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* kongressitiloja

* majoitusta

< ruokaravintoloita, bankettitiloja, iltajuhlapaikkoja, pitopalveluita,
seurusteluravintoloita

« kongressipalvelutoimistoja

« kongressiavustajia

* kuljetuspalveluja: lentoyhtiot, linja-autoyhtioita, taksi,
autovuokraamoja, pysakainti

« oheisohjelmaa: luonto-ohjelmia, jarviristeilyjd, saunatiloja, ohjelmanumeroita,
seuralaisohjelmaa, maatilamatkailua, museoita

 kongressimateriaalit

e painotuotteiden suunnittelu, kirjapainot, Internet-palvelut

» k&&nnos- ja tulkkipalveluja

« kongressitekniikkaa

* messu- ja nayttelyrakentajapalveluja

< vakuutus- ja turvallisuuspalveluja
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Tampere Convention Bureau ry (TCB) on vuonna 1995 toimintansa
aloittanut ei-kaupallinen yhdistys, joka markkinoi Tamperetta kong-
ressikaupunkina. Toimiston tavoitteena on saada uusia kongresseja
Tampereelle ja paljon osallistujia kongresseihin. Kéytdnngssa tdma
tarkoittaa sitd, ettd TCB tarjoaa maksutonta asiantuntija-apua
kansainvélisten kongressien jarjestdjille kutsuvaiheessa, ja tukee

jarjestdjia eri tavoin kongressin markkinoinnissa. TCB tekee tiivista
yhteisty6td Tampere-talon kongressitoimiston, kaupungin matkailutoimiston, hotellien ja muun

kongressialan elinkeinon kanssa.

Toimiston taustavoimina ja myds lahimpind yhteistydkumppaneina ovat tamperelaiset tiede- ja

tutkimusyhteisot seké alan elinkeino:

Tampereen yliopisto

Tampereen teknillinen yliopisto
Pirkanmaan sairaanhoitopiiri
Finn-Medi Tutkimus Oy

VTT Tampereen toiminnot
Tampereen ammattikorkeakoulu
Pirkanmaan ammattikorkeakoulu

Tampereen kaupunki
Pirkkalan kunta

Tampere-talo Osakeyhtid
Tampere-talon Ravintolat Kanresta Oy
Murikka-opisto

Juvenes-Yhtiot Oy

Holiday Club Tampereen Kylpyla

Hotelli Victoria/Tampereen Saunasaatio
Tampereen Cumulus- ja Holiday Inn-hotellit
Tampereen Scandic-hotellit

Tampereen Sokos-hotellit

Congreszon Oy
Tampereen Kokouspalvelu Oy
Suvisoft Oy

Tampereen kauppakamari
Tampereen Messut Oy
Tampereen Sarkanniemi Oy
Tampere Tunnetuksi ry

Finnair
SAS/Blue 1

Kasilla olevaan uudistettuun oppaaseen on kerétty tietoja kongressin anojan ja suunnittelijan
avuksi. Uutta on erityisesti séhkoisen viestinnén tarjoamat mahdollisuudet kongressien markki-
noinnissa ja jarjestelyprosessissa. Oppaan lopussa on palveluhakemisto. LAmpimat kiitokset

kaikille oppaaseen tietoja antaneille.

Tampere Convention Bureau
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Terminologiaa

Kongressi = tavallisesti useita péivid kestavé kansainvélinen keskustelu-, neuvottelukokous,
tieteellinen, uskonnollinen tms. (Nykysuomen sanakirja)

Konferenssi = neuvottelu; (valittujen edustajien) tiettyja asioita kasitteleva (kansainvélinen)
neuvottelukokous (Nykysuomen sanakirja)

Kongressi- ja konferenssisanoja voidaan pitda synonyymeind, joiden kayton yleensa ratkaisee
kunkin jarjeston tai alan kaytantd. Usein kongressi-sanaa kdytetaan isojen tapahtumien
nimessa, konferenssia pienempien kokoontumisten yhteydessa.

Convention bureau = toimisto, joka vastaa kaupungin markkinoimisesta kongressipaikka-
kuntana, palvelut iimaisia, ei-kaupallinen, auttaa kongressin kutsumisessa ja suunnittelussa,
esim. Tampere Convention Bureau

Kongressitoimisto = esim. Tampere-talon kongressitoimisto, joka vastaa Tampere-talon
markkinoimisesta kongressikeskuksena seka vastaa kokousten ja kongressien lapiviemisesta
Tampere-talossa

Kongressipalvelutoimisto = toimisto, joka hoitaa kongressien kdytdnnon jarjestelyja
korvausta vastaan, joko jonkin tietyn osa-alueen tai kaikki jarjestelyt alusta loppuun
(PCO = Professional Congress Organizer)

Tampere Convention Bureau
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a Kansainvalinen Tampere

Tampere — kongressien kaupunki

Tampereen asema yhtend Suomen suosituimmista matkailu-,
kulttuuri- ja kongressikaupungeista on vahvistunut viime vuosina.
Olemme keskella mydnteista pyorrettd, jossa kiehtovat kulttuuri-
tapahtumat, moninaiset vapaa-ajanvieton mahdollisuudet ja
korkeatasoiset kongressipalvelut tukevat toinen toisiaan ja tekevat
Tampereesta houkuttelevan kaupungin niin matkailijoille kuin
kokousten jarjestdjille.

Tampereen kaupunki pyrkii eri tavoin edistaméan tata kehitysta. Hyvat likenneyhteydet,
monipuoliset julkiset ja kaupalliset palvelut ja puhdas ja turvallinen ymparistd ovat tarkeita
taustatekijoita niin onnistuneelle kongressille kuin mukavalle lomamatkalle.

Kaupunkimme keskusta on kapealla kannaksella suurten jarvien vélissa. Kokoustilat, hotellit
ja iltaeldama ovat kévelyetéisyydelld. Tammerkosken kansallismaisema ja Finlaysonin ja
Tampellan alueelle syntynyt "Vanha kaupunki” ravintoloineen, museoineen ja teattereineen
tarjoavat vaativallekin vieraalle kiehtovia elamyksié — Pispalan- ja Pyynikinharjuilta avautuvista
jarvimaisemista puhumattakaan.

Jatkamme kaupunkikeskustan kehittdmisté edelleen. Tullin alueelle rakennetaan koulutuksen,
kulttuurin ja luovan talouden "kampusta”. My6s hotellikapasiteettia on tulossa lahivuosina
lisd&. Laheinen Ratinan alue pesee kasvonsa ja siita tulee kaupan, urheilun ja asumisen
kaupunginosa. Niin bussi- kuin raidelikenteen palvelutasoa parannetaan. Nadin pidamme
huolta Tampereen keskustan vetovoimasta.

Vuonna 2006 Tampereella yopyi ennatysmaard, eli noin 840 000 vierasta. Varsinkin ulkomais-
ten kéavijoiden maara kasvoi voimakkaasti. Tampereelle onkin yha helpompi tulla. Suorat
lentoyhteydet keskieurooppalaisiin kaupunkeihin ovat lisdéntyneet ja Pendolinot kiidattévéat
vieraat Helsingista Tampereelle alle puolessatoista tunnissa.

Kongressikaupunkina Tampere on Suomen kakkonen paakaupunkimme jélkeen, mitattinpa
sitd kongressien tai niiden osallistujien méaarilla. Tampere-talo on saanut kaksi kertaa Talous-
tutkimus Oy:n tekeméassé kongressikeskusten vertailussa parhaan yleisarvosanan. Tampere-
talon vahvuuksiksi koettiin henkilokunnan ammattitaito ja palvelualttius, kongressitilojen
toimivuus, tekniset laitteet ja ravintolapalvelujen joustavuus.

Tampereella jarjestetddn kymmenid kongresseja vuosittain. Ison ja edustavan kongressitalon
sek& 2000 huoneen hotellikapasiteetin ansiosta Tampereella voidaan jarjestdd myds suuria ja
vaativia kongresseja. Erinomaista palautetta saimme EU:n huippukokouksen jarjestamisesta
vuonna 1999 ja EU:n ministerikokouksista syksylla 2006.

Hyvét tulokset eivat kuitenkaan takaa automaattisesti menestysté tulevaisuudessa.
Sen takaa vain madarétietoinen kehitystyo ja asiakkaiden tarpeista lahteva palvelutarjonta.
Tervetuloa Tampereelle!

Timo P. Nieminen
Tampereen kaupungin pormestari

Tampere Convention Bureau
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y Kansainvalista kongressia

kutsumassa

— apua Yyhteistybkumppaneilta

2.1. Tampere Convention Bureau

Jotta likkeellelahtd kongressijarjestajan kannalta olisi vaivatonta, on kongressin anomiseen
ja jarjestelyjen k&ynnistamiseen littyvét palvelut keskitetty Tampere Convention Bureaun
(TCB) hoidettaviksi. Se antaa maksutonta asiantuntija-apua jarjestdjille kongressin kutsu- ja
suunnitteluvaiheessa. TCB toimii kiintedssa yhteistydssa Tampere-talon, matkailutoimen ja
alan elinkeinon kanssa.

Palvelut pahkindnkuoressa:

1. Asiantuntija-apu kongressin kutsumisessa — Kutsuaineiston laadinta
» Kongressin virallisen kutsukansion (Bid Book) tuottaminen:
- kongressin jarjestdjien ja sisallon esittely, kaupungin esittely, kokoustilat,
hotellit, sosiaalinen ohjelma, kongressin oheismatkat
- kutsu- ja tukikirjeet, muu tarvittava aineisto
e Tampereen kongressiesite
e Tampereen kongressivideo
- Raataloidyt PowerPoint-esitykset
e Tampereen kaupungin kuvapankki
* kuva- ja videomateriaalin lainaaminen (kuva-arkisto CD-romilla)
 kokous- ja majoitustilojen alustavat varaukset
« alustavan budjetin laatiminen

2. Tutustumisvierailun jérjestaminen
< avainhenkildiden kutsuminen tutustumisvierailulle yhteistydssé lentoyhtididen, hotellien,
matkailutoimiston ym. yhteistydkumppanien kanssa
* tutustumisvierailulla on usein ratkaiseva vaikutus myonteiseen kongressipaatokseen

3. Asiantuntija-apu kongressin ennakkosuunnittelussa
* jérjestelyorganisaatio, suunnitteluaikataulu
* alustava talousarvio, markkinointisuunnitelma
« yhteistydkumppaneiden valinta, tarjouspyynndt kongressipalvelutoimistoille
» Kongressijarjestajan opas “Miten jarjestan kansainvalisen kongressin Tampereella?”

Tampere Convention Bureau
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4. Osallistuminen kongressista paattavaan tilaisuuteen
» Toimiston edustaja osallistuu asiakkaan niin toivoessa kongressista paattavaan
tilaisuuteen ja jarjestaa sinne Tamperetta kongressikaupunkina esittelevan osaston tai
PR-tilaisuuden

5. Avustaminen kongressin markkinoinnissa

« esitepohjat ennakkomarkkinointiin, esim. First Announcement

* Tampere-standin jarjestdminen edeltavaan kongressiin

* muu markkinointiapu tarpeen mukaan

» TCB yllapitaa kotisivullaan Internetissa www.tampere.fi/conventionbureau listaa kaikista
Tampereella jarjestettavista kansainvélisista kongresseista, joista laitetaan linkit kunkin
kongressin kotisivulle

» TCB:n kotisivuilla on paljon tietoa ja kuvia Tampereesta kongressikaupunkina. Teksteja
ja kuvia voivat jarjestajat kayttdd omassa markkinoinnissaan.

Yhteystiedot:
Tampere Convention Bureau

Erika Eischer, toiminnanjohtaja

Katja Jokinen, markkinointipaallikkd

Kéayntiosoite:  Yliopistonkatu 55 (Tampere-talo, 3. krs)
Postiosoite:  PL 16, 33101 Tampere

Puhelin: (03) 243 4102, (03) 243 4202
Faksi: (03) 243 4199

Sahkoposti:  etunimi.sukunimi@tampere.fi
Internet: www.tampere.fi/conventionbureau

2.2. Tampereen kaupungin matkailutoimisto
Tampereen kaupungin matkailutoimi palvelee kongressijarjestajaa:

Kun kongressia anotaan Tampereelle...
» kaupungin matkailumarkkinointimateriaalia (esitteet, julisteet, videot)

Kun tutustutaan tulevaan kongressikaupunkiin...
 opastettu kiertoajelu kansainvéliselle paattéjalle seurueineen
« katsaus ohjelmatarjontaan, mahdolliset tutustumiskaynnit

Kun tehd&an kongressiesitetta...
 kuvalainaus www.tampere.fi/matkailu. Tampereen kaupungin uusi kuvapankki avataan
toukokuussa 2007.

Tampere Convention Bureau
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Oheis- ja seuralaisohjelmat Tampereella ja ymparistossa
« ehdotuksia ja vinkkeja ohjelmatarjonnasta

Kun kongressi alkaa...
 kaupungin kartta ja muu mahdollinen esitemateriaali osallistujien salkkuihin
< suurissa (yli 500 hengen) kongresseissa miehitetty matkailuneuvontapiste kongressipaikalla

Yhteystiedot:
Tampereen kaupungin matkailutoimisto
Verkatehtaankatu 2, PL 487, 33101 Tampere

Puhelin: (03) 5656 6800
Faksi: (03) 5656 6463
Sahkoposti:  touristbureau@tampere. fi
Internet: www.tampere.fi/matkailu

2.3. Tampere-talon kongressitoimisto

Kongressitoimisto vastaa Tampere-talon kokous- ja nayttelytoiminnasta. Talossa jarjestetdan
kotimaisia ja kansainvalisia kokouksia, seminaareja, kongresseja, nayttelyitd, messuja ja juhlia.

Ohjelmatoimisto tuottaa taloon omaa ohjelmistoa, mm. konsertteja ja kansainvalisia
taiteilija- ja orkesterivierailuja, ja vuokraa tiloja muille ohjelmanjarjestéjille. Kerran vuodessa on
suuri oopperaesitys ja kansainvélinen balettivierailu.

Kokousten ja konserttien teknisesté toteuttamisesta vastaavat valo-, &ani- ja nayttamo-
jarjestajat. Tampere-talon “sinitakkiset” eli vahtimestarit huolehtivat aulapalvelusta ja kokous-
is&nnan tai -emannan tehtavista.

Kun kongressia anotaan pidettavaksi Tampere-talossa, kongressitoimisto osallistuu kutsu-
prosessiin muun muassa seuraavila tavoilla:
 paattavat henkilt kutsutaan tutustumaan Tampere-taloon yhteistydssa Tampere
Convention Bureaun kanssa
« Tampere-talon kongressin kutsujalle tuottamat esite- ja julistepohjat ovat kutsujan
kéytossa sopimuksen mukaan
« Tampere-talon monipuoliset esitteet ovat kutsujien kaytdssa
» Tampere-talon kuvagalleria on asiakkaiden ké&ytdssa: www.tampere-talo.fi

Kun kongressin pitopaikasta paatetéaan
» Tampere-talon edustaja on, asiakkaan niin toivoessa, mukana paattavassa kongressissa
ja osallistuu kongressiin esimerkiksi jarjestamallé sinne nayttelyosaston, usein yhteis-
tyossa Tampere Convention Bureaun kanssa

Tampere Convention Bureau
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Kun kongressi on paatetty pitdd Tampere-talossa
« sille nimet&én kongressitoimistosta projektip&éllikko, joka osallistuu kongressin
suunnitteluun koko suunnitteluprosessin ajan ja vastaa toteutuksesta kongressin aikana
« asiakkaan niin toivoessa, projektipaallikko osallistuu edeltavaan kongressiin ja
jarjestaa sinne esittelypdydan ja markkinoi Suomea, Tamperetta ja tulevaa kongressia
 ohjelmatoimisto tarjoaa suunnitteluapua kongressin avajais- ja paattajaisohjelmiin

Kongressitutkimukset
» Tampere-talo on teettanyt tutkimuksia vuodesta 1995 lhtien Tampere-talossa pidetyista
kansainvalisista kongresseista
» Muiden tekemissa tutkimuksissa Tampere-talo on menestynyt hyvin ja valittu kolme
kertaa Suomen parhaaksi kongressitaloksi

Yhteystiedot:

kongressipaéllikkd Anja Aarnio anja.aarnio@tampere-talo.fi
projektipaallikko Tiina Kuusisto tina.kuusisto@tampere-talo. fi
projektipaallikko Tuija Liuko tuija.liuko@tampere-talo. fi
projektipaallikké Tiina Lumio tina.lumio@tampere-talo. fi
projektipaallikko Laila Walldén laila.wallden@tampere-talo. i

Tampere-talo Osakeyhti®
Yliopistonkatu 55, PL 16, 33101 Tampere

Puhelin: (03) 243 4111
Faksi: (03) 243 4199
Internet: www.tampere-talo.fi

Tampere Convention Bureau
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A Kongressin kutsuminen

Aloite kongressin jarjestamiseksi tehdaan keskimaarin kolme vuotta ennen kongressia, suur-
ten maailmankongressien kohdalla jopa 10 vuotta ennen kongressia. Monet kansainvaliset
jarjestot edellyttavat isdntdmaan jasenjdrjeston tai paikallisten jarjestdjien kutsua, josta tulee
kayda ilmi kongressin jarjestamiseen liittyvat seikat. Kutsuaineisto pitad laatia huolellisesti ja
tehdé siit4 korkeatasoinen esitys, koska sen perusteella paattajat muodostavat kuvan kong-
ressipaikasta seka anojien kyvysté jarjestad kongressi.

Kutsukansio sisaltdé yleensa seuraavat asiakokonaisuudet:
* kutsukirjeet (jarjestd, korkeakoulu, ministeri, maaherra, kaupunginjohtaja jne.)
* miksi Suomeen, yleista tietoa Suomesta
* tietoa Tampereesta
 kongressin teeman, alan tutkimuksen ja saavutusten esittely
* jarjestavan organisaation esittely
* rahoitus, alustava talousarvio
« kongressitilat
* majoitusjarjestelyt
* likenneyhteydet
« oheisohjelma ja -matkat

Tampere Convention Bureau laatii kutsuaineiston yhdessa jérjestéjien kanssa. Kutsukansion
mukana toimitetaan esitteitd Tampereesta sek& aihepiirin mukaan muuta esitemateriaalia,
videoita tai ppt-esityksid. Kutsun esittdminen on aina tehokkaampaa, jos sen voi esittéda
henkilokohtaisesti. TCB:n edustaja, tai jos kokousta suunnitellaan Tampere-taloon, sen
kongressitoimiston edustaja voi tarvittaessa matkustaa jérjestéjien mukana kongressipaikasta
paattavaan tilaisuuteen ja esitella Tamperetta kongressikaupunkina. Jos anottavasta kong-
ressista paatetadn jonkin edeltdvan kongressin yhteydessé, voidaan sinne jarjestad Tampere-
standi tiedon jakamiseksi ja mielenkiinnon herattamiseksi.

Kansainvaliset avainhenkildt voidaan my6s kutsua tutustumisvierailulle Tampereelle. Vie-
railu jarjestetdan yhteistydssa lentoyhtididen, kongressipaikan, kaupungin, matkailutoimiston,
hotellien, ravintoloiden ja kayntikohteiden kanssa. Tasté johtuen kongressin kutsujayhteisélle
ei aiheudu vierailusta kustannuksia, vaan niista vastaavat Tampere Convention Bureau,
Tampere-talo seké ylla mainitut yhteistydkumppanit. Tutustumisvierailut ovat osoittautuneet
varsin tarkeéksi tekijaksi myonteisen kongressipéatoksen saamiseksi.

Asianmukaisen esittelyaineiston ohella kaikkein tarkeint& on kongressin kutsujien henkilo-
kohtainen markkinointity0 ja yhteydenpito alan vaikutusvaltaisiin henkilGihin.

Kun mydnteinen péétds kongressin jarjestamisesta Tampereella on tehty, alkaa varsinai-
nen suunnittelutyd ja jarjestelytoimikunnan kokoaminen.

Tampere Convention Bureau
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Kongressin ennakkosuunnittelu

4.1. Ajankohdan ja paikan valinta

On suositeltavaa valita kongressipaikka mahdollisimman varhaisessa vaiheessa: miettia eri
vaihtoehdot, pyytaa tarjoukset ja tehda alustavat varaukset jo siina vaiheessa, kun kongressia
ryhdytd&n anomaan tai suunnittelemaan.

Kokouspaikan valintaan vaikuttavat monet tekijat: koko, sijainti, kustannukset, toimivuus,
palvelujen saatavuus, majoituksen laheisyys, kulkuyhteydet, oheispalvelutarjonta. Tampereella
kokoustilat, majoitus- ja ravitsemispalvelut ovat kdvelyetaisyydelld toisistaan, mika on jérjeste-
lyjen ja myds kongressivieraan kannalta suuri etu.

Tiloja valittaessa on kartoitettava tarvittavien tilojen mééré: avajaisia, paattajaisia ja
yhteisluentoja varten riittdvan suuri sali sek& rinnakkaisia luentoja varten tarvittavien salien
madra ja sijainti toisinsa néhden sek& mahdolliset nayttelytilat. Tarke&td on myds varata tilat
sihteeriston, luennoitsijoiden, lehdiston ja pienryhmien kédyttoon. Jos kongressissa jarjestetaan
simultaanitulkkaus, kongressitiloissa on oltava tulkkauskopit ja -laitteet. Elleivét ne kuulu
kokouspaikan varustukseen, ne voidaan asentaa paikalle valiaikaisesti.

Kansainvalisen kongressin pitopaikaksi Tampereella soveltuvat parhaiten Tampere-talo,
Tampereen yliopiston ja teknillisen yliopiston tilat, Scandic Rosendahl, Tampereen Kylpylan
kokoustilat, Murikka-opisto, Sokos Hotel Ilves, Finn-Medi, UKK-instituutti ja Varalan Urheilu-
opisto. Tampere-talo ja yliopisto yhdessa tarjoavat erinomaiset tilat suurten ja paljon rinnakkai-
sia luentoja sisaltévien kongressien jarjestdmiseen. Mikali kongressin yhteydessa jarjestetaan
laaja ndyttely, Tampereen messu- ja urheiluhalli soveltuu parhaiten tahan tarkoitukseen. Pienia
kokouksia varten on tarjolla paljon vaihtoehtoisia paikkoja, joita I6ytyy mm. Tampereen mat-
kailutoimiston kotisivuilta osoitteesta www.tampere.fi.

