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Esipuhe

Etatapahtumat ovat osa nykyaikaista maailmaa ja tydelamaa. Varsinkin koronapande-
mian aikana tarve etatapahtumille lisaantyi merkittavasti, eika rajoituksien poistumi-
sen jalkeenkaan olla taysin palattu aiempaan aikaan, jolloin tapahtumat jarjestettiin
paaosin kasvokkain. Etatapahtumissa on omat hydétynsa, mutta myos haasteensa eri-
tyisestijarjestajan nakdkulmasta.

DigiMESH on hankeaikana jarjestanyt etatapahtumia yhdessa yritysten ja organisaa-
tioiden kanssa kokeillen erilaisia tapoja ja keinoja lisata etatapahtumien vuorovaiku-
tuksellisuutta ja verkostoitumista. Erityisena kohteena ovat olleet korkeakoulutetuil-
le maahanmuuttajille suunnatut tydelamaaiheiset etatapahtumat. DigiMESH-hank-
keen rahoittajana on ollut Euroopan sosiaalirahasto (REACT-EU-rahoitus) aikavalilla
3.1.2022-31.8.2023. REACT-EU-hankkeet rahoitetaan osana Euroopan unionin
COVID-19-pandemian johdosta toteuttamia toimia.

DigiMESH-hankkeen kokemuksista syntyi tama kasikirja, joka johdattaa ja tukee eta-
tapahtuman jarjestamisessa ja suunnittelussa erityisesti vuorovaikutuksen ja ver-
kostoitumisen nakdkulmasta. Kasikirja on suunnattu erityisesti heille, jotka jarjesta-
vat tydssaan tapahtumia, mutta eivat ole erikoistuneet tapahtumajarjestamiseen ja
-kenttaan. Kasikirja tarjoaa kaytanndnlaheisia vinkkeja ja kokemuksia onnistuneen
etatapahtuman toteuttamiseen.

Innostavia lukuhetkia!

Turussa kevdalla 2023,
DigiMESH-hankkeen vaki



Etatapahtumat vs. perinteiset

tapahtumat

Nykyaan tapahtumia jarjestetaan useis-
sa eri muodoissa niin paikan paalla kuin
verkossakin. Alkuvuodesta 2020 etata-
pahtumien maara kasvoi huomattavas-
ti, kun koronapandemia toi mukanaan
rajoitukset, eika tapahtumia voitu enaa
jarjestaa fyysisessa tilassa kasvokkain.
Sen sijaan tapahtumia alettiin jarjestaa
verkossa erilaisia alustoja hy6dyntaen.
Muutos tapahtui akillisesti, ja oli seka
monelle jarjestajalle etta osallistujalle
haastava. Nyt kun etatapahtumista on
tullut yleisempia, ne ovat integroituneet
osaksi arkeamme, eika niistd luultavasti
olla luopumassa ainakaan kokonaan.

Sisallollisesti etatapahtumat eivat valt-
tamatta eroa perinteisista tapahtumista.
Tapahtumakohtaisesti esimerkiksi pu-
heenvuorot, esitykset tai paneelit voi-
daan jarjestaa yhta helposti verkkoym-

Kansainvalista tapahtumaasi:

- Kutsu kansainvalisia esiintyjia

paristdssa kuin paikan paallakin. Suurin
ero on siina, etta etatapahtumiin osallis-
tutaan eri paikoista. Jos osallistujalla ei
ole kamerayhteytta tai kamera pidetaan
suljettuna, jaa perinteinen kasvokkain
kohtaaminen pois etatapahtumasta.

Etatapahtumien hyodyt ja haasteet

Yksi etatapahtumien suurimmista hyé-
dyista on niiden kyky tuoda yhteen
ihmisia, jotka eivat valimatkojen takia
muuten pystyisi tapaamaan. Kun ta-
pahtuma jarjestetaan verkossa, siihen
voi osallistua mista pain maailmaa vain.
Etatapahtumien saavutettavuus kansain-
valistaa tapahtumia ja mahdollistaa niille
globaalin yleison.

