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Toiminnallisen opinnaytetyén aiheena oli tuottaa opas tapahtuman jarjestamiseen Kajaanin Kau-
kametsassa. Toimeksiantaja oli Kongressi- ja kulttuurikeskus Kaukametsa, joka sijaitsee lahes
keskustassa, upealla paikalla Kajaanijoen rannalla. Tavoitteena oli laatia toimiva ja visuaalisesti
kiinnostava opas helpottamaan tapahtumien jarjestdmistd, seké asiakkaan ettd palveluntarjoajan
kannalta.

Oppaan laatimisprosessia tuki tutkittu teoriapohja. Opinnaytetydn teoreettisessa osuudessa pe-
rehdyttin muun muassa laajasti Kaukametsdan tapahtumien jarjestamispaikkana, tapahtumien
jarjestamiseen yleisesti seka lisaksi erilaisiin kokoustyyppeihin. Raportti sisaltdd myos toiminnal-
liseen opinndytetydhon sekd oppaan laatimiseen liittyvissa osuuksissa teoriaa omaan toteutuk-

seen peilaten.

Lopuksi on pohdittu oppaan tekemiseen vaikuttaneita asioita ja arvioitu lopputulosta seka sen
onnistumista. Oppaaseen oli tarkoitus siséllyttdd lyhykaisyydessaan tarkeimmat ja tarpeellisim-
mat tiedot, joita tapahtumia jarjestdva asiakas Kaukametsasta tulee tarvitsemaan. Opas on
suunniteltu séhkdiseen muotoon, jotta se on helppo lahettda asiakkaalle tilojen varauksen yhtey-
dessa. Toimeksiantona ja tavoiteena oli koota kaikki oleellisin tieto jarkevasti yhteen paikkaan,
jota asiakas mahdollisesti tarvitsee. Oppaasta ei siis ole tarkoituskaan loytya vastauksia kaikkein

yksityiskohtaisimpiin kysymyksiin eiké yleisella tasolla tapahtumien jarjestamiseen liittyen.

Opas on suunniteltu yhteistytssa toimeksiantajan kanssa. Toivon mukaan oppaasta tulisi ole-
maan hyotya Kulttuuri- ja kongressikeskukselle tulevaisuudessa. Arvio onnistumisesta tulee na-
kymaéan kaytannosséa ajan kuluessa sek& mahdollisesti Kaukametsan asiakkailta saatavasta pa-
lautteesta tapahtumien jarjestdimisen yhteydessa. Opas onnistui kokonaisuudessaan hyvin ja

lopputuloksena syntyi toimeksiannon mukainen produkti.
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The objective of this functional thesis was to make a guide for Kajaani Kaukametsa. The com-
missioner of this thesis was Kaukametsa congress and cultural centre which is located near the
center of Kajaani. The objective of this thesis was to plan and create practical and visually inter-
esting guide which facilitates the customer and the service provider when they are organizing an

event.

The theoretical part of the thesis sustained the guide. The theoretical parts include among other
things event organizing in Kaukametsa, event organizing in general and different types of meet-

ings. The report also contains theoretical parts about functional thesis and making a guide.

At the end of the thesis is a pondered part about the development process and an evaluation the
final result. The guide was planned to be short and to include only the most important infor-
mation. Because the guide is in electronic form it is easy to send to the customers with reserva-

tions.

The guide is planned in co-operation with the commissioner. Hopefully the guide will be useful in
the future. Customer feedback will give a final evaluation about benefits of this guide. The result

of this thesis was a guide that fulfills the commissioner needs.
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1 JOHDANTO

Taman toiminnallisen opinndytetydmme toimeksiantajana toimi Kajaanin kong-
ressi- ja kulttuurikeskus Kaukametsa, joka on tarjonnut monipuolisesti kulttuuri-,
koulutus- ja kongressipalveluita jo vuodesta 1988 saakka. Opinnaytetydbmme ai-

heena oli laatia opas tapahtumien jarjestamiseen Kajaanin Kaukametsassa.

Tavoitteenamme oli laatia toimiva opas séhkdisessd muodossa siséltaen vain
oleellisimmat ja tarkeimmat huomioon otettavat seikat, jotka todennakéisimmin
asiakasta askarruttavat tapahtumaa jarjestaessa juuri tassa kyseisessa kohtees-
sa. Opas on suunniteltu yhteistydssa toimeksiantajamme kanssa. Omana tavoit-
teenamme oli onnistua tekemaan oppaasta ulkoasullisesti kiinnostava ja helppo-
lukuinen kokonaisuus, joka miellyttda seka toimeksiantajaamme etta heidan asi-

akkaitaan.

Opinnaytetydmme koostuu toiminnallisesta osuudesta eli oppaasta, seka kirjalli-
sesta osuudesta eli oppaan tekemiseen liittyvasta raportoinnista teoreettisine vii-
tekehyksineen. Aihe talle opinnaytetydlle selkeni harjoittelumme aikana, jolloin
toinen meista tydskenteli toimeksiantajallemme ja toinen Kajaanin Mamsellin yl-
lapitamissa ravitsemuspalveluja tuottavissa yksikdissa Kaukametsan ravintolois-
sa sekd Kaukaveden kahviossa. Molemmille toiminnallinen opinnaytety6 oli sel-
ked ja luonteva valinta alusta saakka.

Opinnaytetydbmme teoreettinen osuus kasittelee laajasti Kajaanin Kaukametsaa
tapahtumien jarjestamispaikkana, tapahtumien jarjestamista yleisesti, ja erityi-
sesti toimeksiantajamme tarjoamia tiloja ajatellen perehdyimme kokouksiin,
kongresseihin ja konferensseihin. Koska oppaan laatiminen oli opinnéytetyémme
toiminnallinen osuus, sisaltaa raporttimme myds toiminnallisen opinnaytety6n
sekd oppaan laatimisprosessin viitekehykset, joihin peilaamme omaa toteutus-
tamme. Lopuksi arvioimme tuotteemme onnistumista sek& pohdimme koko opin-

naytetyoprosessia.



2 KAJAANIN KAUKAMETSA

Kajaanin Kaukametsa koostuu Kainuun musiikkiopistosta, Kaukametsan opistos-
ta, Kaukametsan kongressikeskuksesta, kaupungin kulttuuripalveluista seka Ka-
jaanin kaupunginteatterin hallinnosta. Kyseessa on keskus, joka tarjoaa moni-
puolisesti kulttuuri-, koulutus- ja kongressipalveluita. Kaukametsan arvoina toimi-
vat luovuus, uudistuminen, omaleimaisuus seké elamyksellisyys. (Kaukametséan

kongressi- ja kulttuurikeskus 2015.)

2.1 Kaukametsan historia

Kajaanin Kaukametsa valmistui vuonna 1988. Rakennuksen suunnittelivat arkki-
tehdit Erkki Partanen ja Sinikka Kouvo. Kaukametsa on saanut Rakennus- ja yh-
dyskuntasuunnittelun valtionpalkinnon. (Kaukametsan kongressi- ja kulttuurikes-
kus 2015.) Ennen tata ei Kajaanin kaupungilla ollut varsinaisia kokouspaikkoja
eikd konserttisalia. Kokouksia jarjestettiin hotelleissa, kuten Kajaanin Seurahuo-
neella, UPM:n kerholla, kaupungintalolla sek& valtuustosalissa. Konsertteja pi-
dettiin ravintoloissa seké koulujen saleissa. Kaukametsan palvelut tulivat siis tar-
peeseen, silla nyt oli mahdollisuus saada juuri oikeanlaiset puitteet tapahtumille
ja kokouksille. (Tikkanen 2015.)

2.2 Kaukametsa erilaisten tapahtumien jarjestamispaikkana

Kaukametsan kongressi- ja kulttuurikeskuksessa jarjestettiin vuonna 2014 erilai-
sia tilaisuuksia 379 kappaletta. Kokousasiakkaiden méaara on tuosta luvusta hie-
man alle puolet, keskimaaraisesti kokousasiakkaita on noin 20 kuukautta kohden
syys-joulukuun ja helmi-toukokuun valisenad aikana. (Kaakinen 2015.) Tunne-
tuimmat ja suurimmat tapahtumat, jotka jarjestetaan Kaukametsassa vuosittain,
ovat Kajaanin Runoviikko, Kajaani Tanssii, Kaukametsan kulttuuriviikkko seka Ba-

rokki Soi -festivaali. (Kaukametsan kongressi- ja kulttuurikeskus 2015.)



2.2.1 Kaukametsan tilat

Kaukametsén salissa on 486 paikkainen nouseva katsomo. Saliin on mahdollista
saada 40 lisapaikkaa seka 12 pyoratuolipaikkaa. Salin varustukseen kuuluu in-
duktiosilmukka, jonka kuuluvuus kattaa permantoa lukuun ottamatta koko salin.
Tapahtuman tilaisuuden mukaan my6s muutokset salin nayttamodssa ovat mah-
dollisia. Salissa on myds taydellinen kokousvarustus seka mahdollisuus valo- ja
aanitekniikan rakentamiseen. Kaukametséan sali on erinomainen paikka niin kon-
serteille, esityksille, seminaareille kuin kokouksillekin. (Kaukametsan kongressi-
ja kulttuurikeskus 2015.)

Kouta-sali on 167 paikkainen nouseva katsomo. Kouta-salissa on Kaukametsén
salin tavoin taydellinen kokousvarustus sek& mahdollisuus valo- ja &&nitekniikan
rakentamiseen. Kouta-sali sopii taten esimerkiksi pienemmille konserteille, joihin
Kaukametsan sali olisi liian iso. (Kaukametsan kongressi- ja kulttuurikeskus
2015.)

Leihu-sali on edellisista tiloista poiketen tasainen tila ja on suunniteltu tanssia
varten. Salista l6ytyy kuitenkin taydellinen kokousvarustus ja sinne on mahdollis-
ta saada parhaimmillaan istumapaikat 120 henkil6lle. (Kaukametsédn kongressi-
ja kulttuurikeskus 2015.)

Taydelliset kokousvarustukset 16ytyvat myds Kaukametsan opiston 80 paikkai-
sesta auditoriosta sekd Musiikkiopiston luokasta 308, johon mahtuu maksimis-
saan 30 henkil6a. Vuokrattavissa on myds maksimissaan 25 henkildlle sopiva,
Musiikkiopiston puolelta oleva luokkatila 216 sek& Musiikkiopiston aula, jossa on
erinomainen mahdollisuus pitdd esimerkiksi nayttelyita. Musiikkiopiston aulassa
loytyy kiinteat paikat 120 henkildlle. (Kaukametsan kongressi- ja kulttuurikeskus
2015.)

2.2.2 Kaukametsan ravintolat

Kaikkiin tapahtumiin on ruokailumahdollisuus, ja ndma tilausravintolapalvelut

tuottaa Kajaanin Mamselli. Mahdollisuus on niin kahvi-, lounas-, paivallis- kuin



cocktailtarjoiluihinkin. Kaytdossa on kaksi tilausravintolaa, Suvanto ja Karanka.
Suvanto sijaitsee Kaukametsén salin vieressa, aulatilojen yhteydessa, ja tarjoilut
hoituvat 100—-350 henkildlle. Kahvitus onnistuu téydelle Kaukametsan salin ta-
pahtumalle, eli noin 500 henkil6lle. Karanka sijaitsee Musiikkiopiston aulassa, ja
siihen on mahdollisuus kattaa ruokatarjoilu 30—120 henkildlle. Tarvittaessa lisati-
lana voidaan kayttaa viereista Leihu-salia. Kaukametsassa on myos A-oikeudet,
jotka ulottuvat ulkoterassille saakka. (Kaukametséan kongressi- ja kulttuurikeskus
2015.)

Kajaanin kaupungin liikelaitos Kajaanin Mamselli tarjoaa ateria- ja puhtaanapito-
palveluita Kajaanin talousalueella. Mamsellin asiakkaina toimii Kajaanin kaupun-
gin sekd Kainuun sosiaali- ja terveydenhuollon -kuntayhtyman paivakoteja, pe-
ruskouluja, oppilaitoksia, ammattikorkeakoulu, sairaaloita, hoitokoteja seké viras-
toja, toimistoja ja laitoksia. Kaukametsa on yksi Mamsellin ravintolapalveluja

tuottavista yksikoista. (Kajaanin Mamselli 2015.)

2.2.3 Oheispalvelut

Kaukametsa toimii yhteistyéssa Kajaanin Kukkakeskuksen kanssa, jolta on
mahdollisuus tilata erilaisia kukka-asetelmia ja kimppuja kaikkiin tilaisuuksiin. Ti-
laus Kukkakeskukselle hoidetaan asiakkaan puolesta, kuitenkin h&dnen toivomus-
tensa mukaisesti. Myds Kainuun Ammattiopiston (KAO:n) puutarha-ala toimittaa
koristeluja tapahtumiin tilauksesta. Yleensa kukkakoristeluita halutaan puhujako-
rokkeeseen, saliin, aulaan, lavalle, ojennettaviin kimppuihin sekéa mahdollisesti

myo6s puheenjohtajan pdytdan kokouksessa. (Kaakinen 2015.)

Tuotteet tapahtumiin tilataan ravintolan toimesta. Mainittakoon ettd muun muas-
sa kajaanilainen yritys nimeltad Leipomo- ja kondiittorilike Pekka Heikkinen &
kumpp. on yksi Kaukametsan yhteistybkumppani, josta usein tilataan leipomuk-
sia tilaisuuksiin. Asiakkaan halutessa tilaisuuteen voidaan tilata monenlaisia
konditoriatuotteita, jotka perustuvat kainuulaiselle perinteelle ja Kainuussa kay-
tettyihin seka tuotettuihin raaka-aineisiin. Tuotteita tilataan myds monista muista

leipomoista asiakkaan toiveiden mukaisesti. (Kaakinen 2015.)



Mikali tilaisuuden yhteyteen halutaan vartioidut narikkapalvelut, on sellainen
mahdollista saada paikalle lisdpalveluna. Talldin narikkapalvelut ovat maksullisia,
ja niista huolehtii yhteistybkumppanina toimiva Kajaanin Hokki. (Tikkanen 2015.)

2.3 Kaukametsan vahvuudet ja kehittamiskohteet

Kaukametsd koetaan Kajaanin vahvuutena (Kajaanin Matkailun Master Plan
2025, 2015, 2). Vahvuutta liséda vieressa oleva Vesiliikuntakeskus Kaukavesi se-
k& Scandic Kajanus. Lahekké&in on siis monta erilaista palvelua kokous- ja tapah-
tumajarjestajalle. Naiden yritysten valilla voitaisiin tehda tiivimpaa yhteistyota ja
luoda erilaisia paketteja, jotta asiakkaat saisivat monta eri palvelua saman katon
alta. Tahan yhdistettyna toimivat Fox Mamsellin ruokapalvelut, jolloin saatavilla
olisi aikalailla kaikki, mitd tapahtuma- tai kokousjarjestaja voisi toivoa. Yhteis-
markkinoinnilla saataisiin varmasti vahitellen néakyvyytta ja tuloksia aikaan, eika

jokainen toimisi vain omalla tahollaan omia palvelujaan markkinoiden.

Koemme erilaisia kokemuksia joka paiva. Osa kokemuksista on merkittavia ja
osa vahemman merkittavia. Elamysten tuottamisen ajatuksena on, etté palvelun
arvoa lisatdan kehittdmalla palvelukokemuksen elamyksellisyytta. Elamykset
ovat onnistuessaan merkittavia, positiivisia ja ikimuistoisia kokemuksia, joiden
tuottaminen on vaikeaa ja vaatii monenlaisia taitoja sekd panostusta. Tosiasia on
kuitenkin se, etta juuri elamyksista asiakkaat ovat valmiita maksamaan. Hanka-
luus elamyksen tuottamisessa piilee siind, ettd jokainen ihminen kokee asiat
omalla ainutlaatuisella tavallaan. (Kalliomaki 2014, 27.) Mikali yhteismarkkinoin-
tia ja palveluja saataisiin yhdistettyd myos Kaukametsassa valmiiksi paketeiksi,
voisi yhtenad kehittamiskohteena olla juuri elamyksellisyyden tuottaminen. Taméa
vaatisi tiivista yhteisty6ta eri toimijoiden kesken, jotta monen yrityksen palveluista
saataisiin muodostettua valmiita paketteja. Tama voisi onnistua erityisesti ko-

kouspakettien osalta hyvin.

