotus tapahtuman aikana

Ei pelkkia
tapahtumia

Al3 tayta uutiskirjeitasi
pelkalla tapahtuma-
markkinoinnilla vaan
mieti myds muuta
kiinnostavaa sisaltoa.
Toistoa tarvitaan,
mutta ei liikaa.

TEKOIA

YRITTAJYYDEN
iR,



\Viestinta

Tilaisuuden onnistumiselle on erityisen tarkeaa, etta tiedottaminen on hoidet-
tu hyvin ja siihen panostetaan riittavasti.

Muista mainita selkeasti, kenelle tilaisuus on tarkoitettu, mité se siséltas,
missa ja milloin se jarjestetdan seka mité se tarjoaa osallistujalle. Jo ennen
tilaisuutta kavijoille tulisi kertoa esimerkiksi aikatauluista, liikkenneyhteyksista,
ruokailusta ja parkkipaikoista.. Mitd enemman ja mita tarkempaa informaatio-
ta osallistujille annetaan sen parempi. Nykyaan tietoa on helppo jakaa esimer-
kiksi nettisivuilla.

Kerro tapahtumasta kaikissa jasenpostituksissa. Lisaé tapahtuma myos yh-
distyksen verkkosivujen tapahtumakalenteriin. Tee mainosbanneri mahdolli-
simman varhain. Voit kayttaa sita verkkosivujen liséksi sahkdpostissa. Vaikka
tieto tilaisuudesta tulee riittavan ajoissa, lahempana on hyva lahettaa myos
muistutusviesteja. Liiallinen muistuttelu voi kuitenkin tehda enemmaén haittaa
kuin innostaa mukaan

Sahkodinen kutsu
Sahkopostin otsikkokenttaan kannattaa laittaa”

+ kutsu ja tapahtuman nimi

 ajankohta

+ paikkakunta

+ maininta "Muistutus” jos tilaisuudesta
on lahetettu kutsu jo aiemmin.

Tekstiosan tulee olla tiivis, Kutsu kOIIEgat

ja siihen kiteytetaan asian ydin:
] y y Kutsu rohkeasti tapahtumaasi

jdrjestén muita edustajia
esimerkiksi keskusjarjestosta,
aluejdrjestdistad tai muista
paikallisyhdistyksista.

+ tapahtuman nimi
 ajankohta
+ ennakkomarkkinointiteksti
+ pdf-muotoinen liite,

jossa on tarkempaa tietoa.”
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Taitettu ilmoitus

Tee ilmoitus mahdollisimman varhain. Vie ilmoitus tapahtumakalenteriin
verk- kosivuille. Internetista ilmoitus on helposti siirtéa paikallisyhdistysten
kdyt- t66n. Varaa aikaa aineistojen tuottamiselle. Huomioi lehtien
julkaisupaivat ja aineistopaivat.

Viestintakanavia
O Tapahtumakalenteri
O Sahkoinen jasentiedote
-

O Paikallisyhdistysten jasentiedotteet

O Sahkopostikutsu — kaikille jasenille tai
kohdennettuna alueena

O Sosiaalinen media =

O Muistutusmaininta eri séhkopostikutsuissa

O Muiden paikallisyhdistysten tiedotteet

O Maksettu ilmoitus paikallislehdissa.

Ole luova!
Laita henkilokohtainen tapahtumakutsu

esimerkiksi puheenjohtajalta tai Iahesty
nuoria yrittdjia painetulla kutsulla.
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Kutsu ja imoitus

Kutsu on tarkea osa minka tahansa tapahtuman markkinointia. Kutsun tulee
olla selkea, ytimekas ja sopia tilaisuuden henkeen. Hyvéassa ilmoituksessa on
tapahtuman tarkeimmat paakohdat. Painetussa kutsussa tarkeaa on houkut-
televa visuaalinen ilme. Huolehdi my®&s, ettd ilmoittautumisohjeet ovat selkeét.
Muista brandi-ilme ja kiinnostava, kohderyhmaa puhutteleva sisélté.

Kutsun ja tapahtumailmoituksen elementteja

Seuraavat tiedot ovat olennaisia osallistujalle:

tilaisuuden nimi — tee nimesta houkutteleva

+ paiva, kellonaika, tilaisuuden kesto

+ aihe tai teema

+ ohjelma, puhujien ja yhteistyokumppaneiden esittely

+ paikka, osoite ja saapumisohje

pysakointiopastus

tieto tarjoiluista ja kysely ruoka-allergioista

linkki tai url-osoite tapahtuman ilmoittautumissivulle

¢ (Painetussa ilmoituksessa mahdollisimman yksinkertainen osoite.)
+ viimeinen ilmoittautumispaiva

osallistumismaksu ja maksuehdot, jos tilaisuus on maksullinen
isatietojen antaja yhteystietoineen

jarjestajan logo

+ yhteistybkumppanien ja sponsorien tiedot ja logot.

Kun olet tehnyt kutsun, tarkistuta tyokaverillasi tekstissa mahdollisesti olevat
puutteet ja virheet. Muista vieda tapahtumakutsu myos verkkosivujen tapah-
tumakalenteriin. Laheta kutsu ajoissa, jotta varmistat kutsuttujen mahdolli-
suuden osallistua tilaisuuteen.

Huolehdi, ettd kutsu ilmoittautumisohjeineen ehditaéan julkaista kaikissa tar-
vittavissa kanavissa viimeistaan kuukausi ennen tapahtumaa. Selvitd myos
paikallisten lehtien aikataulut ja varaa mainospaikat ajoissa. Tapahtumakut-
sun ja ilmoittautumisen voi toteuttaa esimerkiksi Eventilla-, Lyyti- tai Webpro-
pol-ohjelmien avulla. Yrittajajarjeston yhteisella verkkosivualustalla tapahtu-
miin saa lisattya valmiin ilmoituslomakkeen.”
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[Imoittautumis-
lomake

IImoittautumisessa
tulee kysya ainakin

« osallistujan nimi
ja yhteystiedot
« yritys tai oganisaatio
+ mahdollinen avec
- erikoisruokavaliot
« Yrittajien jasenyys.

