FBTA:N KOKOUS- JA TAPAHTUMAHALLINTOTOIMIKUNTA:
OSALLISTUJAHALLINTA

Maaritelma

Osalllistujahallinta pitaa sisallaan koko tapahtuman elinkaareen liittyvan tapahtumaviestinnan,
kutsut ja ilmoittautumiset seka raportoinnin. Osallistujahallintaan kuuluvat kiinteésti myos
tapahtuman logistiikan ja palveluiden organisointi, esim. kuljetus- ja majoitusvaraukset seka
tapahtuman aikana tarvittavat palvelut mm. ruoka- ja juomatarjoilut seka aktiviteetit.

Osallistujahallinnasta vastaava taho huolehtii osallistujien muutospyynndista ja peruutuksista.
Selainpohjainen rekisterdintitydkalu tukee ja tehostaa osallistujahallintaa, vahentdd manuaalista tyota
ja séastaa jarjestajan tydaikaa.

Osallistujahallinnan tarkeimmat tavoitteet ovat:

1. Tunnistaa osallistujat, jotka ovat tulossa ja saada aikaan hyva osallistujakokemus (=kenelle
tapahtumaa jarjestetaan).

2. Mitoittaa oikein tilat ja tarjoilut osallistujamaéaran perusteella seka valttya turhilta
kustannuksilta.

3. Kerata liiketoiminnan tai organisaation kannalta téarkeda osallistujatietoa ja lisatd se CRM-
tydkaluun jatkotoimenpiteita varten.

Prosessi sujuvaan osallistujahallintaan:

1) Tapahtuman suunnittelun kaynnistyessad maarita, ketka ovat osallistujia eli kohderyhma.
Rekisterdintiprosessissa on hyva huomioida tapahtuman eri osallistujatyypit/roolit ja luoda eri
kysymyspatteristot per osallistujatyyppi esim. kutsuvieraat, luennoitsijat, VIP, henkilokunta.
Nain voidaan viestid kohdennetusti osallistujatyypeittéin ennen, aikana ja tapahtuman jalkeen.

2) Luonnostele kutsun sisaltd ja varmista sen riittva informatiivisuus (mité, misséa, milloin ja
kenelle + osallistujan vastuut/sitoutuminen rekisterditymiseensd, mm. mahdolliset
peruutuskulut.

3) Milloin ilmoittautuminen paattyy ja/tai onko osallistujamaara rajattu.

4) Rakenna ilmoittautumislomake/sivusto, jossa relevantti kysymyspatteristo peilaten
tapahtuman kulkuun (mm. tarjoilut ja aktiviteetit seka majoitustarve).

5) Lisaa hyvaksyntakysymys koskien markkinointi- ja valokuvauslupaa varten.

6) GDPR-lauseke: kuka hallinnoi osallistujadataa ja mihin tarkoituksiin.

7) Laheta / automatisoi vahvistusviesti osallistujalle, ettd rekisterdityminen tapahtumaan on
otettu vastaan (vahvistusviestissa on hyva kerrata tapahtuman perustiedot mm. aika, paikka
ja saapumisohjeet sek& mita osallistuja on vastannut rekistergintia koskeviin kysymyksiin).
Informoi jarjestdjan yhteystiedot ja kuinka toimia muutosten ja peruutusten yhteydessa.

8) Tapahtumatiimi sopii sisdisesti kuinka muutos- ja peruutusilmoitukset hallinnoidaan
(kuka tekee ja mitd/mihin). Tarkead, etté tapahtuman raportointi on ajantasainen ja tiimin
kaytettavissa -> kuittaus osallistujalle muutostiedon vastaanotosta.

9) Varmista tiedon kulku yhteistydkumppaneille ja palveluntuottajille. Huom. valitetaan
kolmansille osapuolille vain ne osallistujatiedot, jotka ovat relevantteja ko. palvelun
toteutuksen kannalta.

10) Osallistujahallintaan liittyvat kiintedna osana nimikyltit (néin tunnistetaan osallistujat/
kutsuvieraat paremmin). Tilaa nimikyltit hyvissa ajoin etukéteen ja muista tilata myds
blankoja.

11) Suunnittele rekisterdintipisteen sujuvat toiminnot. Varmista etukéateen riittdva resurssointi ja
selkeat tyotehtavat. Huomioi mm. osallistujakokemus ja osallistujadatan yllapito.
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Osallistujaviestinnan vaiheet ilmoittautumisen jalkeen

Vahvistusviesti Tervetuloa-viesti

Valittomasti Tietoa
iimoittautumisen tapahtumasta 1-2
jalkeen: vkoa ennen

mielenrauhaa
osallistujalle, etta
ilmoittautuminen
meni perille

Kiitosviesti +

Tapahtuman
palautekysely

aikainen viestinta

Fiilisviesti/ftekstari

Sitouttaminen, Osallistaminen, Valittomasti
viime hetken verkostoituminen,  tapahtuman
muutosviestinta. erilaiset infot Jalkeen
Edellisena tai

tapahtumapaivana

Osallistujahallintajarjestelmilla on helpointa pitda langat kasissa. Jarjestelmia on saatavilla useita
erilaisia. Niiden ominaisuuksissa ja hinnoittelumalleissa on eroja, joten kannattaa hieman vertailla

ennen hankintapaatosta.

Yleisesti ottaen jarjestelmilla on hyvin yksinkertaista luoda responsiivisia ilmoittautumissivuja, joiden
kautta tiedot osallistujista kerataan. Samalla jarjestelmalla onnistuu ilmoittautumisten, muutosten,
palautteiden ja maksujen kerddminen. Samoin viestien lahettdminen erilaisille osallistujaryhmille on

mahdollista.

Mittaaminen ja raportointi on osa osallistujahallintaa. Useimmat jarjestelmista on integroitavissa
muihin jarjestelmiin, mm. yrityksen CRM:&aén.

Lisdominaisuutena saattaa olla erilaiset verkostoitumistyékalut, mobiilisovellusten rakentaminen ja

lomakkeiden lisdaminen.
Linkkeja:
Lyytin demo

Prospectum Eventos

Brella

Eventilla
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https://www.lyyti.com/fi/lyyti-demo-video?hsCtaTracking=452e246c-72f1-477e-b12f-0312bd61ec1a%7Ce4d4405b-0b80-4337-b9f9-2382d58654d4
https://eventos.fi/fi
https://www.brella.io/?utm_campaign=Brella+brand&utm_term=brella&utm_source=adwords&utm_medium=ppc&hsa_net=adwords&hsa_tgt=kwd-297492089651&hsa_ver=3&hsa_grp=72165457368&hsa_cam=1704978690&hsa_ad=421551344137&hsa_kw=brella&hsa_acc=1687227951&hsa_src=g&hsa_mt=e&gad=1&gclid=CjwKCAjw9J2iBhBPEiwAErwpeYqHglCIPUN1Jgrm_iMNSe_0xf7d1nYTX-d3Hj-Vf0NdcFEI4v2JGRoCNNgQAvD_BwE
https://www.eventilla.com/esittely/ominaisuudet/

