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Tama opinnaytetyd toteutetaan produktiivisena, ja sen pohjalta luodaan kasikirja tapahtu-
mien tuottamiseen. Opinnaytetydn paatavoite on luoda kasikirja tapahtumien tuottamiseen,
eli sitd pystytadn hyddyntamaan laaja-alaisesti toimeksiantajan toiveiden mukaisesti. Alata-

voitteena on luoda yleispateva kasikirja, joka on selkea ja monikayttdinen.

Opinnaytetydn aihe pohjautuu toimeksiantajan pyynté6n saada monipuolinen kasikirja ta-
pahtumien tuottamiseen, joka kasittelee yleisella tasolla tapahtumien tuottamista ja antaa
yhdenmukaisen ohjeistuksen tuottamisprosessiin. Tydskentelen itse toimeksiantajalle, jol-

loin kasikirjasta on hyotya myds omassa tyonkuvassani.

Opinnaytetyo sisaltda raporttiosuuden, seka kasikirjan liitteend. Opinnaytety® on rajattu
niin, etta se kasittelee tapahtumien tuottamisesta kolmea eri paakohtaa, sekd mita kasikirjo-

jen on hyva sisaltaa yleisella tasolla.

Opinnaytetydn tietoperustassa kasitelldan tapahtumien tuottamista, joista muodostuu kolme
paalukua, taman lisaksi tietoperustassa on yksi paaluku, joka kasittelee hyvien kasikirjojen
sisaltda ja toteuttamista. Tietoperustassa esitellaan myds tyon toimeksiantaja. Tietolahteina
on kaytetty kirjallisuutta, artikkeleita, muita oppaita ja ohjeita, seka verkkoaineistoja ja haas-
tatteluita. Empiirisessa osassa kasitellaan kasikirjan toteuttamista: miksi toimeksiantaja na-
kee kasikirjan hyodyllisend, missa muodossa se toteutetaan ja missa sita tullaan sailytta-

maan, mitka ovat kasikirjan mahdollisuudet, seka sen sisalto.

Opinnaytetyon teko aloitettiin suunnitteluvaiheella kesalla 2018, josta siirryttiin tyypillisen
rakenteen mukaan: johdanto, tietoperusta, empiirinen osa ja pohdinta, ajoittain taydentaen
osia myo0s jalkeenpain. Taman jalkeen tyostettiin kasikirja, joka on valmiissa muodossa esi-
tetty toimeksiantajalle hyvaksytysti, jolloin voidaan katsoa opinnaytetyon tavoitteen taytty-
neeksi.
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1 Johdanto

Opinnaytety6 kasittelee tapahtumien tuottamista ja niiden takana tapahtuvaa taustaty6ta;
mita pitaa selvittaa ja milloin, vastuualueet, miten projektinjohto on mahdollisimman teho-
kasta, raportointi ja koulutusmenetelmat, seka luvat ja lomakkeet. Naista tiedoista kasa-
taan yhteen kasikirja markkinointitoimenpiteisiin, joka vastaa toimeksiantajan toiveita ja

tarpeita.

Toimeksiantajana opinnadytetydssa on vasta Myynti ja Markkinointi Volyymi Oy:n kanssa
fuusioitunut BrandBuddy Oy. Toimeksiantajan yrityksessa ei ennen fuusioitumista ole tuo-
tettu tapahtumia yhtena palveluista vaan se on taysin uusi palvelumuoto yrityksessa.
Tasta syysta toimeksiantaja nakee tarkeana, etta yrityksen kaytdssa olisi tapahtumatuo-
tantoa kasitteleva kasikirja, jota voidaan hyddyntaa uusien keikkaluontoisten tai vakituis-
ten tyontekijoiden kouluttamisessa ja joka on samaan aikaan jo valmiiksi talossa tyosken-

televien oikea kasi uusia tapahtumia suunnitellessa.

Opinnaytety6ssa tutustutaan mielenkiintoisiin artikkeleihin, joissa kdydaan lapi tarkeita ja
jokaisen tapahtumatuottajan mielenpaalla olevia asioita. Naita hyddyntaen yhteen kootaan
kasikirja, joka kattaa tapahtumien suunnittelun, toteuttamisen, seka jalkityon mahdollisim-
man monipuolisesti, seka helppolukuisesti, jotta opas on helppo ottaa turvaksi tapahtu-

mien suunnittelun missa tahansa vaiheessa.

Opinnaytetydn produkti, eli kdsikirja, tehdaan PowerPoint- muodossa, jotta sitd on helppo
muokata, lukea ja tulostaa tyontekijoille. PowerPointin avulla kasikirjaan saadaan myos
eloa varien, seka kuvien avulla jolloin kasikirjasta tulee helpommin lahestyttava, seka
helppolukuinen. Opinnaytetydn produkti on rajattu siten, etta sen tulee olla toimiva toimek-
siantajan yrityksessa, seka tyontekijoiden kesken. Kasikirjan tulee kuitenkin olla laaja-alai-
nen, jotta se kattaa kaikki tapahtumapalveluiden alla olevat projektit, jotka saattavat erota

toisistaan luonteeltaan, seka samalla lainsaadanndllisesti.

Opinnaytetyon tavoitteena on tehda produkti, kasikirja, joka toimii yleisena ohjeistajana ta-
pahtumien tuottamisprosessissa, seka on yksinkertainen ja helposti muokattavissa. Ta-
pahtumien tuottaminen kehittyy jatkuvasti nopealla vauhdilla, joten vaikka kasikirjaa olisi-
kin helppo muokata, sen tulee olla yleispateva. Tavoitteena on myds, etta produkti kasitte-
lee asioita toimeksiantajan toivomalla tavalla, eli yleispatevasti ja niin, etta sitd voidaan
hyoddyntaa kaikissa toimeksiantajan tarjoamissa palveluissa. Kasikirjan tulee myos myo-

tailla toimeksiantajan yritysta, seka toimintamallia.



2 Onnistunut tapahtuma

Hyva tapahtuma on moniulotteinen, joka inspiroi ja herattaa tunteita. Tapahtumia voidaan

luoda uusien asiakkaiden hankintaan, oman vaen koulutukseen, tiimihengen johtamiseen

tai silla voidaan luoda elamyksia. Tapahtuman tarkoituksena on herattda kavijalleen muis-

toja, jotka muodostuvat tunteiden kautta. Hyva tapahtuma on elamys. (Maruzella 2018)

4 Projektin elinkaari

pRATOSVAIHE

\

Kdynnistys (projektin

mairittely)

- mita tehdaan?

- miksi tehddan?

- miten tehddan?

- milloin tehdaan?

- mitka resurssit tarvitaan?
- aika, raha, tekijat

Lopputuloksena projektin
toimeksianto eli paatetaan
tehdd tapahtuma

Suunnittelu (mita projektin
aikana tehdain)

- tavoitteet ja niiden mittarit
- mitd pitda tehda

- talous

- millainen on budjetti?

- mitd muuta tarvitaan?

- miten rahat ja resurssit
jaetaan?

- riskien arviointi

- tehtévien jako

Ndiden lopputuloksena on:
projektisuunnitelma siséltden
talousarvion

Toteutus (toteutetaan
projektisuunnitelma)

- missd jarjestyksessa
tehddan?

- budjetin seuranta

- tehtdvien jakaminen
- lisatekijoiden
rekrytointi

Tekeminen eli itse
tapahtuma

- tekemisen seuranta eli
toteutuuko
suunnitelmat
Lopputuloksena
onnistunut tapahtuma

P&aattdminen
- arviointi ja raportointi
- kiittdminen

Kuva 1. Projektin elinkaari. EHYT 2015

Tapahtuman elinkaari koostuu neljasta eri osa-alueesta kaynnistys, suunnittelu, toteutus

ja paattaminen. Tapahtumien kaynnistys vaihe koostuu lahinna ideoinnista ja halutun ta-

voitteen I6ytamisesta. Projektin kdynnistys vaiheessa maaritellaan projekti mita, miksi, mi-

ten ja milloin tehdaan. Taman lisaksi kartoitetaan tapahtuman resurssit, eli tarvittava aika,

raha, ja tekijat. Kaynnistys vaihe paattyy, kun tapahtumalle on muodostunut toimeksianto.

