Tilaajan ohje

Valmiit ja rajatut kesakeikkapaketit

Keikkatyot alle 30-vuotiaille on Tampereen kaupungin palvelu, jonka avulla yritykset, yhdistykset ja
yksityishenkildt voivat tilata nuorilta selkeitd, rajattuja ja helposti ostettavia keikkoja.

Tassa mallissa tilaajan ei tarvitse arvioida tyotunteja etukateen. Lahtokohtana on valmis lopputulos: haluan
taman asian tehdyksi.

Palvelun teknisena alustana toimii WorkPilots. Pakettilistat ovat esimerkkeja pilotointia ja tilaajan oman keikan
muotoilua varten.

Miksi valmis ja rajattu paketti toimii?

e Tilaajaymmartaa heti, mita on ostamassa.

e Tyo kuvataan lopputuloksen, ei avoimen tyovuoron kautta.

e Nuoren on helpompi tarttua tehtavaan, kun se on konkreettinen.
e Ensimmaisen keikan tilaamisen kynnys madaltuu.

Hyva nyrkkisaanto
Jos voit sanoa "tehtava on valmis, kun X on tehty", tyd sopii hyvin kesakeikaksi.

OSA 1 - Yrityksille ja yhdistyksille
Yrityksille ja yhdistyksille sopivat parhaiten pienet, rajatut tehtavat, joissa lopputulos on helppo kuvata ja
hyvaksya. Alla olevat paketit voi julkaista sellaisenaan tai muokata omaan tarpeeseen.

Kahvilan terassi kuntoon

e terassin poytien pesu

e tuolienja pdytien jarjestely

e roskien keruu terassialueelta

e lopputulos: siisti ja kayttovalmis terassi

Vitriinin aamukuntoon laitto

e vitriinin tayttd ohjeen mukaan

e tuotteiden nimikylttien tarkistus

e myyntialueen kevyt siistiminen

e lopputulos: vitriini valmis asiakkaille

Keikkatyot alle 30-vuotiaille - Tilaajan ohje



Varaston juomahyllyt jarjestykseen

e juomahyllyjen jarjestely

e vanhimpien tuotteiden siirtdminen eteen
e puuttuvien tuotteiden listaaminen

e lopputulos: selked ja taytetty hylly

Astia- ja tiskialueen siistiminen

e astioiden lajittelu

e tiskialueen jarjestely

e pintojen kevyt pyyhinta

e lopputulos: siisti ja toimiva tiskialue

Yksi some-video

e kuvaa lyhyt video sovitusta aiheesta
e kevyt editointi

e valmis video yrityksen kayttoon

e lopputulos: 1 julkaisuvalmis video

Tuotekuvauspaketti

e ota 10 tuotekuvaa

e rajaajanimea kuvat

e toimita kuvat sovittuun kansioon

lopputulos: 10 kayttokelpoista tuotekuvaa

Instagram Story tapahtumasta

e kuvaa tunnelmia tapahtumasta

e tee 3-5 story-pohjaa

o lisaa sovitut tekstit tai tagaykset

e lopputulos: valmis Story-sisalto julkaistavaksi

Blogiteksti nuoren nakdkulmasta

o kirjoita lyhyt teksti sovitusta teemasta

e nosta esiin nuoren ndkdkulma

o tee yksi muokkauskierros

e lopputulos: valmis luonnos blogiin tai verkkosivulle

Canva-mainos tapahtumaan

e tee 1 mainospohja Canvaan

o muokkaa tekstit ja perustiedot

e toimita muokattava pohja

e lopputulos: valmis some- tai tulostemainos

Asiakaskysely ja yhteenveto

e laadi lyhyt kysely sovituista kysymyksista
e kerdd vastaukset sovitulla tavalla

e teetiivis yhteenveto

e lopputulos: kooste tilaajan kayttoon
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Asiakirjojen skannaus

e skannaa sovitut asiakirjat

e nimea tiedostot ohjeen mukaan

e tallenna sovittuun kansioon

e lopputulos: jarjestetty digiaineisto

Asiakastietojen padivitys Exceliin
e paivita annetut tiedot Exceliin
e tarkista puuttuvat kohdat
e merkitse epaselvat tiedot
e lopputulos: paivitetty lista

Postituksen pakkaus ja lahetysvalmistelu

e pakkaa materiaalit kuoriin tai laatikoihin

e lisaa osoitetarrat ohjeen mukaan

o lajittele lAhetykset

e lopputulos: postitus valmis lahetettavaksi

Kokoushuone valmiiksi tapahtumaan
e jarjesta poydat ja tuolit

jaa materiaalit paikoilleen

tarkista siisteys

lopputulos: valmis kokoustila

Hyllyjen taytto

e tayta sovitut hyllyt

e jarjestatuotteet etureunaan

e kerada tyhjat pakkaukset pois

o lopputulos: siistit ja taytetyt hyllyt

Verkkokauppatilausten pakkaus

e pakkaa sovitut tilaukset

o lisaa lahetysmerkinnat ohjeen mukaan
o lajittele valmiit paketit

o lopputulos: lahetysvalmiit tilaukset

Tuotteiden hintalappujen vaihto

e vaihda sovittujen tuotteiden hintalaput
e tarkista hinnat listasta

e Kkerdavanhat laput pois

e lopputulos: paivitetyt hintamerkinnat

Myymalan keséesillepano

e rakenna pieni esillepano ohjeen mukaan
e jarjestatuotteet ndkyvasti

e siisti alue

e lopputulos: valmis kesaesillepano
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Tapahtumapisteen rakentaminen

e kokoa poyta, materiaalit ja opasteet
e asettele jataydenna tarvikkeet

e tarkista pisteen siisteys

e lopputulos: tapahtumapiste valmis

Osallistujien vastaanotto

e otaosallistujat vastaan

e jaanimikyltit tai materiaalit
e ohjaa oikeaan paikkaan

lopputulos: sujuva sisdantulo

Tarjoilupisteen taytto

e tdydenna tarjoilut ohjeen mukaan
e korjaa kaytetyt astiat pois

e pidapiste siistina

e lopputulos: toimiva tarjoilupiste

Tapahtuman purku

o keraa materiaalit

e pakkaa tavarat laatikoihin

e siistitapahtumapiste

e lopputulos: purettu ja pakattu tapahtuma-alue

Yhdistyksen jasenviestin luonnos

e kirjoita lyhyt jAsenviesti sovitusta aiheesta
e tarkista paivamaarat ja linkit

e tee yksi muokkauskierros

e lopputulos: valmis viestiluonnos

Google-arvostelukampanjan valmistelu
o tee lyhyt ohjeteksti asiakkaille

e laadi QR-koodi tai linkkiteksti

e valmistele jaettava materiaali

e lopputulos: valmis kampanjamateriaali

N&in muotoilet keikan pienemmaksi

Laaja kuvaus

Parempi: rajattuja tehtavia

Kahvila-apu

Terassin poytien pesu ja jarjestely

Vitriinin taytté aamuvuoroon

Varaston juomahyllyjen jarjestely
Astioiden lajittelu ja tiskialueen siistiminen

Markkinointiapua keséksi

Kuvaa ja editoi 1 some-video

Ota 10 tuotekuvaa

Tee asiakaskysely ja siita yhteenveto

Tee Instagram Story tapahtumasta

Kirjoita blogiteksti nuoren nakdkulmasta sovittuun teemaan

Toimistoapua

Asiakirjojen skannaus
Asiakastietojen paivitys Exceliin
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Postituksen pakkaus ja lahetys
Kokoushuoneen valmistelu ennen tapahtumaa

Nuori keséatoéihin Hyllyjen taytto

Verkkokauppatilausten pakkaus
Tuotteiden hintalappujen vaihto
Myymalan keséaesillepanon rakentaminen

Tapahtuma-apua Tapahtumapisteen rakentaminen
Osallistujien vastaanotto ja nimikylttien jako
Opastus paikalla

Tarjoilupisteen taytto ja astioiden korjaus
Tapahtuman purku ja tavaroiden pakkaus

OSA 2 - Koti ja piha
Kotitalouksille sopivat erityisesti pienet pihan, kodin, mdkin ja digiarjen tehtavat. Tehtavan rajaus kannattaa
kertoa selkeasti: mita tehdaan, missa tehdaan ja milloin tyo on valmis.

Pihan kevatsiivous
e lehtien haravointi
e risujen kerays

e pihan siistiminen
e rajattu piha-alue

Mokki kesdkuntoon

e pihan siistiminen

e kevytjarjestely

e ulkotilojen kunnostus

o lopputulos: mokin piha kayttovalmis

Varasto kuntoon

e jarjestely

o lajittelu

e kevyt siivous

e lopputulos: kulkureitit ja tavarat jarjestyksessa

Muuttoapu Lite

e kevyt kantaminen

e pakkausapu

e tavaroiden lajittelu

e lopputulos: sovittu osa muutosta tehty

Seniorin digiapu

e puhelimen kaytto

e sahkdiset palvelut

e sovellusten kayttdédnotto

e lopputulos: sovittu asia toimii

Kesakukkien istutus

e istutusapu
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mullan ja ruukkujen jarjestely
kevyt pihan siistiminen
lopputulos: istutukset valmiina

Terassin pesu

terassin tavaroiden siirto

pintojen pesu tai harjaus
kalusteiden palautus paikoilleen
lopputulos: siisti terassi

Autotallin jarjestely

tavaroiden lajittelu

roskien kokoaminen
hyllyjen kevyt jarjestely
lopputulos: selkeampi autotalli

Hautakdynnin hoitoapu

haudan kevyt siistiminen

kukkien istutus tai kastelu
kynttiloiden ja koristeiden jarjestely
lopputulos: siisti hautapaikka

OSA 3 - Nain tilaat kesdakeikan

1. Valitse valmis paketti tai kuvaa vastaava rajattu tarve.

2. Kerro, milloin tyo pitaisi tehda ja mika on valmis lopputulos.

3. Julkaise keikka Keikkatyot alle 30-vuotiaille palvelussa tai pyyda apua Kesaduunilta.
4. Valitse tekija ja hyvaksy valmis tyo.

Kesaduuni auttaa tarvittaessa keikan suunnittelussa, tehtavan muotoilussa, palvelun kayttdonotossa ja
ensimmaisen keikan julkaisemisessa.

Lisatiedot ja palveluun siirtyminen: tampere.fi/keikkatyot
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