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Opinnaytetyn tavoitteena on tutkia tapahtuman jarjestamista teoriassa ja toteuttaa taman
teorian pohjalta erillinen opas. Opas on suunnattu Haaga-Helia ammattikorkeakoulun
myyntityon koulutusohjelma tutoreille pikkujoulujen jarjestamiseen. Myyntityon pikkujoulut
jarjestetaan tutoreiden voimin taysin vapaaehtoisesti pikkujouluaikaan eli marras-joulu-
kuussa. Pikkujoulujen tavoitteena on edistad ja kasvattaa koulutusohjelman yhteishenke&
ja tuoda koko koulutusohjelma yhteen.

Opinnaytetyéhon on koottu pikkujoulujen kannalta tirkeda teoriaa tapahtuman jarjestami-
sestd. Tapahtuma on aikaan ja paikkaan sidottu sosiaalinen tilanne. Samanlaista tapahtu-
maa on mahdotonta luoda uudestaan, vaikka tapahtuma konsepti pysyisikin samanlaisena.

Tapahtuman jarjestaminen on laaja projekti, jonka suunnitteluun tulee varata riittdvasti ai-
kaan ja siihen tulee paneutua huolella. Tapahtuman jarjestamisessa on monta vaihetta ja
aina valmiiksi saatu vaihe vaikuttaa aina seuraavaan. Tapahtuman jarjestajan tulee olla
valmis nopeisiin muutoksiin ja oltava valmis tekem&&n nopeitakin valintoja.

Tapahtumaprosessi sisdltaa yhtensa kolme eri vaihetta: tapahtuman suunnittelu, toteutus
vaiheen ja jalkimarkkinoinnin. Onnistuneen tapahtuman luomiseksi kaikki vaiheet tulee
suunnitella ja toteuttaa huolella. Tapahtumien suurentuessa tehtavien ja vastuiden jakojen
merkitys kasvaa huomattavasti. Projektipaallikdlla on siis suuri vastuu sind, ettd oikeat
henkil6t tulevat tekemaan oikeita tehtavia.

Toiminnallisessa osuudessa kaytetaan hyodyksi opinndytetyéhdn koottua teoriaa, vuosien

2014 — 2016 kerattyja palautekyselyita sekd omaa henkilékohtaista kokemusta pikkujoulu-

jen jarjestdmisestéa vuosina 2015 ja 2016. Palautekyselylinkki, johon pikkujouluihin osallis-

tuneiden on ollut mahdollista tayttéaa, on toimitettu tapahtuman Facebook sivulle. Naita pa-
lautteita hyddynnetéén, joka vuosi, jotta tapahtuman jarjestajat pysyvat tietoisina, missa ai-
kaisempina vuosina ollaan onnistuttu ja missa on viela parantamisen varaan.

Myynnin kasikirjan avulla tutorit saavat kattavan kasityksen siitd, mita kaikkea heidan tulee
vahintdan tehda onnistuneen tapahtuman jarjestamiseksi. Kasikirjan vinkeilla tuoreiden
oma tyOtaakka kevenee ja heilla on selva kasitys muidenkin tutoreiden vastuualuista.

Ty6 on toteutettu lokakuu 2016 — maaliskuu 2017 valisena aikana.

Asiasanat
Tapahtuman jarjestaminen, tapahtumajarjestamisen prosessi, onnistunut tapahtuma




Siséllys

RN T o =0 o N 1
1.1 Tyodn tavoite ja raaUKSEL ........ccuuiiiiii i e 1
1.2 Myynnin pPikKUjJOUIUJEN tAUSTA ......uuiii e e e 1

2 Tapahtuma MEAANTEIMA .......coi i e e e e e e r e e e e e e e aaraaaas 3
2.1 ONNIStUNUL taPaNTUMAL.......coiiiiii e e e e e 3

2.1.1 Strategiset KySYMYKSEL.......cooiriiiiii e 4
2.1.2 Operatiiviset KYSYMYKSEL........couuiiiiiii e 5
2.2 TapantUMAPIOSESSI ....cceiiiieeiice e ee et e e e e e e e e 6

3 Tapahtuman SUUNNITEEIU...........oouiiii e e 8
3.1 Tapahtuman tAVOITE ..........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiieeii bbb nneennnnne 9
3.2 Tapahtuman AIKATAUIU. .............uuuieiiiiiiiiie bbb eneeaenee 10
3.3 Tapahtumapaikka ja -YMPEIISIO .........uuuuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeee e 10
3.4 BUAJETTT JB SPONSON ...ttt ennnnnees 12
3D TBBIMIA ..t e 15
G 70 T 1V = 4 (] o T 15

3.6.1 MarkKinointisSuunnitelmMa.............uuiiiiiiiiiice e 16
3.7 TaPANTUMEAN FISKIT .....eeieiiiiiiiiiiiiieiiiii bbb seennnnee 18

4 Tapahtuman toteUttamINEN ..........cooiiiiiiiii 19
o R 1= o1 [ PSSP 19
4.2 Teknilkka ja MUSIHKKI .........ouuiiiiiiie e 19
4.3 Turvallisuus, luvat ja iIMOItUKSEL..........uueiiie e 20
1= 1o U = 21
4.5  SiSULUS A SOMISTUS .....oiiiiiiiiiii e e e e e e e e et e e e e e e e e arbba e e e e e 22
N I ® ] o1 1=1 1 4 F= W E- WU o] ] (o 1TSS 22

5 JAIKIMArKKINOINTI ..o 24
5.1 PAIAULE ..ottt 24
5.2 Yhteenveto ja palautepalaveri........ccccooeuiiiiiiiiic e 25

6 TeOorian YNIEENVETO .....ccoeeeeeeeeeee e 27

A e 1011 F= UL T =T o I (8 Lo (o LS 32
7.1 Myynnin PIKKUJOUIUL...........oooiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 32
42 I 11 o | (R 32
7.3  Myynnin Pikkujoulujen K&SIKIrja ...........ccouviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee 33

LS T o T o {1 | <= U PP 35
8.1 Kehittdmis- ja jatkoehdOtUKSEL ...........ccovviiiiiiiiiiii 35
8.2 Opinnaytetydnprosessin ja oman oppimisen arviointi...........cccccccceeeeieeeeeeeevvnnnnnnn. 36

= 1 (5T SRR 38

TS PP 40



1 Johdanto

Juhlat ja erilaiset tapahtumat ovat jotakin, mita odotetaan arjenrutiinien keskella. Ne piris-
tavat viikkoa, se on jotakin mita odotetaan pitkédan ja josta puhutaan viela pidempaan. Ta-
pahtumissa on tunnelmaa, mita ei voi jalkikateen vieda mukanaan. Osallistujat toivovat,
ettd samanlainen tapahtuma jarjestettaisiin pian uudestaan, eivatka malta odottaa, etta
paikan paalla otetut kuvat tulisivat pian jo julki. He vastaavat mielellaan tapahtuman pa-

laute kyselyyn ja huippuarvostelut.

Mutta miten tallainen tapahtuma jarjestetddn? Tapahtuman jarjestamiseen ndhdaén pal-
jon enemman vaivaa ja siihen kuluu paljon enemman aikaa, milta se osallistujille nayttaa.
Mita suurempi tai pidempi tapahtuma on kyseessa, sitd enemmaén tyota tapahtuman taus-
talla on.

1.1 TyOn tavoite ja rajaukset

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on tutkia, miten onnistunut tapahtuma jar-
jestetadan ja heijastaa onnistuneen tapahtuman teoriaa myyntityd koulutusohjelman pikku-
jouluihin. Teoriaa kootaan niista asioista, joita voidaan hyddyntda myyntityd koulutusohjel-
man pikkujouluissa. Teoriasta ja kokemuksista kootaan myyntityon koulutusohjelman tuto-
reille kasikirja (Liite 1), jota he voivat hyodyntaa jatkossa tapahtumaa jarjestaessa. Kasi-

kirjan tarkoituksena on olla yleispateva opas, joka helpottaa ja selkeyttdd tapahtuman jar-
jestamista. Oppaan avulla tutoreiden on mahdollisuus saada kattava kasitys tapahtuman

jarjestamisesta ja sen kaikista vaiheista.

Teoriaosuudessa fokusoidutaan kasittelemaan vain pikkujouluihin liittyvaa teoriaa tapahtu-
man jarjestamisesta. Taté teoriaa on hyddynnetty ja sovellettu opinnaytetydn tuotokseen

myynnin pikkujoulujen kasikirjaan.

1.2 Myynnin pikkujoulujen tausta

Myynnin pikkujoulut ovat myyntitydn koulutusohjelman tutoreiden jarjestama tapahtuma,
jonne kutustaan myyntity® koulutusohjelman oppilaat, opettajat ja alumnit. Aikaisempina
vuosina tapahtuma on jarjestetty vastuututorin aikaisemman vuoden kokemuksen perus-
teella sekd hanen ja vertaistutoreiden uusien ajatuksien voimin. Vastuututorilla on kaytos-

saan edellisten vastuututoreiden muistiinpanot, seké& edellisen vuoden kokemus.



Myyntity6é koulutusohjelman tutorit ovat Haaga-Helia Ammattikorkeakoulun opiskelijakun-
nan HELGAnN tutoreita. HELGA ei vaadi tutoreiltaan tapahtuman jarjestamista, vaan tuto-
reiden ensisijainen tehtdva on toimia uusien opiskelijoiden tukena koulun aloituksessa.
Myyntityon koulutusohjelmassa on kuitenkin haluttu panostaa koko koulutusohjelman yh-
teisollisyyden parantamiseen ja taman takia pikkujouluista on muodostunut merkittava pe-

rinne.

Myynnin pikkujoulut ovat kasvaneet vuosi vuodelta aina vain isommaksi tapahtumaksi.
Myynnin ensimmaiset pikkujoulut jarjestettiin vuonna 2010. llkka Suomaa, joka aloitti
myyntityon koulutusohjelmassa opiskelut syksylla 2009, kertoi, etté heidéan luokkansa ha-
lusi jarjestaa luokkansa kesken pikkujoulut. Idea oli yksin kertainen. Etsitd&n sopivan iso
tila, johon ihmiset mahtuvat hyvin istumaan, pelaamaan biljardia ja kuuntelemaan musiik-
kia. Suomaa sai varattua HOAS:n kerhotilan Pasilasta, jossa nama kaikki vaatimukset
tayttyivat. Kun vuosikurssi paatti kutsua myds omat tutorinsa tapahtumaan, sai tapahtuma
lisda suosiota koulutusohjelman muiltakin vuosikursseilta. Tapahtuma sai hyvin positiivi-

sen vastaanoton, silla vastaavanlaista ei oltu aikaisemmin jarjestetty.

Myynnin pikkujoulujen ydin on edelleen sama. Tavoite on saada koko koulutusohjelma yh-
teen ja pitda hauskaa. Tapahtuman ytimen ymparille on kuitenkin pitanyt luoda muitakin
ajatuksia. Koulutusohjelman kasvaessa, pitaa tapahtumapaikankin olla suurempi. Esimer-
kiksi vuonna 2016 myynnin pikkujouluihin osallistui yli 150 henkilo&. Nain suurelle ihmis-
massalle on mahdotonta I6ytaa ilmaista kerhotilaa, joten osallistujilta joudutaan pyyta-
maan sisddnpadsymaksua. Kun pyydetddn sisdanpaasymaksua, osallistujat usein odotta-
vat muutakin kuin vain tyhjaa tilaa, jossa soi musiikkia. Ihmisten tulee saada rahoilleen
vastinetta. Joka vuosi myynnin pikkujouluista on tahdottu tehda parempi ja laadukkaampi
tapahtuma ja ylittdad osallistujien odotukset. Naméa odotukset aiheuttavat tutoreille paljon

tyota, silla heilla ei usein ole kokemusta suurempien tapahtumien jarjestamisesta.

Tapahtuman jarjestaminen on suuri projekti ja tdmén opinnaytety6n tarkoituksena on sel-
keyttaa tata projektia ja sitd kautta saavuttaa myyntityén pikkujoulujen tavoitteen luoda yh-
teisollisyytta koko koulutusohjelman kesken. Tassa opinnaytetydssa keskitytaan tapahtu-
matuotannon teoriaan, jonka pohjalta tehdaan pikkujouluihin kaytettava tapahtuma jarjes-

tamisen opas.



2 Tapahtuma maaritelma

Tapahtumaksi voidaan kutsua mita tahansa aina pienista yksityistilaisuuksista suuriin
massatapahtumiin saakka. Tapahtumat voivat olla jarjeston sisaisia tai ulkoisia tapahtu-
mia. Tapahtuman luonteesta rijppumatta, sen tarkoituksena on aina saada aikaiseksi tu-
loksia. Tapahtuma voi tarkoittaa esimerkiksi messuja, markkinoita, kilpailuja konsertteja ja
muita yleisotilaisuuksia. Tapahtumanjarjestajana voi toimia niin yksityishenkil® kuin yritys
tai yhdistys. Tapahtuma voidaan ostaa tapahtumatoimistosta tai tapahtuman voi jarjestaa
henkil6t organisaation sisaltd. Tapahtumien saadaan ihmiset kokoon tiettyyn aikaan ja

paikkaan jotakin tarkoitusta varten. (Korhonen, Korkalainen, Pieniméki ja Rintala 2015, 7)

Tapahtumat ovat sosiaalisia tilanteita, jotka ovat sidottuina tiettyyn aikaan ja paikkaa ja si-
saltavat aina jotakin riskejd. Tapahtuman jarjestdjalla on siis aina suuri vastuu, jotta tapah-
tuman aikana ei sattuisi virheita tai onnettomuuksia. Mahdollisten riskien syntya voi pie-
nent&& huolellisen suunnittelun avulla huomattavasti. (Korhonen ym. 2015, 7)

Tapahtumilla on ollut jo pitkdan suuri rooli yhteiskunnassa. Tapahtumilla rikotaan arjen tyl-
syyttd, tyorutiineja ja -ponnistuksia. Joissakin yhteisdissa tapahtuman jarjestamiseen ja
juhlimiseen ei tarvita edes sen suurempaa syyta, kun taas perinteisissa juhlissa seura-

taankin usein tarkkoja seremonioita ja rutiineja. (Shone & Parry 2013, 6.)

Tampereen yliopiston professori Marja-Liisa Mankan mukaan tydelamassa on nykyaan
niin vahan yhteisia ja myonteisia hetkia, etta pikkujoulut ovat monelle harvinainen mahdol-
lisuus kohdata ty6kavereita muutenkin kuin tydasioissa. Taman vuoksi olisi hyva pitaa
kiinni mahdollisimman monesta yhteisesta tapahtumasta. Yhteiset tilaisuuden synnyttavat
parhaimmillaan hyvaa henkea ja auttavat yhteison ihmisia tutustumaan toisiinsa. (Yle
2014))

2.1 Onnistunut tapahtuma

Onnistuneen tapahtuman tuntee joka solullaan. Sen aistii tapahtuman ainutkertaisuu-
dessa, kun seka tunne etta sisalto ovat kohdillaan se saan sen osallistujat ja isdnnat hyri-
semaan. (Vallo & Hayrinen 2016, 121.) Onnistunut tapahtuma on sellainen, jota odotetaan
innolla, siella viihdytaan ja josta myos puhutaan jalkikateen, parhaimmassa tapauksessa
useita vuosia. Miten tdma kaikki sitten tapahtuu? Kommunikaatio pitéaa toimia, kaikkien ta-
pahtuman jarjestamisessa mukana olevat henkilot tietavat omat roolinsa tapahtumassa,
oli kyseessa sitten puhujat, juontajat, tekniikka, somistukset, ruokailu, mika tahansa ta-
pahtumaan liittyva asia. Kaikkien tulee tietda rollinsa lisdksi omat tehtavansa, ja ennen

kaikkea omat aikataulunsa ja tasta kaikesta tulee kommunikoida kesken&an. Parasta on,



jos tapahtumassa on aina jotain yllattavaa, mika herattaa kuulijan tai vierailijan tunnelmoi-

maan yha enemman. (Harjula M 2016.)

Tapahtuman jarjestamisessé voidaan kayttaa apuna tahted, joka koostuu kahdesta kolmi-
osta: strategisesta ja operatiivisesta. Kummassakin kolmiossa on kolme kysymysta, joihin
pitéisi l10ytya vastaus jo ennen tapahtuman suunnittelun aloittamista. (Vallo & Hayrinen
2016, 121.)

Miksi?

Miten? Millainen?

Mita? Kenelle?

Kuka?

Kuva 1. Onnistuneen tapahtuman tahti. (Vallo & Hayrinen 2016, 121.)

2.1.1 Strategiset kysymykset

Strategisen kolmion kysymykset vastaavat kysymyksiin miksi, kenelle ja mita:

Miksi tapahtuma jarjestetaan?
Kenelle tapahtuma jarjestetaan?
Mita jarjestetddn?

Missé ja milloin?

Tapahtumaa jarjestaessa pitdd miettia tarkkaan miksi tapahtuma jarjestetaan ja mita silla
halutaan viestid. Toinen peruskysymys on, kenelle tapahtuma jarjestetaén. Kun kohderyh-
man kiinnostukset, harrastukset, yhteistiedot ynna muut ovat tiedossa, voidaan tapahtuma
kohdentaa yleisolle. (Vallo & Hayrinen 2016,122.)

Lahtdkohtana on miettia, mita ollaan jarjestamassa? Millainen tapahtuma halutaan jarjes-
taa osallistujille? Luonnollisesti tapahtumapaikka ja ajankohta tulee maarittaa. Tapahtu-
mapaikan valinta on merkityksellinen osallistujien kannalta: mit& osallistujat arvostavat
paikassa? Lisaksi paikalle téaytyy olla helppo tulla. Tavoitetilassa tapahtumapaikka tukee
tapahtuman tavoitetta ja luo jopa tapahtuman teeman. (Vallo & Hayrinen 2016, 122.)



Tapahtumanjarjestdjilla tulee 16ytya vastaus strategisen kolmion kysymyksiin. Naista kysy-
myksista syntyy tapahtuman idea ja taman ymparille rakennetaan itse tapahtuma. Ideasta
voi syntya tapahtumakonsepti, joka voi olla monivuotinen, mutta k&ytannon toteutus voi

muuttua vuosittain. (Vallo & Hayrinen 2016, 123.)

Tapahtuman idean suunnitteluun kannattaa kayttaa aikaa. Ideat eivat aina synny het-
kessd, eika ensimmainen idea ole valttamatta paras. Jos idea ei ota syttydkseen, voi ko-
keilla erilaisia ideointimenetelmia. Ideointia kannattaa kehittda ryhmassa, jossa on erilaisia
ihmisi&d. Erilaisilta ihmisiltéd saadaan erilaisia ndkemyksia, jotka voivat rikastuttaa tapahtu-
maa. (Vallo & Hayrinen 2016, 123.)

Joissakin tapauksissa tapahtuman punaiseksi langaksi riittda teema. Teema voi syntya ta-
pahtuman sisalldsta ja juhla on helpompi suunnitella teeman ymparille. (Vallo & Hayrinen
2016, 123.)

2.1.2 Operatiiviset kysymykset

Operatiivinen kolmio on tapahtuman toteuttamista. Operatiivisen kolmion kysymyksia on
myds kolme. Ensinédkin tulee miettid, miten tapahtuma jarjestetadn. Toiseksi on paatet-
tava, millainen on tapahtuman ohjelma ja sisalto. Viimeisena operatiivisen kolmion kysy-

mys on, kuka toimii isdntana. (Vallo & Hayrinen 2016, 125 - 127.)