(EHYT 2015)



Toimeksiannon jalkeen siirrytddn suunnitteluvaiheeseen, joka on tapahtumien elinkaaren
pitkakestoisin, sekd usein haastavin osa. Suunnitteluvaiheessa kaydaan lapi rahoitus, ta-
pahtuman budjetti, miten rahat ja resurssit jaetaan, tarvittavat materiaalit, riskit ja tehtavan
jaot, joiden lopputuloksena vaiheesta saadaan projektisuunnitelma talousarvioin kanssa.
(EHYT 2015)

Toteutusvaiheessa toteutetaan projektisuunnitelmaa, joka on luotu tapahtuman suunnitte-
luvaiheessa. Toteutusvaiheessa korjausliikkeet kuten lisatekijdiden rekrytointi on mahdol-
lista. Tassa vaiheessa keskeisimmassa roolissa on budjetin seuranta, seka tehtavien jako
ja aikataulutus. Tapahtuma vaihe on koko tapahtuman elinkaaren lyhyt kestoisin osa ja
varsinkin tapahtuman johdon puolelta tarkoittaa tekemisen seurantaa eli toteutuuko pro-
jektisuunnitelma. Tapahtuman jalkeen siirrytddn paatosvaiheeseen, jolloin kaydaan lapi
arviointi, raportointi, seka kiitetdan kaikkia tapahtumassa mukana olleita tekijoita ja asiak-
kaita. (EHYT 2015)

2.1 Tapahtumien suunnitteluprosessi

Tapahtumia suunnitellessa tulee muistaa monia tarkeita seikkoja, joita ilman tapahtuman
toteuttaminen jaa puolitiehen. Suunnitteluvaiheessa on myds tarkeda ymmartaa mita ta-
pahtumalla halutaan tuoda esiin, keta tavoitella, millainen kokonaisuus tapahtuma on ja

miten se jarjestetaan.

Tapahtuman suunnittelussa tulee ottaa huomioon strategiset, seka operaatiset kysymyk-
set, joiden avulla tapahtuma saa idean ja teeman. Strategisia kysymyksia ovat mita, miksi
ja kenelle, joilla vastataan kysymyksiin miksi tapahtuma jarjestetaan, kenelle se jarjeste-
tadan ja mita, missa, milloin tapahtuu. Strategisten kysymysten avulla tapahtumalle luo-
daan idea. Operatiiviset kysymykset maarittelevat tapahtuman teeman, joita ovat miten,
millainen, kuka. Operatiiviset kysymykset vastaavat seuraaviin kysymyksiin, miten tapah-

tuma jarjestetaan ja millainen tapahtuman sisalté on. (Vallo & Hayrynen 2012, 101-103)

Tapahtumien suunnitteluprosessi alkaa yleensa ideoimisesta tapahtumia suunnittelevassa
tiimissa tai asiakkaalta tulevasta totutusideasta. Suunnitteluprosessi on tapauskohtaisesti
joko nopea tai vastakohtana vie pitkan ajan ennekuin toteutuskelpoinen idea on syntynyy.
Tapahtumien suunnitteluprosessiin liittyy monia erilaisia vaiheita ja heti alusta alkaen on
hyva muistaa, etta hyvakin tapahtumatoteutus voi jaada toteutumatta, jos suunnittelussa

ei olla otettu huomioon alueen lakeja ja ilmoituksia.



Tapahtumien suunnitteluprosessissa tulee ottaa huomioon lupien ja ilmoituksien puitteissa
materiaali- ja rakennehankinta, joihin vaikuttavat edella mainittujen lisdksi myos vuokrat-
tava tapahtumapaikka. Eri paikoilla on erilaisia saaddksia viela tarvittavien lupien ja ilmoi-
tuksien lisaksi, on siis tarkeaa hahmottaa tapahtuman suunnitteluprosessin alusta alkaen
missa tapahtuma tullaan toteuttamaan. Yleiset luvat ja ilmoituksen eivat muutu Helsingin

alueen sisalla tapahtumapaikasta riippuen.

Tapahtumaa jarjestdessa tulee huolehtia, etta kaikki tarpeelliset luvat, ilmoitukset ja muut
jarjestelyt on hoidettu ennen tapahtuman alkamista.

Tapahtuman projektipaallikko voi Helsingin alueella saada luvat tapahtuman jarjestami-
seen kaupunkiympariston toimialalta, kulttuurin- ja vapaa-ajan toimialalta, pelastuslaitok-
selta seka Helsingin Satamalta yhdella sahkoisella hakemuksella. (Helsingin kaupunki
2018)

Luvat ja ilmoitukset, jotka tulee huomioida jo suunnitteluvaiheessa ovat siis: maanomista-
jan lupa, poliisille tehtava ilmoitus tapahtumasta, ilmoitus elintarviketurvallisuusyksikolle
tarvittaessa, yli 500 hengen tapahtumista ilmoitus ymparistdpalveluihin, ilmoitus kaupun-
gille, seka lahiasukkaille jos tapahtumasta syntyy melua viela klo 22 jalkeen.

(My Helsinki 2018)

Tapahtuman aikataulutettu ohjeistus ovat tarkedssa osassa tapahtuman suunnittelua. Ai-
kataulutettu ohjeistus alkaa tapahtuman rakentamisesta ja paattyy kun tapahtuma on pu-
rettu. Aikataulutettu ohjeistus on tyokalu tapahtumassa tydskenteleville ja se kertoo, mita

tapahtuu, missa tapahtuu ja milloin tapahtuu. (Vallo & Hayrynen 2012, 161)

Tapahtuman suunnitteluprosessi sisaltda ainakin seuraavat osiot, tapahtumasta riippuen
suunnitteluprosessit eroavat toisistaan, projektin kaynnistys, resursointi, ideointi, valin-
nat eri vaihtoehtojen valilta, muut paatokset ja varmistukset, seka kaytannoén organi-
sointi. Suunnitteluprosessi on kestoltaan noin 75% koko tapahtuman elinkaaresta. (Vallo
& Hayrynen 2012, 157)

2.2 Tapahtumien toteutus

Tapahtuman toteutusvaihe on se hetki, kun suunnitteluprosessista valmistunut projekti-
suunnitelma toteutetaan. Jokaisen, joka tyoskentelee tapahtumassa, on ymmarrettava
oma roolinsa, seka osuutensa kokonaisuudessa. Tapahtuman onnistuminen vaatii tekijoi-
den yhteistyota tapahtuman elinkaaren jokaisella hetkella.

(Vallo & Hayrynen 2012, 163)



Projektisuunnitelman toteutusta on tarkeda seurata eri tavoilla, yksilollisesti ja yhteisesti.
Seurantaa voidaan toteuttaa esimerkiksi asettamalla vélitavoitteita, seka antamalla tehta-
ville aikarajoja. Projektijohtajan on osattava antaa erilaisia tavoitteita ja aikarajoja yksilolli-
sesti tehtavasta ja yksilosta riippuen. Projektipaallikolla on oltava selked kuva tapahtu-
masta kokonaisuutena, jotta han voi ohjata tapahtuman tekijoita oikein. Tapahtuman to-
teutusvaiheessa projektisuunnitelmasta saattaa ilmeta epakohtia, jotka vaativat korjaus-
likkeita tai suurempia muutoksia. Jos projektisuunnitelma muuttuu kesken toteutusvai-

heen, on tarkeaa, etta sisainen tiedotus on kunnossa. (EHYT 2015)

Tapahtuma ei ole sen elinkaaren pitkakestoisin osa. Tapahtuma on se, mihin kaikki aikai-
sempi toiminta tahtda. Tapahtuman ensisijainen tavoite voi olla kuluttajien asenteiden
muuttaminen, jolloin itse tapahtuman toteuttaminen on toissijainen tavoite.

