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Minkalaisia asioita kokous ja
tapahtumapaikan kannattaa huomioida?

Kokous- ja tapahtumapaikan taytyy ottaa huomioon hyvin monenlaisia asioita
tilaisuuksien pitopaikkana toimiessaan. Hyva tilaisuus koostuu hyvin moninaisista
tekijoista, joiden loksahtaessa kohdalleen hyvassa yhteistydssa ja ammattitaidolla,
lopputuloksena on hieno kokonaisuus ja tyytyvaiset asiakkaat.

Kilpailu on kovaa ja jos palvelussa, ruoassa, tiloissa tai tekniikassa on valittamisen
aihetta, asiakas aanestaa jaloillaan ja jarjestaa seuraavat tilaisuutensa muualla. Vanha
sanonta hyva kello kauas kuuluu paha viela kauemmas, pitaa edelleen paikkaansa.

Oman kokemuksen lisdaksi myds muiden suositukset vaikuttavat suuresti kokous- ja
tapahtumapaikan valintaan. Pyri siis tekemaan jokaisesta kokouksesta ja tapahtumasta
ainutlaatuinen, niista pienistakin, silla hyvin sujuessaan ne voivat poikia isompia
tilaisuuksia ja suurempia asiakasmaaria.

Tutustu alla oleviin huomionarvoisiin seikkoihin kuten;
verkostoituminen ja markkinointi, hyvd palvelu,
palvelujen samasta paikasta saamisen tdrkeys, tilojen
ja hyvan kokoustekniikan huomioitavat asiat, tarjoilut,
majoitus, oheisohjelmat ja arvojen térkeys.



A) Verkostoituminen ja markkinointi

e Markkinoi, markkinoi ja markkinoi. Kdyta somea (Facebook, Instagram, LinkedIn),
google optimointia, lehti- ja nettisivu mainontaa, Visit Savonlinnan sivustoa ja kay
erilaisilla messuilla ja tapahtumissa. Myds kuuluminen Venuuseen
( https://venuu.fi/), Kokouspisteeseen (https://www.kokouspiste.fi/palvelut/) ja
Toimistosisseihin (https://toimistosissit.fi/) lisda nakyvyytta.

e Varmista, etta yrityksen nettisivut ja varauskanavat toimii kitkatta ja niissa
esitetyt kuvat ja videot vastaa tuotetta.

e Kutsu potentiaalisia asiakkaita kdymaan, kestitse ja kerro miksi juuri sinun yritys
on hyva vaihtoehto kokouksen pitopaikaksi.

e Verkostoidu muiden yrittajien kanssa, yhdessa tekemisessa on voimaa. Sopikaa
vhteispaketteja esim. tapahtuman kylkeen hotellimajoituspaketti, ruokailut,
aktiviteetit jne. tai kehitelkaa yhdessa jotain ihan uutta, vain mielikuvitus on
rajana.

e Hyvat kuvat ja videot kertovat enemman kuin tuhat sanaa, panosta siis niihin.

B) Hyva palvelu

e Vastaa yhteydenottoihin nopeasti ja ystavallisesti, paatokset tilaisuuksien
pitopaikoista tehddaan monesti nopealla aikataululla. Ensimmainen yhteydenotto
merkitsee paljon.

e Henkilokohtainen jatkuva yhteydenpito tilaisuuden varaajaan on tarkeaa.

e Kylla onnistuu asenteella, on suuri merkitys. Ole aktiivinen ja aidosti halukas
miettimaan ja keksimaan oikeat ratkaisut asiakkaalle.

e Palvelun luotettavuus on erittain tarkeaa! Jos lupailet liikoja ja paikan paalla
toteutus onkin toinen, asiakas pettyy, eika tule toista kertaa ja huono maine Kkiirii
nopeasti.

e Varmista, etta tieto valittyy yrityksen sisalla ja jokaisen asiakkaan yksil6lliset
tarpeet huomioidaan.