Kutsujen ldhettamisen
jalkeen on hyva lahettaa
muistutus tai tarvittaessa
useampi.

Suosituissa ja osallis-
tujamaaraltaan rajoite-
tuissa tapahtumissa kan-
nattaa tehda jonotuslista,
jolla voidaan joustavas-

ti ja nopeastikin saada
osallistujia, jos perumisia
ilmenee.

Madalla kynnysta

Y Vrittaiit

limoittautumislomake

LAl apiaEin
Eshkdpast

Yritys / Orgaresaatio

2, Tuon avecin
Fyla. nam

Ei

3, Erikolsruckavalioft)

4, Qletko Yritthjlen jasen?

L

Ei

Tee ilmoittautumisesta yksinkertaista. Kdvijd arvostaa helppoutta,

joten varmista, ettd prosessi toimii ja asiakas ei joudu nakemadn turhaa vaivaa.
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Media

Mita enemman tapahtuma saa nakyvyytta mediassa, sitd paremmin on mah-
dollisuus tavoittaa myos uusia potentiaalisia jasenia mukaan yrittajien toimin-
taan ja antaa aktiivinen kuva jarjeston toiminnasta. Aina kun jarjestetaan ta-
pahtumia suuremmalle kohderyhmalle ja halutaan tuoda yrittéjien toimintaa
esille, on hyva olla yhteydessé paikallistelevisioon ja -lehdist6dn seka muiden

lehtien ja median edustajiin.

Luumaden lehti 5.9.2013
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Kalevl Manner ja Antti Rimd allekirjoittivat maanantaina sitoumulsen yrittijyyden puolesta.

Luumiiki yrittijyyden asialla

TANAAN torstaing vieterta-
van Yrittijin pdivin kunni-
aksi allekirjoittivat kunnan-
valtuuston puheenjohtaja
Antti REmi jn yrittijayh-
distyksen puheenjohtaja
Kalevi Manner yhteisen
sitoumuksen yrittdjyyden
puciesta toimimiselkst,
Valtuuston puheenjoh-
taja Antti Rimi sanoi alle-
kirjoittavanss sitoumuksen
wvaltuuston puclesta mic-

lell&én, silli hinen micles-
taan yrittajit ovat kunnan
selkiiranka, ja yrittijyyden
merkityksen korostaminen
on tirked asia.
Sitoumuksella luvataan
edistii yrittijimyonteists
ilmapiirid, kehittiii elinkei-
nojen ja yrittimisen edel-
Iytyksili, parantaa kunnan
palvelumarkkinoiden kas-
voa jo tasapainoista kehitty-
mistd sekdi kehittdl kunnan

vetovolmaisuutin

- Teesgeihin on helppo yh-
tya! Miinhin meilli on ta-
vattu jo toimia ennen kain
mahdollisia ongelmia tuli-
sikaan. Niin pienesst kun-
nassn tunmemme kaikdki toi-
semme ja asioita hoidetaan
vilittimasti, Rimi sanoi.

- Paikallisten yrittijlen
huomioiminen hankinta-
plitfsten tekemisessi on
tirked juttu.



Tiedote paikallismediaan

Paikallislehdist®d on erinomainen yhteistyékumppani, joka ottaa vastaan juttu-
vinkkeja tapahtumista. Laheta vapaasti julkaistava tiedote tapahtumasta leh-
distdlle noin kaksi vilkkoa ennen tapahtumaa.

Tiedotteessa tulee olla

+ tapahtuman nimi

+ ajankohta ja paikka

* jarjestaja

* ketka kutsuttu

* tietoa puhuijista

+ yhteyshenkilon yhteystiedot seka milloin tavoitettavissa.

Kutsu toimittaja paikalle
Paikallislehdistén toimittajan voi myds aina kutsua paikalle tapahtumaan ja

haastattelemaan yrittajia. Jos toimittaja ei paase paikalle tapahtumaan

+ laheta tiedote tapahtumasta valokuvineen
vapaasti julkaistavaksi paikallislehtiin

- tilaa freelance-toimittaja tekemaan artikkeli

* tuota itse materiaali artikkeliin.

Ota valokuvia, tee video

Tapahtuma kannattaa aina taltioida etenkin jalkimarkkinoinnin helpottamisek-
si. Valokuvaajat ovat tarkeitd, silla he ikuistavat tilaisuutesi parhaat palat.

Videon rooli on yha suurempi, joten kannattaa harkita tilaisuuden striimaa-
mis- ta suorana tai koostevideon tekemista tapahtuman jalkeen.
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Tietosuoja

Tapahtumien henkil6tietojen kasittelyssa on huomioitava tietosuoja-ase- tus
(GDPR). Henkilttietoja saa kayttaa siihen tarkoitukseen, jota varten ne on
keratty. Tapahtumailmoittautumisen yhteydessa kerattyja tietoja saa siis
kayttaa tapahtuman jarjestédmiseen, tapahtumasta viestimiseen ja palautteen
kerdamiseen.

Tapahtumailmoittautumisessa saa kysya sellaisia henkilotietoja, joita tarvi-
taan tapahtuman jarjestamiseen — voit siis kysya esimerkiksi ruoka-ainealler-
gioita ja laskutustietoja.

lImoittautumisen yhteydessa

Suomen Yrittajien keskusjarjeston, aluejarjestojen ja paikallisyhdistysten
yhteinen tapahtumarekisterin tietosuojaseloste on yrittajien verkkosivuilla
osoitteessa https:/www.yrittajat.fi/suomen-yrittajat/yrittajamediat/verk-
kopalvelut/tietosuojaselosteet/suomen-yrittajien. Linkita tietosuojaseloste
tapahtuman ilmoittautumislomakkeeseen. Mainitse samalla, keneen yhdistyk-
sestanne voi olla yhteydessa kyseisen tapahtuman tietosuoja-asioissa.”

