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virtuaalisesti
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* Miksi mina haluan tehda taman tapahtuman?

* Mita tavoitteita minulla on taman tapahtuman

Esita nama _ suhteen?
kysymykset itselles]w * Miksi kukaan olisi kiinnostunut tésta tapahtumasta?
ennen tapahtuman " * Teenkod tapahtumaa itsedni vai muita varten?

* Olenko valmis kantamaan riskin taloudellisen

tuottamiseen epaonnistumisen mahdollisuudesta?

ryhtymista.

* Why I’'m doing this event?

AS k yourse H: th SNIS ~* Whatis my goal with this?
before P lanni Nng F . « Why someone would be interested in participate?

your eve Nt _ o : | * For whom I'm doing this for?
. * Am | ready to take the risk of the possibility of
financial failure?




Mistd tunnistaa
onnistuneen
tapahtuman?

* Projektinhallinnallisesti
onnistunut

 Budjetin mukainen

* Osallistujat ovat
tyytyvaisia

* Jarjestqjat ovat
tyytyvaisia

* Yhteistybkumppanit
ovat tyytyvaisia

* Hauskaa on pidetty

How to recognize a good event?

* Project management is success

* Event follows a budget

e Attendees are happy

* Organizers/event teams are happy
* Cooperation partners are happy

e Everyone had fun




Perusasiat kuntoon! Back to basics!

* Tyénjako: Kuka tekee mitdkin * Division of work: Who does what

* Budjetti, rahoitus * Budget, funding

* Markkinointisuunnitelma tai - * Marketing plan and schedule
aikataulu

* Project timetable
« Jarjestelyaikataulu

* Luvat @@

* Permissions

[N 7 1]

CALM

AND

GO BACK

TO BASICS
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akkeid lasnaolotapahtumiin




Budjetointi on
epdonnistunut

Epdrealistinen
aikataulutus

Erikoisruokavaliot

Ruok"oci liian GDPR Luvcjc ja
vahan turvallisuus
" Liian vahan -
Siivous o Delegointi
tyovoimaa
Huono -
: Liian halpa
dokumentaatio : Plaseeraus
alkoholi

tuleville vuosille

Ostoslistalta
puuttuu jotakin

Ruuhkautuminen ja
ihnmismassat
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Muut kdaytannon asiat

Ruokien suunnittelu Planning for service (food, drinks etc.)
* K-ruoka, Foodie * K-ruoka, Foodie

Koristeluiden suunnittelu Decoration design

Tilasuunnitelma Plan for space

Roudaus -ja valmisteluaikataulu Preparation schedule

Hankintalista Shopping list

Selkedt ohjeet Clear instructions for
* tydntekijéille/vapaaehtoisille « employees / volunteers
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Hieman ennen
tapahtumaa

Couple of day
before event

Lahetd infopaketti osallistujille. Mielummin liian
yksityiskohtainen kuin liian epatarkka.

Printtaa aikataulu, hinnastot, tydvuorolistat ja tydvoimaohjeet ja
reseptit

Huolehdi ettd tydvoima on ajantasalla ja saa vahintdan yhden
ruokatauon

Varaa tarpeeksi aikaa valmisteluihin!

Jatehuolto

Send an informations for participants. Rather too detailed than
too inaccurate.

Print schedule, price lists, shift lists and workforce instructions
and recipes

Make sure your workforce is up to date and gets at least one
food break

Plan enough time for preparations!

Waste disposal



Vinkkeja etatapahtumiin

Tips for online events
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Yleisimpia kompastuskivia

* GDPR * GDPR
« Kommunikointi osallistujien kesken « Communication between participants
* Tekniikka » Technology
* Luvat (erityisesti Teosto) * Permissions (especially Teosto)
+ Alusta ei palvele kayttétarkoitusta * The platform does not serve the
* Markkinointi purpose
* Marketing

* Budjetointi on ep&onnistunut
* Budgeting has failed

avy



Joitain tyokaluja Some tools

Zoom, Free for Aalto students
Microsofts Teams, iFree to Aalto students

Zoom, ilmainen Aallon opiskelijoillle
Microsofts Teams, ilmainen Aallon

opiskelijoille . Google Hangouts
+ Google Hangouts . Discc;rd J
* Discord

Netflix Party
Facebook live, Youtube live, Twitch

Netflix Party

e Facebook “V@, Youtube “VG, Twitch e For more Comp|ex Streqming, you
* Monimutkaisempaa streamausta may need additional tools that can
varten saatat tarvita lisdtydkaluja, combine multiple video and audio
jotka voivat yhdistad useita video- ja sources. This includes, for example,
Adnildhteita. Tahan kay esim. the free OBS program, through
ilmainen OBS-ohjelma, jonka kautta which you can also stream to the
saa streamattua myds em. sivustoille above-mentioned sites
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Mita tehdaan?

