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Opinnaytety6ni toimeksiantaja on A-klinikkasaation tuottama verkkopalvelu Dopinglinkki. Se
tarjoaa tietoa kuntodopingista, ravinnosta ja liikunnasta. Opinnaytetyoni tavoitteena oli poh-
joismaisen APED 2015 -konferenssin jarjestaminen mahdollisimman sujuvasti. Konferenssin
suunnittelussa ja toteutuksessa minun osa-alueeseeni kuuluivat ilmoittautuminen ja info, jo-
ten rajasin opinnaytetyoni produktin kattamaan vain naihin liittyvia tehtavia, vaikka teoria-
osuudessa kerron hieman laajemmin tapahtuman jarjestamisesta.

APED 2015 -konferenssi jarjestettiin 24.—25.9.2015 Suomen Kansallismuseossa Helsingissa.
Opinnaytetyoni alkoi toimeksiantajan pitamastéa tapahtumabriefista toukokuussa. Suunnittelu-
vaihe alkoi nain ollen jo kesalla ja paattyi syyskuussa. Toteutusvaihe alkoi ensimmaisen kon-
ferenssipaivan aamuna rakennusvaiheella ja paattyi purkuvaiheeseen toisen konferenssipai-

van paatyttya. Konferenssin jalkimarkkinointivaiheessa osallistuin tapahtuman palautekyselyn
suunnitteluun ja kaytin palautekyselyn vastauksia opinnaytetyoni arviointiosiossa. Vaikka olin

lukenut hieman tapahtuman jarjestamiseen liittyvad materiaalia jo suunnitteluvaiheessa, alkoi
opinnaytetyoni raportin kirjoittaminen vasta syksylla konferenssin jalkeen.

Ihmiset viestivat koko ajan tietoisesti ja tiedostamatta monin eri tavoin. Tapahtumamarkki-
nointi on viestinnan valineena vuorovaikutteisempi ja henkilokohtaisempi kuin monet perintei-
semmat valineet. APED 2015 -konferenssi oli itse jarjestetty asia- ja viihdetapahtuman yhdis-
telma. Muita tapahtumalajeja toteuttamistavan mukaan jaoteltuina ovat ulkoistettu tapahtuma
ja ketjutettu tapahtuma, jotka itse jarjestetyn tapahtuman kanssa muodostavat omat tapah-
tumat seké kattotapahtuma, joka kuuluu valmiisiin tapahtumiin.

Oli tapahtuma sitten organisaation oma tapahtuma tai valmis tapahtuma, on osaava projekti-
paallikkd onnistuneen tapahtuman edellytys. Projektipaallikké varmistaa, delegoi ja tekee
paatoksia pitkin tapahtumaprosessia. Tapahtumaa suunniteltaessa tapahtuman tavoite, vies-
tit ja kohderyhma on oltava tiedossa. Kohderyhman on oltava tarkoin rajattu, jotta juuri kysei-
sen ryhman odotuksiin pystytddn vastaamaan. Tapahtuma tarvitsee tavoitteen, jonka onnis-
tumista voidaan arvioida tapahtuman paatyttya seka selkeén paaviestin ja sita tukevat sivu-
viestit, jotka jaavat osallistujien mieleen. liman tarkoitusta on tapahtumaa turha jarjestaa.

Asiasanat
tapahtumat, konferenssit, jarjestaminen, tapahtumatuotanto, tapahtumamarkkinointi, sisdinen
tiedotus
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1 Johdanto

Opinnaytetydssani kerron tapahtuman jarjestamisesta teoriassa seka omista kokemuksis-
tani APED 2015 -konferenssin jarjestamisesta. Johdanto-kappaleessa kerron ty6ni tavoit-

teista ja rajauksista seka esittelen toimeksiantajan ja tapahtuman.

Opinnaytety6ni on muodoltaan produkti, jossa kansainvélisen APED 2015 -konferenssin
ilmoittautumisen ja infon suunnittelu seka toteutus olivat toimeksiantona. Seuraavissa
kappaleissa avaan tapahtumamarkkinointia osana markkinointiviestintaa, tapahtuman
jarjestamisen tietoperustaa yleisesti ja empiria-osuudessa kerron APED 2015 -

konferenssin suunnittelusta, toteutuksesta ja konferenssista saadusta palautteesta.

1.1 Tyon tavoitteet ja rajaukset

Tyon tavoitteena oli jarjestéa pohjoismainen, joka toinen vuosi jarjestettdva APED 2015 -
konferenssi. Konferenssi jarjestettiin ensimmaisté kertaa Suomessa. Tavoitteena oli laa-
jentaa konferenssin osallistujakuntaa Pohjoismaiden ulkopuolelle. Tasta syysté konfe-
renssikielend oli ensimmaisté kertaa englanti, vaikka suomenkielisten osallistujien kanssa

kaytettiin myds suomea.

Opinnaytetydssani kerron yleisesti tapahtuman jarjestédmisen tietoperustasta, toimeksian-
tajastani, APED 2015 -konferenssista seka osallistujien ja toimeksiantajan antamasta pa-
lautteesta. Opinnaytetydn tekijan vastuulla konferenssin jarjestamisessa oli ilmoittautumi-
nen ja info, joka kaytanndssa kasitti infomateriaalien kasaamisen, muiden materiaalien
suunnittelemisen seka rekisterditymisten vastaanoton itse konferenssissa. Tapahtuman
markkinointi tai ilmoittautumisten vastaanotto eivat kuuluneet tehtaviini ja tapahtuman
ilmoittautuminen oli alkanut jo ennen suunnittelussa avustavien opiskelijoiden mukaan
ottamista. Tasta syysté rajasin opinnaytetyoni kasittdmaan vain ilmoittautumisen ja infon.
Tapahtumaa oli jarjestaméssa toimeksiantajan ja minun lisdksi kaksi muuta suunnittelussa
avustavaa opiskelijaa Haaga-Helia ammattikorkeakoulusta, joista toisen osa-alueena oli
sali ja toisen verkostoituminen ja iltaohjelma. Lisaksi itse tapahtumaan tuli avustamaan

yhteensa kuusi junioriavustajaa Haaga-Helia ammattikorkeakoulusta.

1.2 Dopinglinkin esittely

Dopinglinkki on A-klinikkasaation tuottama verkkopalvelu. Palvelu tarjoaa tietoa kuntodo-

pingista, ravinnosta ja likunnasta. Se ei kuitenkaan ota kantaa kilpa- tai huippu-urheilun



dopingasioihin. Dopinglinkki-verkkopalvelussa kohtaavat ja saavat tietoa dopingaineista
seka niiden vaikutuksista useat eri tahot: dopingaineita kayttavat kuntoilijat, heidan lahei-
sensd, dopingkayttdjia tydssdan kohtaavat eri alojen ammattilaiset ja kaikki muut dopin-

gaineiden vaikutuksista kiinnostuneet.

Dopinglinkin tuottaja A-klinikkasa&tio on vuonna 1955 perustettu voittoa tavoittelematon
jarjesto ja palveluntuottaja. Se pyrkii parantamaan paihdeongelmaisten ja heidan laheis-
tensd asemaa tarjoamalla hoito- ja kuntoutuspalveluita, ehkaisevaé paihdetyota seka asi-
antuntijapalveluita. Samalla A-klinikkas&atio pyrkii vahentamaan paihdehaittoja seka mui-
ta psykososiaalisia ongelmia. Toiminta rahoitetaan paaasiassa Raha-
automaattiyhdistyksen avustuksin. A-klinikkasaation 700 tyontekijaa palvelee vuosittain 25
000 asiakasta, joiden lisaksi saation sahkoiset palvelut tavoittavat kuukausittain yli 150
000 kavijaa.

1.3 APED 2015 -konferenssi-tapahtuman esittely

Doping in Recreational Sports - Appearance and Performance Enhancing Drugs and Anti-
Doping Work -konferenssi oli jarjestyksesséaén viides. Jaljempana viittaan konferenssiin
lyhenteella APED 2015, jota kaytettiin myds taméan vuoden konferenssissa esimerkiksi
tviiteissa. Konferenssi jarjestettiin Suomen Kansallismuseossa Helsingissa 24.—25.9.2015.
Aiemmat tapahtumat jarjestettiin Upsalassa, Ruotsissa vuonna 2007, Hamarissa, Norjas-
sa vuonna 2009, Kédpenhaminassa, Tanskassa vuonna 2011 ja Tukholmassa, Ruotsissa
vuonna 2013. Seuraavan konferenssin jarjestysvastuu annettiin Norjalle. Konferenssi on
aiemmin ollut taysin Pohjoismainen konferenssi ja sen konferenssikielikin on vaihdellut
jarjestdjamaan seka puhujien mukaan. Tana vuonna tapahtumaa haluttiin laajentaa kan-
sainvaliseksi konferenssiksi niin puhujien kuin myds osallistujien kohdalla. Tapahtumaan
saapui lopulta 14 puhujaa kahdeksasta eri maasta ja osallistujia Pohjoismaiden lisdksi
esimerkiksi Romaniasta, Englannista, Saksasta, USA:sta ja Hollannista. Konferenssissa
puhui myos yksi tyontekija jarjestavasta organisaatiosta, Dopinglinkisté. Konferenssikiele-
na oli englanti, eli kaikki esitykset ja puheet pidettiin englanniksi. Talla tavoin pystyttiin
varmistamaan, ettei kukaan menettaisi mielenkiintoaan esityksiin kielimuurin takia. Kaikki
kayttivat kuitenkin osaamisensa mukaan myos muita kielia verkostoituessaan. Varsinkin
suomea kaytettiin paljon esimerkiksi rekisterditymisessa seka suomalaisten vieraiden ja

jarjestdjien kanssa keskustellessa.

Konferenssin tavoitteena oli jakaa tuoreinta tietoa kuntodopingista seka keskustella do-

pingin paikasta yhteiskunnassa. Aiemmat tapahtumat keskittyivit enemman dopingin



kayttoon ammattiurheilussa, kun taas tdna vuonna haluttiin nostaa enemman esiin kunto-
dopingin kayttéa. Konferenssin avaus- ja paatéspuheenvuoron pitivat tapahtumaa jarjes-
tamassa olleet henkilot Dopinglinkista. Dopinglinkin konferenssin avauksen jalkeen Ope-
tus- ja kulttuuriministerion edustaja toivotti osallistujat tervetulleiksi. Konferenssipaivat oli
jaettu yhteensa viiteen eri sessioon, joilla kaikilla oli oma juontajansa. Lisaksi iltaohjelman

alussa oli Helsingin kaupungin edustajan tervetulotoivotus.

Tapahtuman ensisijaisen kohdeyleison muodostivat dopingia tutkiva tieteellinen yhteiso ja
terveydenhuollon ja urheiluteollisuuden asiantuntijat, jotka kohtaavat ty6ssaan dopingin
kayttgjia. Osallistujien joukosta I6ytyi myos poliiseja, professoreita, psykologeja ja eri alo-

jen opiskelijoitakin.



2 Tapahtuma markkinointiviestinnan valineena

Ihmiset viestivat tietoisesti ja tiedostamatta. Kaikki, mitéd teemme, viestii jotain: puheem-
me, eleemme ja kehonkielemme. Naiden liséksi viestimme paperilla, sédhkoisesti, erilaisilla
symboleilla seka aanenvoimakkuudella. Koska muut tulkitsevat kaikkea tekemaamme ja
sanomaamme joka tapauksessa, on meidan turha olla viestiméatta (Vuokko 2003, 11).
"Markkinointiviestinnalla tarkoitetaan kaikkea sita viestintaa, mika tapahtuu yrityksen ulko-
puolella” tiivistda Tero Puranen blogikirjoituksessaan "Mita on markkinointiviestinta?”
(2014). Markkinointiviestinndn muotoja ovat esimerkiksi mainonta, promootiot, viestinta,
suoramarkkinointi ja myyntityd (Vallo & Hayrinen 2014, 35). Markkinointiviestinnan vali-
neina taas ovat esimerkiksi viestinnassa sosiaalinen media, radio ja lehdet tai vaikka ta-

pahtumat.

Sponsorointi ja Tapahtumamarkkinointi ry maarittelevat tapahtumamarkkinoinnin seuraa-
valla tavalla: "Tapahtumamarkkinoinnissa yhteis¢ tuottaa oman tapahtumasisallon, jonka
tavoitteena on aktivoida valikoitua kohderyhmaa ja/tai luoda sisaltéd muuhun markkinoin-
tiviestintd&n. Tapahtumamarkkinointi voi olla osa sponsoroinnin hyddyntamista tai itsenai-
nen kokonaisuus.” Tapahtumamarkkinointi on markkinointiviestinnan valineista vuorovai-
kutteisempi, henkilékohtaisempi seka elamyksellisempi kuin monet perinteisemmat vali-
neet. Tapahtumamarkkinoinnissa organisaatio pystyy valitsemaan tapahtumalle rajatun
yleison, jonka se kutsuu tapahtumaan. Nain organisaatio pystyy kohdistamaan viestinsa
paremmin omalle kohderyhmalleen kuin esimerkiksi eri medioissa kaytetyissa mainoksis-
sa. Lisaksi, kuten Muhonen ja Heikkinen (2003, 51) mainitsevat, "Henkilokohtainen koh-
taaminen antaa aina mahdollisuuden kohderyhman jakamattomaan huomioon.” Kuten
muissakin markkinointiviestinnan valineissd, myos tapahtumamarkkinoinnissa organisaa-
tio pystyy maarittamaan tavoitteet, mutta palautetta onnistumisesta ei muita markkinointi-
viestinnan valineita kaytettdessa ole usein mahdollista saada niin nopeasti kuin tapahtu-
mamarkkinoinnissa. Tapahtumamarkkinoinnilla pystytdan tuottamaan osallistujille ainut-
laatuinen muistijalki seka hyédyntamaan erilaisia aistikokemuksia. (Vallo & Hayrinen
2014, 21-22.)

Samalla tavalla kuin henkildkohtaisessa myyntitydéssa myos tapahtumamarkkinoinnissa
osallistuja voi antaa palautetta jarjestajalle paikan paalla jo tapahtuman aikana tai sen
jalkeen. Jarjestavan organisaation edustajan, kuten isannan, lasnéolo tapahtumassa te-
kee viestinnasta tehokkaampaa. Edustaja pystyy melko paljon kontrolloimaan tilannetta ja
valitettavia viesteja heterogeenisissa tilanteissa. Han pystyy myods raataléimaan viestia
kohdeyleison mukaan. (Vuokko 2003, 34.)



2.1 Onnistunut tapahtuma

Onnistuneessa tapahtumassa on osattu ottaa huomioon niin strategiset kuin operatiiviset-
kin kysymykset ennen tapahtuman suunnittelun aloittamista. Strategisesti on osattu vasta-
ta kysymyksiin: miksi, kenelle ja mita. Eli miksi tapahtuma jarjestetaan? Kenelle tapahtu-
ma jarjestetaan? Mita, missa ja milloin jarjestetaan? Ensimmainen kysymys — miksi — pi-
taé sisallaan tapahtuman tavoitteen ja viestin. Jos tavoite ei ole selkeé eika tiedetéa mita
tapahtumalla halutaan viestid, on tapahtuman jarjestamiseen turha kayttaa rahaa, jonka
voi paremmin hyddyntaa muihin markkinoinnin valineisiin. Toinen kysymys — kenelle —
kasittaa tapahtuman kohderyhméan. Tapahtuman onnistumisen kannalta on tarkeda osata
valita tapahtumalle oikea kohderyhma. Organisaation tulee myos tietdaa hieman kohde-
ryhman mieltymyksista seka siita, miten heidat tavoittaa parhaiten. Esimerkiksi elakelaisil-
le suunnattua tapahtumaa ei valttamaétta kannata mainostaa yksinomaan sosiaalisessa
mediassa. Kolmas kysymys — mit&a, missa ja milloin — pitaa siséllaan itse tapahtuman l&ah-
tokohdat. Vastaamalla naihin kysymyksiin saadaan selville, millainen tapahtuma maaritte-
leméallemme kohderyhmélle ja tavoitteelle on sopiva. Naista strategisista kysymyksista

koostuu tapahtuman idea, punainen lanka. (Vallo & Hayrinen 2014, 103-105.)

Operatiivisiin kysymyksiin kuuluvat: miten, millainen ja kuka. Eli miten tapahtuma jarjeste-
taan? Millainen tapahtuman ohjelma tai siséltdé on? Ja kuka toimii isdntdna? Ensimmainen
kysymys — miten — kasittaa tapahtumaprosessin. Tapahtumaprosessi pitaa sisallaan kol-
me vaihetta: suunnittelu-, toteutus- ja jalkimarkkinointivaihe. Taméan kysymyksen kohdalla
on pitanyt miettia, miten tavoite saavutetaan, miten viesti saadaan valitettya seké miten
idea ja teema saadaan sailytettya lapi tapahtuman. Toinen operatiivinen kysymys — millai-
nen — pitaa sisalladn tapahtuman sisallon ja ohjelman. Millainen ohjelma sopii tapahtuman
tavoitteeseen, kohderyhmaan, teemaan ja viesteihin? Kolmas kysymys — kuka — kasittaa
tapahtuman vastuuhenkil6t. Vastuuhenkilot tulevat aina jarjestavalta taholta. Se voi tar-
koittaa sitd, ettd vastuuhenkilot ovat oman organisaation tai tapahtumatoimiston henkilo-
kuntaa tai ettd vastuuhenkilGita voi tulla molemmista. Vastuuhenkilot kasittavat niin projek-
tipaallikén, joka on vastannut tapahtuman suunnittelusta, kuin myés tapahtuman isannat,
joilla alun perin oli tarve tapahtuman jarjestamiselle. Operatiivisiin kysymyksiin vastaami-
sen jalkeen loytyy tapahtuman teema, josta syntyy tapahtumailmeen kattoajatus koko
tapahtumaprosessin ajaksi. Kaikki strategiset ja operatiiviset kysymykset ovat yhta tarkei-
ta tapahtuman onnistumisen kannalta. Jos kaikkiin ei panosta yhta paljon, tulee tapahtu-

masta tasapainoton. (Vallo & Hayrinen 2014, 103-105.)
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Kuvio 1. Strategiset ja operatiiviset tapahtumakolmiot muodostavat yhdessa tdhden — onnistuneen tapahtu-

man.

"Onnistuneessa tapahtumassa ovat seka tunne etta ajatus kohdallaan”, toteavat Vallo ja
Hayrinen (2014, 103). Onnistuneessa tapahtumassa osallistuja padsee kayttamaan useita
eri aisteja, jotka aikaansaavat mieleenpainuvan tapahtuman. Onnistuneessa tapahtumas-
sa on ollut selkea tavoite, joka on onnistuttu saavuttamaan. Siina on onnistuttu luomaan
elamys hyvin rajatulle kohderyhmalle. Onnistuneessa tapahtumassa on otettu huomioon

tasapuolisesti kaikki kuviossa 1 mainitut tapahtumakolmioiden kysymykset.



3 Tapahtuman jarjestdminen

Tapahtuman jarjestamisessa on otettava huomioon useita eri tekijoita ja osattava miettia
kaikki mahdollisimman yksityiskohtaisesti. Tapahtuman aikana projektipaallikdn ja muiden
tapahtumaa jarjestavien on osattava ajatella hieman ajassa eteenpain, jotta he pystyvat
valmistautumaan kaikkeen ja ennaltaehkaisemaéan tai korjaamaan erheité tai virheita. Val-
lon ja Hayrisen (2014, 109) mukaan: "Tapahtumat ovat parhaimmillaan kuin suuria tarinoi-
ta. Hyvassa tarinassa on juoni, yllatyksellisyytta, onnellinen loppu sekéa osuvat nayttelija-
valinnat, ja tarina vie mukanaan.” Jotta saavutetaan tapahtuman tavoitteet, on ne ensin
osattava asettaa. Liséksi on osattava rajata kohderyhma, markkinoida tapahtuma valitulle
kohderyhmalle, tietdd mita kyseinen kohderyhma tapahtumalta odottaa, suunnitella tapah-
tumasta elamys osallistujille, toteuttaa mieleenpainuva tapahtuma ja viela jalkimarkkinoida
tapahtumaa. Tapahtuman jarjestdjien ei tule suunnitella pelkkda tapahtumaa, vaan koko

tarina.

3.1 Tapahtuman tavoite ja viesti

Tapahtumamarkkinoinnin tavoite tulisi aina olla kytkettyna yrityksen markkinointisuunni-
telmaan. Tavoitteena voi olla esimerkiksi yrityskuvan kehittdminen; tuotteiden ja palvelui-
den esittely ja myyminen; oman henkilokunnan motivoiminen, kouluttaminen tai valmen-
taminen tai vaikka yrityksen visioiden ja arvojen valittdminen. (Vallo & Hayrinen 2014, 22—
23.) Tapahtuman tavoite voi olla hauskan ja mieleenpainuvan tapahtuman jarjestaminen
kiitokseksi onnistuneesta projektista tai konkreettisempi, kuten myynnin kasvattaminen.
Konkreettisen tavoitteen sisaltdvan tapahtuman onnistumista on helpompi arvioida johtu-

en sen mitattavasta luonteesta.

Joskus perinteeksi muodostuneiden tapahtumien tavoite saattaa olla hieman hukassa,
joten valilla on syyta istua alas ja miettid miksi tapahtumaa jarjestetaan (Vallo & Hayrinen
2014, 114). APED jarjestettiin ensimmaisen kerran vuonna 2007 ja tavoite on varmasti
hieman muuttunut alkuperaisesta. Tana vuonna tavoitteena oli jakaa tuoreinta tietoa kun-
todopingista seka keskustella dopingin paikasta yhteiskunnassa. Aikaisempina vuosina
kuntodoping ei ole noussut niin isoksi aiheeksi APED-konferensseissa, vaan silloin on

keskitytty enemman ammatti- ja kilpaurheilussa kaytettavaan dopingiin.

Yhta tarke&a kuin tapahtuman tavoite on viesti, joka tapahtumalla halutaan valittaa osallis-
tujille. Tapahtuman viesti pitda sisallaan kaksi eri kokonaisuutta: mita organisaatio haluaa
viestia seka mitd organisaation on tarve viestia tapahtumassa tai tapahtumalla. Jokainen

tapahtuma on viesti itsessaan”, kirjoittavat Vallo ja Hayrinen (2014, 116). Viesteja ei kui-



tenkaan saa olla liikaa, silla parhaiten osallistuja muistaa paaviestin, jota tukevat sivuvies-
tit. Tapahtuman viestiin vaikuttavat useat eri tekijat, kuten alla oleva kuvio 2 osoittaa. (Val-
lo & Hayrinen 2014, 116).

ajankohta
: esiintyjat
isannat
materiaalit /
teema idea
tarjoilu ohjelma
tapahtumapaikka

Kuvio 2. Tapahtuman viestiin vaikuttavat tekijat.

Kaikkien kuviossa 2 mainittujen tekijdiden hallinta on tarkeé edellytys onnistuneelle tapah-
tumalle, silla kaikki nama tekijat viestivat itsesséan (Vallo & Hayrinen 2014, 117). Siispa
on hyvin tarkeaa, etta kaikki tapahtuman jarjestamiseen osallistuneet ovat tietoisia tapah-
tuman tavoitteesta ja viesteista, jotka halutaan valittda ja etta he ovat sitoutuneita toimi-
maan tavoitteiden saavuttamiseen nahden parhaalla mahdollisella tavalla. Esimerkiksi
tapahtuman ajankohdan on hyvin tarkeé&éa olla oikein valittu (Kauhanen, Juurakko & Kau-
hanen 2002, 37). Jos APED 2015 -konferenssi olisi jarjestetty syyskuun sijaan esimerkiksi

heindkuussa, olisi osallistujien maara ollut varmasti paljon pienempi johtuen kesalomista.

3.2 Tapahtumalajit

Tapahtumia voidaan luokitella usein eri tavoin sisallén tai toteuttamistavan mukaan. Sisal-
I6n mukaan luokiteltaessa tapahtumat voidaan luokitella esimerkiksi yritystapahtumiin,
kuluttajatapahtumiin, henkildstétapahtumiin seka lanseerauksiin ja promootioihin, kuten
tapahtumamarkkinoinnin Evento Awards — kilpailussa. Tapahtumat voidaan luokitella
myds asiatapahtumiin, viihdetapahtumiin ja niiden yhdistelmiin. Toteuttamistavan mukaan
luokiteltaessa tapahtumat on jaettavissa oman tapahtuman suunnitteluun ja toteutukseen
seka valmiiseen tapahtumaan osallistumiseen. Oma tapahtuma voidaan suunnitella itse
alusta alkaen, ulkoistaa suunnittelu ja toteutus tapahtumatoimistolle tai koota se erilaisista

valmiista osista toimivaksi ketjutapahtumaksi. Se, miten tapahtuma paatetaan milloinkin



toteuttaa, riippuu tapahtuman tavoitteista, kohderyhmasta, aikataulusta, budjetista, tarjolla
olevista kattotapahtumavaihtoehdoista sekd oman organisaation osaamisesta ja tyétilan-
teesta. (Vallo & Hayrinen 2014, 61-63.).

3.2.1 Itse jarjestetty tapahtuma

Vallo ja Hayrinen (2014, 64) toteavat, etta "oman organisaation suunnittelema ja itse ra-
kentama tapahtuma edellyttédé sitoutumista ja valtaisaa tyopanosta, kun kaikki tekeminen,
etsiminen ja varmistaminen on kaytanndssé organisaation omilla harteilla.” Talléin osaava
projektipaallikkoé on tapahtuman onnistumisen edellytyksena. Pienien budjettien tapahtu-
missa organisaatiot paatyvét usein suunnittelemaan tapahtuman itse kustannussyista.
Niiden tulisi kuitenkin ottaa huomioon, etta osaavalta tapahtumanjarjestgjalta kuluu huo-
mattavasti vihemman aikaa tapahtuman suunnitteluun kuin organisaation omalta henkil-
kunnalta, miké saastaa ndin oman organisaation henkiléston tybaikaa. (Vallo & Hayrinen
2014, 64.) Itse jarjestetyissa tapahtumissa jarjestava organisaatio hoitaa kaikki tapahtu-
maan liittyvat jarjestelyt omatoimisesti. Niiden tulee hoitaa kaikki kutsuista, tapahtumapai-
kasta ja -ajasta, tapahtuman sisaltdon ja tarjoiluihin. Niiden tulee myds osata ottaa huomi-
oon lait ja saadokset seka pienimmatkin yksityiskohdat. Tapahtuman jarjestdjien tulee jo
tapahtuman suunnitteluvaiheessa osata mielessaan ajatella tapahtuman kulku ja sita
kautta puuttua jo etukateen asioihin, jotka saattavat epdonnistua itse tapahtumassa. Ky-
symys kuuluukin, mikali jarjestavalla organisaatiolla ei ole paljon kokemusta tapahtumien

jarjestamisesta, osaako se ottaa huomioon kaiken?

Na&in ollen itse jarjestetyn tapahtuman eduiksi voi luetella paatésvallan kaikkiin tapahtu-
maan liittyviin kysymyksiin ja ettei itse jarjestetysta tapahtumasta synny ylimaaraisia
suunnittelukustannuksia. Haasteita itse jarjestettyihin tapahtumiin taas luovat suuri ty6-
maara ja vastuu, mahdollinen osaamisen puute seka kaytetyn tybajan maaran arviointi.
(Vallo & Hayrinen 2014, 64.)

APED 2015 -konferenssi oli itse jarjestetty tapahtuma varmasti pitkalti budjetillisista syista.
Tapahtuman suunnittelun paavastuu oli kahdella Dopinglinkin tydntekijalla, joista toinen
toimi projektipaallikkona, seka yhdella A-klinikkasaation tyontekijalla. He ottivat avukseen
tapahtumaprosessiin kolme Haaga-Helia ammattikorkeakoulun opiskelijaa avustaviksi
jarjestajiksi seka kuusi opiskelijaa konferenssiin junioriavustajiksi. Lisaksi tapahtuman
alkupohdinnoissa seka vieraiden kutsumisessa oli apuna yhteisty6organisaatioita. Jos
konferenssin jarjestaminen olisi ulkoistettu, ei opiskelijoita varmasti olisi otettu mukaan
tapahtuman jarjestdmiseen. Tasta syysta henkilokohtaisesti opinndytetydni seka koke-

muksen kannalta olen kiitollinen, ettd Dopinglinkki p&atti jarjestad tapahtuman itse.



3.2.2 Ulkoistettu tapahtuma

Tapahtuman suunnittelua ulkoistaessa on tapahtumatoimistolle kerrottava itse tapahtu-
masta ja sen tavoitteista, kohderyhmasté ja budjetista. Tapahtuman teeman ja toteu-
tusidean keksii yleensa tapahtumatoimisto. Tapahtuman suunnittelun ulkoistamisessa
vastuu tapahtuman onnistumisesta siirtyy tapahtumatoimistolle ja heilta tulee projektipaal-
likkd, mutta my0ds omasta organisaatiosta on loydyttava projektipaallikko tai vastuuhenkilo.
Tapahtumatoimisto koordinoi ja usein myds valvoo suunnittelemaansa tapahtumaa. Or-
ganisaation tulee kuitenkin huolehtia, ettéd heiddn oma organisaationsa on sitoutunut ta-
pahtumaan, ettei tapahtumasta kehkeydy pelkat kulissit ja tapahtumatoimiston markki-
nointitilaisuus. (Vallo & Hayrinen 2014, 64-65.)

Tapahtuman raataldiminen ja mitoittaminen omalle organisaatiolle, organisaation ulkopuo-
lisen erityisosaamisen kayttdminen ja laaja alihankintaverkosto sek& mahdollisuus omaan
tyohon keskittymiseen ovat ulkoistetun tapahtuman ehdottomia etuja. Haasteiksi ulkoiste-
tussa tapahtumassa saattavat muodostua kustannukset, sisallén 16ytyminen kulissien
lisaksi, jarjestelyjen kontrollointi seké brandimielikuvan mukainen toteutus. (Vallo & Hayri-
nen 2014, 65.)

3.2.3 Ketjutettu tapahtuma

Ketjutetussa tapahtumassa joko organisaatio itse tai tapahtumatoimisto ostaa valmiita
tapahtuman osia ja linkittda ne toimivaksi kokonaisuudeksi. Nain ollen osista rakennetaan
ideaan ja teemaan sopiva tapahtumaketju. Ketjun osat voivat kuitenkin olla hyvinkin erilai-
sia riippuen kohderyhmasta, tapahtuman tavoitteesta ja elamyksesta, joka osallistuijille
halutaan antaa. Olivatpa osat miten erilaisia tai samanlaisia tahansa, on ne osattava yh-

distda hyvin toimivaksi tapahtumaketjuksi. (Vallo & Hayrinen 2014, 65-66, 68.)

Haasteellisen ketjutetusta tapahtumasta tekee osien sitominen toimivaksi kokonaisuudek-
si. Ketjutettua tapahtumaa suunniteltaessa on hyva miettia, sopivatko erilliset ohjelmat
organisaation maineeseen ja brandiin. Lisdksi haasteita ovat esimerkiksi varmistamisen
onnistuminen seka siirtymét vaiheesta toiseen. Ketjutettujen tapahtumien eduksi voidaan
lukea sen helppous ja tiedossa olevat kustannukset. Helppoa ketjutettujen tapahtumien
suunnittelemisessa on se, ettéd osa palveluntarjoajista tarjoaa valmiita paketteja useisiin

eri teemoihin ja tarpeisiin. (Vallo & Hayrinen 2014, 65-66.)
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3.2.4 Kattotapahtuma

Kattotapahtumassa oma tapahtuma rakennetaan isomman tapahtuman ja sen teeman
alle. Talléin hyddynnetaén esimerkiksi konserttia, pelia tai MM-kilpailuita kattotapahtuma-
na. Kattotapahtumaa hyodyntaessa ei kuitenkaan tulisi unohtaa oman tapahtuman suun-
nittelua ja raatalointia. Kattotapahtumaa hyoédynnettdessa on muistettava oman tapahtu-
man tavoite ja isdnnadinti. Jos kuitenkin oman tapahtuman ainoana tavoitteena olisi huo-
mionosoitus sidosryhmia kohtaan, ei ole valttamatonta jarjestaa tapahtumaa vaan pelkilla
paasylipuilla muistaminen voi riittaé. Kattotapahtumaa hyddynnettéessa on kaytava lapi
kaikki onnistuneen tapahtuman vaativat vaiheet: kohderyhman miettiminen, kutsuproses-
sin suunnittelu, kuljetusten jarjestaminen, isantien valitseminen seka ohjelman miettiminen
virallisen kattotapahtuman tarjonnan liséksi. Isdnnan rooli korostuu kattotapahtumassa,
silla hanen tulee tietda, mita itse kattotapahtumassa seka oman organisaation tapahtu-
massa tapahtuu milloinkin. Hanen toimintansa vaikuttaa hyvin paljon oman organisaation

tapahtuman onnistumiseen. (Vallo & Hayrinen 2014, 6667, 69.)

Kattotapahtuman etuina on sen helppous ja mukavuus, kun teema tulee valmiina. Haas-
teita kattotapahtumassa taas luovat kyvyttémyys vaikuttaa padorganisaattorin epaonnis-
tumisiin, oman tapahtuman rakentaminen kattotapahtuman sisélle seka varasuunnitelman

valttamattomyys. (Vallo & Hayrinen 2014, 67.)

3.3 Projektipaallikko

Tapahtumatuottaja eli projektipaallikkd vastaa tapahtuman onnistumisesta. Han johtaa
projektiryhmaa, valvoo tapahtumaa seka tekee paatdkset viime hetken muutoksista. Ha-
nen vastuullaan on koko tapahtumaprosessi: suunnitelma, budijetti, tuotanto, alihankkijat,
toteutus ja seuranta. Hanen tulee delegoida tehtavia, johtaa projektia, raportoida esimie-
hille seka tehda paatdksia projektiin liittyvissa asioissa ja resursoinnissa. Han ei saa se-
koittaa omia mieltymyksidaan projektin tavoitteeseen, vaan hanen tulee pitda omat ja mui-
den projektiryhman jasenten mieltymykset erillaan projektin tavoitteesta ja visio kaikilla
selkeand. Hyva projektipaallikkd kannustaa ja innostaa muita jarjestdjia. Projektipaallikko
voi tulla joko omasta organisaatiosta tai tapahtumatoimiston kautta. Suuremmissa projek-

teissa on usein projektipdallikdt molemmista organisaatioista, jolloin he toimivat tydparina.

Projektipaallikon tarkein tehtava on varmistaminen. Hanen tulee varmistaa, etta kaikki
ymmartavat hanen visionsa. Lisaksi hanen tulee pitda huolta, etta kaikki tietavat tehtavan-
sa ja pysyvat aikataulussa. Itse tapahtumassa projektipaallikon tulee varmistaa, etta kaikki
on valmiina ennen tapahtuman alkua ja tapahtuma aikana, etta kaikki sujuu mahdollisim-

man mutkattomasti. Projektipaallikén tehtavana on koordinointi ja eri yhteistydkumppanei-
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den toimintojen saattaminen yhteen saumattomasti tapahtuman onnistumiseksi. Hyva
projektipaallikkd osaa kysya oikeita kysymyksia ja kuunnella vastaukset. Hanella on myds
aina varasuunnitelma silta varalta, ettei kaikki menekaan alkuperaisten suunnitelmien mu-
kaan. (Vallo & Hayrinen 2014, 229-230.)

APED 2015 -konferenssissa projektipaallikkona toimi Dopinglinkin tyontekija, joka oli alus-
ta asti ollut mukana tapahtuman jarjestamisessa. Koko projektin ajan hén piti lankoja ka-
sissaan. Hanella oli tapahtuman jarjestamisessa myods oma vastuualueensa, mutta han
huolehti, etté kaikkien muiden vastuualueiden tehtavat hoidettiin seké teki paatdksia myos
muiden vastuualueisiin liittyneisiin kysymyksiin. Han toimi yhteyshenkilona Haaga-Helia
ammattikorkeakoululle, jarjestimisesséa avustaneille opiskelijoille, junioriavustajille seka
Suomen Kansallismuseolle. Han veti kaikki kokoukset, joihin opiskelijat osallistuivat. Li-
saksi han toimi eméantana konferenssissa, mika saattoi hieman hairitd hanen tehtavaansa
projektipaallikkdna, mutta kaikki sujui hyvin, koska tapahtumassa oli myds muita vastuu-
jarjestdjia. Edella mainittujen lisaksi hanen tehtaviinsa kuului varmasti paljon muutakin,

mutta nama tehtavat korostuivat avustaville opiskelijoille.

3.4 Kohderyhma

Tapahtuman osallistujat voivat koostua suuresta yleisostd, rajatusta kutsuvierasjoukosta
tai avoimesta kutsuvierasjoukosta (Vallo & Hayrinen 2014, 121). Tapahtuman osallistujat
voivat myds olla edella mainittujen yhdistelma. APED 2015 -konferenssin osallistujat
muodostuivat avoimen ja rajatun kutsuvierasjoukon yhdistelmasta. Kutsuvierasjoukosta
teki rajatun se, etta vieraita oli kutsuttu tietyiltd aloilta ja tietyistd organisaatioista. Mutta
koska kutsut eivét olleet henkilékohtaisia, saattoi kuka tahansa kyseisista organisaatioista
ilmoittautua tapahtumaan, joten kutsuvierasjoukko oli taman perusteella avoin. Kutsuvie-
rasjoukko kasitti APED 2015 -konferenssin kohdalla sidosryhmid, yhteistydkumppaneita,
henkilostéa ja mediaa.

Kun jarjestava organisaatio on valinnut tapahtumalleen kohderyhman, tulisi organisaation
ottaa myods huomioon, onko kutsuttava esimerkiksi mies vai nainen, nuori vai idkas, urhei-
lullinen vai penkkiurheilija. Tapahtumaa suunniteltaessa tietylle kohderyhmalle, tulee jar-
jestavan organisaation tietd& mahdollisimman paljon kyseisesta kohderyhmasta. Sidos-
ryhmaanalyysi on yksi védline, jonka avulla organisaatio voi kartoittaa tietoa kohderyhmas-
ta. Kuten Juholin (2009, 89) kirjassaan luettelee, sidosryhmé&analyysilla pystytdan selvit-
tdmaéan seuraavia asioita:

- sidosryhmien tiedot ja tietdmys yrityksesta tai yhteisosta

- mielipiteet ja asenteet sen toiminnasta, tuotteista ja palveluista
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- arviot tulevaisuudesta, esimerkiksi mahdollisuudet ja uhat

- sidosryhmien sitoutuminen ja lojaalisuus

- odotukset siitd, miten organisaation tulisi toimia ja kehittédé toimintaansa

- toiveet siitd, miten ryhmaét itse haluaisivat toimia tai vaikuttaa yrityksen toimintaan

- millaista vuorovaikutusta ja viestinnan kaytantoja toivotaan.

Edella mainittujen lisaksi on jarjestavan organisaation mietittava kutsuttavien maéaraa
(Conway 2009, 56). APED 2015 -konferenssin osallistujien maksimimaaran maaritteli
Suomen Kansallismuseon auditorion istumapaikkojen méaréa, joita oli hieman yli 200.
Koska konferenssin lopullinen osallistujamaara selvisi vasta noin viikkoa ennen konfe-
renssia, ei toimittajille uskallettu myontaa ilmaista sisdanpaasya tiedusteluista huolimatta

kuin vasta lopullisen osallistujamaaran selvittya.

Budjettia suunnitellessa tulee jarjestavan organisaation miettid, kuinka paljon se on valmis
kayttamaan ulkomailta saapuvien puhujien matkakustannuksiin ja majoitukseen (Harju
2003, 33). Koska useimmat APED 2015 -konferenssin puhuijista ja osallistujista asuu ul-
komailla, varasi jarjestava organisaatio kahdesta Helsingin keskustassa sijaitsevasta ho-
tellista kiintiot konferenssin osallistujille. Ulkomailta saapuneille puhuijille toimeksiantajan
edustaja varasi ja kustansi matkat ja hotellin, ellei puhuja valttamatta halunnut hoitaa mat-

kavarauksiaan omatoimisesti.

Tapahtumaa suunniteltaessa tulisi jarjestdvan organisaation liséksi miettid, mita kohde-
ryhma tapahtumalta toivoo. APED 2015 -konferenssissa ensisijaisesti osallistujat odottivat
mielenkiintoista ja ajankohtaista tietoa dopingista ja sen vaikutuksista. Asiasisallon lisaksi
my0s kaytannonjarjestelyt vaikuttavat tapahtuman valittdmaan viestiin ja osallistujien mie-
likuvaan tapahtumasta. Esimerkiksi perjantain lounasta mietittdessa olisi kohderyhma ja
osallistujat voitu ottaa paremmin huomioon. Perjantain lounaaksi oli valittu kevyt lounas,
joka lopulta loppui kesken. Suurin osa osallistujista tuli konferenssiin ulkomailta ja he lah-
tivat konferenssista suoraan lentokentélle, joten tayttdvampi lounas olisi voinut olla tar-
peen. Lisaksi tapahtumaan osallistui perjantaina suuri maara opiskelijoita, joista osa opis-

kelee urheilupainotteisella linjalla, joten jaksaakseen he tarvitsevat ravitsevan lounaan.

3.5 Kutsu jailmoittautuminen

Kutsu on tapahtuman ensimmainen esite. Sen tulisi olla mielenkiintoa heréttava, mutta ei
kuitenkaan luoda liian korkeita odotuksia tapahtumasta. Kutsu voi olla niin henkil6kohtai-
nen, avoin kuin avecillinen. Kutsu voi pyytaa ilmoittautumaan tapahtumaan maaréapaivaan

mennessa tai valittAmaan kutsua eteenpdain muille organisaation jasenille. Kutsu voi olla
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niin kirje, puhelinsoitto, Facebookin tapahtumakutsu kuin esine. Nykyaan suurin osa kut-
suista lahetetaan sahkoisesti, joten postitse saapuvat kutsut huomataan varmasti. Oli kut-
su sitten missa muodossa tahansa tai saapui se vastaanottajalle mita kautta hyvansa, olisi
kutsussa hyva olla sek& organisaation etta isdnnan allekirjoitus. (Vallo & Hayrinen 2014,
129-131))

Kaikista kutsutyypeista tulisi kayda selville seuraavat asiat:
- tapahtuman luonne
- onko kutsu henkildkohtainen, avoin vai avecillinen
- tapahtuman aika ja paikka
- kutsuva organisaatio
- tuleeko tapahtumaan ilmoittautua, jos niin mihin mennessa, kenelle ja miten
- onko osallistuminen maksullinen vai maksuton
- tapahtuman pukukoodi
- paapiirteittain tapahtuman ohjelma tai sisaltd

- pyynto ilmoittaa allergiat, erityisruokavaliot tai muut rajoitteet.

Kutsuttaessa tapahtumaan osallistujia on hyva pysahtya miettimaan tapahtuman kohde-
ryhmaa. Kaikkia kohderyhmia ei voi kutsua samoja viestinnan kanavia kayttaen. Ei esi-
merkiksi voi olettaa elakkeella olevien ihmisten vastaavan sosiaalisessa mediassa jaet-
tuun kutsuun yhta hyvin kuin nuoremman sukupolven. Eli yht& lailla kuin tapahtumaa
suunniteltaessa, myo6s osallistujia kutsuttaessa tulee ottaa huomioon, millainen kohde-
ryhma tapahtumalla on. Yhdelle kohderyhmalle kutsun saa parhaiten perille kirjeitse lahe-
tettyna, toiselle sahkopostilla ja kolmannelle yrityksen intraan tai nettisivuille paivitettyna.

Kuten on olemassa useita kutsutyyppeja, on myds monia tapoja ilmoittautua tapahtu-
maan. limoittautumisen voi hoitaa niin puhelimitse, sdhképostilla, internetissa kuin Kirjeit-
se. Paitsi tapahtuman jarjestamisen myds ilmoittautumisten vastaanottamisen voi ulkois-
taa. Hoidettiinpa ilmoittautuminen sitten oman organisaation sisélla tai talon ulkopuolella,
on ilmoittautumisten vastaanottajan oltava tietoinen tapahtumasta ja sen siséllosta. Osal-
listujat kysyvat usein kysymyksia ilmoittautumisten vastaanottajalta, joten hanen tietamyk-

sensa ja ammattitaitonsa vaikuttavat osallistujan mielikuvaan tapahtumasta.

APED 2015 -konferenssissa kutsut lahetettiin kohderyhmaélle sahkopostitse. Sahkdpostis-
sa oli linkki internetissa sijainneeseen ilmoittautumislomakkeeseen (Liite 1). Ensimmaiset

kutsut tapahtumaan oli lahetetty jo kevaalla ennen opinnadytetydprosessini alkamista, joten
en osaa sanoa, miksi jarjestava organisaatio paatyi juuri tallaiseen ratkaisuun. Oletan

syyn olleen séhkdisen kutsun helppous. Jarjestavalla organisaatiolla oli kuitenkin kaikkien
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heidan yhteyshenkildidensa sahkopostiosoitteet ja postitse lahetettavien kutsujen lahet-
taminen ympari maailmaa olisi maksanut. limoittautumisen jalkeen ilmoittautuneille avau-
tui kyselylomake (Liite 2), jossa kysyttiin muutama ilmoittautumiseen liittymatén kysymys.
Kyselyyn vastaaminen oli vapaaehtoista. Kyselyssa kysyttiin esimerkiksi, onko henkild
aiemmin osallistunut kyseiseen tapahtumaan tai onko han ennen vieraillut Suomessa.
Lisaksi kyselyssa tiedusteltiin henkilon urheilutottumuksista seké kuntodopingin kaytosta.
Vastauksista muodostettiin taulukoita ja lukuja tapahtuman infotauluille.

Osallistujien saapuessa tapahtumaan, on hyvin tarke&a, etté rekisterdinti on hyvin jarjes-
tetty. Pisteelld tulee olla tarpeeksi henkilokuntaa, sen tulee olla hyvin organisoitu ja ilmoit-
tautumisen tulee olla sujuvaa. APED 2015 -konferenssissa rekisterdinti oli jarjestetty nari-
kan laheisyyteen. Ulko-ovella oli yksi junioriavustaja toivottamassa osallistujat tervetulleik-
si ja ohjaamassa heidat oikeaan paikkaan. Rekisterdintipisteella oli kaksi henkiléa, mina ja
toimeksiantajan vastuuhenkil®, ottamassa vastaan osallistujien ilmoittautumiset. Pisteella
nimilaput olivat yhdesséa laatikossa aakkostettuina henkilén nimen mukaan ja kaulanauhat
erillisissa laatikoissa, joista osallistujat saivat ottaa itselleen yhden tai nauha ojennettiin
hanelle. Ojensimme saapuville osallistujille heidan nimilappunsa usein pelkédn sukunimen
perusteella. Opiskelijoilta tarkistimme kuitenkin, etta heilla oli voimassa oleva opiskelija-
kortti tai muu todistus opiskelustaan. Ennen kuin osallistujat jatkoivat matkaa ilmoittautu-
misesta, kerroimme heille mita mistakin [6ytyy ja toivotimme heidat tervetulleiksi. Koska
rekistergintipiste oli samalla myds infopiste, oli siind koko tapahtuman ajan joku neuvo-
massa osallistujia. Tyotehtaviini kuului infopisteen valvominen ja osallistujien opastami-
nen, joten olin aamuisten ilmoittautumisten lisdksi molempina paivina lahes koko ajan

infopisteella.

3.6 Tapahtumaprosessi

Tapahtumaprosessiin kaytettava aika vaihtelee tapahtuman idean mukaan. Isoja kongres-
seja jarjestettaessa tilat on hyva varata 2—3 vuotta ennen itse kongressia, kansainvalisen
konferenssin suunnitteluun on hyva varata useita kuukausia ja pienen yrityksen pikkujou-
lujen jarjestamiseen riittda parikin kuukautta. Tapahtuman toteutus vie tapahtumaproses-
sin vaiheista vahiten aikaa. Tapahtuman jalkeen tulisi aina muistaa hoitaa tapahtuman

jalkimarkkinointi, joka olisi hyva tehda parin viikon sisalla tapahtuman paattymisesta.

"Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty”. Tapahtumaprosessin ensimmainen vaihe on suunnit-
teluvaihe. Suunnittelu tulee aloittaa hyvissa ajoin ja jo alusta asti olisi suunnittelussa hyva
olla mukana kaikki ne, joiden panosta tapahtuman toteuttamisessa tarvitaan. Joissain

tapauksissa voidaan myos tapahtuman kohderyhmé ottaa mukaan suunnitteluprosessiin
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esimerkiksi sosiaalisen median kautta. Tama lisda tapahtuman yhteisollisyytta seka koh-
deryhméan mielenkiintoa tapahtumaa kohtaan. Tapahtuman sujuvuuteen vaikuttaa se, mi-
ten hyvin asiat on suunniteltu ja aikataulutettu (Vallo & Hayrinen 2014, 167). Esimerkiksi

osallistujamaara vaikuttaa infopisteessa ja narikassa tarvittavan henkiloston maaraan.

Suunnitteluvaiheessa on hyva laatia tapahtumabrief ja tapahtumakasikirjoitus. Tapahtu-
mabrief voidaan antaa toimeksiantona tapahtumatoimistolle, mutta se on myos erittain
hyddyllinen dokumentti itse jarjestettavissa tapahtumissa. Se pitaé sisalladn suunnittelu-
vaiheen alussa tiedossa olevat reunaehdot. (Vallo & Hayrinen 2014, 163.)

Vallon ja Hayrisen (2014, 163—-164) mukaan tapahtumabriefista [0ytyy vastaukset seuraa-
viin kysymyksiin:

- Miksi tapahtuma jarjestetaan?

- Mita tapahtumalla tahdotaan viestia?

- Kenelle se jarjestetaan?

- Mita jarjestetaan?

- Miten tapahtuma toteutetaan?

- Millainen tapahtuma jarjestetaan?

- Ketka toimivat is&ntin&?

- Millaista tunnelmaa tapahtumalla tavoitellaan?

- Mikéa on tapahtuman budjetti?

Tapahtumakasikirjoitusta Vallo ja Hayrinen (2014, 165) vertaavat naytelman kasikirjoituk-
seen. Se alkaa vieraiden saapumisesta ja paattyy viimeisen vieraan poistuttua. Siina ker-
rotaan mita, missa ja milloin tapahtuu. Mutta oli k&sikirjoitus sitten miten tarkka tahansa,
tulee siihen todennékoisesti muutoksia tapahtuman aikana kun kaikki ei toimi niin kuin on
suunniteltu. Muutosten aiheutuessa iséntien tulisi olla mainitsematta niista, silla vieraat
eivat tieda, mita jarjestdjat olivat suunnitelleet. (Vallo & Hayrinen 2014, 165-166.)

Toteutusvaiheessa suunnitelma otetaan kayttdon. Toteutusvaiheen voi jakaa rakennus-
vaiheeseen, itse tapahtumaan ja purkuvaiheeseen. Rakennusvaiheen aikana pystytetaan
tapahtuman kulissit. Itse tapahtuma on koko prosessin kohokohta. Vaikka tapahtuma on
hetkessa ohi, ehtii sen aika tapahtua paljon. Vallo & Hayrinen (2014, 168) kirjoittavat, etta:
"Tapahtuma on alettuaan kuin liikkeelle l1ahtenyt juna, joka kolistelee eteenpain kenties
pienista vastoinkaymisista huolimatta.” Toteutusvaiheen viimeinen osio, purkuvaihe, alkaa
viimeisen vieraan poistuttua ja se on usein nopeampi kuin rakennusvaihe. (Vallo & Hayri-
nen 2014, 168-169.)
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Kenraaliharjoitukset ovat tarkea osa toteutusvaihetta. Kenraaliharjoituksissa kaydaan ko-
ko tapahtuma vield kerran l&pi ennen sen alkamista ja siiné olisi hyva olla mukana kaikki
tapahtuman esiintyjat. APED 2015 -konferenssissa kenraaliharjoituksia ei pystytty pita-
maan esiintyjien kanssa, silla osa esiintyjistd saapui paikalle vain oman osuutensa ajaksi.
Jarjestdjien kesken testasimme kuitenkin muun muassa aanentoiston ennen vieraiden

saapumista.

Selke&t opastekyltit tapahtumapaikalle saavuttaessa helpottavat paikan I6ytamista seka
madaltavat osallistumisen esteita (Vallo & Hayrinen 2014, 178). APED 2015 -
konferenssissa opastekyltteina tapahtumapaikan ulkopuolella toimivat kaksi telineissa
ollutta julistetta, jotka museon vahtimestari sijoitti aivan oven viereen juuri ennen tapahtu-
man alkamista molempina aamuina. Museon sisatiloissa opastekyltteina toimivat l[&hinna
museon omat kyltit. Naiden lisaksi rekisterdintipisteen takana olleessa seinassa luki isolla
"Registration” seka jarjestajien timihuoneen/matkatavarasailytyksen oven vieressa oli
lappu, jossa luki "Luggage room”. Tapahtumaan saapuessaan osallistujat kulkevat ilmoit-
tautumispisteen kautta, jossa sujuva ja huomaavainen palvelu on erittain tarkeaa, silla
osallistuja alkaa muokata kasitystaan tapahtumasta jo ilmoittautuessaan. APED 2015 -
konferenssissa rekisterdityminen ja infopiste oli yhdistetty. Tapahtumapaikalle saavutta-
essa rekisteroitymispiste oli helposti |6ydettavissa ja henkilokunta oli palvelualtista. Pis-
teelld oli muun muassa

- aakkostettuina nimikyltit henkiléon nimen mukaan

- tyhjid nimikyltteja

- osallistujalista

- kynia

- aikataulutettu ohjelma nimikylttien toisella puolella

- taksin tilaus

- tietoa tapahtumasta.

Tapahtuman aikatauluun vaikuttaa esimerkiksi, onko tapahtumassa tarkoitus kayttaa ai-
kaa verkostoitumiseen, vai onko kyseessa tiivis informatiivinen tapahtuma (Vallo & Hayri-
nen 2014, 170). Mutta oli aikataulu sitten miten tiukka tai valja tahansa, on jonkun pidetta-
va huolta lapiviennista ja kellotuksesta. APED 2015 -konferenssissa kellotuksesta vasta-
sivat salissa tyoskennelleet henkilét. N&in ollen on aikataulutuksen onnistuminen rajattu
ulos opinnaytetyostani. Kaikissa tapahtumissa olisi myos hyva olla yllatyksellisyytta.
APED 2015 -konferenssissa yllatyksellisyys siséltyi l&hinn& iltatapahtumaan. Yllatykselli-
syytta oli kuitenkin muuallakin. Esimerkiksi kaikille osallistujille oli tarjolla Fazerin suklaa-
levyt heid&n lahtiessaan. Suklaalevyt olivat yllatys osallistujille ja lisdarvoa niille tuotti nii-

den suomalaisuus.
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Jalkimarkkinointivaihe pitaa sisallaan esimerkiksi materiaalien toimituksen, kiitoskortin tai
give away -lahjan l&hettamisen osallistujille. Lisaksi tah&n viimeiseen vaiheeseen kuuluu
palautteen keraaminen ja analysoiminen, yhteydenottopyyntdihin vastaaminen seké yh-
teenvedon tekeminen. Kiitokset on hyva lahettéa kaikille asianomaisille: osallistuijille, pu-
hujille, esiintyjille, juontajille, is&nnille, projektiryhmalle seka muille tapahtuman tekemi-
seen osallistuneille. (Vallo & Hayrinen 2014, 185-186.)

3.7 Siséinen viestintd tapahtumaprojektissa

Tapahtuman jarjestajien valinen siséinen viestinta ja tydyhteiséviestinta voi tapahtua
useissa eri kanavissa. He voivat keskustella tapahtuman suunnitteluun liittyvista asioista
kokouksissa, lahettaa tekstiviesteja tai soittaa kiireellisista asioista, tehda tiedusteluja
sahkopostitse tai vaikka perustaa oman Facebook-ryhman, jossa he voivat jakaa tiedosto-
ja keskenaan ja kommentoida toistensa ehdotuksia. Mutta tapahtuipa viestinta sitten mis-
sa kanavassa tahansa, on sen oltava selkeaa ja jatkuvaa. Sisdisessa viestinnassa onnis-

tuminen on erittain tarkea edellytys onnistuneelle tapahtumalle.

Tyoyhteistviestinnan kasitys on muuttunut vuosien saatossa 1950-luvun ladkeruiskumal-
lista tAman paivan vuorovaikutteisempaan viestintdan (Juholin 2009, 141). Laakeruisku-
mallin mukaan tieto siirrettiin johtoportaalta henkilostélle ja samalla oletettiin, etta tieto on
sisdistetty. Taman paivan vuorovaikutteisempaa tiedonvaihdantaa kutsutaan tydyhteiso-
viestinnan uudeksi agendaksi. Kuviosta 3 selviavat Juholinin (2009, 143-144) maarittele-
mat tyoyhteisoviestinnan peruspilarit, jotka toimivat samalla tydyhteisdviestinnan uuden
agendan osatekijoind. Juholinin (2009, 143) mukaan “viestinta tapahtuu siella, missa ih-
miset toimivat ja missé he itse tuottavat ja vaihtavat tietoa ja kokemuksia vastuullisesti ja

itseohjautuvasti.”
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minen ja osaa-

tydyhteisdssa

misen jakaminen

Kuvio 3. Tydyhteisdviestinnén osatekijat.

My0s tydyhteison maaritelma on muuttunut vuosien saatossa. Aiemmin tydyhteisoksi kut-
suttiin fyysisesti samassa paikassa tyoskentelevia organisaation tyontekijoita, mutta nyky-
ajan globalisoituneessa yhteiskunnassa tydyhteisoon kuuluvat myds organisaation rajat
ylittavat henkilot aina virtuaalitimeisté sosiaaliseen mediaan. (Juholin 2009, 145.)

"Ajantasainen tieto on tarkea resurssi ensinnakin tyon tekemisen kannalta”, toteaa Juholin
(2009, 145). Ajantasaisen tiedon ja ideoiden valittdminen muille asianomaisille vahentaa
vaarinymmarryksien, virheiden ja myohastymisten mahdollisuutta. Tilanteiden muuttuessa
nopeasti tapahtumaa jarjestdessa on suunnitteluprosessissa ajantasaisen tiedon saami-

nen hyvin tarkeadd. Tieto tulisi jakaa kaikille projektiryhnmaén kuuluville osapuolille.

APED 2015 -konferenssin jarjestamisessa avustaneet opiskelijat olisivat toivoneet hieman
enemman ajantasaisen tiedon jakamista jarjestavan organisaation puolelta. Konferenssia
jarjestaessa kaikkiin kolmeen osa-alueeseen oli maaratty vastuuhenkilo jarjestavan orga-
nisaation puolelta seka yksi avustava opiskelija Haaga-Helia ammattikorkeakoulusta. Na-
ma henkilot olivat eniten yhteydessa toisiinsa oman osa-alueensa tehtaviin liittyen joko
sahkopostilla, tekstiviesteja lahettaen tai soittaen. Liséksi avustavilla opiskelijoilla oli yh-
teinen Whatsapp-ryhma, jossa he jakoivat toisilleen viimeisinta tietoa omista osa-
alueistaan seké kysyivat toistensa mielipiteita asioihin. Naiden liséksi yleista tietoa tapah-
tuman etenemisesta sai projektipaallikolta eli opiskelijoiden yhteyshenkilolta seka palave-

reissa.

19



3.8 Palaute

Organisaatiot keraavat palautetta ja teettavat tutkimuksia liittyen viestintdan, mainontaan
ja suoramarkkinointiin. Verkkomainontaa ja sosiaalista mediaa kayttdessa heidéan on
mahdollista saada todella tarkkoja kavijamaaralukuja pelkkien klikkausten perusteella.
Myds tapahtuman jalkeen on hyva miettia asetettuja tavoitteita ja niiden saavuttamista.
(Vallo & Hayrinen 2014, 35).

Vallon ja Hayrisen (2014, 35—-36) mukaan tapahtuman jalkeen on hyva miettia vastauksia
seuraavanlaisiin kysymyksiin:

- Paasimmeko tavoitteeseen?

- Menivéatko viestit perille?

- Miten kohderyhmé&mme koki tapahtuman?

- Miten isannét kokivat tapahtuman?

- Ylitimmek6 kohderyhméan odotukset?

- Tukivatko jarjestelyt tavoitellun mielikuvan syntymista?

- Paljonko tapahtuma maksoi osallistujaa kohden?

- Mitd opimme tulevia tapahtumia varten?

Tapahtumien tulisi aina olla tavoitteellisia. Parhaimmillaan niilla saadaan rakennettua ha-
luttua mielikuvaa ja imagoa valitussa kohderyhmdassa. Tapahtumista saadusta palauttees-
ta voi aina ottaa opiksi ja parantaa jotain seuraavalla kerralla. (Vallo & Hayrinen 2014, 35—
36.)

APED 2015 -konferenssin palautekysely (Liite 3) oli muodoltaan survey-kysely. Kyselyn
kysymykset olivat standardoidut ja kyselyyn vastanneet muodostivat otoksen tapahtuman
osallistujista (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009,193). Kysely koostui yhteensa seitse-
masta englanninkielisestd avoimesta ja monivalintakysymyksesta, jotka on suomennettu
alle:

1. Misté kuulit APED 2015 -konferenssista?

2. Merkitse tyytyvaisyytesi APED 2015 -konferenssiin (asteikolla 0-4).

3. Mitka esitykset olivat mielestasi kaikkein hyodyllisimpia?

4. Muita kommentteja APED 2015 -konferenssista, joita haluaisit jakaa.

5. Osallistuisitko siné tai suosittelisitko muille seuraavaan pohjoismaiseen konferens-

siin osallistumista?

o

Mit&a aiheita haluaisit kasiteltavan tulevissa konferensseissa?

7. Toiveita seuraavalle jarjestajalle.
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4 APED 2015 -konferenssin suunnittelu ja toteutus

Tassa osiossa kerron, mitd minun tehtaviini APED 2015 -konferenssin suunnittelussa ja
toteutuksessa kuului. Olen jakanut tehtavani kolmeen osaan, jotka kertovat mita tehtaviini

kuului ennen tapahtumaa, tapahtuman aikana seka tapahtuman jalkeen.

4.1 Ennen tapahtumaa

Koska tapahtuman budjetti oli pieni, ei tapahtuman jarjestdmisen ulkoistaminen ollut vaih-
toehto, kuten kohdassa 3.2.1 kerroin. Tapahtuma rahoitettiin osallistujamaksuilla, Tieteel-
lisen Seuran Valtuuskunnan (TSV) myontamalla avustuksella sekéa Dopinglinkin omara-
hoituksella. Koska suuri osa budjetista koostui osallistujamaksuista, oli sen maarittdminen
erittdin hankalaa ennen ilmoittautumisen paattymista. Konferenssi oli tapahtumalajiltaan
itse jarjestetty tapahtuma, joka sisalsi asia- ja viihdepitoista ohjelmaa. Tapahtuman ilmoit-
tautuminen oli alkanut ennen avustavien opiskelijoiden mukaan ottamista. N&in ollen kut-
sut ja markkinoinnin hoitivat toimeksiantaja seka toimeksiantajan yhteistydorganisaatiot,
joista esimerkkind on Suomen Antidopingtoimikunta ADT ry. APED 2015 -konferenssin
markkinointi piti sisélladn muun muassa jarjestavan organisaation sisaisen markkinoinnin
niin sahkoisesti kuin suullisesti, lehdistdlle tiedottamisen, suoramarkkinoinnin ja sosiaali-

sessa mediassa markkinoinnin.

Jarjestava organisaatio oli hyvissa ajoin paattanyt konferenssin ajan ja paikan. Paikaksi
valittin Suomen Kansallismuseo ja ajaksi 24.—25.9.2015. Tapahtuman ajankohtaan vai-
kutti myds ADT:n jarjestama tapahtuma, joka pidettiin Helsingissa samalla viikolla 21.—
23.9.2015. Koska osa konferenssin osallistujista, myds kauempaa tulleista, osallistui myds
alkuviikon tapahtumaan, oli jarkevaa pitaa tapahtumat eri aikaan, mutta kuitenkin samalla

viikolla.

Toimeksiantaja piti avustaville opiskelijoille kohdassa 3.6 mainitsemani tapahtumabriefin
toukokuussa 2015. Tapahtumabriefissa toimeksiantaja jakoi opiskelijoille tehtavalistat osa-
alueittain. Tehtavalista paivittyi suunnittelun edetessa ja listan viimeisin versio jaettiin al-

kusyksysta.

Ennen tapahtumaa minun tehtéviini kuului ilmoittautumisen ja infon suunnittelu, matkata-
varasailytyksen suunnittelu, osallistujien nimikylttien ja osallistujatodistusten suunnittelu,
puhujakansioiden ja infomateriaalin kokoaminen seké junioriavustajien perehdytys. Suun-
nittelin ehdotuksia nimikylteista (Liite 4) ja osallistujatodistuksesta (Liite 6) toimeksiantajal-

le, joista he valitsivat mieluisimmat. Naista suunnitelmista he tekivat viela lopulliset vedok-
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set (Liitteet 5 & 7), joissa he kayttivat oikeita tapahtuman ilmeen mukaisia vareja, fontteja
ja kuvia. Nimikylttien toiselle puolelle suunnittelin tiivistetyn version konferenssin ohjel-
masta. Jarjestava organisaatio pyysi minua suunnittelemaan ohjelman nimikylttien toiselle
puolelle, ettei ohjelmia tarvitsisi tulostaa erikseen, koska konferenssista oli tarkoitus tehda
mahdollisimman paperiton tapahtuma. Nimikylttien ja osallistujatodistusten liséksi suunnit-
telin matkatavarasailytyksessa kaytetyt numerolaput (Liite 8). Numerolaput toimivat sa-
malla tavalla kuin narikkalaput, eli toinen jai osallistujan laukkuun kiinni ja vastakappale

annettiin laukun omistajalle.

Puhujakansiot lahetettiin ulkomailta saapuville puhujille suoraan hotelliin, joten he pystyi-
vat perehtymaan materiaaliin ennen tapahtuman alkua. Niiden siséllén olin muokannut
tapahtuman nettisivuille yhdessa toimeksiantajan kanssa keraamastani infomateriaalista.
Infomateriaalin sisaltda tiivistin ja tarkensin puhujakansioihin niin, etta lopullisessa versi-
ossa oli puhujia ajatellen vain tarkeimmat asiat. Hain myos Helsingin turisti-infosta Helsin-
gin karttoja ulkomaisille osallistujille ja puhuijille jaettaviksi. Koska useat ulkomailta tulleet
osallistujat olivat Helsingissa ensimmaista kertaa ja he tulivat ensimmaisena konferenssi-
aamuna suoraan lentokentaltd konferenssiin, ajattelimme heidan tarvitsevan karttoja kon-
ferenssin ulkopuolella. Ennen konferenssia kavimme myds tutustumassa konferenssipaik-
kaan useaan otteeseen. Toimeksiantajat olivat kdyneet tutustumassa museon tiloihin en-
nen opinnaytetydni alkamista. Loppukesasta avustavat opiskelijat ja toimeksiantaja kavi-
vat yhdessa tutustumassa museon tiloihin. Lisaksi konferenssia edeltavana maanantaina,
naytimme yhdessa paikat junioriavustajille ja pidimme heille lyhyen perehdytyksen tapah-
tumasta seka heidén tehtavistdan tapahtuman aikana. Samalla viikolla autoin myos toi-
meksiantajan edustajaa, joka oli vastuussa ilmoittautumisesta ja infosta, hoitamaan viime
hetken tehtavia. Lisaksi autoin ilmoittautumisen ja infon kaytanndn jarjestelyissé, esimer-

kiksi nimikylttien jarjestamisessé ja nimikylttien laatikon koristelussa.

Koko suunnitteluprosessin ajan toimin myos avustavien opiskelijoiden yhteyshenkilona.
Tama tarkoitti kaytdnnéssa sita, etta olin avustavien opiskelijoiden puolesta yhteydessa
toimeksiantajan yhteyshenkildémme kaikkia koskevissa asioissa. Esimerkkind mikali mei-
dan tuli paattaa palaverin ajankohta sahkopostin valitykselld, sovimme ensin opiskelijoi-
den kesken, mitk& paivat meille parhaiten sopivat, minka jalkeen ilmoitin kyseiset paivat
toimeksiantajalle. Paadyimme opiskelijoiden yhteyshenkilon valintaan Haaga-Helia am-
mattikorkeakoulun lehtorin ehdotuksesta. Syyna ehdotukselle oli, ettd esimerkiksi &sken
mainitussa tilanteessa valtyttaisiin ylimaaraiselta sdhkodpostien lahettelylta selkeyttden

viestintaa.
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4.2 Tapahtuman aikana

Ensimmaisena konferenssiaamuna ennen osallistujien saapumista autoin tapahtumapai-
kan viime hetken jarjestelyissa, kuten ilmoittautumisen ja infon jarjestamisessa, konfe-
renssitiimin huoneen valmisteluissa, matkatavarasailytyksen jarjestamisessa, rollupien
pystytyksessa saliin sekd opasteiden ja julisteiden asettelussa ja kiinnityksessa, jotka
kaikki kuuluvat kohdassa 3.6 mainitsemani tapahtumaprosessin toteutusvaiheen raken-
nusvaiheeseen. Neuvoin ja ohjeistin myds junioriavustajia heidan tehtavissaan, jotka liit-

tyivat omaan osa-alueeseeni.

Tapahtuman aikana minun tuli vastuuosa-alueeni mukaisesti ensisijaisesti ottaa vastaan
ilmoittautumiset sekéa ohjata ja neuvoa osallistujia. Opastin osallistujia ja puhujia tapahtu-
maan liittyvissa asioissa ja Helsingissa kulkemisessa. Lisdksi suosittelin heille ndhtavyyk-
sid, joita he Helsingissa ollessaan voivat halutessaan kéayda katsomassa. Naiden liséksi
soitin osallistujille takseja valmiiksi, jotta he paésivét tapahtuman loputtua mahdollisimman
nopeasti suoraan lentokentélle, etteivat he myohastyisi lennoltaan. Tapahtuman loputtua

autoin tapahtuman purkamisessa eli siivoamisessa ja tavaroiden kasaamisessa.

Koska konferenssi pyrittiin pitamaan mahdollisimman paperittomana tapahtumana, kaikki
materiaalit, kuten puhujien esitysmateriaalit, pyrittiin jakamaan sahkdisesti osallistuijille.
Ainoat jaettavat materiaalit nimikylttien ja kynien liséksi olivat jarjestavan organisaation,
yhteistydkumppaneiden seka Suomen Kansallismuseon esitteita ja Helsingin karttoja.
Konferenssin ohjelmaa ei ollut tulostettu erillisille papereille osallistujille jaettaviksi, vaan

se oli painettu lyhennettyna versiona nimikylttien toiselle puolelle.

4.3 Tapahtuman jalkeen

Tapahtuman jalkimarkkinointi seka palautteen kerddminen hoidettiin toimeksiantajan puo-
lesta. Itse paasin kuitenkin vaikuttamaan palautelomakkeen kysymyksiin yhdessa toimek-
siantajan kanssa. Toimeksiantajalla oli omat kysymyksensa palautelomakkeeseen, joiden
lisdksi sain ehdottaa muutamaa kysymysta, joista toimeksiantaja valitsi mielestaan kyse-
lyyn sopivimmat. Palautelomake l&hetettiin linkkina osallistujille ja puhujille sdahkopostitse,
samalla tavalla kuin ilmoittautumislomakekin. Keratty palaute on palautteena niin taman
vuoden konferenssin jarjestdjille, tulevan tapahtuman jarjestajamaa Norjalle seka minulle
opinnaytetydtani varten. Kuten kohdassa 3.8 mainitsin: "Tapahtumista saadusta palaut-

teesta voi aina ottaa opiksi ja parantaa jotain seuraavalla kerralla.”
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5 Tapahtuman ja sen toteutusprosessin arviointi

Tassa kappaleessa arvioin tapahtuman onnistumista omien ja muiden jarjestégjien koke-
muksien seka osallistujilta saadun palautteen perusteella. Lisdksi arvioin opinnaytetydpro-

sessiani sekd onnistumistani produktin toteutuksessa.

5.1 Tapahtuman arviointi

Tapahtuman aikana osallistujat antoivat positiivista palautetta hyvin jarjestetysta tapahtu-
masta. Heidan mielestdan olimme ottaneet kaiken huomioon. He Kkiittivat avusta, neuvois-
ta ja taksin tilaamisesta. Seuraavan tapahtuman jarjestajat pyysivat saada yhden julisteen
mukaansa.

Toimeksiantajalta henkilokohtaisesti saamani palaute oli positiivista. He sanoivat, etta
minusta oli heille paljon apua, eivatké he olisi parjanneet ilman minua. Erityisesti positiivis-

ta palautetta antoi oman tehtévaalueeni vastuuhenkil®.

Liséksi positiivista palautetta saivat toimeksiantajan pyytamat ja minun toteuttamat matka-
tavarasailytyksen numerolaput. Lappujen avulla matkatavarasailytys sujui paljon mutkat-
tomammin ja helpommin, kuin se olisi ilman niité sujunut. Niiden avulla pystyimme myo6s
valvomaan matkatavaroita paremmin, eikd kuka tahansa paassyt hakemaan laukkua séi-
lytyksesta.

Negatiivista palautetta saivat wifin huono toimivuus seka perjantaina kesken loppunut
lounas. Naistd kumpaankaan me emme kuitenkaan voineet vaikuttaa. Nettiyhteys toimi
huonosti suuresta kayttajamaarasta johtuen. Perjantain lounas oli tarkoitettu kevyeksi lou-
naaksi. Koska useat henkilot ottivat suuret maarat ruokaa, ei suunniteltua lounasta riitta-
nyt kaikille, vaan keittion henkilokunta toi lopuille ravintolastaan muuta. Liséksi museon
keittion tyontekijat olivat laskeneet tehtavan ruoan maaran uudelleen, kun torstain menek-

ki oli odotettua pienempi.

Osalllistujille lahetettiin linkki palautekyselyyn 1.10.2015 ja 157 konferenssiin osallistu-

neesta 49 vastasi kyselyyn. Suurin osa heista sai kuulla tapahtumasta sahképostilla lahe-
tettyjen kutsujen valitykselld ja toiseksi eniten vastauksia sai "word of mouth”. Kolmannek-
si eniten vastauksia tuli kohtiin sosiaalinen media ja jokin muu. Jokin muu -kohdassa osal-
listujat kertoivat kuulleensa tapahtumasta esimerkiksi vuoden 2013 konferenssissa, konfe-

renssin jarjestdjilta, téissa tai opiskelijajarjestdn kautta.
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Tyytyvaisyyslukujen perusteella suurin osa vastaajista oli melko tai hyvin tyytyvaisia esi-
tysten sisaltoon, konferenssin paikkaan, kaytanndonjarjestelyihin ja verkostoitumismahdol-
lisuuksiin sek& kokemukseen kokonaisuutena. Avointen kysymysten vastauksissa he eh-
dottivat esimerkiksi, etté tulevaisuudessa jokaisella sessiolla voisi olla oma teemansa. He
my0s toivoivat posterindyttelyn kasvavan seuraavaan konferenssiin. Osa vastaajista olisi
myds toivonut enemman taukoja johtuen seka raskaista asiapitoisista sessioista etta toi-
veesta paasta verkostoitumaan enemman. Useat kysymyksen vastaukset sisélsivat myos
kommentteja esityksista, niiden sisallostéa seka toteutuksesta. Kaikki vastanneista osallis-

tuisivat tai suosittelisivat muita osallistumaan seuraavaan APED-konferenssiin.

Koska konferenssi kiertdd maiden ja jarjestajien valilla, on sen sisdlldssa aina jotain uutta.
Liséksi palautekyselyyn vastanneista osa antoi suoraan vinkkeja ja toiveita seuraavaa

konferenssia ajatellen.

5.2 Opinnaytetydprosessin ja projektin arviointi

Opinnaytetyoprojektini alkoi toukokuussa 2015 toimeksiantajan otettua minut mukaan
tapahtuman jarjestdmiseen haastattelun jalkeen. He pitivat kaikille jarjestelyissa avustavil-
le opiskelijoille yhteisen briefin heista seka itse konferenssista. Briefin yhteydessa he an-
toivat meille tehtavalistan, joka oli jaoteltu osa-alueittain. Suunnitteluprosessi paasi omalta
osaltani kayntiin vasta heind-elokuussa. Tapahtuma ja omat tehtavani olivat kuitenkin ol-
leet mielessani pitkin kesaa. Ajankaytténi oman osa-alueeni tehtaviin kasvoi syksyn alet-
tua. Aloin aktiivisemmin tarkentaa tehtdvanantoja ja suunnitella nimikyltteja ja osallistuja-
todistuksia seka kerata tietoa infopakettiin ja puhujakansioihin. Liséksi palavereja alkoi
olla tiheammin syksyn alettua. Omasta mielestani olisin kuitenkin voinut olla viela ahke-
rampi ja oma-aloitteisempi kuin mita todellisuudessa olin. Olisin myds voinut tehda omat
tehtavani valmiiksi hieman aiemmin seka viimeistellda ne paremmin. Esimerkiksi puhuja-
kansion olisin voinut viimeistella paremmin ennen sen palautusta. Toisaalta myds vaarin-
ymmarrykset huononsivat osin tyoni laatua. Esimerkiksi juuri puhujakansion kohdalla luu-
lin aluksi kyseessé olevan kansion, johon kaikki tarvittava tieto ja materiaalit kerataan, kun
todellisuudessa kyseessa oli hyvin tiivis paketti, jonka toimeksiantaja lopulta viimeisteli

juuri sellaiseksi kuin oli sen ajatellut.

Lopulta sain kuitenkin hoidettua kaikki omaan osa-alueeseeni kuuluneet ennen tapahtu-
maa hoidettavat tehtavat ja oli konferenssin aika. Ensimmaisen konferenssipaivan aamu-
na hoidin viivyttelematta kaikki minulle osoitetut tehtavat ja oma-aloitteisesti tiedustelin,
mita voisin vield tehda. Kaikki ei kuitenkaan ollut aivan valmista viela ensimmaisten osal-

listujien saavuttua, mutta se johtui siita, ettd ensimmaiset osallistujat saapuivat paikalle
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etuajassa. Heidan saavuttuaan viimeistelimme ilmoittautumisen ja infon, salin seka muut
kaytossamme olleet tilat ja valmistauduimme vastaanottamaan loput osallistujat ja esiinty-
jat. limoittautuminen sujui hyvin ilman pidempia jonoja. Vaikkakin valilla isomman ryhman
saavuttua yhta aikaa, kertyi ilmoittautumiseen pieni jono. Mutta kenenk&aan ei tarvinnut
jonottaa kauaa, silla molempina aamuina ilmoittautumisessa oli koko ajan minun lisakseni
my06s ilmoittautumisen ja infon vastuuhenkild jarjestavan organisaation puolesta. N&in
ollen ensimmaisen konferenssipaivan aamu sujui hyvin siihen asti, kun ensimmaisen esi-
tyksen aloitus lahestyi, eika esiintyjaa nakynyt missaén. Projektipaallikkod ei saanut yhteyt-
t& haneen eika hanen hotellinsa vastaanottoon. Lopulta minut lahetettiin vieressa sijain-
neeseen hotelliin tiedustelemaan, onko kyseinen esiintyja viela paikalla. Ennen hotellille
paasyani kuitenkin selvisi, etta esiintyja oli odottanut auditoriossa ja ettd han oli jossain
valissa onnistunut kulkemaan ilmoittautumisen ohi. Koska me ilmoittautumisessa tyos-
kennelleet henkil6t emme tienneet miltd han naytti, oli meidan hankala sanoa olisiko héan
jo saapunut paikalle. Projektipaéallikké oli jo harkinnut kahden esityksen aikojen vaihtamis-

ta, mutta onneksi ensimmainen esiintyja I6ytyi ennen ensimmaisen session alkua.

Ensimmaisesta aamusta selvittydmme kaikki sujui hyvin. Opastin junioriavustajia heidan

tehtaviinsa liittyen ja neuvoin osallistujia. Olin myds valmistautunut antamaan osallistujille
vinkkeja laheisista ravintoloista, mutta en ollut valmistautunut kertomaan Helsingin nahta-
vyyksistd, kun minulta niista kysyttiin. Otin kuitenkin kartan kateen ja kerroin parhaani mu-

kaan, mitéa mistakin 16ytyy.

Tapahtuman jalkeen tuli aika kirjoittaa opinnaytetyd. Alun perin suunnittelin aloittavani
taustatyon jo kesalla, mutta kesd meni niin nopeasti, ettd enempi taustatyo jai syksyyn.
Raportin kirjoittamisen aloitus venyi, ehkéa jopa hieman likkaakin. Kun sain vihdoin aloitet-
tua kirjoittamisen ja ryhdyin selailemaan merkintéjani lahdekirjallisuudesta, en enaa muis-
tanut, mitd missakin kohdassa olin ajatellut. Tulin lopulta siihen tulokseen, etté paras tapa
olisi ollut Kkirjoittaa yht& aikaa l&ahdekirjallisuutta lapi kdydessa, jotta idean saatuaan sen
voi saman tien kirjoittaa ylés. Minulla oli my6ds hieman hankaluuksia I6ytdd omaan aihepii-
riini liittyvaa kirjallisuutta, joten lahdeluettelosta en saanut kovin pitkda ja osa lahdekirjalli-
suudesta on melko vanhaa. Lisaksi minulla oli hieman ongelmia ajankayton kanssa viela
Kirjoitusprosessin aloitettuani. Ajankayton ongelmat saattoivat johtua omasta toiminnasta-
ni tai lhteiden puutteesta. Mutta kuten kaikessa kirjoitustydssa, aloituksen jalkeen kaikki
sujuu paljon helpommin. Ei ehké& kuitenkaan ihan yht& varmasti eteenpain kuin itse tapah-
tuma alettuaan, mutta helpommin kuin ennen aloitusta, varsinkin kun aihe on kirjoittajalle

mielenkiintoinen.
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Liitteet

Liite 1. llmoittautumislomake

DOPING IN
RECREATIONAL SPORTS

Dopinglinkki

REGISTRATION FORM

Welcome to the 5th Nordic Conference on Appearance and Performance Enhancing Drugs and
Anti-Doping Work taking place in Helsinki, Finland on 24-25 September 2015,

The last day for late registration is Friday 11 September. You will receive an e-mail confirmation once
your registration and payment have been successfully processed.

Fields marked with * are required.

1. Participant Information *
Title (Dr/Mr/Mrs/Ms/Prof]

First name

Last name

Job title

Organisation

Country

E-mail

Telephone [incl. country/area code)

2. Payment Information

The registration fee is 275 Enros. All payments must be made in Euros by bank transfer. Kindly
transfer to:

MName of the account holder: A-klinikkas3iatia

Address of the account holder: Maistraatinportti 2, 00240 Helsinki, Finland
Bank: Mordea

IBAMN: F128 1572 3000 2020 28

BIC/SWIFT: NDEAFTHH

jatkuu
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Payment reference: APED 2015 and your name

Please quote APED 2015 and your name as a reference on your remittance. Otherwise your
payment cannot be processed, Payments should be free of bank handling charges,

Please note that the registration is binding and in the case of cancellation, the registration fee will
not be reimbursed, For more information, please see here.

If the payer is other than the participant, please enter the name of the payer (e.g. organisation) here:

3. Additional information
Please enter any dietary requirements if applicable (e.g. vegetarian or gluten free):

Submit
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Liite 2. llmoittautumisen yhteydessa ollut kyselylomake

DOPING IN
RECREATIONAL SPORTS

Dopinglinkki

REGISTRATION COMPLETED

Thank you!

You will receive an e-mail confirmation once your registration and payment have been
successfully processed.

Please take a few minutes to answer our optional participant survey below.

1. Your area(s) of expertise? Select one or more.
] Anti-doping work/Prevention
[ Biology

] Chemistry

[ Clinical physiclogy

[l CustomsfLaw enforcement

[l Fitness and sports

[l General medicine

] Government & administration
[| Internal medicine

[_] Pharmagology

£ Psychiatry

[_| Psychology

] Sociology

[ sports medicine

[ other

2. What is you main area of interest in the field of recreational doping?
(] Education

jatkuu
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Medical science research
Health care

Humanistic doping research
Other

3. How much time do vou spend on sport-related activies per week?

Less than 1 hour
1- 4 hours

5 - 10 hours

10 - 15 hours

15 - 20 hours

More than 20 hours

4. What sports do you like to do and/or follow? Select one or more.

Badminton
Baseball
Basketball
Body building
Bowling

Cross country skiing
Cycling
Dancing

Down hill skiing
Fishing
Football

Golf

Gym

Hiking

Hockey
Martial arts
Running
Skateboarding
Snocker

Snow boarding
Soccer
Swimming
Tennis
Triathlon

Yoga

5. Adequate sleep is a key part of a healthy lifestyle. In average how many hours
do you sleep per night?

More than 8 hours
5-8 howrs

jatkuu
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Less than 5 hours
Not enough

6. Do yvou use nuiritional supplements?

Yes
No
[ don't know what nutritional supplements are

7. How many times have you visited Helsinki?

First time during the conference
Couple of times

More than ten times

Countless times

Lucky me, [ live in Helsinki

8. How many times have you taken part in the Nordic Conference on Appearance
and Performance Enhancing Drugs and Anti-Doping Work?

This is the first time

Once

Twice

Three times

['ve taken part in all four of them

Submit

Thank you for taking the time to complete the survey!
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Liite 3. Palautekysely-lomake

DOPING IN
RECREATIONAL SPORTS

Dopinglinkki

CONFERENCE FEEDBACK SURVEY

Thank you for your participation in APED 2015!

Please complete the conference feedback survey. The survey will take less than 5 minutes of
your time. The results will be shared with the next organisers.

Fields marked with * are required.

1. How did you hear about APED 20157 #
[C] Dopinglinklki website

] Email invitation

[ Social media

] News media

] Word of mouth

(] If other, please specify

2. Please indicate your satisfaction with APED 2015 (Scale 0-4) *

0=Notatall 1=Somewhat 2= 3=Somewhat 4=Very
satisfied dissatisfied Neutral satisfied satisfied

Content (presentations) o 2 o 4] ]
Location (Mational

Museum of Finland) ® @ ® @ ®
Practical arrangements (] ] ] O ]
Networking

opportuniti [ O O o ]
Owerall event experience (o o 0 ] o

jatkuu
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3. Which presentations did you find the most useful?
The programme is available here.

1. .
2. 5
3.

o

4. Additional comments about APED 2015 you wish to share

5. Would you attend or recommend someone else attend the next Nordic
Conference? *

Yes
No

6. Which topics would you like to see covered during future conferences?

7. Dther requests for the next organisers

Submit

Thank you for taking the time to complete the survey.
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Liite 4. Nimikyltti — oma ehdotus

5th Nordic Conference on

Appearance and Performance Enhancing
Drugs and Anti-Doping Work

'l
24-25 92015 &t A-klinikkasaatio

35
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Programme

Thu 24th Sept

9:00- 10:00
10:00-12:00
10:00- 10:15
10:15- 11:00
11:00-11:30
11:30- 12:00
12:00- 13:00
13:00-14:45
13:00- 13:45
13:45-14:15
14:15-14:45
14:45-15:15
15:15-17:00
15:15- 16:00
16:00-16:30
16:30-17:00
19:30-

Fri 25 Sept
9:00- 11:30
9:00- 9:15
9:15-10:00
10:00-10:30
10:30-11:00
11:00-11:30
11:30-12:30
12:30-14:30
12:30-13:15
13:15-14:00
14:00-14:30

The National Museum of Finland
Mannerheimintie 34

Helsinki

Reagistration & coffee

Session1

Opening ceremony

ThomasHildebrandt, USA

Mikko Salasuo, Finland

Jarkko Helin, Finland

Lunch & Poster exhibition

Session 2

JimMcVeigh, UK

)LuggaAnderss?n .;& Agn-Sofie Bakshi, Sweden
Skuli Skulason, Icelan

Coffee break & Poster exhibition

Session3

Susan Backhouse, UK

Elina Kivinukk, Estonia

Astrid Bjernebekk, Norway.

Cocktail dinner & Greetingsfromthe City of Helsinki

Session 4

Good morning
ThomasHildebrandt, USA
Malene RadmerJohannisson, Denmark
Fredrik Lauritzen, Norway
Jukka Koskelo, Finland
Lunch

Session5

Ron Maughan, UK

Juha Hulmi, Finland
Summary & Next Conference

A-ClinicFoundation
Ms Tiina Laurila
+358 40 6623 384
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Liite 5. Nimikyltti — lopullinen

DOPING IN RECREATIONAL SPORTS

STH NORDIC CONFERENCE ON APPEARANCE AND
PERFORMANCE ENHANCING DRUGS & ANTI-
DOPING WORK ' HELSINKI, 24-25.9.2015

Dopinglinkki

37
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Programme
Thursday 24 September Friday 25 September
09:00 Registration 08:30 Breakfast

10:00 Opening ceremony 09:00 Good morning

10:15 Hildebrandt, US 09:15 Hildebrandt, US

11:00 Salasuo, Fl 10:00 Johannisson, DK

11:30 Helin, Fi 10:30 Lauritzen, NO

12:00 - 13:00 Lunch 11:00 Koskelo, Fi
11:30- 12:30 Lunch

13:00 McVeigh, UK

13:45 Andersson & Bakshi, SE 12:30 Maughan, UK

14:15 Skalason, 1S 13:15 Hulmi, FI

14:45 - 15:15 Coffee break

15:15 Backhouse, UK National Museum of Finland,

16:00 Kivinukk, EE Mannerheimintie 34, Helsinki

16:30 Bjgrnebekk, NO Contact: Ms Laurila, +358 40 6623
: 384

-

www.dopinglinkki.fi/en/aped2015 #APED2015

'h Ministry of Education
A-klinikkasaatio and Culture, Finland
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Liite 6. Osallistujatodistus — oma ehdotus

5th Nordic Conference on
Appearance and Performance Enhancing

Drugs and Anti-Doping Work

This is to certify that

aftended the

“5th Nordic Conference on appearance and performance enhancing drugs and anti-doping work™

HAwna-KaLSa Jussila

Ms Hanna-Kaisa Jussila
project coordinator

'u A-klinikkasaatio
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Liite 7. Osallistujatodistus — lopullinen

This is to certify that

Emilia Hautakoski ‘

assisted in organizing the 5th Nordic Conference on
Appearance and Performance Enhancing Drugs
& Anti-Doping Work

in Helsinki, Finland, 24-25 September, 2015

/%%L

Hanna-&aisa Jussila
Dopinglinkki

A-Clinic Foundation
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Liite 8. Matkatavaraséailytyksen numerolaput

41