(EHYT 2015)

Tapahtuma noudattaa projektisuunnitelmaa ja sen aikataulutettua ohjeistusta. Tapahtu-
man alkaessa projektipaallikkd ja muu tapahtumaa toteuttava henkildsto varmistavat ta-
pahtuman sujuvuutta, seka seuraavat aikataulutuksen olevan kohdillaan. Tapahtuman

taustalla tapahtuu paljon koko toteutusvaiheen aikana. (Vallo & Hayrynen 2012, 166)

2.3 Jilkityot

Tapahtuman jarjestamisessa, suunnittelusta toteutukseen, kaytetaan paljon tyévoimaa.
Tapahtuman jarjestamisessa on mukana yhteistydkumppaneita, esiintyjia, puhujia, ali-
hankkijoita ja esittelijoita, joita on muistettava kiitoksen muodossa tapahtuman jalkeen,
erityismuistaminen on tarpeen varsinkin, jos tapahtuma on ollut erityisen onnistunut. Ta-
pahtuman elinkaarenaikana, jokainen projektia tyostava on tarkedssa osassa omalla pa-

noksellaan ja sitoutumisellaan. (Vallo & Hayrynen 2012, 181)

Paatdsvaiheessa yksi keskeisimmista tehtavista on toteutuksen arviointi. Suunnittelupro-
sessissa valmisteltu projektisuunnitelma ei aina toteudu taydellisesti, mutta tama ei kai-
kissa tapauksissa tarkoita tapahtuman epaonnistumista. Haluttuihin tavoitteisiin voidaan
paasta, vaikka kaikki projektisuunnitelman kohdat eivat toteutuisi tai ne toteutettaisiin eri
tavalla. Taman johdosta toteutuksen arviointi on ensisijainen tehtava tapahtuman jalki-
toista. Loppuraporttiin kirjataan tapahtuman tekijoiden mielipiteita tapahtuman onnistumi-
sesta. Loppuraportista saa selkean kuvan mika onnistui, mitd mahdollisia ongelmia tapah-
tumassa tuli vastaan, tavoitteiden saavuttamisesta, seka siitd miten tapahtuma onnistui
kokonaisuutena. Loppuraportti tehddan tapahtuman tekijoita, seka seuraavia tekijoita var-

ten, havainnoimaan, seka tukemaan tapahtuman tuottamisen prosessia. (EHYT 2015)



Tapahtuman jalkeen on tarkeaa tietaa, miten osallistujat kokivat tapahtuman. Milta koko-
naisuus vaikutti, tavoittiko tapahtuma ennakko-oletukset, onko osallistujilla kehitysideoita
seuraavaan tapahtumaan. Osallistujilta saatu palaute tulee verrata alkutilanteeseen, jonka
avulla voidaan paatella, ylsikd tapahtuma mielikuvatavoitteisiin, maarallisiin ja laadullisiin
tavoitteisiin. Palaute tulee aina analysoida, silla sen perusteella erilaisiin tilanteisiin osa-

taan varautua jatkossa. (Vallo & Hayrynen 2012, 184)

1 keinoa mitata
tapahtuman onnistumista

'Y 1 ] %
SR, = 2
Yleison maara Verkkosivujen tai Uutiskirjeen

ja laatu appsin analytiikka tilanneet

K # -\

Palaavien Sosiaalisen Tutkimusraportin
asiakkaiden osuus median luvut ladanneet

& Q

Palautekysely, Asiakkaan polku
"suosittelisitko?” Mediaosumat paikan paalla

) 3 s
=
Yhteistyotahojen Muutos tiedoissa

tyytyvaisyys Myynnin luvut ja asenteessa

Pointti perilles

Kuva 2. 12 keinoa mitata tapahtuman onnistumista. Kiviniemi 2018

Tapahtuman onnistumisen mittaamisessa tulee ottaa huomioon erilaisia nakemyksia ja tu-
loksia tulee lukea monista eri lahteista. Yleison maara ja laatu kertovat tavoittiko tapah-
tuma kohderyhman, jota tavoiteltiin vai oliko yleison kavijat kohderyhman ulkopuolelta. Jos
tapahtuma on toistuva, tapahtumasta voidaan mitata palaavien asiakkaiden osuutta, jol-
loin saadaan uusi nakokulma toistuvaan tapahtumaan. Palautekyselyt ovat tapahtumien
jalkitdiden perusta, jossa palautetta tapahtumasta kysytaan niin asiakkailta kuin tapahtu-
man tekijoita. Tapahtumissa on yleensa monia yhteistydkumppaneita, heidan tyytyvaisyy-
tensa ja palautteensa tapahtumasta on tarkea kerata jatkoa varten Tyytyvaiset yhteistyo-
kumppanit jatkavat tapahtumien tukemista tunneperustan pohjalta, joka syntyy yhteistyd
tapahtumista. Verkkosivut ja applikaatiot, jotka ovat yhteydessa tapahtumaan, antavat uu-
den ajan tapahtumadataa. Verkkosivujen ja applikaatioiden avulla voidaan esimerkiksi sel-

vittda kuluttajan polku sosiaalisen median postauksesta verkkosivuille. (Kiviniemi 2018)



Sosiaalisessa mediassa kaytettavat hashtagit antavat tapahtumalle medialukuja, jotka
kertovat kuinka paljon tapahtuma on puhuttanut kuluttajia. Mediaosumat ovat relevantteja
lukuja, jos tapahtumassa esimerkiksi lanseerataan uutta tuotetta. Maksullisissa tapahtu-
missa myynnin luvut ovat tarkein mittari, kun mitataan tapahtuman onnistumista. Jos ta-
pahtumalla on spesifeja tavoitteita esimerkiksi uutiskirje, tutkimusraportti tai sahképosti-
lista niiden tilaus-, lataus- tai liittymisluvut kertovat tapahtuman onnistumisesta. Asiakkaan
polku paikan paalld antaa paljon informaatiota tapahtumasta, jos kyseessa ovat esimer-
kiksi messut tai samantyylinen tapahtuma. No-Show, eli tulematta jattaneet antavat tapah-
tumanjarjestajalle lukuja, jotka kertovat tapahtuman kannattavuudesta varsinkin, jos ky-
seessa on ilmaistapahtuma. Tapahtuman onnistumisen mittaamiseen kannattaa kayttaa

muutamia edelld mainituista konseptista riippuen. (Kiviniemi 2018)

Tapahtuman jalkitéihin kuuluu tapahtuman onnistumisen mittaaminen. Onnistumista voi
mitata tekijoiden raporttien, seka erilaisten kuluttajakyselyiden avulla. Palautelomakkeen
lisdksi on hyva kayttaa myds muita mittareita havainnoimaan tapahtuman onnistumista.
Yksi luotettavimmista mittareista on S.M.A.R.T., joka avautuu seuraavasti: Specific, mittari
antaa tarkkaa tietoa. Measurable, mittarin tulos on mitattavissa tarvittavassa muodossa.
Achievable, tulos on saavutettavissa, jolloin tarvittava tieto on I6ydettavissa. Realistic, tu-
los on realistinen, eli kertoo tarkan ja luotettavan tiedon mitatusta tuloksesta. Time-Bound,
tulos on aikaan sidottu, eli mittarista saatu tieto on oleellinen juuri mittauksen hetkella.
(Kiviniemi 2018)

Tapahtuman jalkeen pidetaan, kaikkien tapahtuman elinkaaren aikana tydskentelevien
kanssa, yhteenvetopalaveri. Palaverissa kaydaan lapi osallistujilta ja yhteistydkumppa-
neilta saatua palautetta, seka arvioidaan, miten tapahtuman tavoite toteutui. Yhteenveto-
palaverissa kaydaan lapi myos jatkosuunnitelmia, seka tulevia muutoksia seuraavissa ta-
pahtumissa. Yhteenvetopalaveri tulee kirjata muistiin saatujen palautteiden kanssa, jotta

niihin voidaan palata tarvittaessa. (Vallo & Hayrynen 2012, 188)



3 Hyva kasikirja

Hyva kasikirja sisaltaa kaikkien tapahtumien osien kasittelya ja sita, mita kaikissa osissa
tulee ottaa huomioon tapahtuman johdossa. Hyva kasikirja on selked, yksinkertainen ja
ajanmukainen. Hyvasta kasikirjasta ilmenee myos hyvan projektinjohdon perusta, silla se

tulee olla kirjoitettu niin, etta kasikirja itsessaan on projektin johdossa mukana.

