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Opinnaytety6 on tehty toimeksiantona Palosuojelurahastolle. Palosuojelurahasto osallistui
Turvallisuus 2014 -messuille Jyvaskylassa vuonna 2014. Messut olivat rahastolle ensimmai-
set ja tavoitteena on osallistua alan messuille my6s jatkossa. Palosuojelurahastolla ei ole
erillistd markkinointi- tai messuvastaavaa, vaan jatkossa messusuunnittelu voi osua kenelle
tahansa rahaston sihteeristosta.

Opinnaytety® on toiminnallinen opinnaytety® johon siséltyy opinnaytetyén raportointi ja taman
lisaksi tuotoksena syntynyt opas. Opinnaytetyén tavoitteena on tuottaa Palosuojelurahastolle
helppolukuinen, visuaalinen ja toimiva messuopas, jonka avulla kuka tahansa sihteeristén
jasenista kykenee suunnittelemaan ja toteuttamaan onnistuneet messut. Edellisten messujen
suunnittelussa ja toteutuksessa ei ollut kaytdssa opasta ja nain messujen suunnittelu oli han-
kalaa. Opas on toteutettu aikajanallisesti, joka helpottaa lukemista ja aikatauluttamista.

Tyon aihe on rajattu kasittelem&an ainoastaan messusuunnittelua ja messuille osallistumista
ja mitd messuosallistumisessa tulee erityisesti ottaa huomioon. Keskeisina teorioina ovat
toimineet markkinointiviestinnan valineet seka tapahtumamarkkinointi ja messut markkinointi-
viestinnassa. Messut osana markkinointiviestintda jakavat edelleen mielipiteita niin alan kirjal-
lisuuden saralla kuin alalla tydskentelevienkin parissa. Opinndytetydssa messuja kasitellaan
osana tapahtumamarkkinointia, mutta myos itsenaisend, omana osanaan markkinointivies-
tinnassa. Keskeista on 10ytaa erot ja yhtalaisyydet messujen ja yleisen tapahtumamarkki-
noinnin valilla.

Opinnaytety6 kay lapi messusuunnittelun ja -toteutuksen eri aihepiirit: mitd tulee ottaa huomi-
oon messusuunnittelussa, toteutuksessa, messujen jalkeisessa arvioinnissa ja uusien mes-
sujen suunnittelussa. Tydssa on huolellisesti otettu huomioon pienetkin yksityiskohdat mes-
susuunnitteluun liittyen seké korostettu henkilokunnan ja motivaation tarkeytta. Tyon toteu-
tuksessa on vahvasti peilattu omia kokemuksia jo kaytyihin messuihin. TAman liséksi toteu-
tuksessa on kaytetty lukuisia tapahtumamarkkinoinnin kirjallisuuksia sek& muuta messumate-
riaalia.

Opinnaytety6 on aloitettu vuonna 2014 Turvallisuus 2014 -messujen yhteydessa, mutta var-
sinainen opinnaytetyo ja sen tuotoksena syntynyt opas on tehty vuoden 2015 aikana. Tulok-
sena on kompakti ja toimiva messuopas Palosuojelurahaston kayttdon. Opas on raataloity
juuri heidan tarpeidensa mukaan ja opas on muunneltavissa vuosien edetessa. Pienen orga-
nisaation messusuunnittelussa on hyva hydédyntad messujarjestajan palveluita seké seurata
messuopasta l&pi koko messujen aina suunnittelusta toteutukseen asti. Talla tavoin alkeelli-
silta virheilta valtytaan, ja messusuunnittelu on mukavaa ja etenee tasaisesti. Messusuunnit-
telussa ja toteutuksessa ei tarvitse valttamatta olla ammattilainen, kunhan perusasiat ovat
kunnossa ja tukena on helppolukuinen ja ymmarrettdva opas, on messujen suunnittelu ja
toteutus hieman helpompaa. Tyoni tulee jatkossa auttamaan toimeksiantajaani onnistuneiden
messujen suunnittelussa ja toteutuksessa.

Asiasanat
Messusuunnittelu, tapahtumamarkkinointi, messujarjestaminen, markkinointiviestinta
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1 Johdanto

Messujen suunnittelu pienena organisaationa on haastavaa, silla resursseja ei ole kaytds-
sa yhta paljon kuin isommilla organisaatioilla. Pienessa organisaatiossa messusuunnittelu
jaéa helposti yhden henkilon harteille, eika budjettikaan valttamatta anna suuria mahdolli-

suuksia toivotun messuosaston suunnitteluun, toteutukseen saatikka messusuunnittelijan

palkkaukseen.

Palosuojelurahasto osallistui ensimmaista kertaa messuille vuonna 2014 Jyvaskylassa.
Messujen suunnittelu ja toteutus onnistui hyvin, mutta paljon jai viela opittavaa. Harjoitteli-
jan, ja samalla messujen toteutuksesta vastanneen, maaraaikaisuuden vuoksi rahasto
toivoi simppelia kirjallista messuopasta, silla messujen suunnittelu voi jatkossa osua ke-

nelle vain.

Opinnaytety6dn tavoitteena on suunnitella toimiva messuopas. Oppaan eri vaiheissa kay-
daan lapi pienetkin yksityiskohdat, joita messusuunnittelussa saatetaan pitaa itsestaan-
selvyytend, vaikka ndin ei ole.

Opinnaytetytssa messuopasta on lahdetty suunnittelemaan Turvallisuus 2014 messujen
pohjalta, jotka jarjestettiin Jyvaskylassa. Oppaassa ja opinndytetydssa on otettu huomioon
kaikki messuilla tapahtuneet asiat ja mité niista tulisi oppia. Opas on suunniteltu ja raata-
[6ity juuri Palosuojelurahastolle sopivaksi sekd mahdollistaa messujen suunnittelun vain

yhden henkilén tyépanoksen voimin.

1.1 Taustaa

Opinnaytetyoni kasittelee tapahtumajarjestamista pienelle organisaatiolle. Paneudun tas-

sa nimenomaan messujen suunnitteluun, jarjestdmiseen ja toteuttamiseen. Opinnaytety6-
ni tavoitteena on kuvata ja arvioida Palosuojelurahaston osallistumista Turvallisuus 2014 -
messuille seké laatia tyon toimeksiantajalle toimiva ja helppolukuinen messuopas, joka

jaé toimeksiantajalleni tukemaan seuraavien messujen suunnittelua ja toteutusta.

Palosuojelurahasto osallistui syyskuussa 2014 ensimmaista kertaa messuille, ja heidan
tavoitteenaan on osallistua myos vuonna 2015 jarjestettaville messuille. Rahastossa ei ole
erillistd markkinoinnista vastaavaa henkiloa, ja vuoden 2014 messujen suunnittelusta ja

toteutuksesta vastasi allekirjoittanut. Taman takia on erityisen tarkeaa heidan markkinoin-



tiaan ja messutoimintaansa ajatelleen, etta luon heille helppolukuisen ja ymmarrettavan

oppaan, kuinka onnistuneet messut tulisi jatkossa jarjestaa.

Opasta voi kayttdd myos vuosien paasta, silla se ei tule sisaltamaan tarkkoja lukuja, ALV
— prosentteja, eika paivamaaria. Messusuunnitelmia ja aikataulutuksia on paljon, mutta

itse huomasin niiden olevan suunniteltu suuremmille yrityksille, joilla on suurempi budijetti,
seka suurempi kapasiteetti tyon toteutukseen. Itse haluan réatéléida juuri rahastolle sopi-

van, heidan toiveidensa mukaisen oppaan.

Opinnaytetyossa en kasittele kaikkea tapahtumajarjestamisté yleensa, vaan keskityn ni-
menomaan messujarjestelyihin. Tyoni kohdistuu nimenomaan pienen organisaation ta-
pahtumajarjestamiseen, huomattavan pienella budjetilla (max 10 000 €), verrattuna isom-
pien yritysten messubudjetteihin. Kasittelen teoriaosuuden lyhyesti ja ytimekkaasti, jonka
jalkeen keskistyn jo olemassa olevan messuaineiston hyddyntamiseen jatkoa ajatellen.
Tarkeaa on pohtia, mikd mahdollisesti meni pieneen ensimmaisella kerralla ja mita siita

opittiin seuraavaa kertaa varten. Myds onnistumisia korostetaan.

Toimeksiantajani hyotyy opinnaytetydstani monella eri tavalla, tarkeimpana tietysti henki-

|6ty6tuntien séastd. Palosuojelurahaston sihteeristd koostuu kolmesta vakituisesta tyonte-
kijasta ja messujen suunnittelu ja toteutus eivat hoidu muutamassa tunnissa omien téiden
ohessa. Oppaani avulla kuka vain kykenee suunnittelemaan onnistuneet messut rahastol-
le, samalla kun rahaston visuaalinen ilme sailyy samana. Tyoni tukee jo heidan olemassa
olevaa osaamistaan ja talla tavoin helpottaa heidan tyburakkaansa seuraavia messuja

jarjestettaessa.

Uskon, ettd tyoni kehittda minua ammatti-identiteettini kartoittamisessa sekéd mahdollisesti
ohjaa minua tulevaa ammatinvalintaani varten. Aiheena markkinointi ja markkinoinnin
edistaminen kiinnostavat, siksi uskonkin, ettd myds kyseinen opinndyte avaa tulevaisuut-

tani paljon.

1.2 Tavoitteena kattava ja toimiva messuopas

Taman opinnaytetydn tavoitteena on tuottaa yksinkertainen, helppolukuinen messuopas
Palosuojelurahastolle. Tyo on rajattu koskemaan pienta organisaatiota, tdssa tapaukses-
sa kolmen hengen rahastoa, ja opas toteutetaan niin, ettd jokainen tytntekija pystyy sen

avulla suunnittelemaan ja toteuttamaan omien tdidensa ohessa onnistuneet messut.



Opas tulee sisaltamaan visuaalisesti houkuttelevan ja mielenkiintoisen aikajanan messu-

jen suunnittelusta aina jalkipalautteisiin asti. Koska tyd on rajattu nimenomaan Palosuoje-
lurahastolle, on aikajanasta otettu pois kaikki se tieto ja ne suunnittelun osa-alueet, jotka

eivat heitd koske.

Palosuojelurahasto osallistui Turvallisuus 2014 — messuille syyskuussa 2014 Jyvaskylan
Paviljongissa. Tarkeé&na tietoperustana opinnaytetydssa toimii jo kdytyjen messujen mate-
riaali. Minulla on kayttssani paljon messumateriaalia vuoden 2014 messuilta. Materiaalia
I8ytyy liittyen messujen suunnitteluun ja toteutukseen.

1.3 TyoOn luonne

Opinnaytetyoni on toiminnallinen opinnaytetyo. Vilkka ja Airaksinen (2003) kuvaa kirjas-
saan toiminnallinen opinnaytetyo tyon olevan kaksivaiheinen: opinnaytetydn raportointi ja
taman lisaksi tuotoksena syntynyt esimerkiksi ohjeistus, opas tai ohje. Opinnaytetyon ra-
portoinnin tarkoituksena on avata lukijalle kuinka kyseinen ohje tai opas on tehty ja kuinka
kyseisiin johtopaatoksiin on paéasty. Toiminnallinen opinnaytetyd voi olla kohderyhmastéa

riippuen esimerkiksi kirja, kotisivut, cd-rom tai opas.

