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Tartu Ulikooli Parnu kolledz
Tatjana Koor

Sindmused, olgu siis kas suured voi vaikesed,
rahvusvahelised vi kohalikud, pika- véi lUhiajalised,
on seotud véaga palju teiste valdkondadega, sh
kohaliku ajaloo, traditsioonide ja tavadega,
meelelahutuse, kaubanduse ja haridusega, toetades
seelabi erinevate tegevusalade arengut, sihtkohatoote
mitmekesistamist ning konkurentsivdimet.
Sindmuste kilastamine on kasvav suundumus turismis.
Kursuse raames késitletakse mdisteid ja protsesse,
mis on seotud stindmuste, sh erinevate kohtumiste
(konverentsid, seminarid, koosolekud)
korraldamisega.

(H. MUristaja autoripoolsete téiendustega)

ik Aine lilesehitus ja korraldus |

« Aine eesmérk: Opetusega taotletakse, et 8ppija
madistab stindmus- ja koosolekukorralduse
pdhimdisteid ja protsesse, oskab korraldada
stindmuseid ja koosolekuid, leida ja anallitisida
téoulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni.
Oppija arendab analiiiisi ja probleemide lahendamise
oskust, omandab vajalikud teadmised ja oskused
selleks, et antud valdkonnas edukalt toime tulla.

¢ Kursus I6peb eksamiga . Tulemus kujuneb viie
iseseisva t66 esitamise ja Moodle foorumis esitatud
vastuste/arutluse pdhjal.

Aine ulesehitus ja korraldus Il
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lllu; Ké&esolev aine jaguneb sisupoolest kaheks teemaks:
SK‘%)lgepealt tuuakse valja sindmusi ja nende korraldusega
seotud asjaolusid ja tegevusi Uldiselt, sindmuste liike,
seletatakse pShimdisteid, jne. Seejuures keskendutakse antud
osas ilmestavate naidete toomisel pigem meelelahutuslikele
siindmustele, mis toimuvad sihtkohtades.

— Hiljem keskendutakse arikohtumistele ja nende korraldamisega
seonduvale. Kuna ka arilised kohtumised (konverentsid,
seminarid koosolekud) on stindmuste alaliik, siis mitmete
teemade puhul viidatakse eelnevalt kajastatule.

Siinkohal on oluline méarkida, et korraldamisega seonduv —

vdimalused, kitsaskohad, ideed, ndpunéiteid jne — mis on
toodut Uhes voi teises osas, kehtivad tegelikult peaaegu kdikide
stindmuste puhul.

Materjalides on esitatud ka mitmed tlesanded, mis on suunatud
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iseseisva Oppimise edukamaks ja paremaks korraldamiseks.

Stndmusturism ja -korraldus

Tatjana Koor
Tartu Ulikooli Parnu kolledz
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00 long ago, if you did 75% of the things you did
right, it was okay.

Now, if you don’t do 98% of these things right, some
competitor will eat you at lunch.”

(John Spoelholf)

—

Seega peab pddrama téhelepanu kdigele, ka kdige
pisematele detailide, mis tihti muudavadki sindmust
meeldejadvaks, ning peab olema valmis kdigeks, et
ootamatutes olukordades teaksite, mida peaks tegema.
See on Uheks vétmeteguriks siindmuste korraldamises, mis

aitab saavutada ka kérgema Gigesti teostatud tegevuste
protsendi. 6




29.11.2010

#e, Uritus voi Sundmus?

Paljude jaoks on téenaoliselt tuttavam s6na ,Uritus*, mida
kasutatakse véaga palju nii igapaevaselt kui ka neid korraldades.

See on tdendoliselt ka Giheks pdhjuseks, miks sdna sindmus
tundub alguses paljudele vddras ja harjumatu ning miks on ka
palju vaieldud, kumb on siis dige ja millal Ght vdi teist kasutada.

Tegelikult ei saagi Gheselt 6elda, kumab on dige — palju séltub
ka kasutaja hoiakutest ja kogemustest.

Sdna sundmus on tulnud kaustusele Gisna hiljuti (2001) (ingl. k.
event) ning pdhjuseks sbna ,Uritus” tiive tdhendus. S6na
Uritama seostub eelk8ige millegi tegemisega, mis aga veel ei
téhenda, et antud tegevus dnnestub. Keegi meist aga ei taha,
et meie poolt korraldatav sindmus ebadnnestuks.

Kéesolevas materjalis kasutakse peamiselt s6na sindmus, sest
see on sobilikum, kuid mdnikord ka s6na uritus.

{Mi: Stndmusturism (event tourism)
g

Stndmusturism (ka sindmuste turism) on kultuuriturismi Giks
alavormidest ehk siis tegemist on Uhe spetsiaalhuvidel
pdhineva turismivormiga (ehk SIT — special interest toruism).

Sidndmusturism on reisimine, mille eesmaérgiks on osalemine
suindmusel kas siis pealtvaataja, esineja v8i meeskonna liikme
rollis.

Sihtkoha jaoks on see katallisaator teistele arengutele, maine
kujundaja ja sihtkoha piirkonna ja atraktsioonide animaator (ehk
elavdaja).

Oluline on ka teada turusegmenti. Antud juhul on nendeks
inimesed, kes soovivad siindmust kiilastada v6i on motiveeritud
tegema seda seetdttu, et nad on kodust eemal. Sihtrihma hea
tundmine vdimaldab korraldada nende ootustele ja nGudmistele
vastava siindmuse, mis omakorda tagab selle nnestumist

| Sundmusturism

Sundmused toimuvad tavaliselt erinevatel aegadel ja on
erineva kestusega ning tihti suunatud erinevatele
sihtrihmadele ja véljastpoolt sihtkohta tulijatele, millest
tulenevalt on need Uiheks vdimaluseks sihtkohas
hooajalisuse vahendamiseks ja ettevotetele/
organisatsioonidele (ka need, kes otseselt siindmuse
korraldamisega seotud ei ole, nt majutus- ja
toitlustusettevotted, kaubanduskeskused) tuluteenimiseks.
Sundmusturismis on turismitooteks stindmusest saadud
elamus, mida toetavad ja seega ka mdjutavad arvukad
toetavad elemendid nagu toitlustus, majutus, transport,
teabe kattesaadavus, teenindus jne ning nende korraldus.
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n ajutine juhtum, mis véib olla nii planeeritud kui ka
planeenmata.

.. on kindla pikkusega, mis tahendab, et sellel on Ghisjooni
projektiga ja paljus sindmus ongi projekt, millel on eesmark,
ajalised ja tihti ka rahalised piirid, korraldaja.

.. on unikaalne nii oma pikkuse, tausta, juhtimise kui ka
inimeste (korraldajad, esinejad, osalejad) poolest, mis on
tingitud nii eesmargist, teemast, pidamiskohast, osalejate
isiksuse omadustest v8i ametist jne.

Siundmustest antakse avalikkusele teada.

Stndmused on uldjuhul ks odavamaid viise vaba aja
veetmiseks, kui vaadata tihiku hinda inimese kohta, mis pakub
mitmesuguseid vdimalusi. See on tinginud Gha suurenevat huvi
nende vastu nii killastajate kui korraldajate poolt. 10
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Sisu alusel (sellest lisaks ka hiljem) Gldisemalt:

— Meelelahutussindmused (nt festivalid, karnevalid, linna- ja
suinnipéevad, temaatilised sindmused, laadad jne)

— Aristindmused (nt koosolekud, konverentsid, seminarid,
mdned tooteesitlused, foorumid, koolitused jne)

Péritolu alusel :

— Autentsed siindmused - ehe, traditsiooniline siindmus,
mis on Uhes kohas loodud / alustatud selle korraldamisega
ja toimub vaid seal (nt Tallinna vanalinnapéevad,
Oktoberfest)

V&ib tugineda koha omaparale, ajaloole jne.

— Pseudo siindmused — stindmus, mis toimub iga kord
erinevas sihtkohas ning mis on nd kunstlikult loodud (nt
olimpiaméngud, EXPO) "
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|| . Stindmuste liigitamine (2)
S:';\“é%duse alusel :

— Alaline sindmus — stindmus, mis toimub regulaarselt, kas
siis igal nadalal, igal aastal v8i teatud perioodi tagant (nt
tantsu- ja laulupidu, Viljandi Parimusmuusika festival,
olimpiaméangud).

— Unikaalne stindmus — siindmus, mis toimub vaid tks kord
sellisel kujul ja kohas v6i toimubki tldse vaid (iks kord.

Kestuse alusel:

— Ménetunnised sindmused  (nt koosolekud, konverentsid,
stinnipéevad, spordivdistlused, teatrietendused, vastuvott)

— Mitmep&evased siindmused (messid, linnapéevad,
konverentsid, festivalid)

— Mitmenadalased siindmused (maailmameistrivdistlused)

— Mitmekuised sindmused (maailmanaitus) 12
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Ulesanne 1:

» Tooge (leidke) iga eelpool kajastatud liigi
juurde mdni konkreetne naide
» P&hjendage oma valiku.

)

, ma Stindmuste tltbid (1)

. KuItuurisUndmused: festivalid, karnevalid,
religioossed stindmused, paraadid, laadad,
parandimalestused.

» Kunst ja meelelahutus — v@ivad olla nii
visuaalsed kui ka osalevad: kontserdid, naitused,
auhinnatseremooniad, etendused.

« Ari ja kaubandus: messid, tootetutvustused,
valjapanekud, midgi- ja kliendipaevad, naitused,
kohtumised, koosolekud, konverentsid,
konventsioonid, meedialritused (sh FAM-trip ehk
tutvustusreis), raha kogumise uritused. ,
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Sundmuste tuubid (2)
Spordls[Jndmused : professionaalidele (OM, MM, vdistlused,
turniirid) ning harrastajatele (spordipaevad, laatadel
korraldatavad vdistlused).

Haridus ja teadus: seminarid, kongressid, koolitused, tdétoad,
konverentsid.

Lédgastumine: mangud ja sport I8bu parast,
meelelahutusiritused, ka festivalid.
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Poliitilised ja riiklikud:  inauguratsioonid, ametisse seadmised,

VIP’ide kiilastused, rahvakoosolekud, kongressid.
Erastindmused: isiklikud téhtpaevad (sunnipéevad,
perekondlikud puhad, pulmad jne) ning sotsiaalsed siindmused
(peod, gaalad, kokkutulekud)

Jargnevatel slaididel on kajastatud mdnede sundmuste tuuplde
tédpsem Kirjeldus

Spetsmalsunmdused (special event)
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* On uhekordne vdi harva aset leidev sindmus, mis toimub
sponsori vBi organiseerija jaoks valjaspool tavalist programmi
vOi tegevusi. Kuna see on seotud sponsoritega, siis kannab

stindmus tavaliselt ka n6 kellegi nime.

« Lisaks on see kliendi v&i kilalise jaoks véimalus kogeda
midagi uut véaljaspool tavalist igapéevast
kogemuste/elamuste valikut.

« Viimane on ka tiheks p8hjuseks, miks Uha rohkem raagitakse
ka stindmuste korraldamisel loomemajandusest (creative
economy) ning killastajate kaasamisest tegevustesse
pakkumaks neile I&bi huvitavate ja vahest aktiivsete
tegevuste kogemuse saamise vBimalusi, mis jadb ka
kauemaks meelde.

(Miristaja H. 2009 tuginedes allikates valja toodut materjalidele)
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| Hallmark event
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Uhekordselt toimuv véi piiratud ajaga sindmus, mida
korraldatakse peamiselt teadlikkuse, ligitdmbavuse ja
kasumlikkuse suurendamiseks kas luihemas voi
pikemaajalises perspektiivis.

Halmark event tulenevalt selle eesmargist tdhendab ka
kvaliteetset stindmust, mille korraldamisel ei ole eelarve
esmatéhtis, teiste sdbnadega ei hoita kokku, sest antud
stindmuse tulemusel peaksid kliendid ja/voi
koostodpartnerid olema huvitatud koostdost, teenuse/toote
ostmisest ning seega ka raha kulutamisest voi
investeerimisest, mis peaks tooma organisatsioonile ka
rahalise kasumi.

(Muristaja H. 2009 tuginedes allikates vélja toodut materjalidele) 7
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i : Mega event ((iili)suur)siindmus)

o, Josz S
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+ Need siindmused toovad kaasa vaga suurt
kérgetasemeliste kilastajate ja meedia tahelepanu.

* Need on prestiizsed ja avaldavad m&ju kohalikule
kogukonnale vdi sihtkohale.

¢ Mega stindmuseks ei saa nimetada kdiki
suurstindmusi, nende puhul on paika pandud ka
kindlad kriteeriumid:
— Kilastajate arv peab olema dle 1. miljoni.
— Kulutatav summa tle 500. miljoni USA dollari.
(Mristaja H. 2009 tuginedes allikates vélja toodut materjalidele)

» Naiteks: EXPO Maailmanéitus, Olimpiaméngud
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‘Mz Ulesanne 2. — mbisteseletused
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« Tuginedes lisamaterjalidele, teoreetilistele allikatele
jne kirjutage juurde, mida Uks vdi teine sindmus
tahendab, voi mis on sellele omased tunnusjooned.
Tooge lisaks vélja ka ingliskeelne vdi eestikeelne
vaste ja néide.

» Nt: Festival (festival) — avalik temaatiline pidustus.
Sellele on omane labiv teema, mille alusel kaiki
festivali raames toimuvaid tegevusi kavandatakse. Nt
tulbivestival Hollandis

e Mess: ......cvuennns

* Workshop:

e Kongress: ................

e Exhibitions: ............

» Conclave: ............. 1

I egurid, mis loovad erilisuse (1)
(Getz 1991)
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Teema — peaks olema unikaalne ja kogu sindmust, sh
tegevusi, kujunduse ja turundust l&abiv.

Asukoht — sobiva koha valik on oluline ja vahest Gsna
keeruline. Peab hindama ligipaasetavust, ruumide vGi koha
suurust (sh kdrgus), elektri ja valgustuse véimalusi,
toitlustuse ja vajadusel ka majutusvdimalusi, parklmlst jne.

Programm - peab olema teemakohane, huvitay, eristuv,
uudne, mitmekesine, arusaadav, ajastatud jne.

Fisioloogiliste vajadustega arvestamine  —tualettide arv ja
asukoht, s66mis- ja istumisvdimalused jne. Uha olulisemaks
muutub ka arvestamine puuetega inimestega ja nende
liikumisvdimaluste paneerimine.

Ullatused — ei pea olema suured, pigem isikuparased,
ehedad, koha traditsioone ja omapéra toetavad, vastavad
teemale | ja on sobilikud kulastaja jaoks (nt kas mehele voi
naisele).

f'\lsws
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1 l”,”“'Tegurld mis loovad erilisuse (2)
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Lisaks eelnevale loovad erilisuse ja tagavad suindmuse
Gnnestumist jargmised tegurid:

¢ Pidulik dhkkond (kokkutulekud, konverentsid, gaalad)

« Kuvaliteet

¢ Autentsus (sh kohalike elanike kaasamine) ja traditsioonid
¢ Paindlikkus (infrastruktuur) > tagab kulude kokkuhoiu:

— Kuidas saab olemasolevat infrastruktuuri maksimaalselt &ra
kasutada ilma, et peaks palju juurde ehitama?

— Paljud uued rajatised lahevad pérast kohalikke kasutusse
— Kruiisilaevade sindmus- aga ka majutuskohana kasutamine
Kulalislahkus

Sobilik hind (viimasel ajal tha méa&ravam — hinnatakse SISU
saadava elamuse vdi kasumi ja hinna vastavust)

Sundmuse korraldamine

Kaesoleval slaidil on kajastatud olulisemad
tegevused stindmuste korraldamisel, mis on
omased ka paljudele teistele tegevustele nt turismi
planeerimine, projektijuhtimine jne ning milleks on:

—Organiseerimine

—Koordineerimine

— Eestvedamine

—Planeerimine

—Hindamine ja kontrollimine

— Inimressursside juhtumine

—Finantsid leidmine, juhtimine ja kontroll
—Turundus (kas véljapoole vdi ettevdtte siseselt)

e, Trendid siindmuskorralduses

i Jatkuv kasv — Giha rohkem korraldatakse erineva

‘f:&;aw suuruse ning teemadega stindmusi.

. Strateeg|||ne sundmuste arendamine - selge plaan,
tegevuste labimdtlemine, keskkondade, mgjude ja vBimaluste
hindamine.

» Spetsiaaleesmargiga toimumispaigad  — nt kruiislaevad,
teemapargid, looduslikud kohad (rabad, pargid).

» Sponsorlus/ toetuste kasutamine  — peab ka arvestama, et
suursponsor vdib soovida enda nime kajastust nimetuses, nt
SEB Tartu maraton. Lisaks peaks toetajaid mainima ka
reklaamis, Interneti kodulehel.

» Vastutus (ka kohaliku elanikkonna, killastajate, keskkonna ja
selle korrashoiu ning sailitamise ees) ja riskijuhtimine, et
suindmus dnnestuks ja miskit ei segaks.

* Juriidilised piirangud - seadused (nt alkoholi miik, kellaajast
tulenevad osalejate vanusepiirangud), lepingutega seonduva
aspektide teadmine ja nendega arvestamine.

¢ Professionaalsus -> kogemused, sh kogemustega

vabatahtlikud, professionaalsed korraldusorganisatsioonid.

;"“" {indmusturismi (arengut) suunavad jéud

iy .

Mé%gh%usllk ja poliitiline joud — majanduslik olukord, seadusandlus

Vaba aeg (sisustamine) — soov osaleda, ennast taiendada, dppida

Mitmekilgsed vaba aja huvid, mis ajendavad inimesi otsima ja
osalema siindmustest, mis on nende huvidega seotud

Rahvastik ja demograafilised joud — ka stiindmusi, nende temaatikat,
korraldust mdjutab elanikkonna vananemine, inimeste arvu kasv.

Pakutavad v8imalused ja infrastruktuur linnades ja mujal
Meedia — omab suurt mdju turunduses kui ka hoiakute kujundamisel

Tehnoloogia ja selle areng — rohkem véimalusi, mis lihtsustavad
turundamist, korraldamist ja ka jareltegevusi.

Inimeste vaartused ja nende muutumine — hinnatakse elamusi
Kultuuriline mitmekesisus

Reisimine, mis kil eelmisel aastal tulenevalt majanduslikust
langusest vahenes, kuid nutd hakkab jalle kasvama. Seejuures on
reisimine stindmuste kiilastamise eesmargil m&jutatud véhem.
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Muutused tarbijatrendides, mis
Il avaldavad moju sindmuste turule

Ty
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« Uha vahem vabaaeg — stindmused muutuvad lilhemaks,
plutakse pakkuda voimalikult mitmekesist programmi, et
kulastaja valik just seda

« Stressitekitav elustiil (t60) — sindmused vdimaluseks puhata,
mdelda millegi muule

» Vahelduse otsimine kas voi lihemaks ajaks (tuleneb ka
eelmisest punktist)

« Autentsuse (eheduse ja algupara) otsimine

« Soovitakse tiha rohkem ise osaleda, olla kaasatud erinevatesse
tegevustesse

» “Roheline” mbétteviis — hinnatakse loodusléhedust, naturaalsete
komponentide kasutamine kujunduses, turundamisel (nt e-
turundus sh nn sotsiaalmeedia)

» Enda tervise peale métlemine — toitlustuses tervislikud pausid

mabhla, vee, tee ja puuviljade/vdilaevadega, mitte kiipsiste Ja
kohwga (Reaven, Laws 2008)

Fa
E

Asjalised
stindmuste korraldamisega seotud,
wen nendes osalevad v8i nende poolt vai neid

mdjutatavad inimesed ja rihmad
» Vddrustav kogukond « Sponsorid

» Kogukonna eestvedajad , Pakkujad, esinejad

* Vabatahtlikud « Spetsiifilised huvigrupid
e Sindmuse

. iad * Meedia
organfseerlja ) * Haridusasutused
» Kohalik omavalitsus s
» Kilalised

¢ Keskvalitsus

» Regionaalsed
organisatsioonid

« Ariettevdtted

« Fondid, annetajad

(Derrett 2005, Getz et al Derrett
2008 vahendusel)

a*
gSundmuste organiseerijad
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Siindmusi véivad organiseerida:

« Ettevodtted, kes on orienteeritud eelkdige kasumile — ka
tasuta tooteesitlused on ju ka méeldud ainult selleks, et
leida uusi kliente, koostdopartnereid ja et toodet rohkem
ostetaks.