Miten tapahtuma jarjestetaan-kysymys kertoo tapahtumanprosessista. Miten haluttu ta-
voite saavutetaan? Miten tapahtuma jarjestetdan niin, etta teema nakyy lapi tapahtuman?
Tehdaanko tapahtumatyd itse, vai ostetaanko palveluita? Tapahtuma on prosessi, jossa
on kolme vaihetta: suunnittelu-, toteutus- ja jalkimarkkinointivaihe. (Vallo & Hayrinen 2016,
125))

Tapahtuman ohjelma ja sisalt6 rijppuvat muun muassa tavoitteista, kohderyhmasta ja ha-
lutusta viestista. Sisaltdd suunnitellessa tarkeinta on ottaa huomioon kohderyhma. Tapah-
tumanjarjestajan tulee tuntea osallistujat riittavan hyvin, jotta ohjelmaa voidaan muokata

juuri kohderyhmalle sopivaksi. (Vallo & Hayrinen 2016, 126.)

Tapahtumanjarjestajalla on aina suuri vastuu. Projektipaallikké on tapahtuman avainhen-
kilo suunnitteluvaiheessa. Iséantana toimiminen ei ole helppoa. Se vaatii henkilokohtaista

vaikuttamista ja myyntity6ta, joka kruunaa tapahtuman. (Vallo & Hayrinen 2016, 126.)

Strategiset- ja operatiiviset kysymykset muodostavat yhdessa Onnistuneen tapahtuman

mallin. Seka strateginen etta operatiivinen kolmio tulee olla tasapainossa, jotta tapahtuma



olisi onnistunut. Jos toinen kolmio tai joku kolmio kulmista on toista vahvempi, tapahtu-
masta tulee tasapainoton: jokin tapahtumassa toimii, jokin ei. (Vallo & Hayrinen 2016,
127))

Tapahtuman idea tai teema seké& sen kohderyhma tulee pitda koko ajan mielessé tapahtu-
maa suunnitellessa. ldean keksiminen voi toisinaan olla haastavaan, jolloin pelkka teema-
kin voi riittad. Onnistunut tapahtuma vaatii aikaa pohdinnalle. Tah&an on hyva kayttaa
apuna Onnistuneen tapahtuman mallin kysymyksia, joiden avulla voi syntyé idea, teema
tai tapahtuman punainen lanka. (Vallo & Hayrinen 2016, 127.)

Onnistunut tapahtuma on parhaimmillaan kuin suuri tarina. Toimivassa tarinassa on juoni,
tarina, joka vie mukanaan, yllatyksellisyyttd, onnellinen loppu seka osuvat valinnat. Tasta
on kyse myds tapahtumassa. Juoni on se punainen lanka ja idea, jonka ymparille tapah-
tuma on kudottu. Idean mukaan on valittu tapahtumapaikka ja esiintyjat seka sisaltd. On-
nistuneessa tapahtumassa kohdetyhmaa ilahtuvat pienet yllatykset, yksityiskohdat ja ta-

pahtuman tavoitteita toteuttavat isdnnéat. (Vallo & Hayrinen 2016, 127.)

2.2 Tapahtumaprosessi

Jotta tapahtuma onnistuisi, se tulee toteuttaa jarjestelmallisesti. Tapahtuma kannattaa
alusta alkaen suunnitella ja toteuttaa projektitydskentely periaatteita noudattaen. Projekti
on selkeasti asetettuihin tavoitteisiinpyrkiva ja ajallisesti rajattu kertaluontoinen tehtavako-
konaisuus. (Kauhanen ym. 2002, 23 - 24.)

Projektilla on aina yksi tai useampi tavoite ja kun tavoitteet on saavutettu, projekti paattyy.
Se ei ole jatkuvaa toimintaa, vaan silla tulee olla selked paatospiste ja se voidaan johtaa
tavoitteista. Projekti on selkeasti maaritelty kokonaisuus, jossa vastuu on keskitetty tietylle
henkildlle tai ryhmalle, joka edellyttaa paljon ryhmatyota. Projektissa voidaan sen elinkaa-
ren aikana havaita useita erilaisia vaiheita ja se on aina sen jarjestgjille jonkinlainen oppi-

miskokemus. (Kauhanen ym. 2002, 24.)

Kahta samanlaista tapahtumaa on mahdotonta jarjestaa. Ihmiset, aika ja ymparistotekijat
muuttuvat, joten projektia ei voida toistaa, vaikka samanniminen tapahtuma jarjestettai-
siinkin vuodesta toiseen. Projekti kokee myds elinkaarensa aikana usein erilaisia muutok-
sia alkuperéiseen suunnitelmaan verrattuna. Osa muutoksista ei valttdmétta vaikuta pro-
jektin toimintaan, kun taas toiset muutokset saattavat muuttaa taysin projektin luonnetta

tai jopa keskeyttaa sen. (Kauhanen ym. 2002, 25.)



Kulloinkin meneilladn olevasta projektin vaiheesta ei voida varmasti tietaa, mita seuraa-
vassa vaiheessa tapahtuu. Edellisen vaiheen tulokset yleensa vaikuttavat seuraavan vai-
heen tehtaviin, kun yksityiskohdat tapahtumassa tarkentuvat. Projekti koostuukin moni-
mutkaisesta joukosta erilaisia muuttujia, jotka liittyvat muun muassa ihmisiin, tekniikkaan

ja tyovalineisiin. (Kauhanen ym. 2002, 25.)

Tapahtumaprosessin helpottamiseksi tapahtumaa kannattaa katsoa projektina ja jakaa ta-
pahtuma eri vaiheisiin. Tapahtumanjarjestamisen prosessiin voidaan katsoa kuuluvan
kolme eri vaihetta: suunnittelu- ja toteuttamisvaihe seka jalkimarkkinointivaihe. (Vallo &
Hayrinen 2016, 189.)

75 % / 6 vkoa 10 % / 0,8 vkoa 15 %/ 1,2 vkoa

e projektin kdynnistys e rakennusvaihe o Kkiitokset asianomai-

e resursointi e itse tapahtuma sille

e ideointi e purkuvaihe e materiaalin toimitus

¢ vaihtoehtojen tarkis- e palautteen kerdami-
tus nen ja tydstaminen

e paatdkset ja varmis- e yhteydenottopyynto-
taminen jen hoitaminen ja lu-

e kéaytannon organi- pausten lunastami-
sointi nen

¢ Yyhteenveto
e tapahtuman jatka-
minen sosiaalisessa
mediassa
Taulukko 1. Tapahtumaprosessi (Vallo & Hayrinen 2016, 189.)

Tapahtuman jarjestaminen on monivaiheinen prosessi. Se jakautuu moniin eri vaiheisiin,
joiden aikana se elédé ja muuttuu. Naita vaiheita voidaan kutsua projektin elinkaareksi,
joka kuvaa tapahtuman syntyé alkupisteesta aina loppupisteeseen asti. Sen eri vaiheita

ovat ideointi ja aloitus suunnittelu, toteutus ja paattaminen. (Iskola-Kesonen 2004, 8 - 9.)

Projektisuunnitelman laatiminen voidaan aloittaa ideoinnin jalkeen. Suunnitelmassa voi-
daan kuvata esimerkiksi, miten ja milla keinoilla tapahtuma toteutetaan. Suunnitelman
avulla selvennetaan tapahtuman taustoja, tavoitteita, kohderyhmien ja toimenpiteiden li-
saksi projektiryhma ja sen jasenten tehtavat. Kaikki tehtavat ja toimenpiteet aikataulute-
taan. (Korhonen ym. 2015, 11.)



3 Tapahtuman suunnittelu

Tapahtumasuunnittelun ensimmainen vaihe on lahtea miettiméén mika on tapahtuman
padsanoma tai tarkoitus. TAméan pohjalta [ahdetdén miettimaan tapahtuman sisaltda ja
pohditaan, miten erottaudutaan muista tapahtumista ja minkalainen mielikuva halutaan

jattaa juhlavieraille. (Korhonen ym. 2015, 10)

Suunnitellussa voidaan hyodyntaa esimerkiksi Maslowin tarvehierarkiaa, jonka mukaan
ihmisella on viidenlaisia tarpeita, jotka muodostavat hierarkkiset tasot. Alemman tason tar-
peet pitaa olla tyydytetty ennen kuin voidaan siirtya seuraavalle tasolle ja ndin noustaan
porras kerralla ylospdin. (Otavaopisto...2015.) Pyramidin pohjalla on valttamattémat tar-
peet, jotka ovat tapahtuman kannalta ehdottomia vahimmaisvaatimuksia. Alimman tason
portaat pitavat sisallaén ihmisen perustarpeet ruokaan, veteen ja lepoon. Kun ndma tar-
peet on tyydytetty, alamme kiinnittda huomiota ympéristoon ja ennen kaikkea omaan tur-
vallisuuden tunteeseen. Kun ihmisella on kaikki tarvittava selviytymiseen ja mukavaan
oloon, alamme kaivata ihmissuhteita. Seuraavaksi haluamme tuntea olomme tarkeaksi ja
tarpeelliseksi yhteisdssa. Lopuksi haluamme tavoittaa tdyden potentiaalimme. Ihmette-

lemme miksi olemme taalla ja mitd voimme antaa takaisin. (Event 2016.)

It ] In n
tot isen 1,

Kuva 2. Maslowin alkuperainen tarvehierarkia ja sovellettuna tapahtumajarjestamiseen.

Tapahtuman suunnittelussa tulee huomioida kaikki tarvehierarkian tarpeet, jotta osallistu-
jat voivat saada kaiken irti tapahtumasta. Fysiologisia tarpeita, joita tapahtuman jarjesta-
jan tulee huomioida, ovat esimerkiksi ruuan tarve. Kukaan ei pysty nauttimaan mistéaan ti-
lanteesta nalkaisena. Turvallisuuden tunne syntyy, kun osallistujaa informoidaan tapahtu-
masta laajasti eik& han tunne oloaan turvattomaksi matkalla tapahtumaan tai juhlapai-
kalla. Fysiologisten- ja turvallisuuden tarpeiden tyydytyksen jalkeen ihminen alkaa kaivata



yhteenkuuluvuuden tunnetta. Tapahtumassa tama voi tarkoittaa tarkeiden kontaktien luo-
mista. Tarvehierarkian ylimmat portaat, arvotuksen- ja itsensa toteuttamisen tarve, synty-

vat kun vieras tuntee olevansa tarkeéksi juhlavieraaksi ja han inspiroituu tapahtumasta.

3.1 Tapahtuman tavoite

Kaikissa tapahtumissa on aika kaksi osapuolta, jarjestajat ja osallistujat. Kummallakin
osapuolella on omia tavoitteita ja kumpiakin tarvitaan onnistuneeseen tapahtumaan. Ide-
aalitapauksessa molempien tavoitteet ovat taysin identtiset. Jos esimerkiksi yritys jarjes-
taéd asiakkailleen vapaamuotoisen kesapéivan, kummankin osapuolen tavoitteena voi olla
viettdd mukava iltapaiva ja syventda asiakassuhteita. Jarjestajan ja osallistujan tavoitteet
voivat kuitenkin erottua yhdessa asiassa: jarjestija saattaa toivoa tekevansa kannattavia
kauppoja ja osallistuja voi toivoa saavansa hyvia tarjouksia. Nama tavoitteet voivat kuiten-
kin syntya samanaikaisesti eivatka sulje toisiaan pois. (Hollmén 19.8.2013.)

Jarjestdjan ja osallistujan tavoitteet eivat kuitenkaan usein ole identtisid. Kokouksen jar-
jestaja saattaa tavoitella jonkin edistamansa asian lapi viemistd, kun taas osallistujat ha-
luavat vaihtaa kuulumisia kollegoiden kanssa. Seminaarin jarjestdja voi toivoa saavansa
lisda potentiaalisia asiakkaita ja tuoreita ideoita liiketoimintaansa, mutta osallistujien ta-
voitteena voi olla verkostoitua keskenaén. Se, etta osallistujien ja jarjestajan tavoitteet ei-
vat ole yhtenaisia, ei valttamatta ole huono asia. Tavoitteet voivat myds olla toisiaan tay-
dentévia ja tama huomattavasti yleisempada. Esimerkiksi elokuvan ensi-illan jarjestaja ha-
luaa saada salin tayteen yleis6d, kun taas osallistujat haluavat nahda uuden elokuvan.
(Hollmén 19.8.2013.)

Tapahtumaa suunniteltaessa kannattaa pitaa mielessa tapahtuman tavoitteiden kolmijako:
itse tapahtuman paamaara, yksittaisten osapuolten tavoitteet ja yksittaiset tekijat, joilla
paastaan tavoitteisiin. Ensimmainen ajatus tapahtumaa ideoidessa on usein joko yksittai-
nen oma tai osallistujan tavoite tai sitten jasentymatodn idea tapahtuman varsinaisesta
paamaarasta. Ennen suunnitelmien lukkoon lyémisté tai tapahtumasta tiedottamista, tulee
selvittdd seuraavat asiat:

e Tapahtuman pdamaara: Mika on tapahtumani lopullinen tarkoitus? Miten luon ta-
pahtumallani lisdarvoa seka itselleni ettd osallistujille? Mihin uusiin mahdollisuuk-
siin tapahtumani voi johtaa?

e Osapuolten tavoitteet: Mita hyotyja toivon itse tapahtumaltani? Mité hyotyja asia-
kas voisi toivoa? Yksittaiset hyédyt/tavoitteet muodostavat kokonaisuutena tapah-
tuman paamaaran

e Yksittaiset tekijat, joiden avulla tavoitteet saavutetaan. Tapahtuman suunnittelun
kannalta on tarkedd ymmartaa, mitka yksittaiset asiat johtavat tavoitteiden saavut-
tamiseen. (Hollmén 19.8.2013.)



Tapahtuman suunnittelu ja markkinointi muistuttavat paljon ratkaisumyyntia. Vain ominai-
suuksien ja yksityiskohtien esittelylla saa korkeintaan vastavéitteita ja informaatiodhkyn
aikaiseksi. Sen sijaan, jos selvittda, mita itse tapahtumalta halutaan ja mihin osallistuja
pyrkii, voi keskittya ongelmanratkaisuun ja hyotyihin. Tapahtumassa osallistujan paallim-
maisena ajatuksena pitda olla, ettd tapahtuma vastaa hanen tarpeitaan ja etta osallistu-
jalle jaa kateen muutakin kuin vain mukava ilta. (Hollmén 19.8.2013.)

3.2 Tapahtuman aikataulu

Tapahtuman tavoitteiden maarittamisen jalkeen tulee suunnitella tapahtuman ajoitus. Ajoi-
tus pitaa siséllaan tapahtumapéaivan aikataulun seka tapahtuman suunnittelun ja tydtehta-
vien ajoittamisen jarkevasti. Tybtehtavat kannattaa porrastaa tarkeysjarjestykseen niin,
etta eniten aikaa vievat ja tarkeimmat tehtavét aloitetaan ensimmaisené. (Korhonen ym.
2015, 11.)

Aikataulun suunnitelmaa voidaan lahted rakentamaan miettimalla koko tapahtumaproses-
sia suunnitteluvaiheesta toteutukseen ja siita arviointiin. Aikataulu toimii jarjestdjille myos
muistilistana tapahtuman erivaiheiden tehtavista. Aikataulua laatiessa tulee ottaa huomi-
oon se, etta eri tehtavat vievat suunnitteluvaiheessa ja tapahtumapaivana eri lailla aikaa.
Liséksi tulee huomioida myds mahdolliset muutokset ja peruutukset. Mahdolliset peruu-
tukset esimerkiksi esiintyjien hankkimisessa saattaa tulla viime hetkilla ja sen vuoksi niihin
on hyva varata reilusti aikaa. Tapahtumaan tarvittavia lupia hankkiessa ulkopuoliset toimi-
jat voivat aiheuttaa viivastyksia, joihin jarjestajat eivat voi itse vaikuttaa ja taman vuoksi

lupien hankkimiseen kannattaa varata ylimaaraista aikaa. (Korhonen ym. 2015, 11.)

Tapahtumapaivan aikataulu pitda sisallaan jarjestajien tydaikataulut, ohjelma- ja muun
esiintymisaikataulun. Tapahtuman aikataulu ei saa olla liian tiukka, muttei liian I16yhakaan.
Ohjelmanumeroiden vélilla tulee olla riittavasti aikaa siirtymiseen ja jutusteluun. Liian
Idyh& aikataulu voi taas aiheuttaa vieraiden kiinnostuksen sammumisen. Ohjelman aika-
taulu riippuu pitkalti tapahtuman luonteesta ja tyylista. Esimerkiksi joidenkin tapahtumien
tyyliin erilliset ohjelmanumerot eivat sovi, kun taas jotkut tapahtumat koostuvat niista.
(Korhonen ym. 2015, 11.)

3.3 Tapahtumapaikka ja -ymparisto

Tapahtumapaikkoja 16ytyy Suomesta paljon ja niité voi I6ytya jopa yllattavista paikoista.
Yhéa useampi vanha tehdas, kehrddmo tai varastohalli voi toimia nykyisin erilaisten tapah-
tumien jarjestyspaikkana. (Vallo & Hayrinen 2016, 167.) Tapahtumapaikan etsimiseen voi-

daan hyodyntaa esimerkiksi suhteita. On hyva miettia, minkalaisissa tapahtumissa on itse
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ollut ja missa ne on jarjestetty. Kokeneilta tapahtumanjarjestajilta voi aina kysya neuvoa,

mutta internetista l6ytyy myos paljon listattuna erilaisia tapahtumapaikka sivustoja.

Tapahtumapaikkaa valittaessa tulee ottaa huomioon tilaisuuden luonne ja osallistujat. Ar-
vokas tilaisuus ansaitsee prameat tilat, mutta samat tilat voivat jaykistdad rennommat juh-
lat. (Vallo & Hayrinen 2016, 169.) Tapahtumapaikka vaikuttaa vahvasti tapahtuman tun-

nelmaan.

Juhlapaikka on varattava ja tarkistettava hyvissa ajoin, jotta sen toimivuutta voidaan arvi-
oida kriittisesti. Tapahtumapaikkaa valittaessa tulee kiinnittaa huomiota seuraaviin asioi-
hin:

sopiiko tila jarjestettéavan organisaation imagoon”

onko paikka toiminut aikaisemmin tapahtumapaikkana

kulkuyhteydet ja paikoitusmahdollisuudet

likuntarajoitteisten osallistuminen

tilan koko ja sopivuus tapahtuman luoteeseen ja osallistujamaaraan nahden
somistusmahdollisuudet

tekniikka ja sen yhteensopivuus

tarjoilun jarjestdminen

ulkopuolinen melu ja muut hairiétekijat. (Vallo & Hayrinen 2016, 170.)

Tilasta on huolehdittava ja sen siisteytta on yllapidettava pitkin tapahtumaa. Jos ennen ta-
pahtumaa pienet yksityiskohdat on muistettu huomioida niita ei juhlavieras edes huomaa:

Kasipyyhkeiden ja WC-paperin riittavyys

Saniteettitilojen siisteys

Naulakoiden riittavyys

Tupakkapaikalla on tuhkakupit, ja sisdantulon ulkopuolella esimerkiksi tervetulo-
aroihut

e Tapahtumamaikan yleisilmeen siisteys. (Vallo & Hayrinen 2016, 171.)

Kokemus auttaa tapahtumapaikan valinnassa: jo ensisilmayksella voi nahda tuleeko tila
toimimaan. Jos tila on lilan suuri tila etdisyys lavan ja yleisdn valilla on liilan suuri, saattaa
vaikutelmasta tulla kolkko. Harvoin tila toimii sellaisenaan, mutta tilasta kuin tilasta voi
saada toimivan sopivalla somistuksella. Somistuksen avulla tilasta saadaan viihtyisdmpi ja
teemaan sopiva. Valot ja erilaiset kankaat ovat hyvia somisteita, joilla saadaan hyvin luo-

tua tunnelmaa. (Vallo & Hayrinen 2016, 171.)

