Kun jarjestat tilaisuutta yksin tai yhteistydssa...

— muistilista onnistuneeseen tilaisuuden jarjessaem

Koulutus-, yleis6- ja luentotilaisuudet ovat yhgigen toiminnan kannalta tarkeita nakymisen, tie-
dottamisen ja tiedonjakamisen foorumeita. Onnistufaisuus luo positiivisen mielikuvan seka
jarjestajista etta esilla olevasta aiheesta, sikdsuuden valmisteluun ja toteuttamiseen kokemus-
temme mukaan olisi hyva kayttaa riittavasti resejesiin aikaa, rahaa kuin osaamistakin.

Kevaan 2008 aikana Hameenlinnan setlementin Ratwaraattiyhdistyksen rahoittaman Osuma-
projektin puitteissa suunniteltiin ja jarjestettiyiteistydssa yleisotilaisuus, jonka prosessi opett
tekijoilleen paljon. Prosessista aikana kirjatimuistioihin muistilistaa ja kuvausta siita, mitéiyl
sotilaisuuden jarjestaminen edellyttdd tekijoilté waiheissa. Ohessa on yhteenveto onnistuneen
tilaisuuden osatekijoistd, johon kannattaa kiid@@thuomiota, jarjestipa tilaisuutta sitten oman yh-
distyksen toimintana tai yhteistydssa eri tahojandsa.

1) Yhdessa sovittu tilaisuuden tavoite esille suumitelun alussa

Heti suunnittelun aluksi on hyva kayda keskustehda tilaisuuden jarjestamisella
tavoitellaan ja miksi se jarjestetdédn. Nain eritaleet ja nakdkulmat saadaan yhtei-
seen tietoisuuteen ja voidaan paatta ryhman yhmdaneite, johon kaikki haluavat si-
toutua. Toiminta helpottuu, kun ryhmalla on yhteimp@amaara ja voidaan sopia milla
keinoilla se on saavutettavissa.

Tavoitteen ja tilaisuuden osalta on hyva kayda nreddistista keskustelua, mita voi-
daan olemassa oleville resursseilla saavuttaatg oni realistista tavoitella. N&in on-
nistuminen mahdollistuu ja turhilta pettymyksiltaltytdan. Tavoitteen mukaan myds
maaraytyy muut tilaisuuden jarjestelyn vaiheetjaat seka kohderyhma.

2) Huolehdi luennoitsijoiden, puhujien ja puheenjohajan informoinnista

Luentotilaisuudessa usein kaytetdan ulkopuolisenaisntijapuhujia ja luennoitsijoita.
Puheenvuoronpitgjdn kanssa on hyva sopia niin pvoeeon aiheesta, sisallosta,
kustannuksista kuin tilaisuuden kaytannoista jelomgsta tilaisuuden aikana. Jarjes-
tgjan tehtdva on huolehtia, etta luennoitsijallarimmévasti tietoa tilaisuudesta aina
ajo-ohjeista lahtien.

Mikali tilaisuudella on puheenjohtaja tms., kesklsthanen kanssaan etukateen, mi-
ten tilaisuus on suunniteltu menevan ja sovi ykgtispelisddnnoistd. Ne voi myos
Kirjoittaa auki ja lahettaa tiedoksi etukéteen Kek Ohessa on muutama esimerkki
Tulevaisuusfoorumissa kaytetyista ohjeista: puh@enajan avuksi (lite 1.) ja panee-
lin osallistuneille tueksi (liite 2.).

Tilaisuuden jarjestaminen on sopimista ja varmisséamiin pienista yksityiskohdista
ja kaytdnnon asioista kuin itse tilaisuuden ailregté, merkityksesté ja luonteesta.



3) Tutustu tilaan ja paikkaan ajoissa

Tilaisuuden paikkaan/tilaan kannattaa tutustuadteéan ja varmistaa, etta se soveltuu
jarjestettavaan tilaisuuteen. Mikali tilaisuuteesivbtaan osallistumista potilas- ja
vammaisjarjestoista/erityisryhmista varmistathammestilan induktiosilmukan, sen
toimintakunnon, valaistuksen seké esteettomandiikken seka rakennukseen etta it-
se luentotilaan.