Valitsused ja nende asutused — siinkohal on oluline vélja
tuua, et nende poolt korraldatavad siindmused on
suuremas osas avalikud ja suunatud kdikidele huvilistele,
nt laadad, tutvustusseminarid, konverentsid. Samas on ka
sundmusi, kus saab osaleda vaid kutsete alusel.

Kolmas sektor (MTUd, SAd jne).

Isikliku laadi sindmusi (sunnipaevad, pulmad jne), aga me

koik.

wr,, Sundmuste sihid

& SOltuvalt hindajast ja osapoolest vdivad sihid erineda.
Organlseeruate jaoks on selleks: positiivse maine loomine
ja/vdi hoidmine, kasumi teenimine, isiklik kogemus ja
teadmiste omandamine ning vBrgustiku arendamine ehk siis
tutvuste loomine.

Klientide ja kilastajatele : isiklik areng nt lIabi 8ppimise,
elamus, kogemus, ariklientide jaoks ka suhete loomine.
Sponsoritele ja partneritele : reklaam ja turundus, maine,
kasu, (uued) kliendid / kliendisuhted.

Kogukond: majanduslik ja sotsiaalne areng, enda
tutvustamine — kultuuri ja looduse eksponeerimine
Majandus: areng labi sindmuse, koha turundus

Keskkond : teadlikkuse kasv, séilimine ning sdilitamine —
stindmused, mis juhivad téhelepanu keskkonnahoiule.

'VS\S
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;, §Sundmuse madjud vdivad olla:

‘%T:,;*:ﬁ

« Sotsiaal-kultuurilised ehk siis avaldavad positiivset voi
negatiivset mgju kogukonnale ja kultuurile. Nt
Ulerahvastatud v6ib tingida suurt mira ning sellega
lahedal elavate inimeste pahameelt. Traditsioonide
mugandamine vastavalt ajakavale. Kuritegevuse kasv,
sest killastajaid on palju, nad on hajameelsed.

» Keskkondlikud — stindmust killastavad massid
pargivad autosid tihti ka rohealadele, jaetakse palju
prugi jne.

¢ Majanduslikud - kohaturundus &ratab kilastajate huvi
ning nad kilastavad seda uuesti. Turismiatraktsioonide
mitmekesistamine. Maine kujundamine. Siindmused on

sihtkoha arenqu ia seelibi maianduse kataliisaatorid”

=, Sindmuste (negatiivsete) mojude
L, optimeerimise vBimalused

Kulude ja tulude optimeerimine

Keskkonna saastlikus (nt kohaletulek tihistranspordiga voi
jalgsi, erinevad prigikastid) — keskkonnamgjude hindamine
Koosk®dlastused avaliku sektoriga / koha omanikega, nt mis
kellani toimub Uritus, jarelkoristus jne. Siinkohal vdib naitena
tuua, et kui sindmuse ajal sai pargi muru vdi hekk kahjustada,
siis korraldajad peavad tagama uue muru / hekki istutamist voi
makstakse leppetrahvid

Reeglite kokkuleppimine ja leppetrahvide kooskélastamine
Selge ja labimdeldud plaan ning eelarve maéaratlemine
Taustuuring — kes on korraldaja ja kes ning kui paljud osalevad
Kogukonna teavitamine ning vdimalusel kaasamine korraldusse
véhendamaks nende vastuseisu
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« Stndmuste korraldamist v&ib sisult jagada kolmeks etapiks:
1. Sindmus eelnevad tegevused:
plaani koostamine, eelarve planeerimine, koha
leidmine/broneerimine, meeskonna komplekteerimine.
esinejate kutsumine, reklaam, lepingute sdlmimine jne
2. Sindmuse toimumise ajal:
tegevuste elluviimine ja koordineerimine, turvalisuse
tagamine, koristus, inimeste suunamine, esinejatega
tegelemine, vajadusel kilastajatele suhtlemine, tagasiside
kogumine, toitlustuskorralduse kontrollimine jne.
3. Sundmuse jargsed tegevused:
hindamine, aruande koostamine, koristus, arvete
maksmine, vajadusel tagasiside killastajatele ning aruande
| koostamine toetaiatele. ideed ja 6ppetunnid tulevikuks.
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7.
8.
Siindmuste korraldamisel peab leidma vastuseid
mitmetele kiisimustele ning jargnevatel slaididel on
muuhulgas esitatud moned neist? 32
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" Ulevaatlikult
0 2 korraldusprotsessist

I(fee vdi soovitus vdi Ulesanne kellegi poolt

Tasuvusuuring (kas saab olema tulutoov siindmus ning millal
saab maksimaalset kasumit) — vajadusel tehakse taiustused

Otsus stindmusega tegeleda v6i loobuda
Esialgne plaan (kui vahalik siis vahepeal selle heakskiitmine)
Detailne plaan
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Plaani téolerakendamine (rahastamine, ehitus,
organiseerimine, turundus, tegevuste elluviimine)

Siindmus — téiustused, probleemide lahendamised
Ldpetamine, sulgemine

; =»Sundmuse juht ( event manager)
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Kuna sageli sdltub siindmuse dnnestumine korrektsest
eestvedamisest, siis oluline on otsustada kes stiindmuse
korraldust juhib — kas seda teete teie ise vOi keegi valjastpoolt
organisatsiooni, méni professionaal.

Sindmuse juhi vBtmeoskused korraldamisel on:

- Suhtlemisoskused - Intelligentsus

- Ausus ja otsekohesus - Kogemused

- Positiivne ellusuhtumine

« Viimane on eriti oluline, sest sindmusekorraldamisel v3ib ette
tulla vaga palju ootamatusi, nt véljas toimuva stiindmuse korral
kas vdi ootamatu vihmane vai tuuline ilm. Ja ka meeskonda on
lihtsam juhtida ning viimased on altimad tlesandeid taitma, kui
eestvedaja on positiivselt meelestatud ja on pigem
rddmsameelne.

%_uuuSundmuse planeerimine (1)
Kontseptsioon:

— Uued ideed, soovitused vdi tlesanne Glemuse poolt.

— Tugeva visiooniga eestvedajad — kellel on selge ndgemus
— Rahastamine — enda eelarvest, sponsoritelt, mujalt

— Kohaliku v8imu toetus

— Kogukonna toetus

Tasuvus-uuring

— Laiaulatuslik hindamine siindmuse sobivusest voi
sobimatusest sihtkohta, esialgse plaaniga, keskkonda

— Mdjude hindamine — kuidas ja milliseid mdjusid avaldab

— Kriitilise tee analuis — graafiliselt aja paika panemine, mis
nduab varajast paneerimist ja mis toob esile ka
kitsaskohad ja loob susteemsuse ning hea Ulevaate *

Kriitiline tee toitlustusteenuse
korral

 Turu-uuringud — vBimalikud toitlustuse pakkujad
(hulk ja teenused) (3 paeva)

» Pakkumiskutse koostamine (1-2 paeva)
» Pakkumiste saatmine (1 paeva)

» Pakkumiste saabumine (7-14 péeva)
 Valimine (3 paeva)

» Loplik valik (1 paev)

» Seega tee pikkuseks on antud juhul 24 paeva
ennem kui I6plik valik on langetatud.

Esialgne plaan ehk briif

Ehk kavandatav sindmuse luhikokkuvdtte, mis kajastab
jargmiseid tegureid:

— Miks? (sundmuse eesmérk)

— Kellele? (sihtrihm)

— Mida? (sisu ja sdnumid)

— Millal ja kus? (aeg ja koht)

— Kui paljudele? (kulaliste arv)

— Kui paljudega? (meeskond)

— Kui suurelt? (suindmuse eelarve)
Antud kokkuvétte saab olla aluseks ka toetuse taotlemiseks
véljastpoolt organisatsiooni voi siis idee kaitsmiseks
Seab tegevustele eesmérki ning aitab hoida kokku aega ja ka
raha, kuna kulutused ja tegevused on labim&eldu, analtsitud
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Mis on siindmuse eesmark?
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Sindmus on dnnestunud siis, kui sellele seatud eesmargid
on ellu viidud.

Eesmark dikteerib Urituse sisu, mistbttu on soovitav [abi
moelda, miks kokku tullakse.

Kas tegemist on ametliku vdi mitteametliku vastuvdtuga?
Kes vdi mis peab olema téahelepanu keskmes?

Kui kokkutulemise pdhjus on teada, on lihtsam ka
ettevalmistusideedega edasi minna.

Uldiselt saab p&hjused jaotada kaheks (va isiklikud peod):
— Mugile orienteeritud

— Vaimsele ja fulsilisele rahulolule suunatud siindmused
P&hjus on oluline tihti ka rahastuse saamiseks, eriti kui

tegemist on avaliku sektori korraldatud avaliku siindmusega ®’

sz Millal peaks stindmus toimuma?
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Léfdma peab vastuseid kiisimustele:

— Kas néadala keskel voi nadalavahetusel?

— Kas péevasel vGi 6htusel ajal?

Eelnevast sdltub sageli ka eelarve suurus (kulud) ja kes saab
tegelikult osaleda, Kas kdik ikka saavad tulla...

Olulise tédhtsusega on ka kestus — kas paaritunnine

vastuvott voi pikem koosviibimine, kus kilalistele

pakutakse nii pohjalikku programmi kui ka toekamat

sodgilauda voi siis mdnetunnine, kus vaib piirduda ka tihe

kohvipausiga vdi siis piisab ka veest.

Suurema stindmuse korraldamisel peaks arvesse votma

ka teisi samal ajal toimuvaid dritusi, et mitte ajaliselt

nendega kattuda — v6ib vahendab kiilastajate arvu.

Kes on kulalised? (1)

Sindmuse eesmarki ja kestust maaratledes peab
samaaegselt mdtlema ka selle peale, kes on Urituse
sihtrihmaks — kas tuttavad ja sugulased voi
aripartnerid ning kliendid v8i hoopis mélemad ning
millal neile kdige rohkem sobiks (n&dala keskel jne) ?
Kas saab kdiki kilalisi Ghele ja samale sindmusele
kutsuda v&i on parem eraldi huvigruppidele ka erineva
sisuga vastuvott korraldada?

Ruumi- ja rahanappuses ilmneb sageli ka kiisimus —
kas kutsuda kulalised Uksi v8i koos kaaslasega?
Viimane variant on eelistatud juhul, kui tegemist on
Ohtuse pikema vastuvdtu voi peoga.

e, Kes on kulalised? (2)

Sundmuse odnnestumise seisukohalt on oluline, et kutsutud
kilalised ka tuleksid. Seega ei tohiks unustada kutsete
Oigeaegne valjasaatmine, vastasel juhul on kilalistel juba
muud tegemised ja plaanid. Eriti on see oluline arivaldkonnas
vOi esineja kutsumisel, kus ka muid kohtumisi on paljud.
Soovitav on kutsed postitada nii, et kilalistel jadb vahemalt
kaks nadalat métlemisaega. Kui kutse on mdeldud ka
reklaamina, siis on soovitav suuremate siindmuste puhul
edastada see veelgi varem.

Nii sisulise kui tehnilise poole korraldamisel on alati hea
vBimalikult tapselt teada saabuvate kilaliste arvu — seet6ttu
on kutsel soovitav kirjutada “osavétust palume teatada” voi
vastava prantsuskeelse fraasi lihend “R.S.V.P.”

;"”" Sundmuse planeerimine (2)

A
Meeskond ja organisatsioonid - kui palju on vaja inimesi
kaasata, kes on meeskonnas, millised on nende
varasemad kogemused, teadmised? Kui on korraldajad
véljastpoolt, siis mis on nende maine, varasem tagasiside.
Toimumispaiga planeerimine  — peab hindama:

— Tausta (mida on seal varem korraldatud, maine),

— asukohta (néhtavus, kattesaadavus, sobilikkus,
legaalsed piirangud — eramaa kiisimus, potentsiaalsed
riskid, juurdepads, infrastruktuur)

— koha planeerimise printsiibid (mahutavus, viitamine,
turvalisus, ruumide rohkus ja mitmekesisus, kulud,
toetavad teenused, mainega seotud kiisimused,
kujundus, kaunistused, spetsiaalefektid, paindlikkus):

vormi jaoks sobiliku koha ja/vdi ruumi.

Siundmus vBib toimuda pargis, hotellis, kontserimajas, teatris,
konverentsikeskuses, seminariruumis, aktuse saalis,
staadionil, tAnaval vdi kesklinna platsil jne.

Ruum ei tohiks jaada liiga vaikeseks vGi vastupidi tiihjaks ja
kbledaks. Mdtlema peab ka jargmistele kiisimustele: Kui
palju ruumi vajavad erinevad esinejad? Kas soovitakse
tantsida? Kui palju lisa esemeid (tehnika, valgustus, postrid,
lava) juurde tuuakse?

Arvestades uUrituse eesmarki, peab otsustama, kas
toitlustuses kasutatakse rootsi laua stiili voi on kulalistel
vdimalus istuda. Hoolikas planeerimine on vajalik, et kdik,
mis planeeritud ja vajalik tegelikkuses ka &ra mahuks.
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;,,”,ﬁKus stndmus korraldada? (2)

B

. (%'f@ﬁgvalt kutsutud kilaliste ringist on oluline ka asukoht —
véliskulalistel on lintsam orienteeruda kesklinnas ja koht peaks
olema vdimalusel lennujaamale vdi bussijaamale lahedal;
kohalikke huvitab reeglina thistranspordi Gihenduse olemasolu

ja autoomanikke parkimisvdimalused ning vastav kulu.

¢ Kui sindmus toimub valjas, siis kindlasti peab métlema ka
juurdepadsu juurde, parkimisvdimalustele, htul valgustuse,
vajadusel telgi vdi mdne muu vihmakaitse vBimalusele ning
piirdeaja kasutamisele. Seejuures viimase puhul séltub valik ka
eesmargist — kas piire on kaitseks (et lapsed vGi joobes
kulastajad ei kukkuks basseini jne) v8i eraldamks kohta (et
sisse saavad vaid need, kes maksid). Ning kas need vahendid
on olemas kohapeal v8i peab neid juurde tooma. Kui juurde
tooma, siis kas need on olemas endal vdi peab rentima.
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Sundmuse planeerimine (3)
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. Tegevusplaan — planeerima ja arvestama peab:

— Nouded tegevustele (kdrgtase voi vdib teha allahindlusi)

— Infrastruktuur (kas sobib ka puuetega inimestele, lastele)

— Seadmed, vahendid, pakkujad (kui palju ja kuhu)

— Kéttesaadavus, inimeste voogude juhtimine (sildid, viidad, sisse-
ja véljapaas, liikumine toitlustamise ajal (nt umber laua))

— Turvalisus (piirded, turvamehed), mugavus (likumine, néhtavus)

— Jaekaubandus ja finantskontroll (kuidas on korraldatud)

— Kilalislahkus

— Korralduste andmine ja tédvahendid tegevuste tdhusamaks

— Suhtlemine (esinejate, kilalistega, meeskonnalikmetega)

— Kvaliteedi kontroll, Glevaatamine ja hindamine

— Tuhistamised v6i toimumispaiga muutmise protseduurid.

« Plaani (planeeritavate tegevuste) elluviimine

.. Kas ja missugust meelelahutust
| @ stindmusele planeerida?

“Tas TR

¢ Sobiv muusika taiendab iga siindmust. Kui otsustada pelgalt
taustamuusika kasuks, on valida lindimuusika (siinkohal v6ib
aga vaja minna vastavaid kokkuleppeid — autorikaitsedigus) ja
elava esituse vahel. Teine v6imalus on tellida eraldi
muusikaline etteaste voi tantsuansambel. Siinkohal sdltub palju
ka rahalistest vBimalustest ja /v3i sponsorlusest.

« Otsustamisel peab arvestama, et formaalset vastuvdttu ei
hakkaks segama liiga pealetiikkiv muusika vdi et see ei oleks
liiga igav. Teiste sdnadega peab muusika sobima siindmusega

« Lisaks muusikale on veel teisigi meelelahutusvGimalusi ja
atraktsioone, millega kdilalisi Ullatada — alates keskaegse tantsu
Opetamisest ja Idpetades tuleneelajatega. Kui seltskonnas on
lapsi, tuleks mdelda ka nende aja sisustamisele, vastasel juhul
hakkab neil igav ja nad leiavad endale ise tegevust.. r
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l_l;;g_ ;Mlssugune on sobilik menad?

« M&ihi valiku j ja rikkalikkuse maarab osaliselt &ra kellaaeg
(Idunasel ajal on kulaliste lootused toidulaua suhtes suuremad,
samamoodi ka 6htuse pika Urituse puhul), sindmuse iseloom
(bankett, festival, lihem koolitus, mitmepéaevane konverents)
kilastajate eelistused (taimetoitlased, naised, mehed,
rahvustoit).

¢ Samas aga, kui on piiratud eelarve ning soovitakse lihtsalt oma
tuttavate ja koostoopartneritega kokku saada, jaéb kutsututele
suindmusest tore malestus, kui esikohal on vestlus ja
suhtlemine, mida toetab ddus taustamuusika ja klaas head
veini ja mone valitud suupistega. Unustada ei tohi ka kohvi/teed
javett.

« Sobilik menud ei tohiks olla ka véga no raske (raskesti
seeditav), sest vastasel juhul ei jdua inimesed peale Iounat
kaasa mdelda.

?‘é'

| II!ulg Millele veel mbelda?

« Kas stindmuse toimumiskohas on olemas vajalikud
lauad, toolid ja tehnilised vahendid, valgustus,
elektrivotmiskohad, muud istumisvdimalused?

« Kas vajate ka helivéimendust ning télkide abi,
t6lkeaparatuuri, kui kutsutute seas on palju
valismaalasi? Eelnev vajab ka lisa ruumi.

« Kas on tegemist sellise siindmusega, kus kilalised
voivad lilli kinkida, naiteks, avamispeod ja
suinnipéevad — sel puhul on vajalikud lillevaasid.

¢ Sundmuse juht — tema kogemused, oskused, sobivus,

« Ja kbik muud pisiasjad, mis the urituse korraldamisel
voivad vajalikuks osutuda ja mis tihti &ra ununevad?

- Kuidas stindmus edukalt ellu
«» viia?

» Sundmuse dnnestumise méarab suuresti ara
ettevalmistust6o. Kui kéik ideed ja detailid on
l[abimdeldult Gheks tervikuks liidetud ning on
olemas nii terviklik Ulevaade kui ka inimesed, kes
iga tegevuse eest vastutavad, saab peakorraldaja
stindmuse ajal rahulikult oma klalisi vddrustada.
Kui peakski midagi ootamatut juhtuma, ei tohiks
see kedagi kohutada, kuna konkreetse valdkonna
eest vastutaja leiab tekkinud probleemile
operatiivselt lahenduse.
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s Kuidas kujuneb stindmuse
Y eelarve?

Jargmlseks sammuks on eelarve koostamine, mis peab
kajastama kdiku kulusid ja tulusid.

Kui suures osas on tegemist omafinantseeringuga, kui palju on
voimalik taotleda (kiisida sponsoritelt, ménest struktuurfondist).
Teades, missugused kulutused peab arvestama turile, jaab
Ulejaénu programmile, toitlustamisele, teenindamisele,
vdimalikele tehnilistele vahenditele ja lisateenustele. Kui asutus
ei pea ruumi ega ka territooriumi eest maksma, annab see
vBimalusi kulude kokkuhoiuks v&i teenuste mitmekesistamiseks

Siinjuures peab valima, kas soovitakse ise kdigi osapooltega
labi ragkida ehk kogu projekti juhtida vdi kasutada
professionaalide abi, mis tdhendab ka lisakulusid, kuid mis vdib
olla mdénikord ka efektiivsem, kuna nad teavad kuidas
erinevatele asjalistele laheneda ja maine ja tutvused ka loevad.

Eelarve koostamine

. Hea ja kvaliteetne suindmus ei saa olla odav.

