Kokoustilavaraajan
tsekkilista

Muistilista asioista, mita kokoustilaa
valitessa kannattaa varmistaa.

Lista pohjautuu ToimistoSissien
asiakasraadin jasenien vuosikymmenten
kokemukseen kokousjarjestajina.

Tutustu asiakasraatiin
www.toimistosissit.fi/suositukset/raati.php

ToimistoSissit
»




Muistilista

on tarkoitettu tsekkilistaksi kaikille, jotka jarjestavat tyopaikoilla kokouksia ja
vertailevat kokoustiloja.

Huomioi!

e Kaikkikohdat eivat ole olennaisia jokaisessa tilaisuudessa. Kdy l&pi erityisesti
ne kohdat, jotka liittyvat oman kokouksesi tai tapahtumasi tarpeisiin.

e Suosittelemme tutustumiskdyntid paikan paalld ennen varauspaatosta. Moni
asia (esim. akustiikka, valaistus ja tunnelma) ei vality kuvista.
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Sijainti ja saapuminen

e Helpposaapuajulkisilla.

e Helpposaapua autolla.

e Riittavasti parkkipaikkoja.

e Esteettdmia parkkipaikkoja (invapaikkoja).

e Pysdkdinnin hinta ja maksutapa ovat selvilla (onko pysakéinti maksuton
osana varausta vai erikseen laskutettava?).

e Selkedt opasteet ulko- jasisatiloissa.

e Paikkaon helpostil6ydettavissa (esim. Google Mapsin avulla). Muista pyytaa
kokoustilalta tai laatia itse osallistujille selkedt saapumisohjeet.
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‘ Tilan toimivuus ja muunneltavuus

e [lilasopii kokouksen luonteeseen (pdytdasettelu, kalustus ja koko suhteessa
osallistujamaaraan). Huom! Varmista, etta tila on riittavan valja
osallistujamaaralle - liian pienta tilaa saatetaan suositella.

e [lilaontarvittaessa muunneltavissa ja kalusteet siirrettdvissa.

e Kalusteet ovat mukavat, tarkeaa erityisesti koko paivan kokouksissa.

e Riittdvasti sahko- ja latauspisteita.

e Hyvaakustiikka (ei kaikumista tai hdiritsevaa taustamelua).

e Hyvailmanvaihto suhteessa tilan kokoon ja osallistujamaaraan.

e [liloissaonriittava valaistus. Onko luonnonvalo tai sdddettava valaistus?

e Nakyyko diat? Saako tilan tarvittaessa pimennettya?

e [lilojensijainti on toimiva (esim. etdisyys wc-tiloihin ja
tarjoiluihin, tupakkapaikka).

e larkistaettd wc-tiloja on riittavasti suhteessa henkilomaaraan, jotta kaikki
ehtivat kayda tauolla vessassa.

e Selvitd, miten tilat mahdollistavat jakautumisen pienempiin ryhmiin, jos
ohjelmassa on ryhmatyoskentelya.

e Missdvoi hoitaa puhelut hdiritsematta muita?

e larkista kesdaikaan, etta tilassa on jaahdyttéva ilmastointi.
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Esteettomyys tilassa

e Esteetdn sisddnkdyntija sujuva kdynti tilaan (ei portaita tai kynnyksi3, tai
pyoratuoliluiska/-nostin saatavilla).

@ Hissildytyy, jos tila ei ole pohjakerroksessa.
e [Esteettdmat we-tilat.
e Oviaukot ja kulkuvadylat ovat riittévan leveita.

e Ovienavaaminen onnistuu vaivattomasti (automatiikka tai helposti
avattavat ovet).

Aistiesteettomyys ja moninaisuus

e Mahdollisuus vetdytya tarvittaessa hiljaiseen tilaan.
e [Induktiosilmukka kuulolaitteiden kayttajille.

e Valaistusja danimaailma eivat ole ylikuormittavia (ei kaikuvaa
akustiikkaa tms.).
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Tekniikka ja AV

e [lilassaonhyva wifi, jos nettiyhteytta tarvitaan.

e Naytot tai projektorit vastaavat kokouksen tarpeita.
Liitdnnat sopivat omiin laitteisiin (esim. HDMI, USB-C).
e Onkokokoustietokone valmiina vai kdytetdanké omaa?
e Onko adaptereita lainattavissa?

e Joskyseessa onseminaaritai isompi kokous, varmista kuuluuko puhujan dani
vai tarvitaanko aanentoisto.

e Toimivat mikrofonit, varmista ettd palveluntarjoaja on tarkistanut ne ennen
tilaisuutta (myos paristot) tai tarkista itse.

