Finland
Convention Bureau

KONGRESSISUUNNITTELUN OPAS




Finland
Convention Bureau

Kongressisuunnittelun oppaaseen on koottu yleisid neuvoja ja ohjeita kansainvalisen kongressin hakijalle
ja jarjestdjalle. Olemme laatineet oppaan tukeaksemme suomalaisia tiedeyhteis6ja ja tieteentekijoita
hakemaan oman alansa kansainvalisia kokouksia Suomeen.
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Finland Convention Bureau auttaa kaikissa kansainvalisiin kokouksiin liittyvissa asioissa tapahtuman
haku- ja suunnitteluprosessin eri vaiheissa. Maksuttomat palvelumme on esitelty tarkemmin kohdassa
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1. Kutsuminen
1.1 Suunnittelu

Kun suunnitellaan kansainvalisen jarjeston kongressin tai konferenssin kutsumista, on syyta analysoida
kilpailutilanne ja mahdollisuudet saada kokous Suomeen. On tarkeda selvittda kansainvalisen jarjeston
osallistuminen jarjestelyihin ja vastuukysymykset, kutsumenettelya koskevat sdannot ja tavat, missa ja
milloin paatos tehdaan seka se, kuka paatoksen tekee.

Paatos kongressin isantdkaupungista/maasta tehddan useimmiten 1-4 vuotta ennen kokousta. Joistakin
suurista maailmankongresseista paatos voidaan tehda jopa kymmenen vuotta aikaisemmin. Valmistelut
on syyta aloittaa hyvissa ajoin.

Mita enemman paatokseen vaikuttavista tekijoista ja kutsumenettelysta tiedetaan, sita paremmat
mahdollisuudet on valmistella kutsu. Aktiivinen osallistuminen kansainvalisen jarjestdon toimintaan antaa
parhaat valmiudet tutustua jarjeston saantoihin ja tapoihin. Tiedot aikaisemmin jarjestetyista
kongresseista ovat my0s tarkeita. Taustatietoja on mahdollista saada seka kongressin edellisiltd isannilta
etta FCB:It3, jolla on paasy kansainvalisiin kongressitietokantoihin.

1.2 Kutsumenettely

Kongressi voidaan kutsua Suomeen monella eri tavalla. Joskus kirje tai suullisesti esitetty kutsu voi
riittad. Usein edellytetdan kuitenkin perusteellista valmistautumista ja monia eri toimenpiteita
onnistuneen lopputuloksen varmistamiseksi. Hyvin ja huolella valmisteltu kutsu lisda kutsujan
vakuuttavuutta.

Jokaisen kongressikutsun yhteydessa on arvioitava erikseen, minkalaiset toimenpiteet johtavat
parhaimpaan tulokseen ja mitka toimenpiteet on mahdollista toteuttaa. On paatettava
kutsumenettelysta ja arvioitava sen kustannukset. Kansainviliselle jarjestélle on hyva ilmoittaa
kongressin kutsumisesta heti, kun paatos siita on tehty.

Kutsumiseen liittyvia toimenpiteita

toimenpiteiden suunnittelu ja kustannusarvion laadinta
ilmoitus tai kiinnostuksenosoitus kansainvaliselle jarjestolle
ajankohdasta paattaminen (jos hakijan paatettavissa)
paikkakunnan ja kokouspaikan valinta

kokouspaikan ja hotellihuoneiden varaus (alustavat varaukset)
e kutsuaineiston eli bid bookin kokoaminen

e kutsuaineiston ldhettaminen etukateen paattavalle ryhmalle
e |obbaus henkil6kohtaisia kontakteja hyodyntamalla

e tutustumisvierailu Suomeen

e toimenpiteet paattavassa kokouksessa



Ajankohta

Ajankohdan valinnassa on huomioitava kansainvalisen jarjeston perinteiset kokousajat, juhlapyhat ja
lomakaudet. Paallekkaisyyksien valttamiseksi on syyta selvittdd myods muiden alan tapahtumien
ajankohdat.

Kansainvaliset ja kansalliset suurtapahtumat suunnitellaan vuosia aikaisemmin. Jo kutsuvaiheessa on
syyta varmistua siita, etta sopivin kokouspaikka on vapaana toivottuna ajankohtana. Myos
hotellihuoneet kannattaa varata tassa vaiheessa. Alustavien varausten tekemiseen saa apua FCB:lti ja
paikalliselta Convention Bureaulta.

Kutsuaineisto

Kutsuaineisto voi koostua mm. kutsukirjeista, tukikirjeistd, Suomea ja isantdakaupunkia esittelevista
teksteistd ja muusta markkinointimateriaalista — miksi juuri Suomi olisi hyva isdntdmaa ko. kongressille.
Tarkeda on myos tuoda esille hakijan motivaatio tapahtuman isdanndintiin ja mahdollisen
jarjestelytoimikunnan jasenten nimeaminen. Hakijalta voidaan odottaa myds panosta kongressin
sisdllontuotantoon — hakemuksessa kannattaa siis mainita erityisesti se, mita lisdarvoa Suomi ja/tai
isantakaupunki voi tuoda kongressin sisaltoon (teemoja, paikallisia puhujia, paikallisen osaamisen
esittelya, erityisia vierailukohteita tms.). Usein kansainvalinen jarjest6 edellyttaa kutsujilta myos
kongressin alustavaa talousarviota. Kongressin rahoituslahteet on siksi hyva selvittda jo tassa vaiheessa.
Lista Suomessa jo jarjestetyista tai Suomessa pidettavistd vastaavankokoisista kansainvalisista
kongresseista voi myos vaikuttaa paatoksenteossa.

Tutustumisvierailut

Paatoksentekijoitda on hyva kutsua ennen kongressimaan valintaa tutustumisvierailulle Suomeen ja
kongressin mahdolliseen isantdkaupunkiin. Hyvin suunniteltu ja toteutettu vierailu kertoo hakijayhteison
motivaatiosta ja antaa hyvan kasityksen Suomen kongressivalmiuksista, vapaa-ajan
ohjelmamahdollisuuksista seka retki- ja matkakohteista.