Kaukametsan sijainti on ihanteellinen, ja se tuo lisdarvoa palvelukokonaisuudel-
le. Nykypaivana pidetdan tarkeand, etta saatavilla oleva tieto on paivitettya. Kau-

kametsan kohdalla tAma tarkoittaa sitd, ettd esimerkiksi internetsivujen péivitta-



miseen ja uusiin kuviin kannattaisi panostaa. Kasityksemme mukaan kuvamate-
riaalia ei ole kovinkaan paljoa saatavilla. Tapahtumien osalta Kaukametsé hoitaa
tdman asian loistavasti, mutta itse paikka monipuolisena tapahtumanjarjestamis-
paikkana jaa hieman pimentoon. Opasta kootessamme huomasimme, etta eri
lahteissa esimerkiksi tiedot ravintolapalveluja koskevien asiakasmaarien seka
varausten osalta vaihtelevat. Talloin asiakkaalle voi helposti muodostua vaara tai
vahintdankin sekava kuva palvelujen tarjonnasta. Taman vuoksi on tarkeaa pai-

vittaa tietoja aina tarvittaessa.

Kaukametséssa ei havaintojemme seka kaydyn haastattelun perusteella juuri-
kaan kiinniteta huomiota kestavan kehityksen periaatteisiin. Tama koetaan nyky-
paivina niin tarkeaksi asiaksi, etta siihen tulisi heidankin panostaa enemman. On
ymmarrettavaa, ettd kestavan kehityksen mukaisesti toimiminen edellyttda usein
yrityksille suuria investointeja, mutta hyvana vaihtoehtona toimivat myos ne pie-
net arkiset vihreammat valinnat, jotka ovat jo askel kohti parempaa. Monille asi-
akkaille vihreiden arvojen noudattaminen voi olla jopa tapahtumapaikan valin-

taan ratkaisevasti vaikuttava tekija.

2.4 Kajaanin tulevaisuus kokous- ja tapahtumapaikkana

Kajaanin matkailun Master Plan 2025 ké&sittelee vahvasti myds kokous- ja tapah-
tumamatkailua Kajaanissa. Vahvuuksina koetaan liikkenneyhteydet, Vuokatin 1&a-
heisyys seka lahella oleva, monipuolinen tarjonta. Luonto on koko Kainuun suu-
rimmista vahvuuksista. Kainuu antaa mahdollisuuden kokea toisistaan erilaiset
vuodenajat, ja eritoten Vuokatti tarjoaa upeat mahdollisuudet erilaisiin aktiviteet-
teihin. Kaukametsé ja sen ympaéristd koetaan myds vahvuudeksi, jota tulisi osata
kuitenkin kayttaa paremmin. Matkailustrategiassa kokous- ja tapahtumamatkailu
koetaan mahdollisuudeksi, mutta sen toteuttamiseen tarvitaan uskallusta ja tie-
tynlaisia kiinnityksia itse paikkaan. Kajaanin heikkoutena on talla hetkella se, etta
kaupungilla itsellaan ei ole tietynlaista rakennetta esimerkiksi kulttuurikohteiden
osalta eikd myoskaan yhteistyota eri toimijoiden kesken. Kajaanin alueella tulisi

markkinointiin panostaa enemman ja saada luotua palveluita, joiden avulla ko-



kous- ja tapahtumamatkailu sijoittuisi enemman Kajaaniin. (Kajaanin matkailun
Master Plan 2025, 2015, 2.)

Matkailustrategiassa kaydaan lapi kokous- ja tapahtumatuotteen kokonaisvaltais-
ta kehittamista ja teemoitusta. Tarkoitus olisi kartoittaa seka koota kaikki kokous-
ja tapahtumakohteet seké illanviettokohteet yhteen ja tuotteistaa ohjelmia ja pa-
ketteja eri kohderyhmille. Jotta Kajaania saataisiin nostettua paremmaksi ko-
kous- ja tapahtumapaikaksi, tarvitaan siihen tapahtumien kehittymista. Kajaanis-
sa tulee olla ympari vuoden tapahtumia ja niiden nakyvyytta tulee vahvistaa. Pi-
taa pyrkia pysymaan kehityksessa mukana ja pystya tuomaan asiakkaille tarvit-
tavat palvelut nopeasti ja vaivattomasti. (Kajaanin Matkailun Master Plan 2025,
2015, 7).

Kaukametsan alueen vetovoimaisuuden kehittdmiseen on luotu muutama idea.
Naita ovat vesilikuntakeidas, jonka ideana on mahdollistaa esimerkiksi kanoot-
tien ja kalastusvalineiden vuokraus seka vesiretkeily Nuaksen suuntaan. Kau-
kametsén edustalle olevaan saareen rakennettaisiin silta ja sinne jonkinlainen
viihtymispaikka. Kaukametsan tiloja pyrittaisiin kayttamaan viela paremmin hyo-
dyksi ja siella jarjestettaisiin interaktiivisia nayttelyitd. Ehdotuksissa ilmenee
myds ymparivuotinen sisdaktiviteettikeskus, joka olisi kokous- ja vapaa-
ajankayttoon soveltuva ja kaikki |0ytyisi saman katon alta. (Kajaanin Matkailun
Master Plan 2025, 2015, 13.)



3 TAPAHTUMAN JARJESTAMINEN

Jokaisella jarjestetylla tapahtumalla tavoitellaan jotakin. Kyseessa voi olla tapah-
tuma, jolla halutaan mainostaa jotain tuotetta, tai kyseessa voi olla kiitostapah-
tuma asiakkaille, jonka avulla halutaan tuoda hyvaa mielta ja parantaa asiakas-
suhdetta. On kyseessa sitten tapahtuma, kokous tai kongressi, lian harvoin mie-
titd&an tilaisuuden tavoitetta. Tavoitteen ansiosta tilaisuudesta saadaan rakennet-
tua selkeampi ja siitd on hyotya tulevaisuutta varten. Tavoitteen lisdksi on tarke-
aa tietad, mita tilaisuudella halutaan viestittaa ihmisille. Tarkeda on pystya ajatte-
lemaan kokonaisuutta asiakkaiden nakokulmasta eika pelkastaan nahda sita jar-
jestajan silmin. (Vallo & Hayrinen 2003, 129 — 131.)

3.1 Tapahtuman maaritelma

Paasaantdisesti tapahtumat voidaan maaritella joko asia- ja viihdetapahtumiin tai
vaihtoehtoisesti naiden yhdistelmiin (Vallo & Hayrinen 2012, 59). Tapahtumia
luokitellaan monin eri tavoin, esimerkiksi tapahtuman koon, muodon ja sisallén
mukaisesti. Tapahtumaksi voidaan maaritella oikeastaan miké tahansa, aina
pienesta yksityistilaisuudesta massatapahtumaan asti. Useimmat maaritelmat
kuitenkin pitavat sisallaan tapahtuman tilapaisyyden, sosiaalisuuden seka sisal-
[6n monipuolisuuden ja julkisuuden. (Pasanen & Hakola 2009.) Tapahtumaa
monesti verrataan projektiin. Tapahtumalla on selkea tavoite seké erillinen aika-
taulu, ja monesti tapahtuma on kertaluontoinen. Projektia ja tapahtumaa yhdista-
vat myos johtosuhteiden selkeys ja budjetointi. Jos tapahtuma on kuitenkin tois-
tuva, ei sité voida laskea enaa projektiksi, vaan se lasketaan osaksi organisaati-
on vakituista toimintaa. (liskola-Kesonen 2004, 8.)

3.2 Tilojen valinta tapahtuman luonteen mukaan

Ennen kuin tapahtumaa voidaan konkreettisesti lahted suunnittelemaan, taytyy

loytaa sopiva tapahtumatila ja —paikka. Tilojen valinta pohjautuu pitkalti siihen,



minkalaista tapahtumaa ollaan suunnittelemassa ja millaiselle kohderyhmalle.
Tilan tulee soveltua tapahtuman luonteelle, tarpeille sekd vaadituille rakenteille.
Tapahtuman suunnitteluvaiheessa luodaan paamaarat itse tapahtumalle, joten
on tarkeda, etta tapahtumatila tukee myds asetettuja paamaaria. Tilassa tulee
ottaa huomioon tekninen varustelu, turvallisuusjarjestelyt, tarjoilu seka muuntau-
tumiskykyisyys. On tarkeéaa, etta tilasta voidaan luoda omanlainen, tapahtumalle
sopiva ymparistd. Naiden asioiden vuoksi tapahtumatila kannattaa valita mahdol-
lisimman varhaisessa vaiheessa, jotta siihen pystytdan tekemaan muutoksia ja
pystytddn suunnittelemaan tapahtumaa osittain myds sen pohjalta. (Koppanen
n.d.)

Tapahtumapaikan valinnassa on siis lahdettava liikkeelle tapahtuman luonteesta
ja osallistujista. Tapahtumapaikkana voi olla lahes miké tahansa tila, ja nykyisin
moni vanha tehdas, kehrddmo tai varastohalli toimii loistavasti tapahtumanjarjes-
tamispaikkana ja on varmasti mielenkiintoisempi kokemus kuin perinteinen neu-
votteluhuone tai vaikkapa juhlasali. Kannattaa aina muistaa, ettd tavanomaisiin
tiloihin saa kuitenkin helposti monenlaista tunnelmaa kukilla, liinoilla, kynttilgilla ja
vaikkapa taustamusiikilla. (Vallo & Hayrinen 2012, 139 — 140.)

Kongressi- ja monitoimitilat ovat parhaimmillaan pohjasuunnittelunsa kannalta
hyvin yksinkertaisia. Tallgin tilojen kokoa voidaan muutella esimerkiksi liikkuvilla
seinilla, aulat ovat riittavan tilavia ja muunneltavissa vaikkapa nayttelykayttoon.
Tilojen pinnat tulee olla helppohoitoisia ja soveltua taidenayttelyyn. Toimitsijoille
on hyva olla tilat aulan valittotmassa laheisyydessa, ja lastauslaiturit, tavarahissit
seka sailytystilat sijoitettu toimivaksi kokonaisuudeksi. Esteettdmyys tulee ottaa
myo6s ehdottomasti huomioon niin tilojen kuin salien suunnittelussa ja varustuk-
sessa. (Aarrejarvi 2003, 11.)

Kokemuksesta on hyotya tapahtumapaikan valinnassa. Tila on hyva olla tapah-
tuman kokoon ja osallistuvien henkildomaaraan nahden sopiva, ettei pienelle jou-
kolle valita liilan suuria tiloja, jolloin tunnelma on takuulla viintyisédsta kaukana. On
otettava huomioon myos se, taytyyko tilaisuuden aikana siirtaa tai vaihtaa kalus-
teiden tai somistuksen paikkaa. Tarkeaa on ottaa huomioon tilaisuuden raken-
nus- ja purkuajat, silla rakentaminen vie helposti paljon aikaa. On huomioitava ja

hoidettava hyvissa ajoin myos alihankkijoilta mahdollisesti tarvittavat laitteet ja
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kalusteet tapahtuman ajaksi. Tapahtumapaikan soveltuvuutta voidaan arvioida

kriittisesti ja kiinnittdé& huomiota erityisesti seuraaviin asioihin:
e Soveltuvuus jarjestavan organisaation imagoon
e Onko paikka toiminut useasti tapahtumapaikkana
e Kulkuyhteydet ja paikoitusmahdollisuudet (likenneruuhkat)
e Esteettomyys
e Tilan soveltuvuus osallistujamaéaraén ja tapahtuman luonteeseen ndhden
e Somistusmahdollisuudet
e Adnentoisto
e Tekniikka ja sen yhteensopivuus
¢ lImastointi (mahdollisuus saataa paalle/pois)
e Tarjoilun jarjestaminen
e Mahdolliset ulkopuoliset hairittekijat
e Saniteettitilat
(Vallo & Hayrinen 2012, 140 — 142.)

Mikali kyseesséa on ulkotilaisuus, tulee ottaa huomioon mahdollisuus sateelle tai
myrskylle. Talldin on hyvéa rakentaa varasuunnitelma, esimerkiksi rakennetaanko
ulos jonkinlainen katos vai siirretaanké tapahtuma sisatiloihin. Periaatteessa ta-
pahtumapaikkana voi olla siis mikd tahansa, kunhan huomioidaan ja varaudu-

taan mahdollisiin muuttujiin. (Vallo & Hayrinen 2003, 157.)
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3.3 Tapahtumaprosessi

Tapahtumaprosessiin kuuluvat suunnittelu-, toteutus- ja paatdsvaihe. Prosentu-
aalisesti tapahtumaprosessista suunnitteluvaihe vie kaikista suurimman osan eli
75 %, toteutusvaihe 10 % ja paatdsvaihe 15 %. Ennen tapahtumaa olisi siis eri-
tyisen tarkeda muistaa varata aikaa itse suunnitteluun, varsinkin jos ei haluta tin-
kia toteutuksesta ja jarjestettavan tapahtuman laadusta. (Vallo & Hayrinen 2003,
178.) Alkuun voi olla vaikea hahmottaa tyohon kuluvaa aikaa tai sitd, mita kaik-
kea tapahtumaan liittyvaa tulee tehda. Taméan vuoksi suunnitteluvaihe on hyva

aloittaa ajoissa. (liskola-Kesonen 2004, 8.)

3.3.1 Suunnitteluvaihe

Olipa kyseessa mika tahansa tapahtuma, on ensin laadittava tarvittava asiakirja
eli tapahtumabrief, jonka sisdltdé koostuu niistd reunaehdoista, jonka puitteissa
tapahtumaa lahdetdan suunnittelemaan. Tata asiakirjaa voidaan kayttdd oman
organisaation kesken tai antaa toimeksiantona tapahtumia jarjestavalle yrityksel-
le. Tapahtumalle kannattaa laatia myds kasikirjoitus, josta selviaa tarkasti, mita
milloinkin tapahtuu ja mihin kellonaikaan. Tapahtuman kasikirjoitus on tarkea
tyokalu jokaiselle tapahtumassa tyoskentelevalle. (Vallo & Hayrinen 2012, 159 —
161.)

Suunnitteluvaiheessa ensimmaisena lahdetaan liikkeelle siitd, millaista tapahtu-
maa jarjestetadn. Seuraavaksi pohditaan kenelle tapahtuma on suunnattu ja mi-
k& on tapahtuman tarkoitus. Tapahtuman jarjestdmiseen voi olla useita eri syita,
kuten taloudellisen hy6dyn saanti tai halu yhdistdd saman paikkakunnan ihmisia.
Kun halutaan méaaritella tapahtuman tavoitteita, on tavoitteiden hyva vastata seu-

raaviin kysymyksiin:
e Miksi tapahtuma tehdaan
¢ Kenelle tapahtuma tehdaan

¢ Miten jakautuvat tapahtuman vastuut, velvollisuudet ja oikeudet
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e Mihin kaytetdan mahdollinen taloudellinen voitto, kuinka taloudelliseen

tappioon on varauduttu
e Onko tavoitteena tehda jatkuva tapahtuma
(liskola-Kesonen 2004, 9.)

Suunnitteluvaihe on selkeasti tapahtuman jarjestamisprosessissa eniten aikaa
vievin vaihe, prosentuaalisesti voidaan sanoa, etta noin 75 % tapahtumaan kay-
tettavasta ajasta. Tapahtuman laajuudesta riippuen se voi viedd monta kuukaut-
ta. (Vallo & Hayrinen 2003, 178 — 179.) Suunnitteluvaiheeseen on hyva panos-
taa, silla siten pystytdan arvioimaan tavoitteiden realistisuus ja maaritella ne sel-
keasti. Suunnitteluvaiheessa kaydaan lapi kaikki mahdolliset eri keinot, joilla ta-
voitteet saavutetaan, ja taten tapahtuma saadaan onnistumaan. Kun suunnitel-
laan tarkasti eri osa-alueet ja se, miten toimitaan, parantaa se tehokkuutta. (lis-
kola-Kesonen 2004, 9.)

