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1. Maidrittele termi kokous.

2. Miti toimenpiteitd kokousjirjestelyt kasittdvat, kun suunnitellaan kokouksen ohjelmaa?

3. Kerro esimerkkeji erityyppisisti kokouksista.

4.  Millaisia ovat luonteeltaan tieteelliset kokoukset ja miki on niiden pééasiallinen tarkoitus?

5. Miten seuraavat kokoukset eroaavat toisistaan?

a) Konferenssi ja kongressi

b) Satelliittisymposium ja satelliittiseminaari

¢) Telekonferenssi ja videokonferenssi
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Maéirittele seuraavat kokouksiin liittyvét késitteet.

a) Paneelikeskustelu

b) Webinaari

¢) Foorumi

d) Symposium

e) Workshop

f) Rinnakkaisistunnot

g) Poster session

h) Plenary session

i) Keynote presentation

M.S. 2017
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Miti asioita tulisi selvittdd kongressipaikkaa valittaessa?

Mita tarkoittaa tilanvalintakriteereind mainittu neljdn A:n periaate?

Millaisia palvelupisteitd voi olla kongressipaikan aulatiloissa?

Mainitse kuuluisia suomalaisia kartanohotelleja.

Mainitse kuuluisia suomalaisia kongressikeskuksia.

Miti asioita kongressirakennuksessa tulee ottaa huomioon turvallisuuteen liittyen?

Mieti 8 tirkeinti ominaisuutta tai tekijid, joita kokousten tai kongressien osallistujat
arvostavat, kun tapahtuma jirjestetdin hotellissa?
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8. Mieti seuraavien kongressitilojen hyodyt ja haitat?

a) Kongressitalo
b) Kongressikeskus
¢) Yliopisto

d) Hotelli

Kongressitalo Kongressikeskus
+/- +/-
Yliopisto Hotelli
+/- +/-
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9.  Mitd AV-laitteita kuuluu kongressisalin perustekniikkaan?

10. Millaisia sovellusohjelmia voidaan hyodyntda kongressien suunnittelussa ja jarjestelyihin
liittyvissé tehtévissa?

11. Miten mikrofonit voidaan jakaa?

12.  Miki on videotykin kayttotarkoitus?

13.  Mihin kaikkeen rekisterdintiohjelmaa voidaan kdyttdd kongressin aikana?

4 M.S. 2017



14.a) Tehtiviassi esitetddn 3 tapahtumaa. Mitka olisivat sopivimmat kongressitilat ja -paikka
tuleville tapahtumille. Perustele valintasi.

14.b) Tee tapahtumalle 1.tarjous ruokailun, majoituksen ja iltaohjelman osalta. Kayti esimerkiksi

kokouspakettia.
Tapahtuma 1 Women Work & Health
The Fourth Scandinavian International Conference
Aika April 15-17, 20XX
Finland
Osallistujat 120 suomenruotsalaista kutsuvierasta
ei seuralaisia
korkeatasoinen, mm. osanottajien joukossa presidentti ja ministereitd
Muoto - péivittiin yhteisluento ja 4 rinnakkaista
valiokuntatyoskentelyryhmiia
- lehdistétilaisuuksia joka péiva
Ruokailu lounaat ja kahvit kaikille, jarjestdjd maksaa
Iltaohjelma perjantai-iltana vastaanotto/paivéllinen
lauantai-iltana ohjelmallinen juhlapdivillinen
jarjestdjd maksaa kaikki
Majoitus SGLS/SGLB, korkeatasoista, jdrjestdjd maksaa kaikki
Niyttely el
Muuta - valiokunnissa asiakirjojen tydstiminen
- teknisiltd vaatimuksilta kohtalainen
- suuri mediatapahtuma
- Jjérjestdjien kdyttoon hyvin varustettu toimistotila
Rahoitus jarjesto ei ole tottunut maksamaan kokoustilasta
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Tapahtuma 2