Toimenpiteet paattavassa kokouksessa

Ennen lopullista paatosta kutsujamaiden edustajilla on usein mahdollisuus lyhyen suullisen kutsun
esittdmiseen tai esityksen pitamiseen paattavassa kokouksessa. Tiedotustilaisuudet tai vastaanotot
paattavan kokouksen yhteydessa (lobbaus) saattavat parantaa viime hetken vaikutusmahdollisuuksia.

1.3 Maksutonta apua
Finland Convention Bureau (FCB) auttaa maksutta kaikissa kansainvalisiin kokouksiin liittyvissa asioissa.
Varsinaisista hakutoimenpiteista vastaavat kaupunkien omat Convention Bureaut.

FCB auttaa kongressijarjestajia kutsuprosessin ja kongressin suunnittelun alkuvaiheessa. Kiymme
jarjestdjan kanssa lapi kaikki kongressin hakemiseen ja jarjestamiseen liittyvat asiat ja autamme
|6ytdmaan sopivat yhteistydkumppanit, jotka auttavat hakuasiakirjojen valmistelussa seka kaytannon
jarjestelyissa ja kongressin toteutuksessa.

Lisatietoja: Finland Convention Bureau, Visit Finland
https://www.visitfinland.fi/kongressit-ja-yritystapahtumat-fcb ja ines.antti-poika@businessfinland.fi
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2. Talous

2.1 Budjetin laatiminen
Hyvin hoidettu talous, realistinen budjetti ja sen jatkuva seuraaminen ovat onnistuneen kongressin
perusedellytyksia.

Budjetti joudutaan usein laatimaan jo kutsuvaiheessa. Aikaa tapahtumaan saattaa silloin olla viela
vuosia. Koska palveluiden lopullisia hintoja ei usein tiedeta talousarviota laadittaessa, on budjetin
perusteena syyta kdyttdaa voimassa olevia hintoja ja paivittaa niita sdannollisesti.

Budjetin tekoa helpottaa, jos kulut jaetaan kiinteisiin ja muuttuviin kuluihin. Osanottajamaarasta
riippumattomat kulut, kuten esimerkiksi kokouspaikan vuokra, painotuotteet ja postitukset ovat
kiinteita kuluja. Muuttuvia kuluja ovat osanottajamaaraan sidonnaiset kulut, kuten kongressimaksuun
sisallytettavat ateriat, kuljetukset, vastaanotot, retket, muu materiaali jne.

Budjetin loppusumma on riippuvainen kongressin osallistumismaksuun sisallytettavien palvelujen
maarasta ja tasosta. On paatettava, sisallytetaanko esimerkiksi ateriat, iltatilaisuudet ja retket
kongressimaksuun, vai peritdaanko niista erillinen maksu. Osanottomaksujen on usein noudatettava
aikaisempien kongressien tasoa. Jarjestdja voi harvoin paattaa vapaasti kongressimaksuista. Jotta
jarjestelyt kongressin aikana sujuisivat mutkattomasti, kannattaa ainakin taukokahvitukset tai muut
tarjoilut sisallyttaa osanottomaksuun. Nayttelylle laaditaan usein erillinen budjetti.

Kulujen ja tulojen ajoittuminen on syyta huomioida rahoitusta suunniteltaessa. Kongressin jarjestelyt
aiheuttavat miltei aina kuluja paljon ennen osallistumismaksujen saamista. Ensimmaiset
markkinointitoimenpiteet tehdaan usein vuosia ennen kokousta.

2.2 Rahoitus
Suurin osa kongressin kuluista rahoitetaan yleensa osanottomaksuilla, mutta ne eivat useinkaan riita
kattamaan kaikkia kuluja. Muita rahoitusldhteitd ovat mm.

kansainvalinen jarjesto
nayttely ja mainokset
saatiot ja rahastot
valtio ja kunnat
yritykset

Valtion tuki tieteellisille kongresseille

Valtion tukea voi anoa Tieteellisten Seurain Valtuuskunnalta. Kansainvalisten konferenssien
jarjestamiseen ja kansallisten seminaarien ulkomaisten luennoitsijoiden kutsumista varten on vuosittain
kaksi hakua: lokakuussa ja helmikuussa. Paatokset tehdaan helmikuun alussa ja toukokuun alussa.

Lisatietoja ja tarkat hakuohjeet: https://www.tsv.fi/fi/avustukset

Muita rahoitusldhteita

Kongressit voivat hakea taloudellista tukea myos tieteenalakohtaisilta saatioilta ja korkeakoulujen
tukisaatioilta.

Pohjoismaiset kongressit voivat anoa tukea esim. Pohjoismaiselta kulttuurirahastolta ja NORFA -

pohjoismaiselta tutkijakoulutusakatemialta.

Lisatietoja ja hakuohjeet:
https://www.nordiskkulturfond.org/fi/tukiohjelmat/projektitukea-pohjoismaiseen-yhteistyohon
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Kaupunkien tuki

Kunnat tukevat omalla paikkakunnalla jarjestettdvia kansainvalisia kokouksia tavallisimmin jarjestamalla
osanottajille vastaanoton tai muuta kokouksen ulkopuolista ohjelmaa. Naista saa lisatietoja kaupunkien
omilta Convention Bureau -toimijoilta. Heilta voi tilata my06s paikkakunnan esitteita ja karttoja
kokousvieraille jaettavaksi seka tiedustella mahdollisuutta markkinointiapuun ennen kongressia.

Sponsorirahoitus

Kongressit voivat kattaa osan kuluistaan liike-elaman ja teollisuuden sponsorirahoituksella. On hyva
muistaa, ettd sponsori edellyttda vastineeksi nakyvyytta kongressissa. Yhteiset intressit, luova ajattelu ja
rahoittajan osaan asettuminen tuottavat yleensa molempia osapuolia parhaiten tyydyttavan tuloksen.
Sponsorointikohteita voivat olla mm. puhujiin liittyvat kustannukset, painotuotteet, kuljetukset,
seuralaisten ohjelma, lahjat, kahvitukset ja ateriat.