Tapahtumaa suunnitellessa voidaan niin sanotuksi kattoajatukseksi valita jokin
teema. Mikali teema otetaan kayttoon, on sen oltava puhutteleva ja esilla koko
tapahtuman ajan kutsuista jalkimarkkinointiin saakka. Teema voi pitdé tapahtu-
man koossa, ja se kertoo paljon jarjestajasta seka antaa ennalta jonkin tietynlai-
sen mielikuvan. Teeman ymparille rakennettaessa piilee kuitenkin vaara, ettei se
ole kokonaisvaltaisesti tuotu esille eik& néin ollen taytd ennakko-odotuksia. Tar-
keampi on siis toimiva idea koko tapahtumaa kehystamé&an, puolitiehen jaavan
teeman sijaan. (Vallo & Hayrinen 2012, 194 — 195.)

Yksi hyva keino tapatumaa suunnitellessa on kayttaa "tahtimallia”, jolloin tapah-
tuman jarjestamiseen oleellisesti liittyvista kysymyksista muodostetaan tahtiku-
vio. Tahtikuvio muodostuu kahdesta kolmiosta, joista toisen kolmion kysymykset
vastaavat strategisiin kysymyksiin, eli miksi tapahtuma jarjestetaan, kenelle jar-
jestetdaan ja mita jarjestetdaan, seka toinen kolmio operatiivisiin kysymyksiin, mi-
ten jarjestetaan, millainen tapahtuma on ja kuka toimii sen is&ntana. Jokainen
osa-alue tahdesta tulisi olla tapahtumaa jarjestettaessa samalla tasolla, jotta ko-
konaisuus olisi osallistujille tasapainoinen. Mikali jokin osa-alue ja4 vahemmalle
huomiolle, voi osallistujille jdada tapahtumasta huono kuva paallimmaisena mie-

leen. Seka tapahtuman idea ettd teema ovat molemmat yhté tarkeita pitda mie-
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lessa jarjestelyité tehdessa. liman ideaa tapahtumasta tulee helposti pelkka tee-
matapahtuma, jonka sisalto ja&a ontoksi. TAhte& apua kayttaen jarjestajan on syy-
ta pohtia tapahtumaa, jolloin l[&htékohdat onnistumiselle ovat hyvat. (Vallo & Hay-
rinen 2012, 101 — 106.)

Miksi?
Miten? Millainen?
Teema
Idea
Mita? Kenelle?
Kuka?

Kuvio 1. Onnistuneen tapahtuman suunnittelu tdhtea apuna kayttaen (Vallo &
Hayrinen 2012, 106).

Suunnitteluun kannattaa ottaa mukaan ideoimaan kaikki, jotka tapahtuman toteu-
tuksessa tulevat olemaan mukana, jotta saadaan mahdollisimman monipuolisesti
eri nakokulmia esille. Kun suunnittelu tapahtuu yhdessa, on jarjestgjilla helpompi
sitoutua sovittuihin tavoitteisiin ja koko tapahtuman onnistuminen on todennakai-
sempaa. Myos tapahtumia toteutettaessa patee vanha sanonta "hyvin suunnitel-
tu on puoliksi tehty”. (Vallo & Hayrinen 2012, 158.)

3.3.2 Toteutusvaihe

Tapahtuman toteutusvaiheeseen itsesséan kuuluu kolme vaihetta: rakennusvai-
he, itse tapahtuma seka lopuksi purkuvaihe. Naméa vaiheet tekevat tapahtuman

suunnitelmasta totta. Rakennusvaihe on useimmiten se osuus, joka vie eniten
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aikaa. (Vallo & Hayrinen 2003, 184.) Kaiken tulee olla valmista tapahtuman pyo-
rahtaessa kayntiin, ja mikali ongelmia ilmenee, on niiden varalta hyva olla erillisia
vastuuhenkilditd. Tapahtuman aikana ei saa liikaa jaada tuijottamaan huomattuja
epéakohtia vaan tarkeintad on, ettd tapahtuma jatkuu sujuvasti ja osallistujat ovat
tyytyvaisia. (liskola-Kesonen 2004, 11.)

Riippuen tapahtumasta on monesti hyva jarjestaa erillinen kenraaliharjoitus. Sil-
loin kaydaan lapi ohjelma kokonaisuudessaan ja se tarkastetaan viela kertaal-
leen. Kaikkien tapahtumassa esiintyvien ihmisten kannattaa olla kenraaliharjoi-
tuksissa lasna, silla silloin voidaan viela hioa pienempia asioita, kuten esiintymis-
jarjestyksia. Kenraaliharjoitukset ovat tarked osa varsinkin suurempia tapahtu-
mia, mutta esimerkiksi kokousten yhteydessa on ihan yhta tarkeaa kayda puhu-
jalla lapi puhettaan. Monesti aaneen luettuna ja etukateen harjoiteltuna huoma-
taan joitakin virheita tai epakohtia puheessaan, joita ei valttamatta huomaa hiljaa

paperilta lukiessaan. (Vallo & Hayrinen 2003, 185.)

Toteutusvaiheeseen kuuluu monia kaytannonasioita, kuten esimerkiksi turvalli-
suusasioiden jarjestaminen, osallistujien mahdollinen kuljetus ja parkkipaikat, il-
moittautumisten hoitaminen seké tapahtumassa jaettavan materiaalin jako. Na-
ma toki huolehditaan jo suunnitteluvaiheessa valmiiksi, mutta toteutusvaiheessa
on tarkeda miettia, missa vaiheessa ja miten kukin edell& mainituista asioista jar-
jestetaan. (Vallo & Hayrinen 2003, 192 — 199.)

Kannattaa suunnitella tapahtumalle selkea vahva aloitus ja selkea loppu. Kaiken
siind valissa kuuluu kulkea ennakkoon suunnitellun aikataulutuksen mukaisesti.
Tapahtuma viedddn alusta loppuun saakka kasikirjoituksen mukaisesti. Mikali
vastoinkaymisia tulee eteen, on tapahtuman kuljettava niistd huolimatta eteen-
pain kuin juna. Lukuisat yksityiskohdat vaikuttavat kokonaisuuteen, ja onnistumi-
seen seka rytmittdvat perusteellisesti suunnitellun ja tinkimattomasti toteutetun
tapahtuman kulkua. Elamyksellisyytta osallistujille saadaan aikaan pienilla ennal-
ta mainitsemattomilla yllatyksilla. Toteutusvaihe on siis se hetki, jolloin pitkaan
valmisteltu suunnitelma toteutuu, ja se vaatii eri tahojen saumatonta yhteisty6ta.
(Vallo & Hayrinen 2012, 162 — 168.)
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3.3.3 Paatosvaihe

Paatosvaiheeseen kuuluu luonnollisesti siivoaminen sek& muiden lopputdiden
tekeminen. Tama on usein hyvinkin raskas osuus tapahtuman jaljilta, joten jo
suunnitteluvaiheessa kannattaa kiinnittdd tdhan huomiota ja pohtia, miten jakse-

taan hoitaa purkuvaihe. (liskola-Kesonen 2004, 12.)

Kokonaisuudessaan tapahtuman paatésvaiheeseen kuuluu myds palautteen ke-
radminen seka jalkimarkkinointi. Jalkimarkkinointia on myds pelkan kiitoskortin
lahettaminen. Tarke&a on muistaa myos palautteen keraaminen niin tyontekijoilta
kuin osallistujilta. Nain saadaan kullanarvoista palautetta seuraavaa tapahtumaa
varten. Palautetta on hyva verrata tapahtuman tavoitteisiin, eli saavutettiinko sit&,
mita l&hdettiin hakemaan. Palautteen keraamiseen on useita eri tapoja, se voi-
daan kerata kirjallisesti paikan paalla tai pyytamalla palauttamaan sen postitse,
sahkopostilla tai puhelimitse. Suosituin naista on sahkodpostitse toimiva palaut-
teen kerddminen, joka on helppoa ja monesti osallistujalle kaikista miellyttavinta.
Palautetta keréattdessa ei saa unohtaa tapahtuman jarjestamiseen ja lapiviemi-
seen osallistunutta vakea. Heidan palautteensa ansiosta voidaan tulevaisuudes-
sa parantaa myos tapahtuman toista puolta eli sitd, mita tapahtuma oli itse ty6n-

tekijoille ja organisaatiolle. (Vallo & Hayrinen 2003, 200 — 206.)

Yksi osa jalkimarkkinointia on my6s kiitosten valittaminen tai muu muistaminen
puhuijille, esiintyjille, henkilokunnalle sekéa tapahtuman isannille. Kiitokset kuuluu
valittda myos kaikelle muulle tyévoimalle, jota tapahtuman lapi vieminen on vaa-
tinut, kuten yhteistydkumppanit ja alihankkijat. Unohtaa ei saa mydskaan oman
henkilokunnan palkitsemista ja siitd selkeasti tiedottamista, miten asia tullaan
hoitamaan. (Vallo & Hayrinen 2012, 181 — 184.)

Kun tapahtuma on ohi ja palautteet on keratty, on yhteenvedon aika. Isommissa
tapahtumissa voidaan pitda erillinen loppupalaveri, kun taas kokouksissa voi-
daan koota yhteenveto erilliseen muistioon ja lahettdd se kokouksen kaikille
osapuolille. Loppupalaverissa on hyva kayda lapi palautteet, budjetit seka omat
arvioinnit tapahtuman toteutumisesta seka siita, miten tulevaisuudessa edetaan

vastaavanlaisissa tapahtumissa. (Vallo & Hayrinen 2003, 207.)



16

Yhteenveto koko tapahtumasta kannattaa laatia kirjallisesti, jotta sitd voi vastai-
suudessa kayttad hyvana tydkaluna ja apuna tapahtumia jarjestaessa. Palaute-
palaveria pidettaessa esityslista voisi hyvinkin olla seuraavanlainen:

e Yleiset tunnelmat tapahtumasta

e Onnistumiset, tavoitteisiin padseminen

e KOmmahdykset ja miten valttaa ne tulevaisuudessa
e Opit ja oivallukset

Palautepalaverissa tulisi noudattaa sandwich- mallia, jossa ensin kerrotaan hyvét
uutiset, sitten huonot ja lopuksi vield jotakin hyvaa. Kun asiat kasitellaan ammat-
titaitoisesti palaverissa, ei kenellekdan jaa mitaan mielen paalle, opitaan virheista

ja kaikille jaa hyva mieli kokonaisuudesta. (Vallo & Hayrinen 2012, 188 — 189.)

3.4 Kaytannon jarjestelyt

Tapahtumia jarjestettaessa lahtokohtina toimivat kysymykset mitéa, milloin ja mis-
sa (Vallo & Hayrinen 2012, 139). Jokaiseen tilaisuuteen ja tapahtumaan tulee
suunnitella ja toteuttaa monenlaisia kaytannon jarjestelyja naiden kysymysten
ymparille. On tarkead, etta asiakkaalle pystytdan antamaan sitd, mitd han toivoo
ja olettaa tapahtuman sisaltdvan. Kannattaa jo ajoissa pohtia, miten voidaan hoi-
taa esimerkiksi tarjoilut, matkustus, kuljetukset ja yopymiset niita tarvittaessa.
Monipuolinen yhteistyd paikallisten yritysten kanssa on tasséa tapauksessa suu-
reksi eduksi. Kaiken kaikkiaan tapahtumasta tulee tehda asiakkaan tai vieraan
kannalta mahdollisimman vaivaton kokonaisuus, jossa yksityiskohtiin kannattaa

huolella panostaa.

3.4.1 Tilaustarjoilu

Tilaustarjoilu tarkoittaa jonkin ennalta sovitun tilaisuuden tarjoilujen jarjestamista.

Talloin asiakas sopii etukateen palveluntarjoajan kanssa kaiken tai osan tulevan
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tapahtuman tarjoiluista ja maarista. Tilaustarjoilussa on selvitettdva ennakkoon
tilaisuuden tarkoitus, tarjottavat tuotteet, henkiloméaara, tilaisuuden kesto, koriste-
lut ja ohjelma. Taman jalkeen voi alkaa suunnitella tarjoiluja sek& aloittaa ennak-
kovalmistelut. (Hemmi, Hakkinen & Lahdenkauppi 2008, 277.)

Tarjoilut ovat lahestulkoon aina suuri osa tapahtumaa, oli kyseessa sitten lyhyt
kokous, isompi konferenssi tai |api vilkkonlopun kestava tapahtuma. Tarjoilut maa-
raytyvat muun muassa sen mukaan, millainen tapahtuma on tulossa ja keita sii-
hen on osallistumassa. Tarkeitd asioita, joita tulee myds ottaa huomioon, ovat
itse tapahtumapaikka seka tapahtuman mahdollinen teema. Tapahtuman kestos-
ta ja luonteesta riippuen kannattaa miettid, missd vaiheessa tarjotaan ruokaa ja
minka verran. Normaaleissa kokoustarjoiluissa monesti riittavat ennen kokousta
tai kokouksen puolivélissa tapahtuva kahvitarjoilu, mutta tatakin kannattaa valilla
pohtia, saisiko siihen perinteiseen kahvitarjoiluun lisattya jonkin erilaisen savayk-
sen. (Vallo & Hayrinen 2003, 169.)

Yksi tarkeimmistd asioista tarjoiluja suunnitellessa ja toteutettaessa on erikois-
ruokavaliot. Nykypaivina niita esiintyy suhteellisen paljon, joten on tarkeaa, etta
tieto mahdollisesta erikoisruokavaliosta pyydetaan tapahtumaan osallistujilta jo
etukateen. Tama helpottaa kaikilta osin niin osallistujaa kuin tarjoilun jarjestgjaa.
(vallo & Hayrinen 2003, 170.)

Ulkomaalaisten vieraiden huomioiminen on erityisen tarkedd edustustilaisuuksis-
sa. Talldin suunnitteluun ja toteutukseen on paneuduttava eri lahtokohdista. Mo-
nissa kulttuureissa ruoka- ja tapakulttuuri maaraa ja rajoittaa ruokaan liittyvissa

valinnoissa enemman kuin meilla Suomessa. (Manninen 1997, 29.)

Noutopdytatarjoilussa on hyva olla kyltit tarjottavista ruuista seka erityisruokava-
lioista, sama koskee istuvan illallisen menukortteja. Ammattitaitoon kuuluu tarjot-
tavien ja kattauksen yhteensovittaminen tapahtuman teeman kanssa. Asiakkaan
tai vieraan kokemaa elamyksellisyytta lisdd ymparoiva tunnelma, jota luo yhte-

nainen varimaailma, kattaukset ja somisteet. (Vallo & Hayrinen 2012, 152 — 153.)
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3.4.2 Tekniikka

Jokaiseen tapahtumaan tarvitaan jonkinlaista tekniikkaa. Ennen tapahtumaa tar-
vitaan tietokoneohjelmia, joiden avulla voidaan suunnitella tapahtumaa tai esitys-
td. Kokoustilojen perusvarustukseen kuuluvat esimerkiksi mikrofonit, videotykki,
valkokangas, tietokone ja dvd-soitin. (Rautiainen & Siiskonen 2002, 62 — 63.) On
tarkeda heti kokouspaikkaa varattaessa selvittaa, minkalainen tekniikka on kay-
tettavissa, silla jossakin toisessa tilassa perusvarustus saattaa olla niukempi kuin
toisessa. Talloin valtytaan ikavilta yllatyksilta juuri ennen tapahtuman alkua. Kos-
ka kyseessa on teknisia laitteita, on hyva olla aina niiden osalta varasuunnitelma.
Esimerkiksi mita tehdaan, jos tietokone jostain syysta lakkaa toimimasta tai aa-
nentoisto ei enda toimi. Jos jokin siis pettad, voidaan ottaa varasuunnitelma kayt-
toon ja taten jatkaa tapahtumaa mahdollisimman sujuvasti eteenpain. (Vallo &
Hayrinen 2003, 191 — 192.)