Toiminnallinen opinnadytetyd on ainoa oikea vaihtoehto toteuttamaan aihettani. Tuotokse-
na on erillinen messuopas, joten on luontevaa, etta kyseessa on toiminnallinen ty6. Tulok-
sena tulee olemaan kirjallinen opas, silla se tuntuu itseéni ja toimeksiantajaani ajatellen
kaikista jarkevammalta ratkaisulta. Tulen myds antamaan oppaani heille sdhkdisessa
muodossa, jotta jatkossa mahdolliset muutokset ja lisdykset oppaaseen ovat heidan puo-

leltaan mahdollisia.

Késitteena toimintatutkimus kasittelee tutkimusta nimenomaan itse toiminnan kannalta.
Toimintatutkimuksessa pyritdan lIoytamaan vastaus tai ratkaisu ongelmaan. Téallaisia on-
gelmat voivat olla esimerkiksi sosiaaliset, ammatilliset tai yhteiskunnalliset ongelmat (Yh-

teiskuntatieteellinen tietoarkisto).

Arviointitutkimus eroaa toimintatutkimuksesta siten, ettd arviointitutkimuksessa arvioidaan
jo olemassa olevaa toimintatapaa palautteiden kautta ja naiden avulla parannetaan toi-

mintastrategiaa (Virtuaalinen ammattikorkeakoulu).

Kehittdmishanke puolestaan tarkoittaa nimensé mukaisesti jo olemassa olevan asian ke-
hittdmista. Tiettyd toimintaa, menetelmé&a ja tapaa kehitetédan, jotta se palvelisi kohderyh-

maansa paremmin.



Oma opinnaytetydni sekoittaa seka toimintatutkimusta etta arviointitutkimusta. Varsinaista
ongelmaa ei opinnaytetydssani ole. Tydssani keskitytddn nimenomaan toiminnan kannalta
havaittuihin kehittAmiskohtiin sek& onnistumisiin. Sihteeristolta saadun messupalautteen

avulla pyrin kehittam&an tulevien messujen suunnittelua ja toteutusta.

1.4 Tulipalojen ehkdaisyn ja pelastustoiminnan edistamisen puolesta

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii tyoharjoittelupaikkananikin toiminut Palosuojelura-
hasto. Palosuojelurahasto on valtion talousarvion ulkopuolinen rahasto, joka toimii Sisa-

ministerion hoidossa ja valvonnassa. Rahasto mydntaa vuosittain avustuksia noin yhdek-
san miljoonaa euroa tulipalon ehkaisyn ja pelastustoiminnan edistamista koskeviin hank-
keisiin. Keskeisimpi& avustuskohteita ovat olleet pelastusalan jarjestjen koulutus- ja va-
listustoiminta, alaa tukevat tutkimus- ja kehittdmishankkeet seka kaluston hankinta ja pa-

loasemien rakentaminen. (Palosuojelurahasto.)

Tulipalojen ehkaisyn ja pelastustoiminnan edistdmiseksi on Suomessa olevasta palova-
kuutetusta kiinteasta ja irtaimesta omaisuudesta vuosittain suoritettava palosuojelumaksu,
joka tuloutetaan Palosuojelurahastoon. Rahaston hallinnosta seké talouden ja toiminnan
asianmukaisesta jarjestamisesta huolehtii ministerion asettama hallitus. Palosuojelurahas-

ton sihteeristd toimii Sisaministerion tiloissa Helsingissa. (Palosuojelurahasto)

Syyskuussa 2014 Palosuojelurahasto osallistui Turvallisuus 2014 — messuille Jyvaskylas-
sa. Kyseiset messut olivat rahastolle ensimmaiset ja markkinoinnin harjoittelijana sain
tehtavakseni suunnitella rahastolle kutsuvan messuosaston. Messut onnistuivat rahaston
osalta hyvin, vaikka suunnittelusta ja toteutuksesta vastasi noviisi. Messujen aikana ja
niiden jalkeen huomasimme kutienkin monia asioita, mitd olisi pitanyt tehda toisin tai mita

ei tehty ollenkaan.

Rahastolla ei ole erillistd markkinointivastaavaa eika organisaatiolla ole tarvetta seka re-
sursseja palkata messuja varten varsinaista messusuunnittelijaa. Tasta kaikesta huolimat-
ta onnistuimme suunnittelemaan vuoden 2014 messuille toimivan osaston, jonka visuaali-
nen ilme miellytti siim&&. Taman innoittamana sain tehtédvakseni tehda juuri rahastolle
raataloidyn messuoppaan joka auttaa heitd messujen suunnittelussa ja toteutuksessa

viela vuosienkin paasta.

Messut ovat yksi markkinointiviestinn&n keino. Nykypaivana sosiaalisen median vallates-

sa alaa, on messujen toimivuutta ja tulevaisuutta kyseenalaistettu. Itse kuitenkin koen



messujen olevan tarkea markkinointiviestinnan keino niin pienille, kuin suurillekin yrityksil-
le. Esimerkiksi Palosuojelurahastolle, joka ei itsessaan myy mitdan konkreettista tuotetta,
messut ovat tarked kanava suhteiden luomisessa ja uusien asiakaskokemuksien saavut-

tamisessa.



2 Messut markkinointiviestinnan keinona

Messut ovat aina olleet hyva tapa lisata yrityksen nakyvyyttd ja tunnettavuutta. Messu-
osallistuminen kokoaa saman katon alle alan osaavia tekijoita. Yritysmessut seka yleisolle
auki olevat messut keraavat potentiaalisia asiakkaita, uusia sidosryhmalaisia sekd mah-
dollisia uusia sponsoreita. Vaikka sosiaalinen media nostaa otettaan myds markkinoinnin
saralla, on messut edelleen pitanyt pintansa yhtena suosituimmista tapahtumamarkki-
noinnin muodoista. Asiakkaan nadkokulmasta messut eivat ainoastaan kokoa saman katon
alle osaavia ammattialaisia, vaan he tarjoavat myods asiakkaalle kokonaisvaltaisen hy-
vanolon kokemuksen; messuihin panostetaan edelleen ja vield enemmaéan panostetaan
messuhenkildkunnan osaamiseen ja motivoimiseen, jotta kavijalle/asiakkaalle jad koke-

muksesta mahdollisimman positiivinen kuva.

Helsingin messukeskuksen vuoden 2014 tietojen mukaan (uutiskirje 1/15) pelkastaan
Helsingin messukeskuksessa vieraili vuoden aikana yli 1,1 miljoonaa kavijaa ja heilla oli
yhteensa lahes 10 000 naytteilleasettajaa. Kavijamaara on pysynyt lahes samana viime-

vuosiinkin verrattuna.

Markkinointikanavien osuudet

Muiden
tuotantoyhtididen Painetut sanomalehdet
kustannukset 2% 13%

Markkinointiviestinnan
suunnittelu 13%

Painetut kaupunki- ja
noutolehdet 2%

Liike- ja mainoslahjat
5%

Painetut aikakauslehdet
3%

Myymaldmateriaalit ja
esittelytyd 4% - . )
Menekin- Televisiomainonta 9%
edistam.

Sponsorointi 6% 20,7%

Radiomainonta 2%

Messut 6%
Verkkomainonta 9%

Telemarkkinointi 6% .
Ulkomainonta 2%

Sdhkopostimarkkinointi Elokuvamainonta 0,1%

N i cellinen suora 7%
Osoitte p
vobiilimarkkkinointi 1%
Esitemedia 3% Osoitteeton suora 6%

Kuvio 1. Markkinointikanavien osuudet (Mainonnan neuvottelukunta)

Kuvio 1 havainnollistaa markkinointiviestintdén sijoitettuja investointeja prosentteina
vuonna 2014. Messut on kuviossa sijoitettuna osaksi menekinedistamista. Yleisesti vuon-

na 2014 Suomessa investoitiin markkinointiviestintddn 2,9 miljardia euroa. Taméa on 2,5



prosenttia vahemman kuin vuonna 2013. Suurin markkinointiviestinnan ryhma on media-

mainonta. (Mainonnan neuvottelukunta, tiedote)

Messujen prosentuaalinen osuus markkinointiviestintaén investoiduista rahoista on 6 pro-
senttia. Vuonna 2014 messuihin kaytettiin 174 miljoonaa euroa, mika on 5 prosenttia va-
hemman kuin vuonna 2013 (Mainonnan neuvottelukunta, tutkimusraportti.) Viiden prosen-
tin vahentyminen messuihin k&ytetyissé investoinneissa on todella paljon. Syita tahan voi
olla monia. Esimerkiksi taloudellinen tilanne Suomessa ei talla hetkella ole hyva, ja yritys-
ten sédastaessa on markkinointi valitettavan usein juuri se osa-alue, josta nipistetéaén en-

simmaiseksi.

2.1 Markkinointiviestinta

Markkinointiviestinta tekee yrityksen ja sen tarjoaman nékyvéaksi, joten viestinnalla on suu-
ri merkitys sek& mielikuvan luomisessa etté ostojen aikaansaamisessa. Markkinointivies-
tinnan avulla luodaan tunnettuutta ja yrityskuvaa, annetaan tietoa tuotteista, hinnoista ja
ostopaikoista seka pyritddn vaikuttamaan kysyntaan ja yllapitamaan asiakassuhteita.
(Bergstrém & Leppéanen 2011, 328.)

Muhosen ja Heikkisen (2003, 76) mukaan markkinointiviestinnan muotoja ovat mainonta,
henkildkohtainen myyntityd, menekin edistdminen, suhdetoiminta, suoramarkkinointi,
sponsorointi sekéd tapahtumamarkkinointi. Taméan liséksi tapahtumamarkkinointiin itseensa

sisaltyy kaikki yllamainitut markkinointiviestinnan muodot.

De Pelsmacker, Geuens ja Van den Bergh (2010, 4-5) ovat jakaneet markkinointiviestin-
nan valineet aivan uusiksi. Heidan mukaansa markkinointiviestinndn muotoja ovat mai-
nonta, menekin edistdminen, sponsorointi, PR, myymalamarkkinointi, messut, suoramark-
kinointi, sahkdinen viestintd seka brandin mielikuvamainonta. Messut eivat ole siséllytet-
tyna tapahtumamarkkinointiin vaan messut on listattu aivan omaksi markkinointiviestinnan

valineeksi.

Fill (2009, 19) puolestaan jatkaa markkinointiviestinnan perinteisilla keinoilla. Han jakaa
markkinointiviestinnan viiteen padkategoriaan: mainonta, menekin edistaminen, PR, suo-
ramarkkinointi seka henkilokohtainen myyntityd. Naiden liséksi muita markkinointiviestin-

nan keinoja ovat sponsorointi ja tapahtumamarkkinointi.



2.2 Messut

Markkinointiviestinnan valineena messut jakavat mielipiteita vahvasti. Osa sisallyttaa
messut suhdetoimintaan, osa menekin edistamiseen ja osa puolestaan kategorisoi mes-
sut omana markkinointiviestinnan valineena. Messut ovat osaksi myds mainontaa, tapah-
tumamarkkinointia seka sponsorointia. On vaikeaa 16ytaa yhta oikeaa kasitetta messujar-
jestamisesta ja viela vaikeampaa on kategorisoida Palosuojelurahaston messujarjestamis-
ta, kun kyse ei niinkaan ole menekin edistamisesta, vaan enemmankin suhdetoiminnasta.
En itse nde messuja omana markkinointiviestinnén vélineend, vaan sisallyttaisin ne osaksi
isompaa kontekstia, tapahtumamarkkinointia. Messut asetetaan monesti menekin edista-
misen alle, mutta téssa tulee ristiriita varsinkin niiden yritysten puolelta, jotka eivat myy

mitaan.

