Tapahtumaohije

Step-by-step —opas
Ornamon verkostoille



Ornamon yhteisotapahtuman

jarjestaminen

Sovi ajankohta

Suunnittele aihe ja sisaltd, sovi mahdolliset puhujat, vierailukohde
tal muut tarvittavat

Kerro tapahtumasta Ornamon yhteyshenkilolle ja pyyda
mahdollisen Zoom-linkki

Laadi Webropol-ilmoittautumislomake (kts. seuraava sivu)
Toimita ilmoittautumislinkki Ornamon yhteyshenkilolle.
Valmistaudu tilaisuuteen ja tee tarvittavat muut valmistelu

Viesti osallistujille (muistutus, palautekysely ja mahd. kyselyihin
vastaaminen)

N

o

~No ok

Vinkki! Laadi
tapahtumalle
selkea tavoite ja
teema.

ORNAMO | TAPAHTUMAOHIJE

Ornamon valmiit fapahtumakonseptit ovat
verkostojen hyodynnettavissa:

 Masterclass
 Ekskursio

« Jasenaamu
 Mingle

« PopUp

Vinkki! Ekskursiot ovat Ornamon suosituin
tapahtumatyyppi. Tutustuminen eri kohteissa tai
vierailevat asiantuntijat tarjoaa osallistujille uusia
verkostoitumismahdollisuuksia yrityksiin ja
vhteistyokumppaneihin. Ekskursiot vahentavat myos
omaa jarjestelytaakkaa!



. Jos kyseessa on online/hybridi-
. tapahtuma, pyyda Zoom-linkki
. Ornamon toimistolta.

Mene osoitteeseen |a
kirjaudu sisdan (saat tunnukset
Ornamon henkildkunnalta).

© Createnew A

,-OQ Survey

ﬁ Event

Create new event

Event title* Event folder

Meet up: Ornamo Responsibility Circle |

[:] Automatic Deletion Date @

Layout template ()

2. Luouusitapahtuma

aloitussivun ylareunasta*:

a. Createnew/Event

b. Annatapahtumalle nimiija
valitse kansioksi oman
ryhmasi kansio

c. Valitse ulkoasupohja
(Shared templates /
"Tapahtumalomake”)

Nain luot tapahtumilmoittautumisen

3. Tayta tapahtuman perustiedot:
a. Nimi, aika ja paikka

vah. 2 kk
ennen
tapahtumaa

4. Laaditapahtuman
ilmoittautumislomake:

Ornamo Responsibility Circle

*Voit vaihtoehtoisesti kopioida jonkin

aiemman tapahtuman tapahtumalistauksesta

(esim. "Event registration form”).

Change

Webropol templates (43) My templates (0) Shared templates (2)

1
Abc Abc

Ornamo 2025 Tapahtumapo

hja
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B Event Information

b. Laadivahvistusviesti: valitse listasta a. Lisaa kysely kirjastosta: Kyselykirjasto
tapahtumavahvis-tuksen pohja ja (survey library) — Organisaation
tayta tiedot. kirjasto/ilmoittautumislomake — valitse
c. Kannattaatehda myos kysely ja lisaa se lomakkeelle
tapahtumakutsu. b. Teetarvittavat muutokset kysymyksiin
d. Linkita palautekysely (voi tehda (poista / muokkaa)
myods myShemmin) c. Muista myos kdaannos!
3 Event Information [ Registration form #% Collect Registrations
Create confirmation email
3 * | want to send a confirmation email on registration 4' m SIZA\ @
Email template Tapahtumavahvistus (tayta tiedot!) Add question Survey Library Languages Image gaIIery Layout
From: * Anna Kokki via messages-noreply@webropolsurveys.com (recommended) Event Structure 82 Add question(s) from Library
Customize "From"® Field Anna Kokki
Reply-To -Select email address- D @ PAGE 1 [ Add survey from Library ]
Subject * Kiitos ilmoittautumisestasi / Thank you for your registration
[ Insertimage in email message —~Add Tag -~ @

) Basic information *

&4 Confirmation email

8 Calendar
appointment

[ Event administration

®, Connect and send
feedback survey

_

4 Draft email with Al

[ Source N B I U Arial ~ | size
Hei,

Kiitos ilmoittautumisestasi tapahtumaan / Thank you for registering for the event:
[add name]

Info

Ajankohta / Time
%7 [add date]
> [add time]

Sijainti / Location
? [add location]

Add Zoom link here

Jarjestaja / Organizer
[add you group / name]
[add email]

Huom! Muista muokata tata valmista pohjaa ja korvata
[hakasulkeiden] tekstit tapahtumasi tiedoilla.