Aika

European Electron Microscopy
The 54th Annual Congress of The European Society for Electron
Microscopy

August 1-6, 20XX (su- pe)

Osallistujat

Muoto

Ruokailu

Iltaohjelma

Majoitus

Nayttely

Muuta

Rahoitus

- 400 kansainviilisti elektronimikroskopian tutkijaa
- osallistujilla 15%:1la on seuralainen
- hyvin kansainvilinen, nuorekas, korkeatasoinen, akateeminen

- sunnuntai: tulopaivé

- maanantai - tiistai: 7-10 rinnakkaista workshop-sessiota

- keskiviikko: varsinainen kongressi alkaa, plenary-session

- torstai: aamupdiva plenary-session, iltapédiva 4 rinnakkaista sessiota
- perjantai: aamupdiva plenary-session, iltapdiva paéittijdistilaisuus

- keskiviikko - torstai: 20 posteria

- keskiviikko - torstai-iltapdivd: demostraatioita

- lounaat ja kahvit sisdltyvét kaikille osallistujille

- sunnuntai: Kaupunginvastaanotto

- maanantai: Get-together

- tiistai: Laivaristeily

- keskiviikko: Cocktail-tilaisuus

- torstai Ohjelmallinen péivéllinen

SGLB/S ja DBLB/S, eritasoisia, my0s opiskelijamajoitus tarpeen

- tiistai—torstai, 5—7 ndytteilleasettajaa: julkaisuja "software" ja "hardware"
-teknisesti vaativa
- internetyhteydet

- keskiviikkona lehdistétilaisuus
- simultaanitulkkaus: englanti ja saksa

- ulkopuolista rahoitusta melko runsaasti
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Tapahtuma 3

Aika

Pohjoismainen Teatteripedagogiikan Konferenssi

July 25 — 30, 20XX

Osallistujat

Muoto

Ruokailu

Iltaohjelma

Majoitus

Nayttely

Muuta

Rahoitus

- 250, noin 50 kustakin Pohjoismaasta

- 5 %:1la seuralainen

- teatteripedagogiikan opettajia, tutkijoita, opiskelijoita ja teatterialan
ammattilaisia - yleisilme taiteellinen

- aamupdivisin plenary-session

- iltapdivisin 4 x rinnakkainen workshop

- keskiviikko-iltapdivé vapaa

- "taiteelliset" avajais- ja paitostilaisuudet

- lounaat ja kahvit sisdltyvit osallistumismaksuun

- maanantai: Cocktail-tilaisuus

- tiistai: Risteily + péivéllinen
- keskiviikko: Teatterindytos

- torstai: Juhlaillallinen

- iltaisin suositellaan kaupungin harrasteteattereiden naytoksia

- SGLB/S ja DBLBY/S, eritasoisia majoitusvaihtoehtoja
- useimmat majoittuvat kahdenhengen huoneissa.

- teatteriyhdistyksen toiminnan esittelya

-workshop-tiloissa draamatyoskentelya, irtokalusteet + taltiointi
- tyoskentelykielet ruotsi ja englanti

- mittava ilmoitustaulu

-workshopeihin rajattu os. mééré, ilmoittautuminen paikan paalla
- luotava mahdollisuus vapaamuotoiseen keskusteluun

- kiytettivissi ""niukka' talousarvio

M.S. 2017
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Mainitse esimerkkeji, missi erilaisia kokouksia jarjestetddn ja pidetddn? Mainitse my0s edut
ja haitat kustakin kokouspaikasta?

Millaiset tekijét vaikuttavat hotellin valintaan, kun kansainvilinen kongressi jarjestetdan
hotellissa?

Millaisia asioita kokouksen jérjestdjan tulisi miettid suunnitellessaan ja valitessaan
kokouspaikkaa ja -tiloja sekd tarvittavia majoitusjérjestelyja?

Miten hotelli varautuu majoittuvien kongressivieraiden vastaanottoon?