« Kohe alguses peab méarama juhised piirangute kohta, millega
peab eelarve planeerimisel arvestama

« Eeldatavad kulutused, tlevaatamine ja paranduste tegemine

— Hoida pusikulud vdimalikult madalad

— Kuluallikad tuleb siduda vdimalike kaibeallikatega

— Kontrollida on vaja kdiki kulusid

— Kulude suurendamine on digustatud, kui sellega kaasneb
lisakaive

— Paljud kuluotsused tuleb teha enne siindmuse toimumist —
sellega peab olema ettevaatlik, et pakkuja ikka oma

lubadused taidaks ja korraldaja ei kaota raha (kokkulepped
lepingud jne)

Kaibe juhtimine

-@:  Kindlustada pikaajalised,
Ka|be tekitamine — maistlikud kaibeallikad, mis
vSimalused raha vastavad kuludele.

saamiseks * Siduda
Fondide loomine programmielemendid

. spetsiifiliste kaibeallikatega.
Kauplemine

» Keskenduda
kaibetekitamise tegevustele

« Kontrollida ja véhendada

Toidu ja joogi muuk
Sissepaasuhinnad

Sponsorlus kulud
Toetustaotlus projekti . Mgista ja valtida vaimalikke
alusel EL finantsriskid

struktuurfondidest (Miristaja, H. 2009)

« Riskide juhtimine on protsess, milles nahakse ette,
véalditakse vdi minimeeritakse potentsiaalseid kulusid,
kadusid vdi probleeme, mis v8ivad siindmusega
kaasneda.

« Riskid v6ivad olla organisatsioonisisesed (lahkehelid
meeskonnas, haigestumine) v8i organisatsioonivalised
(majanduslangus, véhene huvi koostooks ja osaluseks).

« Riske tekktavad: ebakompetentsus, inimestevahelised
probleemid, ebaausus, Ulerahvastatus, nahtavus (meedia),
kogenematud juhid, turvalisuse puudumine, vastuolulised
tegevused (spordivdistlused ja alkohol), valed sihtturud,
kellest ei saa kunagi peamist kilastajariihma, keskkond,

ilm, kvaliteedikontroll ja finantskontrolli puudumine. )

wn.
%
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Parast iga sindmust on kasulik teha kokkuvétteid. Kas
pustitatud eesmargid taideti ning kui hasti nad taideti? Kas
midagi vdib jargmisel korral paremini teha? Kuna keerulise
Urituse puhul tuleb erinevad osapooled tiheks tervikuks
liita ja kombineerida, siis on vajalik anda hinnang ka
sellele, kuidas Uhistdd Gnnestus.

Eelpool toodud punktid peaksid olema méningaseks abiks
Urrituse planeerimisel ja labiviimisel. Muidugi ei ole see
ainudige tegutsemisjuhis kdikides situatsioonides — iga
sundmust tuleb vaadelda eraldi kindlas kontekstis, mis
lahtub stindmuse sisust, kohast, sihtriihmast jne.

Hiliem tullakse selle teema juurde veel tagasi, kui
kasitletakse vastavaid tegevusi konverentside korralduses.

Q:al*‘"” ,10

||u i : Riskide juhtimise plaan

°f,éﬁalade maaratlemine

2. Spetsiifiliste riskide ja nende tagajargede méaératlemine

3. Vdimaliku riski esinemise sagedused (madal, keskmine,
kdrge)

4. M@djude hinnatav ulatus — kui palju ja mida tdpsemalt mdjutab

5. Rikside hindamine (madal prioriteet vs kdrge prioriteet)

6. Strateegiliste lahenduste méaaratlemine tegelemaks riskidega:
— Véltimise strateegi — Riskide vahendamine
— Kahjude véhendamine — Riskide hajutamine
— Kindlustus

7. Strateegiate todlerakendamine ja tulemuste hindamine

8. Tagasiside ja strateegiate uuendamine

(Mdristaja, H. 2009)

Lo
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Tervise ja turvalisusega

“fi" Riskide alad

‘%r.;ss; § seotud riskid
Rahalised riskid : « Onnetused
« Kaibeallikate kaotamine « Terviseprobleemid
« Varade vargus ja kadumine « Kuritegevus, terrorism
¢ Kulud, mis uletavad esialgseid

« Sotsiaalsed
arusaamatused

« Ettendgematud dnnetused

plaane
« Kohtu- ja muud ettendgematud kulud

Juhtimisega seotud riskid . .
. Sihiide segadus Keskkondlikud riskid:

+ Ebakompetentsus, vead juhtimises * Eegke:(tiivse? ml?jUdk |
« Isiklikud probleemid _:; a_‘;’;’&i:éleow onnale
- Poliitilised sekkumised Jamaj

« Keerulised suhted sponsorite, * Looduslikud riskid
pakkujate ja osalejatega (maavérinad, uIeUJutused
tormid jne)

Kohalike heakskiidu ja poolehoiu saavutamine
"“"“ﬂabi nende kaasamise ning sissetulekute

w;suurendamine vihendab moningaid riske.
» Teha Uritus piisavalt pikaks ja atraktiivseks.

» Kindlustada hea stindmuse kattesaadavus ja majutus, pakkuda
piisavalt sisseostude vdimalusi sindmuse ajal ning teiste
kilastajate soovid rahuldamine > rahulolev klient tuleb tagasi.

» Julgustada kohalikke kutsuma kilalisi sindmusest osa saama

» Koordineerida sindmusi ja atraktsioone nii, et kiilastajate hulk
ei avaldaks negatiivsed mdju kohalike elule ja samas oleks neid
ka piisavalt, et tagada piisavat ostujéudu.

» Teostada uuringuid, et maaratleda thenduslilid ja ,lekked",
mille kaudu on véimalik kasu saada.

» Kasutada kohalikku t66j6udu.

» Teostada ostud, ka sindmuskorralduseks, kohalikelt pakkUJateIt

x’r\\Nﬂ ,

» Investeerida kasum kogukonna projektidesse.

auy,

Il
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Sirag T

« Jargnevalt kirjeldatakse mdningaid
suurstindmusi ja nende korraldamisega
seonduvat.

» Lugedes mdelge mdne suurdritusele, kus
olete ise kainud, osalenud vdi mida olete ise
korraldanud — kuidas seal olid vastavad
tegurid / vdimalused kasutatud, ideed
teostatud ning kitsaskohad lahendatud.

‘%:

gpnn
[}
Nsis

~2-Naide 1. Rahvusvahelised 30.
11
g Hansapaevad Parnus

¢ Toimusid Parnus 24.-27.06.2010.

« Eelarveks ~4 miljonit

« Selle raames toimunud sindmused hdimasid
kogu kesklinna (asutusi, tAnavaid ja parke)

¢ Taoliste suurdrituste puhul on oluline kindel
plaan, ajastatus, meeskonna koostéo ja et kdik
teaksid end Ulesandeid, juba kas v8i ummikute
véltimiseks ja aja ning seega ka raha kokkuhoiuks

¢ Sundmusel oli I&bivaks teemaks keskaeg ja
sumboliks dun. Siinkohal peab tddema, et vimase
valik jai paljude jaoks arusaamatuks, mis v8ib
tuleneda ka antud simboli vahesest tutvustuses,
turunduses ja seoste loomisest Hansapaevade

o9

i
stls

|__ideeqa Pildi allikas: autori erakogu

m"%, Ettevalmistus véljapanekuteks ja
e Kauplejate kohtade jaotamine

Meeskonnal peaks olema Uks
vorm, mis eristab neid
kulastajatest, kauplejatest jne
ning mis toetab ka siindmuse
teemat

«Sarnaselt vaga oluliste
kilastajatele, peavad ka
vabatahtlikud (vahetud
teenindajad, kaaskorraldajad,
parkijad, piltnikud jne) kandma
nimekaarti, mis tagab neile ka
likumisdigust kohas, kuhu
kilalisi ei lubata.

x’r\\Nﬂ ,

Pildi allikas: autori erakogu
(auori pildistatud)

o L
LI

. OTﬁhseI kohal valisindmuste
ajal on viidad ja priigimajandus
— md&lemad peavad olema
nahtaval kohal

¢ Tahelepanu prigi :
sorteerimisele, mis siindmuste
ajal on keeruline, kui ka prigi
ara viimisele.

« Viidad ja muu teave peab
olema arusaadavad, loetav ja
teemaga sobiv ning soovitavalt
mitmes keeles

Pildi allikas: autori pildistatud (ka jargmisel

slaidil)
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. Turvahsus ennek0|ke sh inimvoogude (ma55|de)1uht|m|ne—
kontroll turvafirma, politsei, meeskonnaliikmete poolt.
Turvalisuse v8ib tagada ka tegevuste jaotamine erinevate
kohtade vahel, nt konverents kontserdimajas, kuid
pohitegevused mujal — mudk Rudtli tanaval, esinemised
Vallikaarus, aktiivsed tegevused ja kohtumised parkides

¢ Autode jaoks pandi kesklinn ja labi selle kulgevad teed kinni

juba varakult, et voimaldada kilastajatele ja kauplejatele mugav

saabumine ja v8imaluse k&ik valmis pannailma, et peaks
pidevalt jargima ohutuseeskirju.

Parkimiskorraldus on tihti valjakutseks nii suurirituste kui ka

véiksemate sundmuste korral, eriti kui tegemist on kesklinnaga,
kus parkimine on ka tasuline — sellest peaks kindlasti esinejaid,

kauplejaid ja olulisi kilalisi teavitama, kui see on neile tasuline

29.11.2010

o, Naide 2: Roskilde Sound
U festivali lugu (Taani)
Esimene (ritus 1971, kuhu oodati 3000, kohale tuli 13000.

Mitmeid probleemid arvete maksmisega ja sindmuse
haldamisega, kuna korraldajatel puudusid varasemad
kogemused antud valdkonnas ja liiga suur osalejate arv.

Jargnevatel aastatel korraldus ja tulemused jatsid soovida,
kuid sindmus iga aastaga suurenes.

2000 — juhtus dnnetus, mille tulemusel sai surma 9 inimest
ning mis t8i muudatusi kogu siindmuse planeerimis- ja
korraldamisprotsessi, sh turvalisuse kontekstis. Nt jaotati
jargnevatel sindmustel kogu ala (nii telklinnakus kui ka
lavade ees) sektoriteks, mis vdimaldas kilastajate
f)aremat kontrollimist ning turvameeste ja korraldajatele
ikumist (vt ka jargnevatel slaididel olevaid pilte).
2006. aastal oli korraldajate arvates senini ja véimalik, et
Uldse parim aasta ning seda nii osalejate kui ka korralduse
kontekstis.

O

.m
Siras

« 2007. aastal olid sindmuse toimumise ajal tugevad
vihmad ja torm, kuid vaatamata sellele oli kiilastajaid
peaaegu 100 000.

« Praegu iseloomustab siindmust:
— Kilastajad Taanist, Norrast, Rootsist (mujalt véhem),
— Sooline jaotus on peaaegu vordne
— ~13 lava, 3 500 esinejaid > ~175 bandi
— 25 000 vabatahtliku
— Selge ja labimdeldud plaan (sh turvalisuses, kus inimesed

on jaotatud sektoriteks, mille vahel on turvamehed ning
vabatahtlikud ja liikumisruum), tegevuskava, koost6o

— Koik sujub ja vaatamata siindmuse iseloomule, ei ole
kohalikud vastu > toetus on vastastikune, kus siindmus
loob t66kohti ja teenimisvdimalusi, kohalikud abistavad
korraldusega ning siindmuse alusel loodud fondist .
toetatakse kohaliku elanikkonna ja keskkonna arengut

=

‘,},.wn y
I
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2006. aastal toimunud festival (alikas: Bjerrum 29)

Vaade Roskilde festivali toimumisalale (allikas: Bjerrum 2009)

Oppematerjalide teises osas “Festivalide ja riskide
juhtimine” on seletatud pdhjalikumalt festivalide olemust
ning toodut vastavaid naiteid. Lisaks kajastatakse selles
riski vdimalusi ja nende mdju sindmustele.

Festival sai valitud, kuna see on ks sihtkohtadele
omaseid (suur)siindmusi, mille vahendusel piitakse
pakkuda meelelahutust ja vahel ka harivaid teadmisi ning
mis on suunatud sihtkohale omaste traditsioonide
tutvustamisele vai lihtsalt I6busa ja huvitava elamuse
pakkumiseks, mis meelitab kiilastajaid sihtkohta. Nad
vdivad olla ka erineva kestuse ja teemaga, kuid nende
korraldusega seonduv on aluseks (sarnaneb) ka paljude
teiste sihtkohas toimuvate stindmuste edukal elluviimisgl

11
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Ariturism ja arisiindmuste
(koosolekud, konverentsid,
seminarid) korraldus

TU Parnu kolledz
Tatjana Koor

1\-\ Ot

M MICE-Industry ehk &riturism

Ty, 1632 (.;
ras

M — meetings (koosolekud, kohtumised)

| — insentives (preemiareisid)

C — conferentces (konverentsid)

E — exhibitions (naitused, véaljapanekud)

Tanapéeval kasutatakse ka meeting industry, mida
télgendatakse sarnaselt eelpool kajastatule.

Meeting -> general term indicating the comming together of a
number of people in one place, to coner or carry out a particulat
activity. The key purpose of meetings are to motivate
participants and to conduct business. Frequency can be on an
or according to a set pattern, as fo instance annual general
meeting, commitee meetings, etc. (ICCA — International
Congress and Convention Associatition)

Miiristai . v

«w.. Rahvusvaheliste kohtumiste
«» kriteeriumid:
Lahtuvalt UIA-st (The Union of International
Associations)
* Minimaalselt 300 osalejad
« Minimaalse kestusega 3 paeva
» Esindajad vahemalt viiest erinevast riigist

Lahtuvalt ICCA-st (International Congress and
Convention Associatition)

« Minimaalselt 50 osalejat
 Jérjepidevalt toimuv

« Vahemalt kolmes eri riigis toimuv (mitte samal ajal)L

Kuigi jargmistel slaididel on kajastatud eelkdige
konverentside ja suuremate seminaride ning nende
korraldamisega seonduvat, on peaaegu kdik tegurid
(sh planeerimine, ruumi ja tehnilise lahenduse
valimine, asukoha hindamine, osalejate kutsumine
jne) rakendatavad ka vaiksemate (ettevétete ja
organisatsioonide kesksete) koosolekute korralduses.
Kuna koosolekute kestus on aga konverentsidest
eriney, siis lisaks tuuakse vélja ka eraldi slaidid, milles
kajastatakse olulisemaid spetsiifilisemaid tegureid, mis
on seotud igapdevaste koosolekute ja kokkusaamiste
korraldamisega. 7
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Miks konverentsid?

Konverentsiturism vBimaldab suuremat kasumlikkust
Aastaringne tegevus (siinkohal peab aga arvestama, et
suvel on puhkuste aeg ning siis toimub konverentse
vahem, ka joulude ja lihavdtete ajaks ei ole soovitatav ari-
ja arendusele suunatud konverentse planeerida).
Voéimalikud tuleviku suunatud investeeringud.
sRoheline" ja jatkusuutlik turism -> roheline ja jatkusuutlik
konverents (kasutatakse vdimalikult véhe paberit, on vaid
klaasndud, pastapliiatsite asemel pliiatsid vdi vahetatava
sisuga sulepead, mille imbris on imbertdétatud kasutatud
paberist jne. Liigutakse jalgsi, rattaga, Uhistranspordiga.
Ruumides ei ole konditsioneeri jne.

(Raj, Musgrave 2009)

0

3;

Sy Turud ja tooted
£ I = Lo .
N Liigid ja vBimalused:

» Konverentsid
¢ Koolitusuritused ja seminarid
» Juhtkonna koosolekud

On suunatud:

¢ Vabatahtlike
assotsiatsioonidele
* Professionaalsetele
assotsiatsioonidele ¢ Milgi ja toote tutvustused
« Korporatiivsele turule * Naitustega ja
kaubanduslaatadega
konverentsid

* Incentive (preemia)

(Mristaja, H. 2009) ’
konverentsid

» Kasumit loovad siindmused

¢ Juhtimis- ja teised koosolekud

U!l.l :Ulesanne 3: Kohtumiste tiipoloogia

Leldke ja kirjeldage, mida Uks vdi teine kohtumine
téhendab lahtuvalt jargmistest kriteeriumidest:
osavotjate arv, arutletavad teemad, pealtvaatajate arv,
koosoleku ametlikkuse tase.

Konverents: ................
Kongress: .........ccovevnnen.
Foorum: ............coeill
Simpoosium: .............
MesS: ..o
Telekonverents: ..........
Preemiareisid: .............

Vajalikud sisendid

. Spsetsuflllne toimumispaik  — mis sobib teemaga,
stiindmuse tulbiga, jadb meelde.

Ohtus66gid, menlu valik vastavalt sindmusele.

« Spetsiaalne tehniline toetus — nt audiovisuaalsed
vahendid, tdlketehnika, valgustus, jaadvustamine.

¢ Transport — meeskonnaliikmetele lesannete taitmiseks,
osalejatele, esinejatele.

¢ Majutus — majutusasutuse tilp (tase) esinejatele (tasuta
ja tavaliselt kdrgema tasemega), kilalistele (maksmine
soltuvalt siindmuse olemusest ja eelarvest).

« Toodete esitlemise (néituse) vdimaldamine

|« Delegaatidele / kdnelejatele meelelahutus

« Toitlustamisteenus - kohvipausid, vajadusel ka I6unad ja

— turundus.

Asjalised - seotud asutused ja

sy
3 [ 3 inimesed
g a
.+ Audiovisuaalsed
Sindmuse korraldaja
teenused

Kohtumiste korraldajad
ja juhid

Naituste juhid
Assotsiatsioonid
Hotellid

» Kongressi- /
konverentsiblirood

» Teenindajad
» Transport

) » Delegaadid
Hooned / vahendid .
Toitlustust » Esinejad
g - Teised kiilalised
ujun aj_a » Valitsused
Sponsorid

(Fenich 2007: 34-57)

Trendid (rahvusvahelises)
konverentsiturismis (1)

. Konverentside pikkus liheneb.
« Osavotjate arv konverentsidel kasvab.

« Professionaalsed konverentside korraldajad (nt, PCO —
Professional Conference Organiser), kelle Glesandeks on
projektijuhtimine, ruumide/koha kujundamine, juhtimine
kohapeal, tegelemine delegaatidega, tehnilise toetuse
osutamine ning vajadusel esinejate ja moderaatori koolitus.

« Peamised sihtkohad asuvad Euroopas, sest seal pakutavad
vdimalused, ka infrastruktuur ja kattesaadavus, on kdrgel
tasemel. Lisaks pakub Euroopa mitmekesiseid véimalusi
konverentsieelsete ja -jargsete reiside korraldamiseks, kuna
vahemaad erinevate riikide pealinnade vahel ei ole suured

0 Qg
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ning erinevad riigid pakkuvad huvitavat kultuurilist kogemuyst.
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o Trendid (rahvusvahelises)
;i  konverentsiturismis (2)

A

it
Populaarsust kogub Pdhja- ja Lduna-Ameerika. Kuna
kruiislaevad on muutumas oluliseks konverentside ja
kohtumiste kohaks, siis Uha rohkem pddratakse tahelepanu

Kariibi mere piirkonnale. Las Vegas on ka tUheks sihtkohaks
Oluliseks muutub ka Hiina ning L&his-ldas Dubai, mis on end
nd maailmale avanud ja pakkuvad ka véaga korget taset.
Hinnates erinevaid sihtkohti, on toodut vélja, et parimateks
arireiside sihtkohtadeks on USA, Suurbritannia, Prantsusmaa,
Hiina, Itaalia, liimaa, Kanada.

Kui on soov Ulhendada &ri ja puhkus, siis soovitakse reisida
USA-sse, aga ka Austraaliasse, Itaaliasse, Jaapanisse, Taisse.
Eelmisel slaidil kajastatu toetuseks vdib tuua vélja asjaolu, et
parimateks konverentside pidamiskohtadeks peetakse USAd,
Sveitsi, Saksamaad, Singapuri, Araabia Uhendemiraate

?Z} :

il : Trendid preemiareisides
* Preemiareis on

— Uritus, mida tihti tehakse tlemere ja on disainitud olema
lisatasu vOi preemia osalejatele (Seekings 1991)

— globaalne juhtimisvahend, mis kasutab erandlikke
reisikogemusi, et motiveerida ja/vi tunnustada efektiivse t66
sooritajaid toetamaks organisatsiooni eesmarkide taitumist
(The Society of Incentive Travel Executives ehk SITE)

— mitterahaline tasu, mis on antud td6alaste tulemuste
saavutamise eest (Weber, Chon 2002)

« Reiside kestus liiheneb, kuid soovitakse rohkem aktiivsust

¢ See valdkond reageerib kdige tundlikumalt maailmas toimuvale

» Uha rohkem preemiareisidele spetsialiseerunud ettevatted
I6petavad tegevust, kuna tiha rohkem hakkavad ariettevottes

Konverentsipaiga valiku
kriteeriumid (1)

@ Kéattesaadavus

Sunkohal on oluline teada ja arvutada valja kulutused, mis
kaasnevad kohale s6itmiseks, vajadusel auto parkimisega. Votta
arvesse, kuidas ja kui kiiresti kohale saab — kui suur on vahemaa,
kas on ka uhistranspordi vimalused, kui sageli see kaib.
Unhistranspordi likumiskellaaegadest tulenevad nihked ajagraafikus.
Kui mugav on sihtkohta jduda (otse teed voi palju keerulisi ristmike
jne). Millised vdivad olla taksitused — ummikud, kui on vaid ks tee,
mis sihtkohta viib.