Kaupungin ulkopuolella sijaitsevat kongressipaikat tarjoavat kaikki peruspalvelut saman
katon alla, mutta talldin kuljetukset on jérjestettava erikseen. Kokouspaikkaa mietittdessa kan-
nattaa muistaa, ettd imaisia tiloja ei ole: niistd maksetaan aina jossakin muodossa tai jonkin
(usein palvelun) kustannuksella.

Ajankohdan valintaan vaikuttavat myds monet seikat: kongressin traditiot, jarjestajien ja
osanottajien loma-ajat, isintdmaan séaolot, kokoustilojen saatavuus ja likenneyhteydet. Kesa
on Suomessa suosituinta kongressiaikaa; silloin meill4 on kaunista, l[Ammint4 ja valoisaa. Kan-
nattaa kuitenkin muistaa, ettd Suomen talvi tarjoaa monelle ennenkokematonta eksotiikkaa.
Ajankohtaa paatettdessé on syyta selvittdd kokous- ja majoitustilojen saatavuus, likenneyhtey-
det ja mahdolliset erikoishinnat.

4.2. Koordinaatio muiden tapahtumien kanssa

Ennen ajankohdan lukkoon lydmista pitéa selvittdd mahdolliset paallekkaisyydet muiden
saman alan tapahtumien ja paikkakunnan tapahtumien kanssa. Etenkin suuret urheilu- tai
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yleisdtapahtumat saattavat varata kaupungin koko majoituskapasiteetin. Toisaalta jonkin
kulttuuritapahtuman samanaikaisuus antaa lisdarvoa tapahtumalle tarjoamalla kongressivieraille
mahdollisuuden osallistua konsertteihin, teatteri- tai tanssiesityksiin.

Kansainvdlisten saman alan kongressien tiedot saa parhaiten oman alan tapahtuma-
kalentereista, lehdista tai Internetistd. Suomessa jérjestettavat tapahtumat voi tarkistaa
STT:n tapahtumakalenterista tai Finland Convention Bureaun kongressikalenterista Internetissa
osoitteessa www.fch.fi.

Tampereen tapahtumat I6ytyvat matkailutoimiston tapahtumakalenterista, joka l6ytyy Interne-
tista osoitteesta www.tampere.fi. TCB pitdd ylla luetteloa Tampereella jarjestettavista kansainvali-
sistd kongresseista. Osoite Internetissa on www.tampere.fi/conventionbureau

Yhteystiedot:
Tampereella tapahtuu  International Conferences STT-tapahtuma-
in Finland kalenteri
Tampereen kaupungin Finland Convention Suomen Tietotoimisto
matkailutoimisto Bureau Tapahtumapalvelu
PL 487 Fabianinkatu 4 B 11 PL 550
33101 Tampere 00130 Helsinki 00101 Helsinki
Puhelin (03) 5656 6800  Puhelin (09) 668 9540 Puhelin (09) 695 811
Faksi  (03) 5656 6463 Faksi (09) 6689 5410 Faksi (09) 6958 1335 (toimitus)
www.tampere.fi www.fch.fi tapahtumakalenteri@stt.fi

touristbureau@tampere.fi  info@fcb.fi

Kaupungin kulttuuritapahtumat ja ohjelmatarjonta

Kongressin ajankohtaa suunnitellessa on hyva selvittd, mita kulttuuritapahtumia tai oheisohjel-
maa kaupungissa on tarjolla. Tampereella on korkeatasoinen ja monipuolinen kulttuuritarjonta,
jota kannattaa hyddyntda suunniteltaessa iltaohjelmaa kongressivieraille.

Tampere-talon ohjelmatoimistolla on hyva valmius tuottaa musiikkiohjelmaa mittatilaustydna
lounaalle, péivéllisille tai illanviettoon. My6s varsinaisen tilauskonsertin jarjestaminen kongressi-
vieraille on mahdollista. Tampere Filharmonia konsertoi padsaantoisesti joka perjantai syyskuusta
toukokuuhun. Kukkaisviikot jarjestetddn yleensé heind/elokuun vaihteessa.

Tiedustelut:

Tampereen kaupungin kulttuuritoimi Tampere-talon ohjelmatoimisto
Puutarhakatu 11 Yliopistonkatu 55

PL 487, 33101 Tampere PL 16, 33101 Tampere

Puhelin (03) 5656 6137 Puhelin (03) 243 4111

Faksi (03) 5656 6756 Faksi (03) 243 4197
www.tampere. i www.tampere-talo. fi
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Tampere Filharmonia
Yliopistonkatu 55, 33100 Tampere
Puhelin (03) 243 4404

Faksi (03) 243 4400
www.tampere.fi/filharmonia
orchestra@tampere.fi

Tampereen Musiikkijuhlat

Tullikamarinaukio 2, 33100 Tampere
Puhelin (03) 5656 6172

Faksi (03)223 0121
www.tampere.fi/musicfestivals

Tampereen Teatterikesa
Tullikamarinaukio 2, 33100 Tampere
Puhelin (03) 214 0992

Faksi (03) 223 0121
www.teatterikesa.fi
info@teatterikesa.fi

Tampereen kansainvaliset
lyhytelokuvajuhlat
Tullikamarinaukio 2, 33100 Tampere
Puhelin (03) 223 5681

Faksi (03) 223 0121
www.tamperefilmfestival.fi

4.3. Kokous- ja majoitustilojen alustavat varaukset

Kokous- ja majoitustilat varataan alustavasti heti, kun kongressia lahdetd&dn anomaan tai vimeis-
téan silloin, kun kongressin jarjestamisesta on tehty paatds. Alustavat varaukset eivét ole sitovia,
ja niitd tasmennetaan kokouspaikan ja hotellien kanssa sovittuna maéaraaikana. Budietin laatimista
varten pitd& myds pyytda kustannusarviot tai tarjoukset tarvittavista tiloista.

TCB voi tehda alustavat varaukset ja pyytaa tarjoukset kongressijarjestdjan puolesta. Yksityis-
kohtaiset neuvottelut tilantarpeesta, tekniikasta ja hinnoista kdy kongressijarjestaja tai hanen
valitsemansa kongressipalvelutoimisto siiné vaiheessa, kun tarpeet ovat tdsmentyneet.

Tampereella on 20 hotellia, joissa on yhteensa noin 2400 huonetta ja 4400 vuodepaikkaa.
Tampereen kokoustila- ja hotelliesitteitd on saatavissa Tampere Convention Bureaun toimistosta

sek& kaupungin matkailutoimistosta.

4.4. Liikenneyhteyksien selvittdminen

Kongressin ajankohtaa ja paikkaa valittaessa paatdkseen vaikuttavat oleellisesti myos likenneyh-
teydet: miten sadat ihmiset padsevat saman péivan aikana paikkakunnalle. Tampereelle padsee
lentdmall4 Helsingin, Tukholman ja Ké6penhaminan kautta. Suora lentoyhteys Tampereelle on
Koopenhaminasta ja Tukholmasta sekd Ryanairin yhteyksilld Frankfurtista, Lontoosta, Dublinista,
Bremenistd, Liverpoolista ja Riiasta. Jos suoria lentoyhteyksia Tampereelle ei ole riittavasti,
kongressivieraille vaivattomin tapa paasta Tampereelle on jarjestetty yhteiskuljetus bussilla
Helsinki-Vantaan lentokentaltd suoraan hotelliin tai rekisterdityméan kokouspaikalle. Normaaleja
vuorobusseja lahtee Helsinki-Vantaan lentokentélta Tampereelle noin tunnin vélein (matka kestaa
reilut 2 h), samoin junat kulkevat tunnin vélein (matka alle 2 h).

Kongressivieraita on informoitava likenneyhteyksista ja kuljetusjérjestelyista jo ennakko-
esitteissa, jotta he voivat suunnitella matkansa ja mahdollisesti yhdistaa sihen myds lomailua

Suomessa tai naapurimaissa.
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PP A Kongressin rahoitus

Ensimmainen tehtdvé kongressin rahoitusta suunniteltaessa on alustavan kustannusarvion
laadinta. Sen voi aloittaa hankkimalla edeltavien kongressien budjetit ja tilinpaatokset, joista
selvidvat suurimmat kustannuserét ja se, mink& tasoinen kongressi on perinteisesti ollut.
Alkurahoituksen jarjestdminen saattaa markkinointi- ja painatuskustannusten kattamiseksi
tuottaa vaikeuksia, jolloin voi hakea avustusta valtiolta tai anoa kaupungilta lainan takausta.
Valtionavun hakemuksessa on suurin avustuserd hyva kohdistaa jarjestelyjen alkuvaiheeseen,
jolloin muita tulonl&hteité ei vield ole. Kongressien budjeteista on olemassa valmiita lasken-
tamalleja, joita voi soveltaa omaan kongressiin, koska kansainvaliset kongressit jarjestetaan
saman peruskaavan mukaan. TCB auttaa kongressijarjestéjia veloituksetta alustavan budjetin
laadinnassa. Budjettimalli on litteend.

5.1. Yleista budjetoinnista

Kongressin tulot muodostuvat osallistumismaksuista, julkishallinnon avustuksista ja like-ela-
man tai teollisuuden sponsoroinnista, menot litteessé esitetyn budjettimallin kuluerista.

Budjetti laaditaan euroissa, jotka voidaan muuttaa tarvittaessa muuksi valuutaksi, rippuen
kansainvélisen jarjeston kaytannosta. Myods osallistumismaksu mééritelladn ja ilmoitetaan siind
valuutassa, jossa kulut maksetaan eli euroina. Valuuttakurssien heilahtelut voivat horjuttaa
kongressin taloutta, jos se on sidottu johonkin muuhun valuuttaan.

Budjettia laadittaessa on hyvé pyytaa tarjoukset eri paikoista ja palveluista, jotta talousar-
vio on realistisella pohjalla. Koska alustava budjetti laaditaan usein vuosia ennen varsinaista
tapahtumaa, on budjettia tarkistettava saannéllisin valein. Ennalta arvaamattomia kuluja
varten on syyta varata 10 % kokonaiskustannuksista. Jos budjetti ja& alijgamaiseksi, sen
kattamiseksi on kolme vaihtoehtoa: karsia kustannuksia, nostaa osallistumismaksua tai lisata
sponsoroinnin osuutta esimerkiksi iimoitusmyynnilld tai nayttelytuloilla.

Kdyhien maiden edustajien osallistuminen aiheuttaa usein hankaluuksia. Toisaalta kehi-
tysmaiden ja teollistuvien maiden edustajien osallistuminen on tarkedd, mutta heidén matka-,
majoitus- ja osallistumiskustannustensa kattaminen on ongelmallista. Jos heidan osallistumis-
taan pidet&én tarkednd, on jérjestéjien patettava, kuinka monta ja mista maista osallistujia
kutsutaan, siséllytettdva heidan kulunsa budijettiin ja katettava ne muiden osallistumismak-
suista. Tukea matkakuluihin voi tiedustella esimerkiksi kansalaisjarjestoilta tai saatioilta.
Tampereen kaupungin tuki kohdistuu jarjestelykuluja varten otettavan lainan takaukseen seké
vieraanvaraisuuden osoittamiseen kongressin aikana, ei osallistujien matkojen tukemiseen.
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5.2. Osallistumismaksut

Jérjestéjat voivat harvoin péaattad osallistumismaksun suuruudesta vapaasti, silld sen on usein
noudatettava aikaisempien kongressien tasoa. Sen suuruuteen vaikuttaa oleellisesti myds se,
siséltyvatkd lounaat, kahvit, illanvietot jne. maksuun vai ei. Osallistumismaksut kattavat yleen-
s& suurimman osan kuluista, mutta niiden liséksi tarvitaan myds muita tulonldhteité. Vuonna
2004 Suomessa jarjestettyjen kansainvélisten kongressien keskimééaréinen osallistumismaksu
oli 309 euroa (“Kongressit Suomessa 2004”, FCB). Osallistumismaksu on hyvé porrastaa
siten, ettd maaraaikaan mennessa (n. 3-6 kk ennen kongressia) osallistuja maksaa alemman
maksun. Nain osallistujat saadaan sitoutumaan ja jarjestajat saavat rahaa jarjestelykuluihin.
Peruutusehdot on oltava selvésti esitteissa tai iimoittautumislomakkeessa. Osallistumismak-
sut voidaan porrastaa myos siten, etté jarjeston jdsenet, opiskelijat tai nuoret tutkijat voivat
osallistua halvemmalla.

5.3. Kaupalliset sponsorit

Like-elamén ja teollisuuden kytkeminen kongressijarjestelyinin on suositeltavaa, jos yhteisia
intresseja on ldydettavissa. Sponsorirahan hankinnassa pyritdan hyddyntamaan kaikki
henkilokohtaiset suhteet alan teollisuuteen tai like-eldméaan. Sponsorirahaa olisi hyva saada
jo jarjestelyjen alkuvaiheeseen, kun muuta rahaa ei viela ole, tai sitten sopia, etté tietyt laskut
menevat suoraan sponsorille. Sponsorisopimukset on syyta aina tehd kirjallisina.

Sponsoroinnin vastineeksi yrityksille voi tarjota eri vaihtoehtoja. Téssé joitakin esimerkkeja:
* yritysten nimi ja logo kongressin ennakkoesitteissa tai kotisivulla
« yrityksen esitteet kongressisalkussa
« iimoitus kongressiohjelmassa tai muissa julkaisuissa
 nayttelytilaa kongressin aikana
< illanvieton, retken, lounaiden tai kahvitusten sponsorointi,
josta maininta kutsussa tai ohjelmassa

5.4. Julkiset rahoituslahteet

Suomen Akatemia

Suomen Akatemia on opetusministerion hallinnonalaan kuuluva tiederahoituksen asiantuntija-
organisaatio. Suomen Akatemiassa on nelj tieteellista toimikuntaa: kulttuurin ja yhteiskunnan
tutkimuksen toimikunta, luonnontieteiden ja tekniikan tutkimuksen toimikunta, terveyden
tutkimuksen toimikunta seka biotieteiden ja ympariston tutkimuksen toimikunta.

Suomen Akatemia myont&é tukea kansainvélisten tieteellisten konferenssien jérjestami-
seen Suomessa. Etusijalla ovat kansainvélisten tieteellisten jarjestéjen toistuvat konferenssit.
Maardrahaa ei ole tarkoitettu jatko- ja tdydennyskoulutuskursseja eiké tutkimushankkeiden
suunnittelukokouksia varten.
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Akatemia myontaa tukea kutsuttujen esitelmgitsijoiden matka- ja ylldpitokuluihin, vuokra-,
sihteeri-, paino- ja postikuluihin. Mikdli konferenssijulkaisun kuluja on tarkoitus kattaa tuesta,
sen kustannusarvio tulee siséllyttda hakemukseen.

Akatemian tuen maara ei yleensé saa olla yli 30 % konferenssin kokonaiskuluista. Merkit-
téva osa konferenssin kuluista tulee kattaa osanottomaksuilla. Tukea ei tule kayttaa osallistuiji-
en majoitus- tms. kuluihin, eikd mydsk&an simultaanitulkkauksen kuluihin eik& edustuskuluihin.

Mikéli konferenssin tulot lopullisessa tilinpadtoksessa ovat suuremmat kuin menot, ylijaa-
man suuruinen osa tulee palauttaa Akatemialle.

Hakemuksia voi jattaa ilman maardaikaa. Hakemuksen on oltava Akatemiassa kuitenkin
viimeistaan konferenssin jarjestamisvuotta edeltavan syyskuun loppuun mennessa.

Hakijana on konferenssin jarjestéjana toimiva rekisterdity tieteellinen seura, yhdistys tai
yliopisto.

Hakemukset osoitetaan Suomen Akatemialle asianomaiselle tieteelliselle toimikunnalle ja
toimitetaan Akatemian kirjaamoon osoitteella PL 99, 00551 Helsinki

Lisétietoja:

Suomen Akatemia

Postiosoite: ~ PL 99, 00501 Helsinki
Kéayntiosoite:  Vilhonvuorenkatu 6, 00500 Helsinki

Puhelin: (09) 774 881
Faksi: (09) 7748 8299
Internet: www.aka.fi

EU:n tutkimuksen seitsemas puiteohjelma (2007-2013)

Tutkimuksen puiteohjelma on Euroopan unionin térkein véline, jolla ohjataan ja rahoitetaan
eurooppalaista tutkimus- ja kehitystoimintaa. Tavoitteena on eurooppalaisen tutkimusalueen
(European Research Area, ERA) kehittdminen ja maanosamme kilpailukyvyn edistaminen.

Vuosille 2007-2013 ajoittuva tutkimuksen puiteohjelma on jarjestyksessa seitsemas. Siita
rahoitetaan yliopistojen tutkimuslaitosten ja yritysten kansainvélista t&k-yhteisty6ta, verkottu-
mista seka tutkijoiden koulututusta seka likkuvuutta.

Rahoitusta my6nnetaan kansainvalisille hankkeille, jotka toteutetaan puiteohjelman eri
ohjelmien tarkemmin maarittelemilld aihealueilla. Rahoitettava hankkeet valitaan imoitettuina
hakuaikoina komissioon saapuneista hanke-ehdotuksista. Komission nime&dmat eri alojen
asiantuntijat arvioivat ehdotukset.

Komissio jakaa seitseménnen puiteohjelman neljadn osaan, jotka on tiivistetty sanoiksi
yhteistyd, ideat, ihmiset ja valmiudet. Tietoja EU-rahoituksesta saa myds korkeakoulujen ja
tutkimuslaitosten tutkimusasiamiehilta.
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Suomen EU-T&K-sihteeristd

Paallikkd Marja-Leena Tolonen

PL 69, 00101 Helsinki

Puhelin 010 605 5055, faksi 010 605 5904
Sahkdposti: marja-leena.tolonen@tekes.fi
Internet: www.tekes.fi

Tampereen teknillinen yliopisto

Tilasto- ja tutkimusasiamies Merja Fagerstrom
PL 527, 33101 Tampere

Puhelin (03) 3115 2163, faksi (03) 3115 3870
Séhkdposti: merja.fagerstrom@tut.fi

Internet: www.tut.fi

Tampereen yliopisto
Tutkimuspalvelupaéllikkd Hannele Auffermann
Kalevantie 4, 33014 Tampereen yliopisto
Puhelin (03) 3551 6015, faksi (03) 3551 6015
Sahkdposti: hannele.auffermann@uta.fi
Internet; www.uta.fi

Tampereen yliopistollinen sairaala ja TaY Laéketieteellinen tiedekunta
Projektip&éllikkd Heli Pehrman

Finn-Medi Tutkimus Oy

Biokatu 12, 33520 Tampere

Puhelin (03) 3116 4024, faksi (03) 3116 4029

Séhkdposti: heli.pehrman@finnmedi.fi

Internet: www.finnmediresearch.com

Raha-automaattiyhdistys

Raha-automaattiyhdistys, RAY, on yksi suurimpia pelitoiminnan harjoittajia maailmassa. Ainut-
laatuista on se, ettd peleista kertyvét voitot kdytetddn suoraan sosiaali- ja terveysjarjestéjen
tydhon.

Raha-automaattiasetuksen mukaan RAY:n tuottoa voidaan jakaa oikeuskelpoisille yleis-
hyodyllisille yhteiséille ja saativille, joiden toimiala on yleisen kansanterveyden edistaminen,
lastensuojelun tukeminen, aistiviallisten huoltaminen, vanhusten huollon tukeminen, invalidi-
huollon tukeminen, nuorisokasvatuksen kehittdminen, valmistautuminen inmishenkien suo-
jelemiseen ja pelastamiseen suuronnettomuuksissa, kaikille avoimien lomanviettopaikkojen
hankkiminen ja yllépitdminen tai tdhén verrattavien lomanviettomahdollisuuksien edistaminen
seka raittiustyo tai paihdehuollon edistdminen.

RAY:n avustusten hakemisesta on yksityiskohtaiset ohjeet Internetissé osoitteessa
www.ray.fi.
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Hakuaika konferenssiavustusten tyyppisille avustuksille on syyskuu.
Hakemukset lahetetédan osoitteella:

RAY, Avustusosasto

PL 32, 02601 Espoo

(katuosoite: Turuntie 42, 02650 Espoo)
Puhelin (09) 437 01, faksi (09) 4370 2383
www.ray.fi

Korkeakoulujen tukisaatiot
Joidenkin korkeakoulujen tukisatiot voivat myontda avustusta tutkijoidensa tai opettajiensa
jarjestamiin tieteellisiin konferensseihin ja seminaareihin.

Euroopan tiedesaatio

Euroopan tiedesaatio (ESF) jakaa apurahoja workshop-tapahtumien ja konferenssien
jarjestamiseen. EURESCO-tapahtumaehdotusten kriteereita ovat eurooppalainen lisaarvo ja
erityisesti pyrkimykset alueellisten ja koulukuntien vélisten kuilujen ylittdmiseen. Suomessa
ESF-yhteisty6ta koordinoi Suomen Akatemia. Lisétietoja myds suoraan ESF:stéa

European Science Foundation
1, quai Lezay Marnésia

BP 90015

F-67080 Strasbourg Cedéx, France
Internet: www.esf.org

Pohjoismainen yhteisty®

Pohjoismaisen yhteistyon painopiste on siirtyméssé kulttuuriyhteistyohon, tutkimukseen ja
koulutukseen. Ministerineuvosto on myos lisénnyt yhteistyotaan Baltian suuntaan.
Seuraavassa tahoja, joista voi anoa projekteille rahoitusta.

Nordisk Ministerradet
Store Strandstraede 18
DK-1255 Copenhagen K
Denmark

Puhelin: +45 33 96 02 00
Faksi: +45 3396 02 02
Sahkoposti: nmr@norden.org
Intenet: www.norden.org
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Pohjoismaisen ministerineuvoston alaisuudessa toimiva Pohjoismainen tutkijakoulutusakatemia NorFA
(Nordisk Forskerutdanningsakademi) edistéd tutkijakoulutusyhteisty6td, likkuvuutta ja muuta tutkijoi-
den valista yhteistydtd Pohjoismaissa ja niiden lahialueilla.