Mainitse tekijoitd, jotka vaikuttavat kokous- ja kongressivieraiden huonehinnan
muodostumiseen?

Miten hotelli hoitaa osallistujien vastaanoton kokoukseen tai kongressiin (myds ei majoittuvat
osallistujat), kun hotelli vastaa majoitusjarjestelyistd?

2 M.S. 2017
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Mainitse perusvaatimukset, mitd kokoustiloilta edellytetdan?

Miten kokousohjelma tulisi suunnitella? Millaisia tapahtumia/jérjestelyjd kokousohjelma voi
sisdltda?

Miké on tilausméérdys ja mitéd orderista tulee ilmeta?

Miksi myyntipalvelun rooli kokoustilausten vastaanottajana on keskeinen ja mitké ovat
myyntipalvelun piivittdiset rutiinity6t?

Millaista myynninedistamisty&td myyntipalvelussa voidaan tehdi?

Millaisia taitoja ja ominaisuuksia edellytetdéin myyntineuvottelijalta?

3 M.S. 2017



13.

14.

15.

16.

17.

18.

Mainitse olennaisimmat asiat, mitké pitii selvittdd kokousasiakkaan kanssa
myyntineuvotteluissa.

Millaista kdytintoa hotellit soveltavat, jos osallistujien mdard muuttuu, pienenee tai suurenee?

Mainitse esimerkkejd tapahtuman tai tilaisuuden erilaisista markkinointikeinoista. Mitd
suunnitteluvaiheessa pitda ottaa huomioon?

Mitd "Yhden pdivin kokouspaketti" ja "Kahden pdivin kokouspaketti" yleensd sisdltidvit?

Mainitse esimerkkeji erilaisista kokouspdytdmuodoista ja mitd vaatimuksia poytdmuoto
asettaa suunniteltaessa kokoustilaa?

Nimed kabinettien ja konferenssihuoneiden pdytdmuotoja.

4 M.S. 2017



19. Millaiset poytdmuodot sopivat juhlaviin tilaisuuksiin?

20. Mité asioita tulee ottaa huomioon kokoustilan kunnostamisessa?

21. Misti asioista vastaanoton ja kerroksen tulee huolehtia ennakkoon kokousvieraita
majoitettaessa?

22. Hae netistd jonkun hotelliketjun Kokous- ja koulutuspalveluiden toimitusehdot. Mitk ovat
tapahtuman peruutusehdot, jotta peruutukset tai muutokset voidaan tehdé ilman kuluja?

5 M.S. 2017
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1. Miksi kokousten ja kongressien jérjestiminen on Suomelle merkityksellistad?

2. Mainitse palvelujen tarjoajia, jotka liittyvit kokous- ja kongressipalveluihin?

3. Millaiset tekijat vaikuttavat kongressien iséintimaan valintaan?

4.  Kuinka monta maata kilpailee kongresseista maailmassa?

2 M.S. 2017
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5. Merkitse alla olevaan ympyriéin prosentit ja maanosat kuvaamaan kongressien maérien
jakautumista seuraavissa maanosissa: Aasia, Afrikka, Amerikka, Eurooppa, Oseania.

'\

6.  Mitkd ovat maailman 10 suosituinta kongressimaata?

7. Kuinka monta kansainvilisti kongressia keskimiérin Suomessa jérjestetddn vuosittain ja
mitkd ovat Suomen 6 suosituinta kongressikaupunkia?

3 M.S. 2017



10.

11.

12.

13.

Kuinka suuri keskimdirin on yhden kansainvélisen jarjestokongressivieraan tulovaikutus
Suomelle?

Miké oli Suomen sijaluku viimeisimman tilaston mukaan maailman parhaiden
kongressimaiden joukossa ja miké oli Helsingin sijoitus kaupunkien tilastossa?

Nimed 10 parasta kansainvélisid kongresseja jarjestavdd kokouskaupunkia UIA:n
viimeisimmiin tilaston mukaan?

