Kohtaa osaaja ajoissa -aamukahvit

JARJESTAJAN MUISTILISTA

KOULUTUSKESKUS SALPAUS

22. toukokuuta 2023
Tekija: Mila Andersén




(e2)
(&)
o
N
0
N
N
=
>
ey
@©
X
>
€
@®
®
@®
1))
@
S
@©
8,
@©
@©
[72)
o
@®
@©
S
<
o
X

/

KOHTAA OSAAJA AJOISSA -AAMUKAHVIT

JARJESTAJAN MUISTILISTA

Hémeen kauppakamarin Osaamisvaliokunta jérjestdd yhteistyossa alueen oppilaitosten (Salpaus, LAB, LUT) kanssa

alueen tyéelimin edustajille suunnattuja keskustelutilaisuuksia, joissa nostetaan esille aiheita oppilaitosyhteistyén

merkityksesté ja yhteistyon tarjoamia mahdollisuuksia yrityksille. Tilaisuuksien nimeksi on vakiintunut Kohtaa

osaaja ajoissa -aamukahvit.

Tapahtumat voidaan jarjestdd virtuaalitoteutuksella, oppilaitosten tai muissa tiloissa sekd hybridimallilla.

Hybridimallissa osallistujat ja esiintyjat voivat olla tapahtumassa seka paikan pdalld ettd Teamsin vélityksella.

Aamukahvitilaisuuksien suunnittelu

®  Aamukahvitilaisuuden suunnittelu alkaa yhteisessd suunnittelupalaverissa, jossa sovitaan yhteisty6ssa eri

toimijoiden kesken:

o
o
o
o
o

tapahtuman teema

ajankohta

jarjestimistapa (paikan pailld, verkkototeutus vai hybridimalli) ja mahdollinen jarjestimispaikka
kartoitetaan puhujat ja muut mahdolliset esiintyjat

tyénjako eri toimijoiden kesken

®  Jarjestdjind aamukahvitilaisuuksissa toimivat Himeen kauppakamarin osaamisvaliokunta seka

Koulutuskeskus Salpauksen, LAB-ammattikorkeakoulun ja LUT-yliopiston edustajat.

®  Suunnittelupalaveri on hyvé jérjestdd n. 2 kk ennen aamukahvitilaisuutta.

®  Suunnittelupalaverin jilkeen:

o
o

kontaktoidaan ja ohjeistetaan alustavasti puhujat ja mahdolliset esiintyjat
laaditaan ilmoitus, jossa on ohjelma ja linkki ennakkoilmoittautumiseen (Himeen kauppakamari

koordinoi ilmoittautumisia)




1. Muistilista oppilaitoksen tms. tiloissa toteutettavaan

tapahtumaan

Ennen tapahtumaa:

Selvita tilojen, vélineiden ja laitteiden soveltuvuus ja saatavuus. Tee tarvittavat varaukset esim. Hippo-

jarjestelman kautta.
Ota yhteytta esiintyjiin ja yhteistyékumppaneihin ja ohjeista heitd alustavasti tapahtumasta (esim.
aanentoisto).

Markkinoi tapahtumaa. Toimita Kauppakamarin laatima esite VIM:iin (viestintd ja markkinointi) ja pyyda
tekemain aamukahvitilaisuudesta tapahtuma Salpauksen verkkosivuille. Jaa tapahtumaa sopiville

yhteistySkumppaneille omissa verkostoissasi (esim. LinkedIn).

Varaa tarjoilut hyvissa ajoin ennen tapahtumaa arvioidun osallistujamaaran mukaan. Huomioi
erityisruokavaliot ja arvioi ruokailijamaardan mukaan my®és jarjestavat tahot (kuten striimaustekniikasta

vastaavat henkil6t). Esimerkiksi itse koottava aamiaisleipa lisukkeineen on hyvé vaihtoehto.
Tarkista tilojen ja vilineiden ym. fasiliteettien riittdvyys ja soveltuvuus osallistujamaarille.
Tésmenna tarvittaessa tarjoilutilausta ilmoittautumisajan paityttyd. Huomioi erityisruokavaliot.

Sovi mahdollinen juontaja ja jarjestdjd juokseville asioille sekd mahdolliset muut toimijat (jos halutaan

esim. kuvata tapahtumaa).
Pyyda esiintyjid toimittamaan esitysmateriaalit jarjestéjille etukdteen (esim. edellisend pdivana).
Huolehdi mahdollinen opastus tai opasteet paikan paalle.

Ennen tapahtuman alkua tarkista fasiliteettien toimivuus, opasta esiintyjat ja ole valmiita ottamaan vastaan

vieraita.

Tapahtuman aikana:

Tapahtuman aikana kirjaa ylés osallistujat

Arvioi tapahturnan sujumista ja onnistumista, tee tarvittavia korjaavia toimenpiteita.

Tapahtuman jilkeen:

Tapahtuman jilkeen voit pyytda palautetta esiintyjilta ja osallistujilta.
Liheta esiintyjille kiitosviesti.
Kehitid toimintaa havaintojen ja saadun palautteen perusteella.