NorFA - Nordisk Forskerutdanningsakademi

Holbergs gate 1, N-0166 Oslo
Puhelin: +47 23 35 45 40
Faksi: +47 23 35 45 45
Séhkdposti: norfa@norfa.no
Internet: www.norfa.no

Alli Paasikiven Saatio
Marjatantie 21, 00610 Helsinki
Puhelin (09) 777 2540
www.allipaasikivensaatio.com
alli.paasikivi@bastu.net

Emil Aaltosen Saatio

Mariankatu 40, 33200 Tampere

Puhelin (03) 222 0401, faksi (03) 222 0402
toimisto@emilaaltonen. fi
www.emilaaltonen. fi

Jenny ja Antti Wihurin rahasto
Arkadiankatu 21 A 14, 00100 Helsinki
Puhelin (09) 454 2400, faksi (09) 444 590
toimisto@wihurinrahasto.fi
www.wihurinrahasto.fi

Paavo Nurmen S&atio

PL 330, 00121 Helsinki
WWW.paavonurmensaatio.fi
petri.manninen@paavonurmensaatio. i

Suomen Kulttuurirahasto

Bulevardi 5 A, 5. krs

PL 203, 00121 Helsinki

Puhelin (09) 612 810, faksi (09) 640 474
info@skr.fi

www.skr.fi
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Muita suomalaisia rahoitusléhteité (monet tieteenalakohtaisia)

Niilo Helanderin Saatio

Mariankatu 7 A 3, 00170 Helsinki

Puhelin (09) 6840 1238, faksi (09) 6840 1246
www.niilohelander.net
urpo.vento@niilohelander.net

Juho Vainion s&atio

Kalevankatu 17 A, 00100 Helsinki

Puhelin (09) 694 1220, faksi (09) 694 3462
www.juhovainionsaatio.fi
juha.silvanto@juhovainionsaatio.fi

Orion-yhtyman Tutkimussaatio
Hallitus

PL 65, 02101 Espoo

Puhelin 010 4291

Farmoksen Tutkimus- ja Tiedesaatio
Hallitus

PL 65, 02101 Espoo

Puhelin 010 4291

Snellman-saatio
Pakilantie 103 A, 00670 Helsinki
Puhelin (09) 754 2905



WA Kaupungin tuki kongressijarjestajille

Tampereen kaupungin tuki kongressijarjestéjille kanavoituu ensisijaisesti Tampere Convention
Bureaun tarjoamien maksuttomien asiantuntijapalveluiden kautta (katso sivu 9).

6.1. Kongressitoiminnan rahoituksen takaaminen

Tampereen kaupunginvaltuusto paatti 9.2.2000, ettd rekisterdidyille yrityksille, jarjestdille ja yhtei-
soille, jotka vastaavat Tampereella toimeenpantavan kongressin jarjestamisesta, myonnetédén kau-
pungin omavelkainen takaus raha- ja vakuutuslaitosten niille kyseisten tilaisuuksien valmistelukus-
tannusten rahoittamiseksi myontamien luottojen, niiden korkojen sek& mahdollisten perimiskulujen
maksamisen vakuudeksi ehdolla, ettd takauksen mééréa ei yhté kongressia kohti ylitd 100 000 euroa.

Kongressien takaamisessa noudatetaan seuraavia periaatteita:

1. Kongressi on jarjestettdva Tampereen kaupungin alueella.

2. Kongressin on oltava kansainvalinen.

3. Yrityksen, yhteison tai jarjeston, jolle takaus mydnnetéén, on oltava rekisterdity.

4. Takaus voidaan myontaa raha- ja vakuutuslaitosten tilaisuuden valmistelua varten
mydntamien luottojen, niiden korkojen ja mahdollisten perimiskulujen maksamisen
vakuudeksi.

5. Kongressin jarjestéjan on toimitettava kaupungille takaushakemus, jonka litteend on
oltava kongressin talousarvio sekd muut kongressin ja jarjestéjan talouden arvioimiseksi
tarvittavat asiakirjat.

6. Kongressin tilinpaatos on toimitettava kaupungille vimeistdén kuuden kuukauden
kuluttua kongressin péattymisesta.

7. Kongressin jéarjestéjan tulee sallia kaupungin tarkastaa yhteison kirjanpito ja hallinto.

Lisétietoja antaa rahoituspaallikkd Jaakko Kurikka, puhelin 020 716 5656.

6.2. Tampereen kaupungin vieraanvaraisuus kongresseille

Tampereen kaupunki osoittaa harkintansa mukaan vieraanvaraisuutta Tampereella jarjestettéville
kansainvélisille kongresseille ja seminaareille, joilla on kaupungin kannalta merkitysté ja jotka taytta-
vat kansainvalisyyden vaatimukset. Vieraanvaraisuutta osoitetaan vain pyynngsté, ei automaattisesti.
Vieraanvaraisuutta osoitetaan péasaantoisesti tarjoamalla vastaanotto tai poikkeustapauksissa sau-
nailta. Viikonloppuisin ja keséperjantaisin vieraanvaraisuutta osoitetaan vain poikkeustapauksissa.
Vastaanotto jarjestetdan paéasaantoisesti kaupungin omissa tiloissa, ei ravintoloissa. Vieraanvarai-
suushakemus osoitetaan kaupunginjohtajalle. Lisatietoja antaa suhdetoimintasihteeri Raija Arasalo,
puhelin 020 716 5267. Takaushakemus ja vieraanvaraisuuspyynto voidaan toimittaa osoitteella:
Tampereen kaupunginhallitus, PL 487, 33101 Tampere.
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e Jarjestelyjen kaynnistaminen

Tampere Convention Bureau auttaa jarjestdjia veloituksetta jarjestelyjen kaynnistamisessa
siihen saakka kunnes kongressipalvelutoimisto on valittu. Tai jos jarjestéjét hoitavat kaiken
itse, TCB auttaa, kunnes jérjestéjien siséinen tydnjako on tehty seka suunnittelu ja jarjestelyt
saatettu hyvaan alkuun.

7.1. Jéarjestelyorganisaatio

Kun péé&tds kongressista on saatu, on aika muodostaa kongressin jarjestelyorganisaatio,
jonka ydin on kansallinen tai paikallinen jarjestelytoimikunta. Tydnjako kansainvélisen ja paikal-
lisen jarjestdjan kesken on selvitettdva. Kongressijarjestelyjen eri vastuualueet jaetaan toimi-
kunnan jasenten kesken. Tassa vaiheessa on myds hyva miettia, mité jarjestajat tekevat itse
ja mitk& palvelut ostetaan kongressipalveluja tarjoavilta yrityksilta. Viereisella sivulla olevassa
kaaviossa on esitetty kongressin organisaatio ja tehtavat paapiirteittain.

7.2. Suunnitteluaikataulu

Kongressijérjestelyjen onnistumisen paras tae on huolellinen ennakkosuunnittelu ja pitayty-
minen aikataulussa. Suunnittelu on hyva aloittaa listaamalla kaikki tiedossa olevat tehtévat ja
laatia niista projektikalenteri. Kalenterin laatiminen aloitetaan kongressiajankohdasta taakse-
péin ja arvioidaan, montako vilkkoa, kuukautta ja vuotta ennen tapahtumaa eri tehtévien on
oltava suoritettu. Projektikalenteri voi toimia samalla myds markkinointisuunnitelmana ja kas-
savirtaennusteena. Sivulla 48 on esitetty kongressin kéytannon jéarjestelyt aikajarjestyksessa.

7.3. Markkinointisuunnitelma

Yleensd kongresseihin toivotaan mahdollisimman paljon osallistujia. Siksi markkinointiin on
panostettava, ja eri toimenpiteet suunniteltava huolella. Markkinointisuunnitelmaa laadittaessa
mietitd&n miten, koska ja kenelle markkinoidaan. Kohderyhmien kartoitus ja osoitteistojen
kerddminen ovat ensimmaisié toimenpiteité kotisivujen perustamisen ohella.

Useimmin kaytettyja markkinointitoimia ovat
« esitteiden ja tiedon jakaminen edeltévissa tai saman alan kongresseissa
« kohdistetut esitepostitukset, séhkdiset tiedotteet
« kotisivut ja keskusteluryhmat Internetissa
« tiedotus alan lehdissé
« henkilokohtainen markkinointi
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Kongressin organisaatio ja tehtavat

Convention Bureau

Sidosryhmat

Kansainvalinen jarjesto

Jarjestava organisaatio
= yhdistys, jarjesto, seura
= korkeakoulu, tutkimuslaitos

Kongressipalvelutoimisto

Tieteellinen
ohjelma

= Ohjelman

- jarjestot
= yritykset (PCO)
Jarjestelutoimikunta
= puheenjohtaja
= paasihteeri
Budjetti Tiedonhallinta, Sosiaalinen
logistiikka ohjelma
= Budijetin laadinta - Jarjestelyaikataulu = Avajaisjérjestelyt = Naytteille-

suunnittelu ja
kokoaminen

< Luennoitsijat

= Call for Papers

= Kirjeenvaihto

= Eri sessiot

= Abstraktien
kasittely

= Ohjelmakirja

= Vierailut

= Esitelmien valinta

= Varainhankinta

« Sponsorit

= Julkinen rahoitus

= Kassavirran ja
budjetin seuranta

= Arvonlisavero

= Kirjanpito

=Tilintarkastus

= Kongressijulkaisu

= Kongressipaikka

= Rekisterdinti

= Majoitukset

= Esitteet, julkaisut

= Markkinointi

= Kirjeenvaihto

= Tulkkausjarjestelyt

= Kongressiavustajat

= Opasteet,
kuljetukset

= Nimineulat, salkut

asettajaesite
= Markkinointi
= Rekisterdinti
= Sopimukset

= Lounaat, kahvit
= Paivalliset
= lllanvietot
= Kulttuuriohjelma

= Kuljetukset = Yhteistyo

- Esiintyjat messurakentajien
= Kiertoajelut kanssa

= Seuralaisohjelmat = Nayttelyjulkaisu

= Oheismatkat = Valvojat
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Kaikilla markkinointitoimilla pitéisi olla yhtenéinen linja, ja esitteilld, nettisivuilla, kirjelomakkeilla,
kirjekuorilla, pinsseilla yms. yhtenéinen graafinen ulkoasu. Markkinointitoimia ja esitepainatuk-
sia suunniteltaessa kannattaa ensin ottaa yhteyttd Tampere Convention Bureau’hon, Tampe-
re-talon kongressitoimistoon tai muuhun kongressipaikkaan tai kaupungin matkailutoimistoon
ja kysyé&, millaista tukea ja materiaalia heiltd on saatavissa.

Kongressin markkinoinnista ja Internetin kdytosta kerrotaan I&hemmin kohdassa 9.

7.4. Budjetin tismentaminen

Budjettia tarkistetaan jérjestelyjen edetessd, kun tarpeet tdsmentyvat ja osallistujamadra
alkaa hahmottua. Kaikista kuluista ja hankinnoista on pyydettéva kirjallinen tarjous ja sovittava
- mieluiten kirjallisesti — palvelun tarjoajan tai tavarantoimittajan kanssa, milloin henkilomaarét
ja tilattavien tarvikkeiden maarat on vimeistaan imoitettava tai alustavat varaukset peruttava.

Mikéli jarjestelyjen edetessa nayttaa silta, etta osallistujia ei tule arvioitua maaraa tai
talousarvio ndyttad jostakin muusta syysta kaantyvan miinukselle, on jarjestéjan mietittava
ajoissa, miten markkinointia voidaan tehostaa, mité kuluja voidaan karsia tai mist& voidaan
saada lisérahoitusta.

7.5. Tieteellinen ohjelma

Tieteellisen ohjelman suunnittelua varten muodostetaan tieteellinen, usein kansainvalinen
toimikunta. Jo alkuvaiheessa mietitddn paateemat ja otetaan yhteytta luennoitsijoihin. Kan-
sainvélisillé jarjestdilld on usein tarkat ohjeet tieteellisen ohjelman rakenteesta, suunnitteluaika-
taulusta, esitelméatyypeista jne. Téllaiset ohjeet antavat selkeét suuntaviivat suunnittelulle. Jos
ohjeita ei ole, toimikunnan tehtdvé on suunnitella ohjelman rakenne: yhteiset ja rinnakkaiset
luennot, paneelit, ryhmatyot, poster-esitelmét jne. ja sovittaa se kaytettavissa oleviin tiloihin.
Osallistujien sukkulointimahdollisuus eri luentojen vélilla on hyva ottaa huomioon. Ohjelmaan
pitad varata myos riittavasti aikaa keskusteluun, ruokailuun, véliaikatarjoiluun ja nayttelyyn
tutustumiseen.

Puhujien kokoaminen, esitelmien tarkastaminen ja niihin liittyva kirjeenvaihto seka esitel-
mien tallentaminen kongressijulkaisua varten on suuri urakka, joka on hyvé jakaa toimikunnan
kesken ja madritelld selkedsti vastuualueet. Tieteellisen kirjeenvaihdon, ts. abstraktien
lajittelu- ja tallennuspalvelut, voi ostaa myds kongressipalvelutoimistolta tai kongressien
online-tiedonhallintaan erikoistuneilta yrityksiksilté. Abstraktien késittelyé varten on olemassa
tietokoneohjelmia ja pitkélle automatisoituja online-jarjestelmia.

Luennoitsijoita kutsuttaessa budjetissa pitdytyminen on térkeda: talousarviota laadittaessa
on méaritelty, montako esitelmditsijaé kustannetaan kongressin budjetista ja maksetaanko
heille matka- ja majoituskulut, luentopalkkio jne. Yleensa luennoitsijat vapautetaan ainakin
osallistumismaksusta ja heille ja mahdollisesti heidén seuralaisilleen tarjotaan ohjelmanmukai-
set ateriat ja illanvietot. Nama seikat on tuotava esille puhujia kutsuttaessa.
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Call for papers ja ohjeet abstraktien kirjoittamisesta lahetetdan 1-2 vuotta ennen kongres-
sia. Abstraktien arviointiin ja julkaisemiseen on varattava riittavasti aikaa.

Paria kuukautta ennen kongressia luennoitsijoilta pyydetéaan tiedot tarvitsemastaan
tekniikasta sek& CV:t puheenjohtajaa varten. Jos esitelmat tulkataan, luentomateriaali on
toimitettava tulkeille hyvissé ajoin ennen kongressia. Luennoitsijoille annetaan ohjeet puhua
selkeitéd asiakokonaisuuksia tulkin tydn helpottamiseksi.

Puheenjohtajille laaditaan ohjeet, joissa korostetaan aikataulussa pysymista. Parhaita
puheenjohtajia ovat henkildt, jotka ohjaavat jamakasti ohjelman kulkua ja virittavat keskustelun
esitelman paatteeksi.

7.6. Tulkkausjarjestelyt

Monissa kongresseissa tulkkauksen jarjestdminen on valttdméatontd, vaikka yha useammin
kongressin kieli on englanti. Simultaanitulkkauksen jérjestdminen asettaa vaatimuksia myos
kokouspaikan valinnan suhteen: tarvitaan tulkkauskopit ja -laitteet. Tampereella tulkkauskopit
on kiinte&sti asennettuina ainakin Tampere-talossa ja Hotelli Rosendahlissa. Tampere-talo
vuokraa tulkkauslaitteita myds muualla pidettaviin tilaisuuksiin.

Tulkkauksen jarjestamisesta on ilmoitettava kaikissa kongressin esitteissa, koska se saat-
taa lisata kongressin kiinnostavuutta huomattavasti. Ammattitaitoiset tulkit, joille on toimitettu
puheet ja alan terminologia hyvissa ajoin etukéteen, takaavat viestin valittymisen puhujan ja
kuulijan valila. Joissakin kongresseissa tulkkaus on valttdmaton, joissakin jarjestéjien harkin-
nan varassa. Jalkimmaisessé tapauksessa nyrkkisd&ntona voisi pitaa sité, etta tulkkauksen
jarjestdminen tuo kongressiin niin paljon enemman osallistujia, ettd heidan maksamansa
osallistumismaksut riittavat kattamaan tulkkauksesta aiheutuvat kulut.

Tulkkauspalveluyritykseen pitdé ottaa yhteyttd mahdollisimman aikaisessa vaiheessa
tulkkien saatavuuden varmistamiseksi. Tulkkauspalveluyritys tai paatulkki kokoaa tulkkiryhmén
ja neuvottelee yksityiskohdista jarjestéjan kanssa. Myds kustannukset on syyta kartoittaa
tarkkaan. Eri kustannuserid ovat laitteiden asennus ja kayttoonotto seka teknikon ja tulkkien
palkkiot. Simultaanitulkit tydskentelevat aina pareittain, eli yhta kieltd kohden tarvitaan kaksi
tulkkia. Lisaksi tulkeille korvataan matka- ja majoituskulut seka paivarahat, mikéli he tulevat
muulta paikkakunnalta. Tulkkien ammattitaidosta ei kuitenkaan voi tinkid: simultaanitulkkina
voi toimia ainoastaan koulutettu ja kokenut tulkki. Oppaan palveluhakemistossa on tulkkaus-
palveluja tarjoavien yritysten yhteystietoja.
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7.7. Ateriajarjestelyt

Aterigjarjestelyt vaikuttavat paljon kongressin tunnelmaan ja onnistumiseen. Siksi seka
jarjestelyihin etté aterioiden sisédltoon on paneuduttava huolella. Ruokailuja suunniteltaessa
ratkaisevia tekijoitd ovat kokouspaikan ravintolapalvelut ja se, sisaltyvéatko lounaat osallistu-
mismaksuun vai maksaako kukin ateriansa rahalla tai jarjestéjien myymilld kupongeilla. Asiasta
on sovittava hyvissa ajoin ravintolan kanssa, jonka kanssa myds neuvotellaan aterioiden si-
sallésté. Jos kongressivieraille ei ole jarjestettyé lounasta, lounastaukoon varataan enemman
aikaa ja vieraille jaetaan lista suositeltavista lahialueen ravintoloista.

Ruokailuihin on kiinnitettava sitd enemman huomiota, mitd useammasta ja eksoottisem-
masta maasta osallistujia on odotettavissa. Eri kulttuurit ja uskonnot, varsinkin hindulaisuus,
buddhalaisuus, islamilaisuus ja juutalaisuus asettavat rajoituksia ruokailulle, samoin ruoka-
aineallergiat. Kongressivieraan on pystyttavé hahmottamaan, mité ruoka siséltad. Ruokalistat
laitetaan nékyville, ja ne laaditaan ainakin englanniksi tai muilla kongressin kielilld. Seisovassa
poydassa ruokavadit voi varustaa ruokalajien vieraskielisilla nimilla.

Kaikkien aterioiden koordinointi lounaista illallisin on térkeaa, jotta vieraille ei tarjota lohta
ja poroa monta kertaa saman kongressin aikana. Aterioiden kokonaissuunnittelussa voi kéyt-
t&& asiantuntijan apua, jos jarjestdja tuntee epavarmuutta tai jos ruokapaikkoja on paljon.
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a4 Oheisohjelma

Tampereella on monipuoliset mahdollisuudet jarjestaé oheisohjelmaa. Meilla on runsas kult-
tuuritarjonta ja paljon tapahtumia varsinkin keséaikaan, seké useita mielenkiintoisia museoita
kuten Amurin tydlaismuseokortteli, Hatanpéaén kartano, Willa MAC, Muumilaakso, Pikkupalat-
si, Sara Hildénin taidemuseo, Tampereen taidemuseo, museokeskus Vapriikki, Vakoilumuseo
seké erikoisuutena maailman ainoa Lenin-museo.

Laivaristeily valoisana kesailtana tarjoaa ainutlaatuisen eldamyksen ulkomaalaisille. Laivalla
paésee moneen kohteeseen, joissa voi jarjestdd suomalaiskansallisen illanvieton ja palata
vaikka bussilla takaisin. Pyhajarven rannalla sijaitsevat esimerkiksi Viikinsaari, Eden, Hukianho-
vi ja Visavuori. Nasijarven rannoilla puolestaan mm. Siivikkalan ja Hangaslahden edustussau-
nat, Marttilan pirtti, Maisansalo, Murikka-opisto, Voionmaan opisto, Rusthollli ja Loma-Toikko.
Laivalla pddsee myos Kalelaan Ruovedelle, mutta silloin matkaan pitdé varata koko paiva.

Matkailutoimistosta voi tiedustella ideoita ja ehdotuksia erilaisten retkien ja kaupunki-
kierrosten siséllosta. Kaupunkikiertoajelu tai tutustuminen térkeimpiin kulttuurikohteisiin
voidaan jarjestaa joko kaikille kongressivieraille tai vain seuralaisille. Kongressivieraille on
hyva suunnitella erilaista ohjelmaa ajan ja budjetin sallimissa rajoissa, silld ndin vieraat saavat
monipuolisemman kuvan kaupungistamme ja maastamme. Mielenkiintoinen oheisohjelma voi
vaikuttaa ratkaisevasti osallistumispaatokseen.

8.1. Kokousnet® - kokousjarjestajan tietopankki verkossa

KokousNet on Tampere Convention Bureaun yllapitdma, kaikille kokousten ja yritystilaisuuk-
sien jarjestéjile avoin ja maksuton tietopankki verkossa. Se on yhteyskanava valikoituihin
oheisohjelmapalveluihin seké kokous- ja juhlatilatarjontaan Tampereen seudulla.

Ohjelmapankki sisdltdé laajan tarjonnan testattuja ja vaativien kokousjérjestéjien laatu-
kriteerit tayttavia, valmiita ohjelmakokonaisuuksia (yli 120 ohjelmaa). Ohjelmaesittelyissa on
kattavat ja vertailukelpoiset tiedot. Tarjouspyynnét voi lahettad katevasti verkkopalvelun kautta
suoraan yhdelle tai useammalle palveluntarjoajalle.