Messuille osallistuminen on hyva tapa edistaa myyntia. Messuilla tavataan nykyisia asiak-
kaita ja luodaan kontakteja uusiin asiakkaisiin. Messuille osallistuminen edellyttdd huolel-

lista suunnittelua ja valmistautumista. (Bergstrém, Leppéanen, 450.)

Messut ovat yksi suosituista markkinointiviestinnan keinoista nykypaivana. Messuilla ai-
heesta kiinnostuneet, potentiaaliset asiakkaat I6ytavat uusia palveluja ja tuotteita ja yrityk-
set saavat puolestaan tunnettavuutta omille palveluilleen. Messut ovat myds oiva tapa
seka vahvistaa yrityksen imagoa ja tehda yritysta tunnetuksi ettd saada uusia, kiinnostu-

neita asiakkaita (Turun ammattikorkeakoulu.)

Messut sisaltyvat Muhosen ja Heikkisen (2003, 61) mukaan tapahtumamarkkinointiin.
Tapahtumamarkkinoinnin keinoista Muhonen ja Heikkinen siséllyttavat messut menekin
edistamiseen ja myyntityéhon. Itse koen messut vahvasti osana suhdetoimintaa, joten
ihmettelen suuresti miksi tapahtumat on listattu suhdetoiminnan alle, mutta messut eivat,

silla ovathan messutkin yksi tapahtuman muoto.

Liséksi Muhonen ja Heikkinen (2003, 99) jakavat messuosallistumisen kahteen paaryh-
maan: asiantuntijamessut, joka kasittda business-to-business toiminnan ja loppukayttjille
suunnatut kuluttajamessut. Liséksi he mainitsevat myos joillakin toimialoilla kaytetyn mes-
sujen ja seminaarin yhdistelmaa, joka on suunnattu nimenomaan asiakkaiden hankki-
miseksi seka heille tiedottamiseksi. Palosuojelurahasto hyddynsi messujen ja seminaarin
yhdistelmaa. Turvallisuus 2014 -messujen yhteydessa jarjestettiin vuosittaiset pelastus-
alan ajankohtaispdivat, ja sihteeristt osallistui aktiivisesti sek& messuihin ettd seminaariin.

Loppupelissa tama oli myés messujen suurin haaste aikataulutuksen kannalta.



De Pelsmacker ym. (2010, 501-502) kuvaavat messuosallistumista paikaksi, jossa tietyn
tuotteen tai sektorin tuottajat ja jalleenmyyjat kohtaavat, keskustelevat kaupoista, demon-
stroivat ja esittelevat kyseista tuotetta tai palvelua, vaihtavat ideoita ja verkostoja seka
tietysti myyvat ja ostavat tuotteita. He jakavat messut kahteen osa-alueeseen: yleiset
messut, jotka ovat avoinna kaikelle yleisdlle seka asiantuntijamessut, jotka vastoin ovat
avoinna ainoastaan tietyn alan tyontekijéille ja kohderyhmalle. Tamén lisdksi he mainitse-
vat konferenssi pohjaiset messut, jossa messut ovat yhdistettynéa konferenssiin. De Pels-
macker ym.(2010, 509) mielestd messut ovat tasavertainen yhdistelma mainontaa, de-
monstraatiota, PR:44, myynnin tuottamista, kontaktien tuottamista, yrityksen ja sen ima-
gon edistadmista seka tutkimusta.

Fillin (2009, 686—-688 & 703) mukaan messut ovat tarkea osa business-to-business me-
nekin edistamista. Fillin mielestd messuosallistumisen paadideana ei ole menekin edista-
minen, vaan pitkdaikaisten suhteiden luominen nykyisten ja uusien asiakkaiden kanssa
miellyttavassa ymparistdssa, jossa molemmat ovat osallisena vapaaehtoisesti. Messu-
osallistumisen ideana on myds markkinainformaation kerddminen seké rakentaa ja kehit-

taa yrityksen identiteettia.

2.3 Tapahtumamarkkinointi

"Vasta viime aikoina tapahtumamarkkinointi on hyvaksytty itsenadiseksi markkinointivali-
neeksi perinteisten valineiden rinnalle. Silti vielakaan kaikki markkinoijat eivat pida tapah-
tumamarkkinointia tasavertaisena markkinointikeinona muiden kanssa.” (Muhonen &
Heikkinen, 2003, 41)

Tapahtumamarkkinointi on tehokas vuorovaikutteinen markkinointikeino, jonka avulla yri-
tys tarjoaa sidosryhmilleen ikimuistoisia ja kokemuksellisia elamyksia tarkkaan ennalta
suunnitellussa hetkessa ja ymparistossa. Messuille ja muihin tapahtumiin osallistuminen
luo erinomaiset puitteet kohderyhman potentiaalisten asiakkaiden sekd oman alan asian-

tuntijoiden kohtaamiselle. (Wanha Satama.)

Bergstrom ja Leppanen (2011, 455) maarittelevat tapahtumamarkkinoinnin ennen kaikkea
yritystilaisuudeksi joka antaa mahdollisuudet luoda asiakkailleen jotain ennen kokematon-
ta, jotain mikd saa heidat muistamaan kyseisen tapahtuman. Jotta tilaisuus olisi onnistu-
nut, tulee tilaisuuden aika, paikka ja sisélto suunnitella hyvissa ajoin kohderyhmé&n n&ko-

kulmasta.



Vallo ja Hayrinen (2014, 19) puolestaan kuvaavat tapahtumamarkkinointia strategisesti
suunnitelluksi pitkajanteiseksi toiminnaksi. Yritys kayttaa elamyksellisia tapahtumia ja nail-
|& viestii kohderyhméansa kanssa ja kohtaa sidosryhmiansé ennakkoon suunnitellussa
tilanteessa ja ymparistdssa.

Muhonen ja Heikkinen (2003, 76) nékevat tapahtumamarkkinoinnin omana osanaan
markkinointiviestintdd. Heiddn mukaansa tapahtumamarkkinointiin siséltyvat mainonta,

henkildkohtainen myyntityd, menekin edistaminen, suhdetoiminta sek& sponsorointi.
Lopuksi hyvin tiivistettyna Vallo ja Hayrisen (2012, 22) tulkinta tapahtumamarkkinoinnista:

” Tapahtumamarkkinointi on markkinointiviestintavalineena intensiivisempi ja henkildkoh-

taisempi kuin perinteiset markkinointiviestintavalineet.”
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3 Messuille osallistuminen

Pienellda organisaatiolla on omat haasteensa messuille mentdessa. Budjetti on todenna-
koisesti paljon pienempi kuin naapuriosaston. Messuhenkilostéd ei mydskaan ole paljoa,
tassé tapauksessa heita on kolme. Viereisella osastolla heita saattaa olla lahemmas tois-
takymmentd. Nama kaikki asettavat pienelle organisaatiolle haasteita kun liséksi tulee

miettia myds henkilékunnan tauotus seka mahdollinen vierailu muilla messuosastoilla.

3.1 Vanhat messut pohjana uusille messuille

Opinnaytetyoni tietoperustana toimii padasiassa jo kaydyt Turvallisuus 2014 — messut
sekd messuilta saamani materiaali. Materiaalia on niin ennen messuilta, liittyen messu-
suunnitteluun, messuassistentin kanssa kaytyihin keskusteluihin sekd messujen aikana
jaettuun materiaaliin. Tulen kayttdma&aan tietoperustana myds muiden messuorganisaatioi-
den materiaalia, seka hyddyntamaéan asiaan liittyvaa kirjallisuutta tapahtumajarjestamises-
ta.

3.2 Suunnittelu seka tavoitteiden asettaminen

Messujen suunnitteluvaihetta ei tule vahatelld. Vanha sanontakin kulkee "hyvin suunniteltu
on puoliksi tehty”, tdma patee myos messuihin. Vallo ja Hayrisen (2012, 157-159) mu-
kaan tapahtuman suunnittelu on hyvé aloittaa kuukausia, jopa vuosia aikaisemmin riippu-
en toki tilaisuuden suuruudesta. Suunnitteluvaihe on myos se kaikista pisin ja aikaa vievin
vaihe. Heiddn mukaansa on myos tarkeda kayda mielessa koko tilaisuus 1api pienintékin
yksityiskohtaa myoten. N&in eliminoidaan mahdolliset virheet toteutuksessa seké onnis-

tumisen todennakdgisyys kasvaa.

Ennen kuin organisaatio osallistuu messuille, tulee tapahtumalle asettaa selkeda tavoite,
miksi osallistumme? Mitkd ovat tavoitteemme? Vallo ja Hayrisen (2012, 22) mukaan mes-
suosallistumisen tavoitteita voivat olla muun muassa uusien kontaktien luominen, tilausten
saaminen, yhteyksien tiivistdminen vanhoihin asiakkaisiin, organisaation tunnettuuden

parantaminen, imagon kohentamien tai myynnin liséaminen.

Palosuojelurahasto ei itsessaan myy mitaan konkreettista tuotetta, joten tdma piti ottaa
huomioon messusuunnittelussa jo heti alussa. Syy, miksi rahasto osallistui messuille, oli
nimenomaan kokeilla sopivatko messut nain pienelle organisaatiolle. Rahasto lahti mes-

suille mukaan hakemaan uusia kontakteja, tiivistdmaan yhteyksidén vanhoihin asiakkaisiin
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sekd myos lisaamaan organisaation tunnettuutta. Palosuojelurahasto ei valttamatta ole
monille tuttu organisaatio, mutta heidan omille kohderyhmilleen, pelastusalan jarjestdille,
rahaston apu on toiminnan perusedellytys. Rahasto onnistui tavoitteessaan ja antoi toi-
minnalleen "kasvot” osallistumalla messuille. Nain sidosryhmilla oli mahdollisuus tulla ta-
paamaan rahaston edustajia kasvotusten, kun muuten suurin osa rahaston ja sidosryh-

mien kommunikaatiosta toimii sahkopostien ja puheluiden kautta.

Rahasto selkeasti halusi néhda, toimiiko messuosallistuminen heille ja saavatko he néin
uusia kontakteja seka mahdollisia uusia avustuksen hakijoita. Virheena tassa oli kuitenkin
se, ettei messujen aikana kavijamaaria tai kontakteja mitattu mitenkaéan. Vasta viimeisena
messupaivana herattiin ajatukseen kontaktien laskemisesta, mutta valitettavasti tdma tuli
hieman liian mydhaan. Rahastolla ei mytskaan ollut yhtenaista ideaa siita, minkalaisia
kontakteja mitataan. Emme sopineet laskemmeko kontaktiksi arvontaan osallistuvat, mes-

suesitteen ottajat vai yhteystietojen vaihtajat.

3.2.1 Tapahtumabrief

Vallo ja Hayrisen (2014, 163—-164) suunnittelema ja kehittdma tapahtumabrief on loistava
tydkalu viestittamaan tiimille, mita tapahtumalla haetaan. Se on kokonaisuudessaan asia-

kirja joka voidaan ottaa kayttddn oman organisaation suunnittelukokouksessa.