Rento illanvietto
Etaillallinen

Megaetabileet (+50 hlo)
virtuaalihuoneilla

Lauta- ja korttipelailu netin yli
Olohuonekeikat

Lahetykset striimin kautta
* Vuosijuhlaldhetykset

Etateatterit
Yhdessd ruoanlaittoa

lllalliset, sitsit, visat, you name it.

What to do?

A relax cathering
Distant dinner

Mega parties (+50 people) in virtual
rooms

Board and card play over the internet
Living room gigs

Broadcasts via stream

Anniversary broadcasts

Remote theaters

Together for cooking

Dinners, sits, visas, you name it.
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Al3 tiputa hanskoja ihan het;

* Palauta lainaamasi asiat * Return the items you
. Jalkipuinti, retro borrowed

» Palautteen ker&éminen! * Go through how all went

» Talous kuntoon: Kulujen * feedback!
jakaminen, laskuttaminen, * Finances: invoicing, budget

udjetin toteuma execution

* Loytdtavarat * Lost and found

* Selked dokumentointi * Clear documentation for
ensivuoden jarjestdijille next year's organizers

* Poista osallistujatiedot! * Delete participant

information!



Muista luottaa / Remember to trust

Tapahtuman tekeminen on tiimityota
Kaikkea ei ole tarkoitus tehda itse
Kaikki menee harvemmin nappiin

Panikointi ja stressaaminen ei yleensa auta
* Monesti vain pahentaa tilannetta

Making an event is a team effort

Not everything is meant to be done by
yourself

Everything goes less often how planned

EaPicking and stressing usually doesn’t
elp

* In many cases, it only makes the situation
worse




Muista luottaa / Remember to trust

* Osallistujan viihtyvyys kaikki kaikessa
e Tapahtumiin monesti maksulliset liput
* Pallottele ajatuksia, silla saatat saada uusia
nakdkulmia
* Tapahtumat monesti ndin parempia, kun kaikki
on mietitty lapi
* Muistakaa sanoa myos ei
e Jarjen kaytto on sallittu

 Participant comfort all in all
* There are often paid tickets for events

* Change your thoughts so you get new perspectives
* Events often get better this way when
everything is thought through
* Remember to say no too
The use of common sense is permitted




Tapahtumajarjestajan vastuu

Responsibility as an event organizer

* Muistakaaq, ettd te ja jarjestdnne olette
tapahtumajdarjestdjind vastuussa
tapahtumistanne, sield tapahtuvista
asioista ja sen jalkipyykista

« Kannattaa miettid, onko tapahtumat
mukava osallistujille, ovatko
osallistujat turvassa ja mitd tehdaan,
{'os jotain tapahtuu (hairintd,
oukkaantumiset yms)

* Laillisuus, GDPR, taudit jne.

» Tukea saa AYY:lta, mutta loppupeleissé
vastuu aina teillé.

* Remember that you and your

organization as a event organizers, are
responsible for your events, what
happens there and after.

* It is worth considering whether the
events are comfortable for the
participants, whether the
participants are safe and what to
do if something happens
(harassment, injuries, etc.)

* Legality, GDPR, diseases, etc.

* You get support from AYY, but in the end

the responsibility is always on you.



Yhteenveto

* Tapahtumien teko on projektinhallintaa

* Mieti miksi tapahtumaa tehdddan ja
miten tavoite voidaan saavuttaa

* Jos jokin asia menee pieleen, se tuskin
on maailmanloppu

» Suunnittele hyvissd ajoin ja pysy
suunnitelmassa

* Tee kuluseurantaa

 Astu osallistujan saappaisiin

» Tee tiimity6td ja luota tiimiisi

* Ennakoi

» Tekemalld oppii!

Summary

Making events is part of project
management

Think about why the event is being done
and how the goal can be achieved

If something goes wrong, it's not the end
of the world

Plan well in advance and stick to the
plan

Follow the costs

Think how all feels as a attendee
Work as a team and trust your team
Anticipate

By doing you learn!
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