Yleensa tilojen varaukseen kuuluu perustekniikka. On kuitenkin syyta tarkistaa
asia aina sopimusta tehdessa, etteivat mahdolliset puutteet kay ilmi vasta tapah-
tumapaivana. Mikali lisalaitteistoa tarvitaan, kannattaa ottaa selvaa, kuka laitteet
tilaa ja mitd ne tulevat tapahtuman jarjestgjalle kustantamaan. Jos laitteet on ti-
lattava erikseen, eika se ole mahdollista tiloja vuokraavan tahon puolesta, on jar-
kevaa pyytaa tarjoukset useammasta av-kalustoa vuokraavasta yrityksesta. Lait-
teiston laatu on nykypaivana yleensa hyva, joten kannattaa tehda paatos hinta-
vertailuun pohjautuen, ottaen huomioon kuitenkin toimitus- ja muut sopimuseh-
dot. (Aarrejarvi 2003, 15.)

3.4.3 Oheispalvelut ja oheisohjelma

Tapahtuman peruspalvelupakettiin kuuluvat ydinpalvelu, joka on tapahtuma itse,
mutta myos lisdpalvelut seka tukipalvelut. Ydinpalvelu on sita, mita asiakas tar-
vitsee ja ensisijaisesti on hakemassa. Lisapalvelut ja tukipalvelut ovat toissijaisia,
mutta taydentévat ja tuovat huomattavaa lisdarvoa palvelemalla asiakkaita koko-

naisvaltaisemmin. (Palvelujen markkinointi n.d.) Tamé&n kaltaisia oheispalveluja
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voivat olla mm. tulkkaus, narikka, valo- ja &anitekniikka seka lipunmyynti.

Tapahtumien, kuten erilaisten kokoontumisten yhteyteen, on tapahtumajarjestéa-
jien tehtavana tarjota kaikin puolin miellyttavét ja parhaat mahdolliset olosuhteet.
Lisaksi yhtena tarkeana osana on varata osallistujille seka heidan seuralaisilleen
vaihtoehtoja vapaa-ajanviettoon. TAman kaltaista oheisohjelmaa voivat olla ta-
pahtuman yhteydessa, tai sen jalkeen, tapahtuvat retket ja muu toiminta liittyen

kulttuuriin, seka muuhun yhdessa tekemiseen. (Aarrejarvi 2003, 7.)

Tapahtumiin ja erityyppisiin kokouksiin on mahdollista jarjestada mita erilaisem-
paa oheisohjelmaa, aina ruoanlaitosta liikunnallisiin retkiin ja kulttuurillisiin ela-
myksiin. On selvad, ettd kun toisilleen taysin tuntemattomat ihmiset saadaan ki-
sailemaan leikkimielisesti, reippailemaan retkelle tai olemaan yhdesséa rentoutta-
vien hyvan olon ohjelmien ja kulttuurielamysten pariin, se lujittaa porukan yhteis-
henkea ja luo kaikille hyvaa mielta. (Schroderus n.d.) Kun pohtii, miten ajat ovat
muuttuneet ja asiakkaat muuttuneet vaativammaksi, olisi todella tarkedd suunni-
tella jotakin oheisohjelmaa esimerkiksi kokoustamisen yhteyteen. Oheisohjelma
tekee tapahtumasta erilaisen ja ikimuistoisen. Erilaisia lisa- ja tukipalveluita on
saatavilla tapahtumia suunnitellessa, samalla tavalla kuten esimerkiksi matkoi-
hin, puhelinliittymiin ja auton ostamiseenkin liittyvissa asioissa. On tarkeaa, etta
oheisohjelma noudattaa kuitenkin tilaisuuden teemaa jollakin tapaa, jotta saa-

daan tarjottua vieraille yhtenaisempi kokonaisuus.

3.5 Turvallisuus ja lupa-asiat

On kyseessa millainen tapahtuma tahansa, moitteettomat turvatoimet ovat aina
ehdoton edellytys tapahtuman jarjestamiselle. Heti suunnitteluvaiheessa tulee
ottaa huomioon turvallisuuteen liittyvat asiat, kuten mihin tulee hatatilanteiden

varalta poistumisvaylat tai sammutuslaitteet. (Rautiainen & Siiskonen 2002, 56.)

Tapahtuman turvallisuudesta vastaa jarjestaja. On erilaisia lakeja, jotka maaraa-

vat ja saatelevat tapahtuman jarjestamista. Naitd ovat pelastuslaki, terveyden-
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suojelulaki, laki kuluttajapalveluiden turvallisuudesta, kokoontumislaki seka laki
koskien jarjestyksenvalvojia. Yleisotilaisuutta jarjestettdessa tulee siita tehda kir-
jallinen ilmoitus alueen poliisille. Jos kyseessa on kuitenkin tilaisuus, jossa on
vahainen osanottajamaara tai tilaisuus on luonteeltaan sellainen, ettei siihen tar-
vitse tehda erillisia toimia jarjestyksen ja turvallisuuden yllapitamiseksi eika tilai-
suus aiheuta sivullisille hairi6ta, talloin ei ilmoitusta tarvitse tehda. (liskola-
Kesonen 2004, 87.)

Tapahtuman luonteen mukaisesti on usein kaytettava erikseen maarattyja jarjes-
tyksenvalvojia. Jarjestyksenvalvojalaissa sanotaan jarjestyksenvalvojan tehtava-
na olevan jarjestyksen ja turvallisuuden yllapitaminen sekd onnettomuuksien ja
rikoksien estdminen tilaisuudessa sekd sen toimialueella. Jarjestyksenvalvojina
ei voi toimia kuka tahansa, vaan heidan tulee olla jarjestyksenvalvojakoulutuksen

kayneita ja poliisin hyvaksymia henkildita. (liskola-Kesonen 2004, 88.)

Monissa tapahtumissa tarjoillaan elintarvikkeita ja alkoholia, joiden myyntiin tulee
tehda ilmoitus kunnan terveydensuojeluviranomaiselle. Jos kyseessa on yleisoti-
laisuus, johon on odotettavissa yli 500 henkil6a ja jossa joko myydaan tai tarjoil-
laan elintarvikkeita, ilmoitetaan tastd alueen terveystarkastajalle. (liskola-
Kesonen 2004, 91.) Alkoholiakaan ei voida myyda luvatta. Monessa tapahtuma-
paikassa on anniskeluoikeudet, mutta mikali ndin ei ole, voidaan hakea tilapéista
anniskelulupaa. Sen myontaa laaninhallitus, ja luvan voi saada ainoastaan yh-
den kuukauden ajaksi. Tilapaistd anniskelulupaa haettaessa vaatimukset ovat
samat kuin toistaiseksi mydnnettavassa luvassa eli luvanhakijan sek& henkilo-
kunnan tulee olla ammattitaitoinen ja maaritella tarkasti anniskelupaikan sijainti.

(Tilapainen anniskelulupa 2013.)

Kaikkiin suuriin tapahtumiin tulee tehda myds kirjallinen pelastussuunnitelma.
Jos vahingot ja onnettomuudet voivat olla vakavia tapahtumaan osallistuville ih-
misille tai jonkin muun syyn vuoksi, on tama suunnitelma pakollinen. (liskola-
Kesonen 2004, 89.) Pelastussuunnitelman tarkoituksena on se, etta etukateen
huomioidaan mahdolliset riskit seka varaudutaan tapaturmiin ja onnettomuuksiin.
Kun tunnistetaan ja otetaan huomioon riskit, ehkdisee tama myos tapaturmia ja
onnettomuuksia. (Pelastussuunnitelma, n.d.) Suunnitelmassa on tultava ilmi seu-

raavat asiat:
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* Ennakoitavat vaaratilanteet seka niiden vaikutukset
+ Toimenpiteet vaaratilanteiden ehkaisemiseksi

* Poistumis- ja suojautumismahdollisuudet sek& sammutus- ja pelastusteh-

tavien jarjestelyt

* Turvallisuushenkildstén varaaminen, kouluttaminen seké tapahtumahenki-

I6kunnan perehdyttaminen pelastussuunnitelmaan

« Tarvittava materiaali ennakoitujen vaaratilanteiden mukaan

» Ohjeet ennakoituja onnettomuus-, vaara- ja vahinkotilanteita varten

* Miten suunnitelmaan siséltyvat tiedot saatetaan asianomaisten tietoon
(liskola-Kesonen 2004, 89.)

Jos tapahtumassa halutaan kayttaa esimerkiksi ilotulitusta tai ulkotulia, tulee
naista tehda ilmoitus. Ennen tapahtumaa viranomaiset tekevat tarkistuksen ta-
pahtumatiloihin, jolloin kdaydaan lapi vaaratekijat seka pelastussuunnitelma. Ta-
man tarkastuksen aikana saattaa kayda ilmi viela jotain riskitekijoita, jotka tulee
ottaa suunnitelmassa ja tapahtuman jarjestamisessa huomioon. Taten on hyva
kutsua viranomaiset tekemaan tarkastusta hyvissa ajoin ennen tapahtumaa. (lis-
kola-Kesonen 2004, 90.)

Tapahtuman lupa-asiat on syyta hoitaa huolellisesti. Lupa-asioiden hoitamiseen
apua saa viranomaisilta, jotka neuvovat siind, mitk& luvat tulee missékin tilan-

teessa olla kunnossa erityyppisia tapahtumia jarjestettaessa.

3.6 Markkinointi

Markkinointi on erittdin tarkedssd osassa tapahtumia jarjestettédessa. Ellei ku-
kaan ole kuullut tapahtumasta, ei kukaan mytskaan tieda tulla paikalle. Tapah-

tuman markkinointiin kuuluu nelja osa-aluetta: osallistujamarkkinointi, yleis6-
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markkinointi, markkinointi yhteistybkumppaneille seka sisdinen markkinointi. (lis-
kola-Kesonen 2004, 58.)

Markkinointiviestinta sisaltaa kolme eri tasoa, joilla pyritddn vaikuttamaan asiak-
kaan tietoon, tunteisiin ja toimintaan. Viestintda suunnitellessa on tarkeaa maari-
telld, mihin tasoihin markkinoinnilla milloinkin pyritddn vaikuttamaan ja milla ta-

voin. (Bergstrom & Leppanen 2009, 330.)

Markkinoinnin tulee nykypéivana olla hyvinkin asiakaslahtoista. Tarkeinta on tie-
taa ja olla selvilla siitéa, mita asiakkaat haluavat. Nain ollen pystytdan luomaan
juuri sellainen tuote, jonka asiakkaat haluavat. Asiakkaan tekemé&éan valintaan
vaikuttavat kuitenkin itse tuotteen lisdksi moni muukin asia, kuten hinta, laatu ja
palvelu. Onnistunut markkinointi luo selkeaéa kilpailuetua muihin samankaltaisiin
nahden, ja se voi olla taloudellista, toiminnallista sekd imagollista. Tehokkaaseen
markkinointiin  kuuluu markkinoiden jakaminen toisistaan eroaviin ryhmiin eli

segmentteihin. (liskola-Kesonen 2004, 53 — 54.)

Tapahtumia markkinoidessa tulee itse tapahtuman olla etukateen hyvin suunni-
teltu seka tavoitteet ja kohderyhmét ennakkoon maaritelty (Vallo & Hayrinen
2003, 26). On tarkeaa tietad, mitd kohderyhmat haluavat tapahtumalta ja millai-
sia toiveita ja oletuksia heilla on tapahtumaa kohtaan. Naitd voidaan selvittaa
esimerkiksi ennen tapahtumaa tehdyilla asiakastutkimuksilla. (liskola-Kesonen
2004, 57.)

Tapahtuman kutsu on myds markkinointia. On muistettava, ettd kutsu on taval-
laan lupaus vastaanottajalleen ja lupaukset on tietysti pystyttava pitdmaan. Ei voi
luvata enempé&a kuin mihin pystyy, silla talléin asiakkaan odotukset alitetaan eika
tapahtuma jad mieleen onnistuneena. Tavoitteena on hyva pitdd enemmankin
se, etta odotukset tullaan jollakin tavalla ylittamaan. Kutsussa ei ole pakko kertoa
aivan kaikkea, jolloin onnistutaan yllattamaan osallistuja, sek& saadaan aikaan
odottamatonta elamyksellisyytta. (Vallo & Hayrinen 2012, 193, 196.)
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3.7 Esteettomyys

“Ymparisto on meille kaikille yhteinen, joten sen tulisi mahdollisimman hyvin pal-
vella meita kaikkia riippumatta toimintakyvystamme, koostamme tai muusta omi-

naisuudestamme” (Esteettomyystiedon keskus, n.d.).

Esteettomyys tulee olla lasna jokapaivaisessa elamassa. Ei voida ajatella pel-
kastaan yksittaisia tilaisuuksia tai kohteita, jossa esteettomyys tulee ottaa huo-
mioon, vaan sen pitaa ulottua joka paikkaan. Ymparistd voidaan luokitella esteet-
tomaksi silloin, kun se on jokaisen kayttajan kannalta toimiva, turvallinen seka
miellyttava kayttad. Esimerkiksi joukkoliikenteessa esteettomyys tarkoittaa jokai-
selle soveltuvaa joukkoliikennejarjestelmad, pysakkeja, asemia seka koulutuksen
saanutta kuljetushenkilokuntaa. Esteeton kaupunkiymparistd taas kasittdd kat-
keamattomat kulkureitit, rakennusten ja julkisten alueiden saavutettavuuden pa-
rantamisen seka tasa-arvoisen liikkumismahdollisuuden. (Helsingin kaupungin

esteettdomyyssuunnitelma 2005.)

Rakennusten
esteettomyys

+ asuinrakennukset

* julkiset rakennukset
* kaupat, pankit,

hotellit yms.

Liikenteen

estesttomyys Yleisten alueiden
- joukkoliikenne esteettomyys
« pysékkien sijainti - jalankulkualueet
ja muotoilu . squatlet
- palveluliikkenne * puistot,
- matalalattiabussit yleiset alueet

ja raitiovaunut

TASA-ARVOISTEN LIIKKUMISMAHDOLLISUUKSIEN VAATIMUS

Kuvio 2. Esteettoman kaupunkiympariston periaatteet (Helsingin kaupungin es-

teettdmyyssuunnitelma 2005, 6).
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Esteettomyys on tana paivana yha tarkeammassa roolissa kaikkialla, joten myos
tapahtumapaikoissa tamé tulee ottaa huomioon. Esteettomyydella mahdolliste-
taan osallistujien osallistuminen tapahtumiin sujuvasti, ja talla tarkoitetaan liik-
kumisen esteettomyyden lisaksi myds nakemiseen, kuulemiseen, kommunikoin-
tiin sekd sahkoiseen viestintdan liittyvat asiat. Esteettomyys on tarkeaa monelle
ihmiselle, mutta lisdksi se viestii kaikille siita, ettd kyseisessa paikassa arvoste-
taan ja otetaan huomioon jokainen osallistuja. Esteettoméksi paikan voi sanoa
silloin, kun se on kayttgjilleen toimiva, turvallinen, sekd miellyttava eika kenella-
kédan paikan kayttajistd ole ongelmia paasta rakennuksen eri tiloihin. Tarkeaa on
helppokulkuisuuden liséksi se, etta kaikki toiminnot ovat helppokayttoisia ja loo-
gisia. Nama toteutuessa voidaan sanoa, etta kyseisessa paikassa toimitaan yh-
denvertaisesti ja taten osa kestavasta kehityksesta toteutuu. (Esteettomyystie-

don keskus, n.d.)

3.8 Kestava kehitys

Kestavan kehityksen tarkoituksena on luoda yhteiskuntaan muutosta, joka takaa
tuleville sukupolville turvallisen ja hyvan elaman (Mitd on kestava kehitys? n.d).
Tavoitteena on, ettéd ymparistd, ihminen seka talous olisivat kaikki tasavertaisia.
Monille kestava kehitys tuo ensimmaisena mieleen luonnon ja ympariston hyvin-
voinnin, mutta kyse ei suinkaan ole pelk&staan vain siitd, vaikka se onkin yksi

tarkeimmista kokonaisuuksista. (Kestava kehitys ja kasvatus n.d.)

Seuraavassa kuviossa on selkeasti nahtavilla, miten kestava kehitys voidaan ja-
kaa neljaan eri osa-alueeseen. Naita ovat ekologinen, taloudellinen, sosiaali-
nen ja kulttuurinen kestavyys. Naista neljastd osa-alueesta yhdessa muodos-

tuu kestavan kehityksen malli.
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Kuvio 3. Kestavan kehityksen malli (Kestava kehitys ja kasvatus n.d).