Kattesaadavus ei ole pelgalt seotud flisilise ruumi ja transpordiga.
Méaravaks on ka informatsioon, selle ajakohasus, kattesaadavus
(kas ainult paberkandjal vdi internetis, kus tapsemalt ja miks just
seal), Bigsus, arusaadavus jne. Leiduv teave sihtkohast kujundab ka
hoiakuid ja kohamainet, seetdttu on oluline et kiilastaja jduaks Gige
teabeallikani, mitte aga ei teeks jareldusi kommentaaride alusel.
Teabe hindamisel on oluline ka korraldaja kogemused erinevate
kohtade kasutuses, kuid lisaks ka sihtkoha 8ige turundus. o

Konverentsipaiga valiku

Fat . . .
I 5 kriteeriumid (2)
. I(Bﬁ?/erentsi koha valikul peab hindama sealpoolset tuge

stindmuse korraldamiseks. Nt kas on olemas m&ni
assotsiatsioon (nt konverentsibiiroo) vdi osakond, kes aitab
vajadusel sindmust korraldada ja lahendada logistikaga
seonduvaid kiisimusi, pakkuda turundustoetust. Kas sihtkohas
on sobivaid konverentsikeskusi ja kui ei, siis millised on
alternatiivsed variandid.

¢ Vahem tahtsamad ei ole lisavGimalused nagu nt
meelelahutus, sisseostude sooritamise, vaatamisvaarsuste
kulastamise ja Id6gastumise vdimaluste olemasolu, kas siis
konverentsikeskuses/hotellis voi siis sihtkohas. Viimasel juhul
peaksid need vdialused olema tisna pidamiskoha lahedal.
Naitena v8ib tuua Swissotelli, mis asub Tallinna kesklinnas ning
milles on olemas spaakeskus, sportimisv8imalused ja ||saks

mitmed kaubamajad jalutuskdigu kaugusel

Konverentsipaiga valiku
e kriteeriumid (3)

n:,;;:,@ Majutusvdimalused

Kui konverents on mitmepéevane, siis peab uurima, milliseid
vBimalusi esinejate ja kiilastajate majutamiseks sihtkoht pakub.
Kui palju ja millist titipi majutusasutusi on, kuipalju on Gihes voi
teises tube (kas koik kilalised saavad majutuda tihes,
soovitavalt samas hotellis, kus toimub konverents v8i peavad
minema erinevatesse kohtadesse), mis on toa hinnaks, milliseid
soodustusi, kellele ja mis tingimustel pakutakse ning ka
soovitud perioodiks on Uldse vabu tube piisavas koguses.

Lisaks on oluline hinnata majutuskoha poolt pakutavaid
teenuseid — kas nt hommikuséok on hinnas voi mitte, mida veel
saab kasutada (bassein, jdusaal).

Kui siindmust soovitakse pidada ménes hotellis, siis kindlasti
peab uurima vastavaid v8imalusi — ruumide olemasolu, rohkus,
ja suurus, tehnika, maksumus, toitlustamisvdimalused jne. ’

e

))
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Konve rentsipaiga valiku kriteeriumid (4)

”'ﬂ@: Kohtumispaiga véimalused |

. Ibﬁlsed ruumid ja millise sisustusega (nt tehnikast
dataprojektor, arvuti) on olemas. Sageli on konverentside ajal
vajadus ka vaiksemate eraldatud ruumide jargi, kus saab labi
viia tootoad, seminarid vdi siis pidada labiraékimisi mone
ettevotte esindaja vi koostddpartneriga.

¢ Ruumide valikul peaks ka hindama, kas stindmusel on plaanis
pakkuda ettevdtetele vBimalus miua / tutvustada enda
teenuseid/tooteid/valdkonnapdhiseid raamatuid jne. Kuna see
on Uks vBimalus taiendava sissetuleku jaoks ja/v8i turunduse
jaoks, siis sageli on paljud osalejad sellest huvitatud.

« Kui tegemist on (suure) maineka konverentsiga, kus soovivad
ettekandega Ules astuda paljud, siis peab arvestama, et piiratud
aja tottu kdik ettekannet teha ei saa ning sel juhul pakutakse
mdnedele soovijatele teha posterettekanne, mis téhendab, et

14



29.11.2010

.;;, ¢ Kohtumlspalga vOBimalused I

Vordlema peab kutsutud kulaliste nimekirja v8i planeeritavate
osavdtjate arvu ja ruumide mahutatavust. Kui plaanitakse
pakkuda ruumis ka kohvipause, siis peab arvestama ka
vastavate laudadele kuuluva ja nende juures likumiseks
mdeldud ruumiga.

Millist hinda tihe vdi kdikide ruumide eest kiisitakse ning mis on
nd hinna sees (paber, pliiats/pastakas, dataprojektor, arvuti)?
Milliseid taiendavaid teenuseid (printimine, paljundamine)
saavad korraldajad kohapeal kasutada vdi peab printer /
paljundusmasin kaasa tooma?

Hindama peab ka koha vastavust sindmuse tiibile ja teemale
— kas ruume ja paigutust (teatri, seminari véi m&ni muu stiil)
saab muuta (teatris nt ei saa), kujundada vastavalt soovile jne.
Kuidas tagatakse turvalisus (I6una ajal uks lukkus, valve)?

A ,1’

stls

Mis peab ruumis kindlasti olemas

|||"0g (koosolekute, seminaride ja ka

e konverentside korral)
Vesi ja klaasid.
Kell(ad), mis on néhtav nii ettekandjale kui ka kuulajatele.
Kirjutusvahendid: pliiatsid, pastakad, markerid
(paber)tahvlile kirjutamiseks.
Elektripistikud (mitmed), lisaks pikendusjuhtmed.
Vajalik tehnika — ldjuhul dataprojektor, aga ka arvuti.
Lisaks on hésti varustatud ruumides teised.
audiovisuaalsed vahendid — televiisor, DVD-mangija,
kélarid ja mikrofonid, kaks ekraani, telefon
administraatoriga Gihenduse vdtmiseks, valgustuse ja
soojuse reguleerimisvdimalus.
Séltuvalt ruumist ka kardinad, parketi asemel vaip, nagi:

i,
il

3
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H
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Ruumide voimalik paigutus

Teatristiil — toolid on asetatud sarnaselt teatrisaali
paigutusele, ilma laudadeta.

Seminari-, klassiruumistiil  — ruumis on olemas laad ning
iga laua juures ka vastavalt laua suurusele toolide
Diplomaadistiil — on ks suur laud, mille tmber on
paigutatud toolid. V&ib olla kujundatud ka U-tahekujuliselt
ehk siis kahe paralleelse laia vahel on jaetud tiihi ruum.
Banketistil — 1) on olemas Uksikud lauad, kuhu saab
toetuda ning méned isekohad, kuid siindmus toimub
suuremas osas pustijalu; 2) on olemas lauad (tavaliselt
Ummargused), mille tmber on paigutatud toolid ning iga
kulastaja saab istuda.

Jargmisel slaidil on vélja toodut stiilide naited piltidel.

stls

s
Teatristiil

DlplomaadlsU;I

Ruumi paigutusstiilid pildis

g’};ﬁ,ﬁ_ﬂg Piltide allikas: Swissoteli jaTallink Hotels kodulehed ning Tallinki
g i 2 konverentsibuklett
Ty 105 &

Seminari-,

Konverent5|pa|ga valiku kriteeriumid (5)

aNn., %,

B

defkonverentsm toimuvad Uldjuhul kinnistes ruumides, ei saa
alahinnata ka sihtkoha keskkonda, kus konverents aset leiab,
kuna kilastajatel on vdimalik kasutada vabaaega jalutamiseks,
ostlemiseks ja kohaga tutvumiseks.

Kliima omab tihti maaravat rolli hinnangute andmisel. Kui
vabadel hetkedel, kui inimesed v8ivad sihtkohaga lahemalt
tutvuda, sajab koguaeg vihma ja on vaga kilm, siis tbenéoliselt
ka hinnang kogu konverentsile on mé&nevdrra negatiivsem, kui
muus olukorras. Samas ka vaga ilusate ilmade puhul on
keeruline konverentsiruumides istuda. See on huvitav, kuid
teiselt keeruline véljakutse korraldajatele.

Oluline on ka sihtkoha atraktiivsus, et potentsiaalsed osalejad
valiksid just antud konverentsi. Lisaks eelnevale kujundab
hinnangu sihtkohale (ja kas tekitab huvi v6i mitte) hea ja sobilik
infrastruktuur ja vodrustava kogukonna kilalislahkus. -

Muudeks toimumispaiga valiku kriteeriumiteks on:

"mm% Konverentsipaiga valiku
Ry kriteeriumid (6)

Erinevad riskid, mis kohaga seostuvad /seonduvad (nt
hiljutised streigid Prantsusmaal mdjutasid palju ka
liklemist, sh lendude digeaegsed valjumist /
saabumist, looduskatastroofid, terroririnnakud jne).

Kohtade valikul mdeldakse ka korraldaja
organisatsiooni v8imalikule edendamisele, nt uute
likmete leidmine uues vdi huvipakkuvas sihtkohas.
Uha rohkem on méaéaravaks ka uudsus — uued

sihtkohad, vBimalused konverentsi korraldamiseks
sihtkohas jne.
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M@&ned naited konverentside, koosolekute ja
teiste kokkusaamisstindmuste pidamiskohtadest
on kajastatud 6ppematerjalide kolmandas osas.

Lisaks on seal vélja toodut arikonverentside
olemus ning konverentsidega seotud inimeste
rihmad, nende kirjeldus ja neile esitatavad
ndudmised, soovid jne.

Konverentside (ja ka teiste
kohtumiste) programmide
ettevalmistamine ja korraldus

Kéesolevas osas kajastatakse mitmeid tegureid,

mis kordavad eelmises osas vélja toodut, kuid
antud juhul kasitletakse neid p&hjalikumalt
vaadates spetsiifilisest kontekstist

uu .@Eduka konverentsi printsiibid

32 ¥
Selge eesmark

Delegaatide ootuste ja vajaduste valjaselgitamine ning
nendest aru saamine. Esinejad omaala “tippude” seast.

Sindmuse tapne kavandamine ja ettevalmistamine
Tasakaalustatud ja huvitava programm
Sobivas piirkonnas sobivate ruumide leidmine

Eelarve koostamine ning sellele tuginemine tegevuste
planeerimisel ja elluviimisel

Mitmekdlgse infovahetuse korraldamine

Motiveeritud té6rihma loomine ning métestatud juhtimine
Lihtsate protseduuri- ja kaitumisreeglite kehtestamine
Sobiva imago leidmine / kujundamine (miristaja, H. 2009) **

~==Hea konverentsi korraldaja peab:
%u” Iﬁ (Fenich 2007; Craven, Golobowsku 2001)

« Teadma ja tundma Gigeid paiku ja Gigeid inimesi

¢ Oskama pidama labiraékimisi

¢ Olema kompetentne tehnika kasutamises

¢ Oskama luua suhteid pakkujate ja klientidega

« Suutma keskenduda detailidele

* Oskama kokku panna valjadppeprogrammid

¢ Oskama suhelda

* Oskama kusida digeid kisimusi Gigetelt inimestelt.

¢ Oskama valida, kaasata ja motiveerida personali

* Tundma turundusvétteid

« Omama teadmisi ja oskusi juhtimaks kohapealset logistikat
* Olema ,vastupidav“ nii futsiliselt kui ka vaimselt jne.

” sw.Konverentsi korraldusprotsessi
w5 planeerimine ja juhtimine

Ka konverentside protsessi planeerimisel lahtutakse
kolmest peamisest etapist:

— Enne konverentsi — kava koostamine, esinejate ja
meeskonnaliikmete leidmine, kokkulepete sGImimine.
Eelregistreerimine, erinevate osapolte ootuste ja
vajaduste véljaselgitamine

— Konverentsi ajal — tegevuste juhtimine ja
koordineerimine, osalejate registreerimine, teabe
vahetus, kiilastajate ja esinejatega suhtlemine, jne

— Parast konverentsi — antakse siindmusele ja selle
korraldamisele hinnang, sh tagasiside hindamine,
tagasiside andmine teistele osapooltele, koristamine,
mdeldakse ka jargnevatele vdimalike tegevuste peale.

31’“"“ ,10

f'\lsws

. 00Nk wDhPE

‘s%onverentsi planeerimisprotsess

Esialgne jarelparimine

Esialgsete detailide kindlaksma&ramine
Klientidega kohtumine ja paika tutvustamine
Detailne broneeringuinformatsioon

Konverentsikoosolekud protsessi jalgimiseks
Konverentsi tellimused ja tegevusnimekirjad

Slindmuse toimumine

Arveldamine ja tagasiside

Hinnates neid protsesse, vdib delda, et konverentsi
korraldamisel on palju hiseid jooni muude siindmuste
korraldamisega, mis on tegelikult ka loogiline. ‘

Broneeringu kinnitamine ja vajadusel kinnituskirja esitamine
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stws

” Eelkavandamine |

§marklde plstitamine ja tdéruhma loomine

“Sundmuse profiili” ettevalmistamine — esialgse teabe
sundmuse kohta kokkupanek ja vajadusel edastamine

— Urituse nimetus ja organiseerija nimi.

— Organisatsiooni nimetus, kelle jaoks stindmus korraldatakse.
— Aadressid ja telefoninumbrid.

— Stindmuse eesmairk, olulisemad kuupaevad ja kestus

— Maksimaalsed ja minimaalsed arvud (osavdtjad, saatjad,
personal, kulalised, kliendid).

— Oletatav toimumispiirkond ja toimumiskoht (kui on teada).
— Eelarve tingimused (millal saab raha — kas 5-7 kuud hiljem).

— Programmi visand (1.+ ekskursioonid ehk pre- ja posttours)
(Rogers 2003: 144-149; Boehme 1999: 8-15 Muiristaja, H. 2009 vahendusel ning

autorinoolsete kommentaarideqa ka jargneval kabel slaidil)

# I

s’
H

EX
Eé

Il 3 Eelkavandamine I

&
Delsegaatide profiili ettevalmistamine;
— Osalejate keskmine vanus, péritolumaad
— Kas nad tunnevad Uksteist, mis on Uhist
— Meeste ja naiste suhe ning vastavalt sellele kava planeerimine
— Nende juhtimisstandardid ja kasutatavad keeled
— Nende teadmised ja kogemused kasitletaval teemal
— Nende osalemise peamised pdhjused
— Nende kohtumiskohal kulutatav rahasumma
— Nende t6enéoline toimumiskohas kulutatav raha
Toimiva siisteemi ja sideliini loomine
Tegevuste ajakava koostamine — Uks olulisemaid tegevusi.
Finantsplaani koostamine — kutsutud kulalised tavaliselt ei maksa
Teabeminutite korraldamine
Koikide ostuste Glekiriutamine levitamine

Veel kiisimusi, millele peab
i leidma vastuse

Keﬁe konverents see on ja kes on I6plik otsustaja?

Kellele ma allun ja kui laialdased on minu volitused?

Mis on drituse eesmark ja millal peab Uritus toimuma?
Millised on geograafilised piirkonnad toimimiskohale?

Kes finantseerib ehk kust vbetakse raha?

Kuis uur on siindmuse eelarve?

Keda kutsutakse ja kust nad saabuvad?

Kui palju kilalisi oodatakse ja milline on kutsutavate piirarv?
Kas sellist sindmust on varem korraldatud? Kui jah, siis kus?
Millised on siindmuse kohustuslikud tingimused?

Kas stindmusele on kavandatud ka naitus (nt raha teenimiseks)?
Missugune on stindmuse vorm ja kestus?

Kui pérast sindmuse toimumist ndutakse aruannet?

;’ E Rahastamine
% @ Kui suur on kavandatava siindmuse eelarve?
Kwdas on eelarve Ules ehitatud?

Mida on eelarve koostamisel arvestatud ja mis on sellest valja
jaetud? Nt ekskursioonide eest maksavad delegaadid ise,
kutsutud kilalised ei maksa midagi)

Millal raha saab?

Kas on ette naha sissetulekuid?

Mis jaks peab trahvide eest?

Kes kinnitab v6i hindab arveid?

Missuguses valuutas arvestust peetakse?

Kas on olemas ettendgematute kulude reserv? (soovitav reserv
on 3%, kuid palju sdltub ka sindmuse iseloomust)

Kas stindmusel on sissetulekuid/valjaminekuid varasemast
ajast? 100

n

Kulude vahendamine
llll%'a (Rogers 2003: 149-153)

et Sponsorlus
Paindlik suhtumine tahtaegadesse ja asukoha valikusse

Iga vBimaliku teenuse tellimusel peaks tutvuma vahemalt kolme
hinnapakkumisega. Mdnede projektide puhul on see lause
kohustuslik.

Programmi ja jaotusmaterjalide triikkimisel peaks kasutama
kohapealseid trikivoimalusi (saast veokulude arvelt).

Paluge toimumiskohaks valitud riigi lennukompanii
hinnapakkumist.

Poorduge kohalike véimude poole toetuse saamiseks.
Hoidke vddrustamiskulud kontrolli all vastava seireplaani abil.
Kusige tarnijatelt igal vimalusel hinnaalandust.
Kasutage pigem kohalikke kui imporditud véimalusi.
Pidage labiraékimisi kdige Ule.

=)

S0
I

., Kavandamise komponendid

o » Finantsarvestused
Programmi visand » Esinejate ja sdnavdtjate

?‘ffvsws

V63

Toimumiskoha nimekirjad

valjavalimine ja ihenduse « S@@k ja jook

_‘lj_'daT“?e imekiri » Seltskonna urituste kava
arnijate nimekirja .

koostamine M.(.eelelahutusu.rltuste kava
Raha likumise prognoos * Stndmusele hinnangute

Turundusplaan kogumise siisteem

Triikiste valjumise tahtajad® Ootamatuste valtimine
Majutusskeemid ¢ VIPide kohtlemine
Reisikavad * “mitmesuguste” kisimuste

Juriidilised isikus loetelu

(Rogers 2003, Miiristaja, H. 2009) * Slindmusjargne plaan o
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Milline on rihma keskmine vanus?

Milline on meeste ja naiste suhe?

Kust grupp saabub? Kas on kohalik v6i rahvusvaheline
ruhm?

Kas nendel on saatjad kaasas?

Mida nad on varem sarnaste Urituste ajal teinud? Millised
tegevused on olnud edukat ja millised mitte? Miks?

Kas osavdtjad on varem Uksteisega kohtunud?

Millised on osavétjate huvid ja oskused?

Milline on potentsiaalne eelarve?

Kui paljudele ja millistele tegevustele on varem kulutatud?

Veel tapsustavaid kisimusi?

u
Sy
m Transport
. OIullseks vahendiks lennutransport, sh lennutSarter
« “Kohtumine ja teretamine”

— Peab teada saabujate arvu ja saabumise aegu

— Igal lennul olijale peab minema vastu ja transportima
teda autodega digesse sihtkohta

— Peab arvestama klientide soovide ja eelarvega.
— Saabuvate lendude arv
— Transpordivahendite marsruut ja likumissagedus
« Transport ka konverentsiaegsete reiside jaoks:
— Nn industriaalsed / tehnilised reisid, sh meekonna poolt
— Konverentsi eel- ja jarelreisid

S
?‘ffvsws

‘Jmn ,1’

» Kas on olemas eeldatav programm? - — Oluline ja vajalik on eelnev registreerumine -
& Ma utus korraldajatele, delegaatidele S, . .
[0 3 ) il ) ! | g (00 Toitlustamine (1)
e i - i Gi
ja u aStajate € . Ee‘hstama peaks kohalikke hooajatooteid. See véimaldab
« Kuupaev(ad), millal majutust vajatakse suunata raha ka kohalikele, lisaks loovad need omapara.
¢ Tubade arv « Puudma peab jatta mulje kallitest roogadest.

Tubade tlip (Uhele inimesele, kahele: kas tihe suurema
voodiga vdi kahe eraldi voodiga jne)

Tubade hinnad vastavalt tlitbile

Tuhistamise kuupaev ja hotelli tihistamispoliitika — mis
ajani saab tuhistada ilma leppetrahvideta.
Deposiitsumma

Makseviis — kas sularaha, (deebet, kreedit) kaardiga,
kinnituskirjaga, arve alusel.