Kayta tapahtuman yhteydessa
esimerkiksi seuraavaa tekstia:

Tutustu tapahtuman tietosuojaselosteeseen osoitteessa
www.yrittajat.fi/tapahtumien-tietosuoja.

Taman tapahtuman tapahtumarekisterista vastaa
Matti Meikalainen, paikkakunnan@yrittajat.fi
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Tietojen luovuttaminen

Tietoja saa kayttaa tapahtuman jarjestamiseen. Sinulla on esimerkiksi oikeus
luovuttaa ruoka-aineallergioiden tiedot tarjoilusta vastaavalle ravintoloitsijalle.
Sovi aina tietojen luovutuksen yhteydessa, etté tietoja saa kayttaa vain kysei-
sen tapahtuman jarjestamiseen ja etta tiedot tulee tuhota kaytén jalkeen.

Henkil6tietoja ei saa luovuttaa tapahtumakumppaneille ilman erikseen kysyt-
tya suostumusta. Erillisen suostumuksen voi kysya ilmoittautumisen tai palau-
tekyselyn yhteydessé, tai tapahtumakumppani voi keréata itse markkinointilu-
vat tapahtumassa.




Henkilosto

Henkiléstd on tapahtumanjarjestajan kivijalka, jota ilman tapahtuma ei onnis-
tu. Huolehdi siis, etta tapahtumatiimilla on selkea tyonjako ja kaikki tietavat
oleelliset asiat tapahtumasta, kuten kuka vastaa mistékin osa-alueesta ja mit-
ka ovat tapahtuman tarkoitus ja tavoitteet. Ohjeista sekd oma etta ulkopuoli-
nen henkildkunta, puhujat ja tarjoilijat eli kaikki, jotka ovat tekemisissa osallis-
tujien kanssa, silla he ratkaisevat tapahtumasi onnistumisen.

Isantd, emanta ja tapahtumavastaava

Tapahtuman isantina ja eméntina voivat toimia esim. toimitusjohtaja, tapahtu-
mavastaava, paikallisyhdistyksen puheenjohtaja tai muu tehtavaan pyydetty
henkild.

Hyva isanta on taysin selvilla tapahtuman luon-

teesta. Han tuntee tapahtuman tavoitteen ja ple yIP.e.a

lapiviennin aina esiintyjisté ruokailuun. Isénta itsestasi!

vastaa tapahtumassa aikataulussa pysymisesta

seka sovittaessa avauksesta, valijuonnoista ja Tiesitkd, ettd

lopetuksesta. tapahtumajdrjestdjdn
ammatti on maailman

Tapahtumavastaavan tehtavana on vastata 5. stressaavin ammatti?

tapahtumasta kokonaisuudessaan, suunnitte- Stressinsietokykysi on siis

lusta jalkimarkkinointiin. Vastaavan pitaa tietaa maailman huippuluokkaa,

kaikki tapahtumaan liittyvéat asiat ja vastata ole siita ylpea.

kdytannon tehtavista.

Ulkoista tarvittaessa

Muut palvelut ja toimijat ovat osa tapahtuman rakentamista. Ulkoistaminen on
paras ratkaisu silloin, kun tarvitaan toimintoja, jotka eivat ole omaa ydinosaa-
mistaan ja joita ei pystyta itse toteuttamaan, esimerkiksi tapahtuman graafi-
sen ilmeen suunnittelu tai markkinoinnin hoitaminen. Vaikka tapahtumanijar-
jestajalla olisikin taidot organisoida ja tehda itse kaikki, niin silti joskus on hyva
antaa ammattilaisten hoitaa jotkin asiat.
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Henkilokunta
O Motivoi ja kiita henkilokuntaa.
O Kouluta henkilokunta oikein.

O Perehdyta tapahtumaan huolellisesti.
Varmista etta osaavat tarvittavat asiat.

O Perehdyta juontajat/vastuulliset vetajat.
O Jaaisantien tehtavat ja aikatauluta ne.

O Yrittajien tapahtumissa kaikki Yrittajien tyontekijat
ovat edustamassa jarjestoa eli toissa.

Y vrittijat




Tapahtuman kulku

Aloitus ja lopetus ovat tapahtuman kannalta
tarkeita hetkia. Tapahtuman aloituksessa toi-
votetaan osallistujat tervetulleeksi ja kerrotaan
tapahtuman tarkoitus, tavoitteet seka paivan
kulku. Tapahtuma on hyvé aloittaa virallisesti,

silla se antaa tapahtumalle ryhtia ja selkeytta.
P ymhal Y Liittokokous

Farbundsmote

Ennen tapahtuman alkua —

« Jarjestdja saapuu valmistelemaan tilat
hyvissé ajoin ennen tilaisuuden alkua.

.

Tarkistetaan tapahtumapaikan edustajan
kanssa, etta tilajarjestelyt, tarjoilut ja
tekniikka ovat kunnossa.

Yhteistydkumppanit ja puhujat saapuvat
pai- kalle ennen tapahtuman alkua. Kaydaan
lapi tapahtuman kulku ja tarkistetaan, etta
mah- dolliset esitysaineistot toimivat oikein.

Vastaanotto ja opasteet

Vastaanottajien tulee osata yksityiskohdat,
kuten ohjelman, wc-tilojen ja uloskayntien si-
jainnit seka taksitolpat ja julkisen liikenteen
pysakit ulkoa. Nain nopeutetaan toimintaa ta-
pahtumapaivéna ja annetaan ammattimainen
kuva osallistuijille.