Mité tarkoittaa UIA:n mukaan kansainvélinen jérjestokongressi?

Mitké ovat kansainvilisen jédrjestokongressin vaatimukset FCB:n tilastoissa 1.1.2009 alkaen?

Millaiset muuttuvat ja kiinteét tulot muodostavat suurimman osan kongressituloista?

4 M.S. 2017
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1. Mikéd on FCB ja miké on sen pédasiallinen tehtiva ja rooli kokous- ja kongressitoiminnassa?

2. Millaisia palveluja FCB vilittda jdsenyrityksilleen?

3. Misti esimerkiksi myyntipalvelu voi pyytdd maksullista tai maksutonta ammatillista apua,
kun hotellissa jérjestetdén kokous tai kongressi?

4.  Mitd nimitystd kdytetddn kongressipalvelutoimistosta?

5. Millaisia kdytannon jérjestelyjd ja miten PCO-toimistot hoitavat kokouksia ja kongresseja

jérjestettiessd?

2 M.S. 2017



10.

11.

P

e - -.-"l'-.-"'"_.l_—-l':':-:_:-ﬂ;_':'."

TV ATIT LINE N s

4 ,-‘\_—.'xl-‘-'l"'q:"? =:J"‘.'-'l'-'c‘-—-" =
y AT =/
VIINE T A N P4 A

Millaisissa tehtdvissd kongressitoimisto voi auttaa kongressin jarjestimisessi?

PCO-toimisto on saanut tarjouspyynnon kokousta suunnittelevalta ohjelmatoimikunnalta.
Mita tehtdvid PCO-toimiston antama tarjous voi sisaltaa?

Mitké ovat PCO-toimiston tehtivét, kun se hoitaa:

a) kansainviilistid kongressia

b) kotimaista kongressia

Miten kaupunkien matkatoimistot voivat palvella kongressin jérjestdjaa?

Miké on Visit Finland ja miké on sen paatehtava?

Miké on Visit Finlandin toiminnan tavoite ja millaisia myynti- ja markkinointitapahtumia se
jarjestaa?

3 M.S. 2017
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Yleistid kongressin jirjestelyista

1. Miten aloite voidaan tehdd, kun halutaan kansainvilinen kongressi Suomeen?

2. Mitd asioita tulee huomioida tulevasta kongressista jo kutsuvaiheessa?

3. Miten erilaiset tehtdvét aikataulutetaan kongressin suunnittelussa?

4.  Millaisia jarjestdji, toimikuntia ja sihteereitd kuuluu kongressiorganisaatioon?

5. Kuvaile kongressin jirjestelytoimikunnan puheenjohtajan roolia.
Millainen henkild puheenjohtajan tulisi olla?

6.  Millaisia tehtdvid kuuluu seuraaville toimikunnille ja miten tehtdvét eroavat toisistaan?
a) Jirjestelytoimikunta

b) Tieteellinen toimikunta

7. Mikéd on PCO-toimiston rooli ja tehtivit kongressin suunnitteluvaiheessa?

2 M.S. 2017



Tarjouspyynnot, tarjoukset ja sopimukset

8. Mainitse tdrkeimmait esimerkit, minne tarjouspyyntdji tulee ldhettdd kongressin
suunnitteluvaiheessa?

9. Milloin kokoustiloja koskeva tarjouspyynto tulee tehdd ja mité eri tiloja tarjouspyyntd voi
sisaltaa?

10. Millaista taustatietoa esimerkiksi kokousta jirjestivd PCO-toimisto tarvitsee, ennen kuin
tarjous voidaan laatia?

11. Mitkd ovat PCO-toimiston tirkeimmiit tehtivit, kun se hoitaa yhteydet ja jérjestelyt
kongressiin osallistujien kanssa?

12. Miten kirjallinen sopimus syntyy?

3 M.S. 2017



13. Esimerkkini on Tampere-talon vuokrausehdot

a) Milloin varaus tulee sitovasti voimaan?

b) Miti palveluja sisiltyy vuokraan?