Asendmaine ja muudatused — kas on vaimalik, kui suures
ulatuses ia millised on tihtaiad i

¢ Pakkuge vaiksemaid portsjoneid ning arvestama peaks ka
sellega, et vaiksemates ndudes paistavad portsjonid suuremad.

« Eelistama peaks roogasid, kus liha vdi kala on tikeldatud —
neid on mugavam siia, lisaks naevad nad roas paremad vélja.

« Supp tuleb sageli odavam kui eelroad ja see on ka p6hjuseks,
miks viimasel ajal on levinud suppibuffed.

« Suur toitude valik ei ole alati hea, kuna see suurendab eelarvet
ja erinevad road eeldavad ka rohkem ndusid ja seega ka ruumi.

« Uks toidukordadest vdiks olla lihtsate toitudega ning viimasel
ajal (sOltuvalt muidugi ka siindmusest) soovitatakse teha pigem

toekamaid kohvipause ja I6una kas &ra jata voi teha lintsarmaks

‘Jmn ,1’

!1"3 Toitlustamine (2)
Souré osavotjate arvu puhul on soovitatav [dunasoégi asemel

orgamseerida pidevalt kaetud rootsi laud.

Iseteenindamine (inimesed tdstavad ise toitu endale taldrikule

vOi valavad kohvi/teed) on odavam kui kelnerite kasutamine,

kuid siinjuures peab arvestama, et tavaliselt on sel juhul

rohkem koristamist.

Erinevad eineleivad on hinnatavamad kui tikuv@ileivad

Toitu on soovitav tellida mdnevdrra vahem kui on osalejaid

Tellimuse esitamisel on soovitatav pakkuge banketijuhile

omapoolne eelarve ja teavitada teda rahalistest voimalustest.

Roogade valimisel peaks konsulteerima peakokaga

Alkoholi pakkudes makske selle eest pudeli, mitte drinkikaupa

Soovitav on, et kui sessioon kestab 1,5-2 h, siis peaks vaheaeg

olema 0,5h.

g

Joogid

|||| " mVastuvotuI pakkuge vahuveini

":’::;’;"ﬁ’ (vahuvein tekitab taisk6hu tunnet)
« Jatke suupisted valja
« Valige maja- v0i pakiveinid
 Piirake baari kasutamist sularaha eest
« Pidage arvet tihjade veinipudelite pealt (hea kontrollimiseks)
« Ostke kohvi/teed kannu, mitte tassikaupa.
« Serveerige jaa-, mitte pudelivett
« Hoidke ruum jahe (vGiks olla 21-3=18kraadi), siis juuakse véhem
» Suhtarvud toitlustamisel:

— Bufett laud: 30 inimest 1 teenindaja, kui tle 50 inimese, siis on
soovitatav kasutada ettetellitud mentu

— Teenindamisega 6htusdogil 10 kliendi kohta oleks vaja uht
teenindajad, 15 kilastaja puhul aga juba ka veinimeistri

— Baaris peaks iga 75 klienti kohta olema (ks baariteenindaja »

s’
H

1 ) ) o A
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.«Seltskonnalritused

; e * Missugune oleks optimaalne
iy suurte ja vaikeste, formaalsete ja
Mil moel tuleb iga konkreetne mitteformaalsete Urituste suhe?
ettevotmine konverentsile « Hingetdmbeaeg on tahtis — pole
kasuks vaja igat sekundid tegevusega
Kas alustama peaks sisustada.

tagasihoidlikumast vGi « Mis laadi ettevétmised sobivad

v0|msame‘15t uritusest . kéige paremini antud asupaiga
Kes on minu delegaadid? Sellest  ja toimumiskohaga?

lahtuvalt ka meelelahutus.

Kas kohale tulevad ka saatjad?
Mis laadi I6bustustest nad kdige
rohkem lugu peavad?

Mida nad eelmisel konverentsil
tegid?

Millised ajad pS&hiprogrammist
jaaksid seltskonnadritustele

Milliseid vahendeid ja v8imalusi
pakub toimumiskoht ja
Umbruskond?

¢ Kui palju véib iga ettevotmise
peale kulutada aega ja raha?

« Kuidas suudetakse kdiki kaasa
tdmmata? 108

.=, Audiovisuaalsed vahendid

¢ Esinejatelt peaks saama
esitlusmaterjalid ette, et valtida
ebameeldivaid olukordi, kus
esitlus jaéb koju vdi ei avane.
Selgitada vélja olemasolev voi
vajaminev tehniline toetus. Milline
tehnika on olemas nt hotellis.

Lava kujundamisel peab

Valge tahvel
Pabertahvel ja tugi

Grafoprojektor (tdnapaeval
peaaegu ei kasutata >
uuemad lahendused)

Videomagnetafon / DVD

m.angu'a arvestama, et saaks esitleda
Diaprojektor logosid, esineja mahuks mugavalt
HelivGimendus likuma, valgustus oleks sobilik.
Arvuti ¢ Valgustuse ule kontrollimine ja
Video-dataprojektor uurida, kui pimedaks v&ib ruumi
Siinkroontdlke aparatuur  Muuta

(Boehme 1998: 121) 1o

ol . .
|,1| Registreerimine (1)
Naﬁu Uhes varasemal slaidil oli juba mainitud, v8ib
registreerimine toimuda nii enne stindmust, sindmuse ajal voi
mdlemad. Viimane on see juures k8ige rohkem kasutatavam,
kuna annab hea Ulevaate sellest, kui paljud on tulemas (et
tellida vastavalt nt toitlustus, komplekteerida materjalid, kui
voimalik, siis tuua ruumi juurde toole vdi hoopiski vahetada
ruum suurema voi vaiksema vastu vélja jne) ja kui palju
reaalselt ka kohale tulid (mida peab kasutama hiljem
aruannetes vdi siis kokkuvotete tegemisel).
Eelnev registreerimine vdib olla elektrooniline, kuid ménikord
on vBimalik ka helistada voi kui asutakse samas hooned
korraldajatega, siis ka suuliselt osalust kinnitada.
Kohapeal on tavaliselt levinum késitsi kirjapanek — allkiri
andmise naol kas siis eelnevalt registreerinud lehele voi siiﬁ\

i
& ’1,
=
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S Registreerimine (2)

Z

ﬁﬁtgmﬁeerimisprotsessi peab samuti hoolikalt planeerima ning labi
motlema mitmed tegurid. Nt:

— Kui palju osavétjaid planeeritakse?

— Mis perioodil on eelregistreerimine avatud?

— Milline on registreerimisblankett (mis andmeid kisitakse) ning kus
on see leitav (kas ainult ettevdtte kodulehel voi saadetakse see
v0i link sellele koos kutse/kuulutusega)?

— Kes vdivad registreeruda — kas Uksikisikud vdi ettevdtted?

— Kui on osalustasu, siis milliseid makseviise aktsepteeritakse — kas
tlekandega arve alusel enne voi parast sindmust voi
sularahas/kaardiga kohapeal. Seejuures esimene variant on
tanapéeval aktsepteeritavam, mugavam ja turvalisem.

— Kuidas korraldada registreerimine koha peal — mitu lauda ja
teenindajat (50 delegaati kohta ks korraldaja) on vaja, kas
nimekirjad on ettevdtte vGi osaleja ees- vGi perekonnanime alusel,

NSIS

Jargﬁé’valt vélja toodut tegevused on olulised ja ei kehti mitte
ainult konverentside vaid ka teiste sindmuste korral:

“7 Tegevused parast sindmust

‘a-S

Stndmuse kaiku peaks arutama konverentsikeskuse
juhtkonnaga, kes saab ka avaldada oma professionaalse
arvamuse.

Korraldama peaks ka Idpukoosoleku, kus saab tuua vélja
olulisemad tulemused, kitsakohad, tagasiside siindmusele ning
esinejatele, edasised tegevused ja tinada meeskonda.

Peab kontrollima ja maksma arveid. Vajadusel esitada
endapoolseid arveid nt osalejatele.

Korraldada stindmuspaiga koristus, kui see kuulub meekonna
vastutusalasse ning tegemist ei ole turitavate ruumidega.

Pressiteadete, tagasiside, tdnuavalduste saatmine.

Sundmuse portfoolio ja aruande koostamine. e

sz Konverentsi aruanne
Z‘a,:;.;;;:;ﬁ - Osavétt istungitest
Uldine hinnang * Kokkuvdte

Siindmuse pshiandmed meelelahutusiritustest
(kes, mis, millal, kus, miks) « Ulevaade maksmisest

Toimumiskoha p6hiandmed « Sularahakaibe aruanne
(aadress, telefon, faks, « Tarnijate nimekiri

kontaktid) * Sponsorite nimekiri
Andmed kaasnenud naituste Kasumi/kahjumi maar
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INTRODUCTION

Events are playing great and important role inissarindustry. It is the market where
people do not buy products or services; they beyettpectations or benefts that satisfy
needs. Nowadays, events are becoming more diffenetitthey are one part of our

everyday life.

There are many types of events. It can be busioe$sasure, privat event or for all,
who are interested in that, big or small, all irsthe etc. It's no matter what kind of
event there will be hold, understanding the masaidnd managing is differently one
keypoint to successful event. All event organizéase to thousand of exercises,

challenges, opportunities and of course rangesksri

In this paperwork author will fix the mind on festls, risks and trends. This paperwork
consist of three main chapters. In first chapteh@aubring out definition of festivals
and their managament main points and process. Sedtapter gives an overview of
risks and looks at ways in which risks can be idiexdt analyzed, prioritized,
minimized, and monitored. Last part is centeredrend in World and in Estonia.

To write down this work, author used some booksctigive overview of different

event types, planning and management process,nag;denefits and effects. Author
also conducted some interviews, to get overvievewdnts in Estonian event market.
There were three interviews with people, who deith wvents in their everyday life

and they arrange or plan and management event®ftery



1. FESTIVALS AND FESTIVALS MANAGEMENT

1.1. Festivals

A festival is an event, usually staged by a local communityich centers on some
unique aspect of that community. Among many rehgica feast or festival is a set of
celebrations in honour of God or gods. A feast andestival are historically
interchangeable. However, the term "feast” has aelgered common secular parlance
as a synonym for any large or elaborate meal. Wismd as in the meaning of a
festival, most often refers to a religious festivather than a film or art festival.
(Festival 2008; Bowdiet al 2006: 6)

The wordfest derives from the Middle English, from Middle Frénword festivus,
from the Latin word festivus and impliegime of celebration (Yeamonet al 2004: 33).
Festival was first recorded as a noun in 1589. iefohad been used as an adjective
from the fourteenth century, meaning to celebrathuach holiday. So, a festival is a

special occasion of feasting or celebration, thatsually religious. (Festivals 2008)

There is growing interest in what someones higldigis ,,unique leisure and cultural
expriences, powerful travel motivators and fadiita of community pride and
development”. Festivals and events provide autbgyp@nd uniqueness, especially with
events based on inherent indigenous values; coewemhiospitality and affordablity;

therming and symbols for participants and speciaféeamoret al 2004: 32-33).

There are numerous types of festivals in the wdrtchugh many have religious origins,
others involve seasonal change or have some cdudtigrdficance (Bowdiret al 2006:

6). Also certain institutions celebrate their ovestival (often called “fests”) to mark
some significant occasions in their history. Adstival, Beer festival, Comedy festival,
Cultural festival, Film festival, Fire Festival, lkoFestival, Food festival, Literary
Festival, Mela Festival, Music Festival, Religidasstival, Renaissance Festival, Rock



Festival, Science Festival, Storytelling FestivEheatre Festival, Winter Festivals, —

those are just some examples of diferent kind stivial types. (Festivals 2008)

All of those festival types serve to meet specifieeds, as well as to provide
entertainment. These times of celebration offerease of belonging for religious,

social, or geographical groups. Modern festivalt focus on cultural or ethnic topics
seek to inform members of their traditions. Histdeasts often provided a means for
unity among families and for people to find mat8slect anniversaries have annual

festivals to commemorate previous significant ocauces. (On the spot 2008)

Festivals play a number of significant roles iroam or region — ,attractions, imago-
makers, animators of static attractions and cakalfigs futher development. They can
be seen to minimise negative impacts of mass timitaand foster better host-guest
relations. Festivals are attractive to communitesking to address issues of civic
design, local pride and identity, heritage, conagon, urban renewal, employment

generation, investment and economic developméfgarfionet al 2004: 33)

1.2. Festivals Management

An entire global industry of festivals and evenés levolved and developed since the
early 1990’s. The phenomenal growth, coupled wittreased consumer awareness and
choice, requires the industry to manage the seffectively and efficiently to ensure
sustained development and growth in the future. Warthe products and services on
offer are entering the nature stage of their litdeywhile others are at the embryonic
stage. The need for management and education lsammbemore important as people

make life-long careers in this area. (Yeansbal. 2004: 3)

Operating plan. Yeamon and others (2004: 16-30) put togethervamvew of most
important and needful steps and actions in eventgement:
1. Decision — find, chose Catalysis; specifying theergvaims and objectives;

Establishing the management board; outline fedtsilstudy; decision making;



2. Detailed planning — event product definition; thetoeation and venue; timing;
ticket price; financial study; marketing; human aese management; venue
planning and operations management; event scheglulin

3. Implementation — monitoring event pogress; dealwdgh contingencies;
shutting down activities;

4. Evaluation

It is important to understand where festivals apelcgl events originate. Initiatives to
stage a festival can come from the public seabolnoinor national heroes or past events.
Management can be centralized with investment cgnfiiom the public purse, or
decentralized with local committees responding teational holiday with distinctive
local responses. Generally a feasibility must distalthe best ,fit” between the event
and venue, host destination and organizationak tre@ord. (Yeamout al. 2004: 34)

Festivals and events can be generated by the @roratorporate sectors. Events can be
.,mega”, affecting the whole community; nationalt@ve worldwide implications like
the Olympic Games, which are large in scale, hanédd duration and are regularly
used by authorities to enhance awareness of thmalssn and position it in a specific
marketplace. (On the spot: 34-35)

Organizational structures may vary, but the outraee similar for destinations.

Whether the structure is simple, functional, netwtaskforce or committee based each
host organization has responsibility to the hoshmmnity and other stakeholders for
effective event management whether they are govemhragencies, participants and
spectators, sponsors, the wider business commueityployees and volunteers,
suppliers or media. Whatever structure is utiliztbe, host organization needs to deal
with the complexity of risk and financial managemegyublic account-ability, human

resource management and marketing profession@ltyt€h spot: 35)

Visitor managenet. Like consumers of many experiences, individualgigpanting

wish to satisfy their curiosity about place andgeoOften they want to do what local
do and take a part of life of a particular placee&lees like to collect things endemic to
the place as souveniers. They can improve thenseiverms of accessing knowledge,
express their personalities through dress, food bederage consumption in the

company of like-minded people, etc (Yeansbal 2004: 38)



Participnats wish to emerge from the event withissoand experiences to talk about
back home. Visitors buy the expectation or bertbtis satisfy need. These people want
to avoid unsafe situations, discomfort, doubts,resr embarrasment, making too many
complex desition, or being treated as a computenban and being made to feel a
nuisance. Identification of needs is often the $dsr developing a successful events

programme and fitting that into specific locatio(@n the spot: 38)

Policy and planning. Politicians can use festivals and other evenisnfrove image
and raise profiles of destination. Some festivald avents are underpinned by political
ideologies and can be used to introduce differensgectives and challenge attitudes,
like the Sydney Gay and Lesbian Mardi Gras and m8bMardi Grassheld to pomote
the end to prohibition of marijuna. (On the spat) 3

Government authorities can provide partnership eetwiocal government, community
interests, the private sector and individuals. Tilogn protect the essentially
unpredictable quality of festivals and provide dmapsupport, rather than formular
frameworks that can restrict raher than enhacendiste festivals. In the case of
community-based non-profit event organizationtsgah assist with the provision of

professional administration or investment. (Yearaioa 2004: 37-38)

Infrastructure and amenities. A destination will get value from a substantivstieal

or event if close attention is paid to the adequsateply of all goods and services
required for its effective staging. Organizers’ uggments include access to power,
security, water, waste management, good commuaicathedia contact, state-of-the-
art technology, ticket distribution and marketingertise and emergency procedures.
Those supplying the product or content of the eweitit require such amenities as
transport, accommodation, hospitality and materfals their specific arts practice.
Some of this will be supplied from the agency coating the event, some will be
outsourced locally, some may the part of a packdgepport elements contracted with
the venue manager. (Yeameral 2004: 45-46)

Access to venues, efficient transport, well-sigmigections and cost-friendly events
will be attractive to audiences. Tickets may bechased online, with early-bird

discounts, with group incentives, as part of paekagf accommodation, transport an



other tourism services. Queuing, whether to eritertown, site, toilets or seats, can
generate negative responses from the audience. Mapanformation updates should
be readily accessable. Secure parking, pathwayggsado amenities like automatic
teller machines, phones, first-aid and emergencyices, water, food and beverage
outlets, shade, seating, exits and roads shoukhd®en to all those on the fetsival site,
as well as outside agencies connected with secanith emergence srevices. (On the
spot: 46)

Some destination have invested in purpose-builtugenthat provide outstanding
amenities for participants and spectators. Thesaeg in fact, can be the attraction for
visitors. As of hosting mega-events, communitigsrofppreciate improved facilities in
going about they everyday life. However, they deo alert to what is known as the
opportunity cost of such investments; when dazzlstguctures are build, other

amenities consider important to the host comnig/fargone. (On the spot: 46)

Destination and festival marketing. Both of them need to establish a point of
difference. The themes can by each need to be syimbind readily translated into the
marketing and promotional mix undertaken to plasthhon the map“. The name and
theme of an event needs to be translated effegtivetio a logo, sign, media,
advertising, mechandising, civic design, bannedshaltboards. A startegic promotional
strategy will involve contect with organizationsdagstablished markets, within the host
community and the outside world. The use of e-mexdtid technology allows for a

simultaneously dispersed and targed message tistouted. (On the spot: 47)

Yeamon and other authors said (2004: 34) that steséination are precisely in the
public psyche because they host, spectacular ptdditvals and events. The Carnivale
in Rio de Janiero, the Calgary Stampedo in Candttadi Gras in New Orleans,
Octoberfest in Munich, the Country Music Festivial Tamworth all now define the
destination in terms of a festive brand. Some e$¢hfestivals have been sustained over
long periods of time and seek to satisfy the neafdsesidents as well as visitors.
Festivals can also lengthen turist seasons, expela#t season or introduce a ,new

season” into the life of a community.



Economic inplications of fetsivals for destination Festivals can be big business for
destination. Festivals become part of destinatamism strategies, because they can
bring in new money to the local economy. There sdede a businesslike appoach by
all stakeholders to embrace more substantive fdstian a destination’s portfolio.
There is the distribution of income and expendittceconsider firstly. There is the
generation of jobs, not only within the events &matism sectors, but beyond. There is
accounting for the investment in infrastructure earties, marketing brands, box office
and sponsorship. (Yeamehal 2004: 48-49)

Budget and money Budgeting process is a vital tool for event oigars — it helps the
orgnization to plan and control the expenditurgha vent regardless of its size. The
behavioural aspects of the budgeting process Ielpetent manager to ensure close
control of event income and expenditure and cloga&gk with relevant staff to achieve
the budget's goals. Actually there are two roles fmancial management: the
budgeting system and understanding the essengahesits of the other financial
management process, the behavioural aspects, é@r todprovide a formal basis for
monitoring the progress of the oganization as alev{®n the spot: 283)

Different forms of tourism, including festivals, ryain nature from place to place. A
festivals can be examined in relation to their aband cultural contexts. A better
understanding of the cultural identities of hosmeoaunities in tourist destinations
shows festivals holding a significant position hree areas of the human condition.
They celebrate a sense of place trough organiziolysive activities in specific safe
environments. They provide a vehicle for commungitie host visitors and share such
activities as representations of communally agreades, interests and aspirations.
Thirdly, they provide a distinctive identifier ofgze and people. (On the spot: 48-49)

Those two chapters gives a short overview of fafgj\festivals management and some
important steps in management process. It's noematiw big, long festival is or by
whom arrenged, alla point, steps and action mustdrefully preparated, done and
controlled. On the other hand, organizers must kiaod understand, that no matter
how preparate they or their teems are, or how ptkdereparations and management
protsess is, there is always some risk and orgenipeist understand and prepere for
that.