Kasikirjan lukijan tulee hahmottaa, mitka tehtavista ovat yksilollisia ja mitka tiimin kanssa
tehtavia. Kasikirjassa tulee myos ilmeta selkeasti toimenpiteiden kulku, mitka tapahtuvat
automaattisesti ja mitka toiminnan tuloksena. Selkea tapa antaa ohjeita on hyddyntaa kas-
kymuotoa. Kasikirjassa tulee ilmeta syy, miksi kdskymuotoa kaytetdan, mita toiminnasta
seuraa. ltsestaanselvyydet on avattava kasikirjassa. Lukijan ja tekijan nakokulmat toimin-
tamallista saattavat erota, jolloin olennaiset vaiheet kasikirjasta saattavat jaada huomiotta.
Erikoissanasto, termit ja lyhenteet on syyta avata mahdollisimman selkeasti, jotta ne ovat
ymmarrettavissa. Kasikirjan tulee noudattaa selkeda kokonaisrakennetta, jossa hyédynne-
taan valiotsikoita, kuvia ja johdonmukaista jarjestysta. Kasikirjan tulee selventaa tehtavien

toteutusjarjestys, seka pakollisuus. (Kotimaisten kielten keskus 2018)

Kasikirjassa teksti ja sen viesti ovat keskeisimma&ssa roolissa. Kasikirjan tekstia koroste-
taan eri vareilla, jotka vaikuttavat kasikirjan lukijan tunteisiin ja kayttaytymiseen. Varien
kayton ja hydodyntamisen kanssa tulee olla tarkka ja niiden merkitykset kannattaa tarkistaa
ennen kayttéa. Vihrea vari on lukijan silmalle mieluisa ja sitd on helppo katsoa, vari yhdis-
tetdan varakkuuteen ja vaikutusvaltaan. Punainen vari nostaa syketta, jonka seurauksena
se yhdistetaan energisyyteen, vari on nakyva ja se saa lukijan tekemaan nopeita paatok-
sid. Sininen vari yhdistetdan luotettaviin, vastuullisiin ja turvallisiin asioihin, vari koetaan
myos rauhoittavana. Keltainen vari on huomiota herattava, joka yhdistetdan positiivisuu-
teen, iloisuuteen ja kekselidisyyteen. Oranssi vari tuo itsevarmuutta, joka piristaa ja sym-

boloi onnellisuutta, sekd hauskuutta. (Kolowich 2017)



4 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetydn toimeksiantajana on vuonna 2015 perustettu BrandBuddy Oy, joka on pe-
rustettu ja sijaitsee edelleen Helsingissa. Toimeksiantajan yrityksessa on kaksi partneria,
joista toinen toimii yrityksen toimitusjohtajana ja toinen tapahtumaosaston esimiehena.

Taman lisaksi yrityksessa tyoskentelee paaasiallisesti seitseman henkil6a toimistossa ja

useita kenttatyontekijoitad valtakunnallisesti.

Yritys on osana Nordic Retail Networkia, joka mahdollistaa Suomen liséksi toiminnan
Ruotsissa, Norjassa, Tanskassa ja Baltian maissa. Yrityksen toimintakielina ovat kaytossa
suomi, ruotsi ja englanti. Nordic Retail Network on johtava organisaatio joka koordinoi,
johtaa, monitoroi, seka myy projekteja ympari pohjoismaita. Paikallinen tuntemus on Kkriit-
tista taydellisessa palvelun tuottamisessa, joten toiminnot maiden sisalla on johdettu pai-

kallisesti, jotta jatkuva ja tehokas toiminta sailyy. (BrandBuddy Oy 2018)

BrandBuddy Oy on myynninedistdmiseen erikoistunut monipalvelutalo. BrandBuddy Oy
tuottaa tapahtumien lisdksi monia muitakin palveluita, joilla edistetaan monien eri brandien
myyntia ja luodaan naiden tunnettavuutta kuluttajien keskuudessa. BrandBuddy Oy:n pal-

veluista keskeisimmat ovat menekinedistaminen, myyntiesittelyt ja tapahtumat.

Menekinedistamisessa luodaan suhteita vahittdismyyntiin vierailemalla heidan luonaan
saanndllisin valiajoin. Menekinedistaminen on tehokas below-the-line — markkinointistrate-
gia, eli markkinointitoimenpide, jossa ei tavoitella suurta yleis6d massamedian avulla vaan
markkinointi on taktisempaa toteutusta. Myyntiesittelyissa tuotetta myydaan kuluttajille
kasvotusten. Myyntiesittelyt toimivat uusien tuotteiden lanseerauksessa, seka tuotteiden
kanssa joissa on teknisia yksityiskohtia. Tapahtumat luovat tuotteelle persoonallisen ku-
van, joiden avulla pystytdan kertomaan tuotteen tarinaa ja nostattamaan sen tunnetta-
vuutta. (BrandBuddy Oy 2018)

BrandBuddy Oy tuottaa tapahtumia laajasti. Tapahtumat sisaltavat naytejakeluja, pidem-
pia kiertueita, seka suuria kokonaisuuksia. Naytejakelut ovat yleensa kaduilla jarjestettyja
pienimuotoisia promootioita, joissa tyontekijat jakavat brandilta saatuja naytekappaleita tai
markkinointimateriaaleja. Pidemmat kiertueet toteutetaan yleensa autolla, kiertueet voivat
kattaa koko Suomen, esimerkkina tasta kesalla tehtavat festivaali- kiertueet. Isommat ko-
konaisuudet ovat b2b- tapahtumia, eli yrityksien juhlia omille asiakkailleen tai suurempia
kokonaisuuksia isojen tapahtumien sisalla. Myyntiesittelypaivat jarjestetadn kauppaketju-

jen myymaldiden sisalla ja ne yleensa sisaltavat maistatusta, seka myyntia.



Muita palveluita, joita BrandBuddy Oy tarjoaa ovat kenttamyyntipalvelut, haamuostami-
nen, auditointi, rekrytointipalvelut, tydkalut, ulkoistettu trade marketing- palvelu, seka myy-
malamateriaalien suunnittelu ja toteutus. Yrityksen tyokalujen ovat suunniteltu helpotta-
maan raportointia, koulutuksia. Tydkalujen avulla kannustetaan tyontekijoita hyviin myynti-

tuloksiin. Tyokalut voivat olla esimerkiksi ohjeistuksia tai applikaatioita.