2.3 Kongressin jarjestajan arvonlisaverotus

Arvonlisdveroa maksetaan liiketoiminnan muodossa Suomessa tapahtuvasta tavaroiden ja palvelujen
myynnistd. Kun Suomessa jarjestetdaan kongressi, josta peritadan osallistumismaksu, kysymyksessa on
|ahtokohtaisesti arvonlisaverollinen palvelun luovutus.

Verovelvollisuutta koskevat paasaannot

Verovelvollinen on paasaantoisesti jokainen, joka myy tavaroita ja palveluja liiketoiminnan muodossa
Suomessa. Yhdistyksen, saation tai muun yleishyddyllisen yhteison kongressin jarjestamisesta saama
tulo on paasaantoisesti yhteison arvonlisaverollista elinkeinotuloa.

Jos ulkomaalainen yhteiso jarjestda kongressin Suomessa, sen pitaa ilmoittautua taalla verovelvolliseksi
ja tilittaa perimistaan osallistumismaksuista arvonlisdvero Suomeen.

Verovelvollinen kongressin jarjestadja

Verovelvollisen kongressinjarjestdjan on tilitettava osallistumismaksuista arvonlisdvero valtiolle. Se saa
kuitenkin vahentaa jarjestamiskustannuksiin sisaltyvan arvonlisdaveron. Vahennyskelpoisia kustannuksia
ovat esimerkiksi kongressitilan vuokra, ateriointipalvelut, valaistus, laitteiden vuokra, tulkkaus seka
kopiointi- ja monistuspalvelut.

Jos osallistumismaksujen maksajat ovat arvonlisaverovelvollisia yrityksid, ne saavat tietyin edellytyksin
vahentaa osallistumismaksuihin sisaltyvan veron. Ulkomaalaisilla osallistujilla on vastaavasti
mahdollisuus arvonlisdveron ulkomaalaispalautukseen.

Ei-verovelvollinen kongressin jarjestaja

Vaikka kongressin jarjestdja ei ole verovelvollinen, se joutuu hankkimaan edelld mainitut palvelut
verollisina. Ei-verovelvollinen jarjestdja ei voi vahentaa kustannuksiin sisaltyvaa veroa, joten vero on sen
lopullinen kustannus. Osallistumismaksut eivat sisalla avointa arvonlisaveroa, mutta niihin sisaltyy
hankintahinnoissa maksettuja arvonlisdveroja. Tata piilevaa arvonlisdveroa eivat osallistumismaksujen
maksajatkaan voi vahentaa.

Yleista

Yleispatevaa ohjetta kongressinjarjestdjan verotusmenettelysta ei ole. Verotustiedot tulee aina tarkistaa
veroviranomaiselta ja kongressinjarjestdjan arvonlisaverovelvollisuudesta on hyva pyytaa
veroviranomaisilta aina ennakkoratkaisu. https://www.vero.fi/
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Linkkeja

Ennakkoratkaisuhakemus — yhdistys ja saatio

Verotusohje korkeakouluille

Verotusohje yleishyddyllisille yhteisoille

Palvelujen ulkomaankaupan arvonlisdverotus

Ulkomaankaupan arvonlisdverotus

Verohallinnon palvelunumerot

2.4 Vakuutukset

Kongressin jarjestdjan kannattaa varmistaa, ettd mm. jarjestelyorganisaation ja palkatun henkilékunnan
henkil6-, omaisuus- ja vastuuvakuutukset ovat kunnossa. Ndiden lisdksi jarjestdjan kannattaa harkita
tapaturmavakuutuksia.

Jarjestdjat voivat myos ottaa tapahtumalleen kongressin keskeytysvakuutuksen, jolla voidaan turvata
kongressin taloudellinen toteutuminen yhdessa vakuutusyhtion kanssa sovitussa
vakuuttamislaajuudessa mm. seuraavien keskeytysvahinkojen varalta:

tulipalot

rikkoutumisvahingot

kuljetusvalinevahingot

luonnonilmi6t ja -mullistukset
viranomaismaarayksistd aiheutuvat vahingot
terroriteot

henkilovahingot

tilavarausten peruuntumisesta aiheutuvat vahingot
tyotaistelutoimenpiteet erikseen sovittaessa

Pandemioden (esim. koronapandemia) takia peruuntuneita tapahtumia eivat tallaiset vakuutukset
kuitenkaan kata. Tapahtumakeskeytysvakuutukseen on mahdollista lisata erikseen myos ns.
epidemiakeskeytysturva, mutta sekdan ei kata koronaan liittyvaa keskeytysta tai tapahtuman
peruuntumista.

On hyva huomioida, ettd suomalaiset vakuutusyhtiot vakuuttavat yleensa vain yrityksia ja yhteisoja,
joilla on suomalainen y-tunnus.

Aiheesta lisdad FCB:n uutisessa:
https://www.visitfinland.fi/ajankohtaista/uutiset/2022/kongressien-vakuuttamisesta
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2.5 Esimerkkibudjetti

Tama malli ei sisdlla nayttelykuluja. Nayttelyista laaditaan yleensa erillinen budjetti.