Jos kokous on hybridi
(osa osallistujista etana)

e Kamerakattaa puhujan tai koko tilan riittavasti.

Etdosallistujat kuulevat tasaisesti koko tilan, eivat vain lahimpana mikrofonia
olevan puhujan.

Tarvitaanko erillinen kumppani hybridiyhteyden hoitamiseen?
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Turvallisuus ja luottamuksellisuus

e Joskokouksessa kasitellaan luottamuksellisia asioita, varmista, etta puhe
ei kuulu seinien lapi ja etta esitysmateriaali ei ndy ulkopuolelle (esim.
lasiseinien lapi).

e Lukitaanko tila esim.lounaan ajaksi vai missa tavarat sdilyvat turvallisesti?

@ Poistumistiet ja niiden opasteet ovat selvilla.

e Ensiapuvilineet ovat saatavilla, ja tiedossa on, kuka osaa kdyttaa niita.

Vastuullisuus

e [lilallaonympéristésertifikaatti (esim. Ekokompassi, Green Key tai ISO
14001) tai vastaava.

e Tlarjoiluissasuositaan lahi- ja kausiruokaa.
e Ruokahdvikkia pyritddn minimoimaan ja ylijadmalle on selked kaytanto.

e [Kierratysohjeistus on selkea.
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Ruoka ja tarjoilut

e Tarjoilunjamahdollisen somistuksen esille laitosta kannattaa sopia
tarkasti etukateen.

e Ruoanmenutja esillepano vastaavat tilaisuuden vaatimustasoa.

e Missdtarjoilut jarjestetdaan - kokoustilassa vai erillisessa tilassa?
e Kahvitaukojen ajoitus on sovitettavissa kokouksen rytmiin.

e Kasvismenu onrakennettu yhtd laadukkaasti kuin muutkin menut.

e Allergiatjaerityisruokavaliot huomioidaan, ja niiden toteutuksesta
osataan kertoa.

e Kahvi, tee javesiovat helposti saatavilla koko kokouksen ajan.

e Tarjoilun hinnoitteluperuste on selvilla (per henkild vai kiintea pakettihinta?).

ToimistoSissit ‘\R



Hygienia ja siisteys

® Tila on siisti saavuttaessa.

e My0s piha- jaulkoalueet ovat siistit.

° WC-tilat ovat siistit.

e Roskiksetjakierratyspisteet ovat helposti [Gydettavissa.

Henkilokunta ja palvelu

e [lilaisuudelle on nimetty yhteyshenkilé ennen tapahtumaa.

e [Kokouksen aikana on tavoitettavissa henkil6, joka voi auttaa nopeasti
kaytannon ongelmatilanteissa (esim. tekniikka, tarjoilut tai tilajarjestelyt).

e Kaikkisovitut palvelut ja jarjestelyt kannattaa vahvistaa kirjallisesti!
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Sopimusehdot ja hinnoittelu

o Selkedt hinnat: mita maksavat tila, tarjoilut, juomat ja tekniikka?
e larjouksessa ndkyvat kaikki tarvittavat tiedot ilman piilokuluja.
e Mitédtapahtuu, jos osallistujamadra muuttuu merkittavasti ennen tilaisuutta?

® Force majeure -ehdot on maaritelty konkreettisesti (esim. sairausepidemiat,
lilkennelakot tai sddolosuhteet).

Peruutusehdot

e Sovitarkasti peruutusehdot!

° Onko peruutusaikataulu porrastettu (esim. 30 vrk maksuton, 14 vrk 50 %, 7
vrk 100 %), ei vain yksi takaraja?

e Miten peruutus tehdaan (esim. kirjallisesti)?

e Mikéonviimeinen ajankohta osallistujamaaran muuttamiselle
ilman lisakuluja?

e Ovatko peruutusehdot samat tilalle ja tarjoiluille?

e Onkotilaisuuden siirtdminen toiseen ajankohtaan mahdollista lievemmin
ehdoin kuin taysi peruutus?

e Mitédtapahtuu, jos palveluntarjoaja joutuu peruuttamaan varauksen, ja mitd
hyvitysta siita tarjotaan?
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