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KOKOUS- JA TAPAHTUMAJARIJESTAJAN ABC
VASTUUHENKILOT

e HETI TILAISUUTTA SUUNNITELTAESSA KANNATTAA ENSIMMAISENA
MIETTIA KUKA VASTAA MISTAKIN OSUUDESTA TILAISUUDEN
JARJESTAMISESSA

e MITA ISOMPI TILAISUUS, SEN USEAMMALLE VASTUUTA KANNATTAA
JAKAA

e YHDELLA HENKILOLLA TAYTYY OLLA KUITENKIN KAIKKI LANGAT
KASISSA, JOTTA KOKONAISUUS SAILYY HALLITTUNA

BUDJETTI

e SELVITA MIKA ON TILAISUUDEN KOKONAISBUDJETTI VAI ONKO
SITA YLIPAATAAN

« MIETI MITA KAIKKEA BUDJETIN TAYTYY KATTAA ESIM; RUOAT,

JUOMAT, ESIINTYJAT, PAIKKA, OHEISOHJELMA, MAHDOLLISET
LUVAT, VARTIJAT, TEKNIIKKA, KULJETUKSET JNE.

TILAISUUDEN LUONNE

« ONKO KYSEESSA VIRALLINEN TILAISUUS, JOSSA OLLAAN KOVAT
KAULASSA, VAIKO ENEMMAN VAPAAMUOTOINEN TILAISUUS

« KUMPI ON PAAASIASSA, TIUKKA ASIAPUOLI VAIKO YHTEINEN
HAUSKA AJANVIETTO JA TIIMIYTYMINEN, VAIKO MOLEMMAT

e« ONKO KYSEESSA TILAISUUS, JOHON KUULUU MYOS YOPYMINEN
VAIKO VAIN PAIVAKOKOUS/ TIIMI-VIRKISTYSPAIVA



KOHDERYHMA

KETA OSALLISTUJAT OVAT. OVATKO HE OMAN YRITYKSEN VAKEA,
ASIAKKAITA TAlI MUITA YHTEISTYOKUMPPANEITA

OVATKO OSALLISTUJAT TYONTEKIJOITA, TOIMIHENKILOITA,
YLEMPIA TOIMIHENKILOITA VAIKO YLINTA JOHTOPORRASTA, VAI
KAIKKIA NAITA

TUNTEVATKO OSALLISTUJAT TOISENSA

MINKA IKAISIA OSALLISTUJAT OVAT

SUKUPUOLI

FYYSISET RAJOITTEET

HENKISET RAJOITTEET (ESIM. PELKO OSALLISTUA JOIHINKIN
AKTIVITEETTEIHIN)

ERI KULTTUURIEN JA USKONTOJEN RAJOITTEET

PAIKKA

RIITTAVAN SUURI TILA KYSEESSA OLEVALLE RYHMALLE
ETAISYYS. ONKO TARKEAA, ETTA TILAISUUDEN PITOPAIKKAAN EI
OLE PITKA MATKA, VAI OLLAANKO VALMIITA MATKUSTAMAAN
KAUEMMAS SITA VARTEN

TULEEKO OSALLISTUJAT ERI PAIKKAKUNNILTA/ MAISTA JA MIKA ON
KESKEINEN JA JARKEVA SIJAINTI SITA SILMALLAPITAEN

HALUTAANKO POIS KAUPUNGISTA JA LUONNON HELMAAN
ONKO JOTAIN ERITYISVAATIMUKSIA TILAISUUDEN PITOPAIKAN
SUHTEEN; ESIM. HAETAAN JOTAIN ERIKOISTA ELAMYSTA TAI
ERITYISTA PAIKKAA, TAI ETTA SEN PITAA OLLA ESTEETON
KUINKA PALJON HINTA MAARITTELEE PITOPAIKKAA

OLLAANKO VALMIITA TINKIMAAN MUKAVUUKSISTA, VAI ONKO
PAKKO OLLA OMA HUONE, SUIHKU JA SISAVESSA KAIKILLA



VASTAAKO KOKOUS- TAPAHTUMAPAIKAN KOKOUSFACILITEETIT
VAATIMUSTASOANNE. KANNATTAA MIETTIA ETUKATEEN MILLAISIA
VARUSTEITA JA TEKNISIA LAITTEITA TARVITAAN JA SELVITTAA, ETTA
NE MYOS TOIMII KOKOUKSEN PITOPAIKASSA

