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MEETINGS.EE

e Tallinn
 andmebaasi kogutakse ule Eesti toimuvate

konverentsiurituste andmeid Tallinn City Tourist Office

& Convention Bureau

« konverentsilrituste defineering holmab jargnevaid
uritusi — konverents, kongress, foorum, sumpoosium,
koosolek, seminar, koolitus, meeskonnatreening, w)
Kursus, presentatsioon, pressiuritus (siia alla ei kuulu
elamusturism, naitused, messid, peod, ohtusoogid, kontserdid,
vastuvotud ja showd)

« andmebaas on loodud 2013. aastal koostoos Tartu
Tallinna Ettevotlusameti turismiosakonna B
konverentsiturismi buroo, Eesti Konverentsiblroo ja “erver=resinores
Tartu Konverentsiblrooga

 andmebaasi peamine haldaja, arendaja ja rahastaja
on Tallinna Ettevotlusamet

Estonian Convention Bureau

Kontaktid

Tallinna Ettevotlusamet


http://www.meetings.ee/kontaktid

MEETINGS.EE

Eesmargid

« koguda andmeid ja jagada partneritele statistikat, et
saada tapsem ulevaade konverentsiurituste turul
toimuva kohta

e analuusida andmeid ning kasutada saadud ulevaateid
sihtkoha (konverentsialaste) Investeeringute,
arenguprojektide ning taristu arendamise aluseks

* hinnata saadud andmete pohjal sihtkoha tugevusi ja
norkusi konverentsiturismi valdkonnas ning
konverentsisektori osakaalu majanduses

* hinnata sihtkoha rahvusvahelist positsiooni

Tallinna Ettevotlusamet
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Kasutajaoigused

* kogu statistika esitatakse kasutajatunnuse ja parooliga kaitstud
keskkonnas

* Uhest ettevottest voib kasutajateks olla mitu tootajat, iga tootaja
kasutajatunnuseks on temanimeline e-postiaadress

* Uuldmeiliaadressidele (nn info@-aadressidega) kasutajatunnuseid ei
registreerita

« kasutajaid registreerib Tallinna Ettevotlusameti turismiosakonna
peaspetsialist e. andmebaasi peaadministraator

» kasutajaoiguste taotlemiseks tuleb e-kirja teel kontakteeruda
peaadministraatoriga

« juhul, kui ettevotte andmete esitamise eest vastutav isik muutub
(naiteks todsuhte 16ppemise korral), tuleb kasutajadigused peatada,
teavitades sellest peaadministraatorit

Tallinna Ettevotlusamet
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Andmete esitamine (1)

andmeid esitavad urituste korraldajad ja toimumiskohad
andmete esitamine on vabatahtlik
palume esitada andmed koikide konverentsiurituste kohta,

millest vottis osa vahemalt kimme osalejat ning iihepaevane
uritus kestis vahemalt neli tundi

palume konverentsilurituste andmed esitada iga kuu 10.
kuupaevaks

andmed tuleb esitada eelneva kuu kohta (naiteks jaanuarikuu
andmed palume esitada hiljemalt 10. veebruariks)

andmete esitamisel palume eelnevalt tutvuda asjakohaste
moistete ning andmete esitamise pohitdodedega

Tallinna Ettevotlusamet
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Andmete esitamine (2)

Palume teha vahet korporatsioonide, assotsiatsioonide ja avaliku
sektori Uritustel ja andmeid sisestades maarata uritusele oige liik:

« Korporatiivid — kui Urituse korraldaja on AS vdi OU (nt. AS Eesti Energia,
OU Juustukuningad jt.)

« Assotsiatsioonid — kui Urituse korraldaja nimetuses on liit",

,2assotsiatsioon®, ,uhing" (nt. Eesti mittetulundusiihingute ja sihtasutuste liit,
Eesti Ratsaspordiliit, Eesti Notarite koda jt.)

« Avalik sektor — kui Urituse korraldaja on ministeerium, amet,

Inspektsioon, saatkond, erakond, riiklik tlikool (nt. Valisministeerium,
Tooinspektsioon, Sisekaitseakadeemia)

NB! Sihtasutuste puhul palume kontrollida, kes oli sihtasutuse asutaja:
* Avalik sektor — kui asutaja oli riik (nt. SA Archimedes, SA Innove, EAS)

« Assotsiatsioon — kui asutaja oli keegi muu (nt. SA teaduskeskus AHHAA,
Heateo Sihtasutus)

Tallinna Ettevotlusamet
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Andmete esitamine (3)

« konverentsitrituste info esitamiseks palume kasutada
andmete esitamise vormi. NB! Andmete esitamisel on vaja

teada, et korraga esitatakse uhe Urituse andmed (st. kui iritus
koosneb naiteks plenaaristungist ja erinevatest to6tubadest, siis loetakse
seda Uheks Urituseks)

 juhul, kui tell ei toimunud moéodunud kuul
konverentsiuritusi, palume sellest meid kindlasti
informeerida esitades urituste mittetoimumise kinnituse

 juhul, kui te soovite esitada korraga rohkem kui the urituse
andmed kasutage selleks andmete importimise liidest