- Valitse tapahtumakieleksi muu kuin suomi,

yleisimmin englanti

- Huomioi aikaerot tapahtuman ajankohdasta paatettaessa

- Pida tapahtumassa ylla avointa ja kunnioittavaa ilmapiiria




Etatapahtumat tulevat perinteisia tapah-
tumia halvemmiksi niin jarjestajille kuin
osallistujillekin. Osallistujien ei tarvitse
matkustaa ja mahdollisesti myds majoit-
tua tapahtuman aikana, eika heita varten
tarvitse tilata tarjoiluja. Etatapahtumia
varten ei myo6skaan tarvitse varata ta-
pahtumatiloja, eika niihin tarvitse vuok-
rata tai hankkia tydkaluja ja laitteistoa.
Yleensa riittaa vain internetyhteys ja
tietokone tai mohbiililaite.

Verkostoitumisen suhteen etatapahtu-
mat voivat kuitenkin olla haastavia. Eta-
tapahtumissa ei yleensa pysty jakautu-
maan pienempiin ryhmiin, ja kahdestaan
keskustelu voi olla tapahtuman luonteen
takia jopa mahdotonta. Yhteystietojen
vaihtaminen taytyy yleensa hoitaa sah-
kOpostitse tapahtuman aikana tai sen
jalkeen. Nykyaan on yleista, etta osallis-
tujat lisaavat tapahtuman chattiin linkin
omaan LinkedIn-profiiliinsa.

Etatapahtumiin osallistuminen on myés
riippuvainen osallistujien laitteista ja
internetyhteyden laadusta. Hidas netti
tai huonolaatuinen mikrofoni vaikuttavat
tapahtuman kulkuun, erityisesti, jos olet
esiintymassa. Etatapahtumissa voi kulua
valitettavan paljon aikaa teknisten ongel-
mien selvittelyyn tai laitteiston ja ohjel-
mien kaytdn ohjeistamiseen. On siis hyva
testata oman laitteiston toimivuus ennen
etatapahtumaan osallistumista.

Etatapahtumissa poisjadmisen kynnys
vaikuttaisi olevan matalampi kuin pe-
rinteisissa, fyysisissa tapahtumissa.
Etatapahtumissa paikalle saapuminen,
ja toisaalta myds paikalta lahteminen on
vain muutaman klikkauksen paassa. Juuri
osallistumisen helppous johtaa usein,
ehka hieman paradoksaalisesti, siihen,
ettei tapahtumaan syysta tai toisesta
osallistuta. Tama on hyva pitda mielessa
etatapahtumaa jarjestaessa.



Vuorovaikutuksellisuus ja

osallistaminen

Etatapahtumat mielletdan usein yksiulot-
teisiksi ja passivoiviksi tapahtumiksi.
Nain ei kuitenkaan tarvitse olla. Tapah-
tumista saa pienellakin vaivalla osallis-
tavia, viihdyttavia ja vuorovaikutuksel-
lisia, vaikka osallistujat eivat olisikaan
fyysisesti samassa tilassa. Silloinkin,

kun osallistujat ottavat tapahtumaan
osaa etayhteyksin, on heidan lasnaolon-
sa tarkeaa. Osallistujat ovat yhteisen
asian, etatapahtuman sisallon, darella. He
luovat tapahtuman hengen. Jarjestajalla
on mahdollisuus vaikuttaa osallistuji-

en valiseen kanssakaymiseen luomalla
etatapahtuman sisallosta aktivoiva ja
keskusteleva.

Vuorovaikutusta voi
tapahtua muun muassa:

- Jarjestajan ja osallistujan valilla
- Esiintyjien ja osallistujan valilla
- Osallistujien valilla.