Virheiden sattuessa osoita, etta valitatte ja teette parhaanne tilanteen
korjaamiseksi. Hyvin paikattu tilanne usein jopa lisaa luottamusta
vhteistyokumppaniin.

Yritysasiakkaat arvostavat henkilokohtaista palvelua, jonka tulisi nakya myos
viestinnassa. Mahdollisuus raataloida tila tai palvelu juuri asiakkaan tarpeiden
mukaiseksi on asia, joka hyvin onnistuessaan muistetaan pitkaan.

Oma-aloitteisuus, ystavallisyys ja palvelualttius kantavat ja paikkaavat jopa
muiden osioiden puutetta, siksi hyvaan asiakaspalveluun, sujuvaan varaamiseen
ja vieraanvaraiseen palveluun on syyta panostaa.

Kokousisantd/ emanta on hyva olla paikalla, tai ainakin tavoitettavissa koko ajan.

Listaa selkeasti kaikki asiat mita on varattu ja mihin aikaan ja l[aheta muistio
asiakkaalle etukateen.

Anna muistio myos kokouksen isdannalle/ emannalle paikan paalla vield ennen
kokouksen alkua.

Jousta peruutusehdoissa mahdollisuuksien mukaan. Asiakkaat arvostavat
joustavuutta.

Huomioi varsinkin isojen tilaisuuksien varaajaa ja isantaa erityisesti. Tarjoa
ilmainen huone tai huoneluokan korotus, vie suklaata tai kuohuviini pullo
huoneeseen jne.

Muista kysya tilaisuuden jalkeen palautetta ja pahoittele aidosti, mikali jotain
negatiivista palautetta on tullut, seka lupaa asiakkaalle korjata tilanne jatkossa.
Hyvita myos asia jollakin tavalla, jotta asiakas haluaa tulla teille uudelleen.

Ota oppia palautteesta, jotta samat virheet ja ongelmat eivat toistu.

Mita isompi tilaisuus on ollut, sen tarkeampaa on olla jalkikateen asiakkaaseen
yhteydessa ja kysya miten tilaisuus heidan mielestaan meni ja ovatko he
tyytyvaisia. Kysy asiakkaalta kehitysehdotuksia, vaikka negatiivista palautetta ei
tulisikaan.



e Ole aidosti myos iloinen positiivisesta palautteesta ja jaa se koko tyoyhteis6on.

e Panosta selkeaan laskuun, josta kdy hyvin ilmi mita on veloitettu.

C) Kaikki samasta paikasta

e Pyri tarjoamaan kaikki palvelut yhtena pakettina, jossa on kaikki selkeasti
ilmaistu; tilat, varustelut, majoitus, ruokailut, oheisohjelmat ja aktiviteetit.

e Tassakin verkostoituminen on voimaa, hanki uusia yhteistydkumppaneita tai
laajenna omaa toimintaa, joilla voit erottua kilpailijoista.

e Hoida laskutus, jos mahdollista yhden luukun periaatteella, vaikka
palveluntarjoajia olisikin useampia.

D) Tilat ja tekniikka

o Kokoustekniikan taytyy olla nykyaikaista, helppoa ja toimivaa.

e Koska hybridikokoukset ovat yleistyneet merkittavasti, mahdollisuus
hybridikokoukseen on tarkeaa.

e Tiloissa taytyy olla hyva ilmanvaihto, sopivan lamminta, riittava valaistus ja hyvat
tuolit.

e Esteettomyys ja mahdollisuus kalusteiden siirtoon, vaikka kesken tilaisuuden on
hyva olla.

e Luonnonvalo kokoustilassa on tarkeaa ja jos sita ei ole, se taytyy korvata erityisen
hyvalla valaistuksella.

e Modernit, siistit kokoustilat tai paikan omaleimaisuus on aina in.
e Sijainti on usein valintakriteereiden karjessa. Hyvat kulkuyhteydet,

pysakointimahdollisuudet, kuljetus tai poikkeuksellisen kaunis ymparisto voivat
kuitenkin tehda syrjaisemmastakin paikasta loistavan.