"Tapahtumabrief on yksinkertaisimmillaan vastaus seuraaviin kysymyksiin:
¢ Miksi tapahtuma jarjestetaan? Tavoite.
¢ Mitd tapahtumalla tahdotaan viestia?
o Kenelle se jarjestetaan?
e Mita jarjestetaan?
¢ Miten tapahtuma toteutetaan?
¢ Millainen tapahtuma jarjestetaan (eli mikd on sen sisaltd)?
o Ketka toimivat is&ntina (paaisanta, apuisanta, mahdolliset sivuisdnnat)?
¢ Millaista tunnelmaa tapahtumaan tavoitellaan?

¢ Mika on tapahtuman budjetti?”

Mielestani tama on loistava ja yksinkertainen listaus tarkeista asioista, joita tulee kayda
l&pi ennen tapahtumaa. Rahaston ensimmainen messutapahtuma oli onnistunut, mutta
itse olisin toivonut, etta taman tyylinen briiffaus olisi ollut silloin kaytdssa. Mielestani tama

on niin yksinkertainen, helposti luettava ja vastaa aivan varmasti kaikkien kysymyksiin.
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3.2.2 Budjetti

Budjetti on olennainen osa messujen suunnittelua. Budjetti maéarittelee kuinka paljon ra-
haa messuosallistumiseen voidaan laittaa. Palosuojelurahasto toteutti messut oman hen-
kilokunnan voimin, joten tassa saastettiin jo paljon rahaa, verrattuna tapahtumatoimiston

palkkaukseen.

Messukustannukset

Palkintolaatat
2%

Grano
Vaattest 13 %
3 % O\

Aktiwteetlt
6 %

Tarjoilut
12 %

37 %

Kuvio 2. Palosuojelurahaston messukustannukset vuonna 2014

Suurin osa rahaston budjetista meni messuosastoon ja osaston vuokraan (kuvio 2). En-
simmaisena messuiltana rahasto jarjesti myds kutsuvierastilaisuuden messujen yhteydes-
sa jarjestetyn seminaarin kavijoille, joten luonnollisesti osa budjetista oli varattu myds tar-
joiluihin. Tarjoilua rahastolla oli ainoastaan messujen ensimmaisena iltana. Tilaisuudessa
oli tarjolla kuohuviinia seka tapaksia. Tarjoiluiden prosentuaaliseen osuuteen on myos

siséllytetty koko messujen ajan osastolla tarjolla olleet karkit.

Rahastolla ei aikaisemmin ollut k&ytossdan omia Roll-Uppeja, joten néaiden tilaus ja taitto
yhteistydssa Granon kanssa oli 13 % budjetista. kahden Roll-Upin liséksi rahasto teetti
Granolla kookkaan seinatarran, jonka tarrakiinnitys mahdollistaa kankaan uusiokéytén
seuraavilla messuilla. TAssé vaiheessa on hyva muistaa, etta seuraavia messuja ajatellen
rahasto tuskin tulee teettdmaan uusia Roll-Uppeja tai uutta seindkangasta, joten nama

kustannukset jaavat seuraavilta messuilta pois.

Vuokrasimme messuosastolle jo klassikoksi muodostuneen nopeuspelin. Suuren osan

aktiviteetin hinnasta muodosti itse pelin vuokraus. Muutamia lisdakustannuksia tuli tulostau-
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lun hankinnasta. Nopeuspelista jarjestettiin osastolla myds kilpailu ja nopein pelaaja sai

palkinnon. Aktiviteetin prosenttiosuuteen on myds sisallytetty palkintojen hinnat.

Rahaston sihteeristo toivoi ensimmaisille messuilleen yhtenevaisen vaatetuksen, joten
samanlaisten paitojen ja huivien hankintaan kului budjetista 4 %. Klassiset vaatteet kayvéat
my0ds seuraavia messuja ajatellen, joten seuraavissa messubudijeteissa vaatteiden pro-

sentuaalinen osuus tulee todennakdisesti putoamaan.

Palosuojelurahaston vuosittain jakaman innovaatiopalkinnon palkintolaatat oli myos sisél-
lytetty messubudjettiin. Kahden palkintolaatan prosenttiosuus koko messubudijetista ol
2 %.

3.2.3 Messuosaston koko ja suunnittelu

Pienend organisaationa myds osaston koko on hyvé ottaa huomioon. Jos osastolla on
vain muutama henkilo, ei ole tarvetta monen kymmenen nelién osastolle. Palosuojelura-
hastolla oli vuoden 2014 messuilla kaytdssaan 16m? osasto. Kokonsa puolesta osasto oli
oikein sopiva neljalle hengelle. Osasto oli kulmaosasto, joka myos koettiin sopivaksi hei-
dan kayttoonsa. Kulmaosasto on kéateva ottaa kayttdon silloin, kun osastolla on vain muu-
tama henkild. Nain jokainen pystyy keskittyméaén messukavijdihin kun kaytéssa on ainoas-
taan kaksi avointa seinaa. Mikéali pieni organisaatio valitsee kayttddnsa avoimen osaston,
jossa kaikki seinat ovat avoimina, on riski ettd messukontakti jaa asiakkaan puolesta

saamatta ja yrityksen imago laskee asiakkaan silmissa.

Turvallisuus 2014 — messujen jarjestaja, Jyvaskylan messut Oy, tarjosi ndytteilleasettajien
kayttoon vuokrattavia huonekaluja seka assistentin avustusta. Taméa on loistava apu pie-
nelle organisaatiolle, jolla ei ole isomman yrityksen tavoin tiettya visuaalista ilmetta, ja
omia kalusteita, jota toteutetaan ja kuljetetaan messuilta toiselle. Tassa mielessa Palosuo-
jelurahaston messuosaston suunnittelu oli mukavaa, kuin sai aloittaa puhtaalta poydalta.
Messuosaston suunnittelua tehdessa huomasin, kuinka tarked messuassistentin apu oi-
kein on. Itsellani ei tuntunut olevan paljoakaan tietoa mitoista ja katosta ripustettavien kis-

kojen suunnasta, joten assistentin apu oli kultaakin kallimpaa.

Osaston kalusteita valittaessa tulee ottaa huomioon kalusteiden rakenne seka niiden liiku-
tettavuus. Pienelle osastolle on turha lahted tunkemaan massiivisia huonekaluja, jotka
vievat suuren osan jo valmiiksi pienesta tilasta. Haasteeksi osaston suunnittelussa muo-
dostui tilan hyodyllinen kayttod. Pitk&a, suorakaiteen muotoinen tila haluttiin jakaa niin, etta

hukkatilaa ei jAddnyt ja etta jokaisella nelidlla oli tehtavansa. Palosuojelurahasto suosi
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messduillaan keveita, selkeitéd huonekaluja ja pyoreita pintoja. Infotiskiksi valittiin pyoreilla
kulmatasoilla varustettu tiski, joka nain jatkoi rahaston pyoreéa ja linjakasta muotoa, seka
antoi asiakkaille mahdollisuuden [&hestya tiskia molemmista suunnista. Osastolle haluttiin
lisdksi istumatilaa. Suuret, matalat nojatuolit eivat innostaneet rahaston sihteeristoa, ei-
vatka ne sopineet rahaston kuvaan. Osastolle valittiin korkea baaripodyta, jonka ympaérille
laitettiin kolme siroa baarijakkaraa. Jakkarat olivat niin kevyita, etta niité oli helppo siirtda
myo0s tiskin taakse, kun tuli tarve lepuuttaa jalkoja hetkeksi.

Sama keveys ja sirous patevat myds vareihin. Pienessa tilassa musta tuntuu imevan kai-
ken jo olemassa olevan valon pois, joten on hyva suosia vaaleita vareja, etenkin seina-
pinnoissa. Palosuojelurahasto halusi tuoda osastolleen omia varejaan, jotka nakyvat myos
heidan logossaan: pehmeé punainen seka turkoosi (kuvio 3). Onneksemme l6ysimme
messumaton varikartasta turkoosin, ja maton vari sopi osastolle todella hyvin. Ei kannata
tyytya perinteiseen harmaaseen messumattoon, kannattaa rohkeasti kokeilla eri vareja.
Pirtea varitys vetada myds messukavijoita puoleen. Rahaston punainen vari toistui niin info-

tiskissa kuin seinan vierella olleessa arkistokaapissakin.

PALOSUOJELURAHASTO

Kuvio 3. Palosuojelurahaston logo (Palosuojelurahasto)

Messuosastot voivat olla usein aika kylmia ja kolkkoja. Taméan vuoksi osaston visualisoi-
jana kannatan viherkasveja. Kasvit tuovat varia ja raikkautta osastolle, sekd antavat hie-
man kodin tuntua. Viherkasvi ei kuitenkaan saa olla liian iso, ettd se peittdd osaston na-
kymaa kaytavalle. Palosuojelurahaston messuosastolle valittiin lainakasvina puksipuu.
Puksipuu oli noin metrin korkuinen ja sijoitimme sen osaston kulmaan, rajaamaan osastoa
ja toisaalta estamaan inmisten "oikaisun” osaston lapi. Taman lisaksi rahastolle tilattiin
infotiskille sek& baaripdydalle pienet kukka-asetelmat, jotka toistivat rahaston omaa vari-
maailmaa. Kukat eivat olleet korkeita, jotta se ei estaisi ndkoyhteytta keskustellessa mes-

sukavijoiden kanssa.

Valaistus ja sdhkoét ovat messuilla todella tarkeitd. Hyvan valaistuksen ansiosta osasto

nayttdd kutsuvalta ja valojen avulla saa nostettua haluamiansa asioita enemman esille.
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Palosuojelurahasto valitsi osastolleen kohdevalaisimet, jotka kulkivat piilossa messuylei-
solta otsikkopalkin takana. Rahastolla oli kéytdssaan osastolla aktiviteetti, seka kaksi Roll-
Uppia, ja kohdevalojen ansiosta ndma kaikki saatiin tuotua hyvin esille. Useimmissa mes-
suosastoissa pistorasioiden paikkoihin pystyy itse vaikuttamaan. Rahastolla oli pistorasia
perinteisesti tiskin takana tietokoneita varten, seka osaston toisella laidalla aktiviteettia
varten varattu lisapistorasia. On hyva laskea osaston suunnittelun alkuvaiheessa, kuinka
monta pistorasiaa tullaan tarvitsemaan, vai tarvitaanko yhtaan.

Kuva 1 Palosuojelurahaston messuosasto vuonna 2014
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3.2.4 Roll-Upit

Palosuojelurahastolla ei ollut ennestaan kaytéssa omia Roll-Upeja joten ennen messuja
suunnittelimme ja toteutimme heille kaksi tuliteraa Roll-Upia. Halusimme luonnollisesti
Roll-Upien herattavan huomiota, joten valitsimme molempien kankaiden taustoiksi tuli-
taustat. Ensimmainen Roll-Up on hieman perinteisempi, sisaltden yleista tietoa palosuoje-
lurahastosta, ja mihin heiltd on mahdollista saada avustusta (kuva 2). Toinen Roll-Up on
hieman ravakampi, silla taustatuli on mustalla pohjalla, luoden Roll-Upiin syvemman tun-
nelman. Roll-Up mainostaa Palosuojelurahaston vuosittain myontamaa innovaatiopalkin-

toa tunnustuksena pelastustoimeen kohdistuneesta ansiokkaasta innovaatiosta (kuva 3).

Kuva 2 Palosuojelurahaston

vleisavustukset innovaatiopalkinto
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3.3 Toteutus

Messut toteutettiin yhdessa Jyvaskylan paviljongin ja heidan henkildkuntansa avulla.