Etatapahtumassa osallistumisen ko-
kemus voidaan luoda yksinkertaisesti
seka mahdollistamalla kommentointi ja
reagointi esimerkiksi peukuttamalla etta
toteuttamalla pienia aanestyksia. Vaikka
eta- ja livetapaamisissa hyédynnetaan
erilaisia verkostoitumisen menetelmia,
on tavoite kuitenkin sama: molemmat
pyrkivat luomaan kohtaamisia ihmisten
valille. Poikkeuksena ovat videolahetyk-
set ja webinaarit, joissa ei ole mahdolli-
suutta osallistua aktiivisesti edes kom-
mentoimalla tai "tykkaamalla”.

Osallistuja

a

Jarjestaja Esiintyja

Isommissa tapahtumissa mukana voi olla my0s virtuaalinaytteilleasettajia ja muita

osallistujatyyppeja. Tassa oppaassa keskitytaan kuitenkin pienemman kokoluokan

tapahtumiin, joita organisaatiot, esim. pienet jarjestot ja yhdistykset, voivat jarjestaa

omin voimin.



Osallistamisen paaelementit

Milla tavalla etatapahtuman osallistujia
voisi sitten aktivoida? Etatapahtumissa
kaikki aistit eivat paase kayttdéon toisin
kuin livetapahtumassa. Tasta syysta
my0s osallistamisen ja aktivoimisen mah-
dollisuudet ovat rajatumpia.

Osallistaminen voidaan jakaa kolmeen
paadelementtiin: adneen, tekstiin ja

kuvaan.

Aani

Teksti

Kuva

diaesitys.

On kuitenkin hyva ottaa huomioon, etta
kaikki eivat erilaisista osallistamisen kei-
noista huolimatta aktiivisesti osallistu ta-
pahtumaan. Tata on tarkeaa kunnioittaa,
jotta jokaiselle osallistujalle muodostuu
mukava kokemus tapahtumasta. Al siis
pakota osallistujaa avaamaan kameraan-
sa tai mikrofonia.

osallistujille on mahdollistettu
tila ja aika puheenvuoroille.

osallistujat voivat kommentoida,
kysya tai jakaa yhteystietonsa
chatissa tai kommenttikentassa.

osallistujat voivat nahda
jarjestajat, esiintyjat ja muut
osallistujat. Etatapahtuman
sisaltdéa, esimerkiksi puheen-
vuoroa, tukee innostava



Kohtaaminen etatapahtumissa

Miksi joku osallistuisi etatapahtumaan
eika vain katsoisi siita tehtya videotal-
lennetta jalkeenpain? Juuri vuorovaiku-
tuksen takia. Etatapahtumaan osallistu-
minen antaa osallistujalle reaaliaikaisen
mahdollisuuden kohdata toisia ihmisia

ja verkostoitua heidan kanssaan. Tasta
syysta etatapahtumassa yleisén huomi-
oiminen ja mahdollisuuksien tarjoaminen
vuorovaikutukseen on tarkeaa.

Vuorovaikutuksen toteutustavat riippu-
vat etatapahtuman sisallésta, luonteesta
ja osallistujamaarasta. Yksinkertaisimmil-
laan osallistujat voivat kohdata chatissa
jakaen yhteystietojaan, kysymalla kysy-
myksia tai kommentoimalla tapahtuman
sisaltoja. Tama ei valttamatta kuiten-
kaan viela tuo suuria osallistumisen ja
kohtaamisen tunteita. Etatapahtuman
jarjestajana voit miettia, voisiko tapah-
tuman sisaltdéon sisallyttaa esimerkiksi
ryhma- tai parikeskusteluita. Nama mah-
dollistavat verkostoitumisen ja aktiivisen
toimijuuden. Yksinkertaisia ryhma- tai
parikeskusteluita voi halutessaan jalos-
taa myo6s pidemmalle. Tapahtumaan voi
esimerkiksi sisallyttaa ongelmanratkai-
su-, ideointi- tai case-tehtavia, joiden
parissa osallistujat tyéskentelevat. Monia
perinteisissa tapahtumissa kaytettavia
menetelmia voidaan muokattuna toteut-
taa myos verkossa.



Kuinka aktivoida osallistujia?