e Verkon salasanat ja kokoustekniikan kayttoohjeet tulee olla selkeita ja kokoustilassa
hyvin esilla.

e Selvita flappitaulujen ja tietokoneen tarve. Huolehdi etta kokoustilassa on tusseja,
kynia ja muistioita tarjolla.

e Eliminoi hairiotekijat esim. viereisessa huoneessa tuoleja siirteleva ja kolisteleva
siivooja tai poraava remppamies voi olla tosi hairitseva tekija.

e Varmista, ettda myos pienet asiat on mietitty, kuten esim. jatkojohtoja on riittavasti
ja onriittavan selkeat ohjeet missa ja milloin aamiainen on jne.

E) Tarjoilut

e Panosta herkulliseen, terveelliseen ja monipuoliseen lahiruokaan.
e Suosi kausituotteita.

e Muokkaa menua asiakkaan toiveiden mukaan.

e Huomioi allergiat ja muut erityisruokavaliot .

e Lounaan, aamupaiva- ja iltapaivakahvien ja illallisen lisaksi, myy myds kokopaivan ja
illanvieton sisaltavissa tilaisuuksissa illansuun valipala ja yo-ruoka.

e Tarjoilujen sujuvuus on tarkeaa, huomioi siis, etta paikalla on riittavan paljon
osaavaa henkilokuntaa.

e Kiinnita huomiota havikkiin. Mieluummin pienempia annoskokoja ja useampia lajeja
kuin yksi iso esim. kahvileipa tai sampyla, josta jaa puolet syomatta.

e Huomioi terveelliset tarjottavat kahvien kanssa. Paljon tyokseen matkustavat ei
halua joka paiva syoda lihottavaa kahvileipaa.



F) Majoitus

e Panosta varaamisen helppouteen.

e Tee yrityssopimuksia isojen yritysten kanssa ja sitouta heidat kayttamaan yritystasi.

e Huolehdi siisteydesta ja siitd, etta huoneesta l0ytyy asiat mitka on luvattu, kuten
vedenkeittimet, kylpytakki, shampoot jne.

¢ |Imoita hyvin etukateen huoneen koko ja palvelut.

e Erottaudu joustavuudella, mutkattomuudella, laadulla ja ystavallisyydella.

e Panosta vastaanottohenkilokuntaan ja heidan hyvaan palveluun.

e Huomioi vakimajoittujat erityisesti, jotta he tuntevat olonsa erityisiksi.

e Liikematkailijoille yhden hengen huoneen varaamisen mahdollisuus on tarkeaa.
e Panosta joustaviin sisaan ja uloskirjautumisiin, seka kirjautumisaikoihin.

e Huomioi hyva tyopoyta ja mahdollisuus ergonomiseen tydskentelyyn, seka toimiviin
nettiyhteyksiin.

e Hyvinvointi palvelut kuten sauna, kuntosali ja uima-allas on aina plussaa. Jos teilla ei
kyseisia palveluita ole tarjolla, niin sovi yhteistydokumppanuudesta jonkun paikallisen
yrityksen kanssa, josta nama palvelut voidaan saada etu hintaan hotellin asiakkaille.

e Majoituksessa taytyy olla hyva hinta-laatusuhde. Hinta asettaa tietyt odotukset ja
kun ne ylitetdaan, paikkaa pidetaan hyvana.

e Panosta huoneiden persoonallisuuteen (sisustus) ja siihen, etta tekstiilit ja
materiaalit ovat nykyaikaisia, seka sankyjen ja petivaatteiden laatuun.