Kokous- ja juhlatilat [ytyvét nopeasti kétevilld hakutoiminnoilla. KokousNetissé on laaja
tarjonta erityyppisiin tilaisuuksiin soveltuvia tiloja Tampereelta ja ymparistokunnista. Kokous-
paikkojen ja -tilojen yhdenmukainen esittely helpottaa vertailujen tekemisté ja tarjouspyynnét
voit |ahettad suoraan verkkopalvelun kautta.

www.kokousnet.fi

Kokous/ | c ]

wrmew sksennat A
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8.2. Tampereen ja Pirkanmaan matkailupalvelujen myynti
Travel Plan Oy/GoTampere

Tampereen kaupunki on ulkoistanut matkailupalveluiden myynti- ja valitystoiminnan Travel
Plan Finland Oy:lle, joka on vastannut GoTampere-matkailumyyntipisteen toiminnasta tammi-
kuusta 2007 lahtien.

Travel Plan Finland Oy on loppuvuodesta 2006 perustettu Pirkanmaan matkailuun
keskittyva matkatoimisto. Travel Plan Finland Oy suunnittelee asiakkaan toiveitten mukaisesti
radtéloityja ohjelma-, kokous-, loma- ja virkistyspaketteja niin ryhmille, yrityksille kuin yksittéi-
sillekin matkailijoille.

GoTampere -palvelupiste toimii matkailuneuvonnan kanssa samoissa tiloissa Tampereen
kaupungin matkailutalossa ja se palvelee asiakkaita matkailuneuvonnan aukioloaikoina.

GoTampereen valikoimaan kuuluvat monipuoliset matkailutuotteet ja -paketit koko Pirkan-
maan alueelta. Esimerkkeja GoTampereen valittdmasté palvelutarjonnasta ovat majoitus-,
kahvila- ja ravintola- seké& ohjelmapalvelut, kiertoajelut, museoliput ja opastukset, sisévesi-
risteilyt, erilaiset aktiviteetit ja vuokravélineet, kokoustilat ja saunat, teatteri- ja konserttiliput,
kuumailmapallolennot seké& mitd monimuotoisemmat naista koostuvat valmiit paketit.

Yhteystiedot:
GoTampere/Travel Plan Finland Oy
c/o Tampereen kaupungin matkailutoimisto

PL 487

Verkatehtaankatu 2, 33101 TAMPERE
Puhelin: (03) 223 0055

Faksi: (03) 223 0033
Séhkdposti:  gotampere@travelplan. fi
Internet: www.travelplan. fi

8.3. Tervetulojuhla

Ensimmaisen illan viettoon kannattaa panostaa, silla onnistunut ilta luo mydnteisen ilmapiirin
koko kongressin ajaksi. Tervetulojuhla on hyva siséllyttdé osallistumismaksuun, jotta kaikki tu-
lisivat mukaan. lita voi olla cocktail-tilaisuus, tyypillinen suomalainen illanvietto saunomisineen
tai vaikka ohjelmallinen laivaristeily. Tarke&& on, etté puitteet ovat miellyttavat, tarjottava on
hyvéé ja ihnmisilla on mahdollisuus tavata kollegojaan. Samalla isdnnét voivat toivottaa vieraat
tervetulleiksi ja esitelld paikallista kulttuuria. Ohjelmaa ei tarvitse olla paljon, mutta kaunis taus-
tamusiikki tai lyhyt kansantanssi- tai pelimanniesitys ovat omiaan juhlistamaan tilaisuutta.

Tilaisuuden voi jarjestaa Tampere-talossa, yliopistolla tai hotellien ja ravintoloiden
juhlatiloissa, kylpylassa, museoissa, Sara Hildénin taidemuseossa, Hatanpaan kartanossa,
Pikkupalatsissa, Verkarannassa, Finlaysonin alueella TR1:ss4, jne. tai kaupungin ulkopuolella,
kuten Viikinsaaressa, Murikka-opistossa, Marttilan pirtiss&, Hukianhovissa jne. lllanviettoon voi
yhdistdd mahdollisuuksien mukaan my®ds laivamatkan.
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8.4. Kaupungin vastaanotto

Kaupungin vastaanotto Raatihuoneella on usein térked osa kongressin sosiaalista ohjelmaa.
Vastaanottoa pitdd anoa kaupungilta kohdassa “Kaupungin tuki kongressijarjestdjille” annettujen
ohjeiden mukaan. Suurten kongressien vastaanotot jarjestetddn yleensa Museokeskus Vap-
rikissa. Vastaanoton jalkeen vieraat voivat hajaantua kaupungille sydméan tai iltaa istumaan.
Matkailutoimiston julkaisema Tampereen ravintolakartta on hyvé jakaa kaikille kongressivieraille.

8.5. Juhlaillallinen

Juhlaillallisen pitopaikka valitaan osallistujamé&érén, tilaisuuden luonteen ja budjetin perusteel-
la. Usean sadan hengen illallinen voidaan jéarjestad Tampereella mm. Tampere-talossa, Hotelli
Rosendahlissa, Tullikamarin Pakkahuoneella, Hotelli Cumulus Pinjan Olympia-salissa, N&sinneu-
lassa, Ravintola Ziberiassa, Hotelli llveksen Ball Roomissa, Tampellan juhlatalossa tai Finlaysonin
palatsissa. lllallispaikkaa suunniteltaessa kannattaa pyytaa tarjoukset ja menuehdotukset vaihto-
ehtoisista paikoista. Jo tassa vaiheessa keskustellaan mahdollisista erikoisruokavalioista, eri
uskontojen asettamista rajoituksista seké koristelusta ja istumajarjestyksesta. lllallista juhlistamaan
voi tilata orkesterin tai vaikka vain pianistin tai viulistin budijetista ja tilaisuuden luonteesta riippuen.

Tampereen ulkopuolella olevia illallispaikkoja, joihin mahtuu useampi sata ruokailijaa, on
muun muassa Aulanko, Hdmeen linna, Ikaalisten Kylpyld, Kylpyl&hotelli Rantasipi Eden ja
Murikka-opisto Teiskossa. Noin sadan hengen ryhmille 18ytyy vield lisad vaihtoehtoja: Ronnvikin
Viinitila, Hakkarin kartano Lempaalassa, Marttilan pirtti Aitolahdessa, Rustholli, Miekan Maaseutu-
kartano Hauholla, Hotelli Urku Kangasalla, jne.

llallispaikan valinnassa ratkaiseva tekija on usein myds hinta: anniskeluoikeuksin varuste-
tuissa ravintoloissa alkoholin hinta on kaksin-, jopa kolminkertainen Alkon hintoihin verrattuna.
Vaihtoehtona ravintolalle ovat erilaiset juhlatilat, joihin asiakkaat voivat viedd omat juomat ja tilata
tarjoilun pitopalvelusta. Hinnoista kannattaa kuitenkin aina keskustella, silla yksityistilaisuuksissa
ravintola voi noudattaa joustavampaa hinnoittelua kuin normaalitoiminnassaan. Myds kuljetukset
muodostavat merkittdvan osan kustannuksista: jos illallispaikka ei ole kévelymatkan paassa
hotellista, on kuljetus jarjestettava mennen tullen.

8.6. Vapaamuotoinen illanvietto

Jos kongressi kestaé useita péivid, kannattaa ohjelmaa tarjota eri maksusta useampana iltana.
Yksi ilta kuitenkin on syyt4 jattad vapaaksi ostoksia ja kaupunkiin tutustumista varten. Suosittu
ja suositeltava illanvietto ulkomaalaisille on tutustuttaa heidat suomalaiseen sauna- ja kesakult-
tuuriin. Saunomisen vaihtoehdoksi pit&4 jarjestad myds muuta ohjelmaa: kavelyretki luonnossa,
soutelua, latynpaistoa tai vain seurustelua, silla kaikki eivat halua menné saunaan. Bussimatkan
aikana on hyva tilaisuus kertoa kongressivieraille suomalaisesta kesanvietosta, saunakulttuurista
jne. Jos kongressi pidetéén talviaikaan, avantouinti on useimmille melkoinen elamys.
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Saunatiloja Tampereella ja ympdristossa: Saunasaation saunat Hangaslahdessa ja Siivikka-
lassa, Hukianhovi Vesilahdessa, Marttilan pirtti Aitolahdessa, Murikka-opisto Teiskossa,
Voionmaan opisto Ylgjarvella ja Haapaniemen matkailumaatila Vammalassa. Yhteystiedot I6yty-
vat oppaan lopussa olevasta hakemistosta.

llanvietto Suomen suvessa voi olla muutakin kuin saunomista: esimerkiksi ohjelmallinen
laivaristeily tai vaikka aidot suomalaiset lavatanssit. Mahdollisuuksia on monia, térkeinté on tarjota
vieraillemme mielinpainuvia elamyksié. Jos kongressi jarjestetaan talviaikaan, ovat niinkin yksin-
kertaiset asiat kuin jadn paalla kavely tai potkukelkkailu useimmille ainutkertaisia kokemuksia.

8.7. Luontoretket

Pirkanmaalla on paljon upeita luontokohteita seka yrityksia, jotka jarjestavat raataloityja retkid
kongressivieraille. Seitsemisen ja Helvetinjarven kansallispuistot tarjoavat mahdollisuuden tutus-
tua suomalaiseen erdmaahan vain reilun tunnin ajomatkan paassa Tampereelta. Lahempaakin
[6ytyy upeita luontoretkikohteita, esimerkiksi Merunlahden Luontoseikkailukeskus Lempéélasté
alle puolen tunnin ajomatkan paasta. Luontoretkeen voi sisallyttaa patikointia, melontaa, kirkko-
venesoutua, kalliokiipeilya, saunomista, uimista, marjastusta tai sienestysta jne. Loimulohiateria
nuotiolla erdmaajarven rannalla kruunaa retken kuin retken. Retket voivat myds kestaa useam-
man paivan, jolloin ryhma ydpyy tukkikdmpéassa, teltassa tai kodassa.

Retkisté kannattaa mainita kongressiesitteissé ja kotisivulla mahdollisimman aikaisin, jotta
kiinnostuneet voivat pyytaa lisatietoja ohjelmasta ja kustannuksista ja suunnitella matkansa sen
mukaan. Retkia jarjestavien yritysten yhteystiedot |0ytyvat oppaan palveluhakemistosta. Luonto-
retket 10ytyvat katevasti myds Kokousnetistd www.kokousnet.fi

8.8. Seuralaisohjelma

Monipuolisen seuralaisohjelman tarjoaminen kongressivieraille saattaa lisété tuntuvastikin
kongressin osallistujamadrad. Seuralaisohjelmaa voi jarjestaa seka kaupungissa ettd kaupungin
ulkopuolella. Kaupungissa ohjelmaan voi sisallyttaa kiertoajelun, tutustumisen kulttuurikohteisiin,
lounasristeilyn, opastetun ostosretken jne. Mukavia kayntikohteita kaupunkialueella ovat muun
muassa Hatanpaéan kartano, Kalevan kirkko, Metso, Muumilaakso, Pispala ja Pyynikki, Finlay-
sonin alue, Tallipiha, Vaprikki, N&sinneula, Sara Hildénin taidemuseo, Pikkupalatsi, Suomalaisen
Nykytaiteen Museo WILLA MAC, Tampereen tuomiokirkko sek& néyttelyista riippuen eri museot
ja Verkaranta. Seuralaisohjelmaan voi siséllyttd&d myos kaynnin kylpylassa virkistavine hoitoineen.
Pirkanmaalla on kolme kylpyla4, jotka kaikki soveltuvat erinomaisesti kongressivieraiden kéynti-
kohteiksi: Tampereen Kylpyla, Nokian Kylpylahotelli Rantasipi Eden ja Ikaalisten Kylpyla.

Retket eri puolille Pirkanmaata tarjoavat vieraillemme mahdollisuuden tutustua myos
maaseutuun ja luontoon. Suosittuja kokopaivaretkid ovat olleet esimerkiksi retket Himeenlinnan
suuntaan, jolloin on poikettu Visavuoressa, littalan lasikeskuksessa ja Hameen linnassa. Lounas-
ta on nautittu Inkalan kartanossa tai Aulangolla. Ostoksia voi tehda mm. Wetterhoffin ja Kultakes-
kuksen myymaldissd. Osan matkaa, esimerkiksi Lempaalasté Visavuoreen, voi tehda laivalla.
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Lempé&élan ja Vesilahden suunnalta [6ytyy mielenkiintoisia vierailukohteita. Menneen ajan
tunnelmia voi aistia museoraitilla ja perinteikkddssa Lempadlén luontaiskylpylassa. Lounasta
voi nauttia viehattavassa ja hyvasta ruuastaan tunnetussa Willa Hakkarissa. Luontoon voi
tutustua patikoimalla Birgitan polulla tai melomalla kauniissa maisemissa. Matkaa voi jatkaa
Vesilahteen ja tutustua Hovin ratsutilaan ja Laukon kartanon maisemiin. Retken paatteeksi voi
saunoa Hukianhovin maineikkaassa savusaunassa Pyhdjarven rannalla.

Kangasalta ja Pélkaneelta l6ytyy myos paljon nahtavaa: tekstiilitaiteilija Virpi Kinnusen koti-
ateliee Willa Kosmos Kaivannon kanavan rannalla, hurmaava Lepokoti, tekstiilitaiteilija Helina
Jaakkolan Helmiina, auto- ja tiemuseo Mobilia sek& Kaarina Maununtyttéren kartanomaisemat
etta Topeliuksen ylistamat harju- ja jarvimaisemat. Pélkaneella voi kdyda Rénnvikin viinitilalla
tutustumassa suomalaiseen viininvalmistukseen. Maittavaa ruokaa tarjoavat muun muassa
Mobilia ja Ronnvik.

Lanteen pain lahdettédessa on Frantsilan Yrttitila Hameenkyrdssa mielenkiintoinen
kayntikohde sek& miehille etta naisille. Tilalla jarjestetdén erilaisia luentoja ja kursseja mm.
itsehoidosta, luontaishoidoista, yrttien jalostamisesta jne. Maittavan kasvislounaan voi nauttia
ravintola Kehékukassa, ja retkeen voi yhdistéé kierroksen Sillanpéan maisemissa tai vaikka
kaynnin Ikaalisten Kylpyldssa. Retkeen voi siséllyttad myds luontoaktiviteetteja Hameenkyros-
s& tai esim. Seitsemisen kansallispuistossa.

Taiteen ystavat voi viedd Mantén suuntaan uuteen G.A. Serlachius -museoon, Gosta
Serlachiuksen taidemuseoon ja Honkahoviin. Matkalla voi pysahtyé viela Ruoveden Kalelassa,
Akseli Gallén-Kallelan erdmaa-ateljeessa, jonne paasee myos laivalla. Talla suunnalla kierrok-
seen voi littdd luontoretken Helvetinkolulle tai vaikka koskenlaskua, kalastusta ja nuotiokahvit
Vilppulan maisemissa.

Téssé on mainittu vain muutamia esimerkkejé ohjelmatarjonnasta. Kongressin oheisoh-
jelman jarjestelyt on suositeltavaa antaa paikallisen kongressipalvelutoimiston hoidettavaksi.
Paljon seuralaisohjelmia loytyy myds Kokousnetista.

8.9. Oheismatkat — Pre ja Post Conference Tours

Kongressien kokonaisantia lisadvat myds ennen tai jalkeen kongressin jarjestettavét oheis-
matkat. Suosittuja kohteita ovat Pietari, Tallinna, Riika, Tukholma, Ahvenanmaa, jarvi-Suomi
ja tietenkin Lappi. Matkajdrjestelyt hoituvat joko erikoismatkatoimiston tai kongressipalvelutoi-
miston vélityksella.

Matkoja suunniteltaessa on tarked varmistaa palvelujen ja jarjestelyjen tasokkuus ja kayt-
t&é sellaisten matkanjarjestéjien palveluja, joilla on valmiudet raatéloityjen kongressimatkojen
jarjestamiseen.
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s a Kongressin markkinointi -

9.1. Markkinointi edeltavassa kongressissa

Omaa kongressia edeltavat saman alan kongressit ja kokoontumiset tarjoavat erinomaisen
tilaisuuden tulevan kongressin markkinointiin. Markkinointisuunnitelmaa laadittaessa on hyvéa
kartoittaa kaikki saman alan kongressit ja valita niista tarkeimmat paikan paéalla tapahtuvaa
markkinointia varten.

Tehokkain tapa on pyytaa kyseisen kongressin jarjestéjilta lupa pystyttéé nayttelyosasto
tulevan kongressin markkinoimiseksi. Osasto voi olla yksinkertaisimmillaan pelkk& esitepoyta,
mutta isommissa kongresseissa voi muun ndyttelyn yhteyteen perustaa varsinaisen nayt-
telyosaston, josta k&sin jaetaan tietoa tulevasta kongressista, Suomesta ja Tampereesta.
Osastolla voi jakaa esitteiden liséksi pinssejd, tarroja tai muuta pientd. Myds tarjoilu on usein
paikallaan. N&in mahdolliset osallistujat voi toivottaa henkilokohtaisesti tervetulleiksi Suomeen
ja Tampereelle. Mielenkiinnon herattdmiseksi voi jarjestaa kilpailuja tai arpajaisia. Tampere
Convention Bureau auttaa mielelldén ndyttelyosaston jarjestamisessé ja lainaa mm. osastolla
tarvittavaa somistusta.

Edeltavassa kongressissa voi myos jarjestad PR-tilaisuuden tai vastaanoton kutsuvieraille.
Naissd jarjestelyissa voi kdantyd myos paikallisen Suomen suurlahetyston tai Matkailun-edis-
tdmiskeskuksen puoleen.

9.2. Painetut esitteet

Korkeatasoiset, kuvalliset esitteet herattdvat enemman mielenkiintoa kongressia, isdntdmaata
ja -kaupunkia kohtaan kuin vaatimattomat kopiotasoiset mustavalkoesitteet. Joissakin
kongresseissa jarjestdjien edellytetd&n noudattavan esitetuotannossa perinteista linjaa, mutta
kongressin profiilin nosto ja suurempi osanottajaméara ovat varmasti myds kansainvalisen
jarjeston etu. Korkeatasoiset esitteet antavat samalla myds kuvan kongressijarjestelyiden
tasokkuudesta.

Esitteen tulisi viestia niita asioita, jotka saavat potentiaaliset osanottajat valitsemaan
juuri tdman kongressin kaikkien muiden tarjolla olevien joukosta: kansainvélisesti tunnetut
paépuhujat, tieteellisen ohjelman kiinnostavuus, jarjestéjien status, korkeatasoiset kongressi-
jarjestelyt, monipuolinen sosiaalinen ohjelma (myds seuralaisille) sek& mielenkiintoinen oheis-
matkatarjonta.

Kuvamateriaalia esitepainatuksia varten voi tiedustella mm. Tampere Convention
Bureausta, Tampere-talon kongressitoimistosta ja kaupungin matkailutoimistosta. Tampereen
kaupungin kuvapankki I6ytyy osoitteesta www.tampere.fi/matkailu.
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Yleisimmat markkinointitavat ja -kanavat:

« Internet: kongressin kotisivu, jota péivitetaén jatkuvasti,
uutis- ja keskusteluryhmat

« ennakkoesitteet (1st Announcement 2-3 vuotta ennen kongressia,
2nd Announcement 1 vuosi ennen)

 kongressijuliste (2-3 v. ennen)

« ennakko-ohjelma (n. 1/2 v. ennen)

« tiedottaminen alan kotimaisissa ja ulkomaisissa lehdissa (saannéllisesti)

» markkinointi edeltévissa kongresseissa ja alan muissa tapahtumissa

 kongressikalenterit

« henkildkohtaiset yhteydenotot

Ensimmaisen esitteen sisalto (1st Announcement) :
 kongressin nimi, aika ja paikka
» teema, jos tiedossa
* jarjestéjan yhteystiedot
 seuraavan esitteen iimestyminen
* vastauskortti

Toisen esitteen siséltd (2nd Announcement):
 kongressin nimi, aika ja paikka
« tervetulotoivotus
* jarjestéjien esittely
* isdntdmaan, paikkakunnan ja kongressipaikan esittely
« tieteellinen ohjelma (ainakin paapuhujat)
« Call for Papers tai Call for Abstracts
« oheisohjelma, seuralaisohjelma, oheismatkat
« likenneyhteydet, kuljetusjérjestelyt
< iimoittautumis- ja majoitusvarausohjeet ja -lomakkeet
* maksuohjeet, peruutusehdot
o tarkeat paivamadrat (iimoittautumisen, abstraktien yms. takarajat)
« yleisinfoa esim. saastd, valuutasta, visumimaarayksista jne.
« yhteystiedot

Kolmannen esitteen sisaltd (ohjelma):
» samat kuin edellisessa esitteessé, paivitettyind
« tarkka ohjelma
« ohjeet paikkakunnalle / kongressipaikalle saapumisesta
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9.3. Tapahtumien markkinointi ja mainonta Internetissa

Internetin kayttd tapahtumien mainonnassa ja markkinoinnissa on helpottunut, koska tarvittavat
tyovélineet on vuokrattavissa verkosta palveluina. Talla tavalla julkaisuympariston perustamis-
kustannukset jadvat pieniksi, ja tilaisuuden jarjestdja joutuu maksamaan vain sen kaytosta.

Palveluntarjoajia voi etsid hakukoneilla ja tehda hintavertailun. Seuraavassa on esitelty
ratkaisuja, jotka kirjoittaja on pitkdaikaisen kayton perusteella havainnut hyviksi.

SAHKOPOSTI JA RYHMATYO

Sahkoposti on parhaimmillaan yhdensuuntaisessa viestinndssé. Tapahtuman jarjestaminen on
ryhmétyota, ja ryhméatyon tekemiseen sdhkdposti on huono véline. Se ei sovellu kaksisuuntai-
seen ryhmaviestintadn, koska kaikkien osallistuessa viesteja tulee paljon ja ne siséltavét toistoa.
Keskusteluun, ryhméassa tapahtuvaan ongelmaratkaisuun tai yhteisen tyon tekemiseen siité ei
ole. Yhteinen ty6 voi olla esimerkiksi tapahtuman aikataulun tai ohjelman laatimista ja muokkaa-
mista ryhmatyona.