Vaikka suunnittelemasi etatapahtuma
olisikin enemman webinaarityyppinen, on
myos siihen mahdollista sisallyttaa osal-

listujia aktivoivia menetelmia ja tyokaluja.

Nama lisaavat tapahtuman mielekkyytta
ja pitavat osallistujan mielenkiinnon ylla.
Etatapahtumissa osallistujat alkavat

helposti tehda koneellaan muuta, jolloin
keskittyminen herpaantuu ja pahimmas-
sa tapauksessa tapahtuma jaa taustalle.

Aktivoivia tehtavia

voivat olla esim.

- Sanapilvet

- Aanestykset

- Gallupit

- Pikkukysymykset (kerro yksi
asia, laheta yksi kysymys)

- muistiinpanosovellukset
(kirjoita ajatuksiasi alustalle).

Varsinkin pidempikestoisessa tapah-
tumassa aktiviteetit on hyva sijoittaa
ripotellen alusta loppuun. Aktivointi ei
kuitenkaan ole mikaan itseisarvo, vaan
silla on hyva olla jokin tarkoitus. Vakisin
ei kannata lahtea rakentamaan pikkuteh-
tavia, ddnestyksia, sanapilvia tai muita
aktiviteetteja. Mieti myos, miten monta
aktiviteettia tapahtumaan on jarkevaa
mahduttaa.

Kokemuksia!

Mentimeter-sovellus toimii
alkulammittelyyn. Tee pari
aanestysta tapahtuman aiheesta ja
orientoi osallistujat aiheen pariin!

Huom! Sovelluksen ilmaisversio
mahdollistaa vain rajatun maaran
toimintoja.
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Niin aktivoinnin kuin vuorovaikutuksen-
kin toteuttaminen vaatii hieman enem-
man resursseja. Yleensa etatapahtuman
vetamiseen kannattaa varata ainakin
kaksi henkil6a. Toinen huolehtii teknises-
ta toteutuksesta, kuten chatista, pien-
ryhmien virtuaalihuoneiden (breakout
rooms) luomisesta seka danestyksien ja
sanapilvien toteutuksesta. Toinen hen-
kil6 taas huolehtii muusta tapahtuman
sujuvuudesta, esimerkiksi avaussanoista,
ohjelmanumerosta toiseen siirtymisesta
ja muusta mahdollisesta keskustelusta.
Kaksi jarjestajaa toimivat tarvittaessa
myos varahenkildina toisilleen, jolloin
etatapahtumaa ei tarvitse perua toisen
sairastumisen vuoksi.

Hola!

Hej!

Kielenoppijoiden huomioiminen

Vieraan kielen kuuntelu ja ymmartamaan
keskittyminen voi olla etdtapahtumaan
osallistuvalle henkil6lle uuvuttavaa. Kes-
Kittymiskyky myds vaihtelee vireystason
mukaan. Jos tapahtuma jarjestetaan
osallistujalle vieraalla kielella, olisi hyva
etukateen avata sisaltda ja kayda lapi
siirtymat aiheesta toiseen. Selkea kirjoi-
tettu materiaali auttaa osallistujaa hah-
mottamaan tapahtuman ohjelman.

Huomioi kielitaidon tasot
digitaalisissa tapahtumissa:

- Vieraan kielen kuuntelu
vasyttaa - muistetaan
pienet tauot!

- Kirjoitettu materiaali
ohjelmasta auttaa
selkeyttamaan tapahtumaa
ja sen aiheita

- Kertauksesta ei ole haittaa!l

- Kannusta kysymaan: puheen
vuorot, chattiruudut, kootut
kysymykset




Etatapahtuman

jarjestamisen vaiheet

Etatapahtumien jarjestamiseen liittyy paljon muistettavaa ja opittavaa. Onneksi

suurin osa oppimisesta tapahtuu itse suunnittelun ja toteutuksen aikana, ja mita

enemman itse osallistut tai toteutat tapahtumia, sita paremmaksi tapahtumajarjesta-

jaksi opit. Seuraavaksi tarkastellaan hyvia kaytantoja ja vinkkeja etatapahtumien eri

vaiheissa, aina tapahtuman suunnittelusta sen toteutukseen ja lopettamiseen asti.