Add survey from Library

Search for folders Q

Language: | English

v = Webropol Library

<>

lImoittautumislomake (1)

Survey name “* Languages ¢

© <br>Event P 2 @
registration (basic)

@ Events () 4 4 Page1/1 > »l
v = Organisation Library
@ |Imoittautumislomak (1)
e



https://webropol.fi/

Hienoa! Nyt lomake nayttaa jotakuinkin talta:

5. Tapahtumailmoittautuminen (perus)

5. Lomakkeen hienosaato: 6. Kielen maarittaminen: 7. Avaailmoittautuminen
, Valmis lomakepohja on kaksikielinen a. CollectRegistrations — Weblink
¢ Lt , (FI/EN). b. Aseta tarvittaessa linkin
t;ssé;érintjrjg.tapahtuman kuvaus. Muokkaa ja lisaa tarvittaessa ; 1- ISaahT a u a [I]GS' S u | keu.l.u m isa ia n koh.l.a
Muke takitns e oken Hilverslo (okws yitkuks). Polsta ’rallia’r'ku m,r?.. .L.N?us Kk a.Jos tapahtumasi on vain yhdella (=ilmoittautuminen paattyy)
leliversio, Jos tapantuma on yksikielinen (yiarnvi/kiele . .o . . . . . . . 1o . o . R
Tks iKentiaan lomakkeen kielella, poista toinen kieliversio c. Kopioilinkkija toimita se Ornamon
——  FAdqueston Addfreoterumeda —— atkuun. kohdasta "Languages” henkilokunnalle. Toimisto laafii
tapahtumalle tapahtumasivun ja viestii
Fnter question fext 6 iasenkirjeessa heti kun mahdollista.
Etunimi | | .
Sukunimi
| |
Sahk B Event Information @ Registration form £ Collect Registrations
ahkoposti
. | | /. £R Collect Registrations
Puhelin | | m SZA @ @ €§3
: : Add question  Survey Library  Languages = Image gallery Layout Personal data  Settings  Preview & test
Organisaatio | | Q/
. . . © Weblink </> Embedded / Popup survey A Password(s) and CAPTCHA Y Automatic report filter settings
- Add question — Add free text/media % VOI-I- myOS pOIS-I-aa /
mUOkaTa / “SéTé v Add languages (Status: 2 languages added) Copy Weblink @
Kieli * 000 o[ o
O Suomi kysy myks 1a TI |a ISU Uden Select languages from the dropdown menu https://link.webropolsurveys.com/EP/C5C0ODD5485E0E1BB 18] View in browser
O Englanti 'I'a r‘pel de n m u ka a n . Finnish X English x @ Allow respondents to change language during answering
SR % = 8% Download QR-code
innis []
_— ~+ Add question —— Add free text/media —_— . - .
English w Custom Weblink @

Create custom Weblink

YakuutsnolevantOmamon;issen * Huom! Jos tilaisuus on englanniksi, poista suomen kieli

[] Kkylia harmaan laatikon ruksista (oletuksena ensisijainen kieli).

& Schedule Registration Weblink ~
e —- Add question —+— Add free text/media e

Tietojen kasittely *

[ S et = . b. Jos tapahtuma on kaksikielinen,
S muista paivittaa lomakkeen muutokset
Finnish toiselle kieliversiolle: vaihda

 imottauc kieliversiota oik. ylakulmasta.