Vallo ja Hayrisen (2012, 164) mukaan tapahtuman toteutus voidaan jakaa kolmeen osaan:
rakennusvaihe, itse tapahtuma seka purkuvaihe. Rakennusvaiheesta vastasi Jyvaskylan
paviljonki, jonka kanssa yhteistydsséa suunnittelimme messuosaston. Itse rakennusvaihe
ei vaatinut rahastolta tyotunteja, kdvimme edellisend iltana tarkastamassa osaston ja tote-

simme sen vastaavan juuri sitd mista olimmekin aikaisemmin jo sopineet.

Itse tapahtuma alkoi osaltamme hieman sekavissa merkeissa. Samaan aikaan kun mes-
sut aukesivat, oli Palosuojelurahaston myontamén innovaatiopalkinnon julkistamistilai-
suus, jossa luonnollisesti kaikki halusivat olla 1asn&. Rahaston osasto paésikin kunnolla
toimintaansa vasta palkinnon jaon jalkeen, jolloin messuhenkilokunta saapui osastolle.
Rahastolla ei itsessaan ollut tapahtuman kulkuun erillista kasikirjoitusta. Kaikki sujui kui-
tenkin yllattavan hyvin eiké suurempia komplikaatioita ollut. Oman haasteensa messujen
toteutukseen toi kuitenkin samaan aikaan pidetty pelastusalan ajankohtaispaivat, jonka
seminaarit pidettiin messutilan vieressa olevassa auditoriossa. Osan rahastosta tuli olla
lAsna seminaarissa ja luennoissa. Seminaarin aikataulu hallitsi vahvasti rahaston messu-

aikataulua.

Jaoimme rahaston sihteeristdn kahtia, jolloin vuoronperaén toinen pari oli osastolla, kun
toinen oli kierteleméssa tai lounastamassa. Harjoittelijana olin itse luonnollisesti suurim-
man osan ajasta osastolla, mikéa ei ehka ollut ihanteellisin vaihtoehto silla en valitettavasti
osannut auttaa messukavijoita rahastoon liittyvissa kysymyksissa yhta hyvin kuin sihtee-
ristdn muut jasenet. Onneksi olimme varautuneet messuihin lukuisin esittein ja kayntikor-

tein.

Koko kolmepaivaiset messut menivat todella nopeasti ja nautimme joka hetkestd. Osaston
purustakaan meidan ei tarvinnut huolehtia, silla vuokraosaston purkamisen huolehti Jy-
vaskylan paviljonki. Vasta viimeisina paivina rahaston sihteeristé paasi kunnolla kiinni
messuolemiseen ja siella toimimiseen. Kolmen paivan messut antoivat hyvaa harjoitusta
tulevia messuja varten ja ensi kerralla kaikki tietdvat paremmin mitd messuilta odottaa

seka kuinka toimia osastolla viime messuja paremmin.

3.3.1 Kellotus ja lapivienti

Itsell&ni ei ollut tullut edes mieleen ennen messuja kdyda lapi kellotusta ja lapivientid. Val-
lo ja Hayrinen (2012, 166) korostavat kirjassaan kellotuksen ja lapiviennin tarkeytta. Ta-

pahtumalla tulisi olla vahva aloitus seka selked lopetus. Kaikki osastolla tapahtuva toimin-
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ta tulisi olla etukéteen suunniteltua ja aikataulutettua. Vallo ja Hayrinen ohjeistavat myos
ettd tapahtumassa tulisi olla yksi paavastuullinen projektipaallikk®, joka omalla toiminnal-
laan vastaa tapahtuman sujuvuudesta ja siitd ettd aikataulussa pysytdan. Han on myos
vastuussa siitd, jos aikataulussa ei pysyta, mita sitten tehdaan, kuinka tapahtuma saa-
daan jalleen rullaamaan toivotulla tavalla. Lapivienti ja kellotus ennen messuja olisivat
varmasti taanneet rahastollekin paljon sujuvammat messut. Etukateen kellotetulla aikatau-

lulla olisi ollut helppo liikkua alueella ja omalla osastolla.

Liséksi Vallo ja Hayrinen toteavat etta langattoman median aikakautena tekstiviestit ovat
loistava ja hiljainen tapa kommunikoida keskendan messujen aikana. Allekirjoitan tAman
taysin. Rahaston tapauksessa kaytimmekin tekstiviesteja kommunikoimiseen, varsinkin

silloin kun osa oli seminaarissa eikd varmaa lopetusaikaa tiedetty.

3.3.2 Yllatyksellisyys

Aktiviteetti on tapahtumassa vuorovaikutteinen, usein vapaaehtoinen toiminnallinen
osuus. Aktiviteetin tavoitteena on viihdyttaa vieraita ja saada heidat esimerkiksi kiertele-

maan tapahtumapaikalla (Vallo ja Hayrinen (2012, 256).

Rahasto halusi ehdottomasti osastolleen jonkunnékdista yllatyksellisyyttd, jonkunnakoista
ohjelmaa. Aluksi mietimme onnenpydraa, mutta lopulta selattuamme muutamia aktiviteet-
teja tarjoavia ja vuoraavia yrityksia, paadyimme klassiseen nopeuspeliin, joka tunnetaan
hyvin myods entisesta Speden Spelit -ohjelmasta. Peli oli osastomme lydmaton vetovoima.
Messuilla vain yhdella toisella osastolla oli nopeuspeli aktiviteettina, ja meidan onnek-
semme heidan osastonsa sijaitsi toisella puolella tapahtumaa. Pidimme pelistd myds kir-

jaa ja osastollamme oli taulu, johon oli merkattuna sen hetken paras suoritus.

Peliin liittyi myds kilpailu. Jarjestimme kutsuvieraille oman kisan ja muille messukavijoille
oman. Kutsuvierasillan paras pelaaja sai palkinnokseen sykemittarin ja koko messujen
nopein pelaaja sai itselleen tyylikkdan Samsungin tietokonerepun. Lahjat valitsimme sen
perusteella, minkalaisia messukavijoita oletimme kyseisille messuille osallistuvan. Emme
halunneet krddsaa vai oikeasti kayttdkelpoista tavaraa. Pohdimme aluksi, jos jokainen
tietyn numeroluvun ylittédnyt olisi saanut pienen palkinnon. Pohdimme tavanomaisia yritys-
lahjoja, kuten termospulloa, jossa olisi ollut rahaston logo kyljesséa. Pienelle organisaatiolle
naiden tuotteiden minimitilausmaara oli kuitenkin niin suuri, ettd meilla ei vain yksinkertai-
sesti olisi ollut tiloja maarien sailyttdmiseen saati sitten kuljettamiseen messualueelle.
Mydskaan hinnat eivat olleet pienen organisaation budjettiin sopivat. Taman vuoksi paa-

dyimme panostamaan néihin kahteen palkintoon ja halusimme tehda niistd houkuttelevat.
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Teimme molemmista palkinnoista myos pienet esittelylaput, jolloin kilpailuun osallistuvat
messukavijat pystyivat itse tutustumaan palkintoihin. Rahasto aikoo myos jatkossa kayt-
td& messuosastollaan aktiviteettia. Kyseinen nopeuspeli todettiin toimivaksi, joten voi hy-
vinkin olla etta tasta tulee rahaston vakioaktiviteetti.

3.3.3 Hyva messueméanta

Hyva messuisantd, tai tdssa tapauksessa messuemantd, viestii omalla asenteellaan ta-
pahtuman onnistumista. Han ei seiso kadet puuskassa vaan on positiivinen ja avoimin
mielin ottaa vieraita vastaan. Messuemannan tehtdvana on edesauttaa tapahtuman onnis-
tumista seka jattaa vieraille positiivinen mielikuva tapahtumasta. Hyva messuemanta ei
keskustele keskenddn muiden messuemaéntien kanssa vaan antaa kaiken huomionsa
messuvieraille seka on taysin perilla tapahtuman juonesta: mita tapahtuu ja missa. (Vallo
ja Hayrinen 2012, 233-235).

Muhonen ja Heikkinen (2003, 123—-124) korostavat isdntien ja emantien roolia ja sen tér-
keytta kirjassaan. Roolijako tulisi aina tehda todella selvaksi; tapahtuma ei voi samaan
aikaan olla seka henkilostotilaisuus ettd asiakastilaisuus. Emanté ei voi koko iltaa viettaa
aikaansa oman henkildstonsa kanssa vaan hyva emanta on avoimesti esilld, ja nimen-

omaan asiakkaiden kaytettavissa.

Vallon ja Hayrisen (2012, 237) mukaan hyva messuemanta erottuu vieraistaan ja on hel-
posti havaittavissa. Hyvalla emannalla on jokin merkki tai tunniste, mika erottaa heidat
vieraistaan. Rahasto kaytti messuilla samanlaista vaatetusta erottuakseen joukosta. Sih-
teeristolla oli paallddn mustat housut, musta paita, seka kaikilla yhtenevéinen, rahaston
turkoosin savyyn sopiva huivi. Asu kerasi paljon kiitosta vierailta ja tituleerattiin sihteeris-
t6a myds “parhaiksi messuemanniksikin”. Asun puolesta erottautuminen onnistui todella
hyvin ja kaikki tunsivat olonsa mukavaksi vaatteissaan. Messuemantind edesautoimme
kavijoiden viihtyvyytta ja pidimme huolen siitd, etté jokainen osastollemme tulija huoma-
taan, ja etta he viihtyvat mahdollisimman pitkdan. Juonessa emme ihan aina olleet kaikki
mukana, tdmakin parantuisi nimenomaan kellotuksen ja messujen lapiviennin avulla en-

nen tapahtumaa.

3.4 Palaute/ arviointi

Yleensa tapahtumasta kerataan paljon palautetta ja tapahtuman aikana tehdaan suora-
markkinointiin liittyvia tutkimuksia. Toisaalta, tapahtumasta ei aina muisteta tai tajuta kera-
ta palautetta, vaikka se olisikin kuinka helppoa ja todella hyddyllista. (Vallo ja Hayrinen
2012, 33).
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Tahan emme messuilla olleet varautuneita ollenkaan. Vasta viimeisena paivana tajusim-
me tamankin tarkean asian ja saimme muutamilta messukavij6ilta kysyttya palautetta
osastostamme seka toiminnastamme. Kutsuvierasillassa saimme todella paljon hyvaa
suullista palautetta seminaarin osallistujilta, mutta emme pyyténeet heilta kirjallista pa-
lautetta. Kutsuvieraat kehuivat osastomme visuaalista ilmetté seka sihteeriston yhte-

nevaista asua. Myos tarjoilumme sai kiitosta.

Messujen jalkeen rahaston sihteeriston kesken kerasimme toisiltamme messupalautteen
seka arvioinnin messujen onnistumisesta. Rahaston sihteeristo oli iloinen siita, etta olim-
me osallistuneet messuille. Monet avustuksensaajat, yhteistyokumppanit seka sidosryh-
malaiset, joiden kanssa oli aikaisemmin ollut vain puhelinyhteydessé, saivat messukon-
taktien ansioista oikeat kasvot. Reipas asenteemme ja positiivinen mielemme korvasivat
puuttuvan messukokemuksen. Seuraavia messuja ajatellen rahaston tulee paneutua
enemman palautteen kerddmiseen ja sen arviointiin. Turvallisuus 2014 -messuilla palau-

teosuuteen ei panostettu riittavasti.