Tiloja varattaessa on muistettava ottaa huomioon rakennus- ja purkuaika. Joihinkin tiloihin
Voi paasta jo edellisena paivana jarjestamaan ja sisustamaan tiloja, mutta tdméa tuo usein
lisdkustannuksia. Tilojen rakentaminen voi kestaa useita tunteja, mutta siivous sujuu usein
puolet nopeammin. (Vallo & Hayrinen 2016, 171.) Tilaa varattaessa on otettava myds

huomioon, tarjoaako paikka poydat ja tuolit vai pitddko ne hankkia toisaalta.
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3.4 Budjetti ja sponsorit

Kun tapahtumanjarjestamisesta tulee edes puhe, aletaan heti puhua rahasta. On hyva
tehda alustava budjetti, silla tapahtumiin saadaan rahaa kulumaan niin paljon, kun sité on
kaytettavissa. (Vallo & Hayrinen 2016, 177.) Budjetointi on tarkead osa tapahtuman jarjes-
tamisessa. Vaikka kyseessa olisikin vain pieni tapahtuma, pitaa tapahtuman jarjestajan

tietdd, kuinka paljon rahaa heillda on kaytettavissa. (Shone A. & Parry B. 2013,138.)

Alustavaa budjettia laatiessa maaritellaan aluksi, paljonko rahaa on kaytettavissa. Budje-
toinnissa listataan mahdolliset menoerat ja mietitdan, kuinka hyvin rahat riittavat. Kaikilla

tulee olla tiedossa koko suunnittelun ajan, paljonko rahaa on kaytettavissa. Raha on suu-
ressa vaikuttajan roolissa siin&, minkalainen tapahtuma voidaan toteuttaa. (Korhonen ym.
2015, 10)

Lahes kaikissa tapahtumissa rahoitus ja siihen liittyvét riskit ovat keskeisié asioita. Tapah-
tuman tavoite, luonne ja kohderyhma ovat suhteellisen helppoja maarittaa, kun niihin pa-
neudutaan kunnolla. Sen sijaan taloudelliset seikat ovat usein vaikein osa-alue ja siihen

siséltyy suuria riskeja. (Kauhanen ym. 2002, 59.)

Tarkkaan suunniteltu budjetti viahentda mahdollisten riskien maaraa. Ensimmaiseksi kirja-
taan ylos arvio siitd, paljon tapahtuma tulee maksamaan ja mista rahaa saadaan vai saa-
daanko ollenkaan. Mitd pienempi tapahtuman budjetti on, sitd haastavampaa tapahtuman
jarjestaminen on ja sitd enemman tarvitaan luovuutta. Yhteistybkumppaneiden ja sponso-
reiden kautta voi hankkia rahoitusta, jonka avulla tapahtumasta saadaan suunnitelmien

mukainen. (Korhonen ym. 2015, 12.)

Budjetin laatimista helpottaa, jos samanlainen tai saman tyyppinen tapahtuma on jarjes-
tetty organisaatiossa aikaisemminkin (Korhonen ym. 2015, 12). Aikaisempien vastaavien
projektien pohjalta voidaan tehda realistinen pohja budjetille (Vallo & Hayrinen 2016, 177).
Suunnitellut menot voi esimerkiksi pilkkoa eri osa-alueisiin ja néille osa-alueille maarittaa
vastuuhenkil6t. (Korhonen ym. 2015, 12). Alla olevassa taulukossa on yksinkertainen esi-

merkki tapahtuman tuloista ja menoista.
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Tilavuokra Osallistumismaksut

Rakentaminen Lipputulot
Somistus Arpajaistulot
Tekniikka Tarjoilutulot
Luvat Myyntituotot
Kuljetukset Sponsoritulot
Y6pyminen

Tarjoilut

Materiaalit

Postikulut

Esiintyjat

Vartiointi

Palkkiot avustajille
Kalustevuokra
Ty6tunnit

Taulukko 2. Esimerkki budjetin tuloista ja menoista.

Sponsorointi on rahallisen tuen antamista esimerkiksi ihmiselle tai tapahtumalle. Sponso-
roinnin on tarkoitus hy6dyntaa molempia osapuolia; sponsoroivan yritys voi vahvistaa
sponsoroinnillaan yrityskuvaa ja lisata tunnettavuuttaan, kun taas sponsoroitava kohde voi
saada esimerkiksi enemman julkisuutta ja taloudellista tukea. Sponsorointi ei ole mainon-
taa eiké hyvantekevaisyyttad. Sen tulee olla suunniteltua ja sponsoroinnin tulee sopia sekéa
tapahtumaan etta sponsoroivan yrityksen markkinointisuunnitelmaan. (Bergstrom & Lep-
panen 2015, 409 — 411.)

Tapahtuman jarjestajan nakodkulmasta sponsorointi on osa organisaation markkinointivies-
tintaa, joka pitda sisalladn muun muassa myods henkilokohtaisen myyntitydn, mainonnan,
myynnin edistamisen seké suhdetoiminnan ja julkisuuden. Tapahtujan jarjestajan tulisi
miettia, minkalaiset yritykset, jarjestot tai muut organisaatiot haluavat toimia sponsoreina
eli kenen markkinointiviestinnan osaksi tapahtuman markkinointi sopisi. (Kauhanen ym.
2002, 69).

Kun potentiaaliset sponsorit on mietitty, on seuraavaksi hyva lahted pohtimaan, mita ta-

pahtuma voi tarjota sponsoroijalle ja mité tdma haluaa vastineeksi. Sponsoroinnin yhteis-

ty0 tasoja voidaan nimeta ainakin nelja. Ensimmainen on mainosarvon hyvaksikayttd. Tal-
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I6in sponsoriyritys kayttad tapahtuman tai toiminnan mainosarvoa hyvakseen, mutta yh-
teisty® jaa siihen. Taman tyyppisia sponsorimuotoja on esimerkiksi olympiakisat, joiden
sponsorit ostavat oikeuden kayttda kisatunnusta mainonnassaan ja tuotteissaan. Toinen
sponsoroinnin yhteisty6taso on mainonta tapahtumapaikalla ja tamé on yleisin sponso-
roinnin muoto. Kolmas muoto on sponsorointia selkeimmillaan, jolloin yhteistyd on kiinteda
ja pitkékestoista. Talloin tapahtuman jarjestaminen, tietyn yksilon tai ryhméan osallistumi-
nen tapahtumaan ei olisi mahdollista ilman sponsoroinnin apua. Tallaisia sponsoroinnin
muotoja on esimerkiksi monissa urheilutapahtumissa. Viimeisena muotona on tapahtu-
man tai kampanjan luominen, jossa yritys voi luoda tapahtuman tai liittd& jo olemassa ole-
vaan tapahtumaan oman omalaatuisen kokonaisuuden. Tallaisia ovat esimerkiksi naytte-

lyt, seminaarit ja kilpailut. (Kauhanen ym. 2002, 70).

Sponsori neuvotteluihin tulee valmistautua hyvin. Tapahtumasta tulee kertoa selkeasti ja
havainnollisesti. Koskaan ei saa olettaa, etta yritys tuntisi tapahtuman, joten mahdollisille
sponsoreille tulee kertoa tarkkaan misté tapahtumasta on kyse ja mita heilta toivotaan.
Mahdolliseen sponsoriin kannattaa tutustua hyvin etukateen ja miettia mahdollisia yhteis-
tydbmuotoja, joista yritys voisi olla kiinnostunut. Yritystd kannattaa l&hestya ja tapahtuma
kannattaa esitella persoonallisesti parempien lopputuloksien saamiseksi. (Kauhanen ym
2002, 71)

Yritysmaailmassa on totuttu nopeaan toimintarytmiin. Sovitut asiat kannattaa siis hoitaa
niin pian kuin mahdollista, muutamassa paivassa, jos vain mahdollista. Yritykselle kannat-
taa osoittaa, etté olet innostunut ja ylpeéa tapahtumastasi. Innostus ja usko tarttuu ja téata
kautta yritys l&htee sponsoroimaan suuremmalla todennakdisyydelld. Sponsorointi neu-
votteluissa kannattaa kayttaa hyodyksi luovuutta, silla luovat ideat saavat ihmiset innostu-
maan ja tuottavat yhteistydhon jannitetta. Taydellda sydamella tydnsa tekevat inmiset ylitta-
vat itsensa lisdksi myos yhteistyékumppanin odotukset. Yrityksen puolesta kannattaa
tehd& kaikkensa ja yhteistyon eteen kannattaa olla sitked. Yritykseen pitaé ottaa rohkeasti
yhteytta ja neuvotella. Ensimmainen "ei” ei valttamatta tarkoitta lopullista kieltaytymista.
(Kauhanen ym. 2002, 71.)

Kun tapahtuman tavoite aikataulu, tila ja budjetti ovat selvill&, voidaan suunnitellussa

edetd seuraavaan vaiheeseen eli tapahtumaidean lisdrakentamiseen. Tassa vaiheessa

aletaan rakentaa kehyksia jo luonnostetulle idealle ja viedd&n ajatuksia toiminnan tasolle.
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3.5 Teema

Teema on tapahtuman punainen lanka, joka pitda tapahtuman koossa. Teeman tulee olla
kietoutuneena yhteen tapahtuman ideaan ja sen kuuluu nakya ja tuntua tapahtumassa
kutsuista jalkimarkkinointiin saakka. Teema kannattaa valita harkiten ja miettia teema joka
sopii organisaation arvomaailmaan, mielikuvaan ja tavoitteeseen. (Vallo & Hayrinen 2016,
235.)

Teema voi olla puhutteleva, houkutteleva tai leikitteleva. Teema kertoo paljon organisaa-
tiosta ja se toimii pohjana tapahtuman mielikuvalle. Teeman tulee kulkea lapi koko tapah-
tuman ja sen tulee puhutella osallistujaa jo kutsusta lahtien. (Vallo & Hayrinen 2016, 235.)

Kutsu
Ohjelma
Sisalto
Materiaalit
Somistus
Tarjoilu
Pukeutuminen
Lahjat

Jalkimarkkinointi

Kuva 3. Teeman pitédé nakya tapahtuman koko ketjussa. (Vallo & Hayrinen 2016, 236.)

Teeman valinnassa on myds omat vaaransa ja se onkin usein tapahtumien sudenkuoppa.
Teeman toteutus saattaa helposti jadda kevyeksi, kun teema nékyy esimerkiksi kutsussa,
tervetuloadrinkissa ja ruuassa. Tapahtuma ei talléin ole mieleenpainuva, se jaa kiitetta-
vaksi. Tapahtuman viesti ja idea pitda nékya koko toteutuksessa teeman kautta. (Vallo &
Hayrinen 2016, 236.)

3.6  Markkinointi

Markkinoinnilla tarkoitetaan samaan aikaan tieteenalaa ja kaytantoja, joiden tarkoitus on

tutkia, luoda ja aikaansaada arvoa tyydyttamaan kohdemarkkinan tarpeita kannattavalla

15



tavalla. Markkinointi méaaérittelee, mittaa ja kvantifioi todetun markkinan koon ja sen tarjoa-

man tulospotentiaalin. (Nyrhinen & Paavilainen 2013, 12.)

Kaikki markkinointi pyrkii kasvattamaan myyntia. Markkinointi ei ole pelkastaan mainosta-
mista, silla mainostaminen on vain yksi askel asiakkaiden hankkimisessa ja yleisen tietoi-
suuden lisdamisessa. Markkinointi pitdéa sisallaén kaikki yrityksen ja asiakaan valilla ta-
pahtuman toiminnan: mainostuksen, tiedon lisaamisen, asiakaspalvelun, myymisen asia-
kassuhteen yllapidon ynna muuta vastaavaa. Kaikki yrityksen ja asiakkaan valilla tapah-
tuva toiminta on siis markkinointia eli yrityksen tulisi muokata kaikki nékyva toimintansa
niin, etta se parantaisi myyntid. (Johansson 2012.)

Markkinointi ei enaa ole yksinkertaista, silla ihmiset ovat hyvin perilla asioista ja voivat hel-
posti tehda vertailuja. Markkinoijan tulee siis segmentoida tuote tai palvelu markkinoiden
tarpeisiin ja eri ominaisuudet tulee raataldida kohderyhmien mukaan. "Asiakas on aina oi-
keassa” on monille yrityksille erittdin ajankohtainen, silla asiakkaiden tarpeet on pakko

huomioida. (Kotler, Kartajay & Setiawan 2011.)

3.6.1 Markkinointisuunnitelma

Hyva markkinointi edellyttdd aina suunnitelmaa, jonka kautta markkinointia voidaan seu-
rata, arvioida ja kehittaa. Tarkkaan suunniteltu markkinointisuunnitelma antaa vahvan
pohjan markkinoinnille. Tapahtuman koosta riippumatta suunnitelman laatiminen on tar-
keaa tapahtuman toimivuuden ja kehittymisen kannalta. Suunnitelman avulla, jokainen ta-
pahtuman jarjestdjan jasen tietdd mita tavoitteita kohti suunnataan. Suunnitelmassa tulee

iimeta kaytannon toimet ja niiden aikataulut. (Tapio 2013, 4.)

Toteutuksen

S Alkukartoitus
arviointi

Kaytannon toteutus Strategian luominen

Toimintaohjeiden Tavoitteiden
laatiminen asettaminen

Kuva 4. Markkinointisuunnitelman vaiheet.
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Tapahtuman markkinointisuunnitelma lahtee liikenteeseen alkukartoituksesta. Tassa vai-
heessa mietitdan, mista tilanteesta ponnistetaan liikkeelle, missa ollaan nyt, mihin ollaan
menossa ja mihin toivotaan paasevan. Alkukartoituksessa selvitetaén tapahtuman ydin-
ajatus ja maaritella&n tapahtuman jarjestajin nykytilanne. Liséksi on suositeltavaa tarkas-
tella kilpailijoiden toimia, tapahtumapaikkoja ja yhteistybkumppaneita. Alkukartoituksessa
maaritellaan tapahtuman paéaasiallinen kohderyhma ja samalla voidaan tarkastella my6s
tapahtuman mahdollisia asiakkaita. SWOT-analyysin avulla, voidaan tuoda asiat yhteen.
SWOT-analyysiin kirjataan vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat. (Tapio 2013,
5)

Vahvuudet Heikkoudet
e helposti muunneltavissa tilanteen e toteuttaminen vaatii osaamista
mukaan e kontaktimaarat voivat olla pienia
e jattaa pitkan muistijaljen e tulos on vaikea testata ja mitata

e mahdollisuus laajentaa verkostoja

e Opettaa tuntemaan paremmin koh-
deryhmaa

e saa alkaan myotamielistd suhtautu-
mista

e |uo uskollisuutta asiakaskuntaan

e 0N ainutlaatuinen

Mahdollisuudet Uhat
e muuttaa olemassa olevaa imagoa e negatiiviset muistijaljet
e jaa kohderyhmén mieleen e ammattitaidoton toteutus
e helpottaa kohderyhmaan vaikutta- e vaara kohderyhma
mista e vaara tiedotusvalinta
e puhuttelee kohderyhméaa e hairidtekijoita lasna, liikaa viesteja
o kerryttaa tarkeaa ja yksilollista tie- e yleinen markkinointi-ilmapiiri

toa asiakkaista

Taulukko 3. Esimerkki tapahtumamarkkinoinnin SWOT-analyysista.

Markkinointisuunnitelman alkukartoituksen jalkeen luodaan strategia, joka tukee tapah-
tuma organisaation yhteistéd ndkemystéa. Strategia on pieni suunnitelma, jossa hahmotel-
laan tulevaisuuden suunta. Sita ei pystytd maarittelemaan tarkasti etukateen ja se kehittyy
ajan mittaan. Strategia ei ole siis tarkka suunnitelma, vaan markkinointisuunnitelman osa,

jonka avulla méaaritellaén yhteisen ndkemyksen punainen lanka. (Tapio 2013, 5.)

Strategian méaarittelyn jalkeen asetetaan markkinoinnin tavoitteet. Tavoitteiden tulee olla

selkeita ja konkreettisia. Tavoitteiden selkeyttdmisen vuoksi on hyva asettaa valitavoitteita
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ja lopuksi maaritella kokonaistavoite. Tavoitteita maarittaessa on hyva pohtia mita markki-
noilla halutaan saavuttaa ja ketd on markkinoiden kohderyhma. Lisdksi tulee miettia mihin
markkinoinnissa halutaan erityisesti oanostaa ja paljon siihen voidaan sijoittaa rahaa, ai-
kaa tai henkil6ita. (Tapio 2013, 5 — 6)

Tavoitteiden asettamisen jalkeen kaynnistyy markkinoinnin kaytannon toteutus. Markkinoi-
den toteutuksen aikana on tarke&aé seurata, kuinka asetettuja tavoitteita saavutetaan.
Seurannan perusteella tapahtuman markkinointia voidaan tarvittaessa muokata ja kehit-
ta&. Markkinoinnin toteutuksen arvioinnissa on hyva miettia, onko toivottu kohderyhma ta-
voitettu odotetulla tavalla ja kirkastaako markkinointi tapahtuman ydinajatusta. (Tapio
2013, 6.)

3.7 Tapahtuman riskit

Jokainen tapahtuma sisaltdad omat riskinsa ja tavallisimpia riskeja on henkil6-, omaisuus-
ja toimintaan liittyvat riskit. Henkiloriskeja voi olla sairastumiset ja tapaturmat. Sairausta-
pauksiin voi varautua esimerkiksi sopimalla henkilostélle varavastuuhenkilt. Sairastumi-
sen lisaksi tulee varmistaa, ettd henkildstdé on motivoitunut ja valmiita annettuihin tehtaviin.
Selvat tehtdvan jaot, ohjeistaminen ja innostaminen auttavat henkiléstdn motivaation kas-
vua. Kun henkiléstdé on motivoitunut, voi luottaa siihen, etta kaikki annetut ty6tehtavat teh-

daan laadukkaasti ja ajallaan. (Korhonen ym. 2015, 12.)

Omaisuusriskeja ovat tavaroiden vahingoittuminen ja rikkoutuminen. Toiminnallisia riskeja
on useita ja ne vaihtelevat tapahtuman luonteen perusteella. Ajoituksen pettaminen on
yksi iso riski ja sen pettéaessa, tapahtuma voi epaonnistua. Selkean ja tarkan aikataulun
laatinen pienentaa riskin maaraan ja siihen tulee ottaa huomioon myds jarjestajasta riippu-
mattomat riskit. Toimintaymparistossa tapahtuvat &killiset muutokset kuten saa, sahkokat-
kokset tai mahdolliset lakot voivat aiheuttaa vaikeuksia myds tapahtumassa. Lisaksi ta-
pahtumissa on taloudellisia riskeja. Budjetti on voitu maaritella esimerkiksi vaarin ja tapah-
tumaan ei ole riittavasti rahaa. Joihinkin riskeihin on mahdollista varautua vakuutuksien

avulla. (Korhonen ym. 2015,12.)

18



4 Tapahtuman toteuttaminen

Huolellisella suunnitelulla ja aikatauluttamisella taataan toteutuksen onnistuminen. Toteu-
tusvaiheeksi voidaan sanoa niitad hetkia, kun suunnitelmista alkaa muodostua todelli-
suutta. (Korhonen ym. 2015, 17.)

4.1 Tarjoilu

Tapahtuman tarjoilua aletaan suunnitella tapahtuman suunnitteluvaiheessa (Korhonen
ym. 2015, 23). Tarjoilu maaraytyy osallistujien, luonteen, teeman, ajankohdan ja paikan
mukaan. Tarjoilu voidaan tehda itse tai ostaa kokonaan tai osaksi ulkopuoliselta kumppa-
nilta. Mahdolliseen pitopalveluun kannattaa olla yhteydessa mahdollisimman varhaisessa
vaiheessa. Kokeneet pitopalvelut osaavat auttaa tapahtumanjarjestdjaa menun muodosta-

misessa ja tuovat uusia ideoita ruokamaailmaa. (Vallo & Hayrinen 2016, 182.)