Alternative languages

_ — Add question —— Add free text/media _

English []
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Seuranta javiestinta osallistujille

8. Seuraailmoittautumisia

a. Listasta naetjoitain tietoja, ja taydet
ilmoittautumistiedot saat lataamalla
excelin (oik. ylakulma)

b. Huom! Muista poistaa henkiotietoja
sisaltava excel koneeltasi, kun et sita enaa
tarvitse. ©

8. S5 Participants —— uﬂ

Valitse kaikki osallistujat
klikkaamalla tai yksitellen listasta.
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9. Lahetaviestia osallistuijille

a. Lahetailmoittautuneille muistutusviesti a.

tulevasta tapahtumasta vahintaan paivaa

ennen tapahtumaa tai tapahtumapaivana. o.

Voit kayttaa valmista viestipohjaa (valitse
listasta "Tapahtumamuistutus” ja
muokkaa tiedot)

<+ Add participant (M (O Send v) Print v

&7 Change status ~

% Send email

83 Resend confirmation email

/> # @ Reg.Time (> Send SMS

Email template Tapahtumamuistutus (online/hybrid)

From: *

Customize "From" Field Ornamo Responsibility Circle

Reply-To -Select email address-
Subject * Muistutus | Reminder: TAPAHTUMAN NIMI
- Add Tag -~ @
Source « B I U Font - | size
Hei!

Kiitos, etta olet ilmoittautunut tapahtumaan

[SURVEY_NAME]

Linkki verkkotapahtumaan:

Huomioithan muut osallistujat noudattamalla seuraavia ohjeita:

 Kirjaudu Zoom-alustalle omalla nimellasi.

Choose File no file selected

Save template

Ornamo Responsibility Circle via messages-noreply@webropolsurveys.com (recommended)

10. Tapahtuman jalkeen: ldheta palautekysely

Loydat palautelomakkeen lahetyksen Event
information-valilehdelta.

Liita valmis palautekysely "Feedback” (ohjelma
luo siita automaattisesti kopion tapahtuman
nimelld) ja valitse valmis viestipohija (jota voit
muokata tarpeen mukaan).

Paaset katsomaan palautekyselyna ja sen
tuloksia kohdasta "Surveys”

10. B Event Information

Send connected survey

<

Connected survey:

Feedback form - Meet up: Ornamo Responsibility Circle (ORC), Sustinaires & Ymparistomuotoilijat: Ornamon

' Huom! Palautekyselyn

. kysymys on standardoitu,

. joten ala muuta sita. Voit lisata
omia kysymyksia valmiin
kysymyksen peraan.

@) Home Folders ® A
Q. Surveys
Q y Search for folders Q
ﬁ Events

Vv @ Root folder
[l BI dashboards V @@ 02 Tapahtumat

v— V '@ Palautekysel
v— Case management - yselyt

B8 Palautekyselyt
(verkostot)

360 Assessments

toimisto, Annankatu 16 B 35—36, Helsinki 21.01.2026 °
- Email template Palautekysely
< From: * Ornamo Responsibility Circle via messages-noreply@webropolsurveys.com (recommended) =
Customize "From" Field Ornamo Responsibility Circle
To: * Participants with the status "Attended" v
Reply-To -Select email address- A
Subject * Share your thoughts of the event
No participants selected for sending
4 Draft email with Al [@) Insertimage in email message -Add Tag -~ @

Source B I U i @ Font

Size

Thank you for participating the event. Do you feel your time was well spent? Share your thoughts so we can offer you even better

events in the future.

@ Cancel



Tapahtumaviestinta:
vinkkeja & ohjeita

Ornamon toimisto vastaa tapahtuman markkinoinnista TAPAHTUMAKUVAUS: kerro ainakin ndma
Ornamon kanavissa ja Ornamon jasenryhmissa somessa (ml. Perustiedot:
somekuvat). Verkoston kannattaa markkinoida tapahtumaa . Jarjestsja (verkosto + keneen voi olla yhteydessa
myos ryhman kanavissa ja omissa kanavissasi! tapahtumaan liittyvissd kysymyksissé)

Aika ja paikka (in-person/hybrid/online)
Tapahtumat tulevat nakyviin Ornamon tapahtumakalenteriin. Kiel
Vinkki: Hyodynna myods Ornamon . Kannusta / haasta ryhman jdsenia o
keskusteluun ja rekrytoi uusia jasenia verkostoon. Sisalto:

