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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda opas tapahtumajarjestdmiseen pandemian ai-
kana. Opas toteutettiin keraamalla ensin viitekehykseen tietoa pandemian aiheuttamista ra-
joituksista tapahtumien jarjestamisessa. Loydettyja tietoja sovellettiin normaaliin tapahtu-
manjarjestamisprosessiin. Opas tehtiin PowerPoint-muotoon sen kaytanndllisyyden ja esit-
telymahdollisuuksien vuoksi. Oppaan sisalt6 jakautuu fyysisten ja virtuaalisten tapahtumien
jarjestamisen valilla.

Aineisto keréttiin paasaantoisesti internetlahteista niiden ajanmukaisuuden takia. Lahteet
kasittelivat koronaviruspandemiaa seka siita johtuvia kokoontumisrajoituksia. Tapahtuman-
jarjestamisprosessi kasiteltiin kirjalahdettd kayttden. Virtuaalitapahtumien osalta lahteind
kaytettiin padasiassa internetléhteita seka asiantuntijahaastattelun tuloksia.

Opinnaytetyon tuotoksesta muodostui kaytanndllinen ja mukautettava opas. Opas kasittelee
tapahtumanjarjestamista fyysisesti seka virtuaalisesti. Opas antaa reunaehtoja tapahtuma-
jarjestamisprosessiin pandemian aikana.

Opinnaytetydn lopullinen tulos toimii riittdvané apuvalineend tapahtumajarjestajalle poik-
keusolojen puitteissa.

Avainsanat Tapahtumat, rajoitukset, tapahtumajarjestaminen, virtuaalitapah-
tumat
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The goal of this thesis was to create a guide to event management during the Covid-19
pandemic. The guide was developed by gathering information about the restrictions on event
management caused by the Covid-19 pandemic. This information was then applied to the
normal event management process. The actual guide was created in PowerPoint, due to its
practicality and usefulness in presentations. The contents of the guide are divided to physical
and virtual events.

Materials for the guide were primarily gathered from internet sources due to their relevance.
These sources addressed the coronavirus pandemic and the restraints for gathering caused
by it. The traditional event management process was followed from literature. When it came
to virtual events, sources were mostly from the internet in addition to a professional interview
with an expert on the subject.

The output of this thesis was formed into a practical and applicable guide. The guide focuses
on the event planning process for physical and virtual events. It gives guidelines for event
management during the pandemic. The final product of this Thesis works as a sufficient tool
for an event planner during restrictions due to a pandemic.
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1 Johdanto

Opinnaytetydn tarkoituksena on kehittaa ja avata nykyisia Terveyden ja hyvinvoinnin
laitoksen ohjenuoria tapahtumien jarjestamisessa seka tuottaa konkreettinen ja
helppolukuinen opas tapahtumajarjestajille uusien toimintamallien implementoimiseksi
mahdollisimman helposti, muuttuvien rajoitusten vallitessa. Talla tavoin varmistetaan
resurssien optimointi ja mahdollistetaan nopea toiminta tapahtumien jarjestamisessa

seka fyysisesti etta verkossa.

Opinnaytetydn tavoitteena on luoda laaja ja perusteellinen opas tapahtumajarjestajille
niin bisnes, kuin yleisbtapahtumien jarjestdmisessa. Tarkoituksena on tutkia
mahdollisimman laajasti ja yksityiskohtaisesti tapahtumien jarjestamiseen vaadittavien
resurssien maara niin, etta turvalliset varotoimet epidemian leviamisen estamisen
kannalta tayttyvat ja ettd resursseja voidaan kanavoida mahdollisimman tehokkaasti.
Tutkimusaineisto jakautuu useampaan alaotsikkoon seka fyysisten, etta virtuaalisten
tapahtumien jarjestamisen osalta. Talla tavoin varmistetaan oppaan kaytannollisyys

mahdollisimman monessa tilanteessa.

Opinnaytetydn teoriaosuus tulee muodostumaan sekd yleisistd tapahtuman
jarjestamiseen liittyvistda materiaaleista, ettd asiantuntijalausuntoihin pohjautuvista
haastatteluista, joissa keskitytdan Ioytamaan kaytannollisid neuvoja ja vinkkeja
tapahtuman jarjestamiseen. Lapi kdydaan myos yleista tietoa COVID-19-viruksesta seka

kerrotaan yleisista varotoimista sen leviamisen ehkaisemiseksi.
Lopuksi tuotetaan loppukayttdjille helppolukuinen ja kaytanndllinen opas, jota voidaan

soveltaa tapahtuman jarjestdmiseen tilanteessa kuin tilanteessa. Oppaan pohjana

kaytetdan PowerPoint-sovellusta esittelymahdollisuuksien helppouden vuoksi.

2 Koronaviruspandemia

2.1 Tietoa koronaviruksesta

Marraskuussa 2019 Kiinan Wuhanin provinssissa todettiin potilaalla keuhkokuume,
jonka aiheuttajana todettiin uudenlainen koronavirus (Bryner 2020). Koronavirukset ovat

viruksia, joita voidaan todeta seka ihmisilla etta elaimilla. Taman uudenlaisen SARS-



CoV-2 tekee erityisen vaaralliseksi sen tarttuvuus inmisten valilla ja heikko vastustuskyky
virusta vastaan. Koronavirukset aiheuttavat akuutteja hengitystieinfektioita, jotka voivat
olla jopa hengenvaarallisia ikdantyneelle vaestolle seka potilaille, joiden luontainen
vastustuskyky on heikentynyt. Riskiryhmaan luetaan esimerkiksi astmaatikot. Oireita
koronavirukselle ovat: Nuha, yska, kurkkukipu, kuume seka paansarky. Mikali virus
tarttuu alempiin hengitysteihin voi tauti kehittyd keuhkokuumeeksi tai bronkiitiksi.

Virukset tarttuvat ilmateitse, kosketuksen seka pintojen kautta. (THL 2021.)

Koronaviruksen ehkaisy edellyttaa aktiivista ja huolellista kdsien pesemista vedella ja
saippualla tai desinfiointiaineen kayttéa kasiin sekd 1-2 metrin etdisyyden pitamista
toisiin henkiloihin. Mikali taytyy yskaista tai aivastaa, on se tehtdva kyynarvarteen.

Kasvomaskien kaytto julkisilla paikoilla on myds suositeltavaa. (Lumio 2020.)

Suositeltavaa on myds, mikali oireita ilmaantuu, hakeutua testeihin. Mikali epailet
sairastuneesi koronavirukseen, voit tehda nettitestin osoitteessa https://www.omaolo.fi/.
Jos nettitestin arvio edellyttdd, on sinun hakeuduttava varsinaiseen koronatestiin
naytteenottopaikalle. Naytteenottopaikat ovat listattuina muun muassa osoitteessa:

https://www.hus.fi/lkoronavirusnaytteenottopisteet. (THL 2021.)