Suunnittelu vaiheessa tulee huomioida, kuinka pitka tapahtuma on kyseessa ja keita on
tulossa vieraiksi. Tarjoiltavaa tulee olla seka riittavasti etta riittdvan usein. Tarjoilun oike-
alla ajoituksella on suuri merkitys. (Vallo & Hayrinen 2016, 183.) Tapahtuman jarjestajan
tulee huomioida, etta vieraat eivat kaikki valttamatta ruokaile ennen tapahtumaa, joten
yleisen viihtyvyyden ja fysiologisten tarpeiden tyydytyksen vuoksi, tapahtumassa on suo-
tavaa olla edes jotain pientad purtavaa jo heti tapahtuman alussa. (Korhonen ym 2015, 23).

Tarjoilun suunnitellussa tulee myds huomioida juomiset ja miettid tarjoillaanko alkoholia.
Jos alkoholia tarjotaan niin riittavatko viini, siideri ja olut vai sopiiko tapahtuman luontee-
seen enemmankin esimerkiksi drinkit. Tarjoilusta ei pida kuitenkaan unohtaa alkoholitto-

mia vaihtoehtoja, jos alkoholia on tarjolla. (Vallo & Hayrinen 2016, 183.)

On tarkeaa, ettéa vieraat eivat joudu odottamaan ruokaa liian pitkaan. Esimerkiksi bufetti-
tarjoilua suunnitellessa kannattaa rakentaa vahintaan kaksi linjastoa, jotta kaikki vieraat

eivat joudu jonottomaan samassa linjastossa. Osallistujien kannata tarjoilun oikea ajoitus
on erittain tarkea, silld nalka vaikuttaa henkilokohtaisesti koettuun kokemukseen tapahtu-

masta. (Korhonen ym. 2015, 23).

4.2 Tekniikka ja musiikki

Musiikilla on hyvin suuri vaikutus tapahtuman tunnelman luojana. Tapahtuman musiikki
kannattaa valita teeman sopivaksi ja tapahtuman danimaailma onkin osa tapahtuman so-
mistusta. Tunnelmaa voidaan alkaa rakentaa jo ennen varsinaisen tapahtuman alkamista

taustamusiikilla. Musiikkia on hyvé soittaa aina, kun aloitus viipyy tai kun tapahtumaan
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saavutaan eri aikoihin. Musiikilla voidaan my6s korostaa tapahtuman tai esityksen huippu-
kohtia. (Vallo & Hayrinen 2016, 207.)

Elava musiikki on usein &énitettya musiikkia tunnelmallisempaa. Nailla molemmilla on tér-
keé paikkansa tapahtumassa, mutta usein budjettikin rajaa valintaa. Esiintyvaa artistia tu-
lee informoida hyvissa ajoin siitd, minkalainen tapahtuma on kyseessa. Esiintyjan kan-
nalta merkitysta on silla, onko kyse taustamusiikista, jonka aikana vieraat voivat keskus-
tella vai, onko vieraat tarkoitus saada houkuteltua tanssilattialle. Tapahtumanjarjestajan
tulee etukéateen keskustella esiintyjan kanssa siitd, mitd musiikkia taman tulee esittaa.
(Vallo & Hayrinen 2016, 207.)

Tapahtumatiloista tulee aina selvittaa, mita teknisia valmiuksia on kaytettavissa ja mita on
tarvetta kayttdd. Ennen tapahtumaa tulee ottaa selvaa, mita tietoliikenneyhteyksia tai tek-
nisia valmiuksia esitykset tai esiintyjat tarvitsevat. Joku esiintyja voi esimerkiksi etsia tie-
toa internetisté tai haluaa valttamatta kayttaa omaa tietokonettaan, jolloin laitteiden yh-

teensopivuus tulee selvittda. (Vallo & Hayrinen 2016, 208.)

Etukateen tulee tarkistaa, etta tapahtumapaikalla on tarpeeksi sdhkévirtaa tapahtuman
kaikkiin lavasteisiin ja tekniikkaan. Tama on erityisen tarkead, jos tapahtumapaikka on esi-
merkiksi vanhempi rakennus, jonka sahkotekniikkaa ei ole uusittu. Jos tekniikka pettaa ta-
pahtumassa, yleisolle on tultava tunne, etta kaikkeen on varauduttu ja tapahtumanjarjes-
tajalla on kaikki langat kasissaan ja, ettéd tapahtuma etenee pienisté teknisistd ongelmista
huolimatta. T&man vuoksi on sovittava etukateen, kuka on vastuussa tekniikasta ja léahtee
selvittamaa mahdollista ongelmaa. Ongelmanratkaisijan tiedossa on oltava esimerkiksi ta-
pahtumapaikan teknisen avun puhelinnumero, johon voi ottaa yhteytta. (Vallo & Hayrinen
2016, 208 — 209.)

4.3 Turvallisuus, luvat ja ilmoitukset

Tapahtuman turvallisuutta tulee alkaa suunnitella jo jarjestamisidean alkumetreilla. Tapah-
tuman luonne, kohderyhma, tapahtumapaikka, osallistujamaaré ja ohjelmat vaikuttavat
muun muassa tapahtuman turvallisuuteen. (Visit Finland, 2) Tapahtumanjarjestajalla on
aina vastuu tapahtuman turvallisuudesta ja jarjestajien tulee ottaa huomioon lakiin kirjoite-
tut kohdat tapahtumanjarjestamisesta. Lainsaadannon tarkoituksena on varmistaa henki-

I6iden, omaisuuden ja ympadristdn turvallisuus. (Tapahtumajarjestajan opas, 18.)
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Virallisia ja lakien edellyttamia suunnitelmia tarkeampaékin on se, etta turvallisuuskysy-
mykset on mietitty etukéteen tapahtumakohtaisesti ja etta turvallisuusriskeihin on varau-
duttu. Kaikkien tapahtumassa tydskentelevien on tiedettava kaikki varapoistumistiet, ensi-
sammutuskalusto, kokoontumispaikat ja se, kuka vastaa ensihoidosta. Lisaksi tapahtuma-
paikan katuosoite on oltava tiedossa mahdollista hatdpuhelua, onnettomuus- tai kriisipu-
helua varten. Pelkka tapahtumapaikan nimi ei riita, silla hatapuheluihin vastattaan ympéari
Suomen. (Vallo & Hayrinen 2016, 216 - 217.)

Tapahtumajarjestajan tulee arvioida turvallisuusriskit ja mitoittaa turvajarjestelyt ja turva-
henkildst6é méaara riskiarvion mukaan. Paikallisesta poliisilaitokselta voidaan varmistaa,

tarvitaanko tapahtumaan koulutettuja jarjestyksenvalvojia. (Vallo & Hayrinen 2016, 217.)
Jarjestyksen valvojien tulee olla poliisin hyvaksymia, jolloin heilla on voimassa oleva jar-

jestyksenvalvojakortti (Visit Helsinki 2016).

Tapahtumanjarjestajan on huolehdittava jarjestyksen ja turvallisuuden sailymisesta tilai-
suudessa (Visit Helsinki 2016). Turvallisuussuunnitelman lahtdkohtana on kartoittaa mah-
dolliset riskit etukéateen ja taten ennaltaehkéistd ne mahdollisimman hyvin. Suunnitelman
on tarkoitus helpottaa osallistujien ohjeistamista, ennaltaehkaista tapaturmia ja onnetto-
muuksia seka helpottaa toimimista ja vakuutusasioiden hoitamista, jos jotakin tapahtuu.

(Tapahtumajarjestajanopas, 18.)

Kokoontumislaki (530/1999) saatelee yleisten kokouksien erityisesti yleisGtapahtumien jar-
jestamista ja turvallisuutta. Jarjestyslaki (612/2003) taas esitda turvallisuutta yleisilla pai-
koilla koko Suomessa. (Vallo & Hayrinen 2016, 217.) Pelastuslaki (379/2011) velvoittaa
ehkaisemaan ja varautumaan vaaratilanteisiin. Pelastussuunnitelma tulee laatia tapahtu-
miin, joissa on samanaikaisesti vahintdan 200 henkilda tai joissa kaytetaan esimerkiksi
avutulta, ilotulitteita tai pyrotekniikkaa. Pelastussuunnitelma on laadittava myds, jos pois-
tumisjarjestelyt poikkeavat tavanomaisesta tai tapahtuman luonne aiheuttaa erityistéa vaa-
raa ihmisille. Pelastussuunnitelma tulee toimittaa pelastuslaitokselle viimeistaan 14 vuoro-
kautta ennen tapahtumaa ja se liitetddn osaksi poliisille tehtavaa yleisotilaisuusilmoitusta.
(Visit Helsinki 2016.)

4.4 Henkilokunta

Tapahtumajarjestgjan tulee arvostaa henkildkuntaa ja ottaa huomioon kaikkien viihtyvyys
ja turvallisuus. Osa henkilokunnan huomioimista on ryhmahengen luominen. Kaikkien

tydskentely on huomattavasti tehokkaampaa, kun kaikki ovat motivoituneita ja innoissaan
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tehtavastaan. Vaikka monet tapahtumat onnistuvat talkoohengelld, henkilékuntaa tulee

muistaa myds kiittéa ja palkita. (Korhonen ym. 2015, 17.)

Tapahtumaan vaikutetaan paljon henkilokunnan koulutuksella. Koko henkilokunnan on
ymmarrettava tapahtuman tarkoitus ja tavoitteet. Ennen tapahtumapaivaé henkilkunnalle
olisi hyva jarjestaa koulutus, jossa kerrotaan kaikki seikat, jotka ovat tydntekijéille oleelli-
sia. Koulutuksessa voidaan kasitella esimerkiksi pukeutumista, kaytostapoja, aikatauluja
ja vastuualueita. Koulutuksessa on tarkeda kayda lapi myds turvallisuus asiat. Hyvin kou-
lutetun henkildkunnan asenne ja valmius nakyvat vahvasti vieraille tapahtuman sujuvuu-

dessa ja hengessé. (Korhonen ym. 2015, 17.)

4.5 Sisutus ja somistus

Somistus vaikuttaa paljon siihen, kuinka hyvin tapahtuma muistetaan. Tapahtumapaikan
jarjestely ja sisustaminen vievat paljon aikaa. Sen voi hoitaa tapahtuman jarjestéjat itse tai
somistus voidaan ulkoistaa. Somistusta ja sisustusta suunnitellessa tulee ottaa huomioon
organisaation visuaalinen ilme ja teema, jotka voivat nakya vareissa, kukissa ja koris-
teissa. Somistukseen lukeutuvat myds poytakoristeet, kynttilat, valaistus, matot ja taide.
Kesa aikaan on suositeltavaa kayttaa kirkkaita savyja, kun taas talvisaikaan savyt kannat-

taa olla tummempia. (Korhonen ym. 2015, 24.)

Tilan jarjestelya suunniteltaessa pitaa hahmottaa, miten tila soveltuu tapahtuman luontee-
seen. Piirosten avulla voidaan hahmotella erilaisia tilanjakoja ja poytien asettelua. (Korho-
nen ym. 2015, 24.)

4.6 Ohjelmajajuonto

Juontajat tuovat tapahtumaan ryhdikkyytta ja loistoa. Juontaja juontaa tapahtuman ja toi-
mii tapahtuman l&piviejana ja kapellimestarina. Juontajaa valittaessa tulee miettid, miten
mahdollinen juontaja sopii juhlan teemaan. Juontajalla on oltava tarkasti tiedossa koko ta-
pahtuman sisalto, jotta h&n osaa yllattavissakin tilanteissa ottaa tilanteen haltuun. On suo-
siteltavaa kirjoittaa juontajalle juonnonkasikirjoitus, josta selviad mitd hanen tulee sanoa ja

milloin h&nen tulee se sanoa. (Vallo & Hayrinen 2016, 256-257.)

Tapahtuman sisaltoon vaikuttaa vahvasti sen luonne, joka voi olla esimerkiksi viihteellinen
tai asiallinen tai molempia. Kun tapahtuman siséltdéa ja ohjelmaa aletaan suunnittelemaan,
tulee mielessa pitaa koko ajan maaritellyt tavoitteet, teema ja kohderyhma. Tapahtuma tu-

lee suunnitella kohderyhmalle sopivaksi, jotta maaritetyt tavoitteet saavutetaan ja tapah-
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tuma onnistuu. Ohjelmien on suotavaa olla sellaisia, joihin vieraat voivat halutessaan osal-
listua. Tapahtuman ollessa maksullinen, ohjelman pitda vastata paasylipun hintaa, jotta

asiakas tuntee saavansa rahallensa vastinetta. (Korhonen ym. 2015, 14- 15.)

Tapahtumaan saadaan ryhtid ja se lahtee selkeasti kayntiin tapahtuman avauksella. Yk-
sinkertaisimmillaan tapahtuman avauksena voi toimia isannan, emannan tai juontajan ter-
vetuloatoivotus. Suuremmissa tapahtumissa avauksen on suotavaa olla nayttavampi. En-
nen tervetuloatoivotusta voidaan kayttaa hyodyksi musiikkia, videoita, kuvia tai valoefek-
teja, joilla saadaan yleis6lta WAU-reaktio. Oli kyseessd minka tahansa kokoinen tapah-
tuma, tapahtuman avauksessa tervetuloatoivotuksen lisdksi voidaan kertoa tapahtuman
tavoite tai syy tapahtuman jarjestamiselle. Tilaisuuden avaajan on tarkea esitella itsenséa
ja roolinsa tapahtumassa. Onko han juontaja vai tapahtumanjarjestdja vai seka etta? Sa-
malla on tarkea esitelld illan muut isdnnat ja henkiltt, jotka ovat mahdollistaneet kyseisen
tapahtuman. Avauksessa on hyva kayda lapi tapahtuman ohjelma ja tauot selkeasti lapi.
Vieraita on suositeltavaa informoida tapahtuman tarjoiluista, WC-tiloista, tupakoinnista,
turvallisuudesta ja muista kdytannon asioista. Tapahtuman avauksen liséksi tapahtuma on
tarkea myds paattad, jotta tapahtumasta jaa kokonainen kuva. Tapahtuman paatéksessa
voidaan kiittéaa osallistujia, toivottaa hyvaa kotimatkaa ja kertoa mahallisesti jatkosta.
(Vallo & Hayrinen 2016, 258-259.)

Puheet antavat mukavan lisdn tapahtumaan ja rytmittavat sitd. Puheiden aika on péaruo-
kien jalkeen ja ensimmaisena puhuu illan isanta, ellei tama ole jo puhunut ja hanen jal-
keensa illankunniavieras. (Vallo & Hayrinen 2016, 261.) Puheilla on hyva olla jokin syy tai
paamaara eika niita tule venyttad liian pitkiksi. Minuuttiin mahtuu paljon asiaa. (Ansiomer-
kit 2016.)

Puhumista ei kannata pelata, mutta sita on syyta harjoitella. On hyva muistaa, etta pu-
heessa ilmeet ja eleet merkitsevat vahintdankin 80 prosenttia puheesta. (Vallo & Hayrinen
2016, 261.) Yleiso on usein jo valmiiksi empaattinen puheenpitajaa kohtaan ja puheen pi-
taja voikin hallita esiintymisjannitystaan keskittymalla sanomansa sisaltéon ja uskaltamalla
hakea vuorovaikutusta yleison kanssa. Puheeseen valmistautuessa tulee ensimmaisena
ottaa huomioon tilaisuuden konteksti. Kiitospuhe alkaa ja paattyy kiitoksiin. Valiin mahtuu
hyvin lyhyt, tiivis ja jopa tunteikas sisélté mita esimerkiksi palkinto merkitsee. Puheeseen
voi myo6s kertoa merkityksellisiksesi koettuja tapahtumia, jotka ovat saattaneet puhujan ta-

han pisteeseen. (Ansiomerkit 2016).
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5 Jalkimarkkinointi

Tapahtuman toteuttamisen jalkeen alkaa jalkimarkkinointi (Vallo & Hayrinen 2016, 220).
Jalkimarkkinointi on kaikkea aktiivista toimintaa, jota organisaation myyja tai joku muu ja-
sen toteuttaa asiakkaaseen. Jalkimarkkinoinnin tavoitteena on asiakassuhteen vahvista-
minen, lisamyynnin aikaansaaminen ja asiakastyytyvaisyyden parantaminen. (Korkea-
maki, Pulkkinen & Selinheimo 2000, 41.) Jalkimarkkinointivaiheeseen kuuluu kiitokset asi-
anomaisille, materiaalien toimitus, palautteen kerddminen ja tydstaminen, yhteydenotto-
pyyntéjen hoitaminen, yhteenvedon tydstaminen seka tapahtuman jatkaminen sosiaali-

sessa mediassa (Vallo & Hayrinen 2016, 220).

Yksinkertaisimmillaan jalkimarkkinointi voi olla materiaalin toimitusta kuten kiitoskortin tai
giveaway-lahjan lahettamista osallistujalle. Talla osoitetaan tapahtumajarjestajan Kkiitolli-
suus osallistumisesta heidan tapahtumaan. Kiitokset tulee valittdd myos tapahtumanteki-
j6ille. Tapahtumaa suunnittelemassa ja itse tapahtumassa on usein paljon tyévoimaa. Kii-
tosviestin tai -lahjan lahetys on erityisen tarkeaa varsinkin, jos tapahtuma on onnistunut ja

paasee tavoitteisiinsa. (Vallo & Hayrinen 2016, 220 — 221.)

5.1 Palaute

Jalkimarkkinointiin kuulu vahvasti my6s palautteen kerddminen seké& omasta organisaa-
tiosta etté osallistujilta. Keratysta palautteesta kootaan yhteenveto ja se analysoidaan,
jotta tuloksista voidaan oppia ja kehittyd. Seuraavan tapahtuman suunnitellussa on hyva
hyddyntééa edellisen tapahtuman oppeja ja oivalluksia. Nain tapahtumaprosessi on jatkuva
oppimisprosessi ja organisaation hiljainen tieto kasvaa. Jokaisesta tapahtumasta voidaan

oppia jotakin tulevaa tapahtumaa varten (Vallo & Hayrinen 2016, 220 — 224.)

Osalllistujien palautekyselyssa selvitetaan, miten he kokivat tapahtuman, paastiinkt ase-
tettuihin tavoitteisiin, mita olisi voitu tehda toisin ja mika oli kaikesta parasta. Saatua pa-
lautetta tulee verrata lahtotilanteeseen eli tapahtuman tavoitteisiin. Palautekysely voidaan
kerata kirjallisesti paikanpaalta tai niin, ettd lomake palautetaan myéhemmin. Nykyisin hy-
vin toimiva vaihtoehto on kerété palaute sahkoisesti esimerkiksi sahkopostilla, erillisella

mobiilisovelluksella, puhelimitse tai internetista. (Vallo & Hayrinen 2016, 224 — 226.)
Joskus tapahtuman jalkeiseen palautekyselyyn on vaikea saada tarpeeksi vastauksia. Ta-

man takia on tarkead, ettd vastaaminen on tehty vastaajalle mahdollisimman helpoksi.

Jotta vastausprosentti olisi mahdollisimman korkea, palautteeseen tulisi olla mahdollista
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vastata heti tapahtuman paatyttya jo ennen, kun vieraat ovat poistuneet. Kyselyn ei kan-
nata olla liilan pitka vaan siina tulee olla selkeét ja tapahtuman tavoitteisiin suhteutuvat
oleelliset kysymykset. Vastaajalle on hyva ilmoittaa kauan palautteeseen vastaaminen
kestaa ja kuinka tarkeda palautteen saaminen tapahtuman jarjestdgjille on. Vastaajille kan-
nattaa kertoa avoimesti ketkd ndkevat vastaukset ja miten tuloksia hyédynnetaan. Osallis-
tuja vastaa myds herkemmin palautekyselyyn, jos se on mahdollista jattda nimettdmana.
Kyselyn ulkon&adlla on myds merkitysté ja se kannattaakin olla tapahtumaan personoitu.
Vastaamisesta kannattaa muistuttaa osallistujia jo tapahtuman aikana ja sen jalkeenkin.
(Vallo & Hayrinen 2016, 224 — 227.)