Tapahtumapaikalla saattaa olla monta ovea ja
kulkureittia tilaan. Varmista kulkureitit seka-
muut samanaikaiset tapahtumat ja niiden vai-
kutukset liilkkumiseen.
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Nimikyltit

Useimmissa tapahtumissa kannattaa kayttaa nimikyltteja. Niiden tarkoitus on
helpottaa osallistujien tutustumista toisiinsa. Kun tapahtumassa kaytetaan
nimikortteja ja ilmoittautumispistetta, vaikuttaa tapahtuma suunnitellulta ja
ryhdikkaalta. liImoittautumispisteessa osallistujat otetaan vastaan, heille an-
netaan tarvittava materiaali ja ohjataan eteenpain.

Nimikyltissa tulee lukea henkilén nimi ja mahdollinen titteli, organisaation ni-
mi, tapahtuman nimi ja pdivamaara. Jos paikan paalla voi viela ilmoittautua,
kannattaa varata vastaanottoon tyhjia nimilappuja myohaisten ilmoittautunei-
den ja muutoksien varalta. On hyodyllista tietaa, ketka olivat ilmoittautuneet
tilaisuuteen, ketka tulivat paikalle ja ketka tulivat ilmoittamatta.
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Kuva: Lea Hult

Tekniikka tapahtumassa

Selvitd, mité tekniikkaa tapahtumapaikalla on
kaytettévissa ja mita sinne tarvitsee tuoda.
Varmista tekniikan toimivuus ja yhteensopivuus:
videotykit, tietokoneet, adnentoistolaitteet,
mikrofonit, adapterit jne.

Varmista, mita laitteita tai tekniikkaa osallistujat ja
esiintyjat tarvitsevat ja etta ne ovat yhteensopivia.
Varmista nettiyhteydet.

Selvita tapahtumapaikan teknisen avun
yhteistiedot.

Testaa kokoustekniikka, esitysmateriaalit,

videot ja mikrofonit.

Tapahtuman aihetunniste ja langattoman verkko-
yhteyden tunnukset ovat selkeasti esilla ja yhteydet
toimivat hyvin.




Esimerkki ohjelmasta

+ Tilaisuuden avaa paikallisyhdistyksen edustaja, 9.00 Tilaisuuden avaus
isénta tai muu sovittu edustaja. ) _

- Avauspuheiden kesto yhteenss 910  Yhteistyokumppani
enin’Féén 10 minuutt?a. 9.30 Puhuja 1

* Yhteistybkumppaneiden puheenvuorot
ovat kestoltaan noin 15-20 minuuttia. 10.00 Tauko

- Jasenhankintatilaisuudessa yhdlstyksen" . 1030 Puhuja2

+ omalle puheenvuorolle varataan enemman aikaa.

+ Asiantuntijoiden puheenvuorot tilanteen ja sopi- 11.00 Puhuja 3

muksen mukaan, yleensa noin 30 minuuttia.
+ Ohjelman paatteeksi varataan aikaa kysymyksille
ja vapaalle verkostoitumiselle.

11.30 Lounas

Jata joustovaraa

Juhlapuhujan puhe voi usein olla sovittua
pidempi. Varaa aina tilanteen salliessa
aikatauluihin joustovaraa.

Jaettava materiaali

Miltei jokaisessa tapahtumassa on jaettavaa materi-
aalia, esimerkiksi ohjelma tai osallistujalista. Jos esi-
tysmateriaalit jaetaan sahkdoisesti, muuta tiedostot
PDF-muotoon ennen ldhettamista tai julkaisua.

Joskus ohjelma on syyta lahettas kutsutuille etu- [T —— :

kateen tai tilaisuuden juontaja voi kdydéa ohjelman
lapi. Jos esitysmateriaali jaetaan tapahtumassa, -
se tulee painaa tai tulostaa ja

nitoa hyvissa ajoissa ennen
tapahtumaa.

Kuva: Lea Hult



Esiintyjat ja puhujat

Esiintyjat ovat yleensa tapahtuman yksi isoimmista tekijoista. Usein hyva va-
linta on henkilo, jonka on itse kuullut ja varmistanut hyvaksi esiintyjaksi. Mita
tunnetumpi esiintyja tapahtumaan halutaan, sitd aiemmin tulee hanta ryhtya
tiedustelemaan. Tapahtuman esiintyjia voi etsia ohjelmatoimistoista tai otta-
malla yhteyttd suoraan esiintyjiin. Esiintyjat voi 16ytaa myos jarjestéjien tutta-
vapiirista. Tapahtuman kannalta oleellista on, etté esiintyja on mielenkiintoi-
nen ja sopii tapahtuman teemaan.

Nain valitset
oikean puhujan

.

Mieti tapahtumaan tavoitteita, teemaa ja osallistujien odotuksia.

« Listaa yl6s asioita ja osaamista, joita haluat puhujalla olevan.

- Paata budjetti ja vertaile esiintyjien hintoja.

* Huomioi my6s matkakulut ja mahdolliset peruutuskulut.

+ Palkkioiden maksutavasta kannattaa sopia esiintyjén kanssa
etukateen.

« Tee varasuunnitelma silta varalta, etta puhujalle tulee yllattaen
este.

« Keskustele aina suoraan puhujan kanssa, jotta saat tuntuman

siitd, sopiiko hén tapahtumaan.

Ideoita puhujapankista

Kysy vinkkejd, kokemuksia ja

puhujia keskusjdrjestosta,

muista aluejdrjestoista tai
paikallisyhdistyksiltad.

Tutustu Suomen yrittdjien
puhjapankkiin Sylvissa:
www.yrittajat.fi/sylvi > Puhujapankki
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Nain toimit puhujien kanssa

(m]
O

(m]

O

(m]

O

(m]

O

O

(m]

O

(m]

Ota yhteytta ajoissa kaikkiin haluttuihin esiintyjiin.

Sovi puhujan kanssa selkeat pelisadannot puheen sisallosta
ja mahdollisesta yritysmainonnasta.