Kokouspaikka

Vuokra

Kalustus

Kokoustekniikka

Tulkkauslaitteet

Henkilokunta

Opasteet

Koristelu, liputus
Poster-ndyttelyn tilat ja kalusteet
(seinat/telineet)

Sosiaalinen ohjelma
Avajaiset (tilavuokra yms.)
Tilaisuuksien ohjelmapalvelut
Retket ja muu ohjelma

Markkinointi

Yleisilmeen suunnittelu

Painotuotteet ja verkkosivut
Painotuotteiden suunnittelu ja painatus
Verkkosivujen suunnittelu ja paivitys
Kaannostyot

Ennakkotiedotteet

Ennakko-ohjelmat
IImoittautumislomakkeet
Abstraktilomakkeet

Abstraktikirja

Kokoomakirja luennoista (Proceedings)

Muut markkinointitoimenpiteet

Markkinointi edellisissa kongresseissa
IImoittelu alan lehdissa ja verkkosivuilla
Kutsuttujen esitelmaitsijoiden ja vieraiden kulut
(matkat, majoitus, ateriat, palkkiot)

Vieraat iltatilaisuuksissa ja retkilla

Lahjat vs. aineettomat kiitoslahjat

Hallintokulut

Henkilokunta ennen kongressia
Henkilokunta kongressin aikana
Toimikuntien kulut

Tulkit

Toimistotarvikkeet, laitteet, vilineet
Viestintdjarjestelma, sovellus
Verkkosivujen palvelin
Kongressipalvelutoimiston kiinted maksu

Rahoituskulut

Viestinta
Lehdistotiedotteet ja -tilaisuudet
IlImoittelu alan lehdissa

Vakuutukset
Henkilokunnan vakuutukset
Kongressin vakuutukset

Turvapalvelut
Turvapalveluyritysten palvelut



Osanottajat

Kongressipalvelutoimiston palvelut/henkild
Kongressikassi

Nimikyltit, nimilappukotelo ja kaulanauhat
Lounaat

Taukokahvit, virvokkeet
Tervetulovastaanotto

Banketti

Muut iltatilaisuudet

Kuljetukset

Kiertoajelut

Maksuliikenteen kulut

Seuralaiset

Kongressikassi

Nimikyltit, nimilappukotelo ja kaulanauhat
Tervetulovastaanotto

Banketti

Muut iltatilaisuudet

Kuljetukset

Kiertoajelut

Retket

Lahjat

Ennakoimattomat kulut
(ainakin 10 % kaikista kuluista)

Kiintedt ja muuttuvat kulut yhteensa

Osallistumismaksut

Varsinaiset osallistujat (early bird, perushinta)
Seuralaiset

Peruuttaneiden osanottajien peruutusmaksut

Muut tulot

Nayttelytulot

IImoitustulot

Yritysten sponsorirahoitus
Pankkilainat

Korkotulot

Valtion tuki

Isdntakaupungin tuki (myos in-kind)

Tulot yhteensa



3. Jarjestaminen

3.1 Jarjestelytoimikunta
Valmistelut kaynnistyvat jarjestelytoimikunnan nimeamisella. Jarjestelyista vastaavan organisaation
tulee olla riittdvan pieni, jotta se pystyy nopeisiin ja joustaviin paatoksiin.

Ensimmaisiin tehtaviin kuuluu kansainvalisen jarjeston ja kansallisen jarjestelyistad vastaavan
organisaation valisen tyonjaon selvittaminen. Kansallisen jarjestelytoimikunnan, sen johtohenkildiden ja
varamiesten nimedaminen seka toimikunnan jasenten valinen tydnjako on paatettava. Eri
vastuukokonaisuuksia voivat olla esim. kongressin ohjelmasisaltd, nayttely, vapaa-ajan ohjelma,
seuralaisten ohjelma, kuljetukset, majoitus, markkinointi ja viestinta.

Suurissa kongresseissa tarvitaan useita eri vastuualueista vastaavia toimikuntia, joiden puheenjohtajat
kuuluvat jarjestelytoimikuntaan. Palkattavasta henkilokunnasta seka maksullisten kongressipalvelujen
kaytosta on hyva paattaa heti projektin alussa.

Jarjestelytoimikunnan puheenjohtajaksi tai kongressin presidentiksi nimetdan yleensa kansainvalisesti
tunnettu ja arvostettu henkild. Puheenjohtajan keskeisiin tehtaviin kuuluu jarjestelytoimikunnan
tyoskentelyn valvominen. Kongressin padsihteeri vastaa puolestaan kaikista kdytannon toimenpiteista.

3.2 Tarjolla ammattiapua

Mitad suuremmasta kongressista tai tapahtumasta on kysymys, sitd enemman ja aikaisemmin jarjestaja
tarvitsee ammattilaisten apua. Kongressialan ammattilaisten kokemus ja ammattitaito kannattaa
hyodyntaa jo valmistelujen alkuvaiheessa. Se sdastdaa monilta erehdyksilta ja vapauttaa aikaa kongressin
sisallon ja asiaohjelman suunnitteluun.

Suomen yliopistokaupungeissa omat Convention Bureaut palvelevat kongressinjarjestajia paikallisesti.
Helsingissa, Espoossa, Tampereella, Lahdessa, Turussa, Jyvaskyldassa, Kuopiossa, Vaasassa, Oulussa ja
Rovaniemelld sekd Maarianhaminassa on omat Convention Bureaut auttamassa kongressien
hakuprosesseissa ja markkinoinnissa. Joissakin yliopistoissa on myds omat konferenssitiimit, jotka
tarjoavat tukipalveluita sisdisesti.

Suomessa on tarjolla runsaasti monipuolista kongressialan ammattiosaamista. Kongressipalvelutoimistot
(PCO:t) ovat erikoistuneet hoitamaan kongressien kaytannon jarjestelytehtavia. Naitd ovat mm.

ilmoittautuminen ja siihen liittyvd maksuliikenne

kongressin talouden hoitaminen

kongressin painotuotteiden ja verkkosivujen suunnittelu ja toteutus
osallistumisvahvistukset ja viestinta osallistujien suuntaan

e majoitusjarjestelyt: varaukset ja kiintididen hallinta

e sosiaalinen ohjelma

o kuljetukset

Jarjestdjia palvelevat myos kokouspaikat, liikenneyhtiot sekd monet erityispalveluja tarjoavat yritykset.
Na&itd ovat esim. ohjelmapalvelutoimistot, kongressitekniikan asiantuntijat, nayttelyjarjestelyihin
erikoistuneet yritykset, tulkkaus- ja kddnnospalvelut seka vakuutus- ja turvapalveluja tarjoavat yritykset.