Tallinna Ettevotlusamet
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MEETINGS.EE

Andmete esitamise vorm (1)

 konverentsiurituste andmete
esitamise vormiga saab korraga
esitada vaid uhe urituse andmeid

« andmete esitamise vorm on
peamiselt moeldud kasutamiseks
neile, kellel toimub kuus vahem kul
10 uUritust

 enam kui 10 urituse puhul soovitame
kasutada andmete importimise liidest

« andmete esitamise vormi pohimotted
Ja nouded on labivad ka andmete
iImportimise lildest kasutades

Konverentsilurituste andmete esitamise vorm

T

ea sisestajal
Ankeedi viljadel on abitekstid, mis hélbustavad andmete sisestamist.

Juhul, kui teil tekib ankeeti taites kisimusi, vBitke thendust Made Pandisega
( . telefon 640 4763).

NB! Toimumiskoha valja kuvatakse konverentsikorraldajatele,
tritusekorraldajatele, sihtkohaturundusfirmadele ja reisikorraldajatele.
Teimumiskoha vilja ei kuvata konverentsikeskustele ja hotellidele, sest vaikimisi
eeldatakse, et kenverentsikeskus esitab andmeid enda juures teimunud
konverentsitirituste kohta.

Toimumise
piirkond *
Muu piirkond.
kirjuta *

Algus * m

Lépp * g
Urituse nimi *
Osalejlste ary
okku *

Walisdelegaatide Ei tea tapset arvu

arv *

Walisdelegaatide
osakaal *
Urituse korraldaja

Toimumiskoht * — Toimumiskoht (vabatekst)
Toimumiskoht
(vabatekst)
Urituse liik *
Urituse | -

teemalvaldkond *

Urituse koduleht

Tallinna Ettevotlusamet
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Andmete esitamise vorm (2)

Toimumise valida saab Tallinn, Tartu linn, Parnu linn ja Muu piirkond vahel

piirkond*

Muu piirkond vali aktiveerub, juhul kui toimumise piirkonnaks valiti ,,Muu piirkond”, sellele

kirjuta* vdljale on oodatud vabatekst (nt Tartu maakond, Harjumaa jne); ootame
infot maakonna tapsusega

Algus* urituse alguskuupaev

Lopp*™ Urituse [dpukuupaev

Urituse nimi* drituse taisnimi voimalikult tapselt (konverents/seminar/koosolek/ritus jms. ei ole

sobilikud nimetused. Kui tapset Grituse nime ei tea, palume lisada Urituse korraldaja nime nt. ,Eesti
Noortetihenduste Liidu seminar“ voi , Eesti Energia AS koolitus”)

Osalejate arv osalejate arv

kokku*

Vilisdelegaatide valisosalejate arv kdikidest osalejatest
arv*

Ei tea tapset arvu® |juhul kui vilisosalejate arvu ei tea tuleb linnutada ,,Ei tea tapset arvu“ vali

Vélisdelegaatide peale , Ei tea tapset arvu“ valja linnutamist aktiveerub valisdelegaatide
osakaal* osakaalu vali, kus saab valida osalejate protsentuaalse osakaalu sammuga
10%

Tallinna Ettevotlusamet



MEETINGS.EE

Andmete esitamise vorm (3)

Urituse korraldaja urituse peakorraldaja nimi

Toimumiskoht* valikuks avaneb loend andmebaasi sisestatud toimumiskohtadest

Toimumiskoht juhul kui avanenud loendist sobivat toimumiskohta ei leita saab

(vabatekst)* toimumiskoha sisestada vabatekstina

Urituse liik* valik assotsiatsioon, korporatsioon, avalik sektor, ei oska 6elda

Urituse valik 10 erineva andmebaasi eelsisestatud teema vahel + muu teema

teema/valdkond*

Urituse koduleht juhul kui tritusel oli koduleht on see info vaga oodatud (eriti 40%
valisosalejatega rahvusvaheliste Urituste puhul)

Saada* andmete esitamiseks tuleb vajutada nuppu ,Saada“, mille tulemusel
kontrollib sisteem automaatselt sisestatud andmeid ning annab
puudustest marku. Juhul kui kdik on korras kannab stisteem sisestatud
info andmebaasi

* tahistatud valjade taitmine on kohustuslik

Tallinna Ettevotlusamet



MEETINGS.EE

Andmete importimine andmebaasi (1)

Juhul, kui andmeesitaja soovib korraga esitada mitme konverentsitrituse andmeid, saab
seda teha jargnevalt:

tutvuge Meetings.ee andmete importimise juhendiga (juhend sisaldab tddlehti:
juhend, impordi tabeli pohi, impordi tabeli naide, ettevotete nimekiri, teemade
nimekiri) Meetings.ee andmete importimise juhend

laadige alla ja salvestage oma arvutisse Meetings.ee andmete importimise tabeli pohi
Meetings.ee andmete importimise tabeli pohi

taitke tabel oma asutuse andmetega ja salvestage arvutisse
importige andmed valides oma arvutist vastav fail ja vajutades nupule "Impordi Excel"