Sovi aiheesta, sisallosta, kustannuksista, tilaisuuden kay-
tadnnodista ja ohjelmasta.

Huolehdi, etta puhujalla on riittavasti tietoa tilaisuudesta
aina ajo-ohjeista lahtien.

Pyyda puhuijilta materiaalia (esittely, kuva, video, haastat-
telu) ja kayta sité apuna tapahtuman markkinoinnissa.

Kerro tarkka ajankohta ja puheen pituus, muiden puhujien
aiheet, jarjestys ja tapahtuman kokonaisuus.

Pyyda aineisto itsellesi tai tekniikasta vastaavalle henkil6l-
le vahintaan paria paivaa ennen tilaisuutta.

Tee kaikkien esiintyjien kanssa kirjallinen sopimus tapah-
tumaan osallistumisesta.

Viikkoa ennen tapahtumaa varmista puhuijilta, etté ajan-
kohta on vield muistissa, sovi saapumisaika ja toivota hei-
dat tervetulleeksi tapahtumaan.

Pyyda puhujaa saapumaan paikalle hyvissa ajoin ennen
oman osionsa alkamista.

Ihanteellisesti puhuja voisi olla paikalla koko tilaisuuden
ajan ja myos tilaisuuden jalkeen, jotta osallistujat voivat
keskustella hanen tai heidan kanssaan.

Selvita esiintyjan tarvitsema tekniikka, kuten danentoisto,
valkokangas ja tykki.

Jos haluat julkaista esitysaineistoja tapahtuman jalkeen,
pyyda julkaisuun lupa.

Voit I6ytaa sopivan puhujan myés oman toimialan
tai jopa talon sisalta.
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Tarjollut

Tarjoilu voidaan tapahtuman luonteesta riippuen tehda itse tai tilata tapahtu-
mapaikasta tai ulkopuoliselta pitopalvelulta. Tarjoilua suunniteltaessa pitaa
ottaa huomioon tapahtuman teema, kohderyhma ja osallistujamaara. Tarjoi-
luissa on tarkeaa, etté osallistujien ei tarvitse odottaa ja jonottaa pitkaan. Ko-
ko paivan pituisessa tapahtumassa tarjoiluja tulee olla useampia, esimerkiksi
aamukahvi, lounas ja paivakahvi.

Kysy jo kutsussa tai ilmoittautumislomakkeessa mahdolliset erityisruokavaliot
seka ruoka-aineallergiat ja ilmoita ne myos pitopalvelulle sellaisenaan. Tarjoi-
luiden kannattaa olla mahdollisimman moneen erilaiseen ruokavalioon sopi-
via, ja usein buffet on hyva vaihtoehto. Tarkista my&s cateringsopimuksesta
erikoisruokavalioiden ilmoittamisen takaraja ja onko ruokavalioilla lisamaksu-
ja. Sovi tarjoilun ajankohta ja yksityiskohdat hyvissa ajoin ennen tapahtumaa.

Kuva: Vesa Ranta




Tarjoilujen muistilista

O Aamu- jailtatilaisuudet voi aloittaa tarjoilulla.

O Ota huomioon teema, kohderyhmat,
osallistujamaéra ja resurssit.

O Muista hygieniasaadokset.

O Pyyda tarjous useammalta tarjoilun jarjestajalta,
jos tilassa ei ole vakituista ateriapalvelua.

O Kysy erikoisruokavaliot ilmoittautumisvaiheessa.
O Varmista, onko tapahtumapaikalla astiat ja servetit.

O Tee varaus ja sovi, milloin toimitat lopulliset osallistuja-
maarat ja erityisruokavaliot.

O Varmista edellisené paivana tarjoilun aikataulu
ja saapuminen tapahtumapaikalle.

O Kuka hoitaa tarjoilut fyysisesti paikalle?
O Kuka hoitaa tarjoilun?

O Kuka siivoaa tilan tarjoilujen aikana
ja tapahtuman jalkeen?
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Luvat ja lainsaadanto

Tapahtuman jarjestamista saatelevat monet turvallisuutta koskevat lait. Eri-
tyisesti kokoontumislaki ja pelastuslaki koskevat yleisétilaisuuksia ja niiden
turvallisuusmaarayksia. Jarjestajan tulee huolehtia, etta kaikki luvat ovat kun-
nossa ja osallistujien turvallisuus huomioitu.

Jo tapahtumaa ideoitaessa kannattaa selvittaa, mité lupia ja hakemuksia jar-
jestettavaan tapahtumaan liittyy, jotta ne pystytaan anomaan ajoissa. Lupien
maara riippuu tapahtuman koosta ja luonteesta. Viranomaiset, kuten poliisi ja
ymparisténsuojeluviranomainen, myontavat ja hyvaksyvat luvat tapahtumien
jarjestamiseen. Lupien hakeminen ja ilmoitusten tekeminen on tapahtuman
jarjestéjan vastuulla.




Keskeisia lupia

limoitus yleis6tapahtumasta: Kokoontumislain mu-
kaisesti yleisotilaisuuden jarjestamisesta on tehtava
kirjallinen ilmoitus jarjestamispaikan poliisille. Lain
mukaan ilmoitus on tehtava vahintaan viisi vuorokaut-
ta ennen tilaisuuden alkamista. Pienista tapahtumista
ilmoitusta ei tarvita.

Jarjestyksenvalvonta: Tilaisuuden jarjestajan on huo-

lehdittava jarjestyksen ja turvallisuuden sailymisesta.

Suuret tapahtumat ja yleisoétilaisuudet vaativat jar-

jestyksenvalvojia pitamaén ylla jarjestysta ja turval- li-

suutta tapahtuman aikana. Jarjestyksenvalvojalain-

mukaan jarjestyksenvalvojan tehtavana on turvallisuuden yllapitamisen liséksi
my®os rikosten ja onnettomuuksien estaminen toiminta-alueellaan.