Ekologisessa kestavyydessa tarkeimpid asioita ovat luonnon monimuotoisuuden
sadilyttaminen, luonnonvarojen kestava kayttd seka paastdjen hallitseminen ym-
pariston kanto- ja uusiutumiskykyyn nahden. Suurimpia haasteita ymparistopoli-
tiilkalla tassa vaiheessa ovat ilmastonmuutoksen hidastaminen, biologisen moni-
muotoisuuden turvaaminen seka luonnonvarojen kestava kaytt6. Taloudellinen
kestava kehitys sisaltdaa ekotehokkuuden lisaysta seka materiaalisen kulutuksen
vahentamista. Taloudellinen kestavyys ei perustu velkaantumiseen eiké varanto-
jen havittamiseen pidemmallakaan aikavalilla. (Puunrakentaminen ja kestava
kehitys n.d) Sosiaalinen kestava kehitys pyrkii yhdenvertaisuuteen, tasa-arvoon
seka perusoikeuksien ja elaman perusedellytysten toteuttamiseen. Kulttuurises-
sa kestavyydessa halutaan sailyttaa kulttuurit ja mahdollistaa sen kehittyminen
myos tuleville sukupolville. (Mitd on kestava kehitys? n.d.)

Helsinki on edellakavija Suomen moneen muuhun kaupunkiin verrattaessa, ja
Helsingin matkailustrategiassakin tulee ilmi, ettd Helsinki on sitoutunut edista-
maan kestavyyttd kaikessa toiminnassaan ja haluaa, ettd niitd edistetédn myos

kaupungin jarjestamissa aktiviteeteissa sekd tapahtumissa. Yksi erinomainen
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muutos tahan on se, etta Helsingin kaupunki tarjoaa suurten kongressien osallis-
tujille mahdollisuuden ilmaisen julkisen liikenteen kayttoén. Monet Helsingin ho-
tellit ja tapahtumapaikat ovat ottaneet kayttoon hiilijalanjalkilaskurin, ja useimmat
naista paikoista myds toteuttavat ymparistdohjelmaa. Helsingissa jarjestettavien
tapahtumien ymparistdasioita pyritddn kehittdmaan ja hallitsemaan Ekokompassi
Tapahtuma — ymparistojarjestelman avulla. Talloin tapahtumissa kartoitetaan ta-
pahtuman lahtdtilanne, sen aiheuttamat ymparistovaikutukset, laaditaan ymparis-
toohjelma seka seurataan, miten ohjelma toteutuu. Nama ovat asioita, jotka kaut-
taaltaan auttavat kestavan kehityksen toteuttamisessa, mutta joista myds monet
muut paikkakunnat voisivat ottaa mallia ja ruveta pohtimaan, minkalaisilla teoilla
he auttaisivat maapalloa ja olisivat vihnreampia. (Ymparistbarvot ja yhteiskunta-
vastuu 2015.)

Ymparistoystavallisyys on yha useammin nékyvilla kokouksissa, koulutuksissa ja
yleis6tapahtumissa. Laatu- ja ymparistopaallikkd Tiina Piiloa lainaten "kokousta-
pahtumien ymparistoystavalliset valinnat alkavat kiinteiston infrastruktuurista ja
jatkuvat tarjoilusta aina viimeisen asiakkaan poistumiseen asti”. Nykyisin tiloja
suunnitellessa jopa kalusteiden valinnassa samoin kuin muiden laitteiden ja ma-
teriaalienkin valinnassa otetaan huomioon ekologinen kestavyys ja kierratetta-
vyys. Jatteen maaraa pyritdan aktiivisesti vahentamaan ja kertakayttdisyyden si-
jaan valitaan esimerkiksi pestavat liinat ja posliiniset astiat. Valaistus seké sisa-
ettd ulkotiloissa pyritaan jarjestamaan energiaa saastavin keinoin. limastointia
optimoimalla huonekohtaisesti seké ihmisméaran mukaan saadaan saastoja ai-
kaan. Matkustuksesta aiheutuvaa hiilijalanjalke& pyritdan pienentamaan nykyisin
myo6s etadneuvotteluiden valityksella nykyaikaisten laitteiden ja valineiden avulla.
Tarjoiluissa energiaa saastetadn valitsemalla puhdasta ja turvallista lahiruokaa,
jolloin minimoidaan hankintojen maaraa, kuljetuksesta aiheutuvia ymparistohait-
toja ja jatteiden maardd. Paljon on tehtavissa, ja oikealla ohjeistuksella seka

henkiloston aktivoinnilla saadaan muutoksia aikaan. (Schroderus n.d.)
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4 KOKOUKSET, KONGRESSIT JA KONFERENSSIT

Kokouksia on erilaisia. Kokous voi kestéaa lyhyesta lounaspalaverista aina monen
paivan kokoukseen, joka tapahtuu useassa eri tilassa. Kokouksien osallistuja-
maarat voivat poiketa my®s suuresti toisistaan: toisissa kokouksissa on vain
muutama henkild, kun taas joissain kokouksissa voi olla satoja, jopa tuhansia
henkiloita. Kokouksen tarkoitus on yhdesséa paattaa, tiedottaa ja keskustella asi-
oista seka valita henkilgita eri tehtaviin. (Rautiainen & Siiskonen 2002, 24.)

Kokousten jarjestamista voidaan verrata palapeliin. Taméa palapeli muodostuu
lukemattomista tarkeista yksityiskohdista. Osanottajilla on jo ennalta tiettyja odo-
tuksia ja mielikuvia, joten kaikki osatekijat on otettava huomioon, ettei kokonais-
kuva karsi. Tapahtumanjarjestajan on pystyttava luomaan miellyttava ilmapiiri,
tarjottava kaikin puolin hyvat olosuhteet, toimiva tekniikka ja muutoinkin moittee-
ton palvelu ja kyettava viela tekeméaan kokemuksesta ikimuistettava erilaisin va-
paa-ajanviettomahdollisuuksin. Itse jarjestgjalta vaaditaan viela liséksi hyvaa kie-
litaitoa, oman maansa tuntemusta seka perustietamysta vieraiden omista kulttuu-
reista. (Aarrejarvi 2003, 7.)

4.1 Yleisimmat kokoustyypit

Kokous on ihmisten kokoontumista, joiden muodot ja tyypit vaihtelevat suuresti
keskenaan (Rautiainen & Siiskonen 2002, 24). Tassa osassa kaydaan lapi ylei-

sempid kokoustyyppeja.

Kokous on neuvottelu, joka voidaan kasittdd monella eri tavalla. Yleisesti ottaen
se tarkoittaa useita henkiloitéa, jotka kokoontuvat samaan paikkaan esimerkiksi
neuvottelua varten. Kokouksia voi olla sdanndllisesti tai aina niin vaatiessa.
(Rautiainen & Siiskonen 2002, 26.)

Kongressi on saanndllisin valiajoin jarjestettavad, laaja kokoontuminen, johon
osallistuu satoja saman ryhmittyman edustajia. Kongressi voidaan jarjestaa vuo-

sittain tai useamman vuoden vélein. Yleensa kansalliset kongressit jarjestetaéan
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vuosittain, kun taas kansainvalisien kongressien valissa on useampi VUoOSI.
Kongressit kestavat yleensa useita paivia ja naihin paiviin siséltyy monia istunto-
ja. (Rautiainen & Siiskonen 2002, 25.)

Konferenssi on kokous, jonka tarkoituksena on keskustella, selvittaa asioita, rat-
kaista ongelmia seka konsultoida. Konferenssi on kongressiin verrattuna pie-
nempi kokonaisuus niin osanottajamaaraltadan kuin kestoltaan. Kuitenkaan sita ei
ole rajoitettu, miten pitkdan konferenssi voi kestaa. (Rautiainen & Siiskonen
2002, 25.)

Yleiskokous on esimerkiksi liiton jarjestama virallinen kokous, johon osallistuu
osa sen jasenista. Yleiskokouksissa paatetddn sdantomaaraisista asioista, kuten
budjetista, toimintasuunnitelmista seka erilaisista hyvaksyttavista asiakirjoista.
Tallaiset kokoukset menevat yleensd samalla kaavalla, ja niissa noudatetaan
tiettyja menettelytapoja. Yleiskokoukset jarjestetaan tavallisesti vuosittain, jolloin

monet kutsuvat niitd vuosikokouksiksi. (Rautiainen & Siiskonen 2002, 26.)

Seminaari koskee jotakin tiettya aihepiirid, ja se jarjestetaan aiheesta kiinnostu-
neille asiantuntijoille. Seminaarin tarkoituksena on tuoda yhteen ihmisia, jotka
haluavat oppia jotakin uutta. Tavoitteena seminaarissa on lisata osallistujien tai-
toja. (Rautiainen & Siiskonen 2002, 27.)

4.2 Hybridi- ja virtuaalikokoukset

Hybridi- ja virtuaalikokoukset ovat suhteellisen tuore tapahtumamuoto, ja tallais-
ten kokousten lukumaaran odotetaan olevan kasvussa talla hetkella. Hybridi- ja
virtuaalikokoukset tuovat kustannussaasttja seké niiden avulla mukaan saadaan
osallistujia kauempaa, joilla ei ole mahdollisuutta paasta itse tapahtumapaikalle.
Tallaisten kokousten ansiosta tapahtuma kesto myds pitenee verkossa olevan
sisallon vuoksi. (CWT Meetings & Event 2014, 6, 9.)

Pepe Nummi on kirjoittanut Virtuaalifasilitaattorin kasikirjan, jossa annetaan oh-
jeita virtuaalikokouksen jarjestamiseen. Nummi kertoo kirjassaan viisi asiaa, jotka

on hyva hallita virtuaalikokousta jarjestettaessa:



29

1) Ota tekniikka haltuun

2) Kaikki mukaan heti alussa
3) Osallista ja pida hereilla
4) Keraa nopeasti palautetta
5) Erota sisalto ja prosessi

Virtuaalikokousten yhtend ongelma on, ettd sen ohella osallistujien on helppo
tehda myds muuta, jolloin on mahdollista, ettd itse kokous jaa vAhemmalle huo-
miolle. Nummen neuvojen mukaan on siis tarkeaa ottaa kaikki osallistujat heti
alussa mukaan esimerkiksi niin, etta jokaisen on puhuttava heti kokouksen alus-
sa jotain. Tama liittyy olennaisesti siihen, ettd kokoukseen osallistujat saadaan
osallistumaan itse kokoukseen, jolloin heitd kiinnostaa koko kokous eri tavalla.
(Nummi 2013.)

Virtuaali- ja hybridikokouksista voidaan saada siis paljon hyétya ja helppoutta
kokousten jarjestamiseen, mutta siihen tulee myds panostaa hieman eri tavalla

kuin normaalin kokouksen jarjestamiseen.

4.3 Suomi kongressimaana

Suomi on kehittynyt vuosien saatossa kongressien jarjestdgjamaana. Vuonna
2014 Suomessa jarjestettiin perati 708 kansainvalista jarjestokongressia ja nii-
den yhteenlaskettu osanottajamaara oli jopa 79 000 henkil6&a. (Suomi menestyy
hyvin 2015.)

Osanottajamaaran kehitys on ollut huomattavaa viime vuosien aikana. Kansain-
valisten kongressien osallistujamaara on kymmenessa vuodessa melkein tup-
laantunut. Jokaisena vuotena on tullut kasvua, joka tarkoittaa sitéa, ettd Suomen
kehitys kongressimaana on ollut tasaisen jatkuvaa. (Finland Conventation Bure-
au 2015.)
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Finland Convention Bureau on tutkinut Suomen kansainvélisten kongressien de-
legaattien mielipiteitd jo usean vuosikymmenen ajan. Delegaattitutkimuksen ta-
voitteena on ollut selvittaa kokemuksia niin itse kongressista, Suomesta kong-
ressimaana kuin muistakin kongressimatkaan liittyvista asioita. Viimeisimmasta,
vuonna 2013 tehdysta tutkimuksesta kavi ilmi, ettd suurin osa osallistuneista
kongressivieraista oli eurooppalaisia ja joka kolmannes heista toi seuralaisen
mukanaan. Ylivoimaisesti suurin osa tuli Suomeen lentden, ja matkustamisen
kongressivieraat arvioivat olevan muihin kongressimaihin verrattaessa keskimaa-
raista tai melko kallista. Suomea pidetaan yleisestikin ottaen kalliina maana, mut-
ta Suomen kongressikaupunkeihin oltiin tyytyvaisia, eritoten turvallisuuden vuok-
si. (Nummela 2014.)

Finland Convention Bureau pitaa tilastoa kokouksista, joilla on UIA:n (Union of
International Associations) kansainvalisiksi jarjestodiksi hyvaksymia jarjestajia tai
sponsoreita ja joissa on vahintdan 50 osanottajaa. Taman tilaston mukaan vuon-
na 2014 Suomessa jarjestettiin kansainvalisia jarjestokongresseja 178 kappalet-
ta, ja talla maaralla Suomi pitaa listauksessa sijaa 19. Katsottaessa tuota listaus-
ta kaupunkien mukaan on Helsinki yllattavan korkealla. Vuonna 2014 Helsingis-
sa jarjestettin 109 kappaletta kansainvalisia jarjestokongresseja. Talla luvulla
Helsinki paasi listauksessa sijalle 18. jattaen taakseen muun muassa Lissabonin.

(Finland Conventation Bureau 2015.)
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5 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Vaihtoehtona tutkimukselliselle opinnaytetydlle on toiminnallinen opinnaytetyo
omaan ammattialaan pohjautuen. Toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena on
jarjestaa tai jarkeistdd seka ohjeistaa tai opastaa jotakin kaytannon toimintaa.
Toiminnallisen opinnaytetyén lopputuloksena on aina jokin konkreettinen tuote.
Se voi olla ohje, ohjeistus tai opastus, mutta vaihtoehtoisesti myds jonkin tapah-
tuman toteuttaminen. Opinnaytetydn tulee olla tytelaméalahtdinen ja osoittaa, etta
hallitset alan tietoperustan. Toiminnallisessa opinnaytetytssa on tarkeaa kaytan-
non toteutuksen liséksi raportointi tutkimusviestinnan keinoin. (Vilkka & Airaksi-
nen 2003, 9 - 10.)

Toiminnallisessa opinnaytetyéssa yhdistyy toiminnallinen osuus, teoreettisuus
seka raportointi. Erona tutkimukselliseen opinnaytetyéhdn on se, etta toiminnalli-
sessa opinnaytetytssa tuloksena on aina jokin konkreettinen tuotos tai tuote, kun
taas tutkimuksellisessa opinnaytetydssa saadaan aikaiseksi tutkimustulos tai joh-
topaatos jostakin tutkitusta asiasta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 7 — 15.)

Oma opinnaytetydbmme on toiminnallinen, jonka tuotoksena on opas tapahtu-
manjarjestamista varten Kajaanin Kaukametsassa. Opas on sahkoisessa muo-
dossa, jotta se on helppo lahettdd asiakkaalle tilavarauksen yhteydessa seka
mahdollisesti myds laittaa Kaukametsan omille verkkosivuille. Opinnaytetyo vas-
taa mielestamme hyvin omaan ammattialaamme sisaltyvia opintoja tapahtumien
jarjestamista koskien seka kuuluu molempien kiinnostuksen kohteeseen, joten
aihe on luonnollisesti kiinnostava. Molemmille toiminnallinen opinnaytetyd oli

my6s luontevampi vaihtoehto tutkimuksellisen sijaan.

5.1 Toimeksiantaja

Toiminnalliselle opinnaytetyélle on hyva loytad toimeksiantaja. Kun saat aiheen
opinnaytetyollesi toimeksiantona, on koko prosessista hyotyd monella tasolla.
Pystyt ndyttamaan osaamistasi laajemmin seka herattdd ammatillista kiinnostus-

ta itseesi sekda mahdollisesti jopa tyodllistya opinnaytetydsi ansioista. Toimeksi
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annetun opinnaytetyon etuina on se, etta padsee kokeilemaan ja kehittamaan
omia taitoja tydelaméan kehittamistehtavissa, harjoittaa omaa innovatiivisuutta ja
lisaksi paasee luomaan suhteita ammatillisessa mielessa. (Vilkka & Airaksinen
2003, 16.)