Ennen tapahtumaa

Ensin tulee valita tapahtumalle sopiva
alusta. Suurin osa suosituimmista alus-
toista soveltuu melkein kaiken kokoisiin
etatapahtumiin. Osa alustoista vaatii
kuitenkin lisenssin tai niiden ilmaisver-
sioissa on rajoituksia. Tarkeaa alustassa
on sen helppokayttdisyys, kayttaja-
maaran kestokyky seka tydkalut, jotka
auttavat tapahtuman hallitsemisessa.
Tarkeimpia tydkaluja ovat osallistujien
virtuaalisiin pienhuoneisiin jakaminen
seka mahdollisuus ruudun jakamiseen.
Nailla paasee jo pitkalle ja pystyy to-
teuttamaan lahes minkalaisen etatapah-
tuman tahansa.

Kun sopiva alusta tapahtumalle on 16y-
tynyt ja tapahtumatila on luotu, on aika
luoda ilmoittautumislomake ja tapah-
tumakuvaus ja jakaa sitda kohderyhman
mukaan sopivissa kanavissa. Nykyaan
sosiaalinen media on keskeinen kanava
tapahtuman mainostamisessa. Riippuen

Meidan ehdotuksemme
etatapahtumien alustaksi:

- Zoom
- Microsoft Teams
- Google Meet

tapahtuman luonteesta, mainosta kan-
nattaa levittaa useampia viikkoja ennen
tapahtumaa. Voit myos kutsua suoraan
sopivia osallistujia tapahtumaan. Sah-
kdéinen ilmoittautumislomake ja mainos
on katevin, koska silloin osallistujia ja
heille suunnattua viestintaa on helpompi
hallinnoida ja toteuttaa. Jos kaytat fyysis-
ta kutsua (esim. paperinen kutsu, esite,
juliste), kannattaa ilmoittautumislomak-
keesta luoda joko QR-koodi tai lyhyempi
linkkiversio internetista |6ytyvilla tyoka-
luilla. Jos tapahtumassa ei ole ennakkoil-
moittautumista, voi tapahtuman osallis-
tumislinkkia jakaa suoraan mainostaessa,
mutta talloin osallistujia ei voi ohjeistaa
tai muistuttaa ennen tapahtumaa.

r
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Etatapahtumista on hyva lahettad muistutus paiva tai kaksi ennen tapahtumaa.
Osallistumislinkki kannattaa olla muistutusviestissakin mukana, jotta osallis-
tujan on helppo l6ytaa se. Pida linkki lahella myo6s tapahtumapaivana, jotta voit
lahettaa sen helposti niille, jotka ovat kadottaneet linkin ja pyytavat sita juuri
ennen tapahtuman alkua.

Nain kannustat tapahtumaan osallistumista:

- Mainosta tapahtumaa tai kutsu osallistujia ajoissa
- Anna selkeat ohjeet tapahtumaan liittymisesta

- Riippuen tapahtumatyypista, pyyda osallistujia ilmoittamaan
tulostaan / varmistamaan tulonsa.

- Muistuta tapahtumasta pari paivaa ennen tapahtumaa




Etatapahtumaan valmistaututuminen
kannattaa aloittaa ajoissa. Ennen tapah-
tuman alkua varmista laitteistosi toimi-
vuus ja pida huoli siita, etta ymparistosi
on hairiétdén. Riippuen tapahtuman luon-
teesta ja roolistasi, pukeudu asiallisesti.
Muista ottaa kaikki tarvittavat materi-
aalit esiin ja tarkista, ettd mahdolliset
esitykset ja puheet ovat viimeisteltyja.
Jos tapahtumaan tulee muita esiintyjia tai
puhujia, voit lahettaa heille viestin etu-
kateen ja varmistaa etta he ovat valmiita
osallistumaan, tapahtuman kulku on heil-
le selva, seka pyytaa heitad varmistamaan
laitteidensa toimivuuden.