Lihetd tarvittaessa esitysmateriaalit osallistujille.
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2. Muistilista virtuaalisesti toteutettavaan tapahtumaan:

Ennen tapahtumaa:

®  Markkinoi tapahtumaa. Toimita Kauppakamarin laatima esite VIM:iin (viestinta ja markkinointi) ja pyyda
tekemain aamukahvitilaisuudesta tapahtuma Salpauksen verkkosivuille. Jaa tapahtumaa sopiville

yhteistydkumppaneille omissa verkostoissasi (esim. LinkedIn).
® Tee Teams-kutsu osallistujille (Himeen kauppakamari koordinoi)
®  Sovi mahdollinen juontaja ja esim. chatin hoitaja

®  Ennen tapahtuman alkua tarkista fasiliteettien/ yhteyksien toimivuus

Tapahtuman aikana:

® Varmista, ettd esitykset kuuluvat ja nakyvét verkossa.

® Tallenna tarvittaessa esitykset.

®  Securaa mahdollisia chat-keskusteluun tulevia kysymyksid ja kommentteja.

®  Jaa puheenvuoroja osallistujille. Lue tarvittaessa chatin kautta tulleet kysymykset d@neen esiintyjille.
®  Kirjaa yl6s osallistujat.

® Arvioi tapahturnan sujumista ja onnistumista, tee tarvittavia korjaavia toimenpiteita.

Tapahtuman jilkeen:

®  Tapahtuman jilkeen voit pyytdd palautetta esiintyjiltd ja osallistujilta.
®  Lihetd esiintyjille kiitosviesti.
®  Kehita toimintaa havaintojen ja saadun palautteen perusteella.

®  Lihetd tarvittaessa esitysmateriaalit ja/tai tilaisuuden tallennelinkki osallistujille.
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3. Muistilista hybridimallilla toteutettavaan tapahtumaan

Huom! Hybriditoteutus kannattaa suunnitella huolella, jotta sekd verkkoyleiso ettd paikan paalle tulleet
osallistujat tulevat huomioiduiksi.

Hybriditoteutuksessa on huomioitava striimaustekniikan, kuten d@nentoiston, videokuvan ja
heijastettavan esityksen toimivuus kaikkiin suuntiin. Paikan pailld ja verkossa esiintyvien esityksen on
ndyttava ja kuuluttava sekd paikan paalld etta verkossa olevalle yleis6lle. My®s yleisolta tulevat
kysymykset on yhta lailla saatava kuulumaan paikan péélti verkkoon ja painvastoin. Parhaimmillaan
tekninen toteutus voidaan ulkoistaa, mutta itse jarjestettynd tarvitaan vahintain kannettava tictokone,

web-kamera ja ns. jabra-mikrofoni.

Ennen tapahtumaa:

®  Markkinoi tapahtumaa. Toimita Kauppakamarin laatima esite VIM:iin (viestintd ja markkinointi) ja pyyda
tekemidn aamukahvitilaisuudesta tapahtuma Salpauksen verkkosivuille. Jaa tapahtumaa sopiville

yhteistyokumppaneille omissa verkostoissasi (esim. LinkedIn).

®  Selvita tilojen, vélineiden ja laitteiden soveltuvuus ja saatavuus. Tee tarvittavat varaukset esim. Hippo-
jarjestelmén kautta. Apua voi saada my6s Salpauksen Helpdeskista tai media-alan ja musiikkiteknologian
opettajilta/ opiskelijoilta.

®  Ota yhteytt tarvittaviin sidosryhmiin ja ohjeista heitd alustavasti tapahtumasta (striimaus, aikataulu, tila,
kysy lupa kuvien kaytt66n esim. sosiaalisessa mediassa).

®  Varaa tarjoilut hyvissd ajoin ennen tapahtumaa arvioidun osallistujamaaran mukaan. Huomioi
erityisruokavaliot ja arvioi ruokailijamairain mukaan my®s jarjestavit tahot (kuten striimaustekniikasta

vastaavat henkil6t). Esimerkiksi itse koottava aamiaisleipi lisukkeineen on hyva vaihtoehto.
® Tarkista tilojen ja vilineiden ym. fasiliteettien riittivyys ja soveltuvuus osallistujamairalle.
® Tdsmenna tarvittaessa tarjoilutilausta ilmoittautumisajan paatyttya. Huomioi erityisruokavaliot.

®  Sovi mahdollinen juontaja + striimauksen tarkkailija, tarvittacssa myos kuvaaja, danittdja ja juoksevien

asioiden hoitaja.
®  Huolehdi mahdollinen opastus tai opasteet paikan péille.

®  Ennen tapahtuman alkua tarkista fasiliteettien toimivuus, opasta esiintyjdt ja ole valmiina ottamaan

vastaan vieraita.

Tapahtuman aikana:

®  Varmista, ettd esitykset kuuluvat sekd verkossa ettd paikan paalla.

®  Tallenna tarvittaessa esitykset.

®  Seuraa mahdollisia chat-keskusteluun tulevia kysymyksia ja kommentteja.

®  Jaa puheenvuoroja osallistujille. Lue tarvittaessa chatin kautta tulleet kysymykset d@neen ja toista verkko-
osallistujille paikan paalla kysytyt.

®  Kirjaa ylos osallistujat paikan pailld ja verkossa.

® Arvioi tapahturnan sujumista ja onnistumista, tee tarvittaessa korjaavia toimenpiteita.

Tapahtuman jilkeen:

®  Tapahtuman jilkeen voit pyytid palautetta esiintyjilta ja osallistujilta.
®  Lihetd esiintyjille kiitosviesti.
®  Kchita toimintaa havaintojen ja saadun palautteen perusteella.

® Lihetd tarvittaessa esitysmateriaalit ja/tai tilaisuuden tallennelinkki osallistujille.
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