Kun tapahtumaa aletaan suunnitella, kannattaa heti ottaa kayttéon ryhmatydymparisto ja
opetella kayttaméaan sitd. Ryhméatydympaéristossa tulisi olla kdytdssa ainakin aiheittain ketjutetut
keskustelut, kalenteri, jaettujen asiakirjojen hallinta (versionhallinta), osoitteistot seka tehtévien
ja kayttdjien hallinta. Kaikki tapahtumaa koskeva materiaali kootaan ryhmétydymparistoon
alusta pitéen.

Olen kayttanyt Mircosoftin SharePoint-sovellusta vuokrattuna palveluna ja ollut ratkaisuun
varsin tyytyvainen. Sovelluksen opettelukynnys on alhainen, jos kaytt&jilla on kokemusta
Microsoftin Windows -ympéristosta. Uuden ryhmétydympdriston luominen kest&é puoli mi-
nuuttia, samoin uuden kayttajan. Palvelun saa vuokrattua kéyttdonsa esimerkiksi Active24:sta
alkaen 3 €/kk. Laskutusperusteena on kéytetty levytila. Tydryhmié ja kayttéjid voi luoda rajatto-
masti vuokratun levytilan rajoissa.

KOTISIVUT JA MARKKINOINTIVIESTINTA

Tilaisuuden kotisivut kannattaa avata heti, kun tilaisuuden nimi on selvinnyt. Tilaisuuden nimea
tarvitaan, jotta sille saadaan varattua lyhyt ja ytimekéas palvelinnimi (DOMAIN). Sivut kannattaa

perustaa jarjestelmalle, joka mahdollistaa sivujen ulkoasun ja siséllén joustavan muokkaamisen
toisistaan riippumatta. Sivujen julkaiseminen valittdmasti tarjoaa kaikille tilaisuudesta kiinnostu-
neille ajantasaisen informaation. Se pakottaa myds jarjestajat jatkuvaan tietojen paivittdmiseen.

Hakukoneet
Tilaisuuden jarjestédjalle Internet tarjoaa mahdollisuuden luoda tunnettavuutta, uskottavuutta
ja kysyntad, seka keraté osallistumismaksuja, sponsoreita ja jarjestavid kumppaneita. Talla
hetkelld nakyvyydesta Internetissa karkeasti puolet on hakukoneiden tuottamaa. Jos sivuja ei
ndy hakukoneissa, niitd on mahdotonta I6ytaa.

Markkinajohtaja Googlen hakukone analysoi sivujen HTML-koodista ja sivuille litetyista
pdf-dokumenteista |0ytyvaa tekstitietoa ja jarjestaa sivuja loytamansa sisallon mukaiseen
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jarjestykseen. Sivuilla olevan sanan painoarvo riippuu sen esiintymispaikasta ja esiintymistihey-
destd. Sivun otsikko (TITLE) on painoarvoltaan suurin. Sivut asetetaan tarkeysjérjestykseen
kesken&an sen mukaan, kuinka usein sivuille viitataan toisilta sivuilta.

Sivujen iimaiseen nékyvyyteen voidaan siis vaikuttaa otsikoimalla sivut oikein ja erottele-
vasti. Tall tarkoitan sitd, etta jos tapahtuma késittelee Mazda R7 -automallia, sivua ei kannata
otsikoida nimella Auto, vaan Mazda R7. Sivujen painoarvoa voidaan nostaa, jos tapahtuman
kumppaniorganisaatiot laittavat omille sivuilleen maininnan ja linkin tapahtuman sivuille. Mita
useampi kumppani, sen parempi.

Kuolemansynti sivujen laadinnassa on tehda sivut graafisina kuvina, jolloin mik&an haku-
kone ei niita 16ydé. Erityisesti mainostoimistoilla on ollut tapana pyorayttaa sivut kokoon kuvan-
kasittelyohjelmalla tai Macromedian Flashilla, jolloin sivun visuaalinen ilme on helppo hallita.
Kaunista sivua ei sitten vain 18yda kukaan.

Taysin kelvoton ratkaisu myds on toteuttaa sivut kehyksia (FRAMES) kéyttéen, jolloin
nékymé& muodostuu useista www-sivuista. Hakukoneella sivuille tulija sivuuttaa kehysasettelun
ja nékee vain yksittdisen sivun — ilman navigaatiota, tietoa kenen tekemaa informaatio on,
ilman yhteystietoja jne.

Julkaisujarjestelma

Nykyadn on mahdollista vuokrata kayttéonsa julkaisujarjestelmé kuukausilaskutukseen perustu-
vana palveluna suoraan verkosta. Palvelun tarjoajia on lukuisia. Olen perehtynyt useisiin, ja pidan
parhaana kotisivukone.fi:n palvelua. Palvelu maksaa kolmen kuukauden sopimuksella yrityksilta
alkaen 22 €/kk. Kotisivukoneen palvelun hyvia puolia ovat helppokayttdisyys, tdysi muokatta-
vuus, lyhyet numeroihin perustuvat sivujen osoitteet seka koodin yhdenmukaisuus www.w3.0rg:in
suositusten kanssa. Sivut voi tilata sitoumuksetta koekayttdonsa kahdeksi viikoksi.

Kun kotisivukoneen jarjestelmaén luo uuden sivun, se saa osoitteekseen lyhyen, yksinker-
taisen nimen, esimerkiksi www.omadomain.fi/4. Osoitteen kéytto jatkossa on paljon helpompaa
ilmoituksissa, puhelimessa ja muussa tiedotuksessa kuin pitkét ja monimutkaiset osoitteet.

Koodin yhdenmukaisuus w3-konsortion suositusten kanssa kertoo yleensa huolellisesta
toteutuksesta ja sdéstad monelta selainyhteensopivuusongelmalta jatkossa. Palveluntarjo-
ajien ratkaisuilla toteutettuja sivuja voi testata yksinkertaisesti syottamalla sivujen osoitteen
w3.0rg:in sivuilta [dytyviin arviointiautomaatteihin (HTML VALIDATOR, CSS VALIDATOR). Tulos
antaa hyvaa osviittaa toteutuksen laadusta.

Jos sivut haluaa avaimet kateen -periaatteella, ne kannattaa tilata mieluummin mediatoi-
mistolta kuin mainostoimistolta. En ole vield tdhan pdivadn mennessa onnistunut I6ytdmaan
mainostoimiston hyvin toteuttamia www-sivuja — lukuisia kehnoja ratkaisuja kylld. Tampereella
nuorten media-ammattilaisten B105 on ammattitaitoinen yritys, joka tekee kokonaisratkaisuja
Joomla ja Typo —julkaisujarjestelmille. Heid&n osoitteensa on www.b105.fi ja referenssindan
toimikoon www.otavankirjapaino.fi. Sivuratkaisun toteutus l&htee 500 €, mutta tyypillsimmil-
l&an sivuprojekti maksaa 1000-2000 €.

Mainonta
Internetia voi kayttdd mainonnassa seka suoraan mainontaan ettd muissa medioissa toteutet-
tujen kampanjoiden tehon mittaamiseen.
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Mediamainonta

Mainonta voi olla ostettua tai vaihdettua ilmoitustilaa kumppaneiden, sponsoreiden tai sidos-
ryhmien sivuilla. lImoitus on yksikertaisimmillaan teksti, johon on linkitetty kohdesivu. Nyky&éan
mainos on useimmiten banneriksi kutsuttu kuva, joka on linkitetty kohdesivulleen. Kuva voi
olla staattinen kuva tai animaatio. Suosittelen kdyttdmaan staattista kuvaa, koska animoinnit
héiritsevét sivun luettavuutta ja voivat kiinnostuksen herattdmisen sijaan arsyttaa.

Mainostilan vaihto vaatii huolellisuutta, jotta syntyy kumpaakin osapuolta hyédyttava tilan-
ne. Mainos vaarilla sivuilla voi sy6da tilaisuuteen kohdistuvaa kysyntéa tai siihen positiivisesti
vaikuttavia imi6itad. Samaten oman markkinointiviestinnén tarkoituksia vastaan voi kuoletta-
vasti vaikuttaa vaara mainos omilla sivuilla.

Mainostila kannattaa siis hankkia sidosryhmien, jarjestavien kumppaniorganisaatioiden ja
sponsorien sivuilta. Talla tavoin Internet-mainonta saadaan kohdistettua niihin potentiaalisiin
osallistuijiin, jotka jarjestéja tuntee. Sivuille voi myydd mainostilaa myds Googlen AdSense-
ohjelmalla, joka lataa automaattisesti sivusi siséltéon perustuvia teksti- ja kuvamainoksia.

Potentiaalin, jota jarjestéja ei tunne, tavoittaa ehka parhaiten hakusanamarkkinoinnilla.
Hakusanamarkkinoinnin markkinajohtaja on tall4 hetkelld Google. Hakusanamarkkinoinnin
idea on yksinkertainen: hakusanaan kohdistuvan haun tulosten yhteydessa esitetaan erillisena
ryhménéan hakusanan mainoksekseen ostaneiden yritysten linkit. Hakusanasta, jota kéytetaan
linkkind, maksetaan hinta kysynnan ja tarjonnan mukaan. Seka yksittéiselle klikkaukselle etta
kokonaiskustannuksille voidaan asettaa rajahinta, jolloin kustannukset eivat paase yllattamaan.

Hakusanamarkkinoinnissa térkeinta on valita hakusanat oikein. Kannattaa aluksi etsia
omaa tilaisuutta niilld hakusanoilla, jotka itselle tulevat ensiksi mieleen. Jos joillakin sanoilla
on jo voimakasta kaupallista tarjontaa, sanat kannattaa ehka hylaté, koska kontaktihinnat
nousevat lian suuriksi.

Kayton seuranta

Kun tilaisuutta mainostaa, kannattaa myos mainosten tehoa seurata. Omat verkkosivut

ovat mainio véline tassa tydssé. Mainoksiin kannattaa tehdé lisatietoa antava verkkosivu, ja
iimoittaa sen ainutkertainen osoite mainoksen yhteydessé. Tassa yhteydessa yksinkertaisista
osoitteista on hyotya.

Palvelimen kaytosta kertyvasta lokitiedosta on varsin vahan hyotya, koska tieto on niin
karkeaa. Onneksi Google luottaa mainoskonseptinsa ylivoimaisuuteen niin, etta se tarjoaa ilmai-
seksi Analytics -nimisen selainkayttdisen sovelluksen. Tdma sovellus tuottaa hyvinkin tarkkoja
kavijatilastoja, tekee niista graafisia esityksia ja tarjoaa analyysivalineitd kampanjoiden tehon
mittaamiseen. Sovellus on otettavissa kayttoon osoitteessa www.google.com/analytics/fi-FI/.
Palvelusta kévijatilastot on mahdollista saada myos taulukkomuotoisina jatkokasittelya varten.
Tilastoista on helppo esimerkiksi katsoa, mill& sivuilla olleet linkit ja mainokset ovat toimineet
tehokkaimmin.

Seurattava palvelinnimi iimoitetaan palveluun, jolloin palvelu tuottaa pétkan JavaScript-
koodia, joka sijoitetaan jokaiselle seurattavalle sivulle. Olen itse sijoittanut kotisivukone.fi:n
palvelussa koodin osaksi sivupohjaa, koska se ei ndy itse sivuilla. Samalla se on tallentunut
kaytettdvaan sivupohjaan ja on aina osana uutta luotua sivua.
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Suoramainonta sahkopostilla

Suomen laki kieltdd yksityishenkilon s&hkdpostiosoitteen kéyton mainontaan ilman henkilon
ennakkosuostumusta. Tdmén vuoksi séhkdpostimainonta téytyy kohdistaa yritysosoitteisiin.
Séhkdpostin kdyttd mainosvélineend on ylipaatdén ongelmallista, koska vastaanottajat ovat
kyllastyneité roskasahkopostiin.

Mainosviesteilld on myds suuri vaara jaada roskapostisuodattimiin. Isojen yritysten
lukuisiin séhkopostiosoitteisiin tuleva samansisaltdinen posti voidaan suodattaa helposti
roskapostina.

Jos séhkdpostia kdytetaan, mielesténi paras muoto on esittda asiansa lyhyesti, iimoittaa
viestin siséltd selvasti aihekentdssa ja laittaa viestiin linkki lisatietosivulle. Talld paéstaan taas
mittaamaan viestin teho.

Keskusteluryhmét

Internetissa on kaksi historiallista kerrosta keskusteluryhmid, joista niin kutsutut news-ryhmat
perustettiin samoihin aikoihin sdhkdpostin keksimisen kanssa. News-ryhmien seuraaminen
vaatii oman sovelluksensa, mutta sovellus 0ytyy osana useimpia sahkdpostiohjelmia.

Uudemmat keskusteluryhmat ovat aihealueittain jérjestettyja palveluita, joita tarjotaan
kayttoon selainpohjaisina omilta sivuiltaan.

Jos jarjestettavélle tapahtumalle 16ytyy keskusteluryhma, tieto tapahtumasta kannattaa
saattaa ryhman tietoon. Minusta korrektein tapa on maksettu ilmoitus ryhmén sivuilla. Miten-
kaan laitonta tapahtumasta kirjoittaminen ryhmén keskustelussa kaytt&jana ei ole, mutta sitd
pidetaén yleensé epékorrektina k&ytoksend. Kannattaa harkita hyddyn ja haitan suhdetta.

MAKSUT JA ILMOITTAUTUMISET

Tilaisuuden ennakkoilmoittautumiset kannattaa ottaa vastaan Internetin kautta, koska tieto
saadaan talléin maaramuotoisena, ja se on kirjattavissa suoraan tietokantaan. Jos tilaisuus on
maksullinen, lippujen myynti& Internetin kautta kannattaa harkinta. Osallistujatieto on toisinaan
hyvinkin arvokasta tavaraa ja sen kéyttdon kannattaa pyytaa osallistujien suostumus.

Kotisivukone.fi:n palvelu mahdollistaa pienimuotoisen verkkokaupan perustamisen. Pank-
kien verkkomaksujarjestelmien kéyttdonotto on mahdollista, mutta todennékdisesti sen verran
kallista, etté yksittaisen tilaisuuden jarjestdmiseen se ei kannata. Pankit nimittain perivat
maksuvalityksestdén perustamismaksun, kuukausimaksun ja tapahtumakohtaisen maksun.
lImoittautumisiin perustuva laskuttaminen voi olla edullisin vaihtoehto.

Kansainvalisten luottokorttimaksujen vastaanottamiseksi jarjestéjan pitd4 solmia kauppias-
sopimus Luottokunnan kanssa ja maksaa digitaalisen maksupalvelun kaytosta vuosimaksu,
joka on 300 €. Tamén liséksi jokaisesta peritystd maksusta menee 1,05-1,15 prosentin pro-
visio riippuen siitd, maksetaanko maksu EU:sta vai sen ulkopuolelta. Jérjestely kattaa Visa-,
Visa Electron- ja MasterCard-korttimaksujen vastaanoton. Korttivalikoimaan voidaan liittd&
Amex (American Express), mutta se edellyttaa erillistd sopimusta American Expressin kanssa.
Vaihtoehtona on maksuttomasti kayttéonotettava PayPal, mutta palvelun kéytto edellyttéda
maksuttoman PayPal-tilin kayttdonottoa asiakkailta. PayPalin maksuprovisio vaihtelee 1,9:sta
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3,4 prosenttiin, liséksi maksettavaksi tulee 0,35 euron maksu tapahtumalta.

Rekisterdinnin jarjestamista ja osallistumismaksujen perimisté suunniteltaessa on hyvé
miettid, kaytetadnko tapahtumanjérjestéjapalvelua ja heidén tietojarjestelmiaan. Kaikilla kong-
ressipalvelutoimistoilla ja tapahtumajarjestéjila on omat hyvin toimivat sovelluksensa téhéan
tarkoitukseen. Yleensa on yksinkertaisinta, ettd maksujen ja osallistujien kirjaaminen tapahtuu
vain kerran ja vain yhteen jarjestelmaan. Jarjestelmien yhteensovittaminen on kallista puuhaa,
ja kahden tietokannan késin sovittaminen my®os.

Jalkihoito
Tapahtuman jalkeen kavijat voivat etsid tietoja tapahtumasta aika pitkaankin. Sivuille kannat-
taa varata ainakin tilaisuudessa pidettyjen esitelmien materiaali seka tilaisuudessa jérjest&jina,
ndytteilleasettajina tai esittelijoind olleiden yhteystiedot.

Tietokanta osallistujista yhteystietoineen on hyvaa materiaalia jalkimarkkinointiin — ja seu-
raavan vastaavan tilaisuuden jarjestdmiseen.

Kirjoittaja:

Tero Muhonen, Senior adviser
Tero.Muhonen@3angle.fi
www.3angle.fi

Kongressijarjestajille tarkeita linkkiosoitteita:

Tietoa Tampereesta kongressikaupunkina: www.tampere.fi/conventionbureau
Tietoa Suomesta: www.virtual.finland.fi

Tampere-talo: www.tampere-talo.fi

Tampereen kaupunki: www.tampere.fi

Suomessa jarjestettavat kansainvaliset kongressit: www.finlandconventionbureau.fi
Tampereen karttoja: www.tampere.fi

Finnairin lentoyhteydet ja palvelut: www.finnair.com

SASin lentoyhteydet ja palvelut: www.flysas.com

Bluel:n lentoyhteydet ja palvelut: www.bluel fi

Ryanairin lentoyhteydet ja palvelut: www.ryanair.com

Oppaan lopussa olevassa hakemistossa on liséd Internet-osoitteita.
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9.4. Sosiaalinen media kongresseissa:
Muuta verkkosivusi ketteréksi tapahtumoksi

Sosiaalinen media tarjoaa matkailutoimialalle ja kongressijéarjestéjille hyvia kanavia paitsi
markkinoida, myos kehittda palveluaan yhdessé asiakkaiden kanssa. Valikoima huimaa paata.
Blogeja, aggregaattoreita, syotteitd, avainsanapilvia, wikeja. Sovelluksia ja tekniikkaa on yllin
kyllin, mutta soveltajia vield varsin vahan.

Tavalliselle kéyttdjalle sosiaalisen median sovellukset néyttaytyvat online-palveluina, jotka
perustuvat usean eri ihmisen tai yhteison jakamiin siséltdihin. Siséllét voivat olla esimerkiksi
videoita, kuten YouTubessa, valokuvia Flickr-kuvapankissa tai koko verkkoyhteisélle jaettuja
kirjanmerkkeja osoitteessa Del.icio.us.

Perinteinen tapahtumajarjestéja tallentaa sisallot keskitetysti yhdelle palvelimelle ja tuottaa
edelleen l&hes kaiken aineistonsa itse. Entépé jos verkkosivusto ei olisi vain staattinen paikka,
jonka paivitettavyys paihittdd paperin, vaan tapahtumo, jossa kavijat pystyvat osallistumaan
kongressin kulkuun ennen, aikana ja jalkeen kongressin?

Syo0tettyja sisaltoja

Sosiaalista mediaa hyddyntévan sivuston toimintamalli perustuu verkostoihin ja yhteisoon,
joka syntyy tapahtuman yhteyteen. Siséllét kootaan tapahtuman verkkosivuille varsin hajallaan
olevista lahteistd: esimerkiksi puhujien omista blogeista, osallistujien online-kuvapankeista ja
kongressin aihealuetta sivuavan verkkomedian uutissyotteesté.

Kongressikavijdille neuvotaan yhteinen avainsana eli tagi, jonka he voivat liittd& verkossa
julkaisemiinsa sisaltdihin. Jos palvelusta on saatavilla syote, aggregaattori imuroi kyseiset
aineistot nakyville myds kongressin viralliselle sivustolle. N&in www-sivun ajankohtaisuus ei
endad olekaan kiinni vain oman organisaation tyontekijoista.

Vastaavasti kongressijarjestéja pystyy syotteiden avulla tarjoamaan osallistujille omasta
palvelustaan vietavaa, jolla osallistujat markkinoivat tapahtumaa vertaisryhmilleen.

Yksisuuntaisesta tiedotuksesta vuorovaikutukseen

Kun kongressien verkkosivustoja suunnitellaan, ne tulisi nivoa tapahtuman koko prosessiin.
Prosessi alkaa ideoinnista ja etenee suunnittelusta toteutukseen. lImoittautumisten ja opas-
tuksen jalkeen on vuorossa osallistuminen ja arviointi, eikd vuorovaikutus péaty tapahtumaan,
vaan seuraavaksi edetéén osallistujien jélkihoitoon ja uuden tapahtuman ideointiin. Siita pyoré
pyorahtaa taas likkeelle.

Onnistuessaan sivustosta tulee tapahtumo, joka ottaa huomioon kontekstin ja kuka palve-
lua kayttaa. Ketterané palveluna se ndyttéa sisallot mukautettuna ajankohtaan, jolloin palvelua
kéytetadn ja paikkaan, josta palvelua katsotaan.

Miké&li kongressivieras ei ole vield rekisterditynyt, hanté kiinnostanee silla hetkelld eniten
ohjeet, miten ja missa ilmoittautua tapahtumaan. Kongressitalossa kahvikupposen &aressa
istuva kollega, joka selailee jo ohjelmaa, ei enda tarvitse muistutusta ilmoittautumisesta, mutta
hén tarkastaisi mielelladn, onko paikalla jo tuttuja, miten paljon on aikaa ennen kuin aloitetaan
ensimmainen sessio, johon han ilmoittautui ja onko illaksi erityistd ohjelmaa, johon varautua.

My6s Responsen tyyppiset yleisdpalautejarjestelmat voitaisiin toteuttaa tapahtumosta,
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jota kongressivieras kéyttaa kannettavalla tietokoneellaan tai kannykélla.

Ainutlaatuiseksi tapahtumon tekisi se, etté verkkosivuston avulla tapahtuma on yhta lailla
olemassa seka fyysisessa tilassa ettd virtuaalisesti. Esimerkiksi keskustelu voisi soljua semi-
naarisalissa kaytyjen puheenvuorojen liséksi tietokoneiden néyt6illé ja heijastettuna jaetulle
naytolle tapahtumapaikan seinélla.

