
ENNEN TAPAHTUMAA

TAPAHTUMAN JÄLKEEN

Kiva, että haluat järjestää tapahtumasi Xlabilla! Xlab on seudun toimijoille 
tarkoitettu tapahtumatila, jota on mahdollista hyödyntää monenlaisiin
toimintoihin. Tässä sinulle hieman ohjeistusta tapahtumaasi ajatellen.

Tilaisuuden/tapahtuman järjestäjä huolehtii fasilitoinnista, kahvitarjoiluista 
ja muista itse. Tähän sisältyy tarjoilujen/kahvittelujen hankinta, 
tilajärjestelyt sekä siivous. Kaikissa tapahtumissa Xlabin henkilökunta ei 
välttämättä ole paikalla, joten huolehdithan järjestelyistä tapahtuman
aikana sekä jälkeen. 

Olet tervetullut tutustumaan tilaan ennen tapahtumaa. Näytämme tilat ja 
kerromme käytännön asioista tarkemmin. Jos muuta henkilökuntaa ei ole 
tiloissa tapahtuman aikana, muista pyytää ohjeistusta turvallisuuteen,
lukkoihin ja hälytyksiin liittyen. Neuvomme, miten toimia.

Ilmoitathan ennakkoon, jos tarvitset
• Xlabin henkilökuntaa fasilitointiin, tarjoiluihin tai muuhun. Tällöin 

osaamme varata resursseja myös tapahtumassasi avustamiseen. Xlabin 
henkilökunta voi tarvittaessa avustaa tekniikan kanssa tai myös esitellä 
tilaa/tilaa hallinnoivaa hanketta.

• kahviastiastoa (tiloissa on kahviastiastoa n. 25 henkilölle).
• muuta, kuten jääkaappitilaa, fläppitauluja tai jos sinulla on muita
      erikoisjärjestelyjä.

Julkaisemme mielellämme kuvia Xlabin somekanavilla, joten otathan kuvia 
tapahtumastasi, jos mahdollista. Ilmoitathan myös osallistujamäärän,
etenkin jos järjestät isompaa tapahtumaa tiloissa.

Siivoustarpeet sekä ohjeet löydät siivouskaapista, WC:n vieressä.

Keräämme palautetta tilojen käytöstä, joten jos tapahtumassasi on
mahdollista, kerääthän palautetta osallistujilta. Xlabin palautelomake löytyy
osoitteesta bit.ly/xlabpalaute

HUOM! Tilojen siistinä pitämisen helpottamiseksi, emme käytä kenkiä 
sisällä. Villasukkia voit lainata meiltä tai tuo omat tossut!
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