PERUSVARUSTUKSEN LISAKSI MONESSA PAIKASSA ON MAHDOLLISTA
SAADA ERIKOISLAITTEITA KUNHAN NE ON TILATTU ETUKATEEN
HYVISSA AJOIN, MUISTA SIIS VARMISTAA TARVITAANKO NIITA

OHEISOHIJELMAT

KUINKA KAUAN AIKAA OHEISOHJELMAAN ON KAYTETTAVISSA

PITAAKO OHEISOHJELMAN OLLA SAMASSA PAIKASSA MISSA
VARSINAINEN KOKOUS TAI TAPAHTUMA ON, VAI OLLAANKO VALMIITA
SIIRTYMAAN PAIKASTA TOISEEN SITA VARTEN JA KUINKA PITKA
MATKA

ONKO RYHMA KUINKA TASAVERTAINEN, ESIM. KISAILUISSA ISOT
KOKO- JA TAITO EROT VOIVAT MUODOSTUA ONGELMAKSI

MIKA ON OHEISOHJELMAN TARKOITUS. ONKO SE PELKKA
HAUSKANPITO VAI ONKO SEN TARKOITUS ESIM. SAADA OSALLISTUJAT
TUTUSTUMAAN TOISIINSA JA OPPIA RYHMATYOTAITOJA VAIKKAPA
TIIMIKISAILLEN

HANKITAANKO AMMATTILAINEN OHEISOHJELMAN TOTEUTTAJAKSI,
VAI LOYTYYKO OMASTA PORUKASTA SIIHEN TAITAJIA, TILOJA JA
VALINEITA SEN TOTEUTTAMISEEN

MINKALAINEN PORUKKA ON KYSEESSA, OVATKO HE VALMIITA;
SEIKKAILEMAAN, ASTUMAAN ULOS OMALTA MUKAVUUSALUEELTAAN
JA KOKEILEMAAN UUTTA, VAI HALUTAAN JOTAIN TUTTUA JA
TURVALLISTA

KUINKA HUUMORINTAIJUISTA PORUKKA ON, ELI KUINKA
LEIKKIMIELISTA OHJELMA VOI OLLA

VOIKO OHEISOHJELMAAN LIITTYA ALKOHOLI ESIM. ERILAISET OLUT,
VIINI, KONJAKKI JA VISKITASTINGIT. ONKO SE KIELLETTYA JONKUN
OSALLISTUJAN USKONNON TAKIA, TAl ONKO JOUKOSSA MUUTEN
HENKILOITA JOTKA EIVAT HALUA ALKOHOLIA JUODA

HALUTAANKO OHJEISOHJELMAN OLEVAN PAINOTTUNUT ENEMMAN
YHDESSA TEKEMISEEN VAI ESIM. JOHONKIN ELAMYKSEEN



KUULUUKO OHEISOHJELMAN YHTEYTEEN RUOKA/ JUOMATARIJOILUA,
ESIM. METSARETKEN YHTEYDESSA TAI KISAILUJEN LOMASSA

SAUNA KRUUNAA MONEN SUOMALAISEN TILAISUUDEN. KUULUUKO
OHEISOHJELMAAN TAI SEN JALKEEN SAUNOMINEN, KYLPYLA,
PALJUILU YMS. JA JOS KUULUU, ONKO TILAISUUDEN PITOPAIKASSA
NAISILLE JA MIEHILLE OMAT SAUNAT/ PUKUHUONEET

TARJOTAANKO ERILAISIA AKTIVITEETTI VAIHTOEHTOJA, JOIHIN
OSALLISTUJAT VOIVAT OSALLISTUA MIELTYMYKSIENSA MUKAAN,
VAIKO VAIN YKSI AKTIVITEETTI, JOHON KAIKKIEN ON
OSALLISTUTTAVA

AJANKOHTA, AJANKAYTTO JA AIKATAULU

TILAISUUDEN AJANKOHTAA KANNATTAA MIETTIA HUOLELLA, SILLA
ESIM. PIKKUJOULU JA KESASESONGIT ASETTAA RAJOITTEITA
SAATAVUUDELLE PITOPAIKAN SUHTEEN