Muistinpanot saisi liitettyd valmiiksi omaan profiilin tallennettujen esitysten yhteyteen,
ja ne voisi myds halutessaan jakaa muiden kanssa aivan niin kuin puheenvuorojen aikana
esitetyt kommentitkin.

Mahdollisuus muuttuu k&ytannoksi

Kun Tulevaisuuden kongressi -tapahtuman osallistuijille tehtiin pikad&nestys vime vuonna,
l&hes 80 prosenttia osallistuneista uskoi, ettd sosiaalinen media mahdollistaa uudenlaisen
osallistumisen konferensseihin. Noin 19 prosenttia yleisosté valitsi kannakseen ehké&. Taysin
kielteisesti suhtautui vain alle kaksi prosenttia vastanneista.

Uskaltaisiko tdman perusteella toivoa, ettd Suomessa néhdéaén pian jotain tapahtumon
kaltaista? Teknologian puuttuminen ei ainakaan ole kehityksen este, mutta pula soveltajista
saattaa olla.

Tutkittavaksi ja kokeiltavaksi jad, voisiko verkkosivuston muuttaminen tapahtumoksi
esimerkiksi pidentad tapahtuman elinkaarta, vapauttaa jarjestajalle voimavaroja ja auttaa
osallistujia oppimaan ja verkostoitumaan aiempaa helpommin.

Yhteystiedot:
Tampereen yliopiston hypermedialaboratorio
Erityisasiantuntija Katri Lietsala

Puhelin: (03) 3551 8510
Séhkdposti: katri.lietsala@uta.fi
Internet: www.somelab.fi

9.5. Mobiilipalvelut kongresseissa
VISITOR’S GUIDE TO TAMPERE www.meetingnet.fi

Avaa matkapuhelimeesi turistiopas, joka esittelee Tampereen nahtavyydet seké ruokailu-,
majoitus- ja ostospaikat. Visitor’s Guide to Tampere -palvelusta tarkistat nopeasti esimerkiksi
mista 10ytyy suutari Tampereella tai millaisia ostosmahdollisuuksia kaupungista I6ytyy! Sisalto
on valittu kongressivieraan nékdkulmasta, ja se on jaettu aiheiden mukaan eri kanaville.
Englanninkielinen palvelu on toteutettu yhteistydssa Kokous- ja kongressimatkailun osaamis-
keskuksen kanssa.

Your Conference Info -kanavalle on mahdollista toteuttaa kongressikohtaisia sisaltoja, jot-
ka palvelevat nimenomaisen kongressin osallistujia. Yksinkertaisimmillaan kongressikohtainen
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kanava voi esimerkiksi olla aikataulumuutoksista kertova sivu tai oman kongressin kanavalla
voi jarjestéé oheisohjelmiin littyvia kilpailuja esim. ’parhaat bilekuvat -kisa’.
Surffaa tdnne: www.meetingnet.fi
» Avaa puhelimesi nettiselain ja kirjoita siihen osoite: www.meetingnet.fi
* Muista tallentaa osoite kirjanmerkkeihin, niin palvelu I16ytyy helposti myds jatkossa.
* Mitd kayttoon tarvitaan? Palvelu toimii puhelimilla, joissa on selain ja tiedonsiirtoyhteys.
» Paljonko kayttd maksaa? Operaattorin normaalin sirtomaksun.

TRESCAPE www.trescape.net

Tampereen Kulttuuriperinnettd esittelevd mobiilipalvelu kertoo, miten kaupunkikuva on muuttu-
nut vuosikymmenten saatossa. Trescape on ikkuna menneisyyteen: voit kdnnykallasi katsoa,
millaiselta Tampere néytti vaikkapa yli 100 vuotta sitten. Trescape on mobiilisivusto ja multime-
diaviestipalvelu. Mobiilisivusto sisaltdd muun muassa valmiita kévelyreittejd. Mms-palvelusta
voi tilata kohteista laajempia materiaalipaketteja. Suomen- ja englanninkielinen palvelu on
toteutettu yhteistydssa Tampereen museoiden kuva-arkiston kanssa.
Surffaa tdnne: www.trescape.net
» Avaa puhelimesi nettiselain ja kirjoita siihen osoite: www.trescape.net
» Muista tallentaa osoite kirjanmerkkeihin, niin palvelu I16ytyy helposti myds jatkossa.
* Mitd kayttoon tarvitaan? Palvelu toimii puhelimilla, joissa on selain ja tiedonsiirtoyhteys
ja/tai mahdollisuus vastaanottaa multimediaviesteja.
» Paljonko kayttd maksaa? Operaattorin normaalin siirtomaksun, mms-palvelu
1,30 €/viesti.

Visitor’s Guide to Tampereen ja Trescapen on toteuttanut Professia Oy yhteistydssa
kumppaneidensa kanssa. Nama palvelut ovat julkisia ja siis kaikkien vapaasti kéytettavissa.

Professia tarjoaa kongressijarjestajan kayttoon myos kongressikohtaisia mobiilipalveluita,
esimerkiksi mobiiliwebbi, teksti- ja kuvaviestipalveluja. Ota yhteytta niin katsotaan millainen
olisi teidan tilaisuuteenne sopiva mobiilipalveluratkaisu.

Yhteystiedot:

Professia Oy

Minna llimén

Puhelin: 0405373 519
Sahkoposti:  minna.imen@professia.fi
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S m Varkkinointiyhteistyo
lentoyhtididen kanssa

10.1. Yhteistyokumppanina SAS, Scandinavian Airlines System
ja Bluel

SAS ja Bluel tukevat kongressien jarjestéjia mm. solmimalla Official Carrier -sopimuksia.
SAS ja sen yhteistydkumppanit tarjoavat Tampereella kansainvalista kongressia jarjestavalle
erinomaisen reittiverkoston ja hyvét lentoyhteydet Suomeen. Kongressivieraat voivat lentaa
maailmalta Tukholman ja Kddpenhaminan kautta Tampereelle: SASIll& on kuusi paivittaista
suoraa lentoa Tukholmasta ja nelja Koopenhaminasta Tampereelle ja takaisin.

SAS on osa kansainvalista Star Alliance -littoa, jonka muodostavat 16 kansainvélista
lentoyhtioté. Star Alliance -yhtidilla on lentoja 795 kentélta 139 eri maasta, ja lentojen 1&hto- ja
tuloajat on koordinoitu siten, ettd jatkoyhteydet sujuvat helposti ja joustavasti.

SAS voi myds ryhtyéa kongressin viralliseksi lentoyhtioksi. Sopimuksen siséllosté neuvotel-
laan tapauskohtaisesti, ja sitd edeltda yksityiskohtainen analyysi. Sopimukseen voi siséllyttaa
esimerkiksi tietyn madran lentolippuja kongressin valmisteluja ja markkinointia varten tai lento-
lippuja kongressin kutsuvieraille. Vastapalveluksena SAS:n logo painetaan ennakkokutsuihin,
jotka l&hetetdan kaikille potentiaalisille osallistujille ja jo iimoittautuneille. Toiseen kutsuun,
johon litetdén kongressin iimoittautumislomake, painetaan puhelinnumerot SAS:n toimistoihin
ympdri maailmaa. Kongressin Internet-sivuille tehdaan linkki, josta paésee SAS:n kotisivuille
jamm. aikataulutietoihin. SAS toivoo kayttoonsa myos kaikkien potentiaalisten osallistujien ja
muiden avainhenkildiden osoitteet.

Jos SAS on kongressin virallinen lentoyhtid, osallistujille ja nédytteilleasettajille tarjotaan se-
ka business- ettd turistiluokan lentoja erityisin kongressihinnoin. Suuren kongressin yhteyteen
SAS voi jarjestaa lahtoselvityspisteen tapahtumapaikalle, jossa asiakkaat voivat hoitaa mm.
lentovarauksia ja lippuasioita. Yli 1000 hengen kongresseille SAS tarjoaa erityistd Convention
Plus -palvelua.

Jos osallistujat tulevat kaukaa ja haluavat samassa yhteydessa tutustua lahemmin
Eurooppaan ja Pohjoismaihin, he voivat ostaa katevan Air Passin. Visit Scandinavia Air Pass,
Visit Baltic Air Pass ja Visit Europe Air Pass ovat kuponkivihkosia, joissa jokainen lento-osuus,
muutamia lukuunottamatta, maksaa saman verran rippumatta lennon pituudesta. Air Passia
myyd&an SAS-lentolipun yhteydessa.
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SAS:n osasto SAS Incoming Finland hoitaa Official Airline -sopimukset ja antaa
niisté yksityiskohtaisempaa tietoa.

Yhteystiedot:

SAS Incoming Finland

Christel Toivo

PL 48

01531 Vantaa

Puhelin/faksi: 020 585 6192

Séhkdposti:  christel.toivo@bluel.fi
Internet: www.flysas.com/conventions

10.2. Finnair yhteistydkumppanina

Finnairin reittiverkosto tarjoaa parhaat yhteydet Suomeen eri puolita maailmaa. Kotimaan
reittiverkostomme puolestaan takaa sujuvat jatkoyhteydet ympéri maata. Finnair on oneworld
allianssin jasen, joten yhteistydkumppaneittemme kanssa reittiverkosto kattaa yli 130 maata ja
yli 8000 lentoa paivittéin.

Kongressiyhteistyd

Finnairin kongressiohjelma tarjoaa etuja seké kongressin jérjestdjille ettd osallistujille. Sovimme
tapauskohtaisesti sopimuksen eduista jérjestéjan kanssa.

Kun suunnitteilla on kongressi

« johon osallistuu vahintdan 100 kansainvalista osallistujaa

« jonka osallistujia tulee véhintdan kolmesta eri maasta

< jonka alkuun on vahintdan 6 kuukautta ja enintaan 3 vuotta
neuvottelemme mielellimme yhteistydn mahdollisuuksista. Lisétietoja ja hakemuslomake
[6ytyvét englanninkielisilta sivuiltamme www.finnair.com/congress
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kaytanndn jarjestelyt

Kongressin kaytannon jarjestelyt voidaan jakaa karkeasti alla listattuihin osa-alueisiin. Kong-
ressit noudattavat usein samaa kaavaa, ja tietyt k&ytdnnon asiat on hoidettava kaikkien, isojen
ja pienten, tilaisuuksien osalta. Kaytanndn jarjestelyt ovat usein loputonta yksityiskohtien hio-
mista, jotta palapelin kaikki osaset kongressin aikana osuisivat saumattomasti kohdalleen. Ne
vievat uskomattoman paljon aikaa, ja néin ollen tehtdvéjakoa suunniteltaessa omia resursseja
ei kannata yliarvioida. Jo yli sadan hengen tilaisuuksissa voi suositella kongressipalve-
lutoimiston kayttamistg, jolloin jéarjestdjille itselleen jaa aikaa keskittya tieteelliseen
ohjelmaan.

11.1. Kongressijarjestajan muistilista tehtavaalueittain

1. Kongressin markkinointi
 kanavat (yliopistot, kollegat, instituutiot, kansainvaliset ja kansalliset jarjestot,
edeltavat kongressit)
« vélineet (esitteet, Internet, imoitukset, artikkelit alan lehdissé)
* aikataulu (mité, kenelle, koska)
* osoitteiston kokoaminen ja tallennus, postitukset

2. Kongressin talous
« budjetin laadinta ja seuranta
« rahoituksen jarjestaminen
 sponsorointineuvottelut
« rahalikenteen seuranta, laskujen maksu
« kirjanpito, tilinpaatos

3. Tila- ja majoitusvaraukset
 neuvottelut kokouspaikan ja hotellien kanssa, tila-, tekniikka- ja huonevaraukset
e varausten tdsmentaminen jérjestelyjen edetessa
* majoitusvarausten hoitaminen, majoituslistat ja muutokset hotelleille
* majoitusvahvistukset osanottajille (osallistumisvahvistuksen yhteydessa)

4. Tieteellinen ohjelma
« ohjelmarunko, yhteiset - rinnakkaiset luennot, paneelit, ryhmatyot jne.
 poster-nayttely, tieteellinen néyttely
< luennoitsijakirjeenvaihto, luennoitsijoiden matka- ja majoitusjarjestelyt
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* abstraktien arviointi, kasittely
« abstraktikirjan, luentokokoelman painatus
* tieteelliset vierailut

5. Kuljetukset
« lentokenttakuljetukset
« VIP-henkildiden kuljetukset
 kaupunkikuljetukset
* kuljetusjarjestelyt iltatilaisuuksiin
* lentoyhtion, lentokentt&henkilékunnan, taksin ym. informoiminen

6. Oheisohjelma, ohjelmajéarjestelyt
 avajais- ja paattdjaisjarjestelyt, esiintyjat, koristelu
« iita- ja retkiohjelmien, seuralaisohjelmien seké& pre- ja post congress -matkojen
suunnittelu, varaukset, toteutus

7. Kongressiesitteet, muut painotuotteet
« graafinen suunnittelu, esitteiden kdannostyo, kielentarkistus
« kirielomakkeet, kirjekuoret
e Internet-sivujen suunnittelu ja yllapito
« First ja Second Announcement, juliste yms.
« lopullinen ohjelma, taskuohjelma
* iimoittautumis- ja majoitusvarauslomake
« abstraktilomake
« abstraktikirja, luentomateriaali (painettu tai sahkdinen julkaisu: CD-ROM, Internet)
« osallistujalista
« kutsut, menut, illalliskortit, lounas- ja kahvilipukkeet
 opasteet kongressipaikalle, hotellihin, busseihin, ulos jne.
< salkut, nimineulat, kynét, lehtict
« lahjat, myytavat tuotteet (T-paidat, kassit, huivit, kynét, pinssit jne.)

8. Rekisterdinti
« iimoittautumislomakkeen suunnittelu
« osallistujien rekisterdinti atk:lle (tietokantaohjelma)
« osallistumisvahvistukset, laskutus, maksujen valvonta
» muu osallistumiseen liittyva kirjeenvaihto
» osallistujaluettelot eri tarkoituksiin
« iimoittautumisten hoitaminen kongressipaikalla/hotelleissa

9. Tulkkausjarjestelyt
 sopimukset tulkkien kanssa
* luennot tulkeille etukateen
« tekniset jarjestelyt
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11.2 Kongressijarjestajan muistilista aikajarjestyksesséa

Seuraavassa listassa kéytannon jarjestelyt on esitetty aikajarjestyksessa. Listaa voi kéyttéa
oman kongressin suunnitteluaikataulun laadinnan pohjana.

Kongressia anottaessa (TCB auttaa maksutta tdsséa vaiheessa):
» Kongressipaikan valinta, tarjouspyynnot
< Alustavat hotellikiintidvaraukset
« Kutsuaineiston toimittaminen
e Alustavan kustannusarvion laatiminen
» Kongressin alustava suunnittelu

Kun kongressin jarjestamispaatos on tehty
(keskimaarin 2 - 3 vuotta ennen kongressia):
» Kongressipaikan ja majoituskiintididen vahvistaminen
« Jérjestelytoimikunnan nime&minen
» Kongressipalvelutoimiston valinta, kirjallinen sopimus
» Hakemukset eri rahoituslahteisiin
« Kongressin graafisen iimeen suunnittelu
< Internet-sivujen perustaminen (péaivitetddn jatkuvasti jarjestelyjen edetessa)

Noin 2 - 1,5 vuotta ennen kongressia:
Tieteellisen ohjelman suunnittelu, ohjelmarunko, paateemat
* Kirjalliset kutsut pd&puhuijille
* Potentiaalisten osallistujien kartoitus ja osoitteistojen kerd&dminen
» Ennakkoesitteiden, kirjelomakkeiden yms. tuottaminen ja postitukset
» Kongressin markkinointi edeltévissé tai saman alan kongresseissa
« Sponsorointineuvottelut
* Tilavarausten tdsmentaminen
 Oheisnayttelyn suunnittelu ja markkinointi
e Kustannusarvion tdsmentdminen
 Oheisohjelmien alustava suunnittelu ja varaukset

Noin 1,5 - 1 vuotta ennen kongressia:
= Kongressiesitteen ja ilmoittautumislomakkeen tuottaminen (painettu ja sahkdinen)
* Tieteellisen ohjelman tdsmentédminen, puhujien kutsuminen
« Call for Papers ja abstraktien kasittely (Call for Papers)
« Luennoitsijakirjieenvaihto, padpuhujien varmistaminen
* Aktiivinen markkinointi
« Osallistuminen edeltédvaan kongressiin, markkinointistandi
» Oheisohjelman suunnittelu (avajaiset, paattajaiset, iltajuhlat, retket, seuralaisohjelmat)
< Kaupungin vastaanoton anominen
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» Tulkkien varaaminen ja tulkkausjarjestelyist sopiminen (mit& harvinaisempia kieli&
sitd aikaisemmin)

e Sopimukset nayttelyrakentajien kanssa

 Kutsut naytteilleasettajille (hinnat, ohjeet, pohjakartat)

» Rahoitusanomusten tarkistaminen

» Kustannusarvion tdsmentaminen

Noin 1 - 0,5 vuotta ennen kongressia
« Tieteellisen ohjelman tarkistus
 Puhujien varmistus
» Puheenjohtajien kutsuminen
* Tilank&ayttosuunnitelman laatiminen kokouspaikan kanssa
* Tarvittavan tekniikan varaaminen
» Avustavan henkildkunnan kartoitus
« Hintaneuvottelut ja kirjalliset sopimukset hotellien kanssa
« Kirjallinen sopimus kokouspaikan kanssa
» Kongressin ruoka- ja kahvitaukotarjoilujen varaukset
< litajuhlien ruokatarjoilujen ja ohjelman suunnittelu
< Esiintyjien varaaminen (avajaiset, paattajaiset, iltatilaisuudet)
e Talousarvion tarkistaminen
« Nayttelymyynti, sopimukset ndytteilleasettajien kanssa
« Markkinointi jatkuu: muistutukset mm. séhkdpostilla
* Osallistuminen edeltavéan kongressiin, markkinointistandi

6 kk — 3 kk ennen kongressia
* Tieteellisen ohjelman tdsmentaminen
< lImoittaminen esitelmien hyvéksymisesté/hylkadmisesta
« Lopullisen ohjelman/kasiohjelman editointi
 Kustannusarvion tarkistus
« Imoittautumistilanteen tarkistus
e Osallistumisvahvistusten lahettaminen
« Markkinointi jatkuu: muistutukset sahkdpostilla
« Kuljetusjérjestelyt, tarjouspyynnét ja sopimukset
« Oheisohjelmien varmistukset, oppaiden varaaminen
* Lounas- ja iltajuhlaruokien valinta
» Tilavarausten ja kokoustekniikan tdsmentdminen
» Opasteiden ja koristelun suunnittelu
» Henkilokuntajérjestelyt kongressipaikan kanssa
 Avustavan henkilokunnan rekrytointi ja tyonjako
» Mahdolliset turvajérjestelyt
« Kutsuttujen puhujien matkajérjestelyt, tervetulotoivotus matkustus- ym. ohjeineen
| ehdistotiedotteen laadinta, ennakkotiedotus
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3 kk - 1 kk ennen kongressia

« Lopullisen ohjelman/késiohjelman painatus

« Abstraktikirjan painatus (Kirja, CD-rom, DVD)

» Kontaktointi luennoitsijoihin heidéan tarvitsemastaan tekniikasta

< Luennoitsijoihin esitysten pyytaminen etukateen (mm. powerpoint-esitykset)
< lllallis- ym. kutsujen painatus

« [Imoittautumistilanteen tarkistus, osallistumisvahvistukset

« Majoituslistojen lahettdminen hotelleille

« Ylimaaraisten huoneiden peruuttaminen

« Salkkujen ja jaettavan materiaalin tilaukset

« Kutsut VIP-vieraille

= Avustavan henkilokunnan perehdyttdminen ja tyvuorolistat

* Kuljetussuunnitelman ja aikataulujen vahvistaminen

« Kaikkien varausten, tilausten ja sopimusten tarkistus

» Henkiloma&érien ilmoittaminen eri kohteisiin

» Matkailuinfopisteen tilaaminen matkailutoimistosta (yli 500 hengen kongressit)

Juuri ennen kongressia

« Salkkujen pakkaaminen

 Opasteiden kiinnittdminen, koristelu

« Lounas- ja iltatilaisuuksien lopullisten henkilémadrien tarkastus ja ilmoittaminen
ravintoloille

 Avustajien koulutus av-valineiden, tietokoneiden yms. kayttoon

e Tekniikan toimivuuden varmistaminen

Kongressin aikana

« Rekisterdintipisteen ja nayttelyalueen miehitys

< lImoittautumisten vastaanotto, materiaalien jako

e Puuttuvien maksujen vastaanottaminen

« Jérjestelyjen sujuvuuden varmistaminen

* Riittavasti emantid, isantia ja avustajia busseihin, iltatilaisuuksiin ja retkille

Kongressin jalkeen

« Jalkiselvittelyt: puuttuvien maksujen perintd, laskujen maksaminen, tilinpaatds
» Kiitoskirjeet VIP-vieraille, puhuijille ja yhteistydkumppaneille
 Loppukokous ja jarjestelyjen arviointi, mahdollinen loppuraportti
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-
kongressipalvelutoimistoja

Tampereella toimii useita kongressipalvelutoimistoja, joita ammattikielella kutsutaan myods
PCO-toimistoiksi (Professional Congress Organizer). TAssé on esitelty toimistot, jotka ovat
Tampere Convention Bureaun jasenia ja yhteistybkumppaneita. Toimistot tarjoavat palveluja
konsultoinnista kokonaisvaltaiseen ké&ytannon jérjestelyjen hoitamiseen tai tarvittaessa vain
jonkin tietyn osa-alueen hoitamisen, kuten rekisterdinnin, abstraktien kasittelyn, sosiaalisen
ohjelman tai vaikkapa néyttelyn jarjestamisen. Tulevat yhteistyokumppanit on hyvé tavata
ennen toimiston valintaa ja keskustella yksityiskohtaisesti tydtehtévien sisallosta. Kongres-
sipalvelutoimistoille lahetet&én tarkkaan eritelty tarjouspyyntd, jolloin tarjousten vertailu on
helpompaa. Tarjouspyyntdmalli on litteend. Pelkdstéaan hinnan perusteella valintaa ei kannata
tehda. Huomiota on syyta kiinnittd& mm. toimiston erityisosaamiseen ja henkilokunnan
asiantuntemukseen. Valitun toimiston kanssa laaditaan yhteistydsopimus, jossa méaaritellaan
toimiston tehtavét ja vastuualueet sek& maksuaikataulu.

