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Nain haet tapahtuma- ja markkinointiyhteistyota
sahkoisessa jarjestelmassa

Luethan tarkasti ohjeet onnistuneeseen lomakkeen tayttoon.

1. Valitse Suomi.fi-tunnistus ja kirjaudu sisaan.

(A HRMEENLINNA muso s

2. Jarjestelma kysyy lomakkeen tayttajan sahkopostiosoitteen, johon hakemukseen
littyvat syotteet lahetetaan.

3. Kirjautumisen jalkeen tayta yhteistyohakemus.

4. Voit tayttaa lomakkeen loppuun kerralla (Tallenna) tai tehda valitallennuksen
(Tallenna luonnoksena) ja jatkaa hakemuksen tayttamista myohemmin portaalin
kautta.

5. Ennen valitallennuksen tekemista tulee kaikki pakolliset, *-merkityt kentat olla
taytettyna. Jos kaikkia pakollisia kenttia ei ole taytetty, lomake ei tallennu ja tiedot
menetetaan.
jotta muistaa myohemmin palata tayttamaan kentat (esim. "TODO" tms).

7. Enter-painikkeen kaytto tallentaa/lahettaa koko lomakkeen. Liiku kysymyksesta
toiseen Tab-nappaimella eli tabulaattorilla. Jos yritat tallentaa lomakkeen ja
pakollisia kenttia on tayttamatta, ne nakyvat lomakkeessa punaisella pohjalla.

8. Tallennuksen jalkeen voit tarkastella hakemusta portaalissa valitsemalla “Nayta

portaalissa.”
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1 Hakija

Tayta hakijatiedot huolellisesti. Hakijatiedot ovat ensisijainen kontakti
hakemukseen liittyvissa asioissa. Muistathan, etta tapahtumayhteistyosopimus
voidaan solmia vain yritysten tai yhteisojen kanssa, joilla on voimassa oleva

y-tunnus.

2 Yhteistyosopimuksen allekirjoittaja

Tapahtumayhteistyosta tehdaan sopimus hakijan ja kaupungin valilla. Tayta
tahan hakijatahon allekirjoitusoikeuden omaavan henkilon tiedot, mikali nama

poikkeavat hakijatiedoista.

3 Tapahtuman tiedot

Tayta tapahtuman perustiedot seka lyhyt kuvaus tapahtumasta ja sen

tarkoituksesta.

Valitse vaihtoehdoista tapahtumaasi vastaama yhteistyomuoto:

e Tapahtumayhteistyo 1000 € / 2000 € / 4000 €
Tama yhteistyomuoto sijoittuu minipilottien ja varsinaisen
markkinointiyhteistyon valilla. Tukimuoto on suunniteltu erityisesti
tapahtumien kasvun edistamiseksi. Yhteistyosopimus sisaltaa kolme tasoa
1000€ /2000 €/4000 € jasiihen lisataan kaupungin

e Markkinointiyhteistyo, haettava summa (yli 5000 € yhteistyot)
Tama yhteistyomuoto on suunnattu suurtapahtumille, jotka vaikuttavat
merkittavasti kaupungin nakyvyyteen ja matkailuun.
Markkinointiyhteistyosopimuksen (yli 5000 €) osana laaditaan aina

Maarittele tapahtumallesi haettava summa avoimeen kohtaan.
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Erillistapaus, haettava summa
Valitse erillistapaus, mikali tapahtumasi ei vastaa edella mainittuihin
vaihtoehtoihin ja maarittele tapahtumallesi haettava summa avoimeen

kohtaan.

4 Kriteereihin vastaaminen

Kuvaa, miten tapahtuma vastaa yhteistyon kriteereihin ja milla keinoilla.
Edellytyksena yhteistyolle tapahtuman on oltava kaupungin
vastuullisuusperiaatteiden mukainen ja toteuttamiskelpoinen. Alla on avattu,

kuinka kriteereiden arvioinnissa hyodynnetaan pisteytysta.

1. Kaupungin houkuttelevuuden seka positiivisen mielikuvan edistaminen.

(pisteet 0-2)

2 pistetta = merkittava vaikutus

2. Alueellinen vaikuttavuus: vierasmaara, paikallisuus — alueellisuus —
kansainvalisyys, tapahtuman kesto paivissa, paikallisten kumppaneiden ja
alihankkijoiden hyodyntaminen (pisteet 1-7)

2.1. kokonaiskavijamaara
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2.3. yopymisten maara

O pistetta = el yopymisia

2 pistetta =merkittavasti yopymisia

2.4. verkostoituminen ja paikalliset alihankinnat (+ 1 piste)