Maankayttélupa: Tapahtuman jarjestéminen ulkotiloissa vaatii aina maan-
omistajan antaman maankayttéluvan.

Teiden ja katujen varsille sijoitettavat tapahtumaopasteet: Tilapaisia tapah-
tumaopasteita varten ei enaa tarvitse hakea erillista lupaa ELY-keskukselta.
Tilapaisten opasteiden ja niiden sijoittelun on noudatettava Liikenneviraston
madrayksia tienvarsimainonnasta ja -ilmoittelusta.

Tilapdinen anniskelulupa: Tapahtumajarjestajan tulee hankkia tilapainen
anniskelulupa, jos tapahtumassa anniskellaan ja myydaan alkoholia. Luvan
myontaa kunnan aluehallintovirasto tai sosiaali- ja terveydenhuollon tuoteval-
vontakeskus. Lupahakemuksen késittelyssa arvioidaan tilaisuuden soveltu-
vuus ja luonne anniskelua varten seké anniskelujérjestelyt ja paikan sopivuus.

Ensiapu: Tapahtumajérjestaja vastaa \ '
tapahtuman ensiapuvalmiudesta ja ~y -
lisdavun halyttamisestéa. Ensiapuvalmiu-
den taso riippuu tapahtuman luonteesta
ja kévijamaarasta. Pienissa ja vaha-
riskisissa tapahtumissa ei erillista
ensiapuryhmaa tarvita, mutta

talldinkin tapahtuma-alueella on oltava
vélineet ensihoidon jarjestamiseen.
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Pelastussuunnitelma: Pelastustoimilain mukaan tapahtuman jarjestéjalla on
velvollisuus laatia tapahtumasta pelastussuunnitelma, johon tapahtuman
turvallisuus pohjautuu. Suunnitelma tulee tehda, jos kyseessa on yli 200 hen-
kilon yleisotilaisuus. Pelastussuunnitelman tarkoituksena on auttaa erilaisten
tapahtumaan liittyvien riskien kartoittamisessa ja ehkaisemisessa. Suunnitel-
massa kdydaan lapi kaikki riskit ja yritetdan huomioida kaikki mahdolliset tur-
vallisuuteen vaikuttavat tekijat. Pelastussuunnitelman mukaan arvioidaan ja
maaritelldan tapahtuman turvallisuusjarjestelyt seka ohjeet onnettomuuksien
ehkaisemiseksi ja vaara- ja onnettomuustilanteissa toimimiseksi.

Rakennusvalvonta: Tapahtumissa on usein erilai-
sia tilapaisia rakennelmia, kuten katsomoja, aitoja
tai esiintymislavoja. Tapahtuman jarjestajan on
haettava kunnan rakennusvalvontaviranomaiselta
rakennuslupa, jos tapahtumaan aiotaan rakentaa
tilapaisia rakennelmia. Toimenpidelupaa voidaan
hakea rakennusluvan sijasta, jos rakennelmat eivat
vaadi rakentamisessa muutoin tarvittavaa ohjaus-
ta, esimerkiksi katoksen, vajan tai esiintymislavan
tai vastaavan rakentamisessa.

Ymparistonsuojelu: Ymparistonsuojeluviranomainen myontaa luvat, kun

tapahtumaan kuuluu vesi- tai maastoliikennetta. Maastoliikennetta varten
alueen kayttda varten on saatava kirjallinen lupa, jos tapahtumasta koituu
huomattavasti haittoja esimerkiksi ymparistélle, luonnolle tai asutukselle.

Meluilmoitus: Ymparistosuojelulain mukaisesti tapahtuman jarjestajan on
tehtéava kirjallinen meluilmoitus kunnan ymparisténsuojeluviranomaiselle.
lImoitus tulee tehda, jos toiminta aiheuttaa tilapadistd ymparistoa hairitsevaa
melua tai tarinaa. limoitus on tehtava hyvissa ajoin, viimeistaan kuitenkin 30
vuorokautta ennen tapahtuman alkua.

Elintarvikeviranomainen: Jos tapahtumassa on myynnissa elintarvikkeita, on
tapahtuman jarjestajan huolehdittava, etté jokainen elintarvikkeiden myyja on
toimittanut elintarvikkeiden tilapaisen myynti-ilmoituksen kunnan elintarvike-
valvontaviranomaisille.

Jatehuolto: Tapahtuma-alueen ja tilojen siisteys on tarkeaa tapahtuman ima-
golle. Tapahtuman jarjestaja on jatelain perusteella velvollinen huolehtimaan
tapahtuman jatehuollosta, jatteiden kasittelysta, lajittelusta ja kuljetukses- ta.
Jatehuollon paapainopisteen tulee olla jatteiden ehkaisemisessa. Tapah- tu-
ma-alueella tulee olla tarpeellinen maara roska-astioita, jotka on sijoitettu
alueelle tarkoituksenmukaisesti.
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Tekijanoikeudet: Musiikin esittdminen julkisella pai-
kalla on luvanvaraista toimintaa, jota varten tapah-
tumajarjestajan tulee hakea etukateen lupa. Luvan
tarvitsee aina, kun musiikkia esitetaan julkisesti,
lukuun ottamatta perhe- ja ystavapiirissa esitettavaa
musiikkia. Kun laki edellyttaa korvausta tai kayttolu-
paa, Gramex ja Teosto auttavat niiden hankkimises-
sa. Korvauksien suuruus tapahtumissa esitettavasta
musiikista riippuu yleensa siita, onko kyseessa mak-
suton vai maksullinen tapahtuma, mika on henki-
|6maara ja onko danitteen kayttd paaasiallista vai
kdytetaanko sita valiaikaisesti.