3.4.1 Yhteydenotot ja mahdollisen materiaalien toimitus

Messujen jalkeen alkaa jalkimarkkinointi. Vallo ja Hayrinen (2012, 257) maarittelevat jal-
kimarkkinoinnin tapahtuman konkreettiseksi hyddyntamiseksi, joka on valitettavan usein

unohdettu.

Rahaston tapauksessa jalkimarkkinointi on yhteydenottoa uusien messukontakteiden

kanssa. Mikali messuilla oli uusia mahdollisia avustuksenhakijoita, tulee heihin ottaa yh-
teytta ja kertoa rahaston avustuksista, niiden ehdoista ja hakumenettelysta. seka ohjata
kavijat rahaston nettisivuille, jossa ajankohtainen tieto rahastosta ja sen myonnettavista

avustuksista on helposti kaikkien saatavilla.

Turvallisuus 2014 -messujen osalta rahastossa ei ollut varsinaista jalkimarkkinointia. Em-
me pitaneet asiakaskontakteista erillista kirjaa, emmeka lahettdneet osastolla vierailleille
messukavijoille kiitosviestia. Ne messukavijat, joiden kanssa sihteeristd kavi kunnon kes-
kusteluja messuilla, olivat aktiivisesti yhteydessa messujen jalkeen ja osasta heista tulikin
uusia avustuksen hakijoita. Mahdollista materiaalien toimitusta meilla ei mydskaan ollut,
silla kaikki jaossa ollut materiaali oli messuilla mukanamme. Koska rahasto oli liikkeell&a
pienella budjetilla, ei sidosryhmille tai kutsuvierasillan osallistujille |&hetetty erillistd muis-

toa tapahtumasta jalkikateen.
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3.4.2 Yhteenveto

Tapahtuman jalkeen pidetty yhteenveto ja palautepalaverit ovat tarkeita. Palautepalave-
reissa kaydaan lapi saatu palaute, niin kavijoista kun jarjestajiltékin. Palaverissa arvioi-
daan messujen onnistuneisuus seka pohditaan jatkosuunnitelmista seuraavia tapahtumia
ajatellen. Palaveri on hyva pitda pian messujen jalkeen, jolloin kaikki on viela tuoreessa
muistissa. Tapahtumasta on myds hyva tehda kirjallinen yhteenveto jota voi jalkikateen
hyddyntda uusien messujen suunnittelussa. Yhteenveto kertoo my@s sen, missé onnistut-

tiin ja missa on edelleen parantamisen varaa. (Vallo ja Hayrinen 2012, 188.)

Rahaston sihteeri piti messujen jalkeen lyhyen palaverin nettisivuille kirjoitettavaan artik-
keliin liittyen. Palaverissa kaytiin yleisesti nopeasti lapi kuinka messut sujuivat, mutta
konkreettista palautepalaveria ei messuista ollut. Messuista tehtiin jalkikateen rahaston
hallitukselle yhteenveto johon oli myds siséllytetty kaavio messujen kustannuksista (kuvio
2). Vallo ja Hayrisen (2012, 188—-189) mukaan palautepalaverissa kannattaa noudattaa
yleisesti hyvéksi todettua hampurilaismallia eli ensin positiiviset asiat, sitten kritiikki tai
huonot uutiset ja lopuksi viela jotain positiivista. Palautepalaverissa voi hyvin kayttaa tu-

kena seuraavia mietteita:

e Yleiset tunnelmat tapahtumasta
e Missa onnistuttiin? Paastiinko tavoitteeseen?
e Mika meni pieleen ja miten se voidaan valttaa tulevaisuudessa?

e Opit ja oivallukset

On hyva muistaa, etta palautepalaveri on avointa keskustelua tapahtumasta, missa onnis-
tuttiin ja missa ei. Mahdollisista kbmmahdyksisté ja virheista oppii eika niitd kannata alkaa
syynaamaan kenenkaan syyksi. Jokaisesta tapahtumasta |0ytyy varmasti aina jotain kehi-

tettavaa.

3.5 Uuden tapahtuman suunnittelu

Kun vanha tapahtuma on juuri saatu onnistuneesti paatokseen, on hyva kaantaa katse jo
kohti seuraavaa tapahtumaa ja aloittaa sen suunnittelu. Edellisen tapahtuman yhteenveto
kertoo hyvin, missa onnistuttiin ja missé on viel& parantamisen varaa. Kaikkia naita edel-
listen tapahtumien tietoja kannattaa kayttaa rohkeasti hyvakseen uusia suunnitellessa.
Seuraavan vuoden tapahtumaan voi hyvinkin olla jo naytteilleasettajien ilmoittautuminen
k&ynnissa ja mita aikaisemmin oman osaston varaa, sitd paremmat mahdollisuudet on
saada alennusta osaston vuokrahinnasta. Kun on ajoissa liikkeella, mahdollisuudet ovat

myds suuremmat siihen, ettda messuassistentit eivat ole viela ylityollistettyja joten heill& on
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aikaa auttaa osaston suunnittelussa, kalusteiden vuokrauksessa seka muissa yleisissa
asioissa. Viime tippaan jatetty suunnittelu stressaa messujen suunnittelijaa, henkilostéa
sekd messujarjestdjia ja talléin on myos riski, etta tarkeitd asioita unohtuu ja messukoke-
mus karsii jo ennen kuin messut alkavat.
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4 Messuoppaan tekemisen vaiheet

Halusin jakaa oppaan tekemisen neljaan selkeaan osioon: suunnittelu, toteutus, palaute ja
uusien messujen suunnittelu. Kun osioita ei ole liikaa, on suunnittelukin paljon helpompaa.
Ennen oppaan tekemistd katsoin muutamia internetista l6ytamiani messusuunnitelma-
oppaita. Suurin osa oli luettelomaisia listoja tehtavista asioista, osassa taas hehkutettiin
messujen ilmapiiria ja kokemusta. Mietin aluksi, minkélaista messuopasta itse haluaisin
lukea kun jarjestan messuja ensimmaisen kerran. Halusin itse yhdistdd messusuunnitte-
lussa ja toteutuksessa seka listan tehtavista asioista, etta yhteishengen nostatuksen ja
tuloksena syntyi lukijaystavallinen, varikas opas, jossa on keskitytty henkiléstdn motivaati-
on kohentamiseen ennen messuja ja oppaassa on aikajanallinen listaus asioista, joita

tulee tehdd ennen messuja seka messujen jalkeen.

Ajallisesti aikajana on "vuosi ennen messuja” aina "kaksi vilkkoa messujen jalkeen” asti,
josta alkaa taas uusien messujen suunnittelu ja toteutus (liite 2). Lukiessani muita mes-
suoppaita keskityin tarkastelemaan heidan aikajanojansa. Monet korostivat messujen aloi-
tusta jo vuotta ennen, ja olen itse taysin samaa mieltd asian kanssa. Monet messuosastot
myydaan loppuun jo vuotta ennen uusia messuja, joten osaston varauksessa kannattaa
olla riped. Mité sitten tapahtuu messujen jalkeen? Tassa huomasin, etta monet messuop-
paat olivat keskittyneet nimenomaan messusuunnitteluun, eivatka niinkédén messujen jal-
keisiin tapahtumiin. Kayttamissani kirjamateriaaleissa korostettiin nimenomaan messujen
jalkeisten tapahtumien tarkeytta. Taman huomasimme itsekin messuilla, ettemme messu-
jen jalkeen kaytanndssa tehneet mitaan. TAman vuoksi halusin sisallyttdd oppaaseen
myo6s messujen jalkeisen aikajanan, jolloin on hyva jo aloittaa uusien messujen suunnitte-

lu. Nain oppaasta syntyy luonnollinen kierto.

Oppaan tekeminen oli kaikista luontevinta aloittaa kirjaamalla oppaaseen nimenomaan ne
asiat, jotka jaivat tekemattd ensimmaisilla messuilla. N&ita olivat esimerkiksi suunnittelun
puutteellisuus, kontaktien laskeminen, aikatauluttaminen, messujen jalkeisen palautteen
keraaminen seka toistemme kiittdminen. Taman jalkeen keskityin oppaan teossa helposti
unohdettaviin asioihin, joita messusuunnittelussa pidetdan ehka jopa itsestaénselvyytena,
kuten esimerkiksi rakennusaikaiset kulkuluvat. Lopuksi listasin kaikki muut asiat, jotka
kuuluvat erityisesti Palosuojelurahaston messuosaston suunnitteluun. Visuaalisesti tein
oppaasta helposti luettavan, ymmarrettavan seka varikkaan. Messujen suunnitteleminen

tulisi olla mukavaa tekemistd, joten kuvilla ja vareilla saa oppaasta helposti |ahestyttavan.
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Alusta alkaen PowerPoint esitys oli varma toteutustapa oppaan tekoon. Mietin aluksi
myds Word -pohjaista opasta, mutta mielestani ne olivat tylsia, jAmahtaneita ja hieman
jopa vanhanaikaisia. Totta kai visuaalisesti tdhtésin viela korkeammalle, mutta valitetta-
vasti itsellani ei ole kaytdssé hienoja ohjelmistoja, joiden avulla olisin oppaan voinut tehda.
Myds jatkoa ajatellen PowerPoint on hyva tapa, silla se mahdollistaa toimeksiantajan teh-
d& haluttuja muutoksia oppaaseen. Néin opas pysyy kayttokelpoisena vuosienkin paasta,
kun aina tarpeen mukaan oppaasta voi karsia turhaa tietoa pois, ja toisaalta lisaté uutta ja
tarkeaa tietoa. Aikajanallinen ratkaisu tuntui itsestani kaikista loogisemmalta ajatukselta.
Na&in suunnittelua ja toteutusta on helppo seurata eika viime hetken yllatyksia tule. Luette-
lomaisissa ratkaisuissa voi helposti huomata, etta jotkin tarkeét asiat saattavat jaada
huomaamatta, varsinkin jos luettelo on pitka. Aikajanallisessa ratkaisussa kaikki tarvittavat
tiedot ovat kuukausien alapuolella, eikd messujen jarjestdjalta itseltddn vaadita muuta

kuin ohjeiden seuraamista.

Oppaan tekeminen oli itselleni todella helppoa ja luontevaa. Sain itseasiassa oppaan val-
miiksi ennen varsinaisen opinnaytetytn valmistumista. Mielesséani oli tarkka visio siita,
minkéalaisen oppaan haluan tuottaa. Pohdin nimenomaan minkalaista opasta haluaisin itse
lukea kun jarjestan messuja ensimmaista kertaa. En mydskaan halunnut ahdata opasta
tayteen pienia yksityiskohtia vaan panostin perustietoihin ja niiden tarkeyteen. Oppaan
tarkein idea on ehdottomasti yhteishengen nostatus. Messujen suunnittelu yksin voi aluksi
tuntua ylitsepaasemattémalta, joten halusin oppaassa korostaa me -henkeé seka yleista
"can do” -asennetta. Messusuunnittelussa ja toteutuksessa omalla positiivisella asenteella

paasee todella pitkalle, vaikkei alan ekspertti olisikaan.