Kongressit voivat rekrytoida avustaviin tehtaviin kielitaitoisia ja koulutettuja kongressiavustajia, tai
kdytannon tehtaviin voidaan kouluttaa alan opiskelijoita ja vapaaehtoisia.
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3.3 Sopimukset
Kirjalliset, yksityiskohtaiset sopimukset mahdollisine purkamisehtoineen tulisi laatia eri
yhteistyokumppaneiden kanssa siten, ettd ne suojelevat kiistatilanteissa molempia osapuolia.

Yhteistyokumppania valitessaan jarjestajan kannattaa selvittda myos yrityksen taloudellinen tausta.
Aiemmat referenssit tarjoavat arvokasta tietoa palvelun tarjoajan ammattitaidosta ja palvelun laadusta.
Jarjestaja ja kongressipalveluja tarjoava yritys ovat yhteistydssa monia vuosia ennen kongressin
toteutumista. On tarkeda, etta osapuolten valinen yhteistyd sujuu hyvin.

3.4 Projektikalenteri

Onnistunut tehtavien ajoitus vaatii huolellisen suunnittelun. Ensimmaiseksi on hyva suunnitella ja listata
kaikki tiedossa olevat tehtavat ja laatia aikataulusuunnitelma. Suunnittelussa kannattaa lahtea
kongressiajankohdasta taaksepain ja arvioida montako padivaa, viikkoa, kuukautta ja vuotta aikaisemmin
kunkin tehtdvan on oltava hoidettuna. Selkedn projektikalenterin laatiminen ja sen jatkuva seuranta
auttavat pysymaan aikataulussa.

3.5 Varaukset

Varaukset on tehtava ajoissa. Tama koskee erityisesti kokouspaikan, hotellihuoneiden, ravintoloiden,
vierailukohteiden ja kuljetusten varauksia. Kokouspaikka ja majoitustilat varataan usein jo kongressia
kutsuttaessa.

Kongressitiloja varattaessa tulee arvioida mm. avajais- ja yleisistuntojen tarvitsemat tilat, kongressin
jakautuminen pienempiin luentoihin, ndyttelytilojen tarve, sihteeriston tarvitsemat tilat ja lehdistétilat.
Tiltatarpeista saa yleensa tietoa hakuohjeista (bidding guidelines) tai jarjestén padmajasta.

Majoitusta varattaessa on arvioitava hotellihuoneiden maara, hintaluokat ja hotellien sijainti. Hotellien
peruutusehdot on otettava huomioon, kun paatetdan kongressin ilmoittautumisajoista. Jarjestajan
kannattaa kiinnittda huomiota myds siihen, tehdaanko hotellivaraukset kongressin vai
kongressipalvelutoimiston nimiin ja voiko varauksen siirtdd kolmannelle osapuolelle, mikali
yhteistyokumppani vaihtuisi valmistelujen aikana.

Kaikista varauksista on sovittava kirjallisesti. Varaukset on syyta tarkistaa ja peruutusehtoja tulee
seurata saannollisesti. Mahdolliset lisdvaraukset ja peruutukset tulee tehda ajoissa, silla peruutusaikojen
laiminly6nti saattaa aiheuttaa jarjestdjalle huomattavia peruutuskuluja.

Alustavien varausten tekemisessa saa apua paikalliselta Convention Bureaulta, joka voi hoitaa varausten
tekemisen kongressinjarjestdjan puolesta. Tama palvelu on yleensa maksutonta.

3.6 Ohjelman suunnittelu

Kongressin asiaohjelman sisallon suunnittelua ei voi siirtda ulkopuolisten hoidettavaksi. Ohjelman
suunnittelu, toteutus, yhteydenpito luennoitsijoihin seka luentojen tarkastus ja valinta vaativat
jarjestajan tyopanosta.

Edeltdvien kongressien ohjelmista saa apua suunnittelussa. Kongressin teemoista, aiheista ja
paaluennoitsijoista on tehtdva paatds mahdollisimman aikaisin. Mieluiten se tehd&dan jo kutsuvaiheessa,
mutta kuitenkin viimeistdan ennen ensimmaisen markkinointiesitteen ilmestymista.

Kongressin pdivittdisen ohjelman suunnittelu sujuu helpoimmin lukujarjestyksen muodossa. Ohjelman ja
kaiken toiminnan kokonaiskoordinointi on tarkeada. Ohjelmaan kannattaa varata riittavasti aikaa
luentosalista toiseen siirtymiseen, nayttelyyn tutustumiseen, aterioihin ja taukoihin, silld osallistujat
arvostavat erityisesti verkostoitumiselle ja epaviralliselle tiedonvaihdolle jaavaa aikaa. Eri
palvelupisteiden aukioloajat on my6s suunniteltava kongressin aikatauluun sopiviksi.
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Jos kongressilla on enemman kuin yksi virallinen kieli, se on huomioitava suunnittelussa. On mm.
paatettava kuinka momella kielelld painotuotteet ja verkkosivut julkaistaan. Mikali jarjestetdan
simultaanitulkkaus, on paatettava, kuinka monella kielella se tehdaan ja kuinka monessa
kokoushuoneessa. Tulkkausvalineet ja tulkit on varattava hyvissa ajoin.

Ohjelman suunnittelussa huomioitavia asioita:

e kongressikielten valinta

e kongressin avajaiset ja paattajaiset

e yleisluentojen maara ja pituus
rinnakkaisluentojen maara ja pituus
keskustelulle varattava aika

hyvaksyttavien abstraktien maara
poster-ndyttely ja sen sijainti

kaupallinen nayttely ja sen sijainti

aika nayttelyyn tutustumista varten

aika luentosalista toiseen siirtymista varten
jarjeston yleiskokoukset, johtoryhman kokoukset paneelit, keskusteluryhmat, tyéryhmat
ammattivierailut

satelliittikokoukset

kuljetukset

ateriat ja kahvitauot

vapaa-aika ja seuralaisten ohjelma

3.7 Kuljetukset

Jarjestdjan on harkittava, tarvitaanko tapahtuman aikana yhteiskuljetuksia vai riittavatko julkiset
lilkenneyhteydet kokouspaikan ja hotellien valilla. Lisdksi tulee paattaa, miten hoidetaan kuljetukset
lentokentaltad (satamista ja rautatieasemalta) seka kuljetukset eri tilaisuuksiin, kuten illallisille,
vastaanotoille ja ammattivierailuille.