Vakuutukset: Tapahtuman jarjestédjan tulee huomioida mahdolliset tapatur-
mat ja vahingot. Vakuutukset ovatkin tapahtumajéarjestajan kannalta tarkea
osa suurta yleisotilaisuutta. Tapahtumajarjestéjan velvollisuutena on huomioi-
da vakuutuksissa niin henkilést6 kuin omaisuus. Muita suositeltavia vakuutuk-
sia ovat vastuuvakuutus ja nayttelyvakuutus.

Anniskelu ja tupakointi: Tapahtuman anniskelualue on eristettava muusta
tapahtuma-alueesta aidoilla. Alueelta pitéisi olla mahdollista seurata ohjelmaa
mutta siten, ettei anniskelualue sijaitse suoraan esiintymislavan edustalla tai
poistumisteilla. Tupakointi on kielletty kaikissa julkisissa ja yleisissé tiloissa se-
ka yleisten kulkuneuvojen sisatiloissa ja yleisissa tilaisuuksissa.

Loytétavarat: Tapahtumajarjestajan on huolehdittava tapahtuma-alueen 16y-
totavaroista ja suunniteltava niiden vastaanottaminen, sailytys seka poliisille
eteenpain toimittaminen.

Hanki luvat ajoissa

Tapahtuma vaatii usein erilaisia lupia,
joiden hankkimisessa voi kestdd kauankin.
Varmista, ettd oman tapahtumasi kaikki
tarvittavat luvat ovat kunnossa ajoissa.
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Paattaminen

Tapahtuma olisi hyva lopettaa virallisesti, mutta lilan usein tama jaa puolitie-

hen. Tapahtuman paattamiseen kuuluvat tapahtuman onnistumisen arviointi,
kaikkien tapahtuman toteuttamiseen osallistuneiden kiittdminen ja mahdolli-
nen palkitseminen. Tilaisuuden lopettamiseksi riittda esimerkiksi kiittdminen
osallistumisesta ja maininta mahdollisista tulevista tapahtumista.

Tapahtuman paatyttya on viela monta asiaa tehtavana. Jarjestajan tulee huo-
lehtia esimerkiksi siivouksesta, rakenteiden purkamisesta seka vuokravalinei-
den palauttamisesta. Ennen tilaisuutta on hyva sopia, ketka vastaavat purka-
misesta ja milla aikataululla. Muista huomioida jo suunnitteluvaiheessa tilojen
siivoamiseen ja [ahtemiseen kuluva aika.

Kun vieraat ovat Iahteneet
O Kiita henkilokuntaa ja keraa valiton palaute ja kommentit.
O Hoida purku ja siivous.

O Vastaa kysymyksiin ja kommentteihin
tilaisuuden viestintakanavissa.

O Kiita vieraita ja ker&a palaute.

O Kiita yhteistybkumppaneita, esiintyjia ja puhuijia.

O Jaatilaisuuden materiaalit, kuvat ja videot eri kanavissa.
O Laske osallistujat ja tulematta jdéneet.

O Valmistaudu palautepalaveriin.

O Dokumentoi onnistumiset seka kehityskohteet.

O Maksa laskut ja tarkista, pysyitkd budjetissa.”
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Haamuosallistujat

Kaikki ilmoittautuneet eivat lopulta osallistu tapahtumaan, ja osa ei edes il-
moita esteesta. Heita kutsutaan no show’ksi tai haamuosallistujiksi. lImoittau-
tuneiden ja paikalle todella tulleiden suhteen laskeminen on tarkeaa, silla se
auttaa varautumaan seuraavaan tapahtumaan paremmin.

Jotta voit tulevaisuudessa valttya haamuosallistujilta paremmin, ota tarkasti
ylos, ketka jattavat tulematta. Nain osaat arvioida mahdollisia syita ja valttaa
taman jatkossa. Tarkastele peruutusviesteja ja perumisten syitéa: sairastumi-
nen, liikenne, saa, tyotilanne? Pohdi myds siséisia syita: onnistuttiinko tapah-
tuman markkinoinnissa, oliko kohderyhma oikea? Yksi tapa vahentaa haa-
muosallistujia on peria maksu niiltd ilmoittautuneilta, jotka eivat tule paikalle.

i 1

Haamut kuriin

®
[ ]
Py
Etenkin ilmaistapahtumissa

[ ]
.’l
moni voi jattdd tapahtuman rﬁ

valiin ilmoittamatta,
kun eteen tulee muuta
"kiireellisempdd”. Kirjaa
peruutusehtoihin, ettd
osallistuminen on ilmaista
mutta peruuttamatta
jattaneilta laskutetaan
peruutusmaksu.
Kuva: Pixhill
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Palaute

Palautetta kerataan tapahtumassa osallistujilta, mutta on tarkeaa muistaa
pyytaa palaute myos yhteistyokumppaneilta ja omalta henkilokunnalta. Heilta
saadaan arvokasta tietoa esimerkiksi yhteistyon sujuvuudesta seka tapahtu-
man jarjestelyiden onnistumisesta.

Palaute kannattaa kerdta mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen, kun kaik-
ki on vield tuoreessa muistissa. Kavijapalautteen yhteyteen voi yhdistaa esi-
merkiksi arvonnan, jotta vastausprosentti saadaan mahdollisimman suureksi.
Muista myos tarkistaa, haluaako yhteistyékumppani osallistua palautekyselyn
laadintaan. Varmista, etta palautteen voi antaa anonyymisti. Ndin saat risut ja
ruusut juuri sellaisina kuin ne on tarkoitettu.

Kysy tasmallisesti

Kysymykseen "Piditkd ohjelmasta?” voi olla vaikea vastata, jos ohjelmaosioita
oli useita. Kéavija saattoi pitéa vain osasta. Kysy siis ohjelmanumeroista, ruo-
kalajeista ym. erikseen, jolloin saat hyddyllista tietoa seuraavaa tapahtumaa
varten.