On tarkeaa kerata palaute my0s organisaation sisalta. Tapahtuman jarjestamiseen osallis-
tujilta selvitetddn, miten he kokivat suunnittelukokoukset, infot ja itse tapahtuman, mika
sujui hyvin ja misséa olisi viela parantamisen varaa. Palautetta analysoidessa on muistet-
tava, etta totuus on osallistujilta tulevassa tapahtumassa. Tapahtuma on jarjestetty heita
varten. Kuitenkin kehitettavaa on aina organisaationkin sisalla ja sen vuoksi on tarkeéa

kuunnella, mita muilla jarjestgjilla on sanottavaa. (Vallo & Hayrinen 2016, 227.)

Myds suullinen palaute on erityisen tarkeaa, silla ihmisilla on usein taipumusta Kirjoittaa
sovinnaisempaa tekstia kuin mité he ajattelevat tai puhuvat. Vaikka tapahtumasta kera-
taan kirjallinen palaute, niin kaikki se suullinen palaute on hyva koota yhteen ja kayda lapi
palautepalaverissa. Suullinen palaute unohtuu helposti ajan mittaan, jos sita ei kirjaa heti
ylos. (Vallo & Hayrinen 2016, 227.)

5.2 Yhteenveto ja palautepalaveri

Palautteiden keraamisen jalkeen on yhteenvedon aika. Palaverissa kaydaan lapi seka

osallistujien etté jarjestdjien palaute. Palautteiden avulla arvioidaan, miten tapahtuman ta-
voite toteutui ja mitka ovat jatkosuunnitelmat seuraavalle tapahtumalle. Palaveri kannattaa
pitda mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen, kun kaikki on viela tuoreessa muistissa ja

mielenkiinto tapahtumaan on jaljella. (Vallo & Hayrinen 2016, 228.)

Tapahtuman yhteenveto kannattaa tehdd myaos kirjallisesti, joko palaverin jalkeen muis-
tioksi tai pelkastaan saatujen palautteiden ja annettujen tavoitteiden pohjalta. Ideana on
siing, ettd saadaan jatkoa ajatellen tyOkaluksi dokumentti siitd, mik& meni hyvin ja missa
on seuraavaksi kerraksi opittavaa. Yhteenvetoon voidaan liittdd myds suunnittelu ja toteu-
tunut budjetti, jotka antavat arvokasta tietoa seuraavan tapahtuman jarjestamiseen. (Vallo
& Hayrinen 2016, 228 — 229.)

25



Missa Mika meni
: S : oo
Yleiset tunnelmat onnistuttiin? pieleen? Miten Tapahtuman Opit ja ovallukset

tapahtumasta Paastiinkd voidaan valttaa tunnusluvut
tavoitteisiin? tulevaisuudessa?

Kuva 5. Palautepalaverin runko.

Palautepalaverissa kannattaa kayttaa hyodyllistd hampurilaismallia: ensin hyvat uutiset,
sitten huonot ja lopuksi viela jotain positiivista. Vaikka itse tapahtumassa olisi kaynyt kom-
mahdyksia eiké kaikki olisi mennyt suunnitelmien mukaan, palautepalaveri paattaa tapah-
tuman ammattitaitoisesti. Kun asiat kasitellaan kerran kunnolla ja huomataan, etta vie-
heista oppii, kenellakaan ei jaa mitaan hampaankoloon. (Vallo & Hayrinen 2016, 229.)
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6 Teorian yhteenveto

Tapahtumien avulla rikotaan arjenrytmid. Ne ovat sosiaalisia tilanteita, jotka ovat aina si-
dottuina johonkin aikaan ja paikkaan. Tapahtumiksi voidaan luokitella niin pienet yksityisti-

laisuudet kuin suuret massatapahtumat.

Onnistuneen tapahtuman luomiseksi tapahtuman jarjestajan tulee miettia tarkkaan tapah-
tuman seka strategisia- ettd operatiivisia kysymyksia. Strategiset kysymyksien avulla ra-
kennetaan tapahtuman idea. On mietitettava tarkkaan miksi tapahtuma jarjestetaéan ja ke-
nelle se on suunnattu. Luonnollisesti tulee my6s paatta mita jarjestetaan ja missa ja mil-
loin tapahtuma pidetaan. Operatiivisten kysymysten avulla lahdetdan laajentamaan tapah-
tuman ydinideaa ja mietitd&n, miten tarkalleen tapahtuma toteutetaan. Tassa vaiheessa
suunnitellaan, millainen on tapahtuman ohjelma ja siséltd. Tapahtuman jarjestajien tulee

myds paatta toimivatko he itse tapahtuman isantina vai joku muu.

Tapahtuman jarjestaminen on monivaiheinen prosessi, jossa moni asia vaikuttaa lopputu-
lokseen. Tapahtumaprosessissa on kolme osaa: suunnitteluvaihe, toteutusvaihe ja jalki-
markkinointi. Tapahtuman suunnittelu on 75 % koko tapahtuman jarjestamisesta. Suunnit-
telun tulee olla siis erittain huolellista, jotta tapahtumasta saadaan mahdollisimman onnis-
tunut. Suunnittelu vaihe pitaa sisallaan itse projektin kaynnistyksen, resurssien tarkaste-
lun, tapahtuman ideoinnin ja vaihtoehtojen tarkastelun seké kaytannon organisoinnin. To-

teutusvaihe on

Tapahtuma paivan tydhon kuuluu tapahtuman rakentaminen, itse tapahtuma ja purku-
vaihe. Tama tyo on prosessin vaiheista kaikista pienin, vaikka tata varten kaikki tyé on
tehty. Tapahtuman jalkeen tapahtuma jarjestajalle saattaa tulla tunne, etta kaikki kova tyo
on nyt takana pdin ja nyt on aika rentoutua. Jalkimarkkinointi tapahtuman jalkeen saattaa
herkasti unohtua, mutta se on tarkea vaihe, jotta osallistujalle jaa tunne siita, etta tapah-

tuma on mietitty loppuun asti.

Tapahtuman tavoitteiden kolmijako pitaa sisallaan itse tapahtuman paamaaran, yksittais-
ten osapuolten tavoitteet seka yksittaiset tekijat joilla paastaan tavoitteisiin. Tapahtuman
tavoitteiden maarittelyssa tulee miettia tapahtuman paamaaraa: Mika on tapahtuman lo-
pullinen tarkoitus? Miten tapahtumalla luodaan lisdarvoa seka jarjestdjille etta osallistu-
jille? Mihin uusiin mahdollisuuksiin tapahtuma voi johtaa? Tavoitteita asettaessa tulee
huomioida myds muiden osapuolten tavoitteet. Tulee miettia mita itse toivoo tapahtumalta
ja mita asiakas toivoo. Nama yksittaiset hyddyt ja tavoitteet muodostavat kokonaisuutena

tapahtuman paamaaran.
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Tavoitteiden maarittelyn jalkeen suunnitellaan tapahtuman ajoitusta. Ajoitus pitaa sisal-
laan tapahtumapaivan aikataulun seka tapahtuman suunnittelun ja tydtehtavien ajoittami-
sen rationaalisesti. Ty6tehtavat kannattaa porrastaa tarkeysjarjestykseen niin, etta eniten
aikaa vievat ja tarkeimmat tehtavat aloitetaan ensimmaisena. Aikataulua rakentaessa tu-
lee ottaa huomioon koko tapahtumaprosessi aina suunnitteluvaiheesta toteutukseen ja

siité arviointiin.

Myds tapahtumapaivélle tulee luoda selked aikataulu, joka ei saa olla liian tiukka mutta ei
liian 1oyhakaan. Osallistujilla tulee olla riittavasti aikaa siirtymiseen ja jutusteluun. Liian
Idyh& aikataulu voi kuitenkin johtaa siihen, etté vieraiden kiinnostus alkaa laskea. Tapah-
tumapaivan aikataulu pitaa sisallaan jarjestajien tydaikataulut, ohjelma- ja muun esiinty-

misaikataulun. Ohjelman aikataulu riippuu pitkalti tapahtuman luonteesta ja tyylista.

Tapahtumapaikalla on vahva vaikutus tapahtuman tunnelmaan ja siihen, miten vieraat

viihtyvat ja miten tapahtuma muistetaan. Juhlapaikan varaamiseen on varattava riittavasti
aikaa, jotta juhlapaikkoja voidaan vertailla keskenaan ja arvioida miten tila toimisi tapahtu-
maa ajatellen. Tiloja varattaessa on huomioitava muun muassa tapahtuman rakennus- ja

purkuaika sekéa se mita kalusteita, kuten poytia ja tuoleja, tilassa on.

Budjetointi on erittdin tarkea osa tapahtuman jarjestamisessa, silla rahalla on suuri rooli
siind, mink&lainen tapahtuma voidaan jarjestaa. Alustavaa budjettia rakentaessa maaritel-
l[&an aluksi, paljon rahaa on kaytettavissa ja listataan mahdolliset tulo- ja menoerat. Tark-
kaan méaaritelty budjetti vahentaa tapahtuman rahallisia riskeja. Budjetin laatimista helpot-
taa huomattavasti, jos samanlainen tai saman tyyppinen tapahtuma on jarjestetty aikai-

semminkin, silla vastaavan projektin pohjalta voidaan laatia realistinen pohja budjetille

Yhteistybkumppaneiden ja sponsoreiden kautta voidaan hankkia rahoitusta, jonka avulla
tapahtumasta saadaan lisé pelivaraa. Sponsorointi on rahallisen tuen antamista tapahtu-
malle. Sponsorointi ei ole hyvantekevaisyytta vaan sponsoroivan yrityksen tulee saada
my0Os hydtyd sponsoroinnista. Yrityksen hyodyt riippuvat sponsoroinnin yhteistyéntasosta,

mutta niita voi olla esimerkiksi yrityskuvan vahvistaminen ja tunnettavuuden lisddminen.

Tapahtuman teema toimii punaisena lankana, joka pitda tapahtuman koossa. Teeman tu-
lee olla kietoutuneena yhteen tapahtuman ideaan ja sen kuuluu nékya ja tuntua tapahtu-
massa kutsuista jalkimarkkinointiin saakka. Teeman idea voi tulla misté tahansa ja se voi

olla puhutteleva, houkutteleva tai leikitteleva.
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Tapahtuman tarjoilun suunnittelu aloitetaan tapahtuman suunnitteluvaiheessa. Tarjoiluun
vaikuttavat osallistujat, tapahtuman luonne, teema, ajankohta ja paikka. Tarjoilu voidaan
tehda itse tai ostaa kokonaan tai osaksi ulkopuoliselta kumppanilta. Ruuan liséksi tarjoi-
lussa tulee huomioida my6s juomiset ja miettid alkoholin tarjontaa. Tarke&a on, etteivat
vieraat joudu odottamaan ruokia liian pitkaan, silla nalan tulle vaikuttaa vahvasti tapahtu-

man kokonaistunnelmaan.

Markkinointi tarkoittaa niitd kaytantdja, joiden tarkoitus on tutkia, luoda ja aikaansaada ar-
voa tyydyttamaan kohdemarkkinan tarpeita kannattavalla tavalla. Markkinointi méaarittelee,
mittaa ja kvantifioi todetun markkinan koon ja sen tarjoaman tulospotentiaalin. Markkinoin-
nilla pyritd&n aina kasvattamaan myyntia. Markkinointi ei tarkoita vain mainostamista, silla
mainostaminen on vain yksi osa asiakkaiden hankkimisessa ja yleisen tietoisuuden lisaa-
misessa. Markkinointi pitaa sisallaén kaikki organisaation ja asiakaan valilla tapahtuman
toiminnan: mainostuksen, tiedon lisddmisen, asiakaspalvelun, myymisen, asiakassuhteen
yllapidon ynné muuta vastaavaa. Kaikki yrityksen ja asiakkaan vélilla tapahtuva toiminta

on siis markkinointia.

Toimiva markkinointi edellyttaa aina suunnitelmaa, jonka avulla markkinointia voidaan
seurata, arvioida ja kehittdad. Tarkasti tehty markkinointisuunnitelma antaa vahvan pohjan
markkinoinnille. Oli kyseessa pieni tai iso tapahtuma, tapahtuman toimivuuden ja kehitty-
misen kannalta on tarkeaa laatia markkinointisuunnitelman. Suunnitelman avulla, kaikki
tapahtuman jarjestamiseen osallistuvat tietavat mité tavoitteita kohti suunnataan. Suunni-

telmassa tulee ilmeta kaytannon toimet ja niiden aikataulut.

Markkinointisuunnitelma aloitetaan alkukartoituksesta. Tassé vaiheessa mietitdan, mista
tilanteesta ponnistetaan liikkeelle, misséa ollaan nyt, mihin ollaan menossa ja mihin toivo-
taan paasevan. Alkukartoituksen jalkeen luodaan strategia, joka on pieni suunnitelma tule-
vaisuuden suunnalle. Strategia ei ole tarkka suunnitelma, vaan markkinointisuunnitelman
0sa, jonka avulla maaritellaén yhteisen nakemyksen punainen lanka. Strategian pohjalta
asetetaan markkinoinnin tavoitteet. Tavoitteiden tulee olla selkeité ja konkreettisia. Naiden
vaiheiden jalkeen aloitetaan markkinoinnin kaytannon toteutus. Markkinoiden toteutuksen
aikana tulee seurata, kuinka asetettuja tavoitteita saavutetaan. Nain voidaan tarvittaessa
muokata ja kehittd&d markkinointia. Markkinoinnin toteutuksen arvioinnissa on hyva miettia,
onko toivottu kohderyhma tavoitettu odotetulla tavalla ja kirkastaako markkinointi tapahtu-

man ydinajatusta.
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Kaikki tapahtumat riskeja ja tavallisimpia riskeja ovat henkil6-, omaisuus- ja toimintaan liit-
tyvat riskit. Kaikkiin riskeihin on téarkeé varautua ja niihin on tarkea tehda omat toiminta

suunnitelmansa.

Tapahtuman turvallisuutta tulee alkaa suunnitella jo jarjestamisidean alkumetreilla. Tapah-
tuman turvallisuuteen vaikuttavat muun muassa tapahtuman luonne, kohderyhma, tapah-
tumapaikka, osallistujamaara ja ohjelmat. Tapahtumanijarjestajalla on aina vastuu tapahtu-
man turvallisuudesta ja jarjestéjien tulee ottaa huomioon lakiin kirjoitetut kohdat tapahtu-
manjarjestamisesta. Lainsaadannon tarkoituksena on varmistaa henkildiden, omaisuuden

ja ympariston turvallisuus.

Virallisia ja lakien edellyttamia turvallisuus suunnitelmia tarkeampaékin on, etta turvalli-
suuskysymykset on mietitty etukéteen tapahtumakohtaisesti ja etta turvallisuusriskeihin on
varauduttu. Kaikkien tapahtumassa tytskentelevien on tiedettava kaikki varapoistumistiet,
ensisammutuskalusto, kokoontumispaikat ja se, kuka vastaa ensihoidosta.
Tapahtumapaikan somistus vaikuttaa paljon siihen, kuinka hyvin tapahtuma muistetaan.
Tapahtumapaikan jarjestely ja sisustaminen vievat paljon aikaa. Tilan jarjestelyd suunni-
teltaessa pitdd hahmottaa, miten tila soveltuu tapahtuman luonteeseen. Piirosten avulla

voidaan hahmotella erilaisia tilanjakoja ja pdytien asettelua.

Musiikilla on suuri vaikutus tapahtuman tunnelmaan. Musiikin n hyva olla tapahtuman tee-
maan sopiva. Tapahtumasta riippuen musiikkia voi soida koko ajan taustalla tai se voi olla
illan kohokohta. Seké &anitetylla etta elavalla musiikilla on omat paikkansa tapahtumissa.
Tapahtumatiloista tulee aina selvittda mika on paras musiikkimuoto tilaan. Lisdksi tulee

selvittdd mita teknisia valmiuksia on kaytettavissa ja mita on tarvetta kayttaa.

Juontajat tuovat tapahtumaan ryhdikkyytta ja toimivat tapahtuman kapellimestarina ajoit-
taen eri ohjelmaosuudet. Juontajalla on oltava tarkasti tiedossa koko tapahtuman sisalto,
jotta hén osaa yllattavisséakin tilanteissa ottaa tilanteen haltuun. Tapahtuman sisaltéon ja
ohjelmanumeroihin vaikuttaa vahvasti sen luonne. Ohjelman tulee olla kohderyhmélle so-

piva ja ohjelmien on suotavaa olla sellaisia, joihin vieraat voivat halutessaan osallistua.

Tapahtuman toteuttamisen jalkeen alkaa jalkimarkkinointi, joka on kaikkea aktiivista toi-
mintaa, jota organisaation jasen toteuttaa asiakkaaseen. Jalkimarkkinointivaiheeseen kuu-
luu kiitokset asianomaisille, materiaalien toimitus, palautteen kerddminen ja tydstaminen,
yhteydenottopyyntdjen hoitaminen, yhteenvedon tydstaminen seka tapahtuman jatkami-

nen sosiaalisessa mediassa.
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Palautteiden keraamisen jalkeen on tarkeaa kayda palautteet yhdessa lapi. Palautteiden
avulla arvioidaan, miten tapahtuman tavoite toteutui ja mitka ovat jatkosuunnitelmat seu-
raavalle tapahtumalle. Yhteinen tapaaminen tapahtumien jarjestgjien kesken antaa mah-
dollisuuden kayda osallistujien palautteiden lisaksi myos jarjestajien palautteen lapi. Vii-

meinen palaveri antaa tapahtumasta ammattimaisenkuvan ja ympyra saadaan suljettua.
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7 Toiminnallinen tuotos

Seuraavaksi kaydaan lapi myynnin pikkujoulujen taustaa seka avataan lyhyesti tutoreiden
roolia pikkujoulujen jarjestdmisessa. Lisaksi avataan myynnin pikkujoulujen kasikirjan tuot-

tamista.

7.1 Myynnin pikkujoulut

Myynnin pikkujoulut ovat Haaga-Helia ammattikorkeakoulun myyntityon koulutusohjelman
tutoreiden perinteisesti jarjestama juhla. Juhlat ovat koulutusohjelman sisainen tapah-
tuma, jonne kutsutaan koulutusohjelman oppilaat, alumnit ja opettajat. Pikkujoulut vahvis-
tavat myyntity6 koulutusohjelman yhteiséllisyytta ja tapahtumassa mahdollistetaan verkos-

toituminen.

Myynnin pikkujoulut jarjestavat myyntitydn koulutusohjelman tutorit. Joka vuosi myynnin
tutoreita on kuusi vertaistutoria ja yksi vastuututor, joka toimii tapahtuman projektipaallik-
kona. Vastuututorilla on kokemus edellisen vuoden pikkujoulujen jarjestdmisesté ja taman
vuoksi on luonnollista, ettéa hén on vetovastuussa. Muilla tutoreilla ei usein ole kokemusta
pikkujoulujen suuruisten tapahtumien jarjestamisesta, joten tapahtuman jarjestamiseen

liittyy monia riskeja.

Myynnin pikkujouluja vietetéd&n usein jossakin Helsingista vuokratussa tilassa. Tutorit ko-
ristelevat tilan teemaan sopivaksi ja taustalla soi tunnelmaan sopivaa musiikkia. Tarjolla
on pienta sy6tavaa ja tutorit ovat jarjestéaneet ohjelmaa, joka sopii juuri myynnin koulutus-
ohjelman ihmisille. lltaa piristad myds tapahtumaan kutsutut alumnit ja opettajat, joiden

kanssa opiskelijoilla on harvemmin mahdollisuutta keskustella vapaa-ajalla.