Suurten ihmisjoukkojen kuljetusten suunnittelu ja jarjestelyt kannattaa antaa alan ammattilaisten
hoitoon. Kuljetusten aikataulut on hyva toimittaa kaikille osanottajille ilmoittautumisen yhteydessa.
Kuljetusaikataulut on hyva pitaa esilla myos kaikissa kongressihotelleissa sekd kongressin omassa
sovelluksessa. Kaupunkien taksikeskukset ottavat mielellddn etukateen tietoa suurten ihmisjoukkojen
siirtymisista (esim. tilapaiset taksitolpat).

3.8 Ateriat

Aterioiden suunnitteluun kannattaa kiinnittaa erityistd huomiota. Kokouspaikan lounaiden tulee sujua
joustavasti, ilman turhaa jonottamista. On my0s paatettdava, mitka ateriat ja taukotarjoilut sisallytetaan
osallistumismaksuun. Jos aterioista peritaan erillinen maksu, on maksaminen tehtadva helpoksi ja
nopeaksi. Ainakin taukokahvitusten ja virvokkeiden, ehkd myds lounaiden, sisallyttdminen
kongressimaksuun on suositeltavaa.

Kongressin kaikkien aterioiden ruokalistat tulee koordinoida. Banketit, juhlaillalliset ja mahdolliset retket
tulisi suunnitella niin, etta tilaisuuksien ruokalistat ovat monipuolisia ja antavat edustavan
lapileikkauksen suomalaisesta ruokakulttuurista. Erikoisruokavaliota noudattavat ja eri uskontokuntien
edustajat on aina syytd huomioida.
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3.9 Esteettomyys ja saavutettavuus

Tapahtumien fyysinen esteettomyys edellyttda mm. liikkumisen esteiden poistamista. Hyvassa
visuaalisessa ymparistdssa on huomioitu mm. riittavan hyva valaistus seka kalusteiden tai kulkuaukkojen
erottuvuus ja selkea opastus. Esteeton kuunteluymparisto on akustiikaltaan toimiva ja tilaa on
tarvittaessa taydennetty erilaisin kuuntelujarjestelmin. Kuulokojeen kayttdjia auttaa tilaan asennettu
induktiosilmukka, jonka valitykselld dani siirretaan suoraan kojeeseen.

3.10 Turvapalvelut
Suomi koetaan Finland Convention Bureaun teettamien tutkimusten mukaan turvalliseksi
kongressimaaksi. Yleensa kongresseille riittda kokouspaikan ja hotellien normaalit turvajarjestelyt.

Jarjestdjan kannattaa kiinnittaa huomiota turvallisuuskysymyksiin silloin, kun kyseessa on suuri
kansainvalinen kongressi tai mikali voidaan olettaa, ettd dariliilkkeet ovat kiinnostuneita kongressin
aiheesta, osanottajista tai puhujista. Tall6in on hyva ottaa yhteytta poliisiviranomaisiin.

Erikseen hankittavia turvapalveluja voivat olla mm. turvallisuuskysymysten konsultointi, riskianalyysit ja
henkildsuojaus. Turvapalveluyritys voi myos kouluttaa henkildston esim. sairauskohtauksien, tulipalon
tai erityyppisten hairididen varalle. Tarvittaessa jarjestdja voi hankkia tehokkaita
kulunvalvontajarjestelmia ja palkata alan ammattilaisia kokouspaikalle.

Jarjestdjan kannattaa varmistaa viranomaisilta, etta turvapalveluja tarjoavalla yrityksella on kaikki
toiminnan edellyttamat luvat ja ammattitaito. Tapahtumajarjestdjan vastuulla on myos turvallisuus- ja
pelastussuunnitelman laatiminen.

3.11 Nayttely
Ndayttelyn jarjestdminen vaatii ammattitaitoa. Monet kongressipalvelutoimistot hoitavat
nayttelyjarjestelyt, ja tarjolla on myds nayttelypalveluihin erikoistuneita yrityksia.

Kongressin osanottajien ja naytteilleasettajien kannalta on tarkeda, ettd kongressi ja nayttely
suunnitellaan toimimaan yhdessa. Nayttelyn sijainti |dhelld kokoustiloja tai tauko- ja ateriointitiloja takaa
sen, ettd osanottajat voivat helposti kdyda nayttelyssa. Nayttelyyn tutustumiseen on varattava riittavasti
aikaa muun ohjelman lomassa.

3.12 Vapaa-ajan ohjelma, retket ja matkat

Vapaa-ajan ohjelma on tarkea osa kongressin kokonaisuutta. Se voi vaikuttaa myonteisesti jopa
osallistumispaatokseen. Etenkin suurten kongressien vapaa-ajan ohjelman suunnittelussa kannattaa
kayttaa hyvakseen kongressipalvelutoimistojen, kaupunkien Convention Bureau -toimistojen ja
ohjelmapalvelutoimistojen asiantuntemusta.

Monipuolinen ohjelmatarjonta tarjoaa osanottajille mahdollisuuden tutustua isdntakaupunkiin ja -
maahan. Kongressin avajaistilaisuudessa kannattaa suosia paikallista osaamista ja paikallisia
erityispiirteitd, mika herattda osallistujassa kiinnostuksen myds isantdakaupunkia kohtaan.

Seuralaisten viihtyminen vaikuttaa koko kongressin onnistumiseen. Ohjelman suunnittelussa on hyva
muistaa, ettd seuralaisina on seka naisia etta miehia. Myos lasten mukanaolo kannattaa ottaa huomioon
vapaa-ajan ohjelman suunnittelussa.