Yali dokument: Choose File | Mo file chosen

IMPORDI EXCEL

arvestage, et andmete importimine voib votta aega mitu minutit. Sellest tulenevalt ei
soovita me vajutada ,Impordi Excel® nuppu mitu korda, kuna selle tagajarjel
salvestuvad andmebaasi Uhed ja samad uritused rohkem kui Uhekordselt

Tallinna Ettevotlusamet
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Andmete importimine andmebaasi (2)

Andmete importimisel tekkivad vead:

« kui sUsteem tuvastab andmetes vigu salvestuvad importandmed ekraanil
kuvatavasse vahetabelisse

« vahetabelis on vigased valjad eristatud punase kastiga ja vead saab

parandada otse seal (st. ei pea uuesti exceli tabelit avama ja seal vigu parandama
ning impordiprotseduuri kordama)

« parandage vead ja jatkake importi vastavalt stisteemi juhistele

« kui susteem andmete impordil vigu ei leia vOi vead on vahetabelis
parandatud, liguvad andmed kohe meetings.ee andmebaasi - kuvatakse
impordi dnnestumise teavitus

sisestatud andmed salvestuvad andmebaasi ja te saate neid naha/muuta
"Andmed ja statistika Ulevaated" -> "Minu andmed" menuupunkti alt

Tallinna Ettevotlusamet
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Konverentsiurituste mittetoimumise kinnitus

Juhul kui teil ei toimunud moodunud
kKuul konverentsiuritusi, palume esitada
konverentsiurituste mittetoimumise

Konverentsiurituste mittetoimumise kinnitus

Juhul kui teil ei olnud méddunud kuul konverentsilritusi, palume sellest meid

Selleks tuleb:

« maarata urituste mittetoimumise perod* [ - ] [ ats »
periood (kuu ja aasta) cson i

 linnutada vali ,Kinnitan, et tegevusi
el ole”

 mittetoimumise kinnituse esitamiseks
vajutada nuppu ,Saada”

Tallinna Ettevotlusamet
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Minu andmed

minu andmed vaates naeb sisestaja koiki enda
ettevottega seotud uritusi ning saab neid

« vastavalt erinevatele filtritele sorteerida
» soovi korral andmeridu korrigeerida ja kustutada
« andmeid eksportida MS Exceli formaadis

Minu andmed
Algus Lépp Osalejate arv - Kestus Urituse ik Sisestaja Toimumise pirkond  Toimumis koht Rahvusvaheline  Urituse nimi
01.012014 31122014 — - - - - M . - M - M
kuni 10 ipdeva | | Assositsioon 00| L—————————1| Talinn
10-39 2 pdeva Korporatsioon | | Taru
40 3 pdeva Avalik sekl tal Parnu
4+pieva Eio uu plirk

Tallinna Ettevotlusamet
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Statistikalllevaated

Statistika Ulevaated

« konverentsiurituste statistilisi S (VA STATISTIGA GRANFIUD
ulevaateid kuvab susteem ANDMEESITALRD
andmebaasi moderaatorite poolt dle - I

kontrollitud ja kinnitatud andmetelt

« juhul kui kasutaja maaratud filtrite 5;;/m
tulemusena jaab paringuvastuseks N N
Véhem kUi ku mme l.:l ritUSt, StatiStikat KOnVerents::l:j:t::j;:::‘;;::::’::::::;I:;:i:JEWh o

]
e I k u Vata aaaaaaaa Alates Kuni Toimumise piirkond  Urituse liik
5. KONVERENTSIORITUSTE J +| | 2014 Jaanuar v | 2014 Detsember +| | = | aTsi
Tartu Korporatsioon
Pamu Avalik sektor (governmental)
[} | t | I L] L] am mm t | . k oska del

koOikidele andmebaasi kulalistele (st e

eraldi kasutajadigusi ainult statistiliste
ulevaadete nagemiseks vaja ei ole)
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Minu statistikalilevaated

Minu statistikaulevaated

m i n .lJ anq r.r.]ete péhjal kuvab and me.baasi . KUVA STATISTIKA GRAAFIKUD
statistilisi Ulevaateid ettevotete pohiselt ning "=
ulevaateid naevad ainult ettevottega seotud oo ommsonsae o

i tabel

registreeritud kasutajad -
 susteem kuvab andmesisestajate poolt J——

sisestanud andmetel pohinevaid

ulevaateid .
 minu statistikalilevaadete all kuvatakse ka MLLI¢

Detsember

vc")rdle\_/ad anglmed sama tuupi asutuste R e Wi
keskmiste naitajatega

Konverentsiiirituste jaotus kuude |6ikes

NB! moderaatorid ei ole minu
statistikaulevaadete baasandmeid ule
kontrollinud ega kordusi eemaldanud, seega
sOltuvad ulevaated andmesisestajate poolt R
tagatud kvaliteedist

M Uritused [l Rahvusvane
Tallinna Ettevotlusamet