Toimeksi annetusta opinnaytetydsta on tekijalleen hytétya monella eri osa-
alueella. Se lisdd vastuuntuntoa, opettaa projektinhallintaa, tukee ammatillista
kasvua ja sen yhteydessa paéasee peilaamaan vasta opittuja tietoja ja taitoja tyo-
elaman tarpeisiin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 17.)

Meille tama opinnaytetydaihe selkeni harjoittelujakson my6ta. Tydskentelimme
molemmat Kaukametsan kongressi- ja kulttuurikeskuksen alueella, toinen toi-
meksiantajamme palveluksessa tapahtumien jarjestamistd koskevissa tyotehta-
vissa ja toinen Kajaanin Mamsellin yllapitamissa ravintoloissa Kaukametsan ti-
loissa, joten niiltd osin myoskin tapahtumia jarjestamassa. Molemmat hakivat
ensin tahoillaan opinnaytetydlle aihetta harjoittelun aikana. Lopulta paadyimme
tekemaan sen yhdessa, molempien kiinnostuksen herattdneen kaytannonlahei-

sen aihealueen vuoksi.

On hyva, etta opinnaytetyon aihe liittyy laheisesti molempien harjoitteluun, jolloin
tiedamme koko ajan, mistd milloinkin on kyse. Tytéskentelimme eri tyotehtavissa
harjoittelun aikana, joten molemmilla on oma nakdkulmansa asioihin. Uskomme
oppaan tekemisella olevan molemmille ammatillista hyotya tulevaisuudessakin,
erityisesti tapahtumien jarjestamista koskevissa asioissa. Opinnaytetydon myoéta
tapahtumien jarjestdmiseen ja itse oppaan kirjoitusprosessiin liittyvaan teoriaan
tuli perehtya laajasti ja sen jalkeen sovelsimme sen kaytantdoon seka juuri siihen

omaan toimeksiantoomme.

5.2 Kehitystehtava

Toiminnallisen opinnaytetydn onnistuminen edellyttdd toimeksiantajan taholta
tarjottua aihetta eli kehitystehtdvaa. Koko prosessi lahtee liikkeelle hyvan idean
luomisella ja tarpeen kartoituksella yhdessa toimeksiantajan kanssa. Sen jal-

keen, kun on yhdessa sovittu puitteet produktin tekemisen suhteen, voi toimin-
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nallista opinnaytetyota lahtea tyostamaan kohti sovittua paamaaraa. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 16, 23 — 24.)

Usein toiminnallisella opinnaytetydlla on ulkopuolinen toimeksiantaja, jolloin yri-
tyksen toiveet on selvitettava ja otettava huomioon jo varhaisessa vaiheessa.
Naita voivat olla esimerkiksi yrityksen logon ja varimaailman nakyminen varsinai-
sessa tuotteessa. Mikali suunnittelet tuotteen, joka sisaltdd tekstid, on otettava
huomioon kohderyhma, jonka kayttoon tuote laaditaan, jotta se palvelee luki-

jaansa parhaalla mahdollisella tavalla. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51 — 53.)

Toimeksiantajanamme toimi Kajaanin kongressi- ja kulttuurikeskus Kaukametsa.
Kehitystehtavamme idea on l&htdisin heid&n tarpeistaan saada asiakkailleen ly-
hyt mutta kattava opas tapahtumien jarjestamista varten heidan tarjoamissaan
tiloissa. ldea oppaaseen on tullut toimeksiantajan taholta, jonka jalkeen on yh-
dessa kartoitettu oppaan tarpeellisuutta seka sovittu lahtékohtaisesti oppaaseen

tulevasta siséallosta.

Kohderyhm&mme on sinansa laaja, ja se kasittaa kaikki Kaukametsan tiloissa
tapahtumia jarjestavat asiakkaat, joten esimerkiksi mitaan tiettyd ikaryhmaa ei
ole. Voidaan kuitenkin ajatella, ettd kokouksia ja muita tapahtumia jarjestavat
asiakkaat ovat kiireisia tyossakayvia inmisia, joilla ei valttamatta ole aikaa lukea
pitkia puuduttavia ja yksityiskohtaisia tekstejd. Taman vuoksi halusimme sisallyt-
tda oppaaseen vain kaikkein oleellisimman tiedon ja koota yhteen paikkaan téar-

keimmat linkit seka yhteystiedot.

Ideointivaiheen jalkeen kehitystehtava on edennyt valmiiksi, toteutettavaksi konk-
reettiseksi tuotteeksi. Jotta tuote palvelisi kohderyhmé&é parhaiten, on syyta poh-
tia, missa muodossa ideaa kannattaa ryhtya toteuttamaan. Yksilollisyydella ja
persoonallisuudella pyritaan erottumaan muiden samankaltaisten joukosta. To-
teutuksen edetessa kay ilmi, vaatiiko tuote lisaa kehittamista vai onko se hyva
ihan sellaisenaan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51-53.)

Kun ensimmainen raakaversio saatiin valmiiksi, se l&hetettiin toimeksiantajamme
tarkasteltavaksi. Tassa vaiheessa ulkoasuun ei vield juurikaan paneuduttu, vaan
haluttiin saada ensin tekstiosuus tarkastettavaksi. Saimme oppaan hyvien kor-

jausehdotusten ja toiveiden kera takaisin, jonka mukaisesti muutokset tehtiin.
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Taman jalkeen oppaassa olevia tietoja tarkastettiin viela useaan kertaan toimek-

siantajaltamme ja korjattiin aina sen mukaisesti.

Ulkoasultaan opas on yksinkertainen ja selked. Emme saaneet toimeksiantajalta
erityista ohjeistusta ulkoasun suhteen, joten paatimme itse tehda siita yhtenaisen
Kaukametsan verkkosivujen kanssa. Teksti on kirjoitettu selkeélla Cambria-
fonttityylilla ja paavarina kaytetty mustaa seka korostusvarind vaaleansinista. Li-
havointia on kaytetty myds tarkeita sanoja tai asioita korostamaan. Halusimme
panostaa visuaalisuuteen, jotta opas ei ole pelkkaa mustaa valkoisella —tyylinen.
Tavoitteenamme on ollut alusta lahtien tehda oppaasta toimeksiantajan toiveiden
mukaisesti lyhyt ja ytimekas, sekd oman tavoitteemme mukaisesti kiinnostava ja

luettava kokonaisuus.

5.3 Raportointi ja arviointi

Toiminnallisen opinnaytetydn sisaltama tuote ei yksistaan riitd opinnaytetyoksi.
Ideana on, etta kykenee yhdistamaan ammatillisen teoriataustan kaytantoon eli
siihen omaan tuotettuun konkreettiseen lopputuotokseen. Teoriaa kirjoittaessa
on tarkeaa muistaa, etta laaja tietoperusta takaa kattavan kokonaisuuden. Saa-
tavilla olevaan teoriatietoon tulee kuitenkin suhtautua kriittisesti, silla tutkimustie-
to muuttuu jatkuvasti. Raportoinnin tarkoituksena on vastata kysymyksiin, miten
ja miksi toteutin toiminnallisen osuuden, seka siihen, millainen prosessi oli alusta
loppuun saakka. Ettei tyosta tule liian laaja, on pyrittava valitsemaan vain kes-
keiset kasitteet omaa tuotetta koskien. (Vilkka & Airaksinen 2003, 41 — 43, 72 —
73.)

Olennaisena osana toiminnalliseen opinnaytetyéhon kuuluu arviointi tehdysté
tyosta ja siind onnistumisesta. Tyota tulisi tehdd ammatillisesta nakdkulmasta,
joten palautetta onnistumisesta tulisi saada sek& kohderyhmaltd etta asiantunti-
jalta. Myds toimeksiantajan antama palaute on tarkeaa. (Vilkka & Airaksinen
2003, 96 — 97.)

Oma raportointimme siséltaa teoreettisia viitekehyksia muun muassa toiminnalli-

sen opinnaytetydn osalta seka tapahtumien jarjestdmisesta koskien, erityisesti
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kokousten, kongressien ja konferenssien osalta. Luonnollisesti myds oppaan te-
kemista koskeva teoriatausta on alusta saakka ollut tarkeassa osassa koko
opinnaytetydtamme sekd oppaan laatimisprosessia. Teoriataustaa mukaillen ja
apuna kayttaen olemme koonneet oppaan toimeksiantajallemme ja sen jalkeen

raportoinnin sen ymparille.

Arviointia on suoritettu periaatteessa jo oppaan tekovaiheessa, silla raakaversi-
oon on pyydetty toimeksiantajan mielipiteitd, onko jotain liikaa, liian vahan tai
mahdollisesti kokonaan uusia ideoita. Lopullisesta opasversioista ja sen onnis-
tumisesta pyydamme palautteen projektin paatyttyd. Paras mahdollinen palaute
oppaasta saadaan varmasti ajan my6té ja sen kayttajien kokemusten perusteel-
la, mikali he oppaasta jotakin palautetta antavat. Mitaan erillista arviointia emme

tule opasta kayttavilta asiakkailta pyytamaan.
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6 OPPAAN LAATIMINEN

Tassa luvussa kasitelladn oppaan tekoprosessia yleisella tasolla, seka kerrom-
me oman oppaamme suunnittelusta ja toteutuksesta. Olemme perehtyneet laa-
jasti aiheeseen tutustumalla useaan valmiin oppaan sisaltdéén, jotta onnistuisim-
me kokoamaan omalle oppaallemme parhaan mahdollisen rakenteen. Oppaan
sisaltd perustuu taysin jo olemassa olevaan tietoon, eli se on periaatteessa koot-

tu eri lahteista toimeksiantajamme toiveiden mukaiseksi.

Varsinaista ohjetta tai mitaan tarkkoja sdantéja oppaan tekemiselle ei ole, vaan
jokainen opas on omanlaisensa, juuri tarkoituksen mukaisesti laadittu. Teo-
riataustaa etsiessdmme tormasimme kuitenkin muun muassa Dennis G. Jertzin
nettisivuille, jotka totesimme erinomaisiksi ja joilla hdn on antanut ohjeita, kuinka
laadittavasta ohjeistuksesta saadaan selkeda. Han on eritellyt viisi ohjetta, joiden
avulla annettavista ohjeista saadaan mahdollisimman helppolukuisia ja selkeita.
(Jertz 2011.) Olemme kayttaneet naita, mielestdamme hyvia ohjeita hyodyksi, jo-
ten kasittelemme hyvin pitkalti sen mukaisesti myos tatéa oppaan kirjoittamiseen

littyvaa teoriakokonaisuutta.

6.1 ldeointi ja suunnittelu

Ensimmaisena ohjeena Jertz mainitsee, etta taytyy olla selkea kohderyhma, jolle
opasta tai ohjeistusta ollaan tekemassa. Tekstin taytyy olla ymmarrettavaa ja

selkeaa ja tavoittaa lukijansa iasta rippumatta. (Jertz 2011.)

Oman oppaamme tekemisessa kohderyhma ovat tapahtumia suunnittelevat asi-
akkaat, erityisesti kiireiset kokousasiakkaat, joille helppous on varmasti tarkeaa.
Asiat on siis oltava selkeasti esilla, lyhyesti ilmaistuna ja helposti saatavilla. Juuri

taman kaltaiseen lopputulokseen olemme pyrkineet alusta pitaen.

Toisen ohjeen mukaan ohjeistukselle tai oppaalle taytyy seuraavaksi miettia so-

piva nimi. Se ei saa olla millaan tavalla harhaanjohtava eikd myodskaan markki-
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noiva. Nimesta taytyy yksinkertaisesti kayda ilmi vain se, mihin ongelmaan opas

tai ohjeistus on tarkoitettu. (Jertz 2011.)

Tasséa kohtaa emme edenneet taman ohjeen mukaisesti, vaan nimi leijui erilaisi-
na versioina ilmoilla pitemman aikaa. Tuntui aluksi, ettd nimen taytyy olla joten-
kin erikoinen ja huomiota herattava, mutta lopulta paadyimme siihen yksinkertai-
simpaan vaihtoehtoon eli ” Opas tapahtumanjarjestamiseen Kajaanin Kaukamet-
sassa”. Nimi vastaa yksinkertaisuudessaan juuri siihen kysymykseen, mik& se on

ja mihin sen sisallén ohjeistus on tarkoitettu.

6.2 Kirjoittamisprosessi

Kolmanneksi ohjeeksi Jertz mainitsee nettisivuillaan, etta opas kannattaa kirjoit-
taa kaskymuotoon. Ei siis kannata kirjoittaa ohjetta niin, etta lukijaa suositellaan
tekemaan jotain, vaan lukija taytyy kaskea tekeméaén asia, joka ohjeeseen on Kir-
joitettu. TAmé& sen vuoksi, ettd usein ohjeet ovat joka tapauksessa valttdmaton

tehda jossakin vaiheessa. (Jertz 2011.)

Oppaamme sisaltda paljon informaatiota Kaukametsén tiloista ja palveluista ta-
pahtuma- ja kokousjarjestdjille. Siella ei ole paljoakaan kohtia, joissa lukijaa kés-
kettaisiin tekemaan jotain. Harjoittelujaksomme myo6ta sekd toimeksiantajan
kanssa juteltuamme ilmeni kuitenkin joitain asioita, jotka monesti saattavat asi-
akkaalta unohtua tai jaada viimetippaan, kuten esimerkiksi tilausravintoloiden
ruokapalvelut ja niiden varausten tekeminen. Taman ohjeen kirjoitimme kasky-
muodossa seka pyrimme vield tuomaan sitd vahvennettuna ja erillisena kappa-
leena paremmin esille, silla kyseessa on kuitenkin taysin eri palveluntarjoaja tilo-

ja vuokraavan tahon eli toimeksiantajamme ohella.

Neljas ohje koskee oppaan rakennetta. Oppaasta tai ohjeistuksesta lukijan tulee
|bytaa tarvittava tieto nopeasti ja selkedsti. Tdma onnistuu esimerkiksi hyvan ot-

sikoinnin tai sisallysluettelon avulla. (Jertz 2011.)

Siséllysluetteloa oppaassamme ei ole, koska se on kokonaisuudessaan niin ly-

hyt, joten ajattelimme sen olevan vain turha lisdsivu. Sen sijaan olemme otsikoi-
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neet oppaamme selkeasti sekd paksuntamalla ja tehostevaria kayttamalla erot-
taneet tarkeimmat ja tarpeellisimmat seikat. Tiiviin ja lyhyen oppaan hyvana puo-
lena tulee se, ettd siitda on helppo l0ytaa tarvitsemansa tieto ilman edestakaisin

tapahtuvaa selaamista.

Oppaan kirjoittamisprosessissa tarkeinta oli se, ettd vain kaikki tarkeimmat ja
huomioon otettavat asiat, yhteystiedot ja linkit tulevat ilmi. Nain lyhyessa op-
paassa ei voi olla ihan kaikkea sek& yksityiskohtaista tietoa yrityksesta ja sen
toiminnasta, mutta yleisimpiin asiakkailta tuleviin kysymyksiin sekd ongelmakoh-

tiin on kiinnitetty huomiota ja vastattu.

6.3 Ulkoasu ja viimeistely

Mikali toiminnallinen opinnaytetyd tehd&an toimeksiantona yritykselle, on syyta
selvittaa yrityksen ohjeistus typografiasta ennen suunnittelun aloittamista. Toi-
meksiantajan toiveena voi olla muun muassa yrityksen logon tai varimaailman
nakyminen valmiissa tuotteessa. Toimeksiantajan maksaessa tuotteesta aiheu-
tuvat kustannukset haluaa han varmasti myos paattdd sen tekemisessa kaytet-
tavat materiaalit. (Vilkka & Airaksinen 2003, 53.)

Kun valitset tuotteesi toteutustavan, on pohdittava tarkasti, mika on kohderyh-
maa parhaiten palveleva muoto. Usein ohjeita ja muita tietopaketteja tehtaessa
toiminnallisena opinnadytetydna on valittava, tuleeko siitd esimerkiksi painotuote,
koottu kansio vai tehdaanko se sahkdiseen muotoon. Tavoitteena on kuitenkin
tuotteen persoonallisuus ja yksilollisyys seka kohderyhman saavutettavuus.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 51 — 53.)