¢) Miten maksuehdot maaraytyvat?

d) Miten peruutus on tehtiivi ja kuinka aikaisin tilaisuus on peruutettava, etti asiakas ei
ole korvausvelvollinen?

4 M.S. 2017



Majoitukset ja ilmoittautuminen

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Miten yleensd kongressinjarjestdja markkinoi ja hoitaa kongressiin osallistuvien
majoitusmahdollisuudet?

Mité osallistumismaksu yleensa sisiltaa?

Miten osallistuja voi varata ja maksaa majoituksen?

Miten kongressien osallistumismaksut hinnoitellaan ja miten maksuehdot madraytyvéat?

Mita tulisi ottaa huomioon kokousten tai kongressien ruokalistojen suunnittelussa?

Millaisia tilaisuuksia jarjestetdan, kun tapahtumien yhteydessa tarjotaan ravintolapalveluja?

Miten majoitustilojen peruutusehdot muuttuvat suuren kokouksen tai kongressin yhteydessa.
Mainitse esimerkki.

5 M.S. 2017



26. Mainitse keskeisimmait sopimukset, jotka koskevat kongressien jérjestdjid?

27. Miten aikataulu tulee suunnitella tulevaa kongressia varten?

28. Mitd kongressin strateginen suunnitelma sisiltii ja tarkoittaa?

29. Misti osioista varsinainen kongressiohjelma muodostuu?

6 M.S. 2017
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Tieteellinen ohjelma

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Selitd, mité tarkoittaa yleisluento ja miti nimitysti yleisluennosta kiytetdan?

Miten tiysistunnot tai yleisluennot kisittelevit aihealuettaan?

Miti tarkoittavat Keynote-luennot?

Mitd posterit tarkoittavat?

Miti tieteellisen ohjelman suunnittelemisessa tulisi huomioida?

Mité tarkoittaa First announcement?
Mika merkitys esitteelld on ja mitd se sisaltda?

7 M.S. 2017



36.

37.

38.

39.

Miti tarkoittaa kirjassa esimerkkini olevassa kongressiohjelmassa

a) Plenary keynote

b) Sub-Plenary sessions

¢) Inter-Divisional sessions

d) Poster session

Miti konferenssitulkkaus tarkoittaa?

Miten simultaanitulkkaus hoidetaan kongressissa?

Mité konsekutiivitulkkaus tarkoittaa ja millaisiin tilaisuuksiin se on sopiva?

M.S. 2017



Oheisohjelma

40. Mitd kongressin oheisohjelmaan voi siséltyd?

41.

42.

43.

Ketkd antavat kongressin jérjestdjille apua oheisohjelman suunnittelemisessa?

Mité tarkoittavat seuraavat tilaisuudet:

a) Social event

b) Get-together

Selvitd mitd tarkoittavat kongressiin liittyvit matkat:

a) Pre congress —retket

b) Post congress —retket

M.S. 2017



44,

45.

46.

47.

48.

49.

Miksi kongressin yhteydessi olevat niyttelyt ovat tarkeitd?

Millaisia erilaisia kuljetuksia kongressinjarjestdjan on mietittdva kongressiohjelmaa
suunnitellessaan?

Millaista yhteistyotd kongressin jérjestdjd voi tehdd lentoyhtion kanssa?

Miten aikataulu- ja kuljetusjérjestelyt tulee suunnitella ja tiedottaa osanottajille:

a) ennen kongressia

b) kongressin aikana

Hae internetistd jokin Suomessa jérjestettiva kansainvélinen kongressi, esim. FBC-sivuilta
”Congress Calendar Search”, josta 16ydét kaikki Suomessa jarjestettdavit kongressit.
Suunnittele kongressin osallistujille oheisohjelmat. Ota huomioon kongressin aiheet ja teemat,
osallistujat sekd heidin seuralaisensa.

Selvitd internetisti, eri maiden ja yleisimpien uskontojen edustajien ruokavaliot ja kuinka ne
tulisi kongresseissa huomioida?

10 M.S. 2017
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1. Mitd rekisterointi tarkoittaa yleisesti kokous- ja kongressitoiminnassa?

2. Mitd asioita kongressin ilmoittautumislomake sisaltaa?

3.  Kongressivieraan ilmoittautuminen on tarked prosessi tulevan tapahtuman hoitamista varten.
Mieti vastaukset seuraaviin kysymyksiin.

a) Miten ilmoittautuminen tapahtuu?

b) Miten osallistuja hoitaa majoituksen?

¢) Miten osallistuja hoitaa maksujérjestelyt?

4.  Mitd asioita kongressipalvelujen sovellusohjelmat sisaltavat?

2 M.S. 2017



5. Missi eri vaiheissa kongressin osallistujat voivat maksaa osallistumismaksunsa?

6.  Mitd arvokuoret tarkoittavat ja sisdltavét?

7.  Mitd kongressisalkku sisiltda?

8. Miten jdrjestit tapahtuman osallistujien rekisteréinnin kongressipaikalla?

9.  Minka avulla voidaan hallinnoida abstrakteja?

10. Mitd jarjestdjan sisdiseen kadyttoon tarkoitettuja listauksia saadaan osallistujien
rekisterdintitiedoista saatavista raporteista?

11. Hae internetistd valitsemaasi kongressiin ilmoittautumislomake ja tarkastele miti tietoja
kyseiseen kongressiin ilmoittautumiseen vaaditaan.

3 M.S. 2017
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Sanalla riski on monta merkitystd. Kuinka sind maarittelisit termin riski?

Mainitse esimerkkeji kokous- ja kongressipalveluihin liittyvisti tavallisimmista riskeista.

Mité turvallisuusvalvonta on?

Mihin osa-alueisiin turvallisuusvalvonta voidaan jakaa?

Mité kulunvalvonta tarkoittaa?

2 M.S. 2017



6.  Millaisissa tilanteissa videovalvonta tiydentéd ja sopii kulunvalvontaan?

7.  Miksi kokousvieraat kokevat Suomen turvalliseksi kokousmaaksi?

8. Miten turvallisuutta valvotaan kongressitaloissa, kongressikeskuksissa ja hotelleissa
kokoustoiminnan osalta?

9. Mika on riskianalyysin tarkoitus ja mité riskianalyysissd on otettava huomioon?

10. Selvitd esimerkein mihin kokouspaikan turvallisuudessa ja turvatoiminnassa on
kiinnitettdvd huomiota.
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Miten tulevan tapahtuman - kokouksen tai kongressin - markkinointi voidaan jarjestda?

Mainitse kongressimarkkinoinnin keinoja ja kanavia.

Mitkd ovat Suomen vahvuudet/heikkoudet kongressimarkkinoinnissa?

Hae Internetistd esimerkkeji jostain tulevasta kongressista (FCB), josta on jo kongressin
tarkempi lukujdrjestys tai ohjelma olemassa. Selvitd itsellesi ohjelma péépiirteittéin.

Hae internetistd jonkin kansainvélisen kongressin kotisivu, jossa on mahdollisimman paljon
infoa kongressista. Mité kaikkea tietoa tulevasta tapahtumasta 10ytyy osanottajille?

Mitka ovat kongressin markkinointiviestinniin keskeisimmiit asiat/tuotteet?
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7. Miké on painotuotteiden merkitys tulevaan tapahtumaan tai kongressiin?

8.  Millaiset tekijit herdttavét esimerkiksi kongressin markkinointiesitteessd mahdollisten
osanottajien mielenkiinnon?

9. Mitki ovat yleisimpid kongressin painotuotteita?

10. Miten eroavat toisistaan ensimmiéiinen ja toinen markkinointikirje

11. Mité tarkoittaa Call for papers ensimmaéisessd markkinointiesitteessd?

12.  Kuinka sosiaalista mediaa voi kéyttdd kongressin markkinoinnissa?
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Mité tarkoittavat seuraavat kongresseihin liittyvét termit Abstract ja Book of abstracts?

Missé vaiheessa abstraktilomake ldhetetdén tietystd aihealueesta kiinnostuneelle
osallistujalle?

Milla eri tavoilla abstraktikirja voidaan julkaista?

Miten kuvailisit késitteitd Session Abstracts ja Abstracts of Papers?

Hae malli kongressin ohjelmakirjasta esimerkiksi PCO-toimistosta.
Mité ohjelmakirja sisaltaa?

Mitd Proceedings tarkoittaa ja sisdltdd?
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1. Miten kongressin rahoitus suunnitellaan ja toteutetaan?

2. Mainitse kongressien tirkeimmiit rahoituslihteet.

3. Miten kongressien osallistumismaksujen suuruus mairaytyy?

4.  Mistd voi anoa apurahaa tieteellisen kongressin jérjestdmistd varten?

5. Mitd sponsoroinnilla tarkoitetaan kongresseista puhuttaessa?

6.  Mitki ovat kongressien tyypillisimmait sponsoroitavat kohteet?
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7.  Millaista vastinetta voidaan tarjota sponsoreille?

8.  Miksi kaupalliset néiyttelyt ovat tirkeitd kongressitapahtumalle?

9. Millaisia konferensseja tieteellisen seuran valtuuskunta 14hinna tukee?

10. Millaisiin tarkoituksiin tieteellisen seuran valtuuskunta ei myonna avustuksia?

11. Kuinka paljon valtion avustamissa kongresseissa on valtion avustuksen osuus
kokonaiskuluista?

3 M.S. 2017



MIRJA RAUTIAINEN - MIKA SIISKONEN

KOKOUS- JA
KONGRESSIPALVELUT

HARJOITUSTEHTAVIA

LUKU 11:
KONGRESSIN BUDJETOINTI

http://webd.savonia.fi/home/sasiimi/julkaisut



Mité asioita tulisi ottaa huomioon budjetin suunnitteluvaiheessa?

Miki on budjetoinnin merkitys ja hyoty?

Mainitse kongressibudjetoinnin tyypillisimmiit kuluryhmiit, jotka muodostavat

a) kiinteita kuluja

b) muuttuvia kuluja

Budjetoinnin suunnittelun alkuvaiheessa selvitetddn kongressin taloudellinen tavoite.
Millaisia taloudellisia tavoitteita kongresseilla voi olla?

Mainitse kongressibudjetoinnin tyypillisimmét tuloryhmiit, jotka muodostuvat

a) kiinteista tuloista

b) muuttuvista tuloista
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6.  Tee seuraavilla sivuilla esitellylle The Millenium of European Children and Youth-
kongressille seuraavat tehtavit:

a) Toimintasuunnitelma

b) Aikataulu

¢) Tiedotus- ja markkinointisuunnitelma

d) Alustava budjetti

e) Alustava kongressin aikataulu

f) Oheisohjelmat ja seuralaisohjelma

Kongressi jarjestetddn Kuopiossa 20.6 - 24.6.20XX. Yksityiskohdat kongressista ovat seuraavalla
sivulla. Tehtdva vaatii suunnitelman ja erilliset tulosteet yllimainituista asiakokonaisuuksista.
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Tehtivan 4 tiedot:

Kongressi

The Millenium of European Children and Youth in Kuopio

20.6 - 24.6.20XX

Paikka

Kuopion kaupunki, yliopistollinen sairaala ja sosiaali- ja
terveydenhuollon yhdistys toimivat iséntina.

Kongressin tapahtumapaikka on Kuopion musiikkikeskus, jonka vuokra
on 4 200 €.

Liséksi pitdd vuokrata joitakin AV-laitteita.

Traditiot

Kongressi jarjestetdéin kolmannen kerran Suomessa. Aikaisemmin se
on jarjestetty Helsingissd ja Tampereella. Kuopiossa keskitymme
erityisesti lasten ja nuorten hyvinvoinnin ja terveyden kysymyksiin.
Teemana on - niin terveyteen kuin sosiaaliseen kehitykseenkin liittyvien -
ongelmien varhaisen estdmisen nidkokulma.

Tapahtuma alkaa avajaisilla. Paivittidin on lounas. Ensimmaiisena iltana
on Kuopion kaupungin vastaanotto ja viimeistd edellisend iltana
juhlabanketti.

Osallistumismaksu sisdltdé tieteellisen luento-ohjelman, materiaalin,
kahvit ja lounaat. Juhlabanketti sisdltyy my0s osallistumismaksuun.
Seuralaisilla on ohjelmaa paivittdin:

e Kaupunkikiertoajelu

e Ortodoksinen kirkkomuseo

e Luostarikdynnit: Lintula ja Uusi Valamo
e Laivaristeily Kallavedelld

e Opastettu ostosretki

Seuralaiset ovat mukana iltaohjelmassa.

Osallistujat

Tapahtumassa on aiemmin ollut 250 osallistujaa.
Jarjestelytoimikuntaan kuuluu 10 jdsentd ja kutsuttuja luennoitsijoita on
2

Osallistujilla on noin 10%:1la seuralaiset.

Kutsutut
luennoitsijat

Kutsutut luennoitsijat ovat Tanskasta ja Saksasta.

4 M.S. 2017




Ohjelma

Joka pidivé on yksi tiysistunto. Luennot alkavat klo 9.00, lukuun
ottamatta padtdspdivdd. Aamulla ja iltapdivilld on kahvitauot.

Luento-ohjelmassa on péivittidin ohjelmapuheluluennot eli keynote
lectures (ei 1dhtopdivanad).

Rinnakkaisesitelmié on 5 rinnakkain/5 perékkiin eli yhteensd 25 kpl
kolmena piivéni. Posteriesityksid on 50 kpl ja ne ovat kahtena pdivéna.
Posterindyttelyjd varten joudutaan hankkimaan seinikkeet, joiden hinta
on 25 €/kpl.

Osallistumismaksu

Normaali osallistumismaksu on 400 €.
Dead line -pdivén jélkeen osallistumismaksu on 470 €.
Seuralaisen maksu on 350 €.

Muu rahoitus

Jéarjestelytoimikunta anoo Sosiaali- ja terveysministerioltid apurahaa
25200 €.

Aikaisemmin néytteilleasettajia on ollut 30 kpl.

Nayttelypaikan hinta on 750 €.

Painotuotteet ja Tapahtumalle laaditaan nayttaivit WW W-sivut Internetiin. Lisdksi

Internet tehdddn kahdet markkinointiesitteet. First announcement painetaan heti,
kun toimikunnat ja tydryhmét on nimetty. Second announcement tehdidin
noin vuosi aiemmin. Esite on 12-sivuinen, jossa yksi sivu on repdistavi
ilmoittatumislomake.

Markkinointi Markkinointiosoitteet saadaan kansalliselta sosiaali- ja

terveydenhuollon yhdistykselti. Osoitteita on noin 25 000 kpl.

Postitusta tehdddn myos eurooppalaisiin yliopistoihin.
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1.

Yhdisté oikeat kongressialan termit oikeisiin selityksiinsa.

l—l.

. Meeting Industry

A. Kannustematkat

2. Incentives

B. Kokousala (virallinen)

3. Abstract

C. Posteri, juliste

4. Call for papers

D. Luentolyhenne

5. Free paper

E. Esitelma pyyntd

6. Poster

F. Vapaa esitelma

7. Cocktail party

G. Vapaamuotinen tutustumistilaisuus

8. Get together

H. Cocktail tilaisuus

9. Block

I. Kiintion purkautumispaiva

10. Cut-off date

J. Kiintié
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