Napakka otsikko

Kenelle tfapahtuma on suunnattu

Tilaisuuden teema ja tavoite

Mahd. puhuijien tai vierailevien asiantuntijoiden
esittely ja kuvat

+ Muuft tarvittavat tiedot

Tapahtumakuva: Tapahtumakuvana kaytetaan
tilaisuuteen liittyvaa valokuvaa (paikka, puhuija
tms.). Suositeltu koko on 1200*800px (3:2)
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http://www.linkedin.com/groups/6660111/
http://www.linkedin.com/groups/6660111/
http://www.linkedin.com/groups/6660111/

Vastuutaulukko

VERKOSTO TOIMISTO

Tapahtuman suunnittelu, aikataulutus ja jarjestelyt o
Tapahtumailmoittautuminen (ml. infotekstit ja kuva) ®
Zoom-linkin luominen ®
Tapahtumasivu ornamo.fi o
Viestinta osallistuijille o
Sosiaalisen median kuvien laatiminen °
Tapahtuman markkinointi Ornamon kanavissa ®
Tapahtuman merkkinointi muissa kanavissa, kuten Linkedlnissa ®
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Alempiayhteisotapahtumia

Ornamon jasenekskursio Ornamo Masterclass hosted by Tanja Ornamo Masterclass hosted by Sari
Eduskuntaan. Florack & Jukka Malkamaki / Gofore Perttunen & Riikkamaria

| Paakkunainen / Reima
Kuva: Elina Perttula Kuva: Aura Putkonen

Kuva: Salla Heinanen
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Tapahtumien kielilinjaus

Ornamon hallitus on vuonna 2025 hyvaksynyt Ornamon
kielinjaukset tapahtumien osalta seuraavasti:

29

Tapahtumissa huomioidaan osallistujien kielitarpeet
joustavasti ja monikielisyytta tukien.

Tapahtumat pyritaan jarjestamaan kaksikielisesti suomeksi ja
englanniksi, mutta fapahtumat voivat olla myos yksikielisia.
Tapahtuman kielisyys maaraytyy kohderyhman, kontekstin ja
mahdollisten esiintyjien mukaan. Tapahtumasta tiedotetaan
samalla kielella/kielilla kuin se jarjestetaan.

Vuorovaikutteisissa tapahtumissa osallistujien kielitarpeet

kartoitetaan ilmoittautumisen yhteydessa ja osallistujat saavat
ilImaista itseaan haluamallaan kielella.
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Henkilotietojen huolellinen kasittely

lImoittautumislomaketietojen tarkastelu ja kasittely sisaltaa henkilotietoja. Rekisterin pitajana Ornamon
on huolehdittava, etta henkilotietojen kasittelyssa noudatetaan aina mukaisia

tietosuojaperiaatteita.

tietosuojalakia henkilotietoja kasitellessaan. Kaytanndssa tama tarkoittaa muun muassa, etta:
lImoittautumislomakkeella tulisi aina olla kohta: "Hyvaksyn henkilotietojen kasittelyn” ja linkki

Ornamon
Tapahtumaan ilmoittautuneiden yhteystietoja tulee kasitella luottamuksellisesti

Tietoja ei saa tallentaa muille alustoille
Tapahtumailmoittautujien tietoja ei saa hydodyntaa muussa tarkoituksessa kuin kyseiseen

tapahtumaan liittyvassa viestinnassa, ellei lupaa ole erikseen lomakkeelle pyydetty

Milkali haluat tarkempia tietoja tietosuojaperiaatteista tai henkilotietojen kasittelysta, voit olla
vhteydessa Ornamon juristiin liris Adeniukseen. Myos saa hyvin kootusti
tietoa henkilotiedoista ja niiden kasittelyyn noudatettavista periaatteista.
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o @


https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2018/1050
https://www.ornamo.fi/tietosuojaseloste/
https://tietosuoja.fi/etusivu

Pulmatilanteissa ota yhteytta

Emmi Putkonen Elina Perttula

+358 44 767 6303 +358 43 211 0755
emmi.putkonen@ornamo.fi elina.perttula@ornamo.fi
Tapahtumailmoittautuminen Tapahtumien viestinta ja markkinointi,
(Webropol), Zoom tapahtumakuvat ja sosiaalinen media
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