Opasta tehdessani kaytin hyvakseni messuilta kokemaani ja oppimaani sisaltéa. Erityises-
ti halusin kiinnittda huomiota asioihin, jotka ovat ehka jopa niin yksinkertaisia, ettei niita
tajua edes kirjata ylds, kuten se, etta tarvitaanko osastolle roskakoreja. Roskakorit ovat
niin yleinen ja arkipaivainen asia, ettei valttamatta tule edes mieleen, etta ne tulee erik-
seen tilata osastolle. Sama patee mytds mahdollisiin matkavarauksiin. Mikali messut ovat
kotipaikkakunnan ulkopuolella ja messut kestavat muutaman paivan, on hyva varata
ajoissa majoitus niin itselle kuin kollegoilleen. Nyt jalkeenpain ajatellen, olen todella tyyty-
vainen, ettd sain tehtyd messuoppaan edellisten messujen pohjalta, silla minulle ei olisi

tullut mieleenikaan yllamainittuja asioita, ellen olisi oppinut niitd kantap&én kautta.

Omien kokemusteni liséksi hyddynsin oppaan teossa Helena Vallon ja Eija Hayrisen teos-
ta Tapahtuma on tilaisuus, tapahtumamarkkinointi ja tapahtumien jarjestdminen. Tassa
teoksessa oli keskitytty nimenomaan messujen suunnitteluun seka messujen jalkeisiin

tapahtumiin, esimerkiksi yhteydenottoihin ja palautteen tarkeyteen. Teos on erittdin miel-
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lyttavaa luettavaa, asiat on selitetty selkeésti ja usean esimerkin avulla. Sain kirjasta pal-
jon uusia ideoita ja ajatuksia, mitd minulla ei tullut mieleenk&dan ensimmaisia messuja jar-
jestaessani. Taman kirjan avulla sain toteutettua Palosuojelurahastolle sopivan messuop-

paan joka oli raataldity juurin heidan tarpeisiinsa sopivaksi.
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5 Arviointi

Opinnaytetyoni tavoitteena oli kehittda Palosuojelurahastolle helppolukuinen, yksinkertai-
nen ja toimiva messuopas jatkossa osallistuttavien messujen suunniteluun, toteutukseen

ja arviointiin.

5.1 Teorian hyodyllisyys

Koin teorian todella hy6dylliseksi lapi koko opinnaytetydprosessin. Kaikista eniten minulle
oli hyétya Vallo ja Hayrisen teoksesta Tapahtuma on tilaisuus, joka antoi minulle paljon
hyvia kaytannon vinkkeja ja esimerkkeja suunnitteluun ja toteutukseen. Teorian kanssa
hankaluutta aiheutti erimielisyys messujen ja tapahtumamarkkinoinnin sijoittelussa mark-
kinointiviestinnassa. Osassa teoksista messujen sijoittelua ei suoranaisesti sanottu vaan
se kierrettiin ja sulautettiin muun teorian sekaan. Olisin itse myds kaivannut teorian teki-
jéiden kriittisyytta ja perusteluja sille, miksi he sijoittivat messut tiettyyn markkinointivies-
tinnén valineeseen. Lukemissani teorioissa he vain sijoittavat messut esimerkiksi mene-
kinedistamiseen, mutta eivat perustele sitd, miksei se yhté hyvin voisi olla tapahtuma-
markkinointia tai PR:aa. Toisaalta myds he, ketka listasivat messut omaksi markkinointi-
viestin valineeksi, olisivat voineet tarkemmin perustella, miksi he kokevat messut omana

markkinointiviestinnan valineena.

Omasta messumateriaalista oli myds paljon hyttya opinndytetydn kirjoittamisessa ja op-
paan tuottamisessa. Eniten hyotya omasta materiaalista oli messuille osallistumisessa,
joka kasitti suunnittelun, toteutuksen ja palautteen. Vahiten omasta materiaalista oli hyo-

tya teorian ja méaaritelmien osalta.

5.2 Messujen jarjestaminen

Messujen jarjestaminen oli kieltAmatta jannittavintd mita olen védh&én aikaan tehnyt. Minul-
la ei ollut aikaisemmin mink&anlaista kokemusta messujarjestamisesta, joten aluksi olin
luonnollisesti kauhuissani. Pidan kuitenkin haasteista ja tykk&an haastaa itseéni, joten

alkujannityksen jalkeen tartuin tehtavaan innolla.

Messujen jarjestaminen oli todella hektista aikaa, osasyy tdhan oli messusuunnittelun liian
mydhdainen aloitus. Aloitin tyéharjoittelussa toukokuussa 2014 ja messut olivat jo syys-
kuussa 2014. Messusuunnittelun lisdksi minulla oli samanaikaisesti myds muita tydtehta-

via hoidettavana.

27



Messujen suunnittelu tuntui lopulta etenevan omalla painollaan ja saimme kaikki valmiiksi
ennen messuja. Mitdan ikavia yllatyksia emme kokeneet suunnitteluvaiheessa ja messu-
osaston toteutuskin onnistui juuri niin kuin olimme toivoneet. Messuilla olo oli hieman risti-
riitaista, silla emme olleet aikatauluttaneet mitd&dn emmeka mitanneet kontakteja. Opin-

naytetyotani tehdessa tajusin monta asiaa, jotka menivat pieleen messuilla ollessamme.

Messujen tekemisen vaiheiden kuvaus oli minulle osittain helppoa, osittain haastavaa.
Tekemisen vaiheet olivat vield suht tuoreessa muistissa, joten niiden raportoiminen onnis-
tui luontevasti. Toisaalta myds taytyi muistaa, ettd lukijakunta ei tunne aihettani, joten
haastavaksi messuvaiheiden kuvauksesta teki juurikin se, etté piti muistaa selittaé valin-

tani, miksi pitdé muistaa tama ja toisaalta, miksi tima ei ehka olekaan nii relevanttia.

5.3 Oppaan tekeminen

Oppaan tekeminen oli koko opinnaytetydn helpoin prosessi. Minulla oli alusta asti tietty
visio siitd, minka nakoisen ja minkéalaisen oppaan haluan tehda. Sain oppaani tehtya en-
nen varsinaisen opinnaytetyén valmistumista. Oppaan teossa minulla oli alusta asti tietty

flow paalla ja sainkin oppaan valmiiksi ennatysvauhdissa.

5.4 Lopputulokset

Lopputuloksena mielestani opas on erittain onnistunut ja toivottavasti palvelee tydnanta-
jaani hyvin. Oppaan tekeminen toi selkeasti esille puutteet aikaisempien messujen suun-
nittelussa ja toteutuksessa. Palosuojelurahasto osallistuu uusille messuille marraskuussa
2015, joten saan vasta jalkeenpain tietdd, kuinka opas toimii kaytanndssa. Olen itse tyyty-

vainen oppaan visuaaliseen ilmeeseen, sisdltoon seké aikajanalliseen etenemiseen.

Mielestani onnistuin kuvaamaan ja arvioimaan messuja onnistuneesti. Messujen arviointi
oli haastavaa, silla pystyin vertaamaan messuonnistumista ainoastaan teorioihin. Olisi
toisaalta ollut mukavaa kuulla ammatikseen tapahtumajarjestajana toimivaa henkiléa ja
hanen mielipidettaén siitd, kuinka onnistuin messujen arvioinnissa, puuttuuko minulta siel-
ta jokin oleellinen n&kodkulma tai olisiko sielld muuten vain jotain huomioitavaa, mita en

itse ole tajunnut teorioidenkaan perusteella.

5.5 Opinnaytetyoprosessi

Opinnaytetyoprosessini oli yhta yla- ja alaméke&. Sain opinnadytetyoni tehtdvanannon kes-
ken messusuunnittelua ja paasin kunnolla vasta paneutumaan opinnaytetyoni tekoon

messujen jalkeen. Olen kaytanndsséa koko opinnaytetydprosessini mennyt niin sanotusti
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takalisto edella puuhun. Aluksi en tuntunut saavani aiheesta mitaan irti. Minun oli jotenkin
todella vaikeaa hahmottaa mista pitdisi kirjottaa ja mita kertoa. En voikaan kylliksi kiittaa
omaa opinnaytetydnohjaajaani, joka auttoi minua aiheeni rajauksessa ja potki minua tyos-

sani eteenpain.

Olen aina ollut enemman toiminnan ihminen kuin lukijatyyppia. Olisin mielell&ni jarjestanyt
kahdet muut messut ensimmaisten lisaksi kuin kirjoittanut yhdestékaan kirjallista raporttia.
Kun péasen kirjoittamisen vauhtiin, tydnteko onnistuu, mutta menetan keskittymiseni no-
peasti. Suurin asia joka minulla takkusi opinnaytetyota tehtéessa oli ehdottomasti moti-
vaation loytaminen istumaan koneen aareen ja kirjoittamaan. Aiheeni oli todella mielen-
kiintoinen ja teoriaakin luin mielellani, mutta sitten itse kirjoittaminen ei vaan tahtonut on-

nistua.

Kesalla sain myos tietda ettd toimeksiantajani oli jaanyt virkavapaalle, mika myos omalla
tavallaan jumitti Kirjoittamista ja motivaatiotani. Paatimme opinnaytetyénohjaajan kanssa
olla pyytamatta toimeksiantajaltani palautetta ensimmaisesta versiosta, joten ensimmai-

sesta versiosta sain ainoastaan opinnaytetydnohjaajani palautteen.

Koen itse onnistuneeni opinnaytetydprojektissa nyt kun projekti on valmis. Tie ei ollut itsel-
leni helppo, itseasiassa vaikeampi kuin aluksi oletin, mutta olen ylpea teoksestani ja viela

ylpedmpi oppaastani.

5.6 Ammatillinen kasvu

Ammatillisesti olen kasvanut opinnaytetydprojektin aikana todella paljon. Alun pelonsekai-
sista tunnelmista olen kehittynyt paljon ja nyt voin sanoa olevani itsevarmempi, jos tule-
vaisuudessa saan uudet messut suunniteltavakseni. Opinnaytetyota ja opasta tehdesséni
tunsin messusuunnittelun ja toteutuksen ehdottomasti omaksi alakseni. Markkinointi on
aina kiinnostanut minua ja messujen myo6ta toivon tulevaisuudessa suuntautuvani yha

enemman tapahtumamarkkinoinnin puolelle.

5.7 Omat heikkoudet ja vahvuudet

Opinnaytetyoprojektia ajatellen omat heikkouteni ovat ehdottomasti kirjallinen tuottaminen
seka itsedan niskasta kiinni ottaminen. Olen aina ollut hyvin toiminnallinen ihminen, enka
ole koskaan erityisemmin nauttinut lukemisesta ja kirjoittamisesta. Vahvuuksiani sen si-

jaan ovat nimenomaan tekeminen ja organisointi. Olen sosiaalinen persoona, jonka koen

ehdottomasti vahvuudeksi. Olen myds hyva organisoimaan niin tydasioita kuin vapaa-ajan
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aktiviteettejakin. Tydelamasta opittu paineensietokyky kuitenkin auttaa minua eteenpain
opinnoissani ja olen kuitenkin kunnianhimoinen, mika estdé minua jattAmasta asioita kes-

ken.
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Liitteet

Liite 1. Tapahtumabrief

Tapahtumabrief

Tepahtumnabrief on asiskina, joka kokoss yhteen ne reunashdor, jotka ovat tiedossa kun
tapahtumzaa ryhdytaan suunnitelsrmaan.

¥ Miksi tapahtuma jrjestetdan? Tavoits.

= Wit tapahturmallz tahdotazn viestis?

= Kenells se jErjestetidn?

> Mita jirjestatian?
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¥* Miten tapahiurma toteutetazn?