Trade-marketing on myynnin ja markkinoinnin valissa toimiva palvelu, jonka tavoitteena
on menestynyt jalleenmyynti. Trade-marketing palveluihin kuuluvat myds esillepanot ja

hyllykuvat, myymalamateriaalit, seka niiden aikataulutus. (Hudd. 2018)

Toimeksiantajan tavoitteena on luoda kokonaisuuksia, jotka vahvistavat brandien, seka
naiden tuotteiden tunnettavuutta ja myyntia. Palveluita luodaan persoonallisella ja mie-
leenpainuvalla tavalla, toimeksiantajan slogankin mukaisesti "We bring life to your brand”,
joka taittuu suomeksi monellakin eri tavalla, paaasiana kuitenkin on, etta tarkoituksena on
herattaa asiakkaiden brandit henkiin. (BrandBuddy Oy 2018)

Toimeksiantajan liikevaihto vuonna 2017 oli 1,5 miljoonaa, josta tilikauden tulos on ollut
54.000 euroa. Nain ollen toimeksiantajan yritys on ollut vuonna 2017 liikevoitollinen. Tyo6-
voiman vuokraus on toimeksiantajan paaasiallinen toimialaluokitus. (Finder 2018.) Toi-
meksiantaja luokitellaan edellda mainitun perusteella mukaan PK- yritykseksi, johon kuulu-

vat pienet ja keskisuuret yritykset. (Tilastokeskus)
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5 Kasikirja suunnitteluprosessi

Tarve tapahtumatuotantoon liittyvasta kasikirjasta todettiin toimeksiantajalla kevaalla 2018
palaverien yhteydessa, joissa keskusteltiin tapahtumatuotannon kehittymisesta toimeksi-
antajalla. Toimeksiantaja ymmarsi tarvitsevansa kasikirjan, jolla voitaisiin kouluttaa uusia
tyontekijoita, seka helpottaa tydntekoa yrityksessa yleisesti tapahtumatuotannon puolella.

Kasikirjan suunnittelu alkoi kevaalla 2018 ja toteutus aloitettiin saman vuoden syksyna.

Yritykseen halutaan kasikirja tapahtumien tuottamista varten, silla se on varsin uusi ja sa-
malla nopeasti kasvava osasto. Tapahtumaosaston kasvaessa on huomioitava mahdolli-
sia uusia rekrytointeja uusiin tehtaviin, seka muistettava myds nykypaivana lisdantynyt

vaihtelevuus tyontekijoiden kesken.

Kasikirja olisi siis apuna uusien tyontekijoiden rekrytoinneissa, sekd avustamassa uusia
kasia tapahtumien parissa. Kasikirjasta on hydtya myos jo yrityksessa tydskenteleville te-
kijoille, kasikirjan on tarkoitus vahentaa eparointia ja nopeuttaa samalla tapahtumientuot-
tamis- prosessia. Kaikkea ei siis tarvitse enad muistaa itse vaan kaikki tieto 10ytyy yhdesta

tiedostosta.

Kasikirjan sisalto tulee olemaan minun vastuullani, seka aikataulutan kasikirjan teon itse.
Tarvittaessa kasikirjan suunnittelussa ja toteuttamisessa hyddynnetaan toimeksiantajan
yrityksen tyontekijoiden mielipiteita, joiden avulla kasikirjasta saadaan kaytannonlaheinen.
Kasikirjan valmistuessa toimeksiantaja lukee ja hyvaksyy kasikirjan, ndhdessaan sen ole-
van kaytannollinen, seka toimeksiantajan tydbnkuvaan soveltuva. Kasikirjan varitys, seka

sen kirjoitusasu ovat myos minun vastuullani.

Kasikirja on helposti muokattavissa, jolloin uusien tapahtumien kautta tulevien uusien tie-
tojen paivitys kasikirjaan on helppoa. Myds vanhojen tietojen paivittamisesta muodostuu
helpompi prosessi, kun kaikki tieto 10ytyy yhdesta tiedostosta, joka on jaoteltu tapahtuma-

osaston eri osa-alueiden mukaan.

Kasikirjan suunnitteluvaiheessa kaydaan |api varien psykologisia vaikutuksia sen lukijaan
ja mitd varimaailmaa kasikirjassa halutaan mukailla. Toimeksiantajan oma varimaailma on
kelta-oranssi, joten tatd hydodynnetaan mahdollisimman paljon kasikirjassa. Keltainen ja
oranssi tulevat siis nakymaan vahvasti kasikirjassa ja ne tulevat olemaan siind myos paa-
vareina. Tarkeimmat ja akuuteimmat asiat merkataan kasikirjaan punaisella varilla, jolloin
sen tarkeyden huomioi myds kasikirjan lukija. My06s sinista ja vihreaa varia kaytetaan
my0s vahvasti kasikirjassa, jotta sen ulkomuoto ja luettavuus saadaan helpommaksi, seka

edelld mainituilla vareillda myds rauhoitetaan tekstia.
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Kasikirjan kuvitus tulee olemaan huomiota herattdvaa, seka aiheeseen liittyvaa. Kuvituk-
sella tekstille annetaan visuaalisuutta, jolla helpotetaan kasikirjan luettavuutta ja ymmar-
rettavyytta. Kuvituksessa kaytetaan toimeksiantajalta jo 16ytyvia kuvituskuvia, seka sym-

boleita, jotta ymmarrys ja kasikirjan linkittyminen toimeksiantajaan on helpompaa.

Kasikirjan tekeminen aloitettiin jarjestelmallisesti ja sen kirjoittaminen eteni kasikirjan paa-
lukujen mukaan seuraavasti: Tapahtuman luominen, tapahtuman valmistelu, tapahtuman
rakentaminen, tapahtumapaiva ja tapahtuman jalkeen. Kasikirjan sisaltd, seka paalukujen
sisalto suunniteltiin ja kirjoitettiin jarjestelmallisesti aina paaluku kerrallaan. Paalukujen
alle tehtiin muutoksia, seka lisayksia toimeksiantajan tyontekijoiden kommenttien perus-
teella, eli sen mika nahtiin tarkeana ja mika epaoleellisena. Aikataulullisesti kasikirjan val-
mistuminen kohdistui marraskuun alulle, jonka jalkeen kasikirjan alalukuihin tehtiin tarvitta-
via lisdyksia ja muutoksia. Kasikirja valmistui lopulliseen muotoonsa marraskuun puolessa

valissa.

5.1 Kasikirjan sisélto

Kasikirjan sisallon tulee mukautua toimeksiantajan tarpeisiin niin, etta siitd on mahdolli-
simman suuri hyoty yrityksen normaalissa joka paivaisessa tydssa. Kasikirjan sisallon tu-
lee olla helposti luettavaa tekstia, jolloin se tekee itse kasikirjasta helposti [ahestyttavan.
Sisallén tulee olla kirjoitettu muodossa, josta sen lukija ymmartaa asian tarkeyden. Itses-
tdanselvyyksia ei kasikirjassa ole vaan kaikki sen kohdat kasitelldan yksityiskohtaisesti,

jotta kasikirjasta ei tule kayttokelvoton.

Kasikirjan kirjoitusmuoto on selked ja sanat muotoillaan kaskymuotoisiksi. Kirjoitusmuoto
on asiakielella kirjoitettu, kuitenkin niin, ettd se on helppolukuinen ja myds kasikirjaa ensi
kertaa lukeva ymmartad lukemansa. Kasikirjan sisalldssa olevat asiakieliset sanat ava-

taan tarvittaessa, jolloin luetun ymmartamista edistetaan.

Kasikirjan sisallossa hyddynnetaan kuvitusta ja vareja, jolloin lukija ymmartda myos visu-
aalisella tasolla eri asioiden tarkeyden. Kuvitus auttaa kasikirjan lukijaa ymmartamaan tie-

tyt kasikirjan kohdat kaytannossa.

