AOP 2008 Infopisteen ohje

Ihmisten kasittely

Infossa on erityisen tarkedaa luoda yleisolle hyva vaikutelma tapahtumasta, Turuxista,
vapaista ohjelmista, jne. Ottakaa kaikki tulijat vastaan hymyillen ja pyytakaa heita tayttamaan
palautelomake (ks. sita koskevat ohjeet). Kutsukaa vakea luoksenne kaytoksellanne, eli
nayttakaa silta kuin olisitte kiinnostuneita yleisosta etteka vain vieruskaveristanne.

Kun joku tulee infoon kysymaan jotain, kaytatte ilomielin hdanen ongelmansa tai
kysymyksensa ratkaisuun sen tarvitseman ajan. Alkaa vaihtako palvelemaanne ihmista
kesken kaiken. Jos ette kykene ongelmaa ratkaisemaan, pohtikaa kuka kykenisi ja koettakaa
saada hanet paikalle auttamaan tai toissijaisesti lahettakaa kysyja taman henkilon luokse.

Palautelomakkeet

Kertokaa etta lomakkeen palauttaneiden kesken arvotaan palkintoja ja ettd toivomme juuri
heidan palautettaan. Antakaa lomakkeen taytettyna palauttaneille arpalippu palkintojen
arvontaa varten ja kertokaa, etta voittaneet numerot julkaistaan tapahtuman www-sivuilla ja
ICT-talon ilmoitustaululla (tarkempi taulu katsotaan paikan paalla). Keratkaa palautetut
lomakkeet niille varattuun laatikkoon.

Suullinen palaute

Ottakaa kaikki palaute hymyillen ja innokkaasti vastaan, vaikka se olisi hyvinkin huonoa ja
asiatonta. Kysykaa tarkennuksia ja parannusehdotuksia, etenkin niilta kaikkeen
tyytymattomilta valittajilta (tama usein hammentaa heita ja murtaa heidan intonsa purkaa
teihin huonoa oloaan). Kehottakaa tayttamaan palautelomake, mutta kirjatkaa lisaksi kaikki
suullisesti annettu palaute ylos. Pahimmat ongelmavalittajat voi ohjata louskuttamaan
suutansa Terolle, joka pyrkii osoittamaan heille zen-mestarimaista tyyneytta.

Turvallisuus

EA-valineet ovat infossa. Jos havaitaan vakavanpuoleinen ensiaputilanne, ne on vietava
tilanteeseen mahdollisimman pian ja EA-taitoinen henkilo saatava paikalle. Laatikaa naista
henkiloista lista heti paivan aluksi. Pienemmat vammat voi hoitaa infossakin, jolloin potilas
siirretdaan sinne.

Jos havaitaan napistyksia tai ilkivaltaa, niistd huudetaan ja tekija pyritdan saamaan kiinni.
Jos infon vaki ei ole tilanteessa aktiivisesti mukana, havainnoikaa sita ja kirjatkaa heti ylos
mita tapahtui. Jos teko havaitaan jalkikateen, kirjatkaa ylos mitd, missa ja milloin.

Kaikenlaisista turvallisuuteen liittyvista ongelmista on valittomasti tiedotettava Terolle, viime
kadessa tasta vastaa infon vaki.
Loytotavarat

Loytotavarat tuodaan infopisteelle, missa niille on maaritelty tietty paikka. Tavaroita
kysyttdessa niita ei nayteta kysyjalle, vaan pyydetaan tuntomerkkeja joiden perusteella
varmistetaan kysyjan olevan sen omistaja.

Esiintyjat, naytteilleasettajat, media

Kutsukaa Tero tervehtimaan saapuvia esiintyjia ja naytteilleasettajia, jos heita viela paivan
aikana saapuu. Heille annetaan infosta nimikyltti ja selitetdan ruokailujarjestelyt: ruokailu
vapaavalintaisessa paikassa, esiintyjien ruokailu korvataan Terolle kateen toimitettua kuittia
vastaan 12 € saakka, naytteilleasettajille ei korvausta anneta.

Jos median edustajia saapuu paikalle, kutsukaa Tero keskustelemaan heidan kanssaan.

Tutustukaa hyvin myo0s jarjestajien ohjeisiin!
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Puhelinluettelo

‘Tero Kuusela (teroajk, projektipaallikko) ‘040 747 0099 ‘

Petri Salmela (pesasa, projektipaall. sijainen) 040 757 9548

Muita huomioita:
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