G) Oheisohjelmat

e Tilaisuuden luonteesta riippuen oheisohjelmat voi olla joko tiimi/ virkistyspdivan
paaasia, taikka kokouksen ohessa tehty pieni aktiviteetti. Selvita varauksen
vhteydessa minkalaisesta tilaisuudesta on kyse, jotta tiedat minkalaista aktiviteettia
kannattaa tarjota.

e Mieti minkalaisia oheisohjelmia pystytte tarjoamaan itse ja mitka on jarkevaa
hankkia yhteistyokumppaneiden kautta. Mita kattavampi oheisohjelmien valikko on,
sen parempi.

e Panosta kuitenkin oheisohjelmissa ennemmin laatuun kuin maaraan ja mita et itse
pysty kunnolla toteuttamaan, hanki ne muualta.

e Vastatessasi asiakkaan kyselyyn tai tarjouspyyntéon myy ja tarjoa aktiivisesti myos
oheisohjelmia. Myymalla hyvan oheisohjelman voit saada myytya my®ds illallisen ja
majoituksen siihen kylkeen.

e Erilaiset ruoanlaittoon ja luontoon liittyvat oheisohjelmat, seka tastingit ovat talla
hetkella hyvin suosittuja.

e Hyoddynna ja tuo esille myos sijaintikohteesi omaleimaisuutta, onpa se sitten kaunis
ymparisto, puhtaus, luonnon laheisyys, mahdollisuus osallistua johonkin erityiseen
aktiviteettiin esim. taalla Savonlinnassa norpparisteilyt, kalastus, luonnonpuisto ja
luontokuvausreissut, kauniit pyorareitit, illalliset ja muut aktiviteetit Olavinlinnassa,
hoyrylaivaristeilyt yms.

e Mieti kohderyhmaa, se mika tuntuu suomalaisesta tavalliselta, voi olla
ulkomaalaiselle suurikin elamys.

e Kaikki ei pida samoista asioista. Varsinkin jos kyseessa on iso ryhma, tarjoa erilaisia
vaihtoehtoja, jotta ihmiset voivat osallistua aktiviteetteihin mieltymystensa mukaan.

e Sauna ja palju kruunaa monet suomalaisten tiimi/ virkistyspaivat, myy siis
mahdollisuuksien mukaan aktiviteetin jalkeen viela ne lisaaktiviteettina.



H) Arvot

e Vastuullisuus on trendina vahvassa nousussa ja vaikuttaa myos kokouspaikan
valintaan, kiinnita siihen huomiota. Varmista, etta ymparistostrategianne ja mikali
organisaatiollanne on ymparistomerkki, ekosertifikaatti tms. on |0ydettavissa www-
sivuiltanne.

e Henkilokunnan tulee olla koulutettu ja sitoutettu noudattamaan arvojanne.

e Varmista etta yrityksessasi on ekologiset valaistus- ja ilmastointijarjestelmat (esim.
kokoustilat valaistaan paivasaikaan luonnonvalolla ja tiloissa on LED- valaisimet).

e Kayta kierratysroskiksia myos kokoustiloissa ja hotellihuoneissa.

e Huomioi siivoustuotteiden ymparistoystavallisyys.

e Kaytd sahkdisia opastetauluja.

e Hanki kierratysmateriaaleista valmistetut kynat ja lehtiot.

e Kayta nimilappukotelot uudelleen.

e Tiedota ekologisista matkustusmahdollisuuksista kokouspaikkaan jne..

e Kayta Reilun kaupan tuotteita kuten; kahvia, teetd, kaakaota, virvoitusjuomia,

hedelmia jne. My0s tekstiilit kuten tyovaatteet ja liinavaatteet kannattaa hankkia
reilun kaupan tuotteina.



Ruokailu kongressipaikalla, iltaohjelmapaikoissa ja hotelleissa

e Mikali ruokahavikkia tulee, etsi sopiva hyvantekevaisyyskohde, johon voit jakaa
ylijadmaruoan tai kiyti esim. ResQue-Club palvelua ( ResQ Club — Al3 heiti hyvii
ruokaa hukkaan! (resq-club.com) ) ja myy se edullisesti eteenpdin.

e Kayta mahdollisimman vahan kertakayttomateriaaleja; muovisia pakkauksia,
kertakayttoisia astioita, paperisia servietteja, kertakayttopoytaliinoja, muovipilleja
seka alumiinisia ja muovisia kaareita. Panosta sen sijaan kestavyyteen.