Kasikirjan luonnostelu vaihe alkoi kesalla 2018, jolloin kasikirjan sisaltd paatettiin. Kasikir-
jaa varten kaytiin tarkoin lapi, mitkd kohdat kattavat yrityksen tapahtumatuotannon osas-
ton kaikki osa-alueet, jotta se on hyoddyllinen mahdollisimman laaja-alaisesti. Kasikirjan si-
salloksi paatettiin seuraava:

e Tapahtuman luominen
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e}

e}

Ideointi

Ideoiden suodattaminen realistiseksi tapahtumaksi

Tarvittavien materiaalien hahmottaminen

Oikeiden asiakkaiden kartoittaminen, seka miten he hyotyvat tapahtumasta
Kuluttajakontaktit, mika kohderyhma halutaan tavoittaa

Hinnoittelu, katelaskelma

Tarvittavan reservin hahmottaminen

e Tapahtuman valmistelu

e}

e}

e}

e}

e}

POS- materiaalien suunnittelutyd, ulkoistetaanko, tehdaanko itse
Sosiaalinen media

Oikean reservin valitseminen, on tarkeda saada oikean tyyppinen reservi,
joka kestaa tapahtumien painetta

Aikataulutus, milloin tilataan ja mita

Alihankkijat

Tapahtumapaikan valitseminen, mika lokaatio sopii tapahtuman luontee-
seen ja missa kohdataan oikea kohderyhma parhaiten, sekd saadaan mak-
simaaliset kuluttajakontakitit

Luvat ja ilmoitukset

POS- materiaalien tilaaminen

Rapottipohjat valmiiksi reserville, mita halutaan tietaa, mita tietoja asiak-
kaat haluavat tapahtumasta yms.

Pelisaannot selviksi reserville

Ohjeistuksien tekeminen ja sen lapikaynti yhteisesti reservin kanssa

e Tapahtuman rakentaminen

e}

e}

e}

e}

Tilan suunnittelu ja kayttdminen parhaalla mahdollisella tavalla

Delekointi reserville, kuka tekee mita ja mitka ovat reservin vastuualueet
Logistiikka, miten rakenteet saadaan lokaatioon, seka mika on kannattavin
vaihtoehto

Viimeiset varmistukset liikkuville osille

e Tapahtumapaiva

e}

e}

e}

e}

e}

Tilan, seka reservin hallitseminen

To do- lista aikataulutettuna

Reservin tsemppaaminen, seka tukeminen koko tapahtuman ajan
Kuvien ottaminen

Sosiaalisen median hyddyntadminen

e Tapahtuman jalkeen

e}

e}

Reservin raporttien kerdaminen, seka suodattaminen

Kokonaisvaltaisen raportin tekeminen asiakkaille
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o Tapahtuman lapikdyminen reservin, seka esimiesten kanssa, missa voi-

daan parantaa ensi kerralla, mika oli hyvaa ja mista voidaan olla tyytyvaisia

Kasikirjassa kasitellaan edelld mainittua sisalt6a yksityiskohtaisesti. Sisalléon kohdat mer-
kataan varikoodeittain, jolloin kasikirja- tiedostoa on selkeda lukea, seka tarvittu tieto 16y-

tyy nopeasti.

5.2 Kasikirja kdytannossa

Kasikirja toteutetaan PowerPoint- tiedostona, jolloin kasikirjasta tulee yrityksen nakdinen,
seka jolloin sita on helppo muokata jatkossa. Toimeksiantajalta I0ytyy jo valmiiksi kasikir-
jaan haluttua kuvitusmateriaalia, joita on helppo hyddyntéda PowerPoint- tiedostossa, saa-
den siitd mielenkiintoisen lukukokemuksen ja samalla auttamaan kasikirjan lukijoita ym-

martamaan sisallon kaytannon tasolla.

Yrityksen aikaisemmat kasikirjat eri osastoille on toteutettu PowerPoint- tiedostoina, juuri
niiden muokattavuuden vuoksi. PowerPoint- tiedostosta saadaan myds helposti sahkdinen
ja tulostettu versio tekijalle, talldin tiedosto muutetaan PDF- tiedostoksi, jolloin ulkomuoto

sailyy siistind ja kasikirjaa on helppo lukea.
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6 Pohdinta

Opinnaytetydn paatavoitteena oli luoda kasikirja, joka kasittelee tapahtumien tuottamista
mahdollisimman laaja-alaisesti, jotta se on hyddynnettavissa erilaisissa kokonaisuuksissa,
joita toimeksiantaja tuottaa. Ajatuksena oli luoda kasikirja, jossa kasitellddn tapahtuman-
tuottamista tapahtumien elinkaaren mukaan, jolloin lukija hahmottaa tarvittavien tehtavien
lisdksi eri osien pituuden ajassa. Kasikirja on helppolukuinen, silla liiallista tekstin maaraa
yhdessa diassa on yritetty valttaa, jotta kasikirja on ulkomuodoltaan selkea ja helposti l1a-

hestyttava.

Kasikirja on helppolukuinen ja sen avulla on mahdollista luoda tapahtumia, jotka sopivat
yrityksen tyyliin. Kasikirjan helppolukuisuutta edisti varien kaytto, jolloin asiayhteys ei kat-
kennut, vaikka asian kertomista jatketaan seuraavalla dialla. Kasikirja on hyddyllinen
myos yrityksessa tyoskenteleville, jotka tuottavat tapahtumia jatkuvasti. Kasikirja auttaa
muistamaan yksityiskohtia, jotka saattavat jaada sivuun muiden kiireiden alle. Kasikirja on

jarjestelmallinen ja se auttaa havaitsemaan tapahtuman rakenteen.

Kasikirja onnistui toivotulla tavalla ja siita muodostui yksinkertainen, yleispateva opas,
joka ohjeistaa tapahtuman tuottajaa tapahtuman alusta loppuun, jolloin voidaan todeta
alatavoitteen tayttyneen. Kasikirjan onnistumisen taustalla oli ehdottomasti oma tyokoke-
mus yrityksessa, seka tieto siita, mita tapahtumaosasto yrityksessa kaipaa. Laheinen yh-
teistyo toimeksiantajan kanssa, seka monipuoliset |&hteet auttoivat kasikirjan onnistumi-

sessa ja tekivat siita elavan.

Kasikirjan yksi ehdottomista positiivisista puolista on varien kaytto niin, etta kasikirja on
helposti ymmarrettavissa. Varien avulla kasikirja sai myés oman nékdisensa ilmeen ja ela-
voitti kasikirjaa niin, ettd se on helppolukuinen. Kasikirjasta tuli huomattavasti pidempi kuin
aikaisemmin oltiin suunniteltu, mutta lopputulos on kuitenkin miellyttava ja se sisaltaa tar-

vittavan informaation tapahtumien luomiseen yleisella tasolla.

Itse kasikirjan tekeminen oli nopeatempoinen, silla oma tietoperusta ja mahdollisuus tay-
dentaa kasikirjaa tydnlomassa helpottivat prosessia. Omien tydpaivien aikana tehdyt huo-
miot puutteista ja mahdollisista heikkouksista oli nopeasti lisattavissa kasikirjaan, jonka
vuoksi uskon kasikirjan olevan informaalisesti onnistunut. K&sikirjan sisaltéén on lisatty
myds huomioita lahteista, joita on kaytetty opinndytetydssa, jolloin kasikirjan antava infor-

maatio perustuu faktaan.
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Opinnaytetydn lahteet on tyéprosessin loppuvaiheilla tarkastettu ja ne on todettu toden-
mukaisiksi, mutta ei suoranaisesti akateemisiksi. Lahteissa on myds pyritty mahdollisuuk-
sien mukaan kayttdamaan lahteita, joita on kaytetty jo aikaisemmin opintojen ohessa ja
nain todettu olevan luotettavia. Lahteissa oltaisiin voitu kayttaa enemman akateemisia 1ah-
teitd opinnaytetydssa olevien internet- Iahteiden sijaan. Lahteissa on kaytetty vanhempia
painoksia, perusteena naiden kaytolle on vanhempien painoksien laajempi katsomus ta-

pahtumien tuottamiseen ja markkinointiin.