Mikali tilan toiminnasta vastaa vahtimestari, vastaiasiat hanelta ja mahdollisuus ol-
la paikalla tilaisuuden aikana. Mikali tilaisuudesalta olette tilassa yksin, opettele
etukateen esim. mikkien, av-laitteiden ja valojéytkd, jotta kaytannodn asiat hoituvat
tilaisuuden aikana odotetusti.

4) Panosta tiedottamiseen riittavasti

Tilaisuuden onnistumisen kannalta on erityisendaé etta tiedottaminen on hoidettu
hyvin ja siihen panostetaan (seké rahaa, aikasos#tdmista) riittavasti. Suunnittelu-
ryhmassa kannattaa tehda selkea tyonjako tiedattamasalta: esim. kuka hoitaa leh-
diston ja kuka sahkodpostimarkkinoinnin. Tiedottagnigjoittaminen riittdvan ajoissa,
muttei kuitenkaan liian aikaisin, on tarked& onmsisen kanssa. Tiedottamiseen |0y-
tyy vinkkia prosessin aikana keratyista koonneiigtdottamisen osalta.

Tiedottamisessa useamman tiedotuskanavan kayttanoimgparempi kuin luottami-
nen yhteen tapaan tiedottaa. Sahkopostitse voiatdaothdennettua markkinointia,
mutta laajemman tietoisuuden saavuttaa paremmirefefa radion kautta. Tiedotta-
misprosessin aikana kannattaa tallettaa sahkoistetimyohempad kayttéa varten.
Huomioi myos, etta tieto tilaisuudesta tulee niié ajoissa, mutta lahempéana on hy-
va lahettada my6s muistutusviesteja. Liiallinen rutelu voi kuitenkin tehda enem-
man haittaa kuin innostaa mukaan.

Tiedottamisen osalta on hyvd myds muistaa, ettdgsuuden ohjelman tai mainok-
sen levittdminen nostaa esille tilaisuudessa olerhatta. Nain tiedotettavat saavat
aiheesta tietoa, vaikkeivat he itse tapahtumaasitatkaan.

Tiedotuksessa muista mainita selkeasti kenellstiles on tarkoitettu, mita se sisaltaa,
missa ja milloin se jarjestetaan seka mitd se aarjosallistujalle. Lisdksi on hyva
muistaa tilaisuuden rahoittajien tuesta mainintaimamassa.

5) Budjetti ja taloudellisen resurssin huolehtimine

Tilaisuuden jarjestamiseen tulee laskea etukategis mittavasti rahaa jarjestamis-
kustannuksiin. Yhteistydssa jarjestettavassa tilaiessa tulee sopia miten kustannuk-
set jaetaan ja milla perusteilla. Tilaisuuden g&enisen osalta on hyva varautua yli-
maaraisiin yllattaviin menoihin.



6) Tyonjako ja vastuut tilaisuudesta vastaavien kdsen

Suunnittelusta vastaavan ryhman kesken kannatf@a s@njaosta niin suunnittelun
kuin itse tilaisuuden aikana ja sen jalkeen. Naikk sovitut asiat tulevat hoidettua
ja tekeminen jakautuu tasapuolisesti. Talldin mggsnan erilainen osaaminen, yh-
distysten resurssit, verkostot ja tietamys saadaakaan tilaisuuden jarjestamiseen.
Jokaisella suunnitteluun osallistuvalla henkil@i& vahvuuksia ja suhteita, jotka ovat
hyodyksi toiminnalle. Ryhmén toiminnassa onkin heesa, miten saada erilaiset
vahvuudet esille ja yhteistyon resurssiksi. Yhigikumppaneihin kannattaa tutustua

suunnittelutapaamisten aikana, jolloin yhteinereteinen helpottuu ja tydskentely on
hedelmallisempaa ja hauskaa.

Tilaisuuden jarjestamisesta ja suunnitteluryhmamittasta on hyva valita yksi vas-
tuuhenkild, joka huolehtii kokonaisuuden seka tgigklyn onnistumisesta. Vetgjan
tehtaviin kuuluu mm. tapaamisissa paatettyjen dsioikirjaaminen ja toteutuksesta
huolehtiminen yhdessa ryhman kanssa. Ryhman kamskgva sopia myos yhteisista
kaytanndista ja pelisaanndista heti alussa. Naaflistsijat tietavat mita heilta odote-
taan ja mita osallistuminen vaatii. Vetajaa voitaatoimimalla ryhméassa avoimesti ja

tiedottamalla vetgjalle miten oma vastuu tehtaeet ja missd mennaan eri vaihei-
den osalta.