3
121 TAMPEREEXN

KOROILUTS
PALVELLU

Tampereen Kokouspalvelu Oy - Tampere Conference Service Ltd.
Hameenkatu 13 B

33100 Tampere
Puhelin: (03) 366 4400
Faksi: (03) 222 6440

Séhkdposti:  office@tampereconference.fi tai
etunimi.sukunimi@tampereconference.fi
Internet: www.tampereconference.fi

Vakituinen henkildstd: toimitusjohtaja Leena Sulonen (vuodesta 1990)
projektipaallikkd Anne Saarinen (vuodesta 1995)
kongressisihteeri Piia Viljanen (vuodesta 1999)

Perustamisvuosi: 1990
Tehtavakentta: Tampereen Kokouspalvelu on kansainvalisten kongressien ja kansallisten

kokousten ja seminaarien kokenut ja ammattitaitoinen jarjestgja. Palvelumme kattaa kaikki
kongressien osa-alueet. Vahvimmillamme olemme Tampereella ja Pirkanmaalla, jossa laajasta
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yhteistyo- ja sidosryhméverkostostamme on paljon hyotya jarjestelyissa. Mielelldmme ker-
romme I&hemmin niistd lukuisista onnistuneista kongresseista, joiden jarjestelyista olemme
vastanneet. Loydat ne myds kotisivuiltamme. Teemme tyétdmme vuosien kokemuksella,
mutta edelleen ilolla ja innolla ja henkilokohtaisella otteella.

\/
CONGRESZON

Congreszon Oy
Finlaysoninkatu 4 B

33210 Tampere

Puhelin: (03) 254 1251

Faksi: (03) 260 4266

Séhkdposti:  tampere@congreszon.fi
Internet: www.eventnordic.fi/congreszon

Yhteyshenkilo: Eija Pajunen

Perustamisvuosi: Congreszon on syntynyt vuonna 2000 Arean kongressiosasto Congress

Teamin, Convenio Oy:n ja Matka-Experttien kongressiosaston yhdistymisesta. Vuonna 2002

Congreszoniin on littynyt myés TSG-Congress Oy. Tampereeella Congreszon Oy on toiminut
vuodesta 2004.

Tehtavakentté: Congreszon on kongressijarjestelyihin ja kokoustilavélitykseen erikoistunut
kongressipalvelutoimisto, jonka toimipisteet sijaitsevat Helsingissa ja Tampereella.

12.3. @

SUVISOFT

SuviSoft Oy Ltd.

Hermiankatu 3 A

33720 Tampere

Puhelin: (03) 316 5488
Faksi: (03) 316 5490
Séhkdposti:  suvisoft@suvisoft.fi
Internet: www.suvisoft.fi

Perustamisvuosi: 12/2000
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Tehtavékenttd: Internet-pohjaisten palvelujen tuottaminen konferenssien ja tapahtumien
hallintaan.

Vahvuudet/erityisosaaminen: Erilaisten tapahtumien hallinta perustuu omaan sovellukseen
(CORG) ja siihen littyvaén palveluun (CORG ProAct). Konferenssien ja tapahtumien hallinnoijat
ovat konferenssien jarjestdjat ja konferenssitoimistot globaalisti. Palvelu kattaa kaikki prosessit
alkaen aina "Call for Papers” -vaiheesta varsinaiseen tapahtumaan. Kaikki palvelut ovat kay-
tettavissa verkkoselaimen avulla iiman omia investointeja ja IT-henkilostoa.
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Kongressin jarjestdja ottaa suuren taloudellisen vastuun ryhtyessaan isannéimaan kansain-
valista kongressia. Jarjestdmisessd on mukana useita eri osapuolia, joiden kanssa on syyta
laatia tarkat kirjalliset sopimukset molemminpuolisista velvoitteista. Eniten huomiota on syytéa
kiinnittda sopimuksiin, jotka laaditaan kansainvalisen jarjestdn, kongressipalvelutoimis-
ton ja kongressipaikan kanssa.

Kansainvalisillé jarjestdilld on usein valmis sopimusmalli tai jarjestamisohjeet, joiden
pohjalta varsinainen jarjestdmissopimus laaditaan. Yleisohjeita sopimusten laatimiseksi
kansainvélisen jarjeston, kansallisen jéarjestéjan ja ammattimaisen kongressipalvelutoimiston
valilla on laatinut mm. IAPCO, International Association of Professional Congress Organizers.
Sopimusohijeita “Guidelines for Co-operation between the International Association,
the National Organising Committee and the Professional Conference Organizer” ja “IAPCO
Terms” voi ladata www-sivuilta tai tilata IAPCO:n toimistosta osoitteesta:

IAPCO Secretariat

International Association of Professional Congress Organisers
42 Canham Road

London W3 7SR

United Kingdom

Tel.: +44 20 8749 6171
Fax: +44 20 8740 0241
email: info@iapco.org

Internet:  www.iapco.org

Muita kongressijarjestéjan sopimuksia ovat mm.
» markkinointiyhteistydsopimus lentoyhtién kanssa, “Official Carrier” -sopimus
* kuljetussopimukset bussiyhtion kanssa
e catering-sopimukset ravintolapalveluista
* majoitussopimukset hotellien kanssa
» sopimukset ndyttelyn jarjestéjan ja messurakentajan kanssa
= sopimukset sponsoreiden kanssa
» sopimukset avustajien ja muun henkildkunnan kanssa

Naiden sopimusten laadinnassa on hvyé kéyttdd kongressipalvelutoimiston asiantuntemusta,
koska niilla on yleensé eniten kokemusta kyseisten palveluiden kaytosta.
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13.1. Sopimus kongressipalvelutoimiston kanssa

Ammattimaisen kongressipalvelutoimiston (PCO) kéyttdminen kongressivalmisteluissa on
suositeltavaa. Kirjallisen, yksityiskohtaisen sopimuksen laatiminen jarjestédjan ja toimiston valilla
on ehdottoman térkeda vastuualueiden ja tydnjaon selkiyttdmiseksi. Sopimuksen laatimisessa
ja tarkistamisessa on hyva kayttaa lakimiesta.
Sopimuksen sisallon keskeiset kohdat ovat
< sopimuksen kohde, osapuolet ja kesto
 toimiston vastuuhenkildn nime&minen
 tehtévakuvaus (esimerkiksi toimiston antaman tarjouksen pohjalta), jossa madritellaén
sopimukseen sisdltyvat palvelut ja niistd sovittava palkkio
= palveluiden hinnoitteluperusteet: veloittaako toimisto palveluistaan per rekisterdity
osallistuja vai sovitaanko kiintedsta korvauksesta, joka kattaa kaikki luetellut palvelut
» jos veloitusperuste on per rekisterdity osallistuja, maéritelladn koskeeko veloitus myos
seuralaisia ja miten menetellaan osallistumisensa peruuttaneiden kohdalla
< hotellivarausten hoito, vastuukysymykset, komissio
e muusta henkildkunnasta ja kongressiavustajista veloitettavat kustannukset
< kongressipaikalla tapahtuvista palveluista aiheutuvat kustannukset (mm. rekisterdinnis-
sd tarvittavat tietokoneet, luennoitsijoiden ja kongressivieraiden kaytdssa olevat tieto-
koneet, niiden asennus ja atk-henkilokunnan kulut)
« toimistokuluina veloitettavat kustannukset (puhelin-, faksi-, kopiointi- ja postituskulut,
materiaalikulut jne.)
e maininta arvonliséveron alaisesta toiminnasta
» maininta sopimuksen ulkopuolisten tehtévien hoitamisen veloitusperusteista
» kongressin yhteiset ja erilliset tilit, tuottojen ohjaaminen, korkojen jakautuminen
 taloudellisen loppuselvityksen ajankohta
« sopimuksen purkamiseen liittyvét ehdot, velvoitteet ja sanktiot
* riitatilanteen selvittelyelimen nime&minen (esim. kargjaoikeus)

Kongressipalvelutoimistojen kokonaispalkkio kongressijarjestelyjen hoitamisesta muodostuu
usein seka jarjestdjien maksamasta palkkiosta etté hotellien ja matkailuyritysten maksamista
komissioista. Koska hotellikomissiot ovat toimistoille usein merkittava tulonlahde, olisi sopi-
muksessa hyva maéritelld seuraavat seikat vadrinkasitysten valttamiseksi:

» kenen nimissa kongressille varattavat hotellihuoneet ovat, kongressin vai kongressi-
palvelutoimiston (suositeltavaa on varata huoneet kongressin nimissa, koska joskus voi
jarjestéja tai toimisto vaihtua pitké&n jarjestelyprosessin aikana)

» jos huonevaraukset ovat kongressin jarjestdjien nimissa, on mainittava, milla ehdoilla
toimisto saa majoitusjérjestelyt hoidettavakseen ja kenelle kuuluu hotellikomissio

< hotellivarausten ennakkomaksujen ohjaaminen kongressin osallistumismaksuja varten
perustetulle tilille, erilleen toimiston muusta taloudenhoidosta
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* jos jarjestdja hoitaa itse majoitusvaraukset, on hotellien kanssa tarked sopia varausten
tarkistus- ja peruutusajat ja noudattaa niité tarkoin, jotta véltytddn no-show-tapausten
aiheuttamilta kustannuksilta.

Oppaan lopussa on sopimusmalli, jota voi kdyttdd avuksi oman sopimuksen laadinnassa.

13.2. Sopimus kongressipaikan kanssa

Kongressipaikkasopimus kuuluu kongressin tarkeimpiin sopimuksiin. Tilavaraus on syyta
tehda heti, kun kongressi-isannyytté ryhdytaan hakemaan. Aluksi tiloja on hyva varata vahan
yli tarpeen, koska varauksia on myéhemmin helpompi purkaa kuin saada lisétiloja, jotka on jo
saatettu vuokrata toisen asiakkaan kayttoon. Kongressikeskukset noudattavat usein téllaista
kéaytantoa.

Varsinainen kongressitiloja koskeva sopimus tulee tehdd mahdollisimman aikaisessa
vaiheessa, silloin kun kongressin alustava ohjelmarunko tila- ja laitetarpeineen on olemassa.
Sopimusta tdydennetaan kun lopullinen tila- ja laitetarve on vahvistunut. Nama tiedetdan, kun
luentojen maéaré ja luennoitsijoiden tarpeet ovat tiedossa.

Saanndllinen yhteydenpito jarjestdjan, kongressipaikan vastuuhenkilon ja kongressipal-
velutoimiston valilla jarjestdmisprosessin eri vaiheissa on vélttamatonta riittdvan tiedonkulun
varmistamiseksi.

13.3. Miten laaditaan hyva sopimus?

Hyva sopimus auttaa ehkéiseméén oikeudellisia epaselvyyksié ja tarjoaa mahdollisen riidan
sattuessa tukea laatijalleen. Naista syisté tarkeé lahtokohta on se, ettd osapuolille asetettavat
velvoitteet ja muut sopimukseen vaikuttavat edellytykset maaritetaén riittdvan kattavasti
sopimusasiakirjassa.

Nykyisin kaytetddn usein sopimusehtoja, joiden mukaan osapuoli voi vedota vain kirjallisiin
ehtoihin. Samalla voidaan sopia, ettd sopimuksen my6hempi muuttaminenkin on tehtava
kirjallisesti. Nailla ehtotekniikoilla voidaan valttaa epaselvyyksia siitd, onko sopimusasiakirjaa
taydennetty joillakin suullisesti sovituilla ehdoilla.

Sopimuksen laatijan kannalta on tarkeaa miettia, millaisia riskeja oman suoritusvelvollisuu-
den tayttamiseen liittyy. Mahdollista on tdman jalkeen pyrkid vapautumaan niistd sopimus-
ehdoilla, esimerkiksi laajentamalla force majeur -késitetté avainhenkildn sairastumiseen tms.
tapahtumaan. Toisaalta voi olla tarvetta varmistaa sopimuskumppanin suoritusvelvollisuuden
tayttdmisté esimerkiksi vakuus- tai sopimussakkojérjestelyin.

Silloin kun sopimuksen toteutuminen edellyttdd myds muiden kuin sopimuskumppanien
suorituksia, on aihetta ottaa huomioon néiden alihankkijoiden tms. taytdntdonpanoapulaisten
asema. Sopimuspuolten vélisessé suhteessa on ratkaistava, kumpi kantaa riskin téllaisen
kolmannen tahon virheesta, ja miten esimerkiksi kolmannen valitsemiseen ja opastamiseen
littyvat velvoitteet jakaantuvat.
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Usein jatetdén tarkistamatta, mihin oikeushenkilon puolesta toimivan neuvottelijan
edustusvalta perustuu. Huolelliseen sopimuksen laadintaan kuuluu myds sen selvittdminen,
ettd edustaja on varmasti kompetenssinsa rajoissa. Kansainvalisissa sopimuksissa on aihetta
kiinnittdd huomiota siihten, minkd valtion lain mukaan sopimusta arvioidaan. Tasté on tapana
ottaa sopimukseen erityinen lainvalintaehto.

Sopimuksen laadinta vaatii tasapainoilua. Toisaalta laatija tavoittelee omalta kannaltaan
parhaita mahdollisia ehtoja. Toisaalta sopimuskumppania voimakkaasti rasittavat ehdot voivat
saada aikaan riidan sopimusmaarayksen kohtuullisuudesta, ja niilld voi olla myds haitallisia
vaikutuksia ehdon kayttéjan yrityskuvaan ja sopimuspuolten tulevaan yhteistoimintaan.

Asiantuntijana

Mika Hemmo, OTT
sivillioikeuden dosentti
Helsingin yliopisto

Tampere Convention Bureau

Kongressijdrjestajan opas 57



Kongressin lahestyessa, etenkin muutamaa paivaa ennen ja itse kongressin aikana tarvitaan
paljon henkildkuntaa eri tehtaviin. Avustajina toimivat yleensa jarjestavan organisaation edus-
tajat ja heidan lisakseen ulkopuolinen kongressiavustajajoukko. Avustajia valittaessa ja koulu-
tettaessa on hyva muistaa, etta he ovat yleensa juuri niitd, jotka ovat ensimmaisind jarjestéjien
edustajina yhteydessé kongressivieraisiin. Hyvan kongressiavustajan tunnusmerkkeja ovat
hyva kielitaito, iloisuus, ystévéllisyys, palvelualttius, paineensieto- ja ongelmanratkaisukyky.

Avustajia tarvitaan mm. seuraaviin tehtéviin:
 kongressisalkkujen pakkaaminen
« vieraiden vastaanotto lentokentélld, hotelleissa jne.
* emantané/isantand bussissa
» neuvontatehtdvisséa infopisteessd, paikallistuntemus erittéin tarkea
» avustaminen rekisterdintipisteessa, kongressimateriaalin jako
» opastaminen kongressipaikalla
 kopioiden ottaminen, faksien lahettdminen, sihteerin tehtavat
« naulakonhoitaja
» saliavustaja, diapalvelu, atk-tukihenkild
« retkiopas, seuralaisten opas

14.1. Tampereen Kongressiavustajat ry

Tampereen Kongressiavustajat ry on vuonna 1990 perustettu yhdistys, johon kuuluu 15
Tampere-talon kouluttamaa kongressiavustajaa. Kongressiavustajat ovat tydskennelleet eri-
laisissa tilaisuuksissa muun muassa Tampere-talossa, Tampereen Messuilla sekd Tampereella
jarjestetyissa kansainvalisissa urheilun suurtapahtumissa.

Yhdistyksen jasenilla on monipuolinen koulutuspohja, tyékokemus ja kielitaito. Tampereen
Kongressiavustajat voivat toimia erilaisissa tehtévissa, kuten: sihteerind, toimistotehtévissé,
lehdistdn apuna, neuvonta- ja opastustehtévissa, rekisterdinnissa, saliavustajana, infopisteis-
sa kokouspaikalla ja hotelleissa, pienimuotoisissa kaannds- ja tulkkaustehtavissa, vastaanot-
tajana lentokentalld tai rautatieasemalla seké tuote-esittelijana néyttelystandilla.

Yhteystiedot:

Leena Pefia, puheenjohtaja

Pispalan valtatie 45 B 22, 33250 Tampere
Puhelin: 040 845 0807

Séhkdposti: leena@pispala.com
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14.2. Opiskelijat kongressiavustajina

Tieteellisissé kongresseissa on usein mahdollista kayttaa alan opiskelijoita kongressiavusta-
jina. Ongelmana on usein kongressien sijoittuminen kesaaikaan, jolloin opiskelijat ovat toissé
tai poissa opiskelupaikkakunnalta. Siksi onkin tarke&a ryhtya ajoissa rekrytoimaan avustajia ja
saada heidéat sitoutumaan tulevaan tehtavaan. Avustajien informoiminen ja motivointi hyvissa
ajoin seka selkeé tydnjako ja vastuualueet ovat perusedellytys sille, etta tehtavét tulevat hyvin
hoidetuiksi.

Tydpanoksen vastineeksi opiskelijoille maksetaan kohtuullinen korvaus, mutta jos jar-
jestdjien budijetti on hyvin tiukka tai jos opiskelijat ovat halukkaita avustajiksi iiman rahallista
korvausta, heille on tarjottava ateriat ja mahdollisuus osallistua iltatilaisuuksiin ja kuunnella
kongressin esitelmid. Talla tavoin opiskelijat pd&sevét osallistumaan téysipainoisesti tapahtu-
maan seka tutustumaan alansa ulkomaisiin tutkijoihin, mik& on omiaan motivoimaan opiskeli-
joita ryhtymaan avustajiksi.

Miké&li oman tieteenalan opiskelijoita ei ole saatavissa, avustajia voi tiedustella esimerkiksi
kielten opiskelijoiden (Kieli- ja kddnndstieteen laitos), ammattikorkeakoulujen tai tiedotusopin
opiskelijoiden keskuudesta.

14.3. Tampereen Ladketieteen Kandidaattiseura (TLK)

Tampereen laaketieteen opiskelijoiden ainejérjestd TLK (Tampereen Ladketieteen Kandidaat-
tiseura r.y.) on 33 vuotta toiminut vired jarjestd. Seura toimii monella eri alueella: opiskelijoiden
edunvalvonta, sosiaalisten aktiviteettien jarjestdminen, valmennuskurssit ladketieteelliseen
tiedekuntaan pyrkiville, monipuolinen kerhotoiminta jne. TLK on ollut mukana my@s niin
kansainvélisten kuin kansallisten ladketieteellisten kongressien jérjestelyissé jo kaksi vuosi-
kymmentd. Esim. Tampereen ladkéaripaivilla toimii erilaisissa avustavissa jarjestelytehtévissa
yli 100 seuramme jasentd. Vaikka kesé on opiskelijoiden loma-aikaa, pystymme silloinkin
jarjestdmaan avustajia suuriinkin kongresseihin.

Yhteystiedot:

TLK 1.

Teiskontie 35 K, 33520 Tampere

Puhelin (03) 261 2091, faksi (03) 261 2061
Internet: www.uta.fi/jarjestot/tlk
Séhkdposti: tuula.kalttonen@uta.fi
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- — Ennakkorekisterdinti

Rekisterdinnilla tarkoitetaan ilmoittautumisten vastaanottamista ja tallentamista atk:lla. Osal-
listujat rekisterdityvat palauttamalla ilmoittautumislomakkeen joko postitse, séhkdpostitse
tai faksilla. Nykyaan iimoittautuminen hoidetaan yha useammin kongressin kotisivujen kautta
online. limoittautumislomake siséltdé yleensa seuraavat tiedot:

 suku- ja etunimi

* arvo tai ammatti, sukupuoli

 organisaatio, yritys tms.

* postiosoite, maa

e puhelin, faksi, e-mail

* seuralaisen nimi

« rekisterditymisnumero

* lahettddko abstraktin tai posterin

» mihin osallistuu: tieteellinen ohjelma, seuralaisohjelma, illanvietot, retket
« osallistumismaksut

* maksutapa: pankkisiirto, luottokortti

* majoitusvaraus: hotellitoivomus, huonetyyppi, huonetoveri
e saapumis- ja lahtdpadiva, lennon numerot (kuljetuksia varten)
 oheismatkat

« erikoistoivomukset: ruokavalio ym.

Rekisterdinti hoituu parhaiten tietokantaohjelman avulla. Kongressipalvelutoimistoilla on usein
téhan tarkoitukseen laaditut erikoissovellukset. Ennen tietojen tallentamista on mietittava, mita
listoja ja missa muodossa tietoja halutaan ulos. Ohjelmasta on voitava tulostaa mm:

 osanottajalistat lajiteltuna aakkosittain, maittain, rekisteroitymisjarjestyksessa jne.
* maksutiedot: summa, maksupdiva ja -tapa

* majoituslistat lajiteltuina/poimittuina hotelleittain, osallistujat aakkosjarjestyksessa
 oheisohjelman osallistujat tapahtumittain, osallistujien lukumé&éra eri tilaisuuksiin
* seuralaisten lista, seuralaisohjelman osallistujat

« retkien ja oheismatkojen osallistujat

« erikoisruokavaliot

» osallistumis- ja majoitusvahvistuskirjeet

* muu kirjeenvaihto (peruspohja)

* laskut

e osoitetarrat, nimilaput

* ateria- ym. lipukkeet

« osallistumistodistukset
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mw s Rahaliikenne ja kirjanpito

16.1. Kongressin pankkitilit

Kongressin rahaliikennetta varten avataan oma pankkitili. Tilin avaamista varten on hyva
pyytaa tarjous muutamasta pankista, silla pankkien veloittamissa palvelumaksuissa voi olla
suuriakin eroja. Erityistd huomiota kannattaa kiinnittd& maksuun, jonka pankki perii ulkomailta
saapuvista tilisiirroista. Naissa saattaa olla suuret erot per saapuva maksu.