Esimerkkeja palautekysymyksista:

« Suosittelisitko tapahtumaa muille? (NPS)
» Yleisarvosana tapahtumasta.

+ Osallistuisitko uudestaan?

* Mika oli parasta?

« Miten kehittaisit tapahtumaa?

NPS

Net Promoter Score eli suositteluindeksi
on toimiva yhteinen mittari tapahtuman
onnistumisen mittaamiseen.
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alkimarkkinointi

Jalkimarkkinointi tapahtuman jalkeen unohtuu usein. Sen avulla sitoutetaan
kavijat ja saadaan tarkeaa palautetta ja kehitysehdotuksia tuleviin tapahtu-
miin. Laheta osallistuneille sahkodpostitse kiitos osallistumisesta ja pyynto6 vas-
tata palautekyselyyn, jos palautetta ei keratty tapahtumassa.

Muista my6s markkinoida seuraavaa tai tulevia tapahtumia. Sopikaa etuka-
teen, miten jalkimarkkinointi hoidetaan, kuka siita vastaa ja jaetaanko esimer-
kiksi esitysmateriaalit jalkikateen. My6s yhteistyokumppaneita ja sponsoreita
on tarkea muistaa tapahtuman jalkeen ja kiittaa osallistumisesta. Tapahtuman
toteutukseen kuuluu myds raportointi. Tapahtumaraportissa kerrotaan, mika
oli tapahtuman tavoite ja miten siin& onnistuttiin.

KUNNALLISJOHDON

SEMINAARI 2018
TAMPERE 23.-24.5.

EEiI

X Vrittijt

18.5.20M8

Kiites Kunnallisjohdon seminaarin osallistujal

Nyt on aika antaa palautetta

Totwonto, 10 sinulla on hetld alkaa antaa mpile palautetta, Kedre, missd
onnistuimene ja réssa olisi parantamisen varaa

Areommae kalkkisn yhleatietonss fRtEneiden vastasjies ketken kakyl vapaapaildoas

vuoden $01% Kunnallisjohdon seminaariin Lappeenrantaan. Yastastham kyselyyn
wiimeiitasn 5.6 2018, Arvonts sucritetaan keikiviikhona 6.6, 3018,

Seuraa keskustelua

Sosiaalisen median avulla pidennat tapahtumasi elinkaarta huomattavasti.
Seuraa ja johda keskustelua sosiaalisessa mediassa myos tapahtuman jal-
keen. Nosta esiin tapahtumasi aihetunnisteen alla olevat julkaisut ja vastaa
palautteisiin ja kommentteihin.
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Tapahtuman arviointl

Tapahtuma kannattaa arvioida huolellisesti, jotta saadaan tietaa, missa onnis-
tuttiin hyvin ja mita voidaan jatkossa kehittaa. Jotta onnistumista voidaan mi-
tata, taytyy tapahtumalle olla asetettu selkeét ja konkreettiset tavoitteet.

Toteutuneen tapahtuman vertaaminen suunnitelmiin ja tavoitteisiin auttaa
kehittymaan jatkossa. Aiempien tapahtumien kokemukset antavat arvokasta
tietoa jarjestdjille, mutta kannattaa myos muistaa, etta jokainen tapahtuma on
ainutlaatuinen.

Palautepalaveri

Tapahtuman jalkeen tulisi pitaa arviointitilaisuus, johon on hyva kutsua kaikki
tapahtuman jarjestamiseen osallistuneet tahot: oma henkildkunta, yhteisty6-
kumppanit ja vapaaehtoiset. Tilaisuudessa keskustellaan tapahtuman jarjes-
telyista ja itse tapahtumapaivasta ja arvioidaan tapahtuman ja tyéskentelyn
onnistumisia ja epdonnistumisia.

Kuka tapahtumissa kay?

Keraa lista kaikkien vuoden aikana jarjestettyjen
tapahtumien osallistujista ja vertaa niitd
jasenrekisteriin. Kuinka iso prosentti jdsenistd
kdy tapahtumissa ja jdrjestetdanko tapahtumia
padsadntoisesti samoille henkildille?
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Palautepalaverin esimerkkirunko
O Yleiset tunnelmat tapahtumasta.

O Missa onnistuttiin ja
paastiinko tavoitteeseen?

O Mika meni pieleen ja miten se voidaan
valttaa tulevaisuudessa?

O Opit ja oivallukset.

O Tapahtumassa mukana olleiden
kiittaminen.

Kannattiko?

Uuden aloittaminen on aina helpompaa kuin vanhan lopettaminen.
Analysoi tulokset ja mieti, onko tapahtuman jarjestaminen jdrkevaa.
Uskalla tehdd myds lopettamispdatds saatujen tulosten perusteella.




Apua ja materiaalia

Sylvi-intranetissa on runsaasti valmista, bréndi-ilmeen mukaista materiaalia
tapahtumien jarjestamisen tueksi. Keskusjarjestoélta saa aina apua, jos jokin
tapahtuman jarjestamisessa askarruttaa.

Lainattava messuosasto

Aluejarjestot ja paikallisyhdistykset voivat lainata keskusjarjestolta roll-upeja,
expand-seinakkeita ja muita tapahtumamateriaaleja.

www.yrittajat.fi/sylvi > Tapahtumat

Tiedotusmateriaalia

Sylvista Markkinointi-osion Materiaalipankista saa ladattua mm. logoja, brén-
dikuvia seka asiakirjapohjia, joilla tapahtuman ilmeesté saa helposti Yrittajien
brandin mukaisen.

www.yrittajat.fi/sylvi > Markkinointi

Asiantuntevia puhujia

Keskusjarjeston asiantuntijat tulevat mielellaan puhumaan tapahtumiin. Sopi-
van asiantuntijan I6ydat Sylvin puhujapankista.

www.yrittajat.fi/sylvi > Puhujapankki

www.yrittajat.fi/sylvi
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