7) Valitse sopiva ajankohta

Tilaisuuden onnistumisen kannalta on hyva huomia@akohdan soveltuminen ky-
seiseen teemaan tai aiheeseen. Myos viikonpajeilkkellonajoilla on suuri merkitys
kohderyhman saapumisen kannalta.

Ennen tilaisuutta kannattaa myos tarkistaa onkkkp&unnalla kyseisena ajankohtana
muita tilaisuuksia tai samankaltaisia tapahtumkaai&oina. Samanaikaisen tilaisuu-
den jarjestdmisen sijaan kannattaa tehda yhtesstyaltoin tekemiseen saadaan mu-
kaan lisaa resurssia ja tilaisuuteen lisda osaibst

8) Opastus ja tervetulleeksi toivottaminen

Tilaisuus alkaa osallistujan osalta jo paikallepssmisesta, opastusten ja paikalle saa-
pumisen ohjaaminen voi siis luoda hyvan tunnelm@paskylttien tekeminen, ajo-
ohjeiden ja karttojen tekeminen riippuu tietysiisuuden luonteesta. Mikali tilaisuu-
teen odotetaan osallistujia muilta paikkakunnitta,hyva kiinnittéaa erityistd huomiota
opasteisiin ja parkkipaikka mahdollisuuksiin.

Suunnitteluryhmén edustajien tervehtiminen ja temeeksi toivottaminen osallistu-
jien saapuessa luo kunnioittavan ja hyvan tunnelriignalla kohtaamisella viestite-
taan, ettd heidan mukana olo ndhdaan tarkeaksvgkleaaaksi. Nain luodaan mieliku-
vaa koko toiminnasta ja yhdistyksesta.



9) Osallistujalista kertoo ketka olivat mukana

Osallistujalistan kierrattamisella saadaan tietetk& oikeastaan tilaisuuteen osallis-
tuivat ja listasta saadaan suoraan tiedot mmidilatsa varten. Osallistujilta kannattaa
kerata myds yhteystiedot, mikali tilaisuuden jalkémlutaan lahettd&d materiaalia (Po-
werPoint), jota tilaisuudessa esitettiin.

10) Tilaisuuden "jalkihoito”

Onnistuneen tilaisuuden jarjestamisessa olleitajgabn hyva kiittda ja muistaa jalki-
kateen soittamalla tai vaikka sahkopostilla. Nédmeistyd on mukavampaa jatkossa.
Tilaisuuksien jarjestaminen on yhteistyota ja sejuraiseen kannattaa kayttaa aikaa
my0s jalkikateen.

Suunnittelusta ja jarjestamisesta vastaavan rythaéesa kannattaa tavata viela tilai-
suuden paatyttya ja purkaa tapahtunut esim. amokeskustelun muodossa. Nain
voidaan tuoda esille seka positiiviset yllatyksé &ehittamiskohdat. Myo6s osallistu-
jilta kannattaa pyytaa palautetta, mikali tieddlaitselle tai tulevalle toiminnalle tar-

vetta.

Onnistuneet tilaisuuden taustalla on yleensa tampma, joka vastaa kokonaisuudesta alkuideas-
ta lahtien. Onnistumisessa auttaa

- positiivinen ja hyva henki ryhman kesken

- avoimuus ja jakaminen ryhman sisalla

- tasapuolinen sitoutuminen yhteiseen tyoskentelyyn

- erilaisten vahvuuksien huomioiminen resurssina

- verkostojen ja kontaktien tuominen yhteisen tekemigsurssiksi

- tasapuolisuus ja tasa-arvoisuus ryhman kesken

- yhteisten pelisdantéjen, toimintatapojen sopiminen

- toimiva tiedonkulku ja tiedottaminen ryhméan kesken

- vetdja valitseminen huolehtimaan kokonaisuudegtmjaosta ja toteutumisesta

- jos tekemisestad nauttii ja saa myos itselleen



Liite 1.

Hyva tulevaisuusfoorumin paneeliin osallistuva!

Tilaisuutta suunnitellessamme huomasimme suunmijieindssa, ettd paneelikeskusteluja voidaan
toteuttaa hyvin eri tavoin: jokaisella meilla ofilainen kuva paneelin toteuttamisesta omien koke-
mustemme kautta.