Pankkitili avataan kongressin nimelld ja kayttdoikeudet maaritellaén niille, jotka raha-asioi-
ta hoitavat.

Osallistumismaksujen saapumista ja oikeellisuutta valvoo yleensa tehtdvaan palkattu
kongressipalvelutoimisto. Tallgin kayttoikeus kongressin tilin on jarjestéjien lisaksi oltava
myds kongressipalvelutoimiston yhteyshenkilolla. Kongressin tilit kannattaa selvyyden vuoksi
pitad aina erillddn toimiston tai jarjestéjien muusta taloudenpidosta.

Yliopistoissa ja muissa julkisissa organisaatioissa kongressin rahalikenne hoidetaan ko.
organisaation taloustoimiston kautta.

16.2. Osallistumismaksujen maksutavat

Osallistumismaksut muodostavat yleensa valtaosan kongressin tuloista. Jérjestéjan kannalta
on tarkead, ettd maksut saapuvat ajoissa ja oikean suuruisina. Jotta néin k&visi, kongressin
esitteissa ja imoittautumislomakkeessa on annettava selkeét ohjeet osallisumismaksujen
maksamisesta. Osallistumismaksut olisi hyva porrastaa siten, etté tiettyyn paivaméaaraan
(esim. 6 kk ennen kongressia) mennessa voi maksaa halvemman osallistumismaksun kuin
madrdajan jalkeen. Porrastuksen on oltava riittdvén suuri, jotta silld olisi toivottu vaikutus.
Luottokortti on kaikille osapuolille vaivattomin ja edullisin maksuvéline. Maksaja tayttaa
iimoittautumislomakkeeseen tarvittavat tiedot ja lomakkeen vastaanottaja perii maksun luotto-
korttiyhtiolta. Nain maksaja vélttyy pankin kuluilta ja pankissa kdymisen vaivalta. Maksutavan
helppous on my6s omiaan jouduttamaan osallistumispaatdsta ja maksun maksamista.
Luottokunta, jonka kautta kulkevat Visa- ja EuroCard/MasterCard -suoritukset, perii
palveluistaan 1,25-1,35 % provision. Taméa on huomattavasti véhemman kuin mita pankit
veloittavat tilisiirtoina ulkomailta saapuvista maksuista. Luottokorttimaksuja voivat vastaanot-
taa Luottokunnan jasenet. Jos rahaliikennettd hoitaa kongressipalvelutoimisto, ei jarjestéjan
tarvitse perehtya néihin asioihin, mutta jos jarjestdja hoitaa rahaliikenteen itse, lisatietoja saa
Luottokunnasta. Maksujen vastaanottaminen on mahdollista myds Internetin valityksella
esimerkiksi edelld mainittujen luottokorttiyhtididen kehittdmén SET Secure Electronic Trans-
action™ -varmistusjérjestelman avulla.
Lisétietoja saa Luottokunnan kotisivuilta osoittesta www.luottokunta.fi.
Osallistumismaksun maksaminen pankkisiirtona kongressin pankkitilille on seuraavaksi
edullisin vaihtoehto. Tatd maksutapaa on aina tarjottava, silla kaikki eivét kayta luottokortteja.
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Kongressiesitteeseen ja imoittautumislomakkeeseen painetaan saajan ja pankin yhteystiedot.

Shekkien vastaanottamista on syyté vélttaa, silla niiden lunastaminen voi maksaa jopa
kymmenid euroja. Kongressiesitteessa ja imoittautumislomakkeessa iimoitetaan selkeésti,
ettd shekkeja maksuvélineend ei hyvaksyta.

16.3. Kirjanpito

Kongressin kirjanpitoa voi ryhtyé hoitamaan joko kirjanpitotaitoinen jérjestéjien edustaja,
kongressipalvelutoimisto tai tilitoimisto. Kirjanpidon hoitamista voi my6s tiedustella jarjestavan
yliopiston, jarjestdn tai laitoksen taloustoimistosta.

Tarke&é on kirjata alusta lahtien kaikki kulut ja tulot ja pitdd tositteet hyvassa jarjestykses-
sd. Kirjanpitdjan tehtéviin kuuluu myds asiointi veroviranomaisten kanssa (arvonliséverotus),
kongressia varten palkattavan henkildkunnan palkanmaksu ja niihin littyvét tilitykset. Kong-
ressin taloudesta vastaava henkild on tiivissa yhteistydssa kirjanpitdjan kanssa. Ihanteellista
olisi, jos budijetin yllapidosta ja kirjanpidosta vastaisi sama taho. Kongressin rahatilannetta
seurataan saanndllisesti taloustoimikunnan ja jarjestelytoimikunnan kokouksissa.

Kun kongressi on paattynyt, kaikki jalkiselvittelyt tehty, saatavat peritty ja laskut maksettu,
laaditaan tilinpaatos.
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=y Nayttelyn jarjestaminen

Alan teollisuutta esittelevé nayttely kuuluu usein oleellisena osana kansainvaliseen kongres-
siin. Usein nayttely luo pohjan kongressin taloudelle tai silla voidaan ainakin rahoittaa muita
kongressijarjestelyja. Nayttelyn jarjestdmiseen kuuluvat mm. ndyttelytilan myyminen, néyttely-
esitteen laatiminen, laskutus, pohjapiirroksen ja standisuunnitelman laatiminen, tekniset jarjes-
telyt, yhteistyd messurakentajan kanssa, néytteilleasettajaluettelo, ndyttelyn siivous, valvonta
jne. Nayttelyn jarjestdminen on oma alueensa, jonka parhaiten taitavat sihen perehtyneet

tai erikoistuneet palveluyritykset: kongressipalvelutoimistot tai varsinaiset messujarjestajat.
Messurakentajat, kuten Expotec-Mainosmoisio Oy tai Messu Arvelin, vastaavat messujen
rakentamisesta: valmisosastoista tai raataloidyisté rakenteista.

Nayttely voi olla myds pienimuotoinen sponsoreiden tai eri yhteisojen esittaytyminen, joka
voidaan jarjestaa aula- tai lampittiloissa. Talloin riittad, ettd asiasta neuvotellaan kokouspaikan
henkilokunnan kanssa. Nayttelyn paikkaa mietittdessa on hyvé pitdd mielessa, etta néytteille-
asettajile on tarkeaa olla siella missé kongressivieraat likkuvat. Jos nayttely jarjestetaan
erillaén kongressitiloista, nayttelyhallissa voi jarjestaa kahvitukset ja ruokailut, jotta kongressi-
vieraat todella kdyvat tutustumassa ndyttelyyn. Kaupallisen ndyttelyn yhteyteen voi pystyttaa
my6s posternayttelyn. Nayttelytiloja varattaessa on muistettava, ettd nayttelyn rakentamiseen
varataan 1-2 péivéaa aikaa, seké purkamiseen ja sivoamiseen puoli paivaa.

17.1. Tampereen Messut Oy

Kongressien yhteydessé pidettavat messut ja nayttelyt tdydentévat kongressin antia. Néytte-
lyn kautta alan yritykset ja sponsorit kinnostuvat tapahtumasta, ja néin kohtaavat ne asiat ja
tahot, jotka ovat toisistaan kiinnostuneita. Messujen aikana nayttelyhalli voi toimia myds mité
erilaisempien tapahtumien pitopaikkana.

Onnistuneen néyttelyn jarjestdminen vaatii ammattiosaamista. Esimerkiksi Tampere-talon
nayttelyhallissa tai Tampereen Messukeskuksessa jarjestettavaan nayttelyyn littyy jo pelkds-
taan teknisesti useita asioita, jotka vaativat ammattitaitoista vaked. Tampereen Messut on
kokenut messujdrjestéja, joka hoitaa sopimuksen mukaan joko kaikki tapahtuman jarjestelyt
avaimet kéteen -periaatteella, tai vain tietyt sovitut osuudet. Tampereen Messukeskus, jossa
on kolme eri hallia ja yhteensd 22 000 neli6ta, tarjoaa toimivat tilat sek& mittaviin ett& pienem-
piin, monen muotoisiin tapahtumiin. Tampereen Messut on erikoistunut valtakunnallisten ja
kansainvélisten ammatti- ja erikoismessujen jarjestamiseen ja on jarjestanyt messukeskuksen
tapahtumien lisdksi mm. Tampere-talossa useita teknisia nayttelyitd kongressien yhteydessa.

Yhteystiedot:

Tampereen Messut Oy
Tuoteryhmépaallikko Sirpa Virtanen
PL 163, 33901 Tampere
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Puhelin: (03) 251 6111

Faksi: (03) 212 3888
Séhkdposti:  sirpa.virtanen@tampereenmessut.fi
Internet: www.tampereenmessut.fi

17.2. Trevent - Tampere Events Oy

Trevent - Tampere Events Oy on messu- ja héyttelyviestintdén ja tapahtumien jarjestamiseen
erikoistunut yritys. Trevent - Tampere Events on ainoa suomalainen alan kansainvalisen katto-
jarjeston, International Special Events Societyn, jasen. ISES:n jasenilta edellytetdén korkeaa
ammattitaitoa ja monipuolista osaamista, jotka takaavat kongressin ja sen talouden kannalta
térkeiden oheistapahtumien, kuten ndyttelyn ja juhlatilaisuuksien, onnistumisen.

Trevent - Tampere Events toimii kongressijarjestéjan apuna ja yhteistydkumppanina
kongressiin littyvén kaupallisen nayttelyn ja muiden oheistapahtumien organisoimisessa ja
kaytannon jarjestelyissa: ndyttelysuunnittelussa, markkinoinnissa, rakentamisessa, néyttelyn
aikana ja purkuvaiheessa.

Trevent - Tampere Events tarjoaa kokonaispalvelua, joka kattaa tarvittavat toimenpiteet
ennen tapahtumaa, tapahtuman aikana ja sen jalkeen. Trevent - Tampere Events koordinoi ja
huolehtii mielelldén kokonaisvaltaisesti: kun tekeminen on keskitettya, projekti etenee tehok-
kaasti ja suunnitelmien mukaan ja lopputulos on tavoitteiden mukainen.

Yhteystiedot:

Trevent - Tampere Events Oy
Toimitusjohtaja Marikki Lepaus
Kupintie 79, 33680 Tampere

Puhelin: (03) 253 0303
GSM: 040 546 6880
Faksi: (03) 253 0314
Séhkdposti:  trevent@trevent.net
Internet: www.trevent.net
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Emwra Arvonlisavero

Kongressijarjestajan arvonlisaverotus

Arvonlisdverotus
Arvonlisdverotuksella pyritdén verottamaan kaikkea Suomessa tapahtuvaa kulutusta. Kaikki
liketoiminnan muodossa tapahtuva tavaroiden ja palvelujen myynti on padsaannén mukaan
verotuksen piirissé.

Liiketoiminta
Liiketoimintaa ei ole laissa maaritelty, mutta liketoiminnan tunnusmerkeiksi ovat oikeus- ja
verotuskaytdnndssa vakiintuneet toiminnan

e jatkuvuus

e suunnitelmallisuus

* ansiotarkoitus

e avoimuus
Jatkuvana pidetd&n muun muassa kerran vuodessa jérjestettavia tapahtumia. Sen sijaan
satunnaiset tapahtumien jarjestéjat eivat ole padsaannén mukaan verotuksen piirissa.

Verovelvollisuus
Kaikki liketoiminnan muodossa tavaran tai palvelun myyntia harjoittavat ovat verovelvollisia
myynnistaan.

Yleishyddylliset yhteisot
Yleishyodyllisia yhteisoja ovat muun muassa yhdistykset, séatiot, jarjestot ja liitot. Yleishyodyl-
liset yhteisot eivat ole verovelvollisia varainhankinnasta, joka on mééritelty tuloverolaissa. Luet-
telossa ei ole kongressien tai muiden vastaavien tilaisuuksien jarjestamisté. Siten kongressien
jarjestaminen, eli osallistumismaksujen ja esimerkiksi ndyttelymaksujen periminen, on
paasaannén mukaan verollista.

Kaytannossa yleishyddyllisten yhteisdjen tarkoituksensa toteuttamiseksi tapahtuvaa
myyntid ei ole pidetty liketoiminnan muodossa tapahtuvana.

Valtio

Valtio-osapuolta ei ole arvonliséverolaissa madritelty, mutta siihen kuuluvat muun muassa
korkeakoulut ja yliopistot. Myos valtion tutkimuslaitokset ovat osa valtiota. Valtio ja sen
virastot seka laitokset ovat yleisten sé&nndsten mukaan verovelvollisia myynnistaén. Valtion
verovelvollisuus toteutuu jo omakustannushintaisessa myynnissa.

Valtion ei ole suoritettava veroa toiselta valtion laitokselta perimastaan vastikkeesta.
Yliopistot, korkeakoulut ja muut oppilaitokset on vapautettu lakisaateisesta ja muusta kou-
lutuspalvelun myynnista. Myds luentotilaisuuksia pidettdneen opetuksena eika esimerkiksi
konsultointina.
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Yhteenliittymét
Kahden tai useamman osapuolen muodostamaa yhteenliittymaa pidetddn yhdessé verovel-
vollisena liketoiminnan muodossa harjoittamastaan toiminnasta.

Yhdessa jarjestettyihin kongresseihin ja seminaareihin liittyy aina se verotuksellinen riski,
ettei siihen sovelleta yleishyddyllisia yhteisoja koskevaa séanndsta. Talldin ainakin tavaroiden
myynti tilaisuudessa aiheuttaa yleensa verovelvollisuuden.

Ulkomaalaiset

Opetuksen, tieteellisten palvelujen, kulttuuri-, vihde- ja muiden vastaavien tilaisuuksien
jarjestamisestd Suomessa verovelvollinen on aina jérjestdja. Siten myds ulkomainen
jarjestéja, jolla ei ole Suomessa kiinte&4 toimipaikkaa, on arvonliséverovelvollinen, jos
verovelvollisuuden yleiset tunnusmerkit tayttyvat.

Vahennysoikeudet

Verovelvollisella on oikeus vahentéa liketoimintaa varten ostamiinsa palveluihin ja tavaroihin
siséltyva arvonlisavero. Siten verovelvollisilla kongressivierailla on paésaantoisesti oikeus
vahentad matkoista, majoituksesta ja osallistumismaksuista suoritettu arvonlisavero. Valtion
laitoksilla on usein oikeus kattaa laskussa oleva arvonlisdveron osuus valtion yhteiseltd arvon-
lisdveromomentilta, jolloin vero ei rasita tiliviraston budijettia.

Jos kongressijarjestaja ei ole verovelvollinen osallistumis- tai muista veloittamistaan
maksuista, kongressivieraalla ei ole oikeutta vahent&a veroa, vaikka kongressijarjestdjan omiin
ostoihin siséltyisikin arvonliséveroa. Talléin hotellilaskuihin, matkoihin ja muihin ostoihin sisélty-
va vero j&& kongressivieraan kuluksi.

Ulkopuoliset palvelut olisi arvonlisaverotuksellisesti edullisinta myyda suoraan verovelvolli-
selta alihankkijalta (PCO-toimisto, messujérjestéja yms.) kongressivieraalle, jos asiakkaalla on
vahennysoikeudet.

Ennakkotieto

Verovirasto antaa verovelvollisen pyynndsté ennakkotiedon kongressijarjestdmisen verollisuu-
desta. Ennakkotiedon hinta on 135 euroa ja sen saanti kestaa nykyaan laanista riippuen
4-10 viikkoa. Ennakkotieto kannattaa aina hakea kongressin jarjestéjan organisaatiosta
rippumatta epatietoisuuden vélttamiseksi. Ennakkotieto haetaan jarjestajan kotipaikkakunnan
verovirastosta.

Yhteenveto
Kertaluontoiset kongressit jaanevét varsin usein arvonliséverotuksen ulkopuolelle. Kaikki
tapahtumat ovat kuitenkin yksilollisia ja tilaisuuden yhteydessa tapahtuva messu- ja nayttely-
toiminta saattavat aiheuttaa koko kongressin verollisuuden.

Jos tilaisuus on tarkoitettu yrityksille ja muille verovelvollisille, rekisterdityminen verovelvolli-
seksi on taloudellisesti jarkevad, koska osallistujat voivat vahentaa osallistumismaksuista suo-
ritettavan veron. Samoin naytteilleasettajat voivat vahentéa tilavuokrat ja muut ndyttelymaksut.
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Tekstin laatinut veroasiantuntija Juha Laitinen,
Tilintarkastustoimisto SVH Pricewaterhouse Coopers

Yhteystiedot:
Siséd-Suomen verovirasto
Verotusyksikkd

Lukiokatu 26, PL 70

13101 Hameenlinna
Puhelin:  (03) 62 241
Faksi: (03) 622 4257

Uudenmaan verovirasto
Maksuvalvontayksikkd
Opastinsilta 12 S

00520 Helsinki

Puhelin:  (09) 731 120
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f Kongressin turvajarjestelyt

Turvallisuus on laaja késite, jonka piiriin kuuluvat henkildturvallisuuden lisaksi myds sairaus-
kohtaukset, tapaturmat, palo-, laite- ja kokousturvallisuus. Turvajarjestelyt koetaan joskus
negativisena, tarpeettomien uhkakuvien luomisena, mutta ne kuitenkin poistavat mahdolliset
ennalta arvaamattomat tilanteet, jotka voivat héirita tai muutoin vahingoittaa tapahtuman
kulkua.

Turvajarjestelyt voidaan jakaa karkeasti kahteen tasoon:

1. Valtionhallinnon maérittelema taso, jolloin Ulkoasiainministerié pyytaa suojelupoliisin
turvallisuuskeskusta méérittelemaan ja hoitamaan turvajérjestelyt usein yhteistydssé
paikallisen poliisiviranomaisen kanssa. Téllaisia tilaisuuksia ovat esimerkiksi kongressit,
joihin osallistuu valtionpadmiehid, muita korkeita virkamiehid, poliitikkoja tai kansainva-
listen yhtididen paéjohtajia.

2. Asiakkaan vaatimat turvajérjestelyt, joista sovitaan asiakkaan ja kokouspaikan henkilo-
kunnan kanssa ja lisdksi tarvittaessa paikallisen poliisiviranomaisen kanssa. Tallaisia
ovat esimerkiksi tilaisuudet, joiden yhteydessa voidaan odottaa mielenosoituksia tai
muuta hairintaa.

Turvallisuuden takaamiseksi jarjestéjan olisi huomioitava ainakin seuraavat asiat:

« osallistuuko tilaisuuteen henkildité, joihin saattaa kohdistua uhka tai joiden lasnédolo
voi aiheuttaa tilaisuutta hairitsevia valikohtauksia

« paloturvallisuus tilaisuutta suunniteltaessa, esim. poistumistiet, ensisammutuskalusto
ja kaytavien leveyden méaaritys ja esteettomyys

 kuka opastaa henkiloitd kdyttamaan oikeaa poistumistietd ja osaa kayttaa
ensisammutuskalustoa

 kokoustilan tarkastus ennen tapahtumaa

» kokouksen hairiétén sujuminen (madritys, kuka paasee taloon, kokoushuoneeseen,
miten se kontrolloidaan ja kuka sen tekee)

* luennoitsijoiden ja pd&puhujan tai avaajan huomioiminen ennen tilaisuutta ja sen aikana

* laitteiden, materiaalin yms. séilyvyys kokouksen aikana

* laitteiden ja rakenteiden turvallisuus kaytettdessa omia laitteita

« sairauskohtaukset ja tapaturmat tilaisuuden aikana (ensiapu, kuljetukset)

 vaate- ja matkatavaroiden séilytys

» kokouspaikalle saapuvien tai jadvien tavaroiden ja laitteiden séilytys ja vastaanotto/
luovutus (kuka oikeutettu tuomaan/noutamaan tavarat, huom! vakuutus ja vastuu)

« etukéteen toimitetusta tavarasta on vastuussa tavarantoimittaja

 kenen kaskysta talo/tila avataan

« ketkd ovat oikeutettuja pddsemaan tilaan ennen tilaisuutta ja sen jalkeen
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Epéselvissé tapauksissa voi ottaa yhteytta paikallisen jarjestyspoliisin paallikkdon tai suojelu-
poliisiin.

Tampere-talossa jarjestettavien tilaisuuksien turvajérjestelyista vastaa jarjestelypaallikko
Hannu Kaikkonen, puhelin (03) 243 4111. Turvallisuuspalveluja tarjoavien yritysten yhteystie-
toja on oppaan lopussa olevassa palveluhakemistossa.
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keskeytysvakuutus

Kongressi- ja yleisotilaisuuksien keskeytysvakuutus
on turva jarjestajalle

Tilaisuuden peruuntumisesta voi aiheutua jérjestdjélle merkittdvéaa taloudellista vahinkoa, kun
tilavuokrat, painokulut ym. kulut realisoituvat, vaikka tulopuoli ja& peruuntumisen johdosta
kokonaan tai osittain toteutumatta.

If Vahinkovakuutusyhtio tarjoaa kongressijérjestajalle keskeytysvakuutusta, joka on raata-
[6itavissa tapahtuman luonteen ja vakuutustarpeen mukaisesti. Vakuutuksen kohteena ja hin-
noitteluperusteena ovat tilaisuuden jarjestamisesta aiheutuvat budjetin mukaiset kiinteat kulut.
Vakuutusmaksuun vaikuttaa myos valittu laajuus/turvataso. Omavastuu on kulloinkin erikseen
sovittavissa.

Vahinkotapahtumat, joiden varalta tyypillisesti suojaudutaan vakuutuksella ovat: palo,
rikkoutumisvahinko, atk-vahinko, luonnonilmid, velvoittava viranomaismaarays, terroriteko,
henkilvahinko tai tilojen vapautuminen.

Korvauksen maksamisen edellytyksend on seuraavien ehtojen tayttyminen:
1. Vahinkotapahtuman on oltava vakuutusehtojen mukaan korvattava.

2. Vahingon johdosta tilaisuuden muoto muuttuu:
e peruuntuu
 |uovutaan kokonaan tai osittain, eli tilaisuutta ei voida jatkaa sen jalkeen
kun se on aloitettu
* siirretddn muualle

3. Tilaisuudelle aiheutuu taloudellista vahinkoa
« ylim&éraisia kuluja t