Suomen ensimmainen tapaus todettiin kiinalaisella turistilla Rovaniemen keskussairaa-
lassa tammikuussa 2020. Pian taman jalkeen Uudellamaalla alkoi ilmaantua paljon ta-
pauksia ja Suomen hallitus alkoi esittaa keinoja ja rajoituksia viruksen leviamisen ehkai-
semiseksi. (Yle 2020.)

Me kaikki voimme estaa
viruksen leviamista

v 4
MUISTA Ml j |S | / \ YSKI HIHAAN TAI

TURVAVALI NENALIINAAN
PESE KASIA USEIN JOS EPAILET TARTUNTAA, KAYTA KASVOMASKIA,
JA HUOLELLISESTI MENE TESTIIN JOS TURVAVALIA EIVOI PITAA

Kuva 1. Keinoja koronaviruksen leviamisen ehkaisemiseksi. (aluehallintovirasto 2020).


https://www.omaolo.fi/
https://www.hus.fi/koronavirusnaytteenottopisteet

2.2

Epidemian vaiheet

Aluehallintoviraston tartuntalain nojalla tekemat rajoituspaatokset koskevat tapahtumia,

esityksia seka muita yleisotilaisuuksia pandemian aikana.

Epidemian vaiheet vaikuttavat rajoitusten ja suositusten luonteeseen. Suosituksissa voi

olla alueellisia eroja tartuntaryppaiden sijoittuessa tietyille alueille. Yleiset hygienia- ja

turvavalisuositukset ovat voimassa pandemian tasosta riippumatta.

Epidemian perustaso

Tapahtumien ja tilaisuuksien yleisdomaariin maaratdan rajoituksia alueesta
riippuen.

Julkisten tilojen kaytdssa on varmistettava, ettd osallistujat voivat valttaa
lahikontaktia toisten osallistujien kanssa.

Epidemian kiihtymisvaihe

Aluehallintovirastot arvioivat, riittavatko rajoitukset, ja voivat taten maarata muun
muassa asiakasmaaria toimitiloissa.

Julkisten tilojen kaytdssa on varmistettava, ettd osallistujat voivat valttaa
lahikontaktia toisten osallistujien kanssa.

Kaikki harrastustoiminta on jarjestettava niin, etta osallistujat ja seurueet voivat
valttaa lahikontaktia.

Kunnat voivat sisdisesti suositella osallistujamaarien pudottamista puoleen tilan
sallimista rajoista.

Kunnat voivat suositella aikuisten ryhmaharrastusten keskeyttamista. Toimintaa
voidaan yha jarjestaa etayhteyden avulla.

Epidemian leviamisvaihe

Yleisotilaisuuksien  osallistumismaara voidaan rajoittaa 10 henkil6on.
Tarvittaessa tilaisuudet voidaan myos kieltaa.

Kuntatasolla, myds yksityistilaisuudet voivat joutua edella mainittujen rajoitusten
alle.

Ryhmaharrastukset siirretdan etayhteyksien varaan tai tarvittaessa lopetetaan.
Lasten ja nuorten kohdalla kaytetaan erityista harkintaa.

Julkisten tilojen kayttd saatetaan lopettaa kokonaan.

(Valtioneuvosto 2021.)



3 Tapahtumanjarjestamisprosessi

3.1 Lahtokohdat ja tavoitteet

Tapahtuman  suunnittelussa on  tarkeda, ettd kohderyhma  maritelldaan
tarkoituksenmukaisesti. Tapahtumalle on myds asetettava selkeat tavoitteet, joiden
varassa tapahtuma suunnitellaan oikeanlaisesti. Tapahtuman tulisi  olla
markkinointisuunnitelman mukainen sekd seurata yleisempaa markkinointistrategiaa,
jonka yhtid, yritys tai joku muu tapahtumaa jarjestava taho on asettanut. Tapahtumaa
jarjestdessa On myos tarkeda luoda tapahtumaa jarjestaville tahoille oma ohjeistus ja
yhteiset reunaehdot, joiden mukaan tapahtuma jarjestetddn. Nain luodaan
tapahtumanijarjestdjille yhtenainen kuva, jonka ansiosta tapahtumasta tulee

mahdollisimman onnistunut. (Hayrinen & Vallo 2012, 22-23.)

3.2 Tapahtuman suunnitteluvaihe ja kasikirjoitus

On tarkeaa, ettd ylla mainittuja seka tarkentavia kysymyksia kaydaan yhdessa lapi
tapahtumabriefissa. Tapahtumabrief on tilaisuus, jossa kaikki tapahtumaa jarjestamassa
olevat tahot voivat esittdd kysymyksia sekd suunnitella yhdessa tapahtuman
kokonaisuutta. Koko tapahtumaprosessin kesto on pitka, ja suunnittelu kattaa siita yli
puolet. Tilaisuuden suunnittelu pitda sisallaan erinaisia avainkohtia tapahtumasta, kuten
esimerkiksi tilaisuuden aikataulun, keston, sisallén, viestinnan, markkinoinnin seka
kohderyhman. Kun ndma asiat on suunniteltu hyvin, voi tilaisuuden saada aikaiseksi
onnistuneesti. (Hayrinen & Vallo 2012, 159-162.)

Tapahtumaa ohjaa myds tapahtumakasikirjoitus, joka nimensa mukaisesti kertoo, miten
tapahtuman tulisi edeta. Jokaisella tapahtuman kulkuun osallistuvalla tulisi olla tama
kasikirjoitus. Lahes kaikki tapahtumat eivat kuitenkaan mene taysin kasikirjoituksen
mukaan, ja kasikirjoitusta voidaankin muuttaa esimerkiksi harjoitteluvaiheessa tai itse
tapahtuman aikana. Tapahtumiin kuuluu usein paljon taustahenkil6ita, joiden tehtaviin
kuuluvat esimerkiksi valot, aani tai pitopalvelu. Jokaisen taytyy tietdda, missa

jarjestyksessa mikakin tapahtuu, ja taman tueksi jaetaan kaikille oma kasikirjoituksensa.



Kasikirjoituksen lisdksi on tarkeaa, ettd tapahtuman kulkua harjoitellaan ennen

varsinaista tapahtumaa. (Hayrinen & Vallo 2012, 161-162.)