Itse etatapahtumaan kannattaa liittya
hiukan aloitusajankohtaa aikaisemmin,
jotta pystyt tarpeen mukaan auttamaan
osallistujia teknisissa ongelmissa ja voit
varmistaa ohjelman toimivuuden. Jos
tapahtuma pitaa sisallaan materiaaleja,
jotka ovat saatavilla osallistujille esimer-
kiksi Teams-kansiossa, varaudu lahetta-
maan ne erikseen heille, jotka eivat paa-
se niihin kasiksi tai muuten l6yda niita.

14



15

Yhteistyo muiden toimijoiden kanssa

Usein tapahtumia, olivatpa ne kasvokkain
tai etana, kannattaa jarjestaa yhteistyossa
muiden toimijoiden kanssa. Erilaiset toimi-
jat monipuolistavat tapahtumaa ja tuovat
erilaisia ihmisia yhteen. Yhteistyo tuo
nakyvyytta ja etana jarjestetty tapahtuma
vaatii paljon vahemman resursseja kultakin
jarjestajalta.

Tyb6elamaaiheisissa tapahtumissa verkos-
toituminen on keskeisessa asemassa, ja
tasta syysta erilaisten ihmisten yhteen
tuominen edistaa kontaktien syntymista ja
verkostojen laajentumista.

Yhteistydn osalta on tarkea sopia selkeasti
tybnjaosta ja rooleista etatapahtumassa,
esimerkiksi tuoko yritys pelkastaan asian-
tuntemuksensa tapahtumaan vai mainos-
taako se tapahtumaa myo0s sisaisesti ja/tai
ulkoisesti. My6s muiden organisaatioiden
kanssa tehtava yhteistyo6 voi olla hyvin an-
toisaa. Eri toimijoilla on erilaista osaamista,
he voivat mainostaa etatapahtumaa laa-
jemmalle yleisdlle seka tuoda siihen lisaa
asiantuntemusta ja sisaltdarvoa.

Kokemuksia!

Mita helpommaksi osallistuminen
on tehty, sita todennakdisemmin
he ovat valmiita tulemaan mu-
kaan, erityisesti yritysten kohdalla.

Kannattaa siis valmistella

seuraavat asiat huolellisesti,
kun jarjestat etatapahtumaa
yhteisty6ssa muiden kanssa:

valmis tapahtumakonsepti

ja fasilitointi (osallistuminen
vie vahan yrityksen resurssia)
etaosallistumisen helppous
ajallisesti kompakti (ei vie
koko tydpaivaa, onnistuu
muiden téiden lomassa)
kohderyhma ja aihe yleensa
valmiiksi rajattu (esim.

rekrytilaisuudet)




Tapahtuman aikana

Sisallon kohdentaminen

Etatapahtumassa osallistujien mielenkiin-
non yllapitaminen on tarkeaa, koska jos
sisaltd ei vakuuta osallistujaa, han voi pois-
tua linjoilta, mika on helpompaa ja vahem-
man kontrolloitua kuin fyysisesta tilasta.
Osallistuja on helppoa poistua huomaa-
mattomasti nappia painamalla. Taman takia
on tarkea miettia, miten kohderyhman saa
houkuteltua paikalle ja toisaalta myds py-
symaan aktiivisena koko tapahtuman ajan.

Kokemuksia!

Erityisesti etatapahtumiin
osallistumatta jattavien maara on
korkea. Varaudu vahintaan noin
50 prosentin osallistujakatoon.

Kannattaa siis aina kutsua enem-
man osallistujia kuin on paikkoja,
varsinkin silla etatapahtumissa
tila ei muodostu esteeksi.

Kohderyhma ja teema ohjaavat sisaltéva-
lintoja niin live- kuin etatapahtumassakin.
Vuorovaikutus osallistujien kanssa lisaa
tapahtuman mielekkyytta ja tarjoaa syyn
osallistua tapahtumaan reaaliaikaisesti. .