Vieraille kannattaa tarjota mahdollisuus osallistua matkoille ennen kongressia tai sen jalkeen. Suomessa
on monia mielenkiintoisia matkakohteita jarvialueella, Lapissa ja saaristossa. Matkat naapurimaihin
lisdavat myos kongressin kiinnostavuutta. Etenkin kaukaa tulevia osanottajia kiinnostaa kdynti Suomen
|dhinaapurimaissa.
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3.13 llmoittautuminen ja maksuliikenne
Osanottajien ilmoittautumisten ja maksujen vastaanottaminen ja osanoton vahvistaminen ovat
jarjestelyiden keskeisia tehtavia.

Kongressimaksut sujuvat seka jarjestdjan ettd osanottajan kannalta yleensa parhaiten luottokortilla ja
verkkomaksulla. Osallistujille tulee my0s tarjota mahdollisuus suorittaa maksunsa pankkisiirrolla.
Kongressipalvelutoimistoilla on omat ohjelmat mm. ilmoittautumisten ja maksuliikenteen hoitamiseen.

3.14 Passit ja viisumit
Suomeen saapuva ulkomaalainen tarvitsee padsaantoisesti voimassa olevan passin. Joidenkin maiden
kansalaisilta vaaditaan passin lisdksi myos viisumi.

Schengen-alueen maiden valilla matkustusasiakirjaa ei yleensa tarkasteta, mutta matkustajan on
kuitenkin pidettdava mukanaan voimassa oleva passi tai uudenmallinen henkilokortti.

Pohjoismaissa voi liikkua ilman matkustusasiakirjaa, mutta henkil6llisyys on varauduttava todistamaan
asianmubkaisella henkil6llisyystodistuksella.

Lisatietoja passi- ja viisumiasioista |0ytyy Ulkoministerion verkkosivuilta:
https://um.fi/ulkomaalaisen-tulo-suomeen ja https://um.fi/viisumi-suomeen

Neuvonta oleskelulupa -ja viisumiasioissa ensisijaisesti sahkopostitse visas.mfa@formin.fi. Lisatietoja
antaa Ulkoministerion Maahantuloasioiden yksikkd: https://um.fi/maahantuloasioiden-yksikko

3.15 Jarjestelyt kongressin aikana
Jarjestelyorganisaation on oltava riittavan suuri ja joustava. Vastuunjaon ja tiedonkulun on toimittava
hyvin. Tilapdinen henkilékunta tulee valmentaa tehtaviinsa.

3.16 Kongressin jalkeen

Kongressin paattymisen jalkeen jarjestdjan tehtdvia ovat tilinpaatos, luentojulkaisut (Proceedings) ja
kiitoskirjeet. Kongressin jarjestelyista ja sen kulusta, mahdollisista ongelmista ja puutteista on hyva
tehda loppuraportti. Tasta on hyotya jarjestdn tuleville kongresseille. Kongressin jalkeen on myos
paatettava, kuinka kauan kongressin verkkosivuja yllapidetaan, ja mika on sivujen sisalto.
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4. Markkinointi ja viestinta

4.1 Markkinointi

Tehokkaalla markkinoinnilla lisdtdan kongressin osanottajien maaraa. On tarkeaa, etta oikein valittu
kohderyhma saa tarvittavan tiedon kongressista vaivattomasti ja oikeaan aikaan. Alan yleisen kasityksen
mukaan kansainvalisen kongressin osanottopaatokseen vaikutetaan eniten ennakko-ohjelmilla, jotka
useimmiten julkaistaan seka verkkosivuilla ettad painotuotteina. Markkinointi edellisissa kongresseissa on
my0s tarkeaa.

Kongressimarkkinoinnin keinoja ja kanavia voivat olla esimerkiksi:

kongressin omat verkkosivut

sahkopostilistat (huom. GDPR)

kansainvalisen jarjeston verkkosivut

painetut ennakkotiedotteet ja ennakko-ohjelmat
alan kotimaiset ja kansanvaliset julkaisut
markkinointi edeltdvissa kongresseissa
markkinointi alan muissa tapahtumissa
henkilokohtaiset verkostot ja yhteydenotot
sponsorit ja yhteistydkumppanit

4.2 Painotuotteet ja verkkosivut

Markkinointiviestinnalla luodaan mielikuvaa paitsi tulevan kongressin tasosta, myds Suomesta
kokousmaana seka suomalaisesta osaamisesta. Suomen yleiset vetovoimatekijat kannattaa tuoda esiin
houkuttelevasti. Kongressia markkinoitaessa on hyva muistaa, ettd useimmat osanottajat saapuvat
Suomeen ensimmaista kertaa. Moni suomalaiselle itsestdan selva asia, kuten juomakelpoinen hanavesi,
ei ehka ole itsestdanselvyys kansainvaliselle vieraalle, ja siksi asioista tulee kertoa ja viestia selkeasti niin
ennen kongressia kuin sen aikanakin.

Kongressin painotuotteiden ja verkkosivujen sisaltoon ja ulkondakdon on kiinnitettdva riittavasti
huomiota — myos pienelld budjetilla toimittaessa. On tarkeaa, etta kongressille luodaan alusta alkaen
yhtendinen ja helposti tunnistettava yleisilme. Selkeasti jasennetyt, riittavat ja helposti [6ydettavat
tiedot helpottavat osanottajaa suunnittelemaan kokousmatkaansa. Julkaisujen kieliasuun kannattaa
my0s panostaa.

Kongressin verkkosivut kannattaa linkittaa kansainvalisen jarjeston sivuihin, josta osanottaja on tottunut
hakemaan tietonsa. On myds hyva antaa linkkeja, joista voi hakea tietoa kokouskaupungista, Suomesta
ja lilkkenneyhteyksista.

Verkkosivut antavat mahdollisuuden jatkuvaan péivittdmiseen ja tehokkaaseen viestintdan — niiden
tulee olla jatkuvasti ajan tasalla.

15



4.3 Esitteiden sisalto

Useimmat kongressit julkaisevat kaksi ennakkoesitetta. Osanottajille suunnattu ensimmainen
markkinointiesite, First Announcement, sisaltaa yleensa tiedot mm. kongressin ajankohdasta, paikasta,
teemasta ja mahdollisesti tarkeimmista luennoitsijoista sekd ohjeet luentojen ldhettamisesta (Call for
papers).