Kasikirjan rajaukseen kaytettiin prosessissa paljon aikaa, jotta se ei olisi kokonaisuutena
liian raskas luettava. Kasikirjan tarkoituksena on kuitenkin olla kaytossa perehdytyksissa
uusiin ty6tehtaviin, uusille tyontekijoille, seka helppokayttdinen ohjeistus tapahtumien tuot-
tamisessa. Kasikirjan paatarkoitus on olla yksinkertainen tarkistus- tydkalu, josta tapahtu-
mien tuottajien on helppo tarkistaa tapahtuman tilanne, seka antaa varmistus tehdyille

paatoksille.

Toimeksiantaja on todennut opinnaytetyon ja kasikirjan olevan selkea, seka hyddynnetta-
vissa oleva. Kasikirjaa tullaan hydédyntamaan toimeksiantajan yrityksessa jatkossa. Varien
kaytto katsottiin tarkedksi osaksi kasikirjaa, silla ne yhdistavat paaluvut ja niiden alaluvut

selkeasti niin, etta kasikirjaa on helppo seurata ja tarvittava tieto 16ytyy nopeasti.

Opinnaytetydsta opin lahdekriittisyytta, seka sen tarkeytta, jotta tuotettu teksti on luotetta-
vaa. Opin my6s rajaamaan tuottamaani tekstia paremmin, jolloin kirjoittamani teksti ei ole
aiheen ulkopuolelta. Aiheenrajaus ja taman kautta halutun tiedon hahmottaminen muun-
tautui luonnollisemmaksi, jonka naen huomattavana parannuksena omalla kohdallani. Va-
rien eri merkitykset, seka niiden hydodyntaminen oikeassa konseptissa olivat minulle mie-
lenkiintoista opiskeltavaa. Opinnaytetydprosessin aikana opin my6s antamaan itselleni ai-

kaa, armollisuutta, seka suunnitelmallisuutta toteuttamissani asioissa.
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Liitteet

Liite 1. Kasikirja markkinointitoimenpiteisiin

Kasikirja - Tapahtumat

Tapahtuman luominen
Tapahtuman valmistelu

* Tapahtumien luominen alkaa aina ideoinnilla, jolloin tiimin tulee olla valppain
mielin kehittamassa kokonaisuutta asiakkaalle/asiakkaille
* |deointi kannattaa toteuttaa mahdollisimman vapaasti ja kdyttaa vilkkainta mielikuvitusta
* Toimeksiannot tapahtumiin annetaan aina tiimipalavereissa, jonka jalkeen tiimille on hyva
antaa muutama paiva aikaa ideoida vapaasti ja kuunnella omaa mielikuvitustaan

* Seuraavassa tiimipalaverissa ideat kdydaan lapi ja niistd suodatetaan yhdessa
toimiva, seka realistinen kokonaisuus

* Kokonaisuutta suunnitellessa, tulee muistaa realistisuus myds materiaalien osalta;
mita voidaan ja mita ei voida toteuttaa, mika on kustannustehokasta

* Kun realistinen kokonaisuus on suunniteltu siita tehdaan kustannusarvio , jolloin
tarvittavat viime hetken korjausliikkeet tehdaan

* Kokonaisuudesta tehdaan tarjous, joka tilanteesta riippuen joko:
* Tarjotaan asiakkaalle, joka on antanut toimeksiannon
» Kartoitetaan asiakkaat, jotka hyGtyisivat tapahtumasta eniten (kohderyhma myynnissa)

* Luomisvaiheessa on hyva suunnitella jo alustava aikataulu, josta on selvasti
jokaisen tiimin jasenen aikataulu
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Kustannusarvio

* Kustannusarviossa tulee ottaa huomioon seuraavat:
* Projektinjohto
* Myynti
* Paikkavuokra
* Tarvittavat materiaalit
* Per brandi/yhteiset materiaalit
* Tarvittavien tekijoiden hahmottaminen
* Logistiset kustannukset

* Muista ottaa huomioon TES:in mukaiset lisat!

* Tapahtuman valmistelu- vaiheessa otetaan huomioon kustannusarviosta
loytyvat lasketut rahan menot

* Valmisteluvaiheessa on luotava luotettava aikataulu, joka pohjautuu
luomisvaiheessa tehtyyn alustavaan aikatauluun

* Aikataulun mukaisesti tehdaan toimeksiannot tiimille seuraavista:
* POS- materiaalit
* Sosiaalinen media

* Tekijoiden rekrytointi
* Alihankkijoiden kontaktoiminen (jos tarvetta)

* Tapahtuman lokaatio

* Luvat ja ilmoitukset

* Projektin luonti Valvomoon, raportointipohjan luominen, tekijéiden liséaminen
paivaan, linkki Valmoon: http:/?valvomo.vo yymi.com/users/login

* Ohjeistuksen tekeminen tekijoille, seka koulutusajankohdan sopiminen
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Tekijoiden rekrytointi ja ohjeistus

* On tarkeaa saada oikean tyyppinen reservi, joka kestaa tapahtumien
painetta

* Muista nama ohjeistuksia tehdessa:

* Yleiset, yhteiset saannot: myohastymiset, aikataulu, puhelimien kaytto,
vaatetus, tauot

* Yksityiskohtainen selitys omasta pisteestd, brandista ja lokaatiosta

Tekijoiden rekrytointi ja
tapahtuman lokaatio

* Tekijoiden tulee olla asiakkaan brandin, seka tuotteiden luontoisia
» Kartoita myyjat, esittelijat, juontajat, johtaja tyyppiset

* Tapahtumiin tarvitaan monia eri luontoisia tekijoita, jotka sopivat
tapahtuman, seka asiakkaiden luonteeseen

* Mika on tapahtuman tavoite, keta halutaan tavoittaa, mika on
kohderyhma

* Tapahtuman lokaation tulee olla tapahtuman luonteen mukainen, seka
samalla sellainen kohde, jossa saadaan maksimaalinen kuluttajakontakti
oikeaan kohderyhmaan
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Luvat ja ilmoitukset

* Erilaisia lupia ja ilmoituksia
* https://www.poliisi.fi/luvat/ilmoitus yleisotilaisuudesta

* Helsingin kaupunki: ulkoilma@hel.fi
* Tampereen kaupunki: erja.parkkali@tampere.fi

* Turun kaupunki:
https://www.turku.fi/sites/default/files/atoms/files/tapahtumailmoitus 1.pdf

Oulun kaupunki: https://www.rotuaari.info/lupahakemus
* Kamppi: merika.vanninen@chbre.com

Tapahtumien jarjestaminen Helsingissa:
https://www.myhelsinki.fi/fi/tapahtumajarjestdjan-ohjeet
Narinkkatori sahkot: heiskanenhannu@me.com
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Esimerkki ohjeistus

’rqpoh’rumc

APAHTUMA NARINKKATOR

TAPAHTUMA

TAPAHTUMA on reipashenkinen hyvén mielen tapahtuma, jossa tavoitellaan

. . e

perheitd, lapsia ja nuoria tutustumaan erilaisiin aktiviteetteihin ja monipuolisesti
vapaa-ajan toimintoihin. (esim.)

Tapahtuma tarjoaa ideoitaq, virikkeitd, sek& monipuolista tarjontaa (esim.)

Kampin Narinkkatorilla pidettGvan tapahtuman on tarkoitus ker&t& uvusia
asiakkaita, sek& kohdata oikeata kohderyhmaa (esim.)

Tapahtumalla halutaan viestid..