Esiintyminen

Etatapahtumassa esiintyjien suoritus koros-
tuu. Koska etatapahtumissa sanaton vuoro-
vaikutus on vahaista tai jaa kokonaan pois,
puheeseen ja mahdolliseen esitykseen ja
kuvamateriaaliin kiinnitetdan enemman huo-
miota. Hermostunut kaytos, sekava esiinty-
minen tai hankalasti luettavat diaesitykset
voivat pilata tapahtuman.

Ytimekkyys on tarkeaa etatapahtumassa, sil-
Ia verkon kautta ohjelmaa seuratessa keskit-
tymiskyky on heikompi. Esiintyjien kannattaa
kommunikoida yleisdnsa kanssa, aktivoida
heita ja pitaa puheenvuorot lyhyina.

Esiintymista helpottaa, jos etatapahtumalle
ja sen sisaltamille puheenvuoroille on selkea
suunnitelma. Esiintyjien tulee olla valmis-
tautuneita ja kiinnittaa huomiota teknisiin
asioihin - suunnata kamera suoraan kohti
kasvoja ja katsoa kameraan.

"Al& huuda viestiasi yksin kalliolla,
vaan keskustele yleis6si kanssa.”
- Kati Sorjanen, Tapahtumantekijat
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Esitysmateriaali

Kiinnostava materiaali yllapitaa yleisdn
mielenkiintoa, ja tasta syysta siihen kan-
nattaa panostaa. Esitysmateriaali helpot-
taa sisallén seuraamista, mutta esiintyjan
ei kannata paeta sen taakse.

Jos esitysmateriaalia kaytetaan, on siita
hyva tehda mahdollisimman visuaalinen
ja vahasanainen. Kukaan ei jaksa lukea
diaesitysta, joka on dariaan myodten tayn-
na tekstia. Myos pienta fonttikokoa tulee
valttaa.

Muista inhimillisyys!

Valmistautumisesta huolimatta
on tarkeaa muistaa inhimillisyys,
silla se tuo jarjestajat, puhujat ja
moderaattorit lAhemmas yleisda.

Ala murehdi mahdollisia mokia tai
vastoinkaymisia. Tapahtumassa
kuin tapahtumassa on kyse vuoro-
vaikutksesta

Vaikka hybriditapahtumat ovat viime
aikoina kasvattaneet suosiotaan, myés
niissa on omat haasteensa. Hybriditapah-
tumat vaativat tapahtumajarjestajalta ja
moderaattoreilta monen eri yleisdn huo-
mioimista tapahtuman aikana. Etaosal-
listujat saattavat unohtua passiivisiksi
seuraajiksi ja heidan tapahtumakokemuk-
sensa jaa nain heikommaksi. Etdosallistu-
jien aktivoimiseksi kannattaa nimeta yksi
henkildé vastaamaan etaosallistumisesta,
kuten chatin moderoinnista ja mahdol-
listen kysymysten seuraamisesta ja esiin
nostamisesta. Mieti etukateen, mika to-
teutusmuoto palvelee viestisi ja tapahtu-
masi tavoitteita ja kohderyhmaa. Muista
myds huomioida osallistujakokemus.

Kokemuksia!

Hybriditapahtumassa osa tapah-
tuman osallistujista on etana, osa
lasna. DigiMESH-hankkeessa jar-
jestimme yritystapahtumia, joissa
kansainvaliset tydnhakijat ovat
olleet fyysisesti paikan paalla ja
yritysedustajat taas osallistuneet
etayhteyksin (Zoom).



Etatapahtuman turvallisuus

Etatapahtuman jarjestajat ja moderaat-
torit vastaavat tilaisuuden turvallisuu-
desta. He toimivat tapahtuman jarjes-
tysmiehing, ja heidan tehtavanaan on
pitaa keskustelut asiallisina ja turvallisi-
na kaikille osallistujille.

