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Aikuisopiskelijan viikko 2008

Manuaali onnistuneeseen tapahtumaan

Tdmaé opas on tarkoitettu sinulle, joka jérjestét tapahtumia
ja toimintaa vuoden 2008 Aikuisopiskelijan viikolle.
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Tavoitteet ja taustat

MarkKinointia

Kun Aikuisopiskelijan viikon tavoitteet yksinkertaistaa, on kyse kaikkien aikuiskoulutuskentén
toimijoiden markkinoinnista ja elinikdiselle oppimiselle myonteisen asenteen edistimisesta.
Toinen térked tavoite liittyy tapaan, jolla aikuiskoulutuksen kentén tulisi toimia. Tavoitteena on:

Edistdd eri toimijoiden verkottumista ja yhteistyotd yli oppilaitosrajojen edeten
kilpailusta kohti kumppanuutta.

Valtakunnallisuus ja yhteistyo

Aikuisopiskelijan viikko on valtakunnallinen kampanja. Valtakunnallisuus syntyy toki osaltaan
projektin tekemésté viestinndstd, mutta ennen kaikkea se syntyy jokaisen paikallisen toimijan
omista toimenpiteisti, jotka muodostavat suuremman kokonaisuuden.

Sama logiikka toimii my0s seutu- tai maakuntatasolla. Kun voimia yhdistetdin, saadaan
ndyttavyyttd ja tehokkuutta huomattavasti enemman. Yhteistyon edellytyksend on jokaisen
mukana olevan toimijan omat selkeit tavoitteet, jotka ovat riittdvin samanlaiset muiden
yhteistyokumppaneiden kanssa.

Oma tavoitteesi

Kun aloitat suunnittelemaan toimintoa tai tapahtumaa Aikuisopiskelijan viikolle, kiyta vield
hetki koko viikon tavoitteiden kertaamiseen. Vertaa niitd oman organisaationne tavoitteisiin. Sen
jélkeen voit kayttid seuraavia kysymyksid apuna hahmotellessasi timén projektin tavoitteita.

- Mihin organisaationne prosessiin tapahtuma liittyy?

- Miki on tapahtuman rooli tdssd kokonaisuudessa?

- Miki on yksittidisen kohtaamisen tavoite, organisaation, osallistujan ja mahdollisten
sidosryhmien nédkokulmasta?

- Milld mittarilla onnistumista voisi mitata?

Kumppanit koolle

Seuraavaksi voit kutsua kaikki l&hialueesi aikuiskoulutuksen toimijat koolle, mikali jo ette ole
kokoontuneet. Voitte esim. seuraavien kysymysten kautta pohtia mahdollisuuksia yhteiseen
toimintaan.

- Mité yksittéisid toimenpiteitd kukin on ajatellut jarjestda?
- Missi voisimme yhdistéé voimia?
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- Mité tdysin uutta voisimme tehda?
- Miten teemme yhteisen projektin?
- Millainen projekti/tapahtuma hyodyttdisi meitd kaikkia?
- Kuka hallinnoi ja on vetovastuussa?
- Mité resursseja kukin tuo mukaan projektiin? Miten tehtdvét jactaan?
- Mité kustannuksia syntyy ja miten kustannukset jactaan?
- Mihin tarvitsemme ulkopuolista apua?
- Miké on tavoitteemme yhteistydlle tdnd vuonna? Ensi vuonna? Tulevaisuudessa?

Mukaan suunnitteluun kannattaa oppilaitosten lisdksi pyytda esim. tydvoimatoimisto,
Yrittdjédjérjestd, Kauppakamari, paikallinen kehitysyhtio ja/tai maakuntaliitto. He voivat auttaa
ennen kaikkea viestinndssé ja mahdollisesti jarjestelyissd seké rahoituksessa.

Tapahtuman perusteita

Saatat olla jo markkinointi- ja oppimistapahtumien tuotannon veteraani, mutta haluamme silti
antaa muutamia vinkkejé hyvén tapahtuman jérjestdmiseksi. Seuraavasta kappaleesta 16ydat
muutamia esimerkkejd Aikuisopiskelijan viikkoon sopivista tapahtumista. Voit kéyttaa niitd
suoraan tai muokata niistd omanlaisesi version tai keksié tdysin oman. Suunnitteletpa
minkélaista tapahtumaa tahansa, tistd kappaleesta 10ydét muistilistoja tydsi tueksi.