Suosi:
e Kasvis- ja vegaanivaihtoehtoja
e Luomutuotteita
e Paikallisia tuotteita
e Tuoreita vuodenajan mukaisia raaka-aineita
e Reilun kaupan kahvia/ teeta/ kaakaota
e Kestdvasti pyydettya kotimaista kalaa
e Vesijohtovetta pulloveden sijaan.

OHIJEITA KESTAVIEN KOKOUSTEN JARJESTAMISEEN

Ulkoministeriolla on hyvat ohjeet kestavien kokousten jarjestamiseen. Kannattaa
tutustua naihin hyviin vinkkeihin kestavien arvojen mukaisiin kokousten ja tapahtumien
jarjestamiseksi

Ulkoministerion ohje kestaviin kokouksiin

Tassa myos linkki WWF:n Ymparistoystavallisen ruoan sivuille. Ruuan
ympadristovaikutukset — WWF Suomi
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https://www.resq-club.com/fi/
https://www.resq-club.com/fi/
https://um.fi/documents/35732/0/Green+Meeting_suom_final+%282%29.pdf/5f119a18-9d56-821f-c867-67b1141726e3?t=1554276947781
https://wwf.fi/ruoka/ruuan-ymparistovaikutukset/
https://wwf.fi/ruoka/ruuan-ymparistovaikutukset/

MERKIT, SERTIFIKAATIT JA STANDARDIT

Erilaiset merkit, sertifikaatit ja standardit on hyoddyllisia kun ymparistoystavallisempia
tuotteita ja palveluita valitaan. Niiden avulla voidaan saavuttaa kokouksille asetetut
kestavyys ja ekologisuustavoitteet. Alla on yleisimpia kansainvalisia merkkeja,
sertifikaatteja ja standardeja.

v

Joutsenmerkki

Joutsenmerkki on Suomen tunnetuin ymparistomerkki. Joutsenmerkissa on yli 50 tuote-
ja palveluryhmaa ja yli 10 000 tuotetta ja palvelua. Joutsenmerkin avulla on helppo
rakentaa mielikuvaa yrityksesta. Joutsenmerkin tunnistaa yhdeksan suomalaista
kymmenesta ja se on yksi Suomen arvostetuimmista brandeista. Voit hyodyntaa
Joutsenmerkkia markkinoinnissa, mainonnassa ja viestinnassa lukuisin eri tavoin.

Etusivu - Joutsenmerkki

B
NE

Ecolabel

EU- ymparistomerkki

EU-ymparistomerkki ohjaa seka kuluttajia etta ammattiostajia ympariston kannalta
parempiin ostopaatoksiin. Ymparistomerkin avulla yritys voi selkedlla ja uskottavalla
tavalla viestida omasta ymparistotyostaan.

Koko Euroopassa tunnettu EU-ymparistomerkki on kustannustehokas keino saada
yrityksesi tuotteet erottumaan muista tuotteista. Suomessa merkintaa hallinnoi
Ymparistomerkinta Suomi Oy.

EU- ymparistomerkki

EU:n luomumerkki

EU:n luomutunnuksella Euroopan unionissa tuotettujen luomutuotteiden ulkoasua
vyhdenmukaistetaan niin, etta kuluttajan on helpompi tunnistaa luomutuotteet ja
viljelijéiden kaupata niita kaikkialla EU:ssa. EU:n luomumerkin kayttd on pakollista
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https://joutsenmerkki.fi/
https://eu-ymparistomerkki.fi/

kaikissa luonnonmukaisesti tuotetuissa valmiiksi pakatuissa EU:n elintarvikkeissa, jota
myydaan luonnonmukaisina EU:ssa.