Etatapahtuma voidaan myos nauhoittaa

ja jakaa rajoitetusti osallistujille tai laittaa
se avoimesti kaikkien saataville nettiin. On
tarkeaa, etta osallistujat tietavat nauhoi-
tuksesta, jolloin he voivat halutessaan olla
osallistumatta, kayttamatta kameraa tai
kommentoimatta keskusteluihin. Nauhoit-
tamisesta on korrektia ilmoittaa jo hyvissa
ajoin ennen tapahtumaa, esimerkiksi muis-
tutusviesteissa.

Kokemuksia!

Toisen sovelluksen kayttaminen
varsinaisen tapahtumasovelluk-
sen ohella voi olla osallistujille
hankalaa ja tapahtuman seuraa-
mista hairitsevaa. DigiMESH on
kokeillut muun muassa Flingaa ja
AnswerGardenia anonyymien kys-
ymysten ja kommenttien keraami-
seen, mutta osallistujat kayttivat
niitd hyvin vahan tapahtuman
aikana.

Nykyaan tietosuoja-asiat kuuluvat kaikille.
Tapahtumajarjestaja on vastuussa ilmoit-
tautuneiden ja osallistujien tietosuojan
varmistamisesta. Tasta syysta on tarkeaa
tutustua yleiseen tietosuoja-asetukseen eli
GDPR:aan. Tapahtumista, joista kerataan

ja kasitellaan henkilotietoja, tulee tehda
tietosuojailmoitus.

Olethan muistanut tehda tie-
tosuojaselosteen tapahtumasi
osallistujien henkildtietojen kasit-
telya varten!




Tapahtuman jalkeen

Kun tapahtuma on paattynyt, on hyva la-
hettaa osallistuneille kiitosviesti. Myo6s
esiintyjia kannattaa kiittda ja antaa heil-
le positiivista palautetta. Kiitosviestin
yhteydessa voi helposti lahettaa palau-
tekyselyn. Palautteen saaminen etata-
pahtumista voi olla vaikeaa, joten sita
on tarkeaa joko tapahtuman aikana tai
jalkeen erikseen. Anonyymilomake on
vksi parhaimmista tavoista palautteen
keraamiseen, silla se mahdollistaa myo6s
kritiikin antamisen nimettdmana. Saatu
palaute kannattaa pitaa mielessa seu-
raavaa tapahtumaa jarjestaessa, samoin
kuin kaikki muu tapahtumanjarjestami-

)

sesta opittu.

S

Muista dokumentoida etatapahtumissa
mahdollisesti keratty informaatio, kuten
osallistujaraportti (esim. Teams luo
raportin automaattisesti tapahtuman
paatyttya) tai osallistujien tekemat teh-
tavat. Voit luoda itsellesi muistiinpanoja,
varsinkin jos tiedat jarjestavasi etata-
pahtumia myo6s jatkossa. Aiemmista
tapahtumista oppiminen on paras tapa
kehittya tapahtumajarjestajana, joten
on hyva pitaa edellisten tapahtumien
onnistumiset, haasteet ja kehityskohdat
mielessa.

Etatapahtuman paatyttya on hyva muis-
taa taputtaa itsedan seka mahdollisesti

muita jarjestajia olalle. Etatapahtumien

jarjestaminen ei aina ole helppoa, joten

onnistumisestaan saa olla ylpea!

4




Lopuksi

Etatapahtumien jarjestaminen ja vetaminen on taito, joka kehittyy vain tekemalla.
Vaikka tama kasikirja onkin pullollaan ideoita ja DigiMESH-hankkeen aikana kerty-
mia kokemuksiamme, parhaiten opit ryhtymalla itse toimeen. Al4 pelkaa erehtya ja
mokata. Myo6s inhimillisyys kuuluu elamaan ja etatapahtumiin. lhmiset vaikuttuvat ja
nauttivat aidosta vuorovaikutuksesta - ole siis oma itsesi tapahtumia jarjestaessasil

Koko DigiMESH-hankkeen vaki toivottaa sinulle onnea ja menestystd, sekd unohta-
mattomia onnistumisen hetkia etatapahtumien parissal
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