Tapahtuma rahoitetaan opiskelijoiden lipputuloilla. Lipun hinta on vaihdellut tapahtumapai-
kasta ja ruoka- ja juomatarjonnasta riippuen. Budjettiin haetaan lisamahdollisuuksia spon-

soroinnin tuella.

7.2 Tutorointi

Tutorit ovat Haaga-Helia ammattikorkeakoulun opiskelijayhdistys HELGA:n vertaistuto-
reita. Vertaistutor ohjaa ja auttaa uusia tutkinto-opiskelijoita Haaga-Helian ja oma koulu-
tusohjelman toimintatapoihin. Tutorin tehtaviin kuuluu tukea opiskelijan tutustumista opis-
kelijayhteis66n, edesauttaa ryhmaytymisté ja ohjata korkeakoulun palveluiden piiriin. Ver-
taistutor on uuden oppilaan tukena kaikissa kouluun ja opiskeluun liittyvissa asioissa.
(Helga 2017.)
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Myyntityon koulutusohjelman tutorit valitaan vastuututorin toimesta usein noin maalis-
kuussa. Tutoriksi on mahdollista hakea hakulomakkeella, jonka HELGA julkaisee alkuvuo-
desta. Kaikki hakijat haastatellaan ja tutorvalinnat perustuvat seka hakemukseen etta
haastatteluun. Valintakriteereita ovat ryhmaétyotaidot, aktiivisuus, hallintakyvyt, vakuutta-
vuus, joustavuus. argumentointitaidot ja esiintymistaidot. (Helga 2017.)

Haaga-Heliassa tutoroinnista saa kolme opintopistetté (Helga 2017). Yksi opintopiste vas-
taa noin 27 tunnin tyota eli tutoroinnissa tulee vahintaan tehda 81 tuntia ty6téa ohjaten uu-
sia opiskelijoita.

Vuonna 2016 pikkujoulujen suunnittelukokouksia pidettiin yhteensa noin 40 tuntia. Vastuu-
tutor joutuu aina valmistelemaan kokouksen etukateen ja tdhan saattaa menné kokouk-
sesta riippuen puolesta tunnista kahteen tuntiin. Kaikki tutorit osallistuivat valmisteluihin
seka koristeita askartelemalla ja tarjoiluja valmistelemalla. Pikkujoulujen ruokien valmiste-
luun meni jokaiselta vahintdén 6 tuntia ja askarteluihin ja koristeiden valmistamiseen 2 — 6
tuntia. Itse tapahtumapaivana tyot alkoivat kolme tuntia ennen tapahtumaa, silla tapahtu-
mapaikalle ei paassyt aikaisemmin. Tapahtuma alkoi kello kuudelta illalla ja vieraita pyy-
dettiin poistumaan kello yhdeltatoista. Tapahtumapaikan siivoukseen ja purkamiseen meni

noin kaksi tuntia. Vertaistutorilta menee siis pikkujoulujen jarjestamiseen noin 60 tuntia.

7.3 Myynnin Pikkujoulujen Kasikirja

Myyntityon pikkujouluista on muodostunut tarkeé juhla myynnin koulutusohjelmalle. Ta-
pahtuma on vuoden kohokohta, kun opiskelija, alumnit ja opettajat kohtaavat hauskassa
ja viihteellisessa tapahtumassa. Tapahtumaan kuuluu rentoa keskustelua ja tutustumista,

erilaista ohjelmaa, palkintoja, puheita, uuden vastuututorin julkistus ja kaikkea muuta.

Myynnin pikkujoulut jarjestavat koulutusohjelmat tutorit: kuusi vertaistutoria ja vastuututor.
Vastuututor toimii tapahtuman projektipaallikkéna ja hanella on kokemus edellisen vuoden
pikkujoulujen jarjestamisesta, jolloin han oli viela vertaistutor. Tutoreita valittaessa myyn-
nin vastuututor usein varmistaa, etta jokainen hakija on valmis sitoutumaan pikkujoulujen

jarjestamiseen.

Myynnin pikkujoulujen kasikirjaan koottiin opinnaytetyén pohjalta tapahtuman jarjestami-
sen teoriaa ja sitd hyddynnettiin eri vastuualueiden kohdissa. Tutoreiden kesken jaetaan
pikkujouluihin usein omat vastuualueet. N&in kaikille on selvd, mikd on oma tehtava suun-
nitteluvaiheessa ja tapahtumapaivana. Lisaksi kasikirjaan koottiin parannusehdotuksia

pikkujouluihin.
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Kasikirja tehtiin PowerPoint muotoon. PowerPoint esitystd voidaan nayttadd suunnitteluko-
kouksissa valkokankaalle tai tuotos voidaan kokonaan tai osittain tulostaa jokaiselle tuto-

rille.

Tapahtuman jarjestamisen teorian lisdksi myynnin pikkujoulujen kasikirjaan koottiin vuo-
sien 2014 — 2016 osallistujien palautteet. Nain joka vuosi voidaan hyddyntaa jarjestami-
sessa asiaisempien vuosien palautteita ja taten yllapitaa juhlien tiettyja standardeja ja ylit-
téda odotuksia. Kun kaikki palautteet ovat yhdessa paikassa, helpottaa se tuloksien vertai-
lua. Kasikirjaan voidaan aina jatkossakin lisété tulevat palautteet, jotta kaikki tieto pysyisi

samassa paikassa.

Liséksi kasikirjaan koottiin omia henkilékohtaisia vinkkeja pikkujoulujen jarjestamisesta
vuosilta 2015 ja 2016. Vuonna 2015 toimin vertaistutorina, jolloin sain kokemusta siita, mi-
ten toivoisin itse, etta projektia johdettaisiin. Vuonna 2016 toin omat mietteeni johtami-
sesta projektissa kaytantdon, mutta minulle tuli vastaan monia tilanteita, jotka toivoisin,
ettd olisin voinut tehda toisin. Nama omat mietteeni ja pikkujouluissa tehdyista havainnot

muodostavat yhdessa henkildkohtaiset vinkkini pikkujoulujen jarjestéamiseen
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8 Pohdinta

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli tutkia, miten onnistunut tapahtuma toteutetaan ja
koota teoriasta ja omista kokemuksista myynnin pikkujoulujen jarjestamiseen kasikirja. Ta-
pahtuman jarjestamisen teoria rajattiin sellaisiin aiheisiin, joita voitaan hyddyntaa myynnin

pikkujouluissa.

Teoria osuuden haasteena oli I16ytaa luotettavaa ja varteen otettavaa teoriaa, joka sopii
nimenomaan pikkujouluihin. Tapahtuman jarjestamisesta lI6ytyy monia teoksia, mutta suu-
rin osa niistd on suunnattu suurempien massatapahtumien tuotantoon tai yritysten tapah-
tumiin. Tasta huolimatta sain hyvin kattavasti kerattya kaytannon vinkkeja ja teoriaa sellai-

seen tapahtumaan, johon ei ole aikaisemmin teoriaa kirjoitettu.

Seka opinnaytetyon teoria, ettd myynnin pikkujoulujen kasikirja tulee helpottamaan ja sel-
keyttamaan pikkujoulujen jarjestamista. Kun tutoreiden tyd selkenee, heilla on mahdolli-
suus vieda tapahtumakonsepti uudelle tasolle. Kun tapahtuman laatu paranee, yhéa use-
ampi myynnin koulutusohjelma jasen haluaa osallistua tapahtumaan. Nain tapahtuma vain
kasvaa ja osallistujilla on mahdollisuus tehda useampia uusia kontakteja. Uusilla kontak-
teilla tuodaan myynnin koulutusohjelman opiskelijoita ja alumneja yhteen ja toivotaan, etta
nama kontaktit auttavat opiskelijoita tulevaisuudessa esimerkiksi harjoittelupaikan hankin-
nassa. Tata kautta myynnin pikkujoulujen kasikirja vaikuttaa koko myynnin koulutusohjel-

maan.

8.1 Kehittéamis- ja jatkoehdotukset

Suuremman tapahtuman jarjestamiseen tarvitaan kokemusta ja tietoa. "Fiiliksen” pohjalta
rakennettu tapahtuma on usein vain keskinkertainen. Myynnin pikkujoulujen kasikirjan
avulla tutorit pystyvat tuomaan myynnin pikkujoulut uudelle tasolle ja tuomaan tapahtu-
maan lisdarvoa. Kasikirja helpottaa prosessin johtamista ja kaikilla on kasitys siitd, mita

tehtavaa pikkujoulujen eteen on tehtava.

Myynnin pikkujoulujen kasikirjaan pystytddan muokkaamaan ja lisaamaan lisatietoa asioi-

den muuttuessa. Nain kasikirja pysyy jatkuvasti ajan tasalla.
Jotta tutoreiden hiljainenkin tieto kantautuisi tuleville tutoreille, tein jarjestajille palaute ky-

selyn. Tassa kyselyssa selvidd, mitka olivat henkilon vastuualueet, missa han onnistui,

mit& han olisi voinut tehdd paremmin ja mitd vinkkeja hanell& on antaa henkildlle, joka on

35



ensi vuonna vastuussa samasta tehtavasta. Seka jarjestgjien etta osallistujien palauttei-
den perusteella on suotavaa kayda palautekeskustelu. Téaté ei aikaisempina vuosina olla
jarjestetty, mutta keskustelun kautta varmistetaan, etta kenellakaan jarjestgjalla ei jaa mi-
ta&n hampaan koloon ja tapahtuma saadaan tyylikk&aasti suljettua.

Yli sadan osallistujan tapahtuman jarjestdminen vie paljon aikaa seitsemalta tutorilta.
Vuonna 2016 kaikki tutorit tekivat vahintaéan yli 60 tuntia toita pikkujoulujen eteen. Tutorei-
den kannattaa siis hakea tutoroinnista normaalin kolmen opintopisteen sijaan kuutta opin-
topistettd. Myyntityd koulutusohjelman tutorit tekevét selvasti yli kolmen opintopisteen

edesta tutoroinnin tehtavia ja pikkujoulut vain lisdavat tunteja tutorointiin.

Vaikka tutoreilla on mahdollisuus saada materiaalista arvoa pikkujoulen jarjestamisesta
opintopisteista, se ei vahenna pikkujouluihin vaadittavaa ty6ta. Tutortiimin kannattaa siis
miettid, olisiko heilla tarvetta heita avustavalle tehotiimille. Tehotiimi toimisi tutoreiden
apuna tapahtuman jarjestamisessa. Jokaisella tutorilla voisi olla esimerkiksi oma avustaja,
joka auttaa hanta hanen vastuualueissaan. Tutorit voisivat esimerkiksi rekrytoida tehotii-
miin jAsenia myyntityén koulutusohjelman Facebook ryhmissa. Jokaisella myynnin opiske-
lijalla, jolla on kiinnostusta tapahtuman jarjestamiseen, olisi ndin mahdollisuus paasta mu-
kaan projektiin. Ongelmana tassa on se, ettd tehotiimilaiset joutuisivat tydskentelemaan
vapaaehtoisesti. Tutoreiden tulisi siis miettia tarkkaan mita hyotya tehotiimi saisi pikkujou-

lujen jarjestéamisesta kokemuksen lisaksi.

Pikkujouluja voidaan jatkossa siis kehittdd seka vieraiden etté jarjestdjien palautteiden
pohjalta. Jos tehotiimi liittyy pikkujoulujen jarjestamiseen, niin he voivat tayttdd myos jar-
jestdjien palautekyselyn.

8.2 Opinnaytetydnprosessin ja oman oppimisen arviointi

Tavoitteeni oli saada opinnaytety0 tehtyd normaalissa aikataulussa. En koe kirjoittamista
vahvimmaksi osaamisekseni, joten annoin itselleni vapauden kirjoittaa teoriaa vapaassa
aikataulussa enka maaritellyt mina paivina kirjoitan mitakin. Hyddynsin kaikki kirjoituspaja
kerrat Ty6stin vapaasti opinnaytetyon teoriaa ja tuotosta. Tarkeintd minulle oli, ettd saan

tydn tehtya ajallaan ja palautuksen tehtya ajoissa.

Vaikka olen osallistunut pikkujoulujen jarjestamiseen kaksi kertaa, sain paljon lisétietoa
tapahtuman jarjestdmisesté opinnaytetyota kirjoittaessa. Toivoisin, ettd minulla itsellani
olisi ollut aikaa tutustua tapahtuman jarjestamisen teoriaan 2015 ja 2016 pikkujouluja jar-

jestaessa. Tapahtuman jarjestamisesta on kuitenkin niin paljon erilaisia kirjoja ja ne usein
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keskittyvat joko suurempien massa tapahtumien tai kokouksien jarjestamiseen. Taman ta-
kia koen, ettd myynnin pikkujoulujen kasikirja tulee helpottamaan pikkujoulujen jarjesta-

mist&, silla teoriaa ja kaytannon vinkkeja ei tarvitse itse etsia.

Vaikka olen tyytyvainen opinnaytetyéhoni ja myynnin pikkujoulujen kasikirjaan, olisin voi-
nut aloittaa tybhon paneutumisen kunnolla aikaisemmin. Tall6in olisin voinut tehd& mo-
lempiin toihin viela enemmaé&n hienoséatda. Loppujen lopuksi olen tyytyvainen seka tuotok-
seen etta opinnaytetyonprosessiin. Olen liséksi positiivisesti yllattynyt, miten syvalle paa-
sin tutustumaan tapahtuman jarjestdmisen prosessiin ja kuinka asiakeskeisesti sain teo-

riaosuuden esitettya.
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Liitteet

Liite 1. Myynnin pikkujoulujen kasikirja

MYYNNIN PIKKUJOULUJEN
KASIKIRJA

Noora Nikkanen
2017

OPPAAN TARKOITUS

Taman oppaan tarkoituksena on helpottaa ja selkeytad Myynnin
koulutuschjelman pikkujoulujen ja@rjestamistd. Oppaaseen on koottu ocmia
kokemuksiani, aikaisempien vuosien palautetta ja hieman tecriaa. Myyntitydn
koulutusohjelman pikkujoulut jarjestet@an myynnin tutoreiden voimin.
P&&vastuussa tapahtuman jérjestamisessd on vastuututor.

Alkaisempina vuosina pikkujoulujen jériestéminen on pitkdlti kulkenut
vastuututorin edellisen vuoden kokemuksen ja vertaistutoreiden uusien
nakemyksien voimin. Tecrian olen koonnut opinnaytetydstani. Teorian lisGksi
kasittelen omia kokemuksia. Toivon, eftd tama opas selkeyttad pikkujoulujen
jariestdmisen koko prosessia.
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—————
RISKIT

» Kuten kaikki projektit, myds pikkujoulut pitavat sisélladn riskejd. Alle on listattu
joitakin riskejd, joita aikaisempina vuosina ollaan jouduttu kohtaamaan.

Liian v&ha&n/paljon osallistujia

Facebook kutsut eivat tavoita kaikkia kutsuttuja
Tapahtumatila liian kallis

Tapahtumatila on liian pieni

Istumatila ei riitd

Alkataulutus pettad

Teht@vdénjako ei jakaudu tasaisesti (suunnittelussa tai fapahtumapdivand)
Jatkopaikka ja sen saatavuus

Budijetin ylitys/alitus

E—
PALAUTE

» Tapahtuman jalkeen Facebookin tapahtumasivuille on julkaistu kysely
tapahtumasta, jotta voimme aina parantaa ja kehitt&éd tapahtumaa.
Seuraavissa dioissa on palauteet vuosilta 2014 — 201 é. Lis&ksi palautekysely
IGheteté&an osallistuneiden opettajien séhkdpostiin.

» Palautekyselyd ja -palaveria késitellGé&n tarkemmin vield dioilla 82 — 86.
» Diat 5 — 44 pitavat sisalladén vuosien 2014 - 2016 palautteet.
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ENNEN SUUNNITTELUN ALOITUSTA

+ Tapahtuman jarjestamisessa voidaan kayhdad apuna tdhted, joka koostuu kahdesta kolmiosta:
strategisesta ja operatiivisesta. Kummassakin kolmiossa on kolme kysymystd, joihin pitdisi I0ytya
vastaus jo ennen tapahtuman suunnittelun aloittamista.

Miten? Millainen?

Mita? Kenelle?

Kuka?

e
STRATEGINEN KOLMIO

« Strategisen kolmion kysymykset vastaavat kysymyksiin miksi, kenelle ja mita:
« Miksi tapahtuma jdriestetadn?
» Kenelle tapahtuma jarjiestet&ang Kun kohderyhman kiinnostukset, harrastukset,
yhteistiedot ynn& muut ovat tiedossa, voidaan tapahtuma kohdentaa yleisolle
« Mitd jarjestetddan? Millainen tapahtuma halutaan jériestaa osallistujile?
+ Missd ja milloing? Tapahtumapaikan valinta on merkityksellinen osallistujien
kannalta: mitd osallistujat arvostavat paikassa?
« Naisté kysymyksistd syntyy tapahtuman idea ja tdmdan ympdrille
rakennetaan itse tapahtuma. Ideasta voi synty& tapahtumakonsepti, joka
voi olla monivuotinen, mutta kéytdnndn toteutus voi muuttua vuosittain.
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E—
OPERATIIVINEN KOLMIO

« Operatiivinen kolmio on tapahtuman toteuttamista.

+ Miten tapahtuma jariestetdan? Miten haluttu tavoite saavutetaane Miten
tapahtuma jarjestet&an niin, ettd teema nakyy lépi tapahtuman? Tendaénkd
tapahtumatyd itse, vai ostetaanko palveluita? Tapahtuma on prosessi, jossa on
kolme vaihetta: suunnittelu-, toteutus- ja jalkimarkkinointivaihe.

* Millainen on tapahtuman ohjelma ja sisélté 2 Tapahtuman ohjelma ja sisaltd
rippuvat muun muassa tavoitteista, kohderyhmastd ja halutusta viestista. Sisaltdoa
suunnitellessa tarkeintd on oftaa huomioon kohderyhma. Tapahtumanjarjest&jan
tulee tuntea osallistujat riittGdvan hyvin, jotta ohjelmaa voidaan muokata juuri
kohderyhmdlle sopivaksi

» Kuka tai ketkd toimivat isantiné2

—————
SUUNNITTELUN ALOITUS

» Suunnittelu kannattaa aloittaa niin pian kuin mahdollista. Uusien
vertaistutoreiden aloittaessa maaliskuussa tutoreilla on paljon tekemista;
kesan aloitus bibikset, padsykokeet, starttiviikko yms.

« Aikaisempina vuosina (2015 ja 2016) suunnittelut aloitettiin suunnilleen
heindkuussa.

« Tavoitteet:

« Madrittdkad, sekd teidén ryhmdan ettd jokaisen henkilbkohtaiset tavoitteet
pikkujouluissa. Onko yhteisend tavoitteena saada enemmdn kdavijdita kuin
viimevuonna? Halufaanko nostaa fapahtumakokemuksen keskiarvoa? Mitd
fahdon itse oppia tapahtuma jérjestémisesté&? Missé olen jo hyva ja missé voin
kehitty&e
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TAPAHTUMAPROSESSI

» Tapahtuma kannattaa suunnitella ja foteuttaa projektitydskentelyn
periaatteita noudattaen.

» Projekti on selkedsti asetettuihin tavoitteisiinpyrkiva ja gjallisesti rajattu
kertaluontoinen teht&vakokonaisuus

» Kahta samanlaista tapahtumaa on mahdotonta jariestdd. Ihmiset, aika ja
ympdristétekij@t muuttuvat, joten projektia ei voida toistaa, vaikka
samanniminen tapahtuma jérjestettdisiinkin vuodesta toiseen.

MASLOW TARVEHIERARKIA

» Suunnittelussa voidaan myos Maslowin tarvehierarkiaa, jonka mukaan
ihmiselld on viidenlaisia tarpeita, jotka muodostavat hierarkkiset tasoft.

Alemman tason tarpeet pitdd olla tyydytetty ennen kuin voidaan siirty&
seuraavalle tasolle ja n&in noustaan porras kerralla ylospdin.

