VIRTUAALI- JA HYBRIDITAPAHTUMAN

Checklist

TAPAHTUMAJARJESTAJA
— MUISTA AINAKIN NAMA:

Valitaan budjettiin sopiva
virtuaalitapahtuma-alusta, mita

ominaisuuksia vaaditaan (katso

Millaista tekniikkaa
3 tilaisuuteen tarvitaan?

. Ny [0 mikrofonit, millaiset — montako
alustojen ominaisuus-excel) . . .

puhujaa yhta aikaa lavalla, enta
[ chat-mahdollisuus yleis6kysymykset

[J yleis6n aktivointi (erilaiset poll-kyselyt,

[ onko lahetys yhdensuuntainen vai
sanapilvet jne.)

kahdensuuntainen

[J messut [ tarvitaanko liséanayttéja (puhuijille,

] ryhmahuoneet viestiseinaa varten jne.)

[ tallenne — missé jaetaan [ onko tarvetta erilliselle 4anentoistolle
[] mitd virtuaalitapahtuma-alustalla tapahtuu O kellotus

taukojen aikana

[ toteutetaanko tapahtuma reaaliajassa
ja tehdaanko siita vain suoraan tallenne
(webinaari)

Onko tilaisuutta varten
tarpeeksi tekijoita ja onko

" . roolitukset selvat?
[J huomioi saavutettavuusvaatimukset,
tarvitaanko tekstitys [ juontaja

[J moderaattori (seuraa chattia)

. 1a : [ kuka seuraa strimi& asiakasnaky-
Z Mat{ldoﬁmen_tl}s /studiovaraus, mést ja varmistaa, ett kaikki toimii
onhan nuomioitu

_— , , . [J tuotannon koordinaattori
[ aika tilan asettelulle ja somistukselle seka

tekniikan kasaukselle, testaukselle ja [ hybriditapahtumassa myos osallistu-
purulle jien vastaanottaja

[ onko tila tarpeeksi suuri, mahtuvatko seka
mahdolliset puhujat /osallistujat etta tapah-

tuman tekniikka sinne Kun ylla mainitut asiat on

[] onko lahell erillista varastotilaa tekniikan paatetty, muista

tarpeille [ tekniikan testaus ja tapahtuman
[] onko tilassa tekniikkaa, jota voidaan kasikirjoituksen lapikaynti ennen
hyédyntaa tilaisuutta
[0 yhteyshenkildn tiedot, jotka voi valittaa [ tilaisuuden markkinointi ennakkoon,
my0s tekniikkatoimijalle lAhempéna infoviesti ja linkki tilaisuu-
teen, erilliset ohjeet paikan paalle
saapuville

[ palautekysely
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