* Millainen tapahtumaz jdrjestetidn (&0 mikd on sen sizatd)?

¥ ¥athad toimivat is3nting (padisantd, spuisénts, mehdollizet svuisannat)?

¥* Millaista tunnelrmas tapshtumaan tavoitellzan?

* Miki on tapahtuman budsti?
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Liite 2. Messuopas

Palosuojelurahaston Messuopas

Opas messujen suunnittelijalle

Tama opas on suunniteltu niin, ettd jokainen onnistuu suunnittelemaan onnistuneet messut ilman sen kummempaa kokemusta tapahtumamarkkinoinnista. Oppaaseen on kasattu
tapahtumajarjestaminen perusasiat. Rahasto saa itse halutessaan lisata tai poistaa oppaasta tarpeettomia kohtia. Opas on koottu aikajanallisesti aina suunnittelusta itse h-hetkeen
seka palautteiden antamisesta aina uusien messujen suunnitteluun.

Messuille [ahdettaessa on ihan aluksi oltava jokin paamaara. Miksi tapahtuma jarjestetdan? Ilman mitdan pdamaaraa on messuille turha lahtea.

Tahan oppaaseen on koottu nimenomaan Palosuojelurahaston kayttdoon tarkoitettu messuopas. Oppaan pohjana toimii vuonna 2014 jarjestetyt Turvallisuus 2014 — messut Jyvas-
kyldssa. Taman lisaksi oppaaseen on kaytetty jo olemassa olevia tapahtumamarkkinoinnin oppaita seka tarkeimpia tarppeja Helena Vallon & Eija Hayrisen julkaisusta Tapahtuma
on tilaisuus (Tietosanoma Oy, 2014).

Palosuojelurahasto on yleensa osallistunut messuille, joissa on useampia naytteilleasettajia kerrallaan. Oppaassa on otettu huomioon, ettei rahaston sihteeriston tarvitse itse jarjes-
taa osaston siivousta, sahkotoita, vesi- ja viemaritoitd, vaan heilld on mahdollisuus ostaa nama palvelut messujen jarjestdjan kautta.

Suunnittelu . Toteutus Suunnittelu

Messuopas noudattaa yllaolevaa kaaviota ja opas etenee aikajarjestyksessa.



Messujen suunnittelu 1 vuosi - 6kk ennen

\_\

Kun paatds messuille osallistumisesta on tehty, on messujen suunnittelu hyva aloittaa vuosi ennen varsinaista tapahtumaa. Rahaston paasihteeri on yleensa huolehtinut messu-

Suunnittelu

osaston varaamisesta hyvissa ajoin.

"Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty”, patee myds messusuunnitteluun. Suunnitteluvaihe vie tapahtumasta yleensa noin 75 %, itse tapahtuman toteutus noin 10 % ja jalkimarkki-
nointi / palautteiden kasittely 15 %. Tama on hyva pitaa mielessa jo alusta lahtien.

e Tilanvaraus messujdrjestdjalta / Varaa messuosasto e Varmistakaa etta messuosasto on varattuna
e Sopikaa realistinen budjetti e Osaston suunnittelun aloittaminen

e Tapahtumabrief (liite 1)

e Tehkaa suunnitelma/aikataulu (pyhdt + lomat huomioon ottaen)



Messujen suunnittelu & toteutus

m . . Palaute ’ Suunnittelu
A\

Mikéli messut jarjestetdan muualla kuin padkaupunkiseudulla, kannattaa majoitus tarkistaa hyvissa ajoin. Mikéli messut osuvat sesonkiaikaan, on majoitus hyva varata vield aikai-

semmin.

¢ Osaston huolellinen suunnittelu ja toteutuksen aloitus ¢ Yhtenevainen vaatetus
e Pitakaa tiimin kanssa parin viikon vélein projektikokouksia (tavoitteet jne.) e Tarjoilut osastolla
o Kaykaa yhdessa kaikkien ideat messuja varten lapi (kaikilla yhteinen ymmarrys) e Messukutsut sidosryhmille

» Matka- ja hotellivaraukset
¢ Oheisohjelma/aktiviteetti osastolle
e Mahdolliset palkinnot (jos kilpailu)

o Esitteet, mainoslahjat



Messuosaston toteuttaminen 3-4 kk ennen

m . ‘ Palaute . Suunnittelu

Messuosaston suunnittelu on aloitettu jo pari kuukautta sitten ja suunnitelmat ovat jo hyvassa vauhdissa. On hyva pelata varman paalle, ja aloittaa osaston rakentaminen ja tilaa-
minen noin nelja kuukautta ennen messuja. Mikali messut osuvat juuri syksyn alkuun on osasto hyva saada suunniteltua ja tilattua ennen sihteeriston kesadlomia, muuten voi men-

na osaston tilaaminen viime tippaan.

Rakentamisessa kannattaa pitda mielessa messuosaston visuaalinen ilme ja kutsuvuus. Mikali kaytossanne on messujarjestajan puolesta vuokrakalusteita ja suunnittelussa auttavia
suunnittelijoita, kayttakaa heita. He pystyvat koneella tekemaan osaston 3D -muotoon, jolloin on helppo ndahda, mika asia osastolla toimisi ja mika ei.

¢ Osaston suunnittelu: pakettiosasto, valmisosasto vai raataloity o Pysakointiluvat

e Osaston rakenteet ja kalusteet e Kutsukortit

e Ripustukset, nostot e Matot

e Sahkat, valot o Tietoliikenneyhteydet (langaton, johdollinen)
o LVI - palvelut ¢ Osaston siivous

e Roskat e Viherkasvit, kukat

e Somistus e Mahdolliset vakuutukset & luvat

e Rakennusaikaiset kulkuluvat o Nayttelyaikaiset kulkuluvat



Talta naytti Palosuojelurahaston messuosasto vuonna 2014.



Messujen suunnittelusta itse toteutukseen

m . . Palaute ‘ Suunnittelu
A\ \

¢ Roll-Upit — ovatko ehjat, tarvitsevatko paivitysta?

e Tulostekangas — onko puhdas / ehja?

e Onko muita asioita jotka ovat syysta tai toisesta jadneet tekematta?

e Messuvaatteiden osto jollei niita ole vield ostettu.

e Messuille vietdvien tavaroiden pakkaaminen -> esitteet, infolehtiset, vuosikertomukset, tilinpaatokset jne.

e Varmistakaa ettd osastolle tulevat mahdolliset tarjoilut on tilattu, kilpailuun tulevat lahjat ostettu seka osastolle tuleva aktiviteetti tilattu

(Kilpailun lahjat seka osastolle tulevat karkit voidaan kaikki ostaa vield muutama viikko ennen messuja, mutta on hyva pelata varman paalle ja hoitaa hommat ajoissa.)



Viela hetki ennen messuja

. . Palaute

. Suunnittelu

Vield ennen kuin messuovet avautuvat yleisolle on tarkeda kdayda koko porukan kanssa suunnitelma lapi. Kdykaa yhdessa lapi mikd on messujen tavoite. Jos jollakulla on jokin asia
viela epaselvang, kaykaa se yhdessa lapi.

Kadykada katsomassa messuosasto lapi edellisend paivana hyvissa ajoin!

¢ Kellotettu aikataulu/Vastuualueet (kuka on osastolla mihinkin aikaan)

e Tauotus ja rytmitys!
¢ Yhteydenpito keskendnne (tekstiviestit ovat nopea ja hiljainen tapa)

e Tekniikan testaus — laitteiden yhteensopivuus

% Plan B — Jos tekniikka pettaa, vastuuhenkild joka tavoitettavissa heti (puhelinnumero ylos)
e Jos pidatte kirjaa asiakaskontakteista, kdykaa lapi minkalaisia kontakteja tavoittelette (keskustelua, kdyntikorttien jako, vain arvontaan osallistuvat jne.)

e Jos osastolla on aktiviteetti, kdykaa saannot ja palkintojen jako lapi (kuka hoitaa palkintojenjaon ja koska palkinto jaetaan)



Messut alkavat — nauti ja muista hymyilla!

Ovet ovat vihdoin avautuneet ja innostuneet messuvieraat vaeltavat kohti osastoanne.

Olkaa rohkeasti esilla osastolla, alkaa piiloutuko pdytien ja penkkien taakse. Muistakaa hymyilla. Omalla kehonkielelldan viestii paljon ihmisille, ei kannata seisoa kdadet puuskassa
jos toivoa ihmisten lahestyvan osastoa.

Ole avoin ja toivota messuvieraat tervetulleeksi.

Kun olet tauolla tai levahdat hetken tuolilla, muista silloinkin olla vastaanottavainen vieraita kohtaan.

Tapahtuman tunnelmaan vaikuttavia tekijoita:

e Sujuvuus

o Yllatyksellisyys ja pienet asiat

e Somistus, varit, visuaalisuus, ddnimaailma
e ohjelman onnistuminen

e isantien toiminta

Muista! jos jokin ei mene niin kuin pitdisi, menee pieleen tai jotain unohtuu, messukavijat eivat tata tiedal



Messujen jalkeinen palaute

D Suunnittelu

Messut ovat ohi ja osasto purettu! Muistakaa kiittda toisianne hyvasta yhteishengesta seka hyvasta tyosta.
Messut eivat kuitenkaan jaa tdhan vaan on palautteiden ja mahdollisten yhteydenottojen aika seka uusien messujen suunnittelu on hyva ottaa nyt jo huomioon.

Kirjallinen palaute on hyva kerata osallistujilta, isannilta seka tapahtuman tekijoiltd. Naitd on hyva hyddyntda seuraavien messujen suunnittelussa.

e Pari paivad messujen jalkeen, pyytakaa osastolaisilta / sidosryhmalaisilta lyhyt palaute sahkdpostitse (oliko tapahtuma onnistunut, mita olisi voinut tehda toisin, mika oli
parasta, paastiinkd tavoitteeseen)
e Mikali olette sopineet yhteydenottoja messukavijoiden kanssa, on heihin hyva ottaa yhteytta viimeistaan kaksi viilkkoa messujen paatyttya
e Pitakaa tiimipalaveri noin viikko messujen jalkeen ja kaykaa lapi yhteisia kokemuksia; mika onnistui, jaikd jossakin viela parannettavaa?
» Yleiset tunnelmat tapahtumasta, missa onnistuttiin, paastiinkd tavoitteeseen, mika meni pieleen ja miten se voidaan jatkossa valttaa, opit ja oivallukset
o Lahettakaa kilpailun voittajalle palkinto (jos sita ei ole annettu paikan paalla)
o Kiitoskortit sidosryhmalaisille (mikali koette tarpeelliseksi)



Uusien messujen suunnittelu

» » 4

Nyt kun edelliset messut on onnistuneesti saatu paatdkseen, on hyva alkaa jo pitamaan silmalla uusia messuja.
Paasihteeri on yleensa edellisten messujen paatyttya varannut jo uuden messuosaston. Osaston varaamisessa voi hyvinkin hyddyntaa edellisia messuja: oliko osaston koko oikea,

tarvitaanko isompaa vai kenties riittadkd pienempi?

Tarvitaanko messujen suunnitteluun vield enemman aikaa?

. Uuden osaston varaaminen

e Jos haluatte osastolle erilaista aktiviteettid, on hyva ottaa ajoissa selvaa kuinka aikaisin ne tulee varata (varsinkin jos kyseessa on suosittu aktiviteetti/tuote)
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