Yhteisen keskustelun onnistumiseksi olemme kirj@hgts yhteisia kaytantdja, jotka toivoisimme

toteutuvan tdman tilaisuuden paneeli aikana. Namgebovat siis koottu helpottamaan panelistien
tyoskentelya ja rytmittdméaan tilaisuutemme kulkua.

Toivottavasti sinulla on aikaa lukea ne lapi.

Innolla tilaisuutta odotellen,

Suunnitteluryhma

Maaritelmamme paneelikeskustelusta:
Paneelikeskustelu on panelistien yleison edess@&dyuoropuhelua ja dialogia annetusta aihees-

ta. Paneelin puheenjohtaja ohjaa keskustelua msilii@ panelisteille keskustelua edistavia kysy-
myksia tai ndkdkulmia.

Paneelin kulku illan aikana:

Paneelin aluksi puheenjohtaja esittelee paneéisikateen kerattyjen tietojen pohjalta.

Jokainen panelisti kayttaa aloituspuheenvuoro, i2i¥8/ panelisti) missa panelisti kertoo yhdistys-
toiminnan ja vapaaehtoistyon tulevaisuuden nakyr(jsaneelin aiheesta) oman organisaation ja

kokemusten nakodkulmasta keskustelun virittamiseksi.

Tama jalkeen keskustelua jatketaan vapaamuotolgestio-osuuden ja panelistien kommenttien
herattamien ajatusten vaihdolla seka puheenjohtgjsymysten avulla.

Varsinaiseen paneeliin on varattu aikaa 45 minawutti

Taman jalkeen yleisoélla on mahdollisuus osallisteskusteluun kommentoimalla puheenvuoroihin
ja esittdmalla kysymyksia panelisteille. Aikaa ybéen keskusteluun on varattu klo 20.20 saakka.

Lopuksi on muutama ilmoitusmuotoinen asia (tyopmgjaterkostoyhteisty®) ja puheenjohtajan tilai-
suuden loppusanat.



Liite 2.

Puheenjohtajalle katta pidempaa tai jotakin sen suu  ntaista
illan "puheenjohtajointia” varten

Taustaa tilaisuuden "synnysta”

llta on syntynyt neljan eri vapaaehtoistoimintaa koordinoivan tahon yhteistyon tuloksena.
Nama tahot: Hameenlinnan setlementti, Haimeenlinnan Kehitysvammaisten Tuki yhdistys,
Janakkalan Palvelusaatit sekd Suomen Punaisen Ristin Hameenlinnan osasto.
Yhdistystoiminnan tulevaisuuden haasteet saivat jarjestavat tahot miettiméan, mita asialle
voitaisiin tehda ja siita syntyi ajatus jarjestaa kaikille avoin tulevaisuusfoorumi. Halusimme
haastaa kaikki paikalliset yhdistykset ideoimaan ja keskusteleman, miten jarjestokentta
saadaan uudelle vuosituhannelle.

Taman illan antia voi halutessaan tyostda myohemmin kevaalla jarjestettavissa tydpajois-
sa, ks. liitteet tydpajat.

Ohjeita
- Puheenjohtaja jakaa puheenvuorot ja huolehtii illan aikatauluista
- Myds panelisteille on tehty ja toimitettu ohjeet keskustelun kulusta
- Puheenjohtaja esittelee panelistit paneelin aluksi
- Jos kysymyksia paneeliin osallistuville, ne saat etukateen

Tauko
- Pidetaan lyhyt (WC) tauko 5 min, luento-osuuden jalkeen, kun panelistien mikkeja
ja asettautuminen eteen hoidetaan kuntoon.
- Puheenjohtaja "ohjeistaa” tauon

Induktiosilmukka ja mikit
- Kaikki puhe tilaisuudessa mikkeihin. N&in kuulolaitetta kayttavat voivat osallistua ta-
sapuolisesti, jos he saatavat laitteen taajuuden niin, ettd induktiosilmukka ottaa
/valittaa vain mikkiin puhutun danen.
- Puheenjohtaja voi tasta natisti muistuttaa — helpottaa kaikkien osallistumista ja seu-
raamista, kun isossa tilassa kuulemme toisemme.
- Jarjestgjat toimivat "mikkityttdin&d” kyselytunnin aikana.

Kiitos!