EU:n luomumerkki

FAIRTRAPE
Fairtrade o
Reilun kaupan merkki tuotteessa kertoo vastuullisuudesta ja siita, etta tuotannossa on
otettu huomioon monia ihmisoikeuksiin ja ymparistoon liittyvia haasteita.
Tuote tayttaa kansainvalisesti sovitut Reilun kaupan sosiaaliset, taloudelliset ja
ymparistoon liittyvat kriteerit. Ravintoloissa kannattaa tarjota Reilun kaupan kahvia,
teeta ja kaakaota. Juomalistalle voi valita myds Reilun kaupan viineja, virvoitusjuomia ja
mehuja. Aamupalalla voi tarjota myos sertifioituja hedelmia, suklaata ja myslia. Reilun
kaupan puuvillasta valmistetut tyovaatteet ja hotellitekstiilit on myos hyva tapa ottaa
vastuullisuusasiat huomioon.

Reilu kauppa

P~
® GREEN KEY
Green Key

Green Key -merkin saanut majoituskohde on sitoutunut henkiloston ja asiakkaiden
ymparistotietoisuuden kasvattamiseen, energian- ja vedenkayton tehostamiseen ja
majoitustoiminnan ymparistorasituksen pienentamiseen. Green Key -sertifioidut
yritykset saavat kaytt6onsa kansainvalisesti tunnetun Green Key -merkin seka ohjelman
tuen ymparistotyolleen ja siita viestimiselle. Green Key on maailman johtava
matkailualan ymparistomerkki. Green Key sertifioituja kohteita on jo 3200 yhteensa yli
65 eri maassa.

Greenkey
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https://ec.europa.eu/info/food-farming-fisheries/farming/organic-farming
https://reilukauppa.fi/mika-on-reilu-kauppa
https://greenkey.fi/

(& |

WWF
WWW Green office ‘

WWE Green Office toimii yrityksen tai organisaation ymparistdjohtamisen valineena.
Green Officessa rakennetaan valmiin mallin pohjalta oman organisaation tarpeisiin
sopiva ymparistojarjestelmad, jonka avulla voi pienentaa tyopaikan hiilijalanjalkea ja
kayttaa luonnonvaroja viisaasti.

Kun toimiston ymparistojarjestelma on valmis ja toimipiste on tarkastettu eli auditoitu,
saa organisaatiosi WWF Green Office -sertifikaatin. Sertifikaatti on tunnustus siita, etta
organisaation ymparistojarjestelman toiminta vastaa ulkoisesti asetettuja kriteereja ja
jatkuvaan parantamiseen on sitouduttu. Lisaksi ymparistosertifiointi kertoo asiakkaillesi
ja sidosryhmillesi, etta vaikuttavia toimenpiteita oikeasti toteutetaan.

WWW Green office

P
ISO
ISO standardit i
ISO, kansainvalinen standardoimisjarjesto, on julkaissut standardeja myos

tapahtumahallintaan ja kestavaan kehitykseen liittyen. Suomessa jarjestoa edustaa
Suomen Standardoimisliitto SFS ry.

Tapahtuma-alaan liittyvia standardeja ovat mm. seuraavat:
ISO 14000 Ymparistdjohtaminen

ISO 20121 Kestavien tapahtumien jarjestaminen

ISO 20400 Kestavat hankinnat

ISO 26000 Yhteiskuntavastuuopas

ISO standardi

13


https://wwf.fi/greenoffice/tarina/ymparistojohtamisella-terveempaa-luontoa-ja-menestyksekkaampaa-liiketoimintaa-katso-miten-johdat-tyopaikan-ymparistotyota/
https://wwf.fi/greenoffice/tarina/blogi-ymparistosertifikaatti-kertoo-etta-olette-hyvien-puolella/
https://wwf.fi/greenoffice/tarina/blogi-ymparistosertifikaatti-kertoo-etta-olette-hyvien-puolella/
https://wwf.fi/greenoffice/
https://ec.europa.eu/info/food-farming-fisheries/farming/organic-farming