YRITYKSEN OMAT KIIREAJAT JA LOMA- AJAT ASETTAVAT MYOS OMAT
RAJOITTEENSA, JOTKA TAYTYY OTTAA HUOMIOON

VUODENAIKA SUOMESSA ASETTAA OMAT RAJOITTEENSA SIIHEN MITA
VOI TEHDA MINAKIN VUODENAIKANA

VARAA RIITTAVAN PITKA AIKA TILAISUUDEN JARJESTELYIHIN. MITA
ISOMPI TILAISUUS ON HENKILOMAARALTAAN, SEN ENEMMAN AIKAA
JARJESTELYIHIN TAYTYY VARATA

KOKOUKSEN OHJELMA, TEEMAT, AIKATAULU JA PUHUJAT KANNATTAA
MIETTIA AJOISSA. ETUKATEEN LAADITTU ESITYSLISTA KITEYTTAA
KOKOUKSEN/ TAPAHTUMAN SISALLON JA JASENTAA ESITETYT
TAVOITTEET

SOITA JA VARMISTA ETTA POTENTIAALISESSA TILAISUUDEN
PITOPAIKASSA ON TILAA HALUAMANASI AJANKOHTANA, ETTET
TURHAAN ODOTA VASTAUSTA TARJOUSPYYNTOON JOTA EI KOSKAAN
TULE. PYYDA HEITA LAHETTAMAAN TARJOUS KIRJALLISENA

MIETI TARKKAAN, MIHIN OIKEASTI OLISITTE VALMIITA MENEMAAN
ENNEN TARJOUSPYYNTOJEN TEKEMISTA. TARJOUKSIEN SAAMINEN JA
NIIDEN VERTAILU VIE AIKAA



KAYTA ILMOITTAUTUMISJARJESTELMIA (ESIM. WEBROPOL)
SAASTAAKSESI AIKAA, ETTEI SINUN TARVITSE OTTAA
MANUAALISESTI ILMOITTAUTUMISIA VASTAAN

KYSY PERUUTUSEHDOISTA JO HETI TARJOUSPYYNTOJA TEHDESSASI.
VIIME HETKEN OSALLISTUJIEN PERUUTUKSIA TULEE HYVIN USEIN,
NEUVOTTELE KOKOUSPAIKAN KANSSA HEIDAN
PERUUTUSEHDOISTAAN

ITSE TILAISUUDESSA AIKATAULUN ON HYVA OLLA RIITTAVAN VALIJA,
ETTEI JATKUVA KIIREEN TUNTU VALITY OSALLISTUJILLE

MATKA-AJAT TAPAHTUMAPAIKALLE, SEKA SIIRTYMAAJAT ERI
AKTIVITEETTIEN VALILLA KANNATTAA MIETTIA TARKKAAN, ETTEI
AIKATAULU ALA MENNA PIELEEN JO HETI ALUSSA

MIKALI JOSSAIN OSIOSSA MENEEKIN ENEMMAN AIKAA KUIN ON
OLETETTU, EI KOKO PAIVAN OHJELMA SAKKAA, KUN AIKATAULUSSA
ON VALJIYYTTA,

VARMISTA TAPAHTUMAPAIVAN AIKANA, ETTA AIKATAULUSTA
PIDETAAN KIINNI. SE KUINKA ORJALLISESTI AIKATAULUA
NOUDATETAAN, RIIPPUU TILAISUUDEN LUONTEESTA JA
PITOPAIKASTA

TIEDOTTAMINEN/ KUTSUT

LAHETA KUTSUT AJOISSA JA JATA VASTAUSAIKAA RIITTAVASTI. OSA
KUTSUTUISTA VOI OLLA TYOMATKALLA TAIlI LOMALLA EIKA SITEN
EHDI ILMOITTAUTUA AJOISSA MIKALI ILMOITTAUTUMISAIKA ON
KOVIN LYHYT

ALA KUITENKAAN ANNA LIIAN PITKAA ILMOITTAUTUMISAIKAA, SILLA
SILLOIN ILMOITTAUTUMINEN SAATTAA HERKASTI UNOHTUA

MIKALI KYSEESSA TILAISUUS JONKA AJANKOHTA ON PAATETTY,
MUTTA MUUTA SISALTOA EI OLE VIELA LAADITTU, LAHETA "SAVE THE
DATE” ILMOITUS ETUKATEEN, JOTTA OSALLISTUJAT OSAAVAT
ENNAKOIDA JA VARATA KYSEISEN PAIVAN TILAISUUTTA/ KOKOUSTA
VARTEN



TILAISUUDEN LUONTEESTA JA SEN VIRALLISUUDESTA RIIPPUU
PALJON MINKALAISTA KUTSUA VOIDAAN KAYTTAA. MONESTI OMAN
YRITYKSEN SISAISET KUTSUT EIVAT TARVITSE OLLA NIIN VIRALLISIA,
MUTTA ASIAKASTILAISUUKSIA JARJESTETTAESSA TULEE KAYTTAA
VIRALLISEMPAA KUTSUPOHIJAA JA ILMOITTAUTUMISSYSTEEMIA

TIEDOTA AJOISSA KESKEISET ASIAT KUTEN AJANKOHTA, KESTO JA
AIHE JA LAHETA ILMOITTAUTUMISOHIJEET, SEKA
ILMOITTAUTUMISLINKKI

MUISTUTA VIELA LAHELLA KOKOUKSEN AJANKOHTAA SEN
AIKATAULU KAIKILLE OSALLISTUJILLE SEKA LAITA LAITA ESILLE JA
KAY LAPI AIKATAULU KOKOUSPAIKALLA

HUOLEHDI MYOS PAIVAN AIKANA, ETTA JOKAINEN OSALLISTUJA
TIETAA MITA TULEE TAPAHTUMAAN SEURAAVAKSI JA MIHIN AIKAAN
PITAA OLLA MISSAKIN

ANNA OSALLISTUJILLE REALISTINEN KUVA KOKOUS/
TAPAHTUMAPAIKASTA. JOS ODOTUKSET OVAT LIIAN KORKEAT JA
TODELLISUUS ON JOTAIN MUUTA, OSALLISTUJAT PETTYVAT JA OVAT
TYYTYMATTOMIA. SEN SIJAAN, JOS ON TIEDOSSA ETUKATEEN, ETTA
MENNAAN ESIM. SAAREEN TAI MOKILLE/ LAAVULLE, JOSSA OLLAAN
ERAHENKISESTI EIKA KYSE OLE MISTAAN LUXUKSESTA HE
ASENNOITUVAT SIIHEN ERI TAVALLA JO LAHTOKOHTAISESTI

MUISTA TIEDOTTAA MUKAAN OTETTAVISTA VARUSTEISTA KUTEN
TARVITAANKO ESIM. UIMAPUKUA, PYYHETTA, SADEVAATTEITA,
VEDEN PITAVIA KENKIA, RENTOJA VAATTEITA YMS.

KOROSTA ILMOITTAUTUMISTEN OLEVAN SITOVIA JA LIIAN LYHYEN
AJAN SISALLA TEHDYT PERUUTUKSET MAKSAVAT YRITYKSELLE
SAMAN HINNAN KUIN JOS HE OSALLISTUISIVAT TILAISUUTEEN, PLUS
PERUUTUKSISTA TULEE TURHAA RUOKAHAVIKKIA

TEE KUITENKIN SELVAKSI MIKALI OSALLISTUJIEN TAYTYY AKILLISEN
SYYN VUOKSI PERUA OSALLISTUMISENSA ETTA HE MUISTAVAT
ILMOITTAA SIITA, EIVATKA VAIN JATA TULEMATTA PAIKALLE.
JARJESTAJAN PITAA TIETAA KETKA OVAT OSALLISTUMASSA, JOTTA
KETAAN EI TURHAAN ODOTELLA KYYTIIN TAIl KOKOUKSEN ALKUUN



TAUOT JA TARJOILUT

MUISTA, HYVA RUOKA ON AINA OLEELLINEN JA TARKEA OSA
ERILAISIA KOKOUKSIA/TILAISUUKSIA

MUISTA KYSYA ILMOITTAUTUMISEN YHTEYDESSA
ERITYISRUOKAVALIOT JA ILMOITTAA NE HYVISSA AJOIN TILAISUUDEN
PITOPAIKKAAN, VARMISTA PAIKAN PAALLA, ETTA NE ON MYOSs
HUOMIOITU

LOUNAAKSI El KANNATA TILATA KOVIN RASKASTA RUOKAA
TARJOTTAVAKSI, SILLA SE KAY VASYTTAMAAN JA KOKOUSTAJIEN
ENERGIATASO LASKEE

JOS ILLALLINEN ON HYVIN MYOHAAN, KOVIN RASKAS JA RUNSAS
RUOKA El OLE SILLOINKAAN PARAS VAIHTOEHTO

PALJON TYOKSEEN KOKOUSTAVAT ARVOSTAVAT KEVYITA
VALIPALOJA JA KAHVILEIPIA. MIELUUMMIN PIENIA ANNOSKOKOJA JA
USEAMPI LAJI JOISTA VOI VALITA MITA HALUAA. ESIM.
MYSLIPATUKAT, SMOOTHIET, HEDELMAT JA PAHKINAT OVAT
TERVEELLISIA JA HYVIA VAIHTOEHTOIJA

MIETI ONKO PARAS VAIHTOEHTO PUFFETRUOKA, VAIKO POYTIIN
TARJOILTU RUOKA JA SYOVATKO KAIKKI SAMAA RUOKAA VAI ONKO
TARJOLLA ERI VAIHTOEHTOIJA

MUISTA TAUOTTAA KOKOUS NIIN, ETTA KAHVITARJOILUJA JA AIKAA
HAPPIHYPYILLE ON RIITTAVASTI, JOTTA KOKOUSTAIJIEN VIREYS TASO
PYSYY KORKEANA KOKO TILAISUUDEN AJAN

SELVITA TARJOILLAANKO TILAISUUDESSA ALKOHOLIA JA ONKO SEN
TARJOILUA RAJOITETTU JOLLAKIN TAVALLA? VAIHTOEHTOJA ON
ESIM; OSALLISTUIJILLE JAETAAN TAPAHTUMAPAIKALLA DRINKKILIPUT
JOILLA SAA TIETYN ARVOISIA JUOMIA TIETYN MAARAN, PIIKKI ON
AUKI TIETTYYN KELLONAIKAAN ASTI, SOVITAAN ILLALLISEEN
KUULUVAN ALKUDRINKKI, ESIM. KAKSI KAATOA VIINIA JA
JALKIRUOKA AVEC, TAI NIIN ETTA PIIKKI ON RAJOITTAMATTOMASTI
AUKI

HUOMIOI MYOS IHMISET, JOTKA EIVAT JUO ALKOHOLIA OLLENKAAN



MAJOITUS

MAJOITTUMINEN ON AIHEELLISTA, MIKALI TILAISUUS
JARJESTETAAN KAUKANA, SE KESTAA USEAMMAN PAIVAN, TAIKKA
TIIMIHENGEN LUOMISEN VUOKSI ON TARKEAA, JOTTA KOKO
PORUKKA ON SAMASSA PAIKASSA

MONESTI YRITYSTILAISUUKSISSA HALUTAAN, ETTA JOKAISELLA ON
OMA YHDEN HENGEN HUONE. VARMISTA ENNEN TILAISUUTTA
NOUDATETAANKO TATA PERIAATETTA JA ONKO PITOPAIKASSA
RIITTAVASTI MAJOITUSKAPASITEETTIA

MIETI MIKA ON JARKEVIN TAPA OTTAA VASTAAN MAJOITTUJIEN
ILMOITTAUTUMISET; ILMOITTAUTUVATKO HE SINULLE JONKUN
ILMOITTAUTUMISJARJESTELMAN KAUTTA JA SINA HOIDAT
VARAAMISEN, VARATAANKO HOTELLISTA KIINTIO JOHON JOKAINEN
TIETYLLA KOODILLA ILMOITTAA TIETTYYN PAIVAMAARAAN
MENNESSA MAJOITUSTARPEENSA, VAI VARAAKO JOKAINEN ITSE
HOTELLIHUONEENSA

SELVITA MAJOITUKSEN PERUUTUSEHDOT ETUKATEEN. YLEENSA
RYHMAVARAUKSISSA ON TIUKEMMAT PERUUTUSEHDOT JA NE
KANNATTAA OTTAA ETUKATEEN HUOMIOON

KULJETUKSET

MIETI MIKA ON JARKEVIN JA EKOLOGISIN KULJETUSMUOTO
TAPAHTUMAPAIKALLE SIIRTYMISEEN

KILPAILUTA ERI YRITYKSIA, TAI KAYTA YRITYKSEN
SOPIMUSKUMPPANIA, JOLLE ON JO TINGITTY HINTA OLEMASSA

VUOKRAA TILAUSAJO BUSSI, VARAA LENTOLIPUT, TAKSIT,
JUNALIPUT INE. RIITTAVAN AJOISSA

MIETI ERILAISIA VAIHTOEHTOISIA KULJETUSMUOTOJA ESIM.
JUNAMATKA, JONKA AIKANA PIDETAANKIN JO KOKOUSTA

TAI ENTAPA JOS MATKA OLISIKIN JO ELAMYS ITSESSAAN ESIM.
SAUNABUSSI, JOSSA MATKA TAITTUU RENNOSTI SAUNOEN. TAI
MITEN OLISI KOKONAINEN ELAMYSJUNA (TILAUSJUNA -
REISSUJUNA) JOKA ON TILATTU VAIN TEIDAN KAYTTOONNE


https://www.reissujuna.fi/tilausjuna/

VAI KIINNOSTAISIKO VUOKRATA MAASTOPYORAT JA
PYORAILLA OSA MATKAA, TAI TAITTUISIKO MATKA
MIELUUMMIN KANOOTEILLA

ENTAPA JOS OSA MATKAA KULJETTAISIINKIN LAIVALLA,
SAMALLA NAUTTIEN KAUNIISTA KESAISISTA MAISEMISTA
JA VAIKKAPA KOKOUSTAEN JO MATKAN AIKANA

KYSY ILMOITTAUTUMISEN YHTEYDESSA MYOS
OSALLISTUMISESTA YHTEISKULJETUKSEEN. ON
HUOMATTAVASTI EKOLOGISEMPAA ETTA JARJESTETAAN
YHTEISKULJETUS KUIN, ETTA OSALLISTUJAT AJAVAT
KAIKKI OMILLA AUTOILLAAN. JOS YHTEISKULJETUSTA EI
OLE, JARJESTA KIMPPAKYYTEJA

KOKOUKSEN/ TAPAHTUMAN JALKEEN

TEE KOKOUKSEN JALKEEN TIIVIS YHTEENVETO, JOSSA
KITEYTETAAN KOKO KOKOUKSEN ANTI, PAATOKSET JA
TULEVAT JATKOTOIMENPITEET

KIRJAA MYOS KAYTTOON KOKOUKSEN AIKANA TULLEET
IDEAT TAI PARANNUSEHDOTUKSET TULEVIA KOKOUKSIA
VARTEN

ANNA KOKOUS/ TAPAHTUMAPAIKALLE PALAUTETTA, NIIN
RUUSUT KUIN RISUTKIN OVAT TARPEELLISTA TUODA
ESILLE. KIITA SIIS HYVIN MENNEESTA KOKOUKSESTA/
TILAISUUDESTA JA ANNA RAKENTAVAA PALAUTETTA, JOS
KAIKKI El OLE SUJUNUT SOVITUN MUKAISESTI

JAA KOKOUSPAIKALLE MYOS OMAT SEKA OSALLISTUIJIEN
HYVAT KEHITYSIDEAT

HUOMIOI MITEN TARKEAA ON SOPIA ASIAT TARKASTI
ETUKATEEN, EIKA OLETTAA NIIDEN SUJUVAN ITSESTAAN JA
PETTYA KUN OMAT OLETUKSET JA ODOTUKSET EI OLEKAAN
TOTEUTUNEET, VAIKKEI NIITA OLE KOSKAAN EDES TULLUT
KERTONEEKSI TILAISUUDEN JARJESTAMISPAIKALLE

MYONNA SIIS OMAT VIRHEET, JOS NIITA ON TULLUT, ALAKA
SYYTA NIISTA MUITA

MUISTA KIITTAA OSALLISTUIJIA, ESIINTYJIA JA KAIKKIA
TAPAHTUMAN SUUNNITTELUSSA JA TOTEUTUKSESSA
MUKANA OLLEITA, SEKA ILLAN ISANTAA JA EMANTAA