Tapahtuman yhteistydkumppanit:
» Yhteistydkumppani 1
» Yhteistybkumppani 2
» Yhteistydkumppani 3
» Yhteistydkumppani 4




Pisteet

Jokaisella promoottorilla on oma vastuualueensa, mutta koko tapahtuman ajan
tulee my®ds tarvittaessa avustaa muita, eli roolit voivat hieman vaihdella
tapahtuman aikana

Esittele ja erittele tekijat, sekd heidan tehtdvansa tassa:
» Tekija 1
> Tekijd 2
» Tekijéd 3
» Tekijé 4

Kaikilla promoottoreilla tulee olla mustat siistit housut, sekd siistit keng&t (esim.)
Kaikki materiaalit ja muu vaatetus toimitetaan suoraan tapahtumapaikalle
Vaatetuksena branddtyt vaatteet: erittele!

Yleistd

» Tapahtuman aikana oman puhelimen kdytté on ehdottomasti kiellettyé!l

» Tapahtumasta saa toki ottaa kuvia ja jakaa niité sosiaalisessa mediassa, kunhan
kuvien lisGédminen tapahtuu tapahtuma-alueen ulkopuolella tauon aikana

» Tapahtumapaikalla tulee keskittyd kuluttajien palveluun ja hyvén mielen
luomiseen

» Oma hyva fiilis saa toki ndkyd, mutta valtetaan ylimdadardinen hépdttely
tybkavereiden kesken

Jos jostain syyst& myShdstyt tydaikasi alusta ilmoita siité heti viestillé
projektipddllikdlle

» On kuitenkin tarked muistaq, ettd tapahtumassa on monta likkuvaa osaa ja
mydhdstymiset vaikuttavat koko tapahtuman kulkuun

Tyévuoron aikana tauot pidet&dn likkuvasti ja ndmé katsotaan
tapahtumapaikalla pistekohtaisesti

Omien tavaroiden sdilytys, erittele!
Pit&k&d huolta tapahtuma-alueen yleisestd siisteydesta!




Yleistd

Jokaisella pisteelléd promoottoreilla branddtty vaatteet (erittele), mustat siistit
housut ja siistit keng@t, kaikilla hiukset kiinni!

Promoottorilla tulee olla hiukset kiinni hygieniasyistd! (jos tapahtumassa elintarvikkeitq)

Muistakaa tulla paikalle hiemman ennen oman tydvuoron alkua. Tydpisteelld tulee
olla gjallaan tyévaatteet padlld, sekd omat henkilbkohtaiset tavarat sivussa

P&iva on pitkd ja tekijditd paljon, joten muistakaa pitdd kiinni gjoituksista

Ottakaa pisteelle juomapullot, pisteeltd saattaa olla vaikea IGhetd kesken kaiken,
joten tayttdkaa pullot ennen vuoroon tuloa

Kun poistutte pisteeltd pitakad huoli, etta piste ei jGé yksin
Tulkaa paikalle hyvin levénneiné ja muistakaa syédd hyvin aamulial
HOX! Muistakaa esittdytyd tydntekijdiden kesken ©

Taideteoksen ympirille
jtettdva turva-alue




Koulutus

Koulutuspaikka ja ajankohta (erittele)
Koulutuksessa kéyddadn kaikki infomateriaalit IGpi
» Teilld on myds mahdollisuus kysya kysymyksid tapahtumaan littyen ©

Muistakaa kuitata t&ma info luetuksi, samalla iimoitatte olevanne
kykenevd osallistumaan torstain koulutukseen!

Jos et jostain syystd pddse osallistumaan millééan tavalla
koulutukseen niin olethan yhteydess& pikimmiten niin sovitaan
erillinen koulutusaika

Nahdaan pian ©

Tapahtuman rakentaminen

* Tapahtuman rakentamisvaiheessa pisteiden suunnittelun tulee olla pisteessa,
jossa kaikki tiimiin kuuluvat tietavat omat osa-alueensa

* Tapahtuma-alueesta tehdaan viimeinen pohjapiirustus, jonka mukaan tapahtuma
rakennetaan ™

* Logistiset kysymykset tulee olla selkedana
* Kuka on vastuussa logistiikasta?
* Vuokraa pakettiauto, tai hoida kuljetus tuotteille tapahtumapaikalle

* Viimeiset muokkaukset tapahtumaa varten tulee olla selkedana
» Tarkista, ettd oikeat tekijat ovat oikeilla pisteilla

» Tarkasta, etta kaikille on selkeaa mita he tulevat tapahtumaan tekemaan ja mika on
tapahtuman yhteinen tavoite

* Tee aikataulutettu TO DO- lista tapahtumaa varten
* Muista selvittaa kaytanto roskien yms. kanssa lokaatiosta riippuen!
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Kampin keskusympyra

*Esimerkki
pohjapiirustus

Tapahtumapaiva

* Tapahtumapaivana on tarkeaa, etta projektipaallikolla on hallussaan tilan ja
tekijoiden hallinta

* Noudata jo valmiiksi tehtya ohjeistusta, seka seuraa alueen pohjapiirustusta
* Seuraa TO DO- listasta loytyvaa aikataulua, jotta tapahtuman alku pysyy oikeana

* Pida huolta, etta kaikki tekijat ovat selvilla omista tehtavistaan
* Tarvittaessa delegoi toisia tehtavia tekijoille, jotka ovat saaneet jo oman pisteensa kasattua

* Ota kuvia!
* Tilannekuvia, joissa ihmisia
* Poseerauskuvia pisteilla
* Tapahtuman ulkoinen olemus
* Tapahtuman esillepanot
* Pisteet erikeen

* Hyodynna BrandBuddyn omaa sosiaalista mediaa (Instagram, Facebook)
* Jos tapahtumalla on oma sosiaalinen media, ndita paivitetaan ensisijaisesti
* Ldheta kuvia asiakkaille, jos ndin on toivottu
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Tapahtuman jalkeen

* Tapahtuman jalkeen tekijoiden tulee tayttaa raportit projektista v
* Raporttien tulee olla taytettyna projektin jalkeisend seuraavana arkipdivana

* Tekijoiden raporttien perusteella tehddaan kokonaisraportti, joka lahetetaan asiakkaille

. Raporltin lisdksi asiakkaille laitetaan kuvakooste, seka videoita, joissa nakyy selkedsti tapahtuman
tunnelma

* Projektipaallikkd tekee oman koonnin tapahtuman kulusta, seka mahdollisista
kehitysideoista
* Nama kdydaan lapi tiimin yhteisessa palaverissa
* Koonnin avulla osataan reagoida seuraavia tapahtumia varten
* Mita tapahtumasta puuttui, mika oli onnistunutta

. il('apahtuma kdaydaan yhdessa lapi projektipaallikon aloituksesta tapahtuman tekijoiden
anssa

* Varmistetaan, etta kaikkien mielipide tulee selkedsti esiin

* Huomioidaan tekijoiden erilaisuus, joillekin on helpompaa kuvailla tunteitaan kirjoittaen, joillekin
taas suullisesti

* Tapahtuma paatetaan kun kokonaisraportit ja kuvakoosteet on ldahetetty asiakkaalle, seka
kun koko tapahtuma on kayty lapi johdon, seka tapahtuman tekijoiden kanssa

*Raportit

* Raporteissa tulee olla kysyttyna ainakin seuraavat seikat:
* Miten paiva sujui? Mika oli onnistunutta/epdonnistunutta?
* Kuluttajakontaktien maara (arvio)

* Milla pisteella tyoskentelit? Miten kuluttajat kommentoivat
tuotetta/tuotteita/aktiviteettia?

* Kuluttajien kommentit yleisesti tapahtumasta

* Taman lisdksi raporteissa kzsntééjn erikseen asiakaskohtaiset kysymykset,
jotka sovitaan aina asiakaskohtaisesti erikseen

* Naita on esimerkiksi hyva ehdottaa:
* Minka ikdinen kuluttaja oli kiinnostunut tuotteesta? (keskiarvo)

* Minka tyyppinen kuluttaja oli kiinnostunut tuotteesta?
* Kuluttajien ensireaktