Urituse korraldaja ABC

Soovid korraldada uritust ning motled, millest alustada? Oleme koostanud
soovitusliku jJuhendi, mis aitab maaratleda ja hoida fookust ning annab ulevaate
koige olulisematest korralduslikest etappidest, millele tahelepanu poorata.

Iga uritus on unikaalne sundmus, kuid pohilised punktid on korraldusprotsessis
siiski samad.

Enne uritust
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Enne uritust

@ Mis on urituse eesmark
ja kes on sihtrihm?

Selge eesmargi seadmine on kdige olulisem
tilesanne, n-0 Urituse vundament, millele toetub kogu
jargnev korraldusprotsess ning tehtavad valikud.

@ Kui suuron
eelarve?

Kuidas urituse korraldamist rahastatakse? Mis on
eeldatav kogukulu? Kas kulud kaetakse ettevotte poolt
vOi on vaja kaasata valised toetusallikad nagu sponsorid?
Kas osalejad katavad mingi osa kuludest osavotu-
tasudega? Kas stiindmuse korraldamiseks on voimalik
taotleda toetust? Koige olulisem selles etapis on,

kas uritus peaks tooma rahalist tulu voi katma ara vaid
korralduslikud kulud?

Juhul kui kahtlete neile kiisimustele vastates, soovitame
kaaluda professionaalse korraldaja kaasamist
(sOltuvalt Urituse tudbist kas siis PCO, DMC voi EMQ),
kes aitab eelarve koostamisel ning jalgib selle taitmist
kogu korraldusliku protsessi valtel, et tagada eelarveliste
eesmarkide saavutamine.

Kes kuuluvad
korraldusmeeskonda?

Vaiksemate urituste puhul tulete toime ka uksi (juhul

kui teie tavatoo seda vdoimaldab), kuid suurte sindmuste
(naiteks konverentsid) korraldamisel soovitame mdelda,
kui oluline on hea ja piisav korraldusmeeskond. Vajate
inimesi, kes tegeleks programmi koostamisega, suhtleks
esinejatega, koostaks eelarve ja jalgiks jooksvalt finants-
poolt, projektijuhti, kes tegeleks korralduskohtade ja lisa-
teenuste pakkujatega, ning lisaks ka kedagi, kes tegeleks
osalejatega. Kokkuvottes voite vajada mitut inimest.

Professionaalsed korraldajad saavad pakkuda koiki
korralduslikku poolt hdlmavaid teenuseid, mis jatab teile
piisavalt aega tegeleda sindmuse sisulise poolega ja
programmi koostamisega.

Millised on parimad
toimumiskuupaevad?

Kuupdeva valides poorake tahelepanu sellele, et see
voimalusel ei kattuks suursiindmustega, mis voivad
teie soovitud sihtrihma eemale meelitada voi muuta
korraldamise keeruliseks. Samal ajal linnas toimuv
maraton voi kontsert, vdib oluliselt raskendada

teie sindmusel osalejate transporti voi kohtadele ligi-
paasetavust. Samuti voib sundmuste korraldamise
korghooajal (reeglina maija september) olla keerulisem
leida sobivat ja soovitud ajal vaba toimumiskohta. Seega
on oluline alustada korraldamist voimalikult vara, et
oleks lihtsam leida teile sobivad kohad ning et teil oleks
piisavalt aega sindmuse reklaamimiseks ning soovitud
sihtrihma tahelepanu koitmiseks. Kuldreegel on,

et mida lahemal on korraldamist alustades toimumis-
kuupaev, seda suurem valjakutse see teile on.

Toimumiskoha
valimine

Tegemist on Uhe olulisima etapiga korraldusprotsessis
ning voimalik, et ka suurima eelarve osaga. Mdelge, mis
on teie tapsed vajadused sesoses toimumiskoha asukoha
ja ligipaasetavusega.

® Kas teie urituseks on vaja vaid Uhte saali voi vajate ka
lisaruume, naiteks tootubade jaoks?

e Kuipalju osalejaid Uritusele ootate ning milline peaks
olema ruumi(de) stiil? Viimasest soltub ka see, kui suurt
ruumi tapselt vajate. Unustada ei tohiks ka tervise
ja ohutusnoudeid, mis voib tahendada, et inimese
kohta on vaja rohkem ruumi voéimaldamaks osalejate
suuremat hajutamist.

® Kastoimumiskohal peaks olema enda toitlustus-
voimekus voi plaanite kasutada majavalist toitlustajat?

® Kuiviimast, siis kas antud toimumiskoht lubab
majavalise toitlustaja kasutamist voi on seal
eritingimused?

® Kas teie Uritus saab olema vaid kohapeal toimumisega
vOi plaanite hubriiduritust, millel on ka virtuaalne osa?

Kui olete koik sellised kiisimused ja muud urituse
eriparast lahtuvad detailid paika saanud, voite asuda
voimalike toimumiskohtadega suhtlema, et leida parima
sobivusega lahendus. Toimumiskoha broneerimine

ning oma vajaduste voimalikult tapne edastamine on
drituse korraldamisel votmerolliga ja samas voib olla

ka Uks aegandudvamaid tegevusi. Taaskord, kui te pole
paris kindel, mida te tapselt vajate voi pole teil aega

selle detailset sivenemist ndudva etapi jaoks, kaaluge
voimalust kaasata professionaalne korraldaja. Tema saab
olla teie ja toimumiskoha vaheliseks luliks, kes oskab
esitada digeid klisimusi molemale osapoolele.

Nimekirja erinevatest toimumiskohtadest leiate

Visit Tallinn kodulehelt. Suureks abiks tldpildi loomisel
on meie toimumiskohtade vordlustabel, kust leiate
tapsed ruumisuurused, mahutavused ja asukoha.
HUbriid ja virtuaalurituste korraldamiseks Tallinnas leiate
nou siit.

Urituse
sisuline pool

NUud on see hetk, kui tuleb hakata motlema Urituse
disainile, sisule ja esinejatele. Mis on need erilised
aspektid, mis toovad osalejad teie Uritusele? Millest
uritus koosneb? Kas plaanite korraldada kestliku
suunitlusega uritust? Votke uhendust esinejatega,
kontrollige moderaatorite saadavust. Mdelge

labi kodik voimalused, kuidas muuta teie sindmus
erakordseks, millega osalejaid ullatada, kuidas tagada,
et osalemine oleks meeldejaav ning isiklikult
konetav kogemus. Valides esinejaid pidage meeles,
kes on teie sihtrihm ja koostage sisuplaan, mis oleks
kaasahaarav, uuenduslik ning tekitaks osalejates
tunde, et nad lihtsalt peavad seda kogema. Programmi
koostades arge unustage moelda ka pausidele —

kas neid on piisavalt, kas need on lihtsad kohvi ja
[dunapausid voi on neis ka moni tllatusmoment ja
meelelahutus varuks?

Urituse korraldaja ABC
2/4

Visit Tallinna konverentsibiiroo
konverents@visittallinn.ee


http://professionaalse korraldaja kaasamist
https://www.visittallinn.ee/est/professionaal/konverentsiturism/lisaks/mõisted
https://www.visittallinn.ee/est/professionaal/konverentsiturism/lisaks/mõisted
https://www.visittallinn.ee/est/professionaal/konverentsiturism/lisaks/mõisted
https://www.visittallinn.ee/est/professionaal/konverentsiturism/ürituste-korraldamiseks/tugiteenused
https://www.visittallinn.ee/est/professionaal/konverentsiturism/lisaks/mõisted#ruumide-stiilid
https://www.visittallinn.ee/est/professionaal/konverentsiturism/ürituste-korraldamiseks/konverentsikohad
https://www.visittallinn.ee/est/professionaal/konverentsiturism/ürituste-korraldamiseks/kohtade-võrdlus
https://www.visittallinn.ee/est/professionaal/konverentsiturism/loe-lisaks/artiklid/virtuaalürituste-lahendused-tallinnas
https://www.visittallinn.ee/est/professionaal/konverentsiturism/lisaks/jätkusuutlikud-üritused
https://www.visittallinn.ee/est/professionaal/konverentsiturism/lisaks/jätkusuutlikud-üritused

Lisavaartuste
loomine

Urituse vairtuse téstmiseks soovitame pakkuda

kas enne ja/voi parast Urituse toimumist kultuuri- ja
motivatsiooniprogramme voi ekskursioone (pre-ja post-
tuurid). Suuremate konverentside puhul on alati hea
mote pakkuda kaaslaste programmi. Erinevaid ponevaid
ideid tegevusteks leiate meie kodulehelt. Praktiliseks
kingituseks osalejatele soovitame Tallinn Cardi.

e Trendidega

kursis olemine

Uritust korraldades soovitame kindlasti tutvustada
sihtkohta, kuhu kulalised on tulemas ning podrata

tahelepanu hetkel olulistele trendidele nagu jatku-
suutlikkus ja kultuuriparand.

Sobivate teenuspakkujate
leidmine

Kui olete siindmuse korraldamisel kasutamas professio-
naalsete korraldajate abi pole selle etapi juures vaja pead
murda. Neil on olemas oma usaldusvadarsete koostoo-
partnerite vorgustik, mis katab koik Grituse korral-
damisega seotud praktilised aspektid, alates toitlustusest
ning transpordist ja I6petades floristidega. Juhul kui
korraldate Uritust ise, on sobivate teenusepakkujate
leidmine teie vastutus. Pidage meeles, et on vaga oluline
tutvudaiga teenusepakkuja taustaga, kuna suur osa
teie siindmuse edukusest s6ltub otseselt pakutavate
teenuste korgest kvaliteedist. Kui olete leidnud endale
sobivad koostoopartnerid, ootab teid detailitapsust
noudev etapp, kus valite teie Urituse jaoks sobivaimad
teenused. Naiteks toitlustuse puhul mentid kohvi-
pausideks, ldunateks, vastuvottudeks, erimenttd toidu-
talumatuse puhuks, veinid ja muud joogid, jne. Otsustama
peate ka, kuidas toitu ja jooki serveeritakse, kas tegemist
on lauda teenindusega, pustijala stiilis toitlustusega,

kas pakute avatud baari varianti. Arge unustage poorata
tahelepanu pakutava toidu kogusele, see peaks vastama
sellele, kui pikka Uritust planeerite. Suuremate sindmuste
korraldamisel on kindlasti hea mote paluda toitlustajalt
degusteerimist, mis annab teile voimaluse hinnata
pakutava toidu kvaliteeti ja kogust (paluge naidis-
portsjonit Uhe inimese kohta). Juhul kui vajate osalejate
jaoks transporti, tuleb labi moelda tapne logistika — kes,
kus ja millal. Kokkuvottes voib nimekiri lisateenustest olla
paris pikk, soltuvalt millist sindmust tapselt korraldate.

@ Toetajate

leidmine
Kui eelarvet koostades leidsite, et vajate Urituse korral-
damisel rahalist tuge, siis ntitd on dige aeg asuda
partnereid otsima. lImselt on teil oma valdkonnas
sobivaimate sponsorite nimekiri juba olemas, kui aga
mitte, siis alustage selle koostamisest. Mdelge sellele,
mida saate omalt poolt pakkuda, olgu selleks koht
naitusel vdi moni muu voimalus osalejatega otse suhtle-
miseks. Koostage atraktiivne sponsorpakkumine, mis
oleks molemale osapoolele tulus ning saatke see
voimalikele partneritele tutvumiseks. Tegemist on vaga
toomahuka protsessiga, mille taitmise saab endale
votta professionaalne korraldaja.

Urituse
tutvustamine

Turundage uritust osalejate leidmiseks labi sobivaima
turunduskanali. Naiteks kui teie sihtrihm koosneb
pigem eakatest inimestest, kaaluge vdimalust

saata kutse paberkandjal, keskealiste puhul toimib
suureparaselt e-posti teel kutse saatmine ja noorem
sihtrihm kasutab koige enam sotsiaalmeedia kanaleid.
Igal juhul on sotsiaalmeedia kanalid suureparaseks
voimaluseks sindmusele tahelepanu tdmmata ning
mida varem sellega algust teha, seda parem. Looge
naiteks eraldi sindmus Facebookis ning hoidke oma
sihtriihma korralduslike etappidega jooksvalt kursis,
sealhulgas varase registreeruja osalustasu valja
kuulutamine, abstraktide esitamise tahtajad, jms.
Pidage meeles, et inimesed soovivad eelkdige luua
kontakte, seega kasutage seda voimalust sindmusega
seotud vorgustiku loomiseks. Pakkuge osalejatele
voimalus omavahel suhelda nii enne kui parast tritust
ning kasutage seda vorgustikku Urituse vaartuse
suurendamiseks.

Osalejate
registreerimine

Soovitame ka tasuta urituste puhul registreerida
osalejaid, mis tagab tulevikus lihntsama korraldamise
ja dige sihtrihmani joudmise. Juhul kui osalemine

on tasuline, tuleb teil otsustada nii osavotutasu(de)
suurus kui erinevad tasud (naiteks varane registreeruja
ja hiline registreeruja, organisatsiooni lilkkmed ja
mitteliikmed). Lisaks peate kindlaks maarama
tlhistamiste ja tagasimaksete korra. Vajate iirituse
jaoks kodulehekiilge, kus oleks olemas detailne
info ning registreerimisvorm, mida osalejad
taita saavad. Samuti peate olema valmis todtama
sissetulevate registreerumissoovidega, arveldamise
ning osalejate lisakisimustega. Ideaalis on teil selleks
meeskonnas eraldi inimene, kes vastutab osalejatega
suhtlemise poole eest alates registreerimiste
kogumisest, kinnituskirjade ja arvete valjastamisest,
erisoovide ning muudatuste tegemist kuni tihistamiste
jatagasimaksetega tegelemiseni ning Utldistele
kusimustele vastamiseni. Soltuvalt Urituse suurusest
vOib see olla taiskohaga t66, mis nduab palju aega ja
detailitapsust.
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Meeldetuletuste ja
praktilise info saatmine

See punkt on tihedalt seotud eelmisega ning selle
olulise etapi eest vastutaja voiks olla sama inimene, kes
tegeleb osalejate registreerimisega. Enne siindmust on
vdga oluline votta lihendust koigi asjaosalistega.
Osalejatele tuleb saata praktilist infot saabumise

ja toimumiskoha kohta, teenusepakkujatega tuleb
tapsustada ajakava ja tellimused, esinejatega nende
erisoovid ja vajadused, ning informeerida koiki kohapeal
toimuvast. See eeltdd saastab teid sindmuse toimumise
ajal suurest ajakulust ning tagab kohapeal sujuva
korralduse.

@ Ullatusteks valmisolek —
plaan B

Urituste korraldamise juures voite olla kindel Ghes —
Ullatustes! Olge nendeks valmis ja arge kartke jooksvaid
muudatusi. Mida rohkem varuplaane teil iga
korraldusliku etapi kohta on, seda parem ja kiirem
on teie reageerimine, kui olukord seda néuab. Naiteks
tasub moelda labi, mida teha siis, kui Uks esinejatest
viimasel minutil haigestub voi ei joua oma lennule?

Kui midagi peaks juhtuma toimumiskohaga (elektri-
katkestus, veeavarii vms), siis mis oleks alternatiiv?

Kontrollige koike!
Jah, koike.

Vaadake lle oma urituse toimumise ajakava ning
pidage meeles, et iga vaikseimgi detail on oluline.
Kas suunaviidad on olemas, kas neid on piisavalt? Kas
toole, prigikaste ja riidepuid on piisavalt? Kas uritusel
on registreerimislaud osalejate jaoks? Kui jah, siis kas
see on heas asukohas ning kas teil on piisavalt inimesi
osalejatega tegelemas? Kas naituseala on olemas ja
kuijah, kas see on valmis (lauad, elektripistikud,
posterialused jne)? Kas pakute uritusel ka tolget? Kus
on sellisel juhul tolkijate kabiinid, kas need vastavad
nouetele?

Ning muidugi koigi korraldajate lemmiklaps — kas
tehnika tootab? Tehnika puhul on alati hea mote selle
toimimist varem proovida. Lopuks kontrollige, et kogu
teie meeskond kuni teenusepakkujateni valja teab,
mida, millal ja kus nad tegema peavad.

Tekstis kasutatud moisted:

Urituse ajal

@ Tegevusnimekiri

Koostage urituse toimumise ajaks tegevustest nimekiri
/ memo / ajakava koos koikide osapoolte kontaktidega
korraldusmeeskonnale.

@ Nautige!

Olete selle sundmuse stida ja hing, kes on koik need
inimesed uUhise eesmargi nimel kokku toonud. Jagage
tilesandeid nii palju kui vihegi véimalik oma
meeskonnaliikmetele ning arge unustage toimuvat
nautida.

Peale Uiritust

Suhtlus

Parast urituse 1dppu on ulimalt oluline votta thendust
koikide osapooltega, kes sindmuse toimumisele

kaasa aitasid — osalejad, esinejad, teenusepakkujad,
sponsorid ja meeskonnaliikmed. Tanage neid, klsige
nende tagasisidet ja jagage nendega saadud tagasisidet.
Kindlasti tasub jagada pilte, videoid ja tagasisidet ka
sotsiaalmeedias. Kulutasite palju aega Uhise eesmargi
saavutamise nimel, seda Uhtsustunnet tasub hoida.
Pidage meeles, et iga tagasiside on vaartuslik, nii
hea kui halb. Kasutage seda nutikalt, et tulevikus veelgi
paremini Uritusi korraldada.

@ Kokkuvotted

Soltuvalt tritusest voivad kokkuvotted olla kas lihtsad
ja Ulevaatlikud voi aarmiselt detailsed. Juhul kui
korraldamiseks anti toetust voib aruandlus olla vagagi
pohjalik ning vajada taaskord professionaalse korraldaja
abi. Juhul kui koostate kokkuvotet vaid enda tarbeks,
peaks see kindlasti sisaldama lilevaadet osalejate
arvust (nii kohalikud kui valiskiilalised), eelarvest ja
kasumist, tagasisidet ning saavutatud eesmarke.

PCO (Professional Conference Organizer) — ettevote, kes korraldab konverentse, seminare, sindmusi.

DMC (Destination Management Company) — ettevote, kes on kohaliku piirkonna ekspert ning pakub erinevaid
ekskursioone, tegevusi, transpordilahendusi, logistikat, sundmuste korraldusteenust.

EMC (Event Management Company) — ettevote, kes korraldab erilise sisuga uritusi, temaatilisi ekskursioone,
meeskonnadritusi, tseremooniaid, tahtpdevi, tootetutvustusi, tdotubasid jms.
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