Toimeksiantajamme kanssa kaydyn palaverin jalkeen p&éatettiin toteuttaa opas
sahkoisessa muodossa. Alun perin tarkoitus oli tehda myds painettu versio, mut-
ta sahkoinen palvelee tdssa tapauksessa asiakasta paremmin. Se on helppo liit-
tda sahkopostin liitetiedostoksi tilavarauksen yhteydessa, silla asiakkaalle lahete-

taan lahes aina tilavarausvahvistus sahkoisesti.
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Ulkoasultaan opas on suhteellisen yksinkertainen. Toteutimme sen samassa lin-
jassa Kaukametsan internetsivujen kanssa, jotka myos ovat hyvin yksinkertaisen
tyylikkdat. Oppaan tekoaikana Kaukametsan sivusto on uusiutumassa ja muut-
tumassa, joten oppaassa ilmenevét savyt ovat uuden sivuston kaltaisia. Kaytim-
me oppassa palstoitusta, silla nain pystyimme kayttdmaan hyodyksi kaiken tilan

ja saamaan samalla oppaan toivottuun, tiiviseen muotoon.

Oppaan ulkoasua piristettiin kuvilla ja Kaukametsan logolla, mutta muun muassa
palstoituksen takia olisi ollut epakaytannoéllista lisata sinne liian monta kuvaa.
Tallaisten seikkojen takia oppaaseen olisi tullut myds turhaan pituutta, kun sita
taas pyrittiin valttamaan. Nain ollen alkuperéinen suunnitelma eli juuri oppaan
visuaalisuuteen panostaminen jai hieman vahemmalle huomiolle kuin mita oli

ajateltu.

Viimeistely tapahtui toimeksiantajamme toiveiden mukaisesti. Heilla on oppaasta
pdf-tiedoston lisdksi word-tiedosto, joten tulevaisuudessa he pystyvat itse tarvit-
taessa muuttamaan tietoja, jos esimerkiksi jonkun tilan tietojen tai muun yksityis-

kohdan puolesta niin on tarvetta tehda.

6.4 Arviointi

Viimeisin Jertzin ohje koskee oppaan ensimmaisen eli niin sanotusti raakaversi-
on tekemistd. Kun ensimmainen versio on valmis, on jarkevad antaa se luetta-
vaksi ja arvioitavaksi muutamalle henkildlle. Kun opasta on arvioitu useammalta
taholta ja sen pohjalta muokattu toimivammaksi, ja itsea sekd muita miellyttavak-

si, on aika julkaista lopullinen versio. (Jertz 2011.)

Omaa tuotostaan tulee arvioida kriittisesti. Kun prosessi on ollut pitka, ja omaa
tuotostaan on kaynyt lapi kerta toisensa jalkeen, sille helposti niin sanotusti so-
kaistuu. Taman vuoksi on jarkevad antaa opas mahdollisimman monelle luetta-
vaksi ja kommentoitavaksi. Erityisesti toimeksiantajan mielipiteilla on tasséa vai-

heessa suuri merkitys, silla han on oppaan tilaaja.
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Oman oppaamme kohdalla toimimme niin, ettd kun olimme saaneet tekstiosuu-
den omasta mielestamme hyvalle tasolle, ilman ulkoasun kunnollista muotoilua,
lahetimme sen sek& toimeksiantajallemme ettd opinnaytetyon ohjaajalle tarkas-
teltavaksi. Heiltd saimme palautteen tekstista, jota oli sitten helppo lahted paran-
tamaan ja korjaamaan. Tekstiosuuden ollessa valmis oli helppo lahtea tekemaan

oppaan ulkoasua valmiiksi.

Oppaaseen olemme itse tyytyvaisia. Alussa tuntui, ettemme saa siita niin tiivista
pakettia kuin tarkoituksena oli, vaan tekstia syntyi aivan liikaa. Pystyimme Kkui-
tenkin ajattelemaan asiakkaan lailla ja pohtimaan, mitka tiedot ovat ensisijaisesti
tarkeitd tapahtumaa tai kokousta jarjestettdessa. Nain ollen saimme omasta mie-
lestamme kaiken tarpeellisen esille ja oppaasta tuli siisti kokonaisuus. Oppaassa
olevat tiedot ovat pitkalti sellaisia, jotka eivat koe muutoksia kovinkaan herkasti,
joten siltd osin se on turvallista pitaa asiakkaiden saatavilla eiké se kaipaa jatku-
vaa paivittdmista. Opas ei varmasti vastaa kaikkien asiakkaiden tarpeisiin, mutta
siitd kay selkeasti ilmi tarkeimmé&t huomioon otettavat seikat Kaukametsassa ta-

pahtumia jarjestaessa.
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7 POHDINTA

Harjoittelujaksomme aikana eli kevaalla 2015 aloimme miettimaan opinnaytetydn
aihetta. Ajattelimme molemmat, ettéd helpointa sekd mukavinta olisi, jos sen saisi
tehda harjoittelupaikkaan. Aluksi suunnitelmana oli tehdd omat opinnaytetyot,
toinen Kaukametsan kongressi- ja kulttuurikeskukselle ja toinen Fox Mamsellille.

Lopulta paadyimme tekemaan yhdesséa taman kyseisen oppaan Kaukametsélle.

Pohdimme yhdesséa kulttuuri- ja tapahtumapaallikon seka tapahtuma- ja markki-
nointisihteerin kanssa, mika olisi Kaukametséssa tarpeellista. Kaukametséan on
tehty useita opinnéaytetditda, monesti kyseessa on ollut asiakastyytyvaisyyskysely
jonkin tapahtuman, kuten Runoviikon, osalta. Opettajan kanssa keskusteltua to-
tesimme, etta asiakastyytyvaisyyskysely ei valttamatta palvele parhaiten meita
opiskelijoita kehittymisen kannalta. Juteltuamme Kaukametsan tyontekijoiden
kanssa ilmeni, etta olisi tarpeellista saada pieni opas, jossa ilmenee kaikki tarvit-
tava informaatio tiiviissa paketissa. Tama oli aihe, joka heratti mielenkiinnon ja

paatimme, etta tata lahdetaan kehittamaan eteenpain.

Kevaalla 2015 harjoittelujakson loppupuolella palautimme aiheanalyysin. Tiedos-
timme sen, ettd kesdn aikana opasta ei saada hirveasti tehtya, silla Kaukamet-
sassa oli kiireistda Runoviikon osalta seka heti Runoviikon jalkeen alkoivat pitkét
kesalomat. Sovimme siis palaavamme asiaan heti syyskuun alussa. Kesan aika-
na oli tarkoitus saada koottua teoriaa kasaan, mutta omien kiireittemme vuoksi
ne kasautuivat pahasti syksylle. Heti syksylla saimme kuitenkin sovittua tapaa-
misen toimeksiantajamme kanssa seka aloitettua kirjallisuuden kerddmisen ja
oppaan seka opinnaytetyon rakenteen kokoamisen. Aikataulu ei antanut paljoa-
kaan periksi, joten meidan tuli aloittaa kirjoittamisprosessi valittomasti. Prosessia
hankaloitti se, etta mieluista lahdekirjallisuutta oli todella vaikea l6ytaa. Kaytimme
prosessin aikana hyvédksemme monipuolisesti internetida, mutta sekin toi omat

haastavuutensa lahdekriittisyyden vuoksi.

Saimme jaettua keskenamme opinnaytetyon alueet ja pystyimme nain ollen it-
seksemme kirjoittamaan sitd eteenpain. Asumme eri paikkakunnilla, joten emme

padsseet monesti tapaamaan opinndytetyon tiimoilta toisiamme tai tekem&an



42

opinnaytetyota yhdessa. Mielestiamme saimme kuitenkin hoidettua kommuni-
koinnin loistavasti puhelimen ja sahkdpostin valityksella. Luimme toistemme Kir-
joituksia aktiivisesti, taydennettiin, pohdittiin sek& mietittiin, miten siit saisi koko-
naisuutena paremman. Toisaalta opinnaytetydn jakaminen ja itsenainen tekemi-
nen oli meille molemmille huomattavasti parempi ratkaisu muiden kiireiden vuok-
si, silla pystyimme tekem&an omaa osuuttamme eteenpain silloin, kun se itselle

parhaiten sopi.

Kuten aiemmin mainitsimme, aikataulut eivat antaneet paljoa periksi. Halusimme
molemmat saada opinnaytetyon valmiiksi syksylla 2015, joten lyhyessa ajassa
piti saada todella paljon aikaan. Olemme molemmat kuitenkin paattavaisia henki-
[6it&, joten kun jotain aloitettiin, niin se tullaan tekemé&an loppuun asti. Kuitenkin
jatkoa ajatellen otimme molemmat opiksemme tasta ja tiedostamme, etta niin
henkisen kuin fyysisen jaksamisen kannalta on tarkeaa, etta tallainen iso pro-
sessi tulee aloittaa monelta osin jo huomattavasti aikaisemmin. Eteenkin teorian

kokoamiseen ja luotettavien l&hteiden etsimiseen menee yllattavan paljon aikaa.

Saimme opinnaytetyon sisallysluettelon yllattavan hyvin rakennettua jo alussa ja
meilla oli suhteellisen tarkka néakemys siitd, mita teoriaosuus pitaa sisallaan. Si-
sallysluettelo on kuitenkin kokenut muutoksia jatkuvasti tyon edetessa, mutta pa-
rempaan suuntaan uskoaksemme. Teoriaosuus saatiin kasaan suhteellisen no-
peasti, ohjaavan opettajan antaessa neuvoja ja opastaessa, mita teoriakokonai-
suuksia kannattaa opinnaytetydbhon ottaa mukaan. Saimme mielestamme hyvan
kokonaisuuden, jossa kasitellaan selkeasti juuri aihepiirimme kuuluvia asioita.
Vaikka valilla piti ihan pohtia sitéakin, kuuluuko jokin aihe enda opinnaytetydémme
aihepiiriin tarpeeksi laheisesti laisinkaan. Onnistuimme kuitenkin pysyméaan ai-

heessa, eika teoriaosuus lahtenyt laajenemaan liikaa.

Opinnaytetydssdmme tarkeimpana osana pidamme toimeksiantajallemme tehtya
opasta. Halusimme, etté siitd tulee oikeanlainen ja sellainen, johon voi jokainen
osapuoli olla tyytyvainen. Oppaan tekeminen oli mielenkiintoista ja opettavaista.
Sen liséksi, etta sai hyvaa kaytannon kokemusta taman kaltaisen oppaan teke-
misestd, opetti se myds paljon Kaukametsasta tapahtumanjarjestamispaikkana
sekad heidan toimintatavoistaan entista enemman. Harjoittelujakson aikana paa-

simme tutustumaan kaytannossa tapahtumien- ja kokousten jarjestamiseen ja
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nyt opinnaytetyohon liittyvaan teoriaan perehtymallda olemme saaneet uutta tie-
toa ja nakokulmaa asioihin. Kaikki oppimamme on varmasti arvokasta tietoa

meille tulevaisuudessa.

Opinnaytetyoprosessi oli kaikkinensa suhteellisen haastava mutta my6s hyvin
mielenkiintoinen kokonaisuus. Aihealueen rajaaminen, tiukan aikataulun kanssa
toimiminen, tarvittavan Kkirjallisuuden loytaminen ja tarpeeksi kattavan teoria-
osuuden Kkirjoittaminen olivat haastavimmat osuudet. Naista kuitenkin selvittiin ja
huomattiin, ettd kun paatetaan saada valmiiksi eika jaada liikkaa pieniin asioihin
kiinni, saadaan aikaan valmis paketti. Opinnaytetydprosessi opetti meille aikatau-
lutusta ja sita, etta aina kannattaa varata aikaa siihen, etta kaikki ei valttamatta
ole pelkastaan meidan aikatauluista kiinni. Koemme, ettad opinnaytetyon tekemi-
nen kahdestaan oli yksin tekemista parempi vaihtoehto, sillda molemmilla meilla
on omat vahvuutemme ja nain ollen pystyimme auttamaan toisiamme seka ja-

kamaan omia ajatuksia keskendmme.

Koulutuksemme ajalta kertyneista tiedoista ja taidoista oli hyotya monelta osin
taman projektimme aikana. Opinnaytetydmme aihealue sisalsi monen aiemmin
kdymamme opintojakson sisaltaméaa teoriaa, joten osasimme nyt etsia tarpeellis-
ta tietoa oikeista lahteistd. On hienoa huomata vahitellen kehittymista itsessaan
ammatillisella tasolla. Totesimme myds, ettd toiminnallinen opinnaytetyd oli sel-
keasti molemmille ominaisempi vaihtoehto tutkinnalliseen verrattuna. Toivomme,
ettd oppaasta on hyotya toimeksiantajallemme sekéd heidan asiakkaille ja jatkos-

sa heidan osaltaan kaikki sujuisi edes hieman helpommin.
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KAUKAMETSA

on paikallisesti, valtakunnallisesti ja
kansainvalisesti  tunnettu, vetovoimainen
kulttuuri-, koulutus- ja  kongressikeskus.
Arvoinamme toimivat luovuus, nudistuminen,
omaleimaisuus sekd elimyksellisyys.
Kaukametsdn kongressi- ja kulttuurikeskus
Kajaanissassa tarjoaa nykyaikaiset ja hulppeat
tilat ldhes mille tahansa tapahtumalle tai
tilaisuudelle.

Kokonaisuuteen kuuluvat Kaukametsdn sali,
Kaukametsdn kansalaisopisto, Scandic Kajanus,
Liikuntakeskus IsoHoo sekid Vesiliikuntakeskus
Kaukavesi. Rakennuksesta toiseen on helppo
liikkkua yhdyskaytavad pitkin.

Yhteystiedot

Kaukametsin

kongressi- ja kulttuurikeskus
Koskikatu 2-4, PL 251

87101 Kajaani
http://kaukametsa.fi

Léydit meidit myds Facebookista!

Kulttuuri- ja tapahtumapiillikko
Tuula Tikkanen

044 7100922
tuula.tikkanen(at)kajaani.fi

Tapahtuma- ja markkinointisihteeri

Tiina Kaakinen

044 7100 400

tilavaraukset, kokousten valmistelu, konsertit
tiina kaakinen(at)kajaani.fi
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Sijainti

Kaukametsidn sijainti on ihanteellisesti lihes
kaupungin keskustassa, wupealla paikalla
Kajaanijoen rannalla ja luonnon ymparsimana.

Kajaaniin on helppo saapua lentden tai junalla.
Lentomatka Helsingistd Kajaaniin kestda vain
tunnin. Kajaanin lentoasemalta Kaukametsdan
pddsee helposti taksilla noin kymmenessa
minuutissa.

Kajaanin keskusta - Kaukametsd 500 m
Kajaanin lentoasema - Kaukametsd & km
Kajaanin juna-asema - Kaukametsd 1 km
Kajaanin linja-autoasema — Kaukametsd 1 km

Vahtimestaripalvelut
Tuomeo Kovalainen

Vastaava vahtimestari

044 7100 441

tuome. kevalainen(at)kajaani.fi

Kaukametsin tilausravintolapalvelut
FoxMamselli

Niina Kovalainen

Palveluvastaava

044 7100 549

niina.kovalainen(at)kajaani.fi



TILAT

Kaikkia tiloja wvoidaan kéyttid joustavasti
tapahtuman laajuuden sekd kayttStarpeen
mukaan, Kaukametsén tiloista, musiikkiopiston
puolelta, pddse  yhdyskdytivdd  pitkin
kansalaisopiston, Kajaanin Kuntokeskuksen,
Scandic Kajanus-hotellin sekd
Vesiliikuntakeskus Kaukaveden puolelle.

Loydat tilojen tiedot my&s Kajaanin kaupungin
kokouspalvelusivuilta.

Sitovat tilavaraukset on tehtivd vihintiin
kaksi viikkoa ennen tilaisuutta!

Kaukamets:in sali
Nouseva katsomo
Induktiosilmukan kuuluvuus {pl.
permanto)
Kiintedt kirjoitustasot
Valo-ja ddnitekmiikia
Tdydellinen kokousvarustus
Taustaverho (musta taivalkoinen)
Tanssimatto (musta taivalkoinen)

Voidaan kayttdda mm. konserttisalina ja
seminaaritilana, Viisi ensimmaistd penkkirivia
on irrotettavia. Nayttamon etuosan lattia
voidaan laskea joko oopperasyvennykseksi tai
muun permannon tasolle.

Istumapaikat: 486 hld

joista parvella: 83 hlo
Mahdollisuus lisdpaikkoihin: 40 hlo
Pydratuolipaikat: 12 hlo
Yhteensa istumapaikat: 526 hlg

Nayttamon leveys takaa 8,8m, edestd 14m,
syvyys 13,3m. Lisdpaikat kaytossa: lava
pienenee  3,4m. Ripustettavat kaksiosaiset
taustaverhot sekd tanssimatto voidaan asentaa
tarvittaessa.
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Kouta-sali
Nouseva katsomo
Kiintedt kirjoitustasot
Valo- ja ddnitekniikka
Tdydellinen kokousvarustus
Taustaverho (musta tai valkoinen)
Tanssimatto (musta tai valkoinen)

Voidaan kidyttdd mm. kamarimusiikkisalina ja
kokoustilana. Salissa on hyva akustiikka ja salin
pinnat  ovat  sdhkoisesti  liikuteltavissa,
Istumapaikat 167 henkilolle.

Suunnikkaan muotoinen ndyttimd, jonka
leveys takaa 5,86m, edestd 8,65m, syvyys
5,80m. Taustaverho sekd tanssimatto voidaan
asentaa tarvittaessa.

Leihu-sali
Tasalattia
Tdydellinen kokousvarustus

Voidaan kdyttdd mm. tanssisalina ja
muunneltavana kokoustilana. Lattia
suunniteltu tanssia varten ja salin seinilld on
peilit, jotkavoidaan tarvittaessa peittda.

Istumapaikat: U-muoto max 40 hlé
Luokkamuoto max 80 hlé
Katsomomuoto max 120 hlé



Auditorio
Nouseva profiili
Tdydellinen kokousvarustus

Voidaan kayttdada monipuolisesti kokous-ja
koulutustilana. Istumapaikat 80 henkilélle.

Luokka308
Tasalattia
Luokkamuoto
Tdydellinen kokousvarustus

Tila soveltuu hyvin pienempiin kokouksiin tai
koulutustilaisuuksiin. Istumapaikat 30
henkilélle,

Musiikkiopistonaula

Soveltuu hyvin esimerkiksi ndyttelytilaksi.
Samassa yhteydessd tilausravintola Karanka.
Istumapaikat 120 henkildlle.
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Taiteilijalimpi6
Pieni varusteltu keittio
WC-tilat
Kaksi erillistd pukuhuonetta
Sauna, suihku
Lepotilat

Lampid sisdltyy Kaukametsin salin
tilavuokraan, mutta voidaan vuokrata
pelkdstddn myds omana tilanaan.

Takkaranta
Voidaan kadyttda musiikkileikkikoulutilana.

Yhdeksiankymmenen nelion pinta-alalla tilaa
noin 50:lle.

Amfiteatteri
Kaukametsdn alueella on myds amfiteatteri,

jossa voidaan hyvin jdrjestid suurempiakin
teatterindytoksid sekd konsertteja. Teatteri on
upealla paikalla Kajaanijoen pohjoisrannalla,
luonnon  ympéréimand. Istumapaikat 400
henkilélle.

Loydit internetsivuiltamme lomakkeet ja
ohjeet tilavarauksen tekemiseen.

TEKNIIKKA

Kaikissa tiloissamme on avoin ja langaton
verkkoyhteys sekd kokousvilineet ja laitteet,
Valo- ja danitekniikkapalvelut ovat vakioina
Kaukametsan salissa ja Kouta-salissa. Kaikkiin
tilavuokriin sisdltyy yleisvalaistus.

Internetsivuiltamme voit lukea tarkemmin
teknisestd varustuksestamme.

Perusvarustuksen lisdksi vuokrattavat laitteet
vuokrataan tilavarauslomakkeen yhteydessa.



Azni-ja valotekniikka

Kaukametsin kongressi- ja kulttuurikeskus
Koskikatu 2-4 87101 Kajaani

044-7100973

kmstekniikka(at)gmail. com

KALUSTEET
Peruskalustus sisdltyy tilavuokraan.
Puhujakorokkeet, paneelipdydit,

paneelikorokkeet ja opastetelineet sekd
kirjoitustaulut kuuluvat peruskalusteisiin.

Maksulliset lisdkalusteet- ja laitteet
Sinulla on mahdollista vuokrata tilavuokriin

kuulumattomia  kalusteita sekd laitteita
erikseen., Muistathan mainita mahdollisista
lisdtarpeista varauksen yvhteydessa,

Sivuiltamme l6ydat hinnaston kalusteista sekd
laitteista.

PERUSPALVELUT

Verkkoyhteys onavoin ja maksuton kaikissa
tiloissamme,

Kopiointi on mahdollista talon henkilékunann
palveluna, josta veloitus lisataan loppulaskuun.

Liputus on mahdollista pditangoissa, joista
musiikkiopiston sisapihalla on yksi lipputanko
ja Kaukametsan salin edessd 9 lipputankoa.
Sisdliputus on mahdollista kaikissa tiloissa.
Kaytossa on myos laaja valikoima poytalippuja.

Paikoitusalue Kaukametsin maksuttomalle
paikoitusalueelle mahtuu 150 ajoneuvoa.
Koskikadun puolelle on varattu kaksi paikkaa
linja-autoja varten.

Vaatteiden sailytys on mahdollista vartioituna
naulakko-palveluna, jonka asiakas voi tilata
Kaukametsalta.
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Lipunmyynti aloitetaan ovelta tuntia ennen
tilaisuuden alkua. Mahdollisen
ennakkomyynnin hoitaa Kajaani Info
Kaupungintalolla, jonne kdyntiosoite on
Pohjolankatu 13, 87100 Kajaani, p. (08) 6155
2555 sekd Lippupiste, www.lippu.fi, p. 0600
900 900.

Turvallisuusjarjestelyt tulevat Kaukametsidn
puolesta ja tarvittaessa tilaisuudelle laaditaan
erillinen turvallisuussuunnitelma.
Kaukametsalla on olemassa oma
turvallisuussuunnitelma vaaratilanteiden
varalle.

- Savuhdlyttimet on asennettu koko taloon

Siivous sisdltyy tilavuokriin. Mahdollisesta
lisdsiivouksesta laskutetaan kuitenkin erikseen
tilaajaa.

Tavaroiden lastaus onnistuu
lastauslaitureilta, joita talossamme on 2 kpl.

WC-tilat sijaitsevat aulatiloissa (4 kpl).

ESTETTOMYYS

Kaukametsissd on esteetdn kulku kaikkiin
tilothin.

Invapysikéinti

Kaukametsdn salin edustalla on 2 paikkaa.
Musiikkiopiston edustalla on 1 paikka.
Kansalaisopiston edustalla on 1 paikka.

Pyorituolipaikat
Kaukametsan sali: 12 hlo
Kouta-Sali: 4 hlo
Leihu-5ali: Tasalattia
Auditorio: 4 hlé

Kouta- ja Leihu-salien ldhettyvilla on
erillinen inva wc.

Induktiosilmukan kuuluvuus Kaukametsin
salissa poislukien parvi.



Talossa on hissit, joiden avulla kulku on
esteetonti koko talossa.

VIESTINTA JA MARKKINOINTI

Halutessasi voit markkinoida tapahtumaasi
Kaukametsin useilla ilmoitustauluilla.
Voimme toimittaa mainoksesi myoés muualle
Kajaaniin, esimerkiksi Kajaani  Infoon
kaupungintalolle,

Markkinointi ja tapahtumakalenterit
Mainostamme Kaukametsdssa jarjestettavia
tilaisuuksia seuraavien kanavien kautta:

Kaukametsdn Facebook

Kaukametsdn tapahtumakalenteri

Kajaanin kaupungin Facebook

Kajaanin kaupungin internetsivut

Kainuun kuntien yhteinen tapahtumakalenteri

Meilld on aina tarjolla talon esitteitd, joita voit
ottaa tapahtuman yhteydessa. Halutessasi
voimme my0s postittaa esitteitd ennen
tapahtumaa.
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TILAUSRAVINTOLAT

Tilausravintolapalveluista talossamme
huolehtii Kajaanin Mamselli. Kdytossianne on
kaksi ravintolaa, joista Karanka sijaitsee
musiikkiopiston puolella ja Suvanto
Kaukametsidn salin puolella. Molemmissa on A-
anniskeluoikeudet, jotka ulottuvat
ulkoterassille saakka.

Ravintolat  tuottavat palveluja erilaisiin

tapahtumiin.  Kidytossisi on ravintolan
hinnastot tarjoiluehdotuksineen, mikali

haluatte varata tilat ja tarjoilun erikseen. Voit
pyytda tarjouksen myds listojen ulkopuolelta
toivomustesi mukaan. Lisdksi meilld on

saatavilla véliaikatarjoilu.

Suvanto
Tilausravintola Suvanto, Kaukametsin salin

aulatilassa, pystyy jdrjestimdin tarjoilut
noutopoydistd jopa 300 henkil6lle cocktail -
tilaisuuden muodossa. Kahvitukset onnistuvat
tdydelle Kaukametsin salille eli noin 500
henkilolle. Ravintolapalvelut on Kkdytossd
tilauksesta konserttien sekd muiden
Kaukametsdn salin  tapahtumien aikana
Istumatilaa on rajoitetusti.

Karanka

Tilausravintola Karangassa, musiikkiopiston
aulassa, sopii ruokailemaan yhtdaikaisesti 120
henkil6a. Suuremman henkiléomdardn
tilaisuudessa  lisdtilana  voidaan  kdyttda
viereistd Leihu-salia.

Lisdtietoja tuotevalikoimasta, hinnoista ym. voi
pyytdd sdhkopostilla tai puhelimitse. Ota
yhteyttda niin suunnitellaan yhdessa
tilaisuuteesi sopivat tarjoilut.

Niina Kovalainen
Palveluvastaava

044 7100 549
niina.kovalainen(at)kajaani.fi



LAHIALUEEN PALVELUT

Majoitus

Kajaanissa on wuseita majoitusvaihtoehtoja,
joista voit valita mieleisesi. Yksi vaihtoehdoista,
Scandic  Kajanus  sijaitsee
kongressi- ja kulttuurikeskuksen wilittémissd
ldheisyydessi. Hotellin ja Kaukametsin vililld
on yvhdystunneli, jota pitkin on helppo liikkua.
Voimme hoitaa majoitusvaraukset myos
puolestanne.

Kaukametsin

Secandie Kajanus

Koskikatu 3

Puh,(08) 61641

E-mail: kajanus@scandichotels.com
www.scandichotels.fi

Original S5okos Hotel Valjus

Kauppakatu 20

Puh,[08) 6150 200

E-mail: valjus.kajaani@sokoshotels.fi
AT A i i

Karolineburg Manor House Hotel
Karoliinantie 8

Puh.[08) 6131 291

E-mail: info@karolineburg fi

http:/ fwww.karolineburg.fi/

Hotelli Kajaani

Onnelantie 1

Puh.[030) 608 6100

E-mail: myynti@hotellikajaani.fi
http:f fwww. hotellikajaani.fif

Asuntohotelli Vanha Kulkuri
Syvdojankatu 1

Puh.[08) 529 151

E-mail: hotelli@vanhakulkuri.fi

hitp:/fwww.vanhakulkurifi/
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Aktiviteetit
Lihialueella on runsaasti mahdollisuuksia
jarjestdd oheisohjelmaa tapahtumasi

vhteyteen. Kokouksen jidlkeen on helppo
rentoutua kivelylenkilld Kajaanijoen rannalla
ja pulahtaa waikkapa Vesiliikuntakeskus
Kaukaveden altaiden syleilyyn.
Vesililkuntakeskus Kaukavesi sijaitsee aivan
Kongressi- ja kulttuurikeskuksen wilittémassi
laheisyydessi, jonne pédsee myds
vhdyskiytivad pitkin. Kainuun korpimaisemat
ja  Oulujdrved ympardivd luonto monine
mahdollisuuksineen takaa unohtumattomia
kokemuksia. Tdssd on muutamia esimerkkeja
vapaa-ajan vietto mahdollisuuksista Kainuussa;

Kulttuuri-ihmisille Kajaanissa on monipuolinen
ja korkeatasoinen teatteritarjonta.
Kaupunginteatterimme luetaan vhdeksi
maamme kiinnostavimmista teattereista.

Kajaanin kaupunginteatteri
Kauppakatu 14

Puh. 08 6155 2244
www.kajaaninteatte ri.fi

Kesdlld Kajaanissa voi pelata golfia ldhes
keskelld kaupunkia. Kajaanin Golf sijaitsee noin
kymmenen minuutin pddssi Kaukametsdstad
lisalmen suuntaan.

Kajaanin Golf

Mainuantie 350

Puh. 08 6131 144

http:/ fwww.kajaaningolf.fi

Vain puelen tunnin ajomatkan padsda
Kajaanista on ympdrivuotinen
matkailukeskus Vuokatti, josta loytyy
varmasti  jokaiselle mieleistd tekemistad.
Vuokatti tarjoaa eldmyksid monipuolisesta
urheilusta, viihteeseen ja 16hoilyyn kylpvla
Katinkullan kuchuissa. Jokaiselle loytyy
varmasti jotakin! VisitKajaanifi -sivustolta
loydat lisad tietoa Kajaanin palveluista.




Kulkuyhteydet

Kajaaniin padsee helposti mistd tahansa
Suomesta. Kajaaniin padsee kadtevisti lentden,
junalla tai bussilla. Kajaani sijaitsee paatien
varrella, joten myos omalla autolla matka
taittuu vaivattomasti, Valtatie 5, tutummin
sanottuna  viitostie, on yksi  Suomen
paavaylista. Kajaanin  vierailun  aikana
kaupungin alueella paasee katevasti
liikkumaan taksilla tai paikallisliikenteen
busseilla.

Kajaanin Lentoasema / Finavia
Lentokentintie 7

87850 Paltaniemi

P, 020 7087511

https://www.finavia.fi /fi /kajaani /

VR / Kajaani
Asema-alue
P. 0600 41 900

https://www.vr.fi/cs /vr/fi /kajaani i
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Oy Matkahuolto AB Kajaani
Sammonkatu 14

87100 Kajaani

Puh. 0200 4000

Kajaanin Aluetaksi Oy
Taksiasemat: Kauppatori ja linja-autoasema
Puh. 0600 398 100

http://www.taksikajaani.fi
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TAPAHTUMANJARJESTAJAN MUISTILISTA

v" Sopimukset kokoustiloista ¥ Turvallisuus ja vakuutukset

Osallistujaluettelo
ilmottautumisohjeet
nimikyltit
kutsut
puhujat/esiintyjdt

Ruokailutilaukset

erityisruokavaliot
ateria- ja kahvilipukkeet
ruokalista
virvoitusjuomat

Tilaisuuden ohjelma

atkataulu
tapahtuman aikainen tiedotus
seremoniamestari / juontaja

Oheisohjelma

avajaiset ja/tal iltajubhla
muut aktiviteetit

Markkinointi

internet
tiedotusvilineet
Julisteet

Majoitukset

Kuljetukset

tapahtuma-, vastuu-, ja
keskeytysvalkuutus
ilmoitukset viranomaisille
turvallisuussuunnitelma

¥v" Tekniset jidrjestelyt sekd muu
varustautuminen

kokousmateriaalit
av-laitteet

fldppitaulu

puhujakoroke, puhujapsnttd
puheenjohtajan nuija, kello
muistiinpanovilineet
palautelomalkkeet
materiaalien
sdilytysmahdollisuus
Jatkojohdot, pistorasiat
opasteet

koristeet, kukat, viirit
pdytiliinat

vaatesdilytys

v"  Sosiaaliset tilat esiintyjille

kiitoslahjat

¥ Jilkiselvittelyt

purku ja siivous
loppulaskutus
palautteen kisittely
Jélkimarikkinointi
loppuraportti



Liite 2 1/1