1. Taustaa

- Miké osallistujia’kohderyhmédd motivoi, miksi he tulisivat tapahtumaan?

- Miti opittavaa osallistujilla voi olla toisiltaan ja mitd sisdltod he voivat tuottaa tapahtumaan/
tapahtumassa?

- Miti opittavaa teilld voi olla osallistujilta? Mité tietoa he voivat sinulle antaa?

- Valitaan kattoteema ja aiheet.

- Millainen on tapahtuman tunnelma? Millaisen mielikuvan haluat silld herdttaa?

2. Ohjelma

- Teeman pohjalta rakennetaan karkea ohjelmarunko, puhujalistaa, jne.
- Paapuhujat
- Esimerkkitapaukset
- Ryhmityot
- Osallistujien aktivointi
- Ohjelmaan ja jarjestelyihin liittyvét péadtetyt asiat kirjataan skriptiin, jota péivittdmalla
seurataan toteutusta. Seuraavat asiat kannattaa muistaa:
- Puhujien briiffaus tavoitteista
- Ohjelman tarkentaminen
- Aikataulut
- Tarvittavat vélineet
- Puheenjohtajien / fasilitoijan toiminta
- Avauspuheenvuoro

3. Viestinti
- Miten, kenelle, milla keinoilla ja milloin tapahtumasta viestitdan?
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4. Jarjestelyt

- Millainen on tapahtuman fyysinen ymparisto ja sen vaatimat jarjestelyt
- Paikka ja tilat
- Tarjoilut
- Tekniikat (esim. av-palvelut)
- Poytijarjestelyt
- Somisteet, julisteet, poytéliinat, kukat
- Tyontekijat
- Matkajarjestelyt
- Luvat (esim. Teosto ja Gramex)

5. Viime hetken tarkistuslista (esim. 2 viikkoa ennen tapahtumaa)

- Kédydéén ohjelma uudelleen lapi

- Briiffaus puhujille ja muille esiintyjille. Oleellista on saada kaikille yhteinen mielikuva pdivén
perusrakenteesta. Esim. kuka vastaa péivan aihepiirin yleisesta esittelysta, viitekehyksen
luomisesta ja kuka tarkentaa mihinkin aiheeseen.

- Puheenjohtajat kdyvit lapi yhteistoiminnan

- Ryhmity®6t tai kartoitukset ja niiden niiden dokumentointi

- Tarkistetaan viestintd (mediat, jne) ja kdytdnnon jérjestelyt

- Jaetaan kirjallinen ohje esiintyjille

Esimerkkejd tapahtumista

Liitteesté 10ydét viisi erilaista tapahtumaesimerkkié, joita voit vapaati hyddyntds. Esimerkeistd
16ytyy hyvin erilaisia ldhestymistapoja esim. kohderyhmén, tapahtuman keston, kustannusten ja
tyylin osalta.

Aikuisopiskelijan messut

Haastamme sinut ajattelemaan perinteisid messuja hieman uudella tavalla. Miten voisit kddntaa
perinteisen niytteilleasettaja - osallistuja asetelman hieman tasavertaisemmaksi ja synnyttia
aitoja kohtaamisia ihmisten vililli? Tai voisitko kidntda koko asetelman yldsalaisin? Ald tyydy
vain jakamaan esitteitd, kynid ja karkkeja. Haasta jokainen osastollasi kévija mukaan toimintaan
ja esim. tuottamaan sinulle hy6dyllista tietoa. Muista, ettd messuilla kannattaa mitata ennemmin
aidosti tavoitettujen ihmisten maaraé, kuin kokonaiskédvijoiden méaaraa.

Messuosastot voivat olla vaikkapa sohvaryhmid tai hierontapdytié, kunhan ne jotenkin
pystytddn linkittimain haluttuun viestintién.

My®ds tapahtumapaikka voi olla muuta kuin perinteinen messu- tai urheiluhalli. Viekdd messut
sinne, missd ihmiset luontaisesti liikkuvat, kuten ostoskeskukseen tai kévelykadulle. Ndin
tavoitatte oman viestinténne lisédksi my0s ne ihmiset, jotka liikkuvat ko. paikalla muutoinkin.
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Paiviti sisdinen softasi! -kohtaaminen

Tamaé tapahtuma on vaihtoehto perinteiselle avoimet ovet tapahtumalle tai julkkisluennolle.
Toisaalta sen voi pitdd juuri avointen ovien pdivina, sen erillisend ohjelmana, mutta talldin
saatetaan menettdd mahdollisuus eri oppilaitosten yhteistyohon. Tilaisuuden tarkoituksena ei ole
koota paikalle suuren suuria massoja, vaan saada entiset hyvét asiakkaat tuottamaan sinulle
tirkedd tietoa ja toisaalta saada heiddt innostumaan uudestaan oman osaamisen paivittdmisest.

Ohjelmassa korostuu vuorovaikutus ja asioiden esittdmisen tyyli. Esim. hyodyt oman osaamisen
nikyviksi tekemisestd ndyttokokeella tai oppisopimuskoulutuksen avulla voidaan pukea
tarinoiksi, joita esitellddn talk showssa.

Urakahvila

Tarkoituksena on tdssékin menné sinne, minne ihmistenkin on helppo tulla. Tapahtumapaikaksi
soveltuu melkein miké tahansa kahvila jostakin keskeiseltéd paikalta. Tilan ei tarvitse olla tdysin
suljettu, se voi olla esimerkiksi jonkin kahvilan eri kerros, nurkkaus tai muu vastaava hieman
omassa rauhassaan oleva osa. Jarjestelyiksi riittdd tilan kdytostd seka tarjoiluista sopiminen
kahvilan pitdjan kanssa. Virittele tilaan esim. Aikuisopiskelijan viikon julisteita ja tarvittacssa
heijasta kuvaa dataprojektorilla seinille.

Ohjelma kannattaa pitdd yksinkertaisena. Otat kaikki osallistujat vastaan, ohjaat heidit ottamaan
kahvit ja muut tarjoilut ja aloitat tapahtuman. Lyhyiden alkusanojen jilkeen kahvinjuonnin
lomassa voidaan tehdi pieni esittelykierros ja sen jilkeen voit esitelld varsinaisen asiasi. Pida
esitys lyhyend, noin 15-20 minuuttia, tiivisti siithen télle kohderyhmélle olennaisin viestisi.

Voit pitdd pdivén aikana useita kahvitilaisuuksia, joista jokaiseen voit valita vaikka erilaisen
kohderyhmén. Kutsu yrittijiat aamukahveille, jokin toinen ryhma lounaan jilkeen ja kolmas
vaikka iltapdivikahveille.

Tamaékin tapa on melko edullinen ja helppo jérjestdd. Samalla kun tapaat valitun kohderyhmasi,
saat kaupan paille ndkyvyyttd, joka kohdistuu kahvilan muihin asiakkaisiin. Valitse siis paikka
sen mukaan, missé juuri sinun kohderyhmaisi on edustettuna.

Jalkautuminen yrityksiin

Yksittdinen yritysvierailu on jo sindllddn hyva asia, mutta kun paikkakunnan tai seudun kaikki
toimijat yhdistdvét voimansa ja jarjestdvit yhdelle pdiville mahdollisimman monta
yritysvierailua, syntyy ilmi6. Jos yhdelle henkildlle sovitaan paivéksi 4 vierailua ja
paikkakunnalta saadaan 10 henkil6a osallistumaan projektiin, voidaan tavoittaa 40 yritysta.

Tamaé on hyvin edullinen tapa nikyé ja saada toimintaa aikaan. Lisédksi tavoitat kaksi
kohderyhméé samalla kertaa, seké yrityksen etté toisaalta henkilokunnan yksittdisina
kouluttautujina.
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Laatikon ulkopuolella

Tarkoituksena on jalkautua sellaisiin ympéristoihin missd on aikuiskoulutuksen kannalta
vaikeasti tavoitettavat kohderyhmét kuten miehet ja ikddntyneet ihmiset. Tarjotaan ihmisille
oman kiinnostuksen kohteen kuten urheilutapahtuman, konserttien yms VIP-palveluja sitd
vastaan, ettd saadaan heiltd kartoitus heidén omista koulutustarpeistaan.

Tadmén pohjalta saadaan arvokasta tietoa siitd kohderyhmaésti, joka ei vield kaytd
aikuiskoulutuksen palveluja. Lisdksi tapahtuma toimii hyvéni osana omaa markkinointi - ja
imagon rakentamisprosessia.

Viestinta

Valtakunnallinen nikyvyys

Aikuisopiskelijan viikon suurin ja nidkyvin toimenpide on kaksipdivdinen Aikuisopiskelijan
viikon pditapahtuma Sanomatalolla Helsingissd. Tapahtumaan liittyen Helsingin Sanomien
vilissé ilmestyy Aikuisopiskelijan viikon alussa oma Aikuiskoulutusliite sekd mainos
tapahtumasta.

Valtakunnallinen tapahtuma syntyy siité, ettd jokainen aktivoi oman alueensa paikallisen median
tekeméédn tiedotetta / juttua aikuiskoulutusviikosta korostaen aikuiskoulutuksen alueellisesta
hyotyé. Nain saamme valtakunnallisella tasolla huikean nidkyvyyden ja ansaitsemansa
arvostuksen aikuiskoulutukselle.

Vuoden aikuisopiskelija -kilpailu

Lisdarvona on my0s vuoden aikuisopiskelija -kilpailu, jossa te saatte ehdottaa teidén
mielestéinne vuoden parasta aikuisopiskelijaa. Vuoden aikuisopiskelija julkistetaan
Aikuisopiskelijan viikon paédtapahtumassa Helsingin Sanomatalolla. Palkitulle ja hdnen
koulutuksensa jérjestdjille on varmasti luvassa valtakunnallista mediandkyvyytté, joten
kannattaa osallistua.

Viestinnén tukimateriaalit

Kaikkea viestintdty6td helpottaaksemme olemme laatineet teiddn avuksenne muutamia pohjia,
joita voitte vapaasti kidyttdd / muokata omiin tarpeisiinne sopiviksi.

Julisteet / Flyerit
Tiedotepohjat

Tapahtuman lehtipohja
Teksti - / powerpoint-pohja
Lehtimainospohja

Pohjat I6ytyvét osoitteesta www.aoviikko.org
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Apuja

Tapahtuman jirjestdminen vaatii aina tietyn verran henkildresursseja ja asiantuntemusta. Jos
syksyn tilanne néyttda organisaatiossanne timén suhteen haastavalta, voimme lampimasti
suositella yhteistydokumppaneitamme kayttoonne:

Business Arena Oy - Tapahtumia, jossa ihmiset aidosti kohtaavat toisensa.
www.businessarena.fi

Aivoteollinen Toimisto Oy - Kohtaamismarkkinoinnin ammattilaiset
www.aivoteollinen.com

Jaa ideasi!

Aikuiskoulutusviikko on jdrjestetty jo 10. kertaa ja vuonna 2008 on 11. kerta. Jokainen on
varmasti kokeillut hyvinkin erilaisia tapoja omalla alueellaan. Me olemme kiinnostuneita siité,
mité te olette tehneet ja uskomme, ettd myds muut tdmén viikon kanssa tekemisessé olevat
haluaisivat kuulla enemmén juuri teidén alueenne ideoista ja toimenpiteista.

Ideoita ja toimenpiteitd voit laittaa kirjallisesti tulemaan osoitteeseen helena.miettinen@aike.fi
tai vaihtoehtoisesti saavut torstaina 28.8.2008 jarjestettdvadn Aikuiskoulutusviikon
infotapahtumaan, jossa kdydéan lipi parhaita kokemuksia vuosien varrelta, sparrataan
toisiamme, ja rakennetaan yhdessé suuntaviivoja tdmén ja tulevien vuosien osalta.

Yhteistyosta palkitaan

Ténd vuonna halutaan palkita hyvéstd yhteistyon tekemisestd. Se alue, joka saa yhdessd eniten
mediandkyvyyttd, palkitaan. Mittarina toimii lokakuun 2008 loppuun mennessé toimitetut
lehtileikkeet, nettiartikkelit yms. Materiaalit voi toimittaa joko séhkoisesti osoitteeseen
helena.miettinen(@aike.fi tai postitse osoitteeseen: Aike Oy, Helena Miettinen, Paasivuorenkatu
5 B, 00530 Helsinki.
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Nimi Paikka ja kesto | Osallistujan Tavoite Sisélté Kohderyhma | Mitattava asia
sijoittama
aika
Aikuisopiskelun Ostoskeskus, tori, 5-30 min Suuren Koulutustarjonnan esittelyd, Jérjestdvien Saatujen kontaktien
messut kirjasto tai muu kontaktimééaran neuvontaa, huomiota heréattavaa oppilaitosten nykyiset | mdara (saadut
vastaava. saavuttaminen, ohjelmaa. ja entiset oppilaat yhteystiedot yms).
hyddyntdmalld myds sekd

Koko péivén, n. 6-7h tapahtumapaikan sattumanvaraiset
luontaista ohikulkijat
kdvijdkuntaa. Imagon (kohderyhméan
rakentaminen. kuuluvat)

Paivita sisdinen Puolueeton maapera 4 h Rajatumman Vuorovaikutteinen tapahtuma, jossa Potentiaaliset tulevat | Koulutuksista

softasi! ( i ), kohderyhmén inspiroidaan ajattelua esim. hyvélla opiskelijat, esim. kiinnostuneiden ja
mielelldén tasa- tavoittaminen, aiheen alustuksella tai talk show keskustelulla | alueen yrityksista ja koulutuksiin
lattiatila. syvempi ja haastetaan osallistujat tuottamaan alumneista. ilmoittautuneiden

kasittelymahdollisuus omia ajatuksiaan koskien osaamisen maaré.
Puoli péivaa, n. 4h sekd vélittémat hyddyt | “pdivittdmistd” ja elinikdista oppimista.

Urakahvila Keskeiselld paikalla 45 min Halutun kohderyhmén Yhden 45 min. kahvihetken siséltd: Eri aikoihin alkavia Koulutuksista
sijaitseva kahvila, tapaaminen helposti Lyhyet alkusanat, esittdytyminen, tilaisuuksia voi kiinnostuneiden ja
ravintola tai vastaava. |&hestyttdvéssad kohderyhmélle sopiva tarina tai info. kohdentaa eri koulutuksiin

ympdristossé, ryhmille. Alumnit, ilmoittautuneiden
Yksi noin 45 min, 2-5/ asiakkuuden yrittajat, maara.
pdivd = 4-6 h. hoitaminen. maahanmuuttajat,
jne.

Jalkautuminen Yritysten luona, 45-60 | 45-60 min Yritysasiakkaiden Samana pdivdna mahdollisimman Yritykset sekd niiden | Yritysvierailuiden

yrityksiin min. hankkiminen monella tyépaikalla tapahtuva tyéntekijat méérd, saadut uudet

paikallisen aikuiskoulutustarjonnan yritysasiakkuudet,

esittely, painopisteena erityisesti tyon yksittdisten

ohella suoritettavat koulutukset ja koulutuksista

tutkinnot. kiinnostuneiden ja
koulutuksiin
ilmoittautuneiden
maard.

Laatikon Urheilutapahtuma 15-30 min Tavoittaa ns. vaikeat VIP-tilaisuus urheilu-/ Urheilutapahtumiin Tehtyjen kartoitusten

ulkopuolella (jaakiekko, jalkapallo, kohderyhmét sielld kulttuuriapahtuman ohessa. Tarina osallistuvat, vaikeasti | maara.

ravit, muu) tai
kulttuuritapahtuma
(esim. teatteri, rock-
konsertti)

missa he ovat koolla.

ammattiurheilijan opinnoista ja
tutkintojen mahdollisuuksista,
Sisddnpdadsyn voi lunastaa
osallistumalla 10 minuutin

kartoitukseen omista koulutustarpeista.

tavoitettavat
kohderyhmét
(miehet, ikdantyneet)