3.3 Tapahtuman markkinointi

Tapahtumamarkkinoinnin vahvuuksia perinteisiin markkinointikeinoihin ovat muun
muassa vuorovaikutus yleisdn kanssa seka tilanteiden hallittavuus. Tilaisuuden aikana
on myos mahdollista kerata dataa ja palautetta valittomasti. Tapahtuma tilaisuutena taas
on elamyksellinen ja mieleenpainuva. Tilaisuus jattaa varmasti vahvemman muistijaljen
kuin vaikkapa mainos. Tapahtumat ovat myds oiva tapa erottua Kkilpailijoista
panostamalla osallistujien elamyksellisyyteen ja talla tavoin vahvistamalla brandikuvaa
entisestdan. Tapahtuman markkinointiosuus on my6s yhta tarkea osuus

markkinointistrategiaa kuin itse tapahtuma. (Hayrinen & Vallo 2012, 28-31.)

Tapahtuman markkinointi kannattaa aloittaa hyvissa ajoin ennen varsinaisen
tapahtuman jarjestamista. Tapahtuman kohderyhma ja sisalté vaikuttavat siihen, miten
tapahtumasta kannattaa tiedottaa yleisolle. Jos kyseessa on intiimi tilaisuus esimerkiksi
yhtidon sisaisista tavoitteista, on suoramarkkinointi usein tarkoituksenmukaisin keino.
Suoramarkkinoinnin keinoja ja kanavia ovat esimerkiksi sahkopostiviestien lahettaminen

osallistujille tai yrityksen uutiskirje. (Hayrinen & Vallo 2012, 55.)

Mikali tapahtuma on avoin esittely suuremmalle yleisélle, ovat yrityksen sosiaalisen
median kanavat hyvia tyokaluja tiedottamiseen. Naiden lisaksi voidaan ottaa yhteytta
toimialasta kirjoittavaan lehdistddn, esimerkiksi talous- tai aikakauslehtiin. Talla tavoin
tilaisuuden markkinointi leviad myo6s laajemmalle kohderyhmalle kyseisten lehtien
lukijoiden kautta. Joka tapauksessa on tarkeaa, ettd tiedotuskanavat mukautetaan

tapahtuman tiedotus- ja markkinointisuunnitelmaan. (Hayrinen & Vallo 2012, 55.)

3.4 Toteutusvaihe

Toteutusvaiheessa nimensa mukaisesti tapahtuma toteutetaan suunnitelman
mukaisesti. Toteutusvaihe alkaa kuitenkin jo ennen varinaisen tapahtuman alkamista,
rakennusvaiheella. Rakennusvaiheessa tapahtuman kulissit ja ymparistd rakennetaan
valmiiksi, jotta tapahtumapdivddn mennessd kaikki saadaan valmiiksi.

Rakennusvaiheeseen kuuluu myds kaiken suunnitellun testaaminen niin, etta



varsinaisessa tapahtumassa voidaan valttya kompastuskiviltd. (Hayrinen & Vallo 2012,
163.)

Kun tilaisuus tai tapahtuma on I&ahestymassa, on tarkeaa, ettd sen kulku kaydaan lapi
harjoituksilla. Harjoituksien tarkoituksena on varmistaa, etta tapahtuman kulku sujuisi
mahdollisimman jouheasti ja ettd jokainen tapahtumaan osallistuva tietdaa paikkansa
ohjelman aikana. Mikali tilaisuudessa on esiintyjia tai juontajia, on tarkeda kayda koko
esiintymisaikataulu lapi seka tehda siihen tarvittavia muutoksia tai lisdyksia. (Hayrinen &
Vallo 2012, 158.)

Tapahtumalle on myos maarattava tietyt toimihenkilot, jotka varmistavat tilaisuuden
sujuvuuden seka reagoivat mikali tapahtuu jotakin, joka voisi hairitd tapahtuman kulkua.
On myds tarkeda, ettd tilaisuuden eteneminen rytmitetdan jarkevasti. Yhden
ohjelmanumeron ei pitdisi kestaa yli 2 tuntia pidempaan yhtajaksoisesti, vaan tauotus on
tarkeaa tilaisuuden rakenteen suunnittelussa. Pidemmissa tapahtumissa on hyva antaa
myos osallistujile omaa aikaa, jotta keskittymiskyky sailyy koko tapahtuman ajan.
(Hayrinen & Vallo 2012, 166—-168.)

3.5 Jalkimarkkinointivaihe

Tapahtuman jadlkeen alkaa tilaisuuden jalkimarkkinointivaihe. Taman vaiheen
tarkoituksena on huoltaa asiakassuhteita seka kerata dataa tavoitteiden onnistumisesta.
Tapahtumaan osallistuneille lahetetdan kiitoskortti joko séhkoisesti tai lahjan muodossa.
Lahjat voi jakaa myos tilaisuuden aikana tai sen jalkeen. On tarkeaa, etta tilaisuudesta
keratdan dataa vaikkapa kyselylomakkeella. Kiitoskorttiin on hyva lisata esimerkiksi
tapahtumassa lapikaytyja materiaaleja sekd mahdollisuus yhteydenottopyyntoon.
Tapahtumaa jarjestdneen tahon kanssa on hyva kayda tapahtuman kulku Iapi
palautepalaverissa. Talld tavoin jokainen tapahtuma kasvattaa osaamista ja
tulevaisuudessa osataan entistd tehokkaammin jarjestaa tilaisuuksia. (Hayrinen & Vallo
2012, 180-189.)

3.6 Tapahtuman ulkoistaminen

Ennen tapahtuman suunnittelun aloittamista on kuitenkin tarkeda miettia, kannattaako

tapahtuma jarjestda itse, vai onko mahdollista kayttaa erindisia palveluntarjoajia tai



ammattilaisia joko itse tapahtuman tai sen osien jarjestamiseen. Tapahtumien
jarjestaminen on  mahdollista  ulkoistaa  jopa  taydellisesti  esimerkiksi
tapahtumatoimistolle. Vaikka itse jarjestetyn tapahtuman edut ovatkin esimerkiksi
budjetin ja vision toteuttamisen kannalta otolliset, on tapahtumaa jarjestiessa haasteina
usein suuri tydmaara ja vastuu seka osaamisen ja ammattitaidon puute. Tapahtuman
jarjestaminen vie aikaa ja tyotunteja pois varsinaisesta tydnkuvasta ja rasittaa valtavasti
tyontekijoita. (Hayrinen & Vallo 2012, 62.)

Mikali tapahtuman jarjestaminen ulkoistetaan esimerkiksi tapahtumatoimistolle, on
kuitenkin  tarkeda, ettd organisaatio maarittelee sisaltddn projektipaallikdon
tapahtumatoimiston tukihenkildksi. Projektipaallikon tehtdvana on pitda huoli siita, etta
organisaation tavoitteet pysyvat kirkkaina projektin ajan. Myds viestinta naiden kahden
entiteetin valilla on aarimmaisen tarkeada yhteisen tavoitteen saavuttamiseksi. Etuja
tapahtumanjarjestamisen ulkoistamisessa on ammattitaitoisten tekijoiden kayttdé seka
paineen ja stressin siirtdminen kolmansille osapuolille. Vaikka budjetointikustannukset
saattavatkin olla haluttua korkeammat, on silti kannattavaa usein miettia, onko
tapahtuman onnistumisen kannalta tarkeaa investoida ammattiosaamiseen. (Vallo 2012,
62.)