-
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—————
TAPAHTUMAPROSESSI

Suunnitteluvaihe Tapahtuman toteutus | Jemimariinointi

75 % [ 6 vkoa 10% /0.8 vkoa 15% /1.2 vkoa

* Tapahtumaprosessin helpottamiseksi
tapahtumaa kannattaa katsoa

projektina ja jakaa tapahtuma eri Rl R . &e’mﬁn& . f'.;ﬁ'efn'ﬁgﬂfm "
o . _se “se o as . - resurs - -
vaiheisiin. TapahtumanjarjestGmisen «  ideointi «  purkuvaihe ty8stéminen
HH ¥ . vaihtoehtojen tarkistus . yhteydenottopyyntlen
pl’OSQSSI":] vo]doon kOfSOO. kUUlU.VOH . padtokset ja varmistaminen holtaminen [a bpausten
kolme eri vaihetta: suunnittelu- ja +  kaiylannon organisointi lunastaminen

= yhteenveto
«  tapahtuman [atkaminen
sosiaalsessa mediassa

toteuttamisvaihe seka
jalkimarkkinointivaihe.

KOKOUKSIEN AIKATAULUTTAMINEN

+ Pikkujoulut ovat tarked perinne myyntitydn koulutusohjeimalle, mutta
tutoreiden ei pidd unohtaa futoroinnin muita velvoittelta ja perinteitd, joita
ovat muun muassa:

+ Kesd bibikset

« Starttiviikko ja sen suunnittelu
* Meet The Freshmen

+ Fuksiaiset

« Tutor-fuksi-keskustelut

+ ... Ja padlion muuta! :D<3

« Pikkujoulu kokouksia on hyva pitéd niin usein kuin mahdollista. Alkusyksystd
tutoroinnin fokus on muualla, mutta juhlien IGhestyessé kokouksia pidetadn
usein tiiviimmin.
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—
KOKOUKSET

» On suositeltavaa tehdad jokaisesta kokouksesta memo. Kokouksessa saattaa
tulla paljon asiaa esille ja jalkikGteen voi olla haastavaa muistaa, mité
kaikkea kaytiin 1&pi ja mita sovittiin.

« Tutkikaa teille sopivia jakamismahdollisuuksia. Google Drive, Basecamp ym.

» Kokousien jarjiestamistd vaikeuttaa myos kaikkien tutoreiden omat
henkildkohtaiset menot. Kunnioittakaa tasapuolisesti kaikkien aikaa.
Saapukaa kokouksiin gjoissal Jos siné& olet my&hdassd, viet muiden inmisten
aikaa.

PIKKUJOULUJEN TAVOITTEIDEN
MAARITTAMINEN

* Tapahtuman paamadra: Mika on tapahtumani lopullinen tarkoitusg Miten
luon tapahtumallani lisGarvoa seké itselleni ettd osallistujillee Mihin uusiin
mahdollisuuksiin tapahtumani voi johtaa?

= Osapuolten tavoitteet: Mita hydtyjd toivon itse tapahtumaltanie Mitd hystyja
asiakas voisi toivoa? Yksittdiset hyodyt/tavoitteet muodostavat
kokonaisuutena tapahtuman padmadrén

» Yksittdiset tekij@t, joiden avulla tavoitteet saavutetaan. Tapahtuman
suunnittelun kannalta on tarkedd ymmartad, mitkd yksittdiset asiat johtavat
tavoitteiden saavuttamiseen.
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N
AIKATAULU

- Alkataluttamisessa tulee ottaa huomiocon, ettd tutorit toimivat omalla vapaa-
ajallaan vapaaehtoisesti tapahtumanjariestamiseksi. TGmdan vuoksi on erityisen
tarkedd vusia tutoreita valittaessa, ettd vudet tutorit ovat valmiita sitoutumaan
isomman tapahtuman jariestamiseen. Kaikilla tutoreilla on omat koulu- ja
henkilokohtaiset kireensa. Taman vucksi on tarkedd pitad sdanndlisen valiajoin
kokouksia, jossa joko suunnitellaan tapahtumaa tai kdyd&an I&pi missd vaiheessa
projektia edetadn. Kokouksia pidetddn sité enemmdan, mitd Idhempdnd ollaan
tapahtumapdivad. Talldin varmistetaan, etta kaikki yksityiskohdat ovat paikallaan ja
kaikilla on selva kuva mitd tuleman pitad.

= Pikkujouluja jdriestéiessd tutoreiden ei tule unchtaa tutoroinnin muita velvoitteita.
Nama muut tehtavat ja kiireet usein hankaloittavat pikkujoulujen jarjestamista. Eri
tutortehtévat, suunnittelut ja pikkujoulut on tarkedd siis aikatauluttaa tarkasti, jotta
kaikki tapahtumat jo tehtavat saadaan toteutettua yhité laadukkaasti.

o ~
VASTUUALUEET

*  Pikkyjoulujen suyruuden vuoksi on hyva jakag eri_vosiuuall.;eet.]ér_n& helpqﬁ?oj kaisen tydtaakkaa jo selke{"&d_ ‘
tehtavanjakea. Vastuualueet on hyva maartella kaikkien tavoitteiden pcglfwg\ol‘c. ||leekom|nusqu|_en| Mikko Leppilampi,
joka hurmaisi kaikki lavakarsimallaang Vai olisiko minusta eniten hyotya verhojen takana jossa kaikki draama tapahtuu

+ Esimerkki vastuualueita on.

« Rahasto vastaava, johon usein kytkeytyy budjetointi

« Tilanhankinta

+ Sponsorihankinta

«  Kutsujen Iahetys

«  Vapaaehtoisten hankinta ja ohjeistus

+ Ohjelma

« Koristelu

« Tarjollu ja alkumala

« Juonto

« Jatkopaikan jarestaminen

«  Musikkija tekniikka

« TarkeintGon se, etta jokaiselle tehtavalle |Gytyy tekija, mutta myos se, ettd tekijalla 1éytyy intohimoaja kiinnostusta
toteuttaa tehtava. Haastavaa tehtavanjaossa on se, etta jokaiselle tutorille tulee tehtavaa yhta Ec: r%on._Es:merkxks:
koristeluvastagva joutuu ennen tapahtumaa tekemaan palion esivalmisteluita hankinnoissa ja askarteluissa.

opohtumog(x-véné hdn on vetovastuussa tapahtumapaikan rakennuksesta, mutta fapahtuman alkaessa héinen ei
farvitse endd huolehtiakoristeluista.
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TEEMA

» Teeman madrittelemisessd on taivas rajanal Miettik&d, minkdlaiset
pikkujoulut haluatte jarjestdd. Teema voi olla puhutteleva, houkutteleva tai
leikitteleva.

» Teema kertoo paljon organisaatiosta ja se toimii pohjana tapahtuman
mielikuvalle.

« Teeman tulee kulkea I&pi tapahtuman aina kutsuista jalkimarkkinointiin asti.

« Aikaisempina vuosina
+ 2014 Lumi, timantit ja lumihiutaleet
» 2015 Black & White
+ 2016 Hollywood

» Teeman idea voi I6ytyd arjesta, TV-ohjelmista, elokuvista, maista,
vuosikymmenist& tai vaikkapa vuoden gjoista. Eri teemoja voi olla esimerkiksi:

+ The Great Gatsby
* Masquerade
+ Vegas
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E—
TEEMOJEN HYODYNTAMINEN
AIKAISEMPINA VUOSINA

« Wuonna 2014 pikkujoulujen teemana oli lumi, Hmc:n_ﬁf{a lumihivtaleet. Tapahtuma jarjestetting
Malmin VPK:lla ja tapahtumaan osallistujia pyydettiin tuomaan ruokag,tc:r*onu?bv aén. Vieraita el
painosietiu pukeufumaan feeman mukaan, mutta se oli foivottua. Nain ollen iapahiuman
drj]es’rcwllqo i mahdollista toteuttag teemaa vain kutsujen, markkinoinnin ja koristeluiden kautta,
014 pikkujouluissa feemaa ei mietitty loppuun asti vaan se oli ikaan kuin sivuiuote. Vaikka
topahtuma oli onnistunut, se e cllut migleenpainuva teemansa puolesta.

Yuonna 2015 myynnin pikkujqulu{_garj tesma_oli Black & White, TallG kertaa osallisiujia pyydettin
ukeutumaan teeman mukaisesTi, joten kaikki osallistujat lisdsivat feeman ndkyvyyiid. Teemaa ei
uitenkaan fuetiu ohjelmassa, lahjoissa fai kaikissa markkinoinnin csissa. Csallistujia pyydettiin jalleen

tuomaan nyytdreiden tapaan TCI,I"JOIMG.}JF*EH tarjoilu &i ollut teeman mukainen. Viime vuodesta

opittiinja teema ndkyi vahvernmin tagpahtumassa, Tapahtuma, nostettiin vudells tasolle
gaalamaisuudellaan’ja se asetti suuria odotuksia tulevien vuosien pikkujouluihin.

2016 vuoden pikkujouluissa teemana oli Hellywood. Vieraita pyydettiin pukeutumaan kuin =
pundiselle matelle ja keristeluihin panostetiiin aivan uudella tavalla, HOE wood teema valittyi aing
avimiehista punaiseen mattoon ja alkumnaljasta tarjoiluihin saakka. Markkinoinnin kaikissa osissa ei
kuitenkaan teemaa hyddynnetty. Topahtuman markkinointi kdydadn melkeinpd ainoastaan
Facebookn kautta. imoitukset. jotka tehtiin pilke silma kulmassa, sisalsivat h}éwn Haollyweood teeman.
Enermman asiapainiotteisissa ilmaituksissa teemaa el kuitenkaan valttaméatta nékynyt.

—————
BUDJETTI

On hyvda tehdd alustava budijetti heti kun mahdollista, sillé tapahtumiin
saadaan rahaa kulumaan niin paljon, kun sité on kéytettdvissa. Alustavaa
budjettia laatiessa médritell&dan aluksi, paljonko rahaa on kéytettavissa.

Budjetoinnissa listataan mahdolliset menoerdt ja mietitddn, kuinka hyvin
rahat riittévat. Kaikilla tulee olla tiedossa koko suunnittelun ajan, paljonko
rahaa on kéytettdvissd. Raha on suuressa vaikuttajan roolissa siind,
minkd&lainen tapahtuma voidaan toteuttaa
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E—
BUDJETTI

Kulut Tulot

Tilovuokra Osallisturmismaksut

Rakentaminan Lipputulot BUd]eﬂn laatimista

Sormistus Arpajaistulof helpottaa

Teknilkka Tarjoilutulot huomattavasti, kun on

Luvait MyyniTtuotot mahdollista verrata

Kuljetukset Sponsoriiulot ede!lisTer_‘u V_UOS_i_e_r_]

Yapyminen bu_d]eﬂejo ja tﬂolo kautta
voidaan tehdd

Tarjolivt realistinen pohja

Materiaalit budjetille.

Postikulut

Esiintyjcat

Vartiointi

Palkkiot avusiajilke

Kalustevuokra

Ty tunnit

E—
SPONSORIT

» Sponsoreiden avulla pikkujoulut on mahdollista tuoda vudelle tasolle, sillé
tapahtumaan saadaan kulumaan niin paljon rahaa, kun sité on kéytdssa.

* HELGA ja TALKO ovat toimineet useana vuotena pikkujoulujen sponsoreina

* Vuonna 2016 sponsoreina toimi ndiden lisaksi myos:
+ Citymarket Ruoholahti
» Promotion Point
» Upseller
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———
SPONSOROINNIN YHTEISTYOTASOT

1. Mainosarvon hyvksikGyto, Sri}onsoriyri‘ry_s kayttad Tchh!pmon tqi foiminnan
mainosarvoa hyvakseen, mutta Yh‘ragtyq jad siihen. Téman tyyppisia
sponsarimuotoja on esimerkiksi oymplc:kmo‘r,i!mden sponsorit ostavat oikeuden

kayhad kisatunnusta mainonnassacn ja tuotfeissaan.
Mainonta tapahtumapaikalla. Yleisin sponsoroinnin muoto.

3. Kiinte& yhteistyd, Sponsorointia selkeimmill&an, jolloin yhieistyd on kiintedd ja
pitk&kestoista. Talldin tapahtuman jariest@minen, tietyn yksilén tai ryhmén ~
osallistuminen tapahtumaan ei olisi mahdollista ilman sponsoroinnin apua. Tallaisia
sponsoroinnin muotoja on esimerkiksi monissa urheilutapahtumissa.

4, Tapahtuman tai kampanjan luominen, jossa yritys voi luoda tapahtuman tai littad
jo olemassa olevaan tapahtumaan oman omalaatuisen kokonaisuuden. Tallaisia
ovat esimerkiksi ndyttelyt, seminaarit ja kilpailut.

N

Myynnin pikkujouluissa on hyddynnetty aikdisempina vuosing vain tasod kaksi
fapahtuman l0onteen ja suuruuden VUOKSI.

SPONSORI NEUVOTTELUT

1. Valmistele asiasi hyvin. Kerro selkedsti ja havainnollisesti, mista tapahtumasta
on kyse ja mitd toivot. Koskaan ei sag oleftaa, eftd yritys tuntisi tapahtumasi.

2. Astu yrityksen kenkiin. Tutustu etukateen yhieistyGyritykseen ja mietfi
mahdollisia yhteistydmuotoja, jotka voisivat kiinnostaa yritystd.

3. Jokainen yhteistydyritys ja sen edustaja on yksild. Lahesty ja esittele
tapahtuma persconallisesti. Tama johtaa yleensd parempiin lopputuloksiin.

4, Toimi ripedsti. Yritysmadailmassa on totuttu nopeaan toimintarytmiin. Hoida
sovitut asiat niin pian kuin mahdollista, muutamassa pdivassa.

5. Usko tapahtumaasi. Ole innostunut ja ylped tapahtumastasi. Se tarttuu!l
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SPONSORI NEUVOTTELUT

6. Ole luova. Luovat ideat saavat inmiset innostumacan ja poikivat yhteistydssd

jannitett@. Innostuneetinmiset tekevét tydnsa téydella sydamellé ja ylittavat
itsensd.

7. Yllata yhteistydkumppanisi. Ylit& yhteistydyrityksesi odotukset ja tee kaikki
mahdollinen yrityksen puolesta.

8. Uskalla ja ole sitked. Ota rohkeasti yhiteyttd, neuvottele ja ole sitked.
Ensimmainen kielto ei valltdmatta tarkoita lopullista kieltGytymista.

———
SPONSORI NEUVOTTELUT

6. Ole luova. Luovat ideat saavat ihmiset innostumaan ja poikivat yhteistydssa

jé@nnitett@. Innostuneetinmiset tekevét tydnsa téydella sydamell& ja ylittavat
itsensd.

7. Yllata yhteistydkumppanisi. Ylit& yhteistydyrityksesi odotukset ja tee kaikki
mahdollinen yrityksen puolesta.

8. Uskalla ja ole sitked. Ota rohkeasti yhiteyttd, neuvottele ja ole sitked.
Ensimmainen kielto ei valttdmatta tarkoita lopullista kieltGytymisté.
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SPONSORI NEUVOTTELUT

6. Ole luova. Luovat ideat saavat inmiset innostumaan ja poikivat yhteistydssé
jannitett@. Innostuneetinmiset tekevét tydnsa téydella sydamellé ja ylittavat
itsensd.

7. Yllata yhteistydkumppanisi. Ylit& yhteistydyrityksesi odotukset ja tee kaikki
mahdollinen yrityksen puolesta.

8. Uskalla ja ole sitked. Ota rohkeasti yhteyité&, neuvottele ja ole sitked.
Ensimmainen kielto ei valltdmatta tarkoita lopullista kieltGytymista.

—————
TILAT

« Jos seuraavat yksityiskohdaton muistettu huolehtia etukéteen, niita ei edes
huomaa:

+ Kasipyyhkeiden ja WC-paperin riittdvyys

* Naulakkofilan riittévyys

» Roska- ja pullopussien riittGvyys

. Tu_p;ol;kopcikcllo tuhkakupit, ja sisddntulon ulkopuolella esimerkiksi tervetuloa
roihu

» Tapahtumapaikan yleisime on siisti
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» Aikaisempina vuosina
* 2014 Malmin VPK
» 2015 Korttelitalo
+ 2016 Malmin tyévaentalo

* Tilojen etsiminen
* Venuu.fi

e ———
KUTSUT

= Opiskelija-kutsut on IGhetetty Facebookin kautta. Tassd on aina ilmennyt
ongelmia, silla Facebook ei anna Ighettad kutsuja muille kun Facebook-
kavereille ja kutsuja saa lahett&d vain rgjallisen maérén

= Opettajakutsut on vdlitetty vastuututorin s&hképostin kautta. Myynnin sen
hetkiset opefttajat on katsottu MyNet:n lukujdriestyksien kautta. Vuonna 2016
opettaijille tulostettiin myds kutsut, jotka laitettiin jokaisen myynnin opettajan
lokercon.

« My0s oppilaiden kutsuissa on haluttu hyodyntad sahkoposti-kutsuja, mutta
tutoreilla on ollut vaikeuksia saada koko myynnin koulutusohjelman
opiskelijoiden shkdpostioseitteita. Luonnollisesti koko koulutusohjelmalle ei
haluta k&sin IGhettad sahképostia,
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MARKKINOINTI

Hyva markkinointi edellyttad aina suunnitelmaa, jonka
kautta markkinointia voidaan seurata, arvioida ja
kehittad. Tarkkaan suunniteltu markkinointisuunnitelma
antaa vahvan pohjan markkinoinnille.

Tapahtuman koosta rippumatia suunnitelman laatiminen
on tarkedd tapahtuman toimivuuden ja kehittymisen
kannalta. Suunnitelman avulla, jokainen tapahtuman
jarjest@jan jasen tietdd mitd tavoitteita kohti suunnataan.
Suunnitelmassa tulee ilmetd kaytanndn toimet ja niiden
aikataulut.

MARKKINOINTI

Pikkujoulujen markkinointi on aikaisempina vuosina tehty Facebookissa,
SnapChatissa ja tapahtuma on usein esitelty vain fukseille.

Kutsujen IGhetyksen jalkeen on hyva noudattaa mahdollisesti jo etukateen tehtyd
markkinointisuunnitelmaa. Kaikkien postauksien on hyvé olla hieman erilaisia, mutta
on hyva pitdd mielessd, ettd jokaisella julkaisulla pitad olla jokin paamdaarda.

* Mahdollisuuksien mukaan on téarke&d& hyddyntéd pikkujoulujen teemaa julkaisuissa.

» Kannattaa vaihdella julkaisijaa. hmiset kyllGstyvat jos samalta ihmiselta tulee aina
postauksia ja he eivat valltématta edes sitten lue sita

Instagram: Myynnin tuoreilla ei ole ollut vield omaa Instagram sivua. Tamdakin voisi
olla yksi kanava, jonka kautta voidaan olla enemmdan yhteydessd ja nakyvillé
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———
VUODEN 2016

MARKKINOINTISUUNNITELMA
+ Suunnitelma tehty 2.10.2016 FACEBOOK' N TAPAHTUMASSA

« Pikkujoulut pidettiin 12.11.2016
sl o o

TXITTC XTI [ Simg joRina 410
matcita.

Fukewumisohjeel Bl 2oomerang Neasta pyécmassa mekossa. Arne ja Nag vikko 41

Mila rehalla soa? Korostatoon, eMelhmisten tonitse lvodo Roope 1710
©Mia Ok, Listiksi kKerroloon mitd muuta

lipun Hintaan koo,

Oskari kysely! Kysaly, selitys ohjemanumerosta. ohjeet Amna o Roope 19,10

Maksumuisiutus Wikko dkoa maksoa, muktutus Myynnin Nidgs 2110
Oskart d8nestyksestd + kuva

Video: mita futort puthaa Sima 2610

Moksumuishutus: orvonta imoitus Bing 28.10

Pientd viljolua mitd tlamaon pitdd Noorg wikko 44

Jatco-pakan palastus. Mahdalisest jo vikko 45
dkabemming Lsaklks csalistuja?