1 lisapiste merkittavasta paikallisesta yhteistyosta

3. Nakyvyys paikallisesti, valtakunnallisesti ja/tai kansainvalisesti
O pistetta = nakyvyys paikallisesti

1 piste = valtakunnallista nakyvyytta

2 pistetta = kansainvalista nakyvyytta

4. Hyvinvointi- ja terveysvaikutukset, esim. liikunnan ja harrastustoiminnan,

yhteisollisyyden ja yhdenvertaisuuden edistaminen

2 pistetta = merkittava vaikutus

5. Kehitys- ja kasvutavoitteet ja aiempien tapahtumien toteutunut kasvu.
O pistetta = el suunnitelmaa
1 piste =on suunnitelma

2 pistetta = tavoitteellista kehittamista

ajankohdan sijoittuminen syys-kevatkaudelle.(+ 1 piste)

1 lispiste tapahtuman sijoittumisesta syys-huhtikuulle

5 Tapahtuman budjetti

Tayta tapahtuman budjettia koskeviin kysymyksiin tapahtuman arvioidut

summat. Voit myos myohemmin liittaa erillisen budjetin "liitteet” -osiosta.
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Liitteita voit lisata myos myohemmin lomakkeen tallentamisen jalkeen.

6 Tapahtuman markkinointi

Kuvaa lyhyesti suunnitelmaa tapahtuman markkinointitoimenpiteista ja
kanavista (kuvaa kaytossa olevat kanavat ja niiden kattavuudet). Milla kielilla
tapahtumakavijoille viestitaan ja loytyyko tapahtuman verkkosivuilta
kieliversioita? Voit myos liittaa halutessasi hakemukseen tapahtuman

markkinointisuunnitelman.

7 Arviot vaikutuksista

Arvioi tapahtuman kokonaiskavijamaaraa. Mikali tapahtuma on

monipaivainen, arvioi paivien yhteenlaskettu kavijamaara.

2.  Joista ulkopaikkakuntalaisia (%)

Arvioi ulkopaikkakuntalaisten %-osuutta kokonaiskavijamaarasta.

3.  Joista kansainvalisia kavijoita (%)

Esim. 100 yopyvaa asiakasta, jotka yopyvat kaksi yota = 200 yopymista.

8 Liitteet

Selvitys ennakkoperintarekisterista ja verovelkatodistus ovat pakollisia
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hakemuksen liitteita. Mikali hakijataho ei ole ennakkoperintarekisterissa,

yhteistyosummasta vahennetaan 13 % ennakonpidatys.

Voit halutessasi liittaa myos muita hakemukseen liittyvia dokumentteja esim.
tapahtuman tarkemman budjetin ja markkinointisuunnitelman. Hakemukselle
voi liittaa dokumentteja vain pdf -muodossa. Huomioithan lisatessasi

useamman kuin yhden tiedoston valita kaikki ladattavat tiedostot kerralla.

hakemukselta. Lisatyt liitteet siirtyvat automaattisesti kaupungin
asianhallintajarjestelmaan, joten huomioithan liitteita lisatessasi niiden

oikeellisuuden.

Voit lisata liitteita hakemukselle myos lomakkeen lahettamisen jalkeen
kirjautumalla portaaliin omille hakemuksille:

https://hameenlinna.futural.fi/my/surveys ja klikkaamalla oikeasta reunasta

“Lisaa liitteita”.

9 Hakemusten hallinta portaalissa

Hakemusten hallintaan paasee kirjautumalla portaaliin omille hakemuksille:
https://hameenlinna.futural.fi/my/surveys

Tapahtumayhteistyon raportti lisataan hakemukselle pdf-muodossa kohtaan
"Yhteistyon raportti”. Taytettava raporttipohja loytyy
tapahtumayhteistyosivulta.

Mikali hakijatahon yhteyshenkilo muuttuu tai hakemukselle halutaan antaa
katselu- ja muokkausoikeuksia myos muille hakijatahon henkiloille, voi

yhteyshenkilon lisata itse portaalissa.

1. Kirjaudu portaaliin omille hakemuksille:

https://hameenlinna.futural.fi/my/surveys


https://hameenlinna.futural.fi/my/surveys
https://hameenlinna.futural.fi/my/surveys
https://www.hameenlinna.fi/hallinto-ja-talous/avustukset/tapahtumayhteistyo/
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sahkopostiosoitteeseen lahtee kutsu lomakkeelle.

Lisaa yhteyshenkiloita X

Lisaa yhteyshenkiloita
Ole hyva ja anna tiedot kayttajasta, jolle haluat antaa oikeudet tarkastella X

Ja muokata tdta kyselyn vastausta.

sdhképosti

Sahkoposti

O Klikkaamalla "Lisaa yhteyshenkilé" antamaanne s3hk&postiin liittyvalle X
kayttdjalle annetaan oikeudet tarkastella ja muokata tat3 kyselyn
vastausta.

Lis3a yhteyshenkil
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