Usein tapahtumatoimistojen kanssa tehdaan pidempia sopimuksia, joiden avulla voidaan
suunnitella ja ulkoistaa kaikki yrityksen tilaisuudet tapahtumatoimistolle. Talla tavoin
saadaan yhtenainen kuva kaikkiin tilaisuuksiin ja tapahtumanjarjestamisen stressi on
siirretty suoraan kolmannelle osapuolelle. Tallainen jarjestely on toimiva tilanteissa,
joissa tapahtumat kuuluvat osaksi suurempaa markkinointistrategiaa. (Hayrinen & Vallo
2012.)

Jos tapahtuma on vain yksittainen tilaisuus, jonka tarkoituksena on esimerkiksi vieda
markkinoille jokin uusi tuote tai palvelu, on tapahtuman jarjestdminen suositeltavaa
kilpailuttaa tapahtumatoimistojen kesken. Tarjouspyyntddn on merkittdva selkeasti
ainakin tarve, kohderyhma, tavoite seka budjetti tapahtumalle. (Hayrinen & Vallo 2012,
62.)

4 Tapahtumanjarjestdminen pandemian aikana

Fyysiset tapahtumat tarkoittavat tapahtumia, joissa yleiso seka esiintyja ovat samassa

tilassa keskenaan. Tassa osiossa kaydaan lapi perusmalleja fyysisten tapahtumien



jarjestamisessa seka sita, miten tilaisuus jarjestetdan mahdollisimman turvallisesti ja

vastuullisesti poikkeustilanne huomioon ottaen.

Fyysisten tapahtumien jarjestamisessa on otettava huomioon tapahtumien jarjestaminen
mahdollisimman turvallisesti ja vastuullisesti. Tapahtumaan valmistautuminen alkaa jo
ennen varsinaisen tapahtuman suunnittelua varotoimien valmistelulla. On tarkeaa, etta
tapahtuman jarjestavat tahot seka koordinaattorit tietdvat, miten toimia poikkeustilanteen
puitteissa, ja huolehtivat yleisesta turvallisuudesta tapahtuman aikana. Tama sisaltaa
niin tapahtuman yleisten kuin terveyteen liittyvien s&&ddsten noudattamisen.
Riskianalyysin tekeminen ennakkoon maarittda sen, kannattaako fyysista tapahtumaa

jarjestaa. (Wolttigroup 2020.)

On myds aarimmaisen tarkeaa, ettd tapahtumasta viestitdan selkeasti osallistujille
etukateen. Viestinndssad on sovittava yhteisistd saannoistd ja saadoksista, jotta
tapahtumasta tulisi mahdollisimman turvallinen kaikille osapuolille. (Helsingin kanslia
2020.)

Kuva 2. Kokoustila, jossa turvavalit toteutuvat.

Jotta tilaisuus voitaisiin jarjestaa turvallisesti, on otettava huomioon THL:n suositukset:

1. Ala saavu tilaisuuteen, mikali tunnet olosi sairaaksi.
2. Tilaisuuteen osallistujile on mahdollistettava noin 1,5 metrin turvavalien

toteutuminen.



3. Tapahtumajarjestdjien on suositeltavaa kannustaa osallistujia kasvomaskien
kayttéon tapahtuman aikana, mikali tilaisuudessa ei voida valttaa lahikontaktia.

4. Tilanteissa, joissa voi syntya ruuhkaa ja lahikontaktia on haastavaa valttaa, on
tapahtumaijarjestajien huolehdittava siita, etta turvavalit toteutuvat.

5. Hygieniakriteerien tayttymiseksi on tapahtumapaikalla oltava riittavasti
mahdollisuuksia kasien pesuun ja desinfiointiin. Myos kasvomaskeja on hyva olla
saatavilla tarpeen vaatiessa. On my0s erityisen tarkeaa, etta hygieniapisteiden
siisteydesta ja desinfioinnista huolehditaan saanndllisesti. (Aluehallintovirasto
2020.)

Kuva 3. Kasidesipullo, joita on sijoitettu poydille kokoustilassa.

Jos kaikista varotoimista huolimatta jollain tilaisuudessa asioineella henkildlla todetaan
koronavirustartunta, on tarkeaa toimia vastuullisesti asian tiedottamisesta eteenpain. Ta-
pahtuneesta on tarke&a ilmoittaa vahintadén sellaisille henkildille, jotka ovat saattaneet
olla alttiita tartunnan saamiselle. Tiedotuksessa on kumminkin pidettava huolta siita, ett-
eivat altistuneen henkilon henkilétiedot ole tunnistettavissa ilmoituksen siséallosta. Mikali
asianomaisia henkil6ita ei tavoiteta, voidaan myds suositella yleista tiedotusta kaikille

tilaisuuteen osallistujille. (Helsingin kanslia 2020.)
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5 Etatapahtumat

Etatapahtumat ovat digitalisaation myo6ta yleistyneet fyysisten tapahtumien rinnalle
tarkeind tyokaluina muun muassa business-maailmassa. Koronavirustilanteen vuoksi
etdyhteyksien varaan nojautui enemman ihmisia kuin koskaan aikaisemmin. Taysin
verkossa jarjestettavat tapahtumat ovat vastuullisuuden kannalta ehdottomasti paras
vaihtoehto, silld ne poistavat fyysisen kontaktin osallistujien kesken, ja tartuntariski
tilaisuuden aikana putoaa lahes olemattomaksi. Tassa kappaleessa kaydaan lapi
erilaisia etatapahtuman muotoja seka sita, mita niita jarjestadessa taytyy ottaa huomioon

mahdollisimman onnistuneen tilaisuuden jarjestamiseksi.

5.1 Virtuaalitapahtumat

Virtuaalitapahtumat tarkoittavat taysin internetin valityksella jarjestettyja tapahtumia,
joissa yleisd osallistuu tapahtumaan etdyhteyden avulla. Virtuaalitapahtumalla, kuten
fyysisellakin tapahtumalla, on oltava selkea tavoite ennen tapahtuman jarjestamista.
Tarkeaa on miettia, tuoko esitetty sisalto osallistujille lisdarvoa. Virtuaalitapahtumasta on
helppo poistua huomaamattomasti, joten on otettava tietyt asiat huomioon tapahtuman
sisallon suhteen. Tarkeintd on kumminkin tuotetun sisalléon merkityksellisyys. (Sorjanen
2021.)

On myos valittava tytkalut tapahtuman jarjestamiseen oikein. Riippuen siita, tarvitaanko
tilaisuudessa aanta, kuvaa tai videota, on valittava oikea alusta tapaamiselle. Laaja-alai-
sesti kaytdssa oleviin ohjelmistoihin kuuluvat muun muassa Zoom seka Microsoft
Teams. (Solla 2021.)

5.2 Webinaarit

Webinaari on yksi virtuaalitapahtumien muoto. Kaikki webinaarit ovat
virtuaalitapahtumia, mutta kaikki virtuaalitapahtumat eivat ole webinaareja. Webinaari on
verrattavissa verkossa seurattavaan, audiovisuaaliseen seminaariin. Webinaarin
jarjestaminen onnistuu hyvinkin pienilla investoinneilla. Tarvitaan kaytannossa vain
tietokone ja mikrofoni. Monet ohjelmistot, joita webinaarin jarjestymiseen kaytetaan,

I6ytyvat iimaiseksi joko tietokoneeltasi tai internetista. (Berg 2021.)
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Webinaari soveltuu hyvin esimerkiksi tietojen esittdmiseen suurelle osallistujamaaralle.
Webinaarin kaytté tydkaluna eri tilanteissa on erittdin laaja-alaista. Webinaareja

kaytetadan aktiivisesti muun muassa koulutustarkoitukseen. (Berg 2021.)

Webinaaria jarjestaessa on otettava huomioon ensinnakin otollinen ajankohta sen jar-
jestamiselle. On valittava ajankohta, joka sopisi kaikista parhaiten mahdollisimman suu-
relle osallistujamé&aralle. Arkiaamu on usein otollinen aika jarjestaa webinaari, poissul-
kien maanantaiaamu, silla suurin osa yrityksista pitaa viikkopalaverinsa joko maanantai-

aamuisin tai perjantai-iltapaivasta. (Berg 2021.)

5.3 Hybriditapahtumat

Hybriditapahtumat ovat nimensa mukaisesti tapahtumia, joissa yhdistyy seka fyysisia
ettd virtuaalisia elementteja. Esimerkiksi osa yleisostd voi olla paikan paalla
kuuntelemassa esiintyjia, mutta osa taas tarkastelee tilaisuutta etayhteyden avulla.
Hybriditapahtumissa on tarkeaa, etta etayhteydella tarkastelevaa osapuoliskoa ei jateta
huomiotta, vaan myo6s etayhteyskokemuksesta tehtaisiin mahdollisimman osallistava ja

mielenkiintoinen. (Lynch 2020.)

Hybriditapahtumat mahdollistavat aivan uusien tapahtuma-alan kaytantojen
soveltamisen, mutta niiden jarjestdmisessd on myds paljon haasteita. On otettava
huomioon tilaisuuden kaksi eri yleisda, ja heille on saatava mahdollisimman yhtendinen
kokemus erilaisista katselualustoista huolimatta. Tydkaluina vuorovaikutukseen voidaan
kayttdd muun muassa tilaisuuden siséista viestintdkanavaa tai suoratoistopalveluiden

sisaista chat-toimintoa. (Aalto 2021.)

Hybriditapahtumien hydtyja ovat muun muassa osallistujakapasiteetin kasvaminen seka
mahdollisesti  korkeampi  osallistumisaste.  Fyysiset tapahtumat rajoittavat
osallistujamaaraa kaytettavan tilan maksimikapasiteetin takia. Mikali tilaisuus
jarjestetaan myos verkossa, voi osallistujamaara olla lahes rajaton. Verkossa
jarjestettavaan tilaisuuteen on myods vaivattomampaa osallistua kuin fyysiseen
tapahtumaan. Suuren kutsumaaran seka vaivattoman osallistumisen takia saadaan mita
todennadkdisimmin enemman osallistujia tilaisuuteen kuin fyysisissa tilaisuuksissa.
Hybriditapahtumiin voi my6s osallistua lahes mistd vain, mikd mahdollistaa koko

maailmanlaajuisen yleison tilaisuudelle. (Huttunen 2020.)
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5.4 Esimerkkeja virtuaalitapahtuman tyokaluista

54.1 Zoom

Zoom on videopalaverialusta, joka on saanut paljon huomiota koronapandemian alussa
ja jota kaytetaan laajasti muun muassa koulumaailmassa. Zoomin vahvuuksiin kuuluu
sen edullisuus ja monikayttdisyys. Kuka vain voi osallistua Zoom-luennoille ilmaiseksi ja
Zoomin tarjoamat lisenssit ovat suhteellisen halpoja ostaa. Erilaiset lisenssit vaikuttavat
esimerkiksi sallittujen katsojien kokonaismaaraan, joka voi vaihdella muutamasta
sadasta ihmisestd moneen tuhanteen samanaikaiseen katsojaan. Vain tilaisuuden
jarjestajan tarvitsee siis ostaa lisenssi. Muille osallistujille osallistuminen on ilmaista ja

vaatii vain toimivan verkkoyhteyden. (Tamminen 2021.)

Sovelluksen sisaltd ja muokkausmahdollisuudet ovat laajat ja alati paivittyvat. Zoom on
optimoitu sellaisen videokonferenssien jarjestamiseen, jossa on useampi henkild
kameran kanssa suoratoistamassa samanaikaisesti ja jossa voidaan jakaa useamman
henkilon valmisteltuja materiaaleja samanaikaisesti. Sovelluksen sisalta 16ytyy myos
lukematon maara webinaarikaytannollisyyksia, mukaan lukien kyselyjen luomisen
mahdollisuus, jonka avulla voidaan osallistaa yleisbd mukaan tapahtuman kulkuun.
Myo6s valiton palautteen antaminen voidaan toteuttaa talld tavoin. Esittajalle Zoom
mahdollistaa tydkaluja, esimerkiksi punapistekynan ja "zoomausmahdollisuuden”, joiden
kayttdé on huomattavasti kayttajaystavallisempaa, kuin muilla vastaavilla sovelluksilla.
(Tamminen 2021.)

Vaikka Zoomin hyva puoli on sen monet toiminnallisuudet, on alustaa melko vaikea
kayttda. Mikali et tieda, miten jokin toiminto aktivoidaan, on sen Idytdminen hankalaa.
Taman vuoksi on tarkedd opetella tarvittavat toiminnot etukateen, jotta kaikki sujuu
mutkitta itse esityksessa. Myos tilaisuuden tietoturvallisuus on jarjestajan vastuulla.
Suuren osallistujamaaran vuoksi on vaikeaa pitda huolta siita, ettd vain asianomaiset ja
kutsutut henkilot paasevat osallistumaan tapahtumaan. Mikali tapahtuman linkki jaetaan
eteenpain, voi kuka tahansa liittya tilaisuuteen, mikali sitd ei ole suojattu erinaisilla

varotoimilla sovelluksen sisalla. (Tamminen 2021.)
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5.4.2 Microsoft Teams

Microsoft Teams on Microsoft-korporaation kehittelema kokousalusta, joka mahdollistaa
kokousten ja tilaisuuksien jarjestamisen. Hyvid puolia Microsoft Teamisissa on sen
helppokayttdisyys seka tietoturvallinen ymparistd. Teams on osa laajempaa Office 365 -
sovellusperhetta, ja on taten suljetumpi ymparistd kuin esimerkiksi Zoom. My6s muut
Office 365 -sovellukset ovat yhteensopivia Teamsin kanssa, joten esimerkiksi Excel-
taulukoiden jakaminen alustalla on mutkatonta. Kaikki data, mitd Teamsin sisalla jaetaan,
jaa@ muistiin Officen sisaiseen jarjestelmaan. Nain varmistetaan datan sailyvyys. Koko
tilaisuuden voi my6s nauhoittaa, mikd mahdollistaa sen, ettd materiaaleja voidaan
kayttda varsinaisen tapahtuman jalkeen. Tama tuo lisdarvoa niin tilaisuuteen

osallistuneille kuin myos tilaisuuden jarjestaneelle taholle. (Tamminen 2021.)

Teams soveltuu myods loistavasti tiedostojen jakamiseen seka niiden hallintaan. Osana
suurempaa Office 365 -kokonaisuutta Teamsilld on myds kaikki muiden Officen
tarjoamien sovellusten ominaisuudet kaytdssadan. Taman lisdksi Microsoft tarjoaa
useiden kolmansien osapuolien kehittdmien sovellusten integroinnin jarjestelmaansa.
(Tamminen 2021.)

Tapahtumien ja tilaisuuksien alustana Teams toimii parhaiten oman organisaation
sisdisten tilaisuuksien jarjestdmiseen. Teamsin ominaisuudet kannustavat aktiiviseen
vuorovaikutukseen yleisdn ja esittajan valilla. Esiintyjan on helppo huomata, mikali joku
yleisostéd haluaa esimerkiksi tarkennusta aiheeseen visuaalisten tietojen avulla.
(Tamminen 2021.)

Osallistujat voi myds jaotella useisiin pienryhmiin, joiden avulla verkostoituminen ja
workshoppaus onnistuu vaivatta. Ryhmien sisalla voidaan kasata informaatiota ja
suorittaa tehtavia, joiden data valittyy paaesitykseen automaattisesti, pienryhmien
sulkeuduttua. Nain voidaan taata miellyttavampi ja osallistavampi kokemus osallistuijille.
(Tamminen 2021.)

5.4.3 PowerPoint

PowerPoint on diasovellus, jota kdytetdan laajalti missd tahansa ymparistdssa, jossa
tiedon esittamista vaaditaan. PowerPointista on muodostunut jopa oletus, kun puhutaan
elektronisista diaesityksista, ja se onkin muodostunut lahes synonyymiksi diaesityksen

kanssa. PowerPoint pitdd sisallaan lukemattomia toimintoja, joita voidaan hyoédyntaa
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tapahtuman tukena ja tydkaluna. Taman lisadksi sovellusta paivitetdan jatkuvasti
toimivammaksi ja mukautuvammaksi. Ominaisuus, jonka PowerPoint pitaa sisallaan
perinteisten diaesitysten luomisen lisdksi, on automaattinen tyylittely. Tama tarkoittaa,
ettd sovelluksen sisaanrakennettu tekodly luo automaattisesti tyyliteltyja dioja
visuaalisemman yleisiimeen tueksi. Toinen tekodlyyn perustuva toiminto on
reaaliaikainen kaantaja. Diojen esittaja valitsee esityskielen ja katsoja voi itse valita
kielen, jolle esittdjan mikrofonin kautta puhuttu puhe kaantyy. Tama mahdollistaa

esimerkiksi laajemman yleison esitykselle. (Tamminen 2021.)

PowerPoint on siis Iahes tarkein tyokalu onnistuneen tilaisuuden tueksi. Puhutaan sitten
verkko- tai fyysisten tapahtumien sisalléstd, PowerPoint on varma valinta tiedon
esittamiseksi. PowerPoint on myds osa Office 365 -sovellusperhettd ja se toimii

saumattomasti esimerkiksi Microsoft Teamsin kanssa. (Tamminen 2021.)

6 Tulokset ja tuotoksen esittely

Opinnaytetyon tarkoituksen oli luoda opas tapahtumajarjestamiseen

koronaviruspandemian aiheuttamien haasteiden mukaan.

Perinteisen tapahtumanjarjestamisprosessin lahteena kaytettiin
tapahtumanjarjestamiseen keskittynyttd kirjaa. Kirja esiintyy useissa tutkimuksissa

tapahtuma-alalla, joten sen luotettavuus lahteena on varmasti riittava.

Oppaassa kasitelldan koronaviruspandemian aiheuttamia rajoituksia tapahtuma-alalla ja
kasitelldan tapahtuman jarjestamista niiden puitteissa. Opas on toteutettu PowerPoint-
ohjelmistoa kayttaen, silld se on kaikista keinoista tarkoituksenmukaisin. Oppaassa
kaydaan lapi myods perinteinen tapahtumanjarjestdmisprosessi seka yleista tietoa
virtuaalitapahtumista ja niiden vaatimista tyokaluista. Opas on yleispateva useampaan

tilaisuuteen ja se on muokattavissa sopivaksi tarvittaessa.

Virtuaalitapahtuman tytkalujen lahteena kaytettiin asiantuntijan haastattelua. Haastatte-
lijalla on kokemusta ICT-kouluttajana noin 2-vuoden ajalta suomen johtavassa ICT-kou-
lutus yrityksessa Wistec Oy. Informaatiota oppaassa mainituista sovelluksista olisi ollut

vaikeaa loytaa pelkastaan internetin valityksella.
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7 Johtopaatokset

Opinnaytetydn tavoitteena oli luoda yksinkertainen ja helppokayttdinen opas tapahtu-
mien jarjestamiseen pandemian aikana. Tama tavoite toteutui kayttamalla monimuotoi-

sia lahteita ja oppaasta tuli tarpeeksi kattava.

Tietoperustan kerddminen oli haastavaa varsinkin 2020 vallitsevan
koronaviruspandemian osalta. Internetistd I6ytyi valtava maara informaatiota, jonka
vuoksi johdonmukaisuus tekstissa oli haastavaa luoda. Internetldhteissa oli myo6s paljon
paallekkaisyyksia, joten lopulliseen versioon piti karsia lahteitd runsaasti. Lahteiden
maaran vuoksi oli myos vaikeaa valita, mita informaatiota lopulliseen tydhon sisallytettiin.
Tama loi myos aikataulutus- ja rytmitysongelmia, jotka olisi voinut ratkaista tarkemmalla

suunnitelulla.

My@s vallitseva pandemiatilanne vaikeutti opinndytetydn tuottamista. Kirjastojen ollessa
kiinni ja ravintoloiden seka kahviloiden sulkeuduttua oli haasteellista l6ytaa tyétilaa tyén

tyostamiselle.
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Koronaviruspandemia
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* Tassadiaesityksessakaydaan lapi
Tapahtumajarjestamisprosessiayleisesti seka
implimentoidaanCovid-19 pandemian takia asetettuja
rajoituksiaprosessinrinnalle.

* Osiot jakautuvatfyysistentapahtumienjarjestamiseen seka
etatapahtumientai niin sanottujen verkkotapahtumien
jarjestamiseen.

* Kdaymmemyos lapi tyokaluja, joiden avulla tapahtumamallit
voidaan toteuttaa seka mahdollisimmansujuvastietta
turvallisesti

Vuoden 2019 joulukuussatodettiin Kiinalaisella turistilla
Covid-19 tartuntaRovaniemella.

* Pian taman jalkeen kevaalla 2020 paakaupunkiseudulla
alkoi ilmenema&an tapauksiajoiden johdostajulkista
kokoontumistaalettiin rajoittamaan.

Riippuen pandemian tasostakokoontumistarajoitetaan
eriasteisesti.

Rajoitukset julkistetaanalueittain mikalialuehallintovirasto
paattda ottaa ne kayttoon.

* Voimassaolevatrajoitukset|dytaa paikallisen
aluehallintovirastonnettisivuilta.
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Yleista tietoa koronaviruspandemian
aiheuttamista rajoituksista

Epidemiantasojen mukaan

Epidemian tasot ja rajoitukset

Epidemian perustaso
e Tapahtumien ja tilaisuuksien yleisémaariin maarataan rajoituksia alueesta riippuen.

o Julkisten tilojen kaytdssd on varmistettava, ettd osallistujat voivat valttad lahikontaktia
toisten osallistujien kanssa.
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Epidemian tasot ja rajoitukset

Epidemian kiihtymisvaihe

e Aluehallintovirastot arvioivat riittdvatkoé rajoitukset ja voivat taten maaratd muun muassa
asiakasmaaria toimitiloissa.

e Julkisten tilojen kaytdssad on varmistettava, ettd osallistujat voivat valttaa lahikontaktia
toisten osallistujien kanssa.

e Kaikki harrastustoiminta on jarjestettava niin, ettd osallistujat ja seurueet voivat valttaa
lahikontaktia .

e Kunnat voivat sisaisesti suositella osallistujamaarien pudottamista puoleen tilan sallimista
rajoista.

e Kunnat voivat suositella aikuisten ryhmaharrastusten keskeyttdmisté. Toimintaa voidaan
yha jarjestda etdyhteyden avulla.

Epidemian tasot ja rajoitukset

Epidemian leviamisvaihe

e Yleisotilaisuuksien osallistumismaard voidaan rajoittaa 10 henkilddn. Tarvittaessa
tilaisuudet voidaan my®os kieltaa .

o Mybs yksityistilaisuudet voivat joutua edellda mainittujen rajoitusten alle kuntatasolla .

e Ryhmaharrastukset siirretdan etayhteyksien varaa tai tarvittaessa lopetetaan. Lasten ja
nuorten kohdalla kaytetdan erityistd harkintaa .

e Julkisten tilojen kayttd saatetaan lopettaa kokonaan .
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Fyysisen tapahtuman jarjestaminen

pandemian aikana

Tapahtumanjarjestamisprosessi

Lahtokohdat ja tavoitteet

* Pandemian aikana tapahtumientilanteet saattavat muuttua hyvinkin nopeasti.

* Ennen suunnittelun alottamistakannattaa tehda tapahtumastariskianalyysj jotta voidaan
arvioida kannattaako tapahtumaaedes jarjestaa.

* Tapahtumalleon tarkeda asettaa myostavoitteet joita kohti tapahtumarakennetaan.

* Tassa auttaa tapahtumakasikirjoitusjossa listataan myos reunaehdot tapahtumalle
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Suunnitteluvaihe

* Mikalitapahtumaaei pystytamuuttuvien rajoitusten puitteissajarjestamaan on se silti
hyva suunnitella perusteellisesti.

* Pandemian takia suunnitteluvaihevaatii viela enemman huomiota, kuin normaalioloissa

* Perinteistenhuomioiden lisdksion kiinnitettavaerityishuomiotaturvallisuuteenja
hygieniaan.

* Erityistehtaviinon nimettava henkild/henkilot jotka vastaavatturvallisuusstandardien
tayttymisesta

* Suunnitteluvaiheessaon tarkedada miettia myodstapahtumantavoitteitajoita kohti
tahdatdan ja suunnitellasisaltd sen mukaisesti
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Erityisia huomioita pandemian aikana

1. Tilaisuuteen osallistujille on mahdollistettava noin 1,5 metrin turvavalien toteutuminen.

2. Tapahtumajarjestdjien on suositeltavaa kannustaa osallistujia kasvomaskien kayttéon
tapahtuman aikana mikali tilaisuudessa ei voida valttaa lahikontaktia.

3. Tilanteissa joissa voi syntyd ruuhkaa ja I|ahikontaktia on haastavaa valttda, on
tapahtumajarjestajien huolehdittava siita, etta turvavalit toteutuvat.

4. Hygieniakriteerien tayttymiseksi, on tapahtumapaikalla oltava riittdvasti mahdollisuuksia kasien
pesuun seka ja desinfiointiin. Myds kasvomaskeja on hyva olla saatavilla tarpeen vaatiessa. On
myds erityisen tarkeaa, ettd hygieniapisteiden siisteydesta, seka ja desinfioinnista huolehditaan
saannollisesti.
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Markkinointi ja tiedotus pandemian aikana

Tapahtuman markkinointion aloitettava hyvissaajoin.

Hyvia tiedotuskanaviaovat esimerkiksi: Sosiaalinen media, uutiskirje seka
sdhkopostiviestit riippuen tilaisuuden avoimuudesta

Tiedottamiseen on hyva lisdtad reunaehdot tapahtuman peruuntumisenvaralta sekd kertoa
ettd aluehallintovirastonvaatimiin rajoituksiinon vastattu.

On hyva tarjota osallistujillemyds vaihtoehtoosallistuatapahtumaan etdayhteyden
valitykselldniin sanotussahybriditapahtumassa

13

Tapahtuman toteutus

Ennen itse tapahtumaaon tapahtumahyva kayda lapi niin sanotuissa
kenraaliharjoituksissa

Nain voidaan reagoida viela viime hetkellda mahdollisiinkompastuskiviinja kasikirjoitusta
voidaan vield muuttaa.