TURVALLISUUS, LUVAT JA
ILMOITUKSET

* Tapahtuman turvallisuuteen vaikuttavat muun muassa tapahtuman luonne,
kohderyhmd, tapahtumapaikka, osallistujamadra ja ohjelmat.

= Tapahtumanjarjestdjalla on aina vastuu tapahtuman furvallisuudesta ja
jariestdjien tulee ottaa huomioon lakiin kifjoitetut kohdat
tapahtumanjdariestmisestd. Lainséd&danndn tarkoituksena on varmistaa
henkildiden, omaisuuden ja ympdariston turvallisuus.

« Virallisia ja lakien edellyttamid suunnitelmia tGrke@mpdadkin on se, efta
turvallisuuskysymykset on mietitty etuk&teen tapahtumakohtaisesti ja ettd
turvallisuusriskeihin on varauduttu. Kaikkien tapahtumassa tydskentelevien on
fiedettdvd kaikki varapoistumistiet, ensisammutuskalusto, kokoontumispaikat
ja se, kuka vastaa ensihoidosta.
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OVIMIEHET

* Vuonna 2015 juhliin tuotiin ensimmdisen kerran kaksi ulkopuolista ovimiestd.
Tédmda vapauttaa tutorit muihin tehtdviin ja varmistetaan, ettei juhliin padse
ulkopuolisia osallistujia.

* Vuonna 2016 ovimiehid oli neljd kappaletta, sillé Malmin Tyévéaentalolla oli
narikka, jossa oli koko illan vahintadan yksi henkild kokoajan.

VALOKUVAUS JA VIDEOIMINEN

» Pikkujoulut ovat Myynnin Koulutusohjelman vuoden koheokohta ja sen
ikuistaminen valokuvilla ja videolle, tekee siita enfistakin ainutlaatuisermman.

= Valokuvadjaksi on usein hankittu vapaaehtoinen kulujen sa&stén vuoksi.
Valokuvaajan hankkimisessa on suhteiden kéyttd kaiken a ja o. Kysykaa siis
tutuilta rohkeasti! Tapahtumien valokuvaus on loistavaa harjoitusta
esimerkiksi harrastelijoille!

 Pikkujoulujen videokuvaamisesta on useana vuotena ollut puhetta, mutta
valitettavasti se on syysta tai toisesta aina jadnyt. Jos tahdotte oftaa
videokuvauksen osaksi pikkujouluja, suosittelen, etté hankitte tahdnkin
tehtavadn vapaa-ehteisen, joka huolehtii videckuvauksesta pitkin iltaa.
Tutorit joutuvat pikkujouluissa hoitamaan useita eri tehtévid ja taman takia
videokuvaus saattaa j&ddd kokonaan huomicimatta.
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KORISTELU

» Somistus ja sisutus vaikuttaa paljon siihen, miten tapahtuma muistetaan.
Tapahtumapaikan sisustus ja jarjestely, joten siihen kannattaa varata
riittGvasti aikaan.

« Somistusta suunniteltaessa ja tehdessa tulee ottaa huomioon tapahtuman
teema, jonka tulisi ndky& vareissd, kukissa, koristeissa, poytdkoristeissa,
kynttildissd@, valaistuksessa, matoissa, taiteessa yms.

« Tilan jarjest@mistd varten kannattaa tehdd@ hahmotelmapiirros. Miten pdydat
sijoitetaan, minne asetetaan ruuat, misté 16ytyy alkumaljat, mihin kohtaan ja
miten koristeet asetetaan....

——

RUOKA

* Tapahtuman farjcilua fulee alkaa mietimaan jo suunnittelun alkuvaiheessa.
Tarjoilu mé&daraytyy tapahtuman osallistujien, luonteen, teeman, dgjankohdan
ja paikan mukaan.

= Tarjeilu voidaan tehda itse tai ostaa kokonaan tai osaksi ulkeopuoliselta
kumppanilta.

+ Ennen vuotta 2016 pikkujouluissa pyydettiin osallistujia fuomaan farjottavaa.
Tuomiset oli jaoteltu luokan mukaan niin, ettd osa toi alkoholitonta jJuomista,
0s5a suolaista ja osa makeaa syotavaad. Tama helpottaa huomattavast
topohfumajfjrjestfjﬂ'ien taakkaa, mutta ongelmana on se, ettd useat vieraat
ovat antaneet palautetta, ettad ruuan tuominen on heille raskasta. Lisdksi voi
olla, etteivat kaikki valtédmatta ole edes tuoneet mitGan.

+ Kun tapahtuman jérjestdjdat itse huolehtivat ruvasta, varmistetaan se, etta
ruokaa on monipuolisesti ja se on teemaan sopiva.

58



- ~
ALKUMALJA

» Alku- tai tervetuliaismalja ilahduttaa osallistujaa heti juhlapaikalle saapuessa.
» Alkumaljan tulee olla juhlan teemaan sopiva.

» Muistakaa tehdd alkumaljasta myds alkoholiton versio!

» Alkumalja voi olla esimerkiksi kuohuviini, drinkki tai booli.

» Resepti vinkkeja:
* hitp://www.boolit.fi/
o hitp://www.drinkkiklubi.com/

B
JUONTO

« Juontajat tuovat pikkujouluihin ryndikkyytté ja loistoa. Juontaja toimii
tapahtuman I&pivet&jand ja kapellimestarina. Kun valitsette juontajaa,
ottakaa huomioon pikkujouluihin valittu teema.

« Juontajalla on oltava tarkasti tiedossa koko tapahtuman siséitd, jotta han
osaa yllattévissdkin filanteissa ottaa tilanteen haltuun. Kannattaa kirjoittaa
juontajalle juonnonkdasikirjoitus, josta selvidd mité hdnen tulee sanoa ja milloin
hé&nen tulee se sanoa.
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TAPAHTUMAN AVAUS

» Tapahtuman avauksella saadaan tapahtumaan ryhtié ja se IGhtee selkedsti
kayntiin.

« Pikkujoulut on aikaisemmin r@jaytetty ké&yntiin tutoreiden esittely-videolla.
Videossa esitell&én jokainen tutori, sillé esimerkiksi alumnit tai vanhemmat

opiskelijat eivat valttGmatté edes tiedd, ketkd tallé hetkelld toimivat
tutoreina, eivétké tata kautta tiedd edes ketkd ovat juhlia jariestaméssa.

« Esittely-video kannattaa suunnitella teemaan sopivaksi, jotta tapahtumasta
saadaan yhtendinen kokonaisuus.

« Esittely-video ei ole valttémattémyys, mutta sen avulla on aikaisemmin saatu
nayttava aloitus ja osallistujilta haluttu WAU-reaktio. Voitte aina keksid jotain
uutta ja parempaal ;)

—————
OHJELMA

* Pikkujoulujen ohjelmaan vaikuttaa vahvasti sen luonne.

» Kun alatte suunnittelemaan ohjeimaa pitdkad mielessé madrittelemdéanne
tavoitteet, teema ja kohderyhma. Jotta pikkujoulut onnistuvat ja saavutatte
tavoitteenne, ohjeiman tulee olla myynnille sopiva.

» Ohjelmien on suotavaa olla sellaisia, joihin vieraat voivat halutessaan
osallistua. Tapahtuman ollessa maksullinen, ohjelman pit&a vastata
pdadsylipun hintaq, jotta asiakas tuntee saavansa rahallensa vastinetta.
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OHJELMA

» Puheet antavat mukavan lisén tapahtumaan ja rytmittavat sitd. Puheilla on
tarked olla jokin syy tai padé&dmadrd eiké niitd fule venytaa liian pitkiksi.
Minuuttiin mahtuu paljon asiaa.

« Perinteisesti pikkujouluissa on julkistettu uusi vastuututor. T&dma on yksi
tapahtuman odotetuimmista hetkistd.

« Julkistuksen myotd tulee kaksi puhetta: nykyisen vastuututorin ja uuden
vastuututorin puhe

——

VINKKEJA PUHEESEEN

= Puhumista ei kannata pelatd, mutta sitd on syytd harjoitella. On hyva
muistaq, ettd puheessa ilmeet ja eleet merkitsevat vahintadnkin 80
prosenttia puheesta.

= Yleisé on usein jo valmiiksiempaattinen puheenpitdjad kohtaan ja puheen
pit&j& voikin hallita esiintymisj@nnitystaén keskittymdalld sanomansa siséitéén
ja uskaltamalla hakea vuorovaikutusta yleisdn kanssa.

» Puheeseen valmistautuessa tulee ensimmaisend oftaa huomioon filaisuuden
konteksti. Kiitospuhe alkaa ja padattyy kiitoksiin. Valiin mahtuu hyvin lyhyt, fiivis
ja jopa tunteikas sisdlté mitd esimerkiksi palkinto merkitsee. Puheeseen voi
myos kertoa merkityksellisiksesi koeftuja tapahtumia, jotka ovat saattaneet
puhujan t&han pisteeseen.
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JATKOPAIKKA

« Jatkopaikan miettiminen kannattaa aloittaa gjoissa, sillé keskustan
ydkerhoissa saattaa olla ruuhkaa pikkujoulukautena.

* Vuonna 2016 jatkopaikaksi oltiin sovittu Apollo, mutta tGsséd meni moni asia
pieleen.

« Virheist& oppii, joten jatkossa:
+ Sopikaa ydkerhon kanssa kaikki kirjallisesti.
+ IImoittakaa ajoissa kuinka moni on suunnilleen jatkoille tulossa.

« Perinteisesti jatkopaikan kanssa ollaan yritetty sopia, ettd kaikki padsisivét jonon
ohi ilmaiseksi sisadn.

—————
JALKIMARKKINOINTI

« Jalkimarkkinointiin kuuluu:

« Kiitokset osallistujille, projektiryhmdlle ja muille tapahtuman jdriestmiseen
osallistuneille

» Palauteen ker&dminen ja tyostéminen
» Yhteenvedon tydstdminen
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PALAUTEKYSELY OSALLISTUJILLE

» Valmis palautekyselypohja osallistujille 16ytyy vastuututorin webropolista.
Kyselyssé& kaydaan I&pi kattavasti pikkujoulujen eri alueet [Gpi, mutta sitd
kannattaa aina muokkaa ja kehittdd. Nyt pohjassa ei esimerkiksi kerrota
kauan palautteen antaminen vie vastaagjalta.

» Palautekyselyn linkki on aikaisemmin toimitettu vain Facebook tapahtumaan
tapahtumapdivan jalkeisend pdivand. Vastagja prosentti on usein jadnyt
alhaiseksi ja seuraavassa diassa kaydadén 1&api, miten vastaamisprosenttia
voidaan nostaa.

——
PALAUTEKYSELYN
VASTAUSPROSENTIN NOSTAMINEN

« Kyselyyn on helppo vastata heti.
= Kyselyss& on selkedt ja oleelliset kysymykset, jotka suhteutuvat tapahtuman

tavoittelisiin

Vastaus on mahdollista j&Had nimettdmdsti.

Osallistujille kerrotaan, kuinka kauan vastaaminen kest&d.
Vastauslomake on personoitu. Lomakkeen ulkon&dlld on merkitystd.
Vastaamisesta muistutetaan sekd tapahtuman aikana ettd sen jalkeen.

= Osdallistujat sitoutetaan vastaamaan — heille kerrotaan kuinka térkedd jo
tapahtumassa, kuinka térkedd palaute on.

= Osallistujille kerrotaan, ketkd ndkevat vastaukset ja miten tuloksia

hyddynnetadn.
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————
PALAUTEKYSELY

» Jotta palautekyselyyn vastaisi mahdollisimman moni, kannattaa siité siis
mainita jo pikkujouluissa. Olisiko mahdollista antaa osallistuijille linkki jo
paikanpddlla esimerkiksi QR-koodin avullag Jaksaisiko inmiset tayttad
paperisia palautelomakkeita?2

D

JARJESTAJIEN PALAUTE

= Osallistujien lisaksi on tarke@d ker&té myos teiddn kesken palauteet. Tatd ei
olla valitettavasti aikaisemmin hyddynnetty. Jotta pikkujouluja voidaan
parantaa ja kehittdd sucsittelen, ettd myds t&ma kaytantd ofetaan
kayttédn. Tapahtumaa jérjestéessd, tulette huomaamaan asiocita, joita muut
eivat valttdmattd ole huomanneet. Huomaatte ehké asioita joita voisi
parantaa ja teidén palautteesta taas hydtyvat seuraavat tutorit,

» Vastuututorin webropoliin on fehty tutoreidein palautekysely pikkujouluista.
Tanne voidaan jatkossa kerdtd jarjestdjien kokemuksia ja oman tydskentelyn
arviointia. Tata ja osallistujien palautteita voidaan hyddyntdd pikkujoulujen
palautepalaverissa.

= Tahan kasikiaan voidaan littaé jarjestgjien palaute samalla tavalla kuin
osallistujien palaute, jotta kaikki tieto olisi samassa paikassa.
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PALAUTEPALAVERI

+ Palautteiden kerGdmisen jalkesn on tarked kdydd saatu palavte [Gpi.
+  Kayddaan lapi sekd osallistujien ettd jdrjestdjien palaute.

+ Paloutteiden avullo arvicidaan, miten tapahtuman taveite totsutui jo mitd ovattoimenpitest seuraavaoa
tapahtumaa ajatellen.

+ Palaverikannattaa pitéd mahdollisimman pian pikkujoulujen jalkeen, kun kaikkion vield tuoreessa
muistissa ja mielenkiinte tapahtumaan on jaljelid.

+  Tapahturman yhteenveto kannattaa tehdd myds kifallisesti, joko palaverinjalkeen muistioksi tai
pelkastadn soatujen palautteiden ja annettujen tavoitteiden pohjalta. Néin soadaan dokumentti siita,
mikd meni hyvin ja miss@ on seuraavaksi kerraksi opittavaa. Yhteenvetoon voidaan littad myds suunnittelu
ja toteutunut budjetti, jotka antavat arvokasta fietoa seuraavan tapahtuman jarjestdmisesn

¢ Kayttakad hyddyksi hampurilaismallior ensin hyv&tuutiset, sitten huonot ja lopuksi visld jotain positiivista.
Vaikka itse tapahtumassa olisi kéynyt kdmmdahdyksid eikd kaikki olisi mennyt suunnitelmien mukaan,
palautepalaver padttad tapahtumaon ammattitcitoisesti. Kun asiat kasitelldén kerran kunnella ja
huomataan, ettd vieheistd oppii, kenslldk&dn ei j@d mitéddn hampaankoloon

Tapahturman e

tunnusiuvut

OPINTOPISTEET

tulevaisuudessa?

» Helgan mukaan tutoroinnista saa 3 opintopistettd, joka vastaa 81 tydtuntia.
Myynniss@ tamé vylitet&an helposti jo tutortehtévissé, mutta pikkujoulut tuovat
tutorointiin vield lisGtunteja.

» Vuonna 2016 pikkujouluihin meni véhintéén noin 60 tuntia per tutor.

» Kun teette tutor-raporttia, laskekaa, kuinka paljon olette tunteja tutorointiin
antaneet. Voitte anoa melkein 6 opintopistettd futoroinnista.
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LOPPUSANAT

Toivottavasti tastd oppaasta on teille apual TéGta opasta voidaan muokata ja
laajentaa tiedon ja kokemuksen karttuessa. Pikkujoulut ovat loistava tapa haastaa
itseddn ja tapahtuman jariestamisessd tulette todella nGkemdadn, mihin teidan tiiminne
on kYkenevél Tulette oppimaan todella paljon niin itsestdnne kuin ryhmastannekin.
Kayttdkad siis tdma mahdollisuus hyvaksi ja ottakaa siitd kaikki irtil Nauttikaa, ideoikaa
ja pitGkad hauskaa<3

Rakkaudella:
Noora Nikkanen
Elakoitynyt vastuututor

PS. Akad epdrdikd kysyd apua keneltd tahansa ex-tutorilta. Kerran tutor, aina tutor<3

Liite 2. Pikkujoulujen tutorpalaute

Neutral

Pikkujoulut tutorpalaute

1. Mitk& olivat sinun vastuualueesi pikkujoulujen jarjestamisessa?

[] Rahasto ja budjetointi

[ ] Tilan hankinta

[ ] Sponsorihankinta

[ ] Kutsuhen lahetys

[] Vapaaehtoisten (ovimiehet, valokuvaajat yms.) hankinta ja ohjeistus
[_] Ohjelma

[ ] Koristelu

[ ] Juonto
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[ ] Ruoka
[ ] Alkumaljat
[] Jatkopaikka

[ ] Muu

2. Arvioi omaa ty6skentelyasi rahastovastaavana

01
02
03
04
05

3. Missa onnistuit, mita olisit voinut tehda paremmin ja mita vinkkeja sinulle on tuleville

rahastovastaaville?

4. Miten onnistuit tilojen hankinnassa?

Ol
02
O3
O4
O5
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5. Missa onnistuit, mita olisit voinut tehda paremmin ja mita vinkkeja sinulle on tilojen

hankintaan tulevaisuudessa?

6. Miten onnistuit sponsoreiden hankinnassa?

01
02
O3
O4
O5

7. Mita vinkkeja sinulla on sponsoreiden hankintaan jatkoa ajatellen?
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8. Miten kutsujen l&hetys onnistui?

01
02
O3
O4
O5

9. Miten lahetitte kutsut? Tavoittiko kutsu kaikki kutsutut? Mita vinkkeja/ideoita sinulla on,

saisivat jatkossa kutsut?

10. Mihin teht&viin hankit vapaaehtoisia? Kuinka ohjeistit heitd? Oliko vapaaehtoisia si-

nusta tarpeeksi? Jos ei mihin tehtaviin niita kaivattaisiin lisaa?

11. Mink& arvosanan antaisit jarjestetylle ohjelmalle?

01
02
O3
O4
O5
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12. Mita vinkkeja sinulla on ohjelman suunnitteluun ja toteutukseen?

13. Mihin menitte jatkoille? Oliko jatkopaikka onnistunut? Miten lahestyit jatkopaik-
kaa? Menikd neuvottelut halutusti yokerhon kanssa?

14. Miten onnistuitte koristeluissa ja tilojen jarjestamisessa?

01
02
O3
O4
O5

15. Missa onnistuit, mité olisit voinut tehda paremmin ja mité vinkkeja sinulla on tulevai-

suuden koristelutiimille?
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16. Miten onnistuit ruokavastaavana?

01
0?2
O3
O4
Q5

17. Miten toteutitte tarjoilun? Mita vinkkeja sinulla on seuraavalle poperdita pyoraytta-

valle?

18. Miten arvioisit onnistumistasi drinkkimestarina?

o1
02
03
04
05

19. Mika oli teid&n alkudrinkkinne pikkujouluissa? Oliko valinta toimiva? Mita vinkkeja si-

nulla on seuraavan vuoden baarimikolle?
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20. Miten suoriuduit juontamisesta?

o1
02
03
04
05

21. Mista olet ylpea juontamisestasi? Mita olisit voinut tehda paremmin? Mita vinkkeja

sinulla on seuraavaksi sinun saappaisiin astuvalle?

22. Mika oli vastuualueesi? Mita tehtaviisi kuului? Miten suoriuduit tehtavasta omasta

mielestasi? Missa onnistuit ja mita olisit tehnyt toisin?

23. Miten suoriuduitte pikkujoulujen jarjestamisesta ryhmana?

01
02
O3
O4
O5
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24. Missa onnistuitte rynm&na? Mitéa olisitte voineet tehda paremmin? Mitd oppeja

tahdot jakaa tiimityoskentelysta seuraaville tutortiimeille?

25. Mitd muita vinkkeja sinulla on pikkujoulujen jarjestamiseen?
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