2. RISKS AND RISKS MANAGEMENT
2.1. Risks

Getz (1997: 241) defined risk as the process atigating, preventing or minimizing
potential costs, losses or problems for the evanghization, patners and guests. A risk
can be thought as a potential hazard or threah asgoisonous snakes, bad weather,
dangerous equipment, overcrowding, inadequate neamegt or poorly trained staff.

One might be also speak of perils, weaknessesloneahilities. (On the spot: 241)

Planners need to understand the importance ofginogetheir attendees, organization,
and property and reducing overall risk. A crisesthe meetings industry could be
defined also as when things don’'t go as plannedav@, Golabowski 2001: 242)

Wagen and Carlos (2005: 99) confirm previous ideh@efined risk as the chance that
something will go wrong — and it happens all theet

Event organizers often think of risk in terms ofesa and security, but risk is much
broader than that consept. It may include a cash-frises, a staff strike, poor publisity
and of course, bad weather (On the spot: 99-10%ksRcan be generally be identified
through analyses and common sense, but thereulgjective element as well.

Some managers or stakeholders might have quiteréiff pespectives on which risks
are important. There is also a big difference betwkazards to life and property and
those that threat public relations and customeilisfaation, those that affect
organizational viability, and those that resultmore inconveniences. Furthemore, some
risks are internal to the organizational and somee externalized. (Getz 2003: 242)
Because of that a specific definition of a crimdifficult to pinpoint, because people
react and handle issues and stress differentlyrebliehe organizers must know how
define a true crises and make differences betweenla&risis and a paper cut. (Craven,
Golabowski 2001: 241)
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Bowdin and authors (2006: 320) devide main areasisif as follows and some
examples for managing those risks:

e Administration: the organizational structure anélcef layout should minimize
risk to employees;

e Marketing and public relations: the promotion sattmust be aware of the need
for risk management. By their nature, marketers @p&mistic about the
consequences of their actions and tend to ignaenpal risk;

e Health and safety: a large part of risk manageneentcerns this area. Loss
prevention plans and safety control plans are apoitant part of any risk
management strategy. The risks, associated witth émmcession hygiene and
sanitation, require specific attention.

¢ Crowd management: risk management of crowd floegladl sales, noise;

e Security: the security pan

Nature Disasters The bad weather is the event manager’s greaséstiven if it does
not have a direct impact on the event, poor weathkreduce the number of people
attending an event. Heavy rain, hail or extreme Isea disaster for outdoor event. Rain
or storm also has an impact on people’s mood antivation. Hurricanes, tornadoes
and flooding can affect event venues, particularggorary ones, and it can also cause
damage to electrical wiring — potentially a veryi@as risk. Of course, fire is one of the
risks that most venue managers fear and must ptasihce evaluation of large crowds
is extreamly difficult. (Wagen, Carlos 2005: 101)

Nature disasters or just bad weather have a cbb&s.potential costs associated with
weather hazards include next cancellation and tasulfinancial losses; unhappy
customers; electrical shock from unprotected pavedtes and resulting lawsuits (Getz
2003: 241).

Financial risk may involve unforseen costs, lower than expectedernue, high
exhange rates, general decline in economic ciramss and disposable income, fraud,

fines, and cash-flow problems (Wagen, Carlos 220%).

Legal risk include disputes over contracts between the eveganizer and the client

and (or) the event organizer and a subcontractoesd can occur if expectations are

11



unrealistic or if a gap develops between what tiemtchad in mind and the product that
the event organizer can produce for the price niagaok It can also occur if the venue
does not meet the required standards. Breach af tequirements is another form of
legal risk, an example being a venue losing itsdidicense for a violation of the liquo
laws. Sush as selling alcohol to underage drinkéns.the spot: 101-102)

Technology-related risks: technological failure is an increasing risk foglniprofile
events that are extremely reliant on computer progning and computer netwoks
operating successfully (successful capture of dderdata etc) (On teh Spot: 102)

Mismanagement: Mismanagement can prevent an event from readtsnapjectives;
so, too, can people-related problems, sush astds@mi the top management levels,
leading to the dismissal of key personal. (Wagear]/dS 2005: 103) Furthermore, bad
managed event has also other outputs. Noise, erasid pollution might be caused by
an event, but the costs are born by the communitgrge. These examples raise the
issue of ethics: organizers of events should accegponsibility for all costs and

problems they cause or contribute to. (Getz 2083) 2

Safety and security Risk Accidents, riots, terrorism, and sabotage aresafiety and
security risks which now days must be in some oasthe top in the checklist. (Wagen,
Carlos 2005: 103)

Risk at Sports Events: The risks associated with most community, comnaérand
entertainment events are largely financial; howgeweth sporting events, there is the
additional risck of danger to the participants aimd,some cases, to the audience

(medical emergance, heart attack etc) (On the §0di)

Frustrations may not fall into the category of emergency praced or crisis
management, but they do need to be addressed.eiPdaand organizers spend much
more time dealing with little frustrations than lwibig dilemmas. So in some case it's

okay to say no to last-minute request. (Cravenalmiski 2001: 245)

Those were just some examples of risks. Many regkgly to all business activities.
These include the risks associated with normal mub&havior such as incompetence,

interpersonal problems, dishonesty, health problandsmany more. In addition, events
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generate a number of rather risks. For that redéiserfollowing factors like crowds,
visibility, celebration, inexperienced managemend aolunteers, security, activities,
alcohol, target markets, the setting, weather, iyuabntrol, financial, etc. must be
considered and needful preparation must be doredz (Z003: 242-243)

2.2. Risks Management

Risk management is systematic application of mamagé policies, procedures and
practices to the tasks of establishing the contigdentifying, analysing, evaluating,
treating, monitoring and communicated risk (Bowdinal 2006: 319). Wagen and
Carlos (2005: 99-101) see risk management as theeps of identifying such risks,

assessing these risks, and managing these risks.

Process of Risk ManagementRisk management involves a three-step process:
identify risks and hazards, assess the risks amdrti® and manage the risks and
hazards. This process allows the event organiastablish and prioritize the risks, to
take steps to prevent problems from occurring amdnike contingency plans if
problems do occur (On the spot: 104-107)

Incident reporting, emergency response plans amtlatds for risk management are an
important risk control and management process jtasassential that every member of
the event team is familiar with this process antibas. There are numerous strategies
for general risk management: avoidance, reductiediice the severity of damage or
losses, diffusion, reallocation and insurance. iitgband negligence, alcohol risk
management are also important point (Wagen, Canos: 108; Getz 2003: 245-148)

By Allan (2003:176-182) crisis management mode peeted business behavior in an
event planning emergency crisis — consists of thegts:
1. Plan A — anticipation (expect the unexpected, wdsat go wrong, could go
wrong);

2. Plan B — backup (have a backup plan in place. Bpgred);
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3. Plan C - crises management mode (Code of conduttempected business
behavior in a take-charge crisis situation. Traigrigis team to be ready to
handle all emergencies quickly, quietly and with@aising alarm.)

These three stages can be defined as the ABC=nf planning crisis management

In the previous chapter the authors bring out, thatcrises can be real or paper-cut.
Managers must deal firstly and deaply with redt,rimut they can’t forgot paper-cut too,
because it can cause many problems. Craven andbdw¥slkd exteriorize some
suggestions which can be followed in time when eyanners faced with crisis or
paper-cut situation:

1. First and foremost, don’t panic. It serves no pagdvianagers must collect
information, discuss options and make fast decssidiney can’t do that very
well if they are upset or let the situatione gethtem.

2. Managers cannot anticipate every scenario, bstuery important that plan for
the ones with the largest impacts. They must thwikat-if* and come up with
crisis management methods.

3. Work with the facility, vendors, their staff and athers who are involved.
Organizers must ask their staff not to guess ocidpte on potential outcomes ant to
only state facts. Otherwise, rumors and misinforomaspread, and it will make their
task that much harder. (Craven, Golabowski 2002:2413)

Design to provide advice for the safe managememhusic events, concerts, festivals
and actually for many other events. Bowdin and otieok authors (2006: 319-320)
separates events into five phases where risk casdsssed:

e Build-up: This involves planning the vanue desigejection of competent
workers, selection of contractors and subcontractand construction, for
example, of the stage, marquees, and fencing;

e Load-in: this involves planning for the safe detiweand installation of
equipment and services which will be used at thengvfor exapmle, stage
equipment used by performers, lighting and soustesys;

e Show: this involves planning effective crowd mamagat strategies, transport,
management strategies and welfare arrangementglanding strategies for

dealing with fire, first aid, contingencies and orancidents;
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e Load out: this requires planning for the safe reah@f equipment and services;

e Breakdown: this includes planning to control riskee the event is over and the
infrastructure in being dismantled, including disgb of waste-water and
rubbish;

Planners must to write things down, especially imfation that must be communicated
to other. For nature disasters, an emergancy pldndes moving people to a secure,
safe location and providing medical attention am@dy communication. Obtain the
names, titles, and phone and pager numbers fqrealble responsible for a facility’s
emergency procedures. Meet with them at the sthnmneeting. Have emergency
information printed separately from the program andspecial coled cards so that the
information stands out. If it needs hire securigrvices company — professional
security services can provide a full range of pren¢ and onsite assistance. (Craven,
Golabowski 2001: 244-245)

Working out the safety standards for a particulgersng event at a particular time
involves looking at a number of factors: perceiviedel of acceptable risk of
participants and audience; current legislation gal precedents; availability of risk
management solutions; development and implementatio plans, procedures, and
control mechanisms. (Wagen, Carlos 2005: 104). heromportant risk issue for event

organizers conserns temporary fencing, stagingsaating.

Planners, managers, organizers and other stakeholth® deal with events, must
understand that risk management is one of mostrit@popoint to organize successful
event and bring upon benefit for everyone. In nsknagement process, it is imporant
to temper emotions and provide clear and honestraamcation (Craven, Golabowski
2001: 244). As long attendees know that solutioesf@thcoming, they will be calmer

and happier, which mean less problems and addissignment.
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3. EVENTS AND RISK (MANAGEMENT) TRENDS

3.1. Trends on event business

On one hand nowadays everything changes and eusimess is no exeption. Changes
are impressed by people, their knowledge and isi®réechnology progress, climate
changes, etc. On the other hand, many of thingsamtidns what must be done in
planning and management process are same likentbrey before. For someone, event

business is broaded, for others it is shrinked.

One of the major trends that appears to be comnin both consumer and business
markets is the move towards smaller, more narrdadysed events. In the exhibition

industry past data and current predictions show ttese events are becoming more
specialized, diversified and more targeted. Thesdrincreases the scope for trailing
new shows and also increases the opportunity fotn@ahips between venues,

organizers and exhibitors. (Masterman, Wood 206) 2

To be a competitive in the future, there is a needpgrade events venue infrastructure
and invest in new technology, products alongsidmdmn resource development. The
industry will also need to embrace and utilizeyfulew technology. This will become a

key competitive tool and those organizes, embracinigne booking, and registration

systems, electronic tracking or tagging of attesdaed new ways of measuring

exhibitor performance and lead generation, willymte greater attendee and exhibitor
benefits. (On teh spot: 298; Chon, Weber 2002: 205-

These more targeted events will be able to comnatmiwith target audiences using a
variety of media with an emphasis on digital mediae Internet and mobile

telecommunications. These in turn will allow audies to become part of the
audience’s personal network and this will requife@us on trust building, honesty and
openness. (Masterman, Wood 2006: 307; Shone 18¥8180) Consecuently, there is
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a need for continuous information sharing that relye place mainly in an online
environment and may periodically be supported lmeftw-face contact (Chon, Weber
2002: 205)

Event participants are changing society as anyrathent group. They are becoming
more cosmopolitan in their outlook. Today, andhe future, entrants and organizers
are well travelled, and younger people, in pardcu(Shone 1998: 155; Chon, Weber
2002: 207-208) We can say that organizers mustwiéalinformation-oriented society.
The nature of the workforce has also increasingbyed from a male-dominated profile
to a balance of visitors (especially in businessnés), both male and female. Also in
the future events will have more diversified audethat focus on interrelated issues.
So, oganizers must become more familiar with thitucal backgrounds of delegates
from different countries (Chon, Weber 2002: 204205

As consumer society becomes more individualistit mass media trends to be viewed
as an instrument for creating or reinforcing sdgiacceptable behaviour, target
markets will become more and more fragmented. Iddalism will be demonstrated
by attendance at smaller specialized, art, musgven sports events or through larger
festivals where individuals can pick and mix fronvaxiety of entertainment on offer.
(Masterman, Wood 2006: 296)

The convergence of several industries and the asarg use of events as a promotional
tool will inevitably lead to greater competitiorrfexisting event organizers, however, it
will also create opportunities for new product depenent and ultimately growth

within the sector. The future looks bright for evémdustry players who are in tune
with their customers and creative in their commatans. (Masterman, Wood 2006:
307) The another trend in organizing is that evestgpecialy cultural events, are

organized and managed by special companies, wheusél kind of services.

For example, Festival Management Group is a fullvise event management,
production and consulting company headquarterddeiinay Beach, Florida. They are
involved in the planning and execution of the evand also in brand building,
marketing and communication strategy, etc. They $hat they are experts at the

creative, technical and logistical elements thdp len event succeed. This includes
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event design, audiovisual production, scriptwritinggistics, budgeting, negotiation

and, above all, client service. (Festival Managen@oup 2008)

Changes and new trends are also affected risk reamag. Risk management for
special events is becoming more and more curioigdhé success and survival of any
event. Today, terrorism and supplier robbery hagenbthrown into the equation.
People have been killed and seriously injured itelso nightclubs, and even in
McDonald’s, movie theaters and a circus show thattkdoombs, explosions and
deliberately set firegAllan 2003: 175)

To deal with changes, new risks and events manageonganizers must always keep
their eyes opened and learn every day. Plannersnandgers must know what changes
happene, how they affect everything else, whateahange, what it means for event
and how combine old and new knowledge. Ofcoursgaruezers must be always

prepared for new trends

3.2. Festivals, risks and trends in Estonia

This chapter is rely in interviews and authors edgoes in event business. In interview
were examined following themes: Event business stoiia, Festivals and festival

management in Estonia, risk which affect eventsthaot management. Mostly, authors
center on nowadays situation, trends and risksryEwervieweers have experience in
event market and they deal with events, eventspigrand management every day or
very often. First intervieweer is project managénp have great experiences in training
and leasure event. Second is organizing and cagrrgime mostly recreation and

amusement event. Third is related with businesnteve

Like in the other countries, Estonian business etag<growing and broading and now
we take part of different events. Some of evenésmaore popular and for everyone,
other are just for special group with specific reedwishes and special themes.

In Estonia we still can’t argue, that festivals amxy popular. Actually it is pretty

difficult to talk about festivals in Estonian evemiarket. Of course there are many
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cultural events which can be seen as festivals,ningt of them are just for smaller
groups. Interwieweers bring out three events, witley define as festivals:
~Songfestival“, ,Folk“ and ,Hanseatic Days" (Hansmyad). To a certain extend there
are some more event which can be devided in thaupmr,Raba Rock* and
,Ollesummer (beer event). Historical events beconmee and more popular and they
must be categorized to festival group. There atdtweg festival is event which is

accepted by every staceholder group.

Because of previous points we can't talk about fiestivals development in Estonia. It
is more like old event consiliating with new reaunirent. In this case it is also important
to know requirement for marketing in internationahrkets, local community, tourists
etc. Sometimes internationalization be at the Inottof need to bring planners
organizators and teems externally. More and mor@agexs bring also needful
products and services form other cities and coesitthecause more often local market
can't offer everything in requested standard. Hejenous infrastructure and slow

development also effected such kind of events.

In festivals and actually in all other events, tlends are: marketing, expecially word-
of-mouth and Internet promotion; host-guest retaiop; attractive, short, correct but
full of subject matter information; access; diffietiation; authenticity; sustainability;
technology; green thinking; value of money; evieiryg offering events (everything in
one place and for one sum) which actually are motpsopose like it could be;
diversified offers — dependent on event idea or #igy are hold in new and modern
centers or in nature places. More nad more popuéevents which combine trainings /

business and leasure / activity.

Local community and their attitudes also play vemportant role in successful event
management. Unfortunaely this aspect isn’'t the annthing for organizers — but it
must be. Local community have many different rolies event planning and
organization. On the one hand they are potentiatigyaants, organizers (team),
volunteers, co-partners, etc. On the other hangldhae be disinterested or worse — they
can be against and hindrance. So, organizers retisivgrview of community spirit and
pride, cooperation, leadership, enhancement of ullt traditions, capacity,

improvements to social and health amenities and@mwental quality.
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Different risks affected events in Estonia as ewgre else. Most of them are bounded
with people, technology and environment. One ofrttost impostant Risk (problem) in
Estonia is destination carring capacity and inadégteadiness to organize some bigger
events like festivals. For example ,Folk” which hselded many years but which are
decidently grow out of limits and now have rathegative (destroying) impact on
destination. So, nowadays the main question musb@ghow weather, organization,

resources etc affect event?“ but ,how event ag@stironment and community?*

Not all places are ready to hold bigger events hie visited by many participants. It
is even dangerous for environment, host commumity aso for visitors if destination

is not built or sufficiently prepare for big grougr example pollution, noise, garbage,
overcrowdness and rise in price have determingtiegative) impact on environment.
On risk is also conflict between place nad eveeaidnd output. More often there isn’t

anyone who knows and can deal with that situatidogal level.

Risks are also condition of services, offer anddpod uninfomity; too much
unimportant information — difficulties with selettan, organizing team absent
motivation, little marketing, offer like ,everythgnfor everyone”; too many offers but
no time, too hihg price for nothing; no quality,omg place; wrong time; wrong people.
Actually we can say that events in Estonian eveatket are developing like in other
countries. We have also expectations, managemenesses and risks. Of course all
this points devolve on place and people with défeérresources and backround but

whole process and idea is the same.
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CONCLUSION

On a global basis is unprecedented interest invédstand events. Everyone wants to
celebrate their particular form of culture, trawlitj difference or similarity with others.

Festivals can help promote their destination atrd@ttourists — they can be viewed as
a new form of tourism in which to anchor econonmagperity and development. A new
industry has grown up around this emerging se&wod politicans and entrepreneurs
have also grasped the value of this worldwide @derThe image of a destination,

product or service can be enhanced or damagecdetsutitess or failure of a festival.

The characteristics of festivals and events argueiand as such, no one standard
model of management fits all. These characteristickide intangibility, production
often taking place at the same time as consumgtiah pereshability. Festivals and
events have different levels of operating coststaeg fall into both the non-for-profit

and profit-making categories.

No matter what the reason is for hosting a festithare is a wide range of customers,
each with different expectirions, and this will iegh on the management proccesses
considered for each individual festival or otheemrts. The management model adopted
needs to match the requirements of all those iiw each stage of the individual
festival and tools such as those employment in giagaprojects and quality are

useful.

To orgaizing successful festival, the managers rfalkiw and pay attention on next
points: organizing an event; planning the eventc@ss, coordinating an avemt,
promoting the event, evaluating of the event, faianmplications of the event process,
reality check. The success of an event operatiamoistotally down to one particular
thing, item or person but to a seamless integraifall parts of the operation when it is

needed, fo the cateres to be there on time witih ¢lgelipment and resources.
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Risks and risks management have also importantdtega success (or failure) of the
event. Risks occur in terms of finance, organizetioviability, safety, health, naturally
and cannot be ingnored. Crisis management is aepsoto plan for and implement
decisions to avaid or control undesirable everisaé&event planning crises are easy to

fix. Others take more ingenuity.

Event planners need to be prepared to handle amygemcy. They must respond
quickly and ethically, exhibiting proper busineshavior and conduct to: guest safety
and security, fire, theft, personal injury, dringjrdrugs, rape charges, fighting, death,

legal liabilities, delays, strikes, permits, teraml conditions, legal liability.

A successful event requires good management, éétplanning, sound interpersonal
relationships at all levels and knowledge of neandls and requirements which are
driven by consumer trends that manifest themsetvessues such as increased anxiety,
the desire for new experiences and the increasmgrtowards individualism. Planners
and organizarors must understand and take accdunhamges in event products,
customer preferences, competitive forces, markpésyand locations, technological
advances and economic ups and downs, sustainakitityronment safety ideas etc in
any long-term planning. Organizers must deal witth know everything and be prepare

for risk and unexpected situations — then evenlisswccessful.
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SISSEJUHATUS

Kaesolev konspekt on mdeldud ,Sindmus- ja koosddekaldus” aine tdiendavaks

oppematerjaliks. Selles on keskendutud konveremtsitipsemalt arivaldkonnas
toimuvate konverentside seletusele, koha valikuediistele ja kriteeriumitele ning

konverentside organiseerimisega seotud inimestébatamata sellele saab antud
Oppematerjali osas kajastatu laiendata ka paljeidéetkokkusaamistele ja tegelikult ka
meelelahutuslikuma iseloomuga stindmuste korraldssis

ToO0 eesmargiks on anda Ulevaade arikonverentsieetanise ja korraldamise
pdhikavast, mis oleks aluseks eduka konverentsraldamiseks. Planeerimine ja
korraldamine koosneb mitmest etapist, mis hdlmabaealla kbik, alates plaanist
korraldada konverents ning |6petades koristamis&geaverentside korraldamine on
suuremahuline t66, mis vajab korrektsed ja vargysteerimist ning mida suurem on
sindmus, seda pikemaajalisem peab planeeriminerjalfamine olema. Nagu eelpool
juba mainitud, vaadeldakse antud konspektis kalat k@nverentside korraldusest:
pidamiskohavfimalusi ja valikut ning inimesi, kesh aihel voGi teisel moel

konverentsidega seotud. Siinkohal peab kohe mainieh kohtade nimetuste valja
toomisel on kasutatud palju ingliskeelset versipdaina sageli ei ole eesti keeles
vOimalik vaga tapset ja head vastet leida.

Konspekt koosneb kahest osast. Esimene osa kajkstaierentside ja ka suuremate
arivaldkonnas toimuvate kokkusaamiste pidamiskahtddipe, nende vdimalusi,
pakkumisi, erinevusi ja sarnasusi. Teises osasekelsitakse inimestele, kes on seotud
konverentsidega, nende ndudmistele, soovidele, afitetele. Konspekt tugineb
erinevatele antud valdkonda kasitlevatele raamlatuje artiklitele. Kuigi mitmed
allikad on kirjutatud juba suhteliselt ammu, on des kajastatud teave ajakohane ka
tanapaeval, sest kuigi nii tehnoloogia kui ka irnstee teadlikkus ja oskused on
edasiarenenud, kehtivad paljus veel ka varasematséqatsioonid. Lisaks on nendele
raamatutele viidatud ka paljudes uutes valjaanhek@gesoleva t66 vormistamisel on
voetud aluseks ,Ulidpilaste kirjalike to6de junhe@010“, kuid tulenevalt konspeki
omaparast, ei vasta see koikidele juhendi podiatesi nGuetele.



1.~ARIKONVERENTSIDE PIDAMISKOHAD — NENDE
VOIMALUSED, KITSASKOHAD JA VALIKUKRITEERIUMID

Konverentside olemus. Konverentsid on (ks osa suUndmustest, tdpsemalt
arisindmustest. Nii nagu tiha rohkem inimesi valivalda aja veetmiseks, suhtlemiseks
ja enda harimiseks mitmesuguseid festivale, niliba populaarsemaks muutumas ka
konverentside kulastamine ning seda nii enda haensilmaringi laiendamise kui ka
kasulikult aja veetmise eesmargil. Uheks pOhjuseiska asjaolu, et arisiindmuste
turism vbBimaldab vdhendada hooajalisust, sest sumsas antud siindmustest toimub
sugisel ja kevadel, kui puhkereise tehakse vahamigtik 2001: 14-15).

Arikonverents on sisuliselt suurem koosolek, mis amdeldud arutlemiseks,
ndupidamiseks, konsultatsioonideks ja informatsio@mhetuseks. Tavaliselt koosneb
see Uldistungjéargust ja vaiksemate gruppide ko&stdst, leidmaks kiiret lahendust
teatud probleemile. (Boehme 1999: 5) Konverentidvad kokku inimesi, kes
tegutsevad uhes vOi sarnastes teadusharudes nh@eetakse tavaliselt harivatel voi
opetuslikel pdhjustel (Craven, Golabsowski 2001: 5)

Konverentsituru kasv ja laienemine toob kaasa omkkirentsi suurenemist kui ka
rohkem téhelepanu. Seetdttu on vaga oluline, esde& ja kdik, mis sellega seotud,
oleks korraldatud voimalikult hasti ja kvaliteetsel

Pidamiskoha valik on keeruline ja vastutustundlittpess, sest see ei loo mitte ainult
esmamuljet konverentsist, vaid ka mé&&arab &ra emsev eduka ja vahem
maletamisvaarse konverentsi vahel. Halvema stsemaiarkorral on malestused
sundmusest negatiivsed ning edaspidi ei pruugitenasaorganisatsiooni poolt
korraldatavatele dritustele minna vOi raagitaksedeimestumisest paljudele edasi.
Varem on 0Oeldud ja see on vaart kordamist ka shiakoet keegi ei saa kunagi teist
vOimaluste esmamulje kujundamiseks. Esimesed eowotisi / muljed on tugevad ning
kestavad kaua ning seda ka stindmuse korral.

Enne koha valiku peab tegema kindlaks, mis konwusrdifitibiga on tegemist, sest
erinevatel koosolekutel ja kokkusaamistel on eratevajadused ja nduded. Tanapaeval
on vaga palju kohti, mis pakkuvad konverentsi tesem Voib olla just seetbttu on
uhelt poolt valiku tegemine lihtne, kuid teiseltgtojallegi keeruline protsess. Uhelt
poolt on eelarve, mis paneb piirid ning ei voimahdaida alati seda kohta, mida
soovitakse, teiselt aga soov voimalikult suurel rak&ahuldada nii kilastajate,
esinejate kui ka sindmuse tuubist lahtuvaid koajate ootusi ja ndudeid. (Shone
1998: 31; Fenich 2007: 88-117)

Koha valik ei sdltu mitte ainult konverentsi eekst vOi eelistustest, vaid ka
omavalitsuste, riikide, organisatsioonide ja etteté®voimalustest selliseid kohti rajada
ning pakkuda, sh ehitamisest ja teadmistest analdkennas. Paljudes riikides ja



linnades ei ole naiteks nduetekohaseid konvereggkikseid ning korraldajad peavad
valima selle vahel, mida neile pakutakse vb6i misnaie kéattesaadavad. Seejuures
peavad nad arvestama ka kattesaadavuse ja kobdtige voimalustega ka kilastajate
vaatenurgast. (Hallik 2004: 9) Selliste riikide kaulkuulub ka Eesti, sest suuremate
sundmuste ja konverentside, mis mahutaksid 506hkem inimesi, korraldamise kohti

peaaegu ei olegi ning need, mida saab mugandadavates kokkusaamiste jaoks, ei
pruugi vastata koikidele rahvusvaheliste konverdatadudmistele.

R&ékides konverentsidest, arvavad paljud, keseevaem nendega kokku puutunud, et
neid peetakse valdavalt konverentsikeskustes vd&tavaid ruume pakkuvates

hotellides, mis on just selliste sindmuste kormalidaks ja pidamiseks loodud,

pakkudes koiki teenuseid kohapeal. Need kohad th@asitivse Opet, motlemist ja

tootegemist soodustavat atmosfaari ning korraldaadgea tundma muret millegi

otsimise parast, sest kdik vajalik kuulub pakutavigenuste hulka. (Boehme 1999:22)
Sellised keskused ei ole ainsad kohad, mis voéiwalllakorraldada arimaailmaga
seotuid siindmusi ja pakkuda vastavaid teenusemhsh998: 33-34).

Municipal multi-purpose centres. Munitsipaalomanduses olevad multifunktsionaalsed
keskused on keskused, mis oma konstruktsioonigagar poolest meenutavad omaette
linna. Nad on véga suured ja kallid ehitised, nsgks konverentsi teenustele pakkuvad
palju teisi erinevaid ja mitmekulgseid vdimalusignant golf, ratsutamine jne. Uheks
selliseks keskuseks on The Dome Doncastis. (She9e: B6)

Nendes keskustes on olemas ko&ik, mida on vaja laaemel konverentsi
korraldamiseks. Pakutakse mitmesuguseid koosolekiiipide jaoks saale, mis on
erinevad nii suuruse kui ka sisustuse poolest Riigi ruumid on ehitatud vastavalt
professionaalsetele nduetele ja professionaalideitsstele. Nad on hasti ja digesti
valgustatud, kuuldavus ja ventilatsioon on hea widlgas olev mira ei sega ei esinejaid
ega ka kulastajaid. (Samas: 36) Teiseks on sealgidmas kogu tehnika ja kéik muu,
mida Uhel konverentsil voib vaja minna alustaddal@jektorist ning ldpetades pliiatsi
ja lillevaasidega. Vajadusel pakutakse ka professitset abi korraldamisel, mis aitab
hoida kokku aega ja monikord ka raha. (Rogers 20038:

Abi saab ka naiteks erinevate naitlikustavate neide esitlemisel, sest kuigi

tanapdeval kasutatakse ettekannete tegemiseks ip&jiehnoloogilisi lahendusi ja

vOimalusi, ei oska alati esinejad kbike ise tooBnma vOi piisavalt hasti kasutada.
(Boehme 1999: 104) Lisaks on tehniline tugi abikskaob elekter voi peab Uhendama
modne valismaalt tuleva esineja arvuti kohaliku by dataprojektoriga.

Samuti pakutakse kulalistele erinevaid toitlustusmajutus-, 168gastus ja

puhkevdimalusi ning ainsaks Kkilaliste mureks on kepluside ja vaheaegade
planeerimisel valiku tegemine. (Shone 1998: 36-3aakides toitlustusest ja

kohvipausidest, siis need ei ole olulised mittedvegeetdttu, et inimesed saavad slla,
juua, kaia tualetis ja ennast varskendada jalutadmsl kohvipauside ajal tegelikult

toimub veel rohkemgi arutlemist, suhtlemist jaitikd uute kontaktide leidmist, kui

muudel konverentsi aegadel. Kohvipausidel arutkgakkdlanud ettekannete ja

konverentsiga seotud teemadel, tutvutakse Ukseeisegng pulltakse leida

koostbopartnereid voi potentsiaalseid kliente emg@nisatsioonile.



Vaatamata antud keskuste mitmekesisusele ja pakkelsi ei kasutata neid eriti palju.
Uheks pdhjuseks voib olla antud kohtade urihindigK paljud organisatsioonid ja
keskused on hindu langetanud, ei suuda paljud @tezl/ endiselt selliseid vdimalusi
endale veel lubada. Hinna alandamist po&hjustab tidhmdolt konverentside
pidamiskohtade arvukus. Mudigi ei saa seda 6elddaderiikide kohta, sest esiteks ei
ole koigil voimalusi selliseid keskusi rajada ningnde eest hoolt kanda ning teiseks
jddvad nende voimalused I6plikult rakendamata jauteanata. (Samas: 37) Samas
naiteks USA-s ja Laane-Euroopas on selliseid keskusatud tisna palju ning olemaks
konkurentsivdimelised, peavad need pakkuma midaigia konkurentidel ei ole vdi siis
alandama hinda, putdes samal ajal hoida kvalitd@del tasemel.

Residential conference centres and in-compani facilities (kohalikud konverentsi- aga
ka kultuurikeskused) on ettevote sisesed ruumid ROoned, mida kasutatakse
konverentsi pidamiseks, nt The Sundridge Park Mamagmt Centre Bromlis. Need on
tavaliselt teistest eristuvad hooned, mis kuuluweitevotetele, kuid mis ei ole
eesmargiparaselt rajatud ning mida kasutatakse astapersonali koolituseks. Nende
suurus vOib varieeruda vastavalt ettevotte suueusél soovile. Ettevotted, kellel on
kasutada selliseid vdimalusi, vajavad ka vastavaliadpet saanud inimesi, kes
tegeleksid nii maja ja ruumide korrastamisega lkaiiklonverentside korraldamisega.
(Fenich 2007: 102-105; Shone 1998: 37)

Sisustuse poolest ei jad ruumid eriti alla eelpooletatud keskustele. Samas esineb ka
erinevusi. Naiteks ei pruugi antud osas vaatluseleVvates hoonetes olla kogu vajalik
tehnika, kuid selle puuduse korvamiseks tehaksestkod erinevate ettevotetega, kes
pakkuvad vastavaid teenuseid ja tooteid, nt amvyéitdataprojektori rent, mida saavad
pakkuda majutusettevotted voi ka dlikoolid. (Sam@8-104; Samas: 38) Teenuseid
vOidakse sisse osta ka toitlustuse ja koristamisagglevatelt ettevotetelt.

Erinevalt eelnevatest keskustest kasutatakse étteafduses olevaid hooneid ja ruume
tha sagedamini. Paljud ettevitted eelistavad ehitttale oma konverentsi saalid.
Muidugi on see ka ,kahe otsaga pulk®. Nn oma kdhiab vahem kulutusi. Rahaliseks

valjaminekuks on sisuliselt vaid inimesed, kes laaldd seal to6tama ning seadmete
soetamine. Selline koht on kasulik juhul, kui korergse v6i suuremaid koosolekuid

peetakse sageli.

Kui konverentse korraldatakse harva, siis ei olésed saalid otstarbekad. See raha,
mis laheks naiteks tootajatele palkadeks, vGib teasuruumide Giri tasumiseks. Uheks
vOimalikuks lahenduseks on vdimalus pakkuda neisnei Ulrile teisele ettevottele, mis

on kasulik nii Gdrile andjale, kes saab selle ¢esatud tasu, kui ka Gurile vatjale, kes

vOib olla kindel, et kdik vajalik varustus tboalkelss koosolekuteks on olemas. (Samas
38)

Hotellid ja teised majutusasutusedHotelle ega ka nende poolt pakutavaid voimalusi
ei tohiks alahinnata. Paljud hotellid on véimeliggkkuma konkurentsi isegi monedele
konverentsikeskustele. Kindlasti on hotellides &fatavad sindmused kasulikud
neile, kes tulevad teistest kohtadest ning ei tumné vOOrustavat paika, sest
konverentsi saali leidmiseks piisab kusida vaid elitdotajalt ning ka linnas
tdendoliselt osatakse mdnda suuremasse hotednkim juhendada.



Teiseks on vdimalik kulastajatel ja esinejatel maja samas hotellis ning vahendada
Uhest kohast teisse liikumise aega. Siinkohal atird mainida, et kui organisatsioon
kasutab hotelli konverentsi saali ja lisaks majukéitastajaid samas hotellis, siis on
viimane altim pakkuma ka soodustusi voi lisavbinsaluSoltuvalt hotelli tudbist,
asukohast ja pakutavatest teenustest jagatakskichdtdiselt jargnevateks rihmadeks:
luksuslikud, linna keskel asuvad hotellid, maamirkas olevad majutusasutused ja
teised. (Shone 1998: 39) Séltuvalt tiubist, on pakad véimalused, ruumide suurus,
lisateenuste valikuvdimalus, hind jne erinev. (Ear2007: 90-96)

Suured luksuslikud linna keskel asuvad hotellidisna populaarsed just nende asukoha
tottu. Esiteks on neid dsna lihtne leida ning nend@éuda, kuigi siinkohal voib olla
probleemiks parkimine ja vanalinnade puhul kitsadihesuunalised tanavad. Teiseks
voimaldab nende asukoht vaheajal votta midagi kdtevaljaspool hotelli. Mdnede
uuringute tulemused naitavad, et kdige populaardepidamiskohad olid pikemat aeg
suured ja luksuslikud linna keskel asuvad hotellendes peeti peaaegu pooled
konverentsid. (Shone 1998: 34) Eestis v0ib naitaka Swissotelli, mis on kaasaegne
ning pakub mitmeid konverentsi ruume ja vaiksemsedhinaride pidamiskohti koos
baasvarustusega. Praegusel hetkel koguvad popusaaaga ka lennujaamahotellid,
kuhu jdudmine rahvusvahelise kilastaja vaatenuasluliselt mugavam ja kiirem.

Maamaja tudpi voi maal asuvad hotellid paiknevadnessti linnast kaugemal ning
sinna jdoudmine vajab rohkem aega. Vaatamata selteleimasel ajal sellise asukohaga
hotellide kasutatavus tdusnud, sest Umbritsev Iskekkkond ja seal pakutavad
teenused on muutunud kvaliteetsemaks ja pakkuvadKilastajatele, kellest suurem
enamus elab siiski praeguseks linnades. Praeguakseetmaakohtades umbes 9%
arikohtumistest, ning siia alla ei kuulu erinevawes ja talvepaevad. Pohjusi, miks Uha
rohkem konverentse ja arikohtumisi seal peetaksemadmeid. Lisaks eelpool vélja
toodule on viimasel ajal ka maakohas ehitatud v@g§u erinevaid vdimalusi
pakkuvaid ja suurusega hotelle. Naiteks voib validaamoelist kilalistemaja voi siis
hoopiski viimaste trendide alusel ehitatud modeathkeoneid. (Samas 40)

Teised hotellid on kdik need majutusasutused, misuelu ei esimesse ega ka teisse
ruhma. Tegelikult ei ole Gige paigutada koik teidemtellid ja majutusasutused Uhe
alarGhma, sest hotelle, mis pakkuvad konverengsiuseid — alates lihtsast toast ning
|6petades tadispakettiga, mis sisaldab ka vaba egtmisvGimalusi nii véikestele
ettevotetele kui ka suurtele organisatsioonideteyd@ga palju. Antud rihm on kolmest
valja toodut rihmast kdige suurem kuid nendes peetaaid umbes veerand kdikidest
suurematest kohtumistest, sest tihti ei vasta rdamsuurus ja monikord ka teenuse ja
teeninduse tase nduetele. (Samas: 40, Fenich 288R6) Ka Eestis on sadu
majutusasutusi, mis pakkuvad mitmekesiseid ningt(p®olt sarnaseid, kuid teiselt
Usna omanaolisi konverentsi ja seminaride pidanmsafisi.

OppeasutusedSellesse riihma kuuluivad peaaegu kdik dppeasutiateb pshikoolist
ning ldpetades ulikooliga. Sellistes kohtades pegt&koosolekud on vaga erinevad ja
sOltuvad paljus 6ppetdost, mis toimub vastavas @geses ning seal olemasolevatest
vahenditest, mis on hetkel ka vabad. (Shone 198BKa kava kokkupanemisel peab
arvestama tundide voi loengute vaheliste aegadsst, kui konverentsi kohvipaus ja
vahetund langeb kokku, siis erinevad rihmad voivaklata Uksteist segama. (Fenich
2007: 111-113)



Kui konverents peetakse koolis ning on vajadus matk tegemiseks, siis on kilaliste
arv enamasti vaike, sest klassiruumid ei vOimalddumada palju inimesi. Tavaliselt

koolides ei peeta eriti palju sellelaadseid sindmggst esiteks on tehnilised

voimalused endiselt paljudes koolides tagasihaiaid kui konverentsikeskustes ning
teiseks sdltub vaga palju dppetdd ajast. Nadalduabed ja vaheajad on aga aeg, mil
vOib korraldada stiindmusi kartmata, et vajalik tehioleks hetkel mujal kasutuses voi
klassi vaataks kogu aeg keegi sisse (Shone 199&&fers 2003: 47-48)

Ulikoolid ja kolledZid on koolidest erinevad, kukh nende puhul on vdimalik tuua
vdlja eelised ja puudused. Loengusaalid ning ruuwmié@namasti suuremad ja paremini
varustatud. Nende kujundus ja sisustus mitte agiwidimalda mahutada ara suurema
hulga inimesi, vaid ka loob parema Ullevaate kojsamgistest kohalolijatest. (Samas: 39;
Fenich 2007: 112) Seal ei ole ka koolikella, migades esinemist ning korraldada
selliseid siindmusi v8ib aastaringselt. Uheks naitek Tallinna Ulikool ja seal
pakutavad konverentsipidamisvdimalused, sh sa#dljstus jne.

Puudusena aga jallegi suur séltuvus dppetdostliggaeseotud ruumide kasutus. Lisaks
vOib valja tuua toitlustust, kui see on ettenahtkdid mitte eraldi vaid hoopis

Uldkasutatavas ruumis. Kui toitlustusaeg ja vaheéiagjuvad, siis vdib osutuda
keeruliseks vaba istumiskoha leidmine, liikuminalisglt kui ka tualettides pikad

jarjekorrad.

Ebatavalised kohad.Siia alla kuuluvad tegelikult kdik kohad, mis mé&ad alates
kuuest inimesest. Kuigi kui raakida konverentsist geab arvestama, et konverentsiks
saab nimetada stndmust, millest vbtab osa vaheéfaihimest (Boehme 1999: 53).
Sellisteks kohtadeks vdivad olla naiteks kruiiska\{nt Romantika, Baltic Printsess),
moisad, lossid, teatrid, raamatukogud, kindlusepiordihallid, muuseumid, aiad
(botaanikaaed, Talveaed) ja erinevad ajaviite kol@alliste kohtade puhul on véaga
oluline oskuslik kujundus, sest kui naiteks hotid8 on olemas vastavad ruumid, kus
konverentsi pidada, siis siin neid ei ole, vdhenmaitte kdikides ja mitte vajaliku
maoobli, tehnika ja ruumide paigutusega. Neid pesdmia oskusliku planeerimise ja
kujundamisega. (Shone 1998: 40; Rogers 2003: 4%&@ich 2007: 105-111, 113-117)

Kdikidel nendel kohtadel on oma tugevused ja ndekusnaiteks laeva puhul on
tugevuseks ajaolu, et kdik on Uhes kohas ja vddlohdel, et kilastajad ei lahku enne
I6ppu. NOrkused tulenevad aga valiskeskkonnast i—merel on torm, siis on Usha
keeruline jalgida ettekandeid, kuna laeva loksutabya valjumisel ja maabumisel
mootorite poolt tekitatav mira vdib oluliselt segakbneleja kuulamist ja kohal peab
olema varakult, et laevast mitte maha jaada.

Igal ebatavalisel kohal on nagu eelnevatelgi omalised ja puudused. Kui naiteks
korraldada konverents Tallinna Rahvusraamatukogus, on ruumide ja sisustuse
poolest Usna hea kohta selleks, siis takistuseks w8utuda parkimiskohad selle
lahedal. Raamatukogu korval olev parkimisplats @malda votta vastu eriti palju
autosid. Kui raakida kohaliku tahtsusega arikonwisist, kuhu enamik kilalistest ja
osalejatest tuleb oma sdiduvahendiga, siis voilicasituatsioon tekitada probleeme.
(Rahvusraamatukogu ... 2001)



Kuigi ebatavalised kohad koguvad Uha enam populaties kasuta arikonverentside
korraldajad neid veel eriti palju, kuigi praeguseltkel on see muutumas, kuna kdik
ebatavalised kohad pakkuvad erilisust ja omanésilismida oodatakse ja taotletakse
tha rohkem ka arivaldkonnas toimuvate sindmusteak{@®hone 1998: 34). Eelkbige

suureneb kasutatavuse protsent laevadel, muusesingdendisates korraldatavate
konverentside arvelt. Uhe pdhjusena, miks endissditakse selliseid kohti vahem, on
lisa t60, mida peab ara tegema, et koht vastaksekentsi pidamiskohale esitatavatele
nduetele. Teiseks pdhjuseks on rahasumma, midapekbma ning mis ei ole kuigi

vaike. Vaatamata sellele, et need kohad ei olestaiud kogu vajaliku tehnika ja

interjodriga, on nende uur suhteliselt kdrge, miterieb paljus ka antud kohtade
omaparast ja sageli ka kdrgetest llalpidamiskuludes



2. ARIKONVERENTSIDEGA SEOTUD INIMESED

Ukski sindmus, mida korraldatakse, ei saa toimnéadsteta. Konverentsiga seotud
inimesed jagunevad mitmeks erinevaks grupiks, misakmrda jagunevad uuesti
mitmeks rihmaks. Esimesse rihma voib liigitada @sim kes tegelevad otseselt
konverentsi korraldamisega ja kelle vastutuseld® jaahiliselt ka selle dnnestumine.
Teiseks rihmaks on esinejad ja kilalised, kes @gevuse ja kohalolekuga toetavad ja
aitavad kaasa edukale konverentsi korraldamisetddm&ndasse gruppi vdib paigutada
koiki, kes votavad osa konverentsist publikuna.rlolajad, esinejad ja pealtvaatajad —
need on inimesed, kes kuuluvad peamistesse kolmmaiTanapaeval on eelnevalt
nimetatud rihmadele lisandunud veel Uks, kuhu kadusponsorid ja toetajad, kelleta
on erinevad sindmused juba mdeldamatud. (Cravenlab®eski 2001: 116,
Convention Toruism 2002: 80-81) Vaatamata inimesttistele ja panustele, on kdik
grupid ning nende tegevused olulised konverentsestumiseks.

Lisaks ei tohiks tanapaeval jatta korraldamiseltluga alt valja kohalikud inimesed,
kes elavad nt konverentsipidamiskoha vahetus |&hstusest toimuv vdib avaldada
moju ka neile. Nt kui kulastajad parkivad autosahé&like varavat ette voi muruplatse,
vOib see tekitada viimaste pahameelt. Olukordiegdl peab arvestama on teisigi ning
siinkohal on oluline teavitada kohalike toimuvatestindmustest, liikluse
Umberkorraldamisest jne. Ka ei tohiks unustadarméezrida kilastajaid reeglitest,
parkimisvOimalustest jne, et nad voimalikult valérisid kohalike. Selles konspektis
antud rihmale ei keskenduta, kuna tegemist on singaly lahenemist eeldavata
teemaga, millel on vaga palju erinevaid asjaolusidlega peab arvestama. Lisaks ei
ole kohalik kogukond tihti vaga suures ulatusesvkoantside korraldamisega seotud,
va erandjuhtudel.

Korraldajad ja teenindajad. Ukski siindmus ei saa toimuda ilma korraldajata
Korraldaja on isik, kes vastutab konverentsi orgaaiimise ja erinevate teostatavate
toimingute eest. Inimene, kes sellega tegeleb péaba heas vormis nii fldsiliselt kui
ka vaimselt. Ta peab olema vastupidav, tugevateide€ga, aktiivne, pinget ja rutiini
taluv ning vaga hea suhtleja ja labiraakija. Tabpedgema ja planeerima erinevaid
olukordi ette ning vajadusel deligeerima osalisetta t66d kellelegi teistele. (Samas
118) Ka tunnete ja emotsioonide kontroll omab stéintsust, sest vale s6na valel ajal
vOib tuua mitte ainult solvumist, vaid ka igasuguétisuhete katkemist vOi personali
paameelt. Seetdttu on oluline, et konverentsi kdara ettevote vOi organisatsioon
suhtuks korraldaja valikusse hoolikalt ja kaalukgks/Gimalikud variandid.

Inimese arikonverentsi korraldamiseks voib validadmest valikuvariandist. Esiteks
vOib palgata korvalist isikut, kuid siinjuures peatenduma, et see inimene teab, mida
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talt ndutakse ning ta omab ka vastavaid teadmigaeendeid, et selle Glesandega toime
tulla. Teiseks vdialuseks on osta konverentsi koaraise teenuseid neid pakutavalt
ettevottelt. Selle teenuse eeliseks on asjaolig]lga ettevdte peab muretsema sisuliselt
vaid arvete maksmise eest, kuid siinkohal ei ®hikustada ka kontrolli. Kolmandaks
ning samas kdige populaarsemaks ettevitete sebsdankorraldaja oma ettevotetest.
See on tingitud sellest, et oma organisatsioortajédeab oma ettevdte vajadusi, soove
ja ndudmisi kbige paremini ja teiseks naitab selkéditumine, et té6tajaid tunnustatakse
ning neile antakse vdimalus naidata oma vdimeicoqdar, Laws 2001: 214) Kuid ka
sel juhul ei tohiks alahinnata kontrolli, seletuseg valikuprotsessi olulisust, sest kdik
tootajad korraldaja rolliks ei sobi.

Ei ole kahtlust, korraldaja on oluline, kuid Uksnene Uksinda ei suuda toime tulla nii
suure siindmusega nagu see on arikonverents. Tadltknus eeldab mitte ainult kava
kokkupanemist vaid siia kuulub ka toitlustus, trzors, koristustodd, tehnika soetamine
ja paigaldamine, finantsiline pool, turvalisuse aagne, erajuhtudel ka majutus ning
paljud teised toimingud. Kdigeks selleks on vajemesi. Paljudel ettevotetel puudub
vastav personal vOi teda ei ole piisavalt. Ka sel@jakutse puhul on mitu
lahendusvariandi. Esiteks voib vajalike teenusesth cneid pakutavatelt ettevotetelt.
Teiseks voib konverentsi eest vastutav isik paldgataverentsi teenindama ettevotet,
kes pakub kdiki vajaminevaid teenuseid Uhes paketis

Tegelikult ei ole personali valik lintne. Juhendpgab usaldama ja teadma, et palgatud
inimesed tulevad oma td6ga toime. Teenindusperqoeath omama vastavat koolitust,
olema kompetentne, valdama kogu informatsioonikaggi kulalistest vajab abi ning
olema valmis ja suutelised asendama vajadusel dd@agdid. Personali, eriti nende
teenindajate, kes puutub kokku kulaliste ja estegm valimus peab samuti olema
korrektne, sest see loob esmamulje ning naitalplutorrale on lahenetud toésiselt.
(Boehme 1999: 57)

Kilalised ja esinejad Kiulalised ja esinejad on inimesed, kelleta eiksaeonverents
toimuda. Nad jagavad ja annavad edasi teavet jausip&onverentsil kasitlevast
valdkonnast vbi seda mojutavatest aspektidest.eizan puhul on vaga oluline, et nad
oleksid oma ala spetsialistid, mitte aga inimesed, valdavad antud valdkonnast vaid
pinnapealset informatsiooni. (Craven, Golabowskd120119) VGib olla just seetbttu
kulutatakse esinejate otsimisele palju aega ning 8ham kutsutakse kohalikele
asjatundjate korvale esinema ka vélismaalasi, &gsi8 omavad ettevotluse voi monel
muul konverentsil kasitlevas valdkonnas ja sellsganduvast pdhjaliku teavet. (Rogers
2003: 32-40)

Oluline on teada, et kutsutud esinejad ja kulaliseghaksa konverentsil osalemise eest.
Kdik nendega seonduvad kulud kattavad korralddjshks sellele peab arvestama, et
inimesed, kes esinevad, teevad oma t66d, ning spegh arvestama ka neile tasu
maksmisega. Ettevotte kutsub esinejaid ja kilaéisiud eesmargil. Arimaailmas on
selleks pdhjuseks tavaliselt kas uute toodalastetsubhrendamine voi siis dppimine
kellegi kogemustelt. Seda eesmargi silmas pidadeb kulaliste kohalviibimise aeg ja
kava hoolikalt ette Iabi mdelda ja siis ka sellmjdoimetada, sest igat eesmargi peab
puddma jargida ning kava kdik momendid peavad antbnaku. (Parbo 1991: 156-
157) See néaitab ka kulalistele, et nad on oodatng nende aega ei ole otstarbetult
raisatud.
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Aeg on arimaailmas véaga oluline, sest see taheratabh Aeg ja ka ajastatud on oluline
tegur ka kutsete ja nende valjastamise korral. Kpadgud kulalised, keda kutsutakse
arilistele kokkusaamistele, on enamasti kogu aegahdd, on oluline saata kutse juba
varakult — vahemalt kaks kuud enne kohtumist. Ulpelolt naitab kutse saatmine
viisakust ja sindmuse taset ning teiselt poolt Briadsutud inimesele vGimaluse juba
varakult planeerida oma tegevust. (Yearatal. 2004: 318)

Veel tUheks oluliseks aspektiks on kulaliste erigaged ja soovid. Peab arvestama
kulaliste kodumaa ja rahvuse kommete ning tavadegt,toitlustamise osas. Menui

koostamisel peab arvestama ka inimestega, kellellergia vdi kes néiteks ei s60 liha,

kas religioossel vdoi mdnel muul pdhjusel. Eelistaserisoove saab valja selgitada voi
paluda tapsustada nditeks eelregistreerimisel. &eab ka vOimaluse jarjekordselt

tegevuste ja eelarve planeerimisel. Samu pohindbieipea arvestama mitte ainult

kilaliste ja esinejate, vaid ka teiste osavotjateup.

Teised osavoétjad.Osavotjad nagu ka eelpool nimetatud rihmad oméaeatlikat osa
konverentsi dnnestumisel. MOningal maaral on nadiislulisemad, sest nende jaoks
see suindmus korraldatakse ning tuihjale saalilei lestgema ei hakka (Parbo 19991.: 9).
Lisaks on osalejad sageli ka Giheks vahestest siskeallikatest ning seda nt osalustasu
naol jne.

Arikonverentse peetakse kas enda ettevotte toélajatdi sarnases tegevusharus
tegutsevatele organisatsioonidele. Ettevotted @o@ld sellist laadi sindmusi, kuna
neid peetakse valdavalt harivatel, arendustegaidquihjustel ning sellest ei saa kasu
mitte ainult to6taja, vaid ka ettevotte kui tervBuuremates koosolekutes néhakse ka
vOimalust to6tajate informeerimist nii ettevotteekadigust, tuleviku plaanidest kui ka
partneritest ja konkurentidest. (Craven, Golaboekli1: 120)

Esinejatele on konverentsist osalemine tasuta,dtjsavpeavad selle eest aga Uldiselt
maksma, valjaarvtaud moningate avaliku sektori {pkotraldatavad konverentsid jne.

Kui ettevotte saadab oma to6tajaid konverentsils, (Bdjuhul maksab ta nende eest
osalemistasu taies ulatuses ning seda ka siigrganisatsioon lahetab kogu personali.
Viimasel juhul sdltub aga palju ka juhtkonnast, amajuslikust olukorrast ja vabadest
rahalistest vahenditest (Sabath 1997: 84). Kui ikeegvib vota sindmusest osa oma
isiklikul initsiatiivil ja l[&ahtuvalt erahuvist, pdata enamasti maksma osalemistasu ise.

Lisaks tootajatele vbivad siindmustest osa vottak&orvalised isikud. Nendeks on
tavaliselt inimesed, keda huvitab antud valdkoediud ettevotte voi dritus kui tervik.
Siinkohal peab aga arvestama, et kui konverentsetbevotte sisene vdi modne
organisatsiooni keskne vGdib see olla ka kinning kidiki soovijad osaleda ei saa.

Osalejate ja tegelikult ka esinejatele on olulimenkd0bli paigutus ning istekohad. Igal
inimesel on ala ehk personaalne ruum ning kui keégdras sinna siseneb, sunnib see
taganema. Siinkohal soltub palju jallegi ka inineepéritolust ja kultuuriruumist, kust
nad tulevad. See on veel Uks p6hjus, miks on a@uléada, kes on osaleja ja kust ta
tuleb. Eelnevale tuginedes vdib vaita, et ruumgpaise juures on oluline, et toolide
vahel oleks ruumi, kuid liiga palju ruumi ei saa jéta, kuna sel juhul mahub vahem
osalejaid. Teiste sOnadega ei vbimalda ruumide ususageli mooblit liga laiali
paigutada ning teiseks peab inimestele jdtma vaiseabuhtlemiseks kdrvalistujatega.
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(Wolff 1993: 21-22) Istekohtade puhul on ka olulir¢ tdhtsaid kilastajaid (VIPid) ja
esinejaid paigutatakse istuma esimestes ridadéglkelevatele istekohtadele, sest neid
kohti peerakse kdige paremateks ja lisaks on seaigavam minna lavale voi
ettekandeks mdeldud kohta. Siinjuures ei tohi wadsst et aukulalistele broneerituid
kohti ei tohi olla palju, sest see vdib hairidastefSamas: 32)

Sponsorid ja teised koostdopartnerid, sh vahendajadlanapéaeval on peaaegu igal
sundmusel rahastajad (edaspidi ka sponsorid). $pdngn isikud voi ettevotted, kes
toetavad sundmusi kas rahaliselt voi osutades mningeuid teenuseid, oodates
korraldajatelt ka midagi vastu, nt reklaami stndehusdi siis kutses/kuulutuses
meedias. Sageli sellest kui hasti suudavad kojeddailja tuua nii enda soove kui ka
kasumi, mida toetajad sellest saavad, soltub spib@ssalus antud projektis. (Yeaman
et al. 2004: 260-261)

Viimasel ajal on rohkem levinud mittemateriaalnetéonine. Uheks pdhjuseks on oma
ettevotte kauba ja teenuste reklaamimine. Teisékgupeks on asjaolu, et korraldajad
peavad nii kui nii ostma voi Ulrima teatud varusu@ teenuseid ning selle asemel, et
teenuste osutamise eest saadud raha suunata éepakktjatele, pakkuvad sponsorid
raha asemel kohe teenuseid. (Craven, GolabowsHi: 22®, Rogers 2003: 36)

Toetajate otsimine peab algama juba lUsna varak¥ditb juhtuda, et sponsor, keda
soovitakse toetajaks, toetab juba teist samalt@ijmuvat stindmust. Teiseks ei ole Gige
arvata, et kdik ndustuvad toetama sundmusi esinkegslimisel. Usna sageli soovitud
tulemuse saavutamiseks peab nagema vaeva ning gidemukaid labiraakimisi.
(Shone 1998: 126)

Sponsorid ei ole aga ainsad, kes valivad hooli@ait partnereid. Sponsorlussuhe ei
I6ppe tavaliselt Uhe stindmusega, vaid kestabpedpl aastaid peale seda. Seetbttu on
vaga oluline, et ka korraldajad valiksid koostodpareid hoolikalt ning ei votaks vastu
kohe esimese pakkumise. Tuleb uurida nii sponstattsta, pakkumisi kui ka ndudmisi
ning alles siis s6lmima leping. (Yeametral.: 260)

Leping ei ole kohustuslik osa koostdds, kuid viielagal kasutatakse neid Gha rohkem.
Lepingud tagavad turvalisuse nii korraldajatele la sponsoritele. Kokkulepete
s6lmimiseks on vajalik tekkinud probleemid pd&hjaliktundma 6ppida. Lepinguid ja
teisi dokumente, mida korraldajad allkirjastavaalp hoolikalt tle vaatama ning
soovitavalt vastava ala spetsialistidega, kes addelahti arusaamatuks jaanud kohti
ning jalgiks ka lepete digsust, sest dige arusaamduetest ja pakkumistest vahendab
korraldajate muresid peaaegu poole vorra. (Lukésegp 1993: 203)

KOik eelpool kasitletud rihmad on seotud Ghel e@eal moel konverentside ja ka teiste
kohtumist korraldamise ja/vdi nende eduka toimugaseSelleks, et tagada edukust ei
piisa aga vaid teadmisest eelnevate rihmade oletuSenende Ulesannetest ja neile
esitatavatest nduetest. Oluline on olla ka kursisitostega, mis toimuvad maailmas,
kuna need ei mdjuta mitte ainult pakkumisi, vaiditkianeste huvi, hoiakuid, eelistusi,
teadmisi ja oskusi. Teades viimaseid, on vOimald&emini ning sihiparasemalt
planeerida tegevusi ja korraldada sindmusi.
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KOKKUVOTTE

Konverentsi korraldamine on pikk ja aegandudev gasd. Sellest, kuidas on see
korraldatud, soéltub kui edukaks see osutub. Plamess! ja organiseerimisel oi tohi
jatta midagi saatuse hooleks, eriti kui tegemistidmaldkonnas toimuva stindmusega,
sest sellest sdltub sageli ka korraldaja ette\dittékas kaekaik ja rahaline sissetulek.

Arikonverentsi toimumiskoha valik ja sellega seotoinesed ei ole ainsad aspektid,
mida korraldajad peaksid hoolikalt kasitlema, kaigki on nad piisavalt olulised, et
nendele pbdorata tdhelepanu samapalju kui naitdsrete.

Pidamiskohti on palju ja millegi konkreetse valdgeli vaga keeruline, kuna koht peab
rahuldama ko&iki konverentsi vajadused, toetamastildontseptsiooni ning ideaalis
pakkuma isegi rohkem. Koha valik sdltub paljus ktaesest, sindmuse tasemest ning
konverentsil vajaminevatest vahenditest. Arikonu&sie korraldajad vdivad valida
mitme erineva pidamiskoha vahel, kuhu kuuluvadsaoiired konverentsikeskused, mis
on rajatud just selleks eesmargiks, hotellid, mékkoivad erinevaid teenuseid ja
lisavbimalusi pakkudes seeldbi konkurentsi ka méledkonverentsi keskustele,
ebatavalised kohad nagu nt laevad, mdisad ja palud.

Inimesed, kelle Ulesannetest ja tegevustest sdkverentside edukus, osalevad
arikonverentside korraldamisel kas otseselt vodkailt. Korraldajad, esinejad ja teised
osalejad kuuluvad kull erinevatesse rihmadessegesnitulenevalt nende soovid,
ootused ja ndudmised on erinevad, kuid kelle kaistté&ujuneb Opet ja tdotegemist
toetav dhkkonda, aidates kaasa seelabi ka edukeetentsi korraldamisele.
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