Vastuuhenkildidenon tiedettava tehtdavansaja hoidettava aktiivisesti velvollisuuksiaan
Kun tilaisuus on kdynnissg kommunikaatioon tarkeaa eri toimihenkildidenvalilla.

Tapahtumanjalkeen on hyva pitda viela tapahtumanpurkutilaisuus jossa kdydaanlapi
tapahtumankulku ja mahdolliset kehityskohdat

14
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Jalkimarkkinointija viestinta pandemian aikana

* Tapahtumanjilkeen on tarkeaa kasitella yhteydenottopyynotseka lahettaa osallistujille
muistutustapahtumanteemojen ja tavoitteiden puitteissa.

* On myostarkeda, ettd tapahtumastakeratadn palautetta, jotta tulevien tapahtumien
suunnittelua voidaan kehittaa.

* Mikalitapahtumaanosallistuneellahenkil6lld todetaan tartuntaon tarkeas, etta kaikille
tapahtumaanosallistuneille henkil6ille ilmoitetaan asiasta valittomasti.
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Ulkoistaminen tapahtumatoimistolle

* Tapahtumantoteutusvoidaan myds ulkoistaatapahtumatoimistolle
* Tama on kannattavaavarsinkinsuurempien tapahtumienkohdalla.

* Tapahtumanjarjestaminenon raskas ja aikaavieva prosessi, joka vaatii paljon
ammattitaitoa

¢ Ammattilaisillaon kokemustatapahtumienjarjestamisestaja tama takaa tapahtuman
onnistumisenvarmemmin, kuin itse jarjestetty tapahtuma

Yksittdistentapahtumien kohdalla kannattaa kilpailuttaa tapahtumatoimistotkeskenaan.

* Mikalitapahtumiasuunnitellaan useampi kuin yksi, voidaan kaikki tilaisuudet ulkoistaa
samalle tapahtumatoimistolle

* Yrityksensisdinen yhteyshenkil6toimii projektikordinaattorinatapahtumatoimiston
kanssaja hanen tehtdvdnsaon pitaa huolta tavoitteiden toteutumisesta

16
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Virtuaalitapahtumat

Virtuaalitapahtumat

Virtuaalitapahtumatovat verkon valitykselldsuoratoistettujatapahtumia

Viruaalitapahtumiavoi seurata mistd vain, kunhan omistaapaatelaitteen (Tietokone,
dlypuhelin) ja verkkoyhteyden

* Pandemian aikana virtuaalitapahtumaon turvallisinvaihtoehto
tapahtumanjarjestamiselle

* Etdayhteydenansiostatartuntavaaraputoaa ldhes nollaan.

* Virtuaalitapahtumatovat myos loistaviaja monimuotoisiatyokaluja
tapahtumanjarjestamisessa
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Webinaarit

* Webinaarit ovat virtuaalitapahtumiaperinteisimmassamerkityksessa
* Webinaari on tehokas keino valittdad informaatiotasuurelle ryhmalle.

* Webinaarien sisaltd koostuu useimmiten diaesityksestdjonka yksi tai useampi esiintyja
esittaa osallistujille

* Webinaarit ovat laajassa kdytéssamuun muassa koulutusmaailmassa
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Hybriditapahtumat

* Hybriditapahtumissayhdistyvatfyysistentapahtumienseka virtuaalitapahtumien
vahvuudet

* Yleis6a voiolla niin paikanpaalla, kuin etayhteyksienpaassa.

* Haasteena on molempienryhmien osallistaminen mutta jos se on hyvin totetettu voi
tilaisuus olla hyvinkinikimuistoinenosallistujille

* Hybriditapahtumissakaytetdanusein samoja tydkaluja kuin virtuaalitapahtumissa
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Tyokaluja etatapahtumien jarjestamiseen

* Etdtapahtumienjarjestamiseen |6ytyy useita tyokaluja

* Eraitd suosituimpiaovat muun muassa: Zoom, Microsoft Teamsseka PowerPoint.

* Zoom sekd Microsoft teamsovat alustoja etdtapahtumienjarjestamiselle

* PowerPointtoimii hyvanatyokalunasuoratoistoalustojenkautta jarjestetyissaesityksissa
* On tarkeda etta valitaan oikea alusta seka tyokaluttietynlaiselle tapahtumalle

* Seuraavaksikdydaan lapi mitd erilaisia ominaisuuksiaylldmainitutsovellukset pitavat
sisallaan ja mitd niiden kdyttamisessakannattaa ottaa huomioon.
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* Zoom onilmainen suoratoistosovellus joka nousi suureen suosiion pandemian
alkuvaiheessakevaalla 2020.

* Zoom-luentoihinvoi osallistualisenssistariippuen, muutamistasadoista, tuhansiin
ihmisiinkerralla.

e Zoominvahvuuksiinkuuluu laaja ominaisuusvalikoimaja sen ilmaisuus katsojalle.

* Vain luennon yllapitdjan on ostettavalisenssija katsojille osallistuminenon ilmaista.
* Zoomin heikkouksiin kuuluu heikko tietoturvallisuus.

* Kuka vainjolla on osallistumislinkkivoi osallistuatapahtumaan

* Tietoturvallisuuttavoi lisatd sadtamalld asetuksia, mutta niiden navigoiminenvoi olla
haasteellistamikali ei tiedd mita tekee.

* Kannattaa siis perehtya Zoomin asetuksiin hyvissaajoin ennen tapahtumaa
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Microsoft Teams

* Microsoft Teams on Microsoftin kehittelema kokousalusta

* Teams on suunnitelturyhmatyoélliseentoimintaan, mutta toimiimyos hyvin
kokousalustana

* Teamssin etuja ovat muun muassa helppokayttoisyysseka tietoturvallisuus
* My®ds visuaalisuusja monen henkilon samanaikainen esittdminen on mahdollista

* Teams kuuluu suurempaan Office 365- sovellusperheeseen ja kaikkisiihen kuuluvat
jarjestelmat on integroitusen toimintaanmutkattomasti

* Péivitystenansiostasovellus kehittyy ja lisda toimintojajatkuvasti
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PowerPoint

* PowerPoint ondigitaalinen diaesitys-sovellus.
* PowerPoint onjokaisen tapahtumankulmakivi

* Se pitada sisallaan lukemattomiatoimintojajoiden avulla tapahtumastasaadaan
mahdollisimmanvisuaalinen ja kiinnostava

* PowerPointin kdyttd on mutkatontaja intuitiivistg mutta syvempienominaisuuksien
kaytto vaatii jo hieman tutustumista
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Yhteenvetona

* Riskianalyysin tekeminen

* Voimassaolevien rajoitusten tarkistaminen
* Rajoituksiin vastaaminen

* Oikean toteutustavan valinta

* Tapahtumasuunnitelma

* Jalkihuolto tilaisuuden paatyttya
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