Toinen markkinointiesite, Second Announcement, sisaltaa yleensa yksityiskohtaiset tiedot kongressin
organisaatiosta, paikasta, asiaohjelmasta ja vapaa-ajan ohjelmasta, ilmoittautumismenettelysts,
maksuista ja majoituksesta, yleisia ohjeita seka ilmoittautumislomakkeet.

Mikali osanottajien saamat painotuotteet ja verkkosivut on tehty hyvin, ne toimivat kdyttokelpoisina
tiedonlahteina vield kongressin jalkeenkin. Verkkosivuja on siksi syyta yllapitaa jonkin aikaa viela
kongressin jalkeen.

Kongressipaikalla ilmoittautumisen yhteydessa osanottajille jaetaan yleensa kongressin ohjelma seka
abstraktikirja, mutta jarjestdja voi myos paattaa ettd mitaan painettua materiaalia ei jaeta, vaan kaikki
materiaali on saatavilla sdahkoisesti.

4.4 Viestinta ja sosiaalinen media
Jos kongressille halutaan julkisuutta, kannattaa jo valmistelujen alkuvaiheessa laatia
viestintdasuunnitelma, joka pitaa sisallaan mita, missa, milloin ja kenelle tiedotetaan.

Suurten kongressien yhteydessa viestintd on hyva uskoa ammattitiedottajalle. Viestinta suunnataan
tavallisesti alan medioille, paikalliselle medialle seka sahkoisille viestimille niin kotimaassa kuin
kansainvalisestikin.

Sosiaalinen media tarjoaa kongressin jarjestdjalle hyvia kanavia paitsi markkinoida, myds kehittaa
kongressia yhdessa osallistujien kanssa. Kongressille kannattaa luoda etukdteen oma tunniste (hashtag),
joka voidaan liittda aina mukaan markkinointisisaltoihin ja sosiaalisen median julkaisuihin eri kanavissa.
Tunnisteen avulla yleiso padsee myo6s osallistumaan tapahtumaan ja sen avulla voidaan helposti [6ytaa
eri kanavissa tehdyt julkaisut. Tunnisteen tulisi olla ainutlaatuinen, joten kannattaa tarkistaa etukateen,
ettei sama tunniste ole kdyt6ssa muussa yhteydessa.

4.5 Suomen vahvuudet
Tieteen ja tutkimuksen taso

Suomalaisen tieteellisen tutkimuksen korkea taso on kilpailutekija kansainvalisten tieteellisten
kongressien saamisessa Suomeen. Eri alojen jarjestojen tutkijoiden ja tieteentekijdiden aktiivisuus
kansainvalisissa, omien alojensa jarjestdissa, on myos keskeisen tarkeaa.

Turvallisuus

Suomi on turvallinen kokousmaa. FCB:n tutkimusten mukaan 90% kansainvalisista kokousvieraista antaa
Suomen turvallisuudelle arvosanan “hyva” tai “erittdin hyva”. Valtaosa kokousvieraista kertoo
suosittelevansa Suomea myo0s ystavilleen ja kollegoilleen.

Korkeatasoiset palvelut

Jarjestelyiden eri vaiheissa jarjestdjaa auttavat ammattitaitoiset palveluntuottajat. Suomalaisten
palvelujen laatu on korkea: kansainvaliset osallistujat antavat myonteistd palautetta mm. toimivista
palveluista, huipputasoisesta kokoustekniikasta, suomalaisten tasmallisyydesta ja hyvasta kielitaidosta.
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Kokouspaikat

Suomen modernit ja korkeatasoiset kokous- ja kongressitilat soveltuvat kaikenkokoisten kokousten
jarjestamiseen. Valinnanvaraa on runsaasti erilaisista yli tuhannen hengen kokoussaleista ja
nayttelytiloista pienempiin kokous- ja ryhmatyatiloihin. Yli 30 kongressikeskuksessa eri puolella Suomea
on valmiudet jarjestaa yli 500 hengen kokouksia.

Saavutettavuus

Lentoyhteydet Suomeen ovat erittdin hyvat: tdnne lentaa lahes 60 lentoyhtiota ja suoria lentoja on yli
140 kohteesta maailmanlaajuisesti. Suomeen padsee myos laivalla Ruotsista, Saksasta ja Virosta.

Vetovoima

Suurin osa kongressiosallistujista saapuu Suomeen ensimmaista kertaa. Suomi ndhdaan kiinnostavana ja
houkuttelevana kohteena, joka tarjoaa erinomaisia mahdollisuuksia kokouksen oheisten matkojen ja
retkien jarjestamiseen. Suosittuja pre- ja post-tour -kohteita ovat Lappi, saaristo, Jarvi-Suomi seka
naapurimaissa Tukholma, Tallinna ja Riika.

Suomi-tietoa:

Visit Finland https://www.visitfinland.com/en/
Business Finland https://www.businessfinland.fi/
This is Finland https://finland.fi/

Good News from Finland https://www.goodnewsfinland.fi/
Finland Festivals www.festivals.fi/en/

Tilastokeskus https://www.stat.fi/index_en.html

4.6 Tilastotietoa kongresseista Suomessa
Suomi on maailman 13. suosituin kongressimaa. Helsinki on listattu kongressikaupunkien joukossa 11.
sijalle (International Meetings Statistics Report, 64th edition — July 2023, UIA).

Suomessa jarjestetdan vuosittain noin 700-800 kansainvalista kokousta, joihin saapuu ldhes 80 000
osallistujaa. Kongressin keskimaarainen koko on alle 200 osallistujaa. Eniten kongresseja jarjestetaan
luonnontieteiden ja matematiikan seka ladketieteen ja terveydenhuollon alalla. Suosituimmat
kongressikuukaudet ovat yleensa touko- ja kesakuu seka syys- ja lokakuu.

Lisatietoa: https://www.visitfinland.fi/kongressit-ja-yritystapahtumat-fcb

Opas on paivitetty heindkuussa 2023
https://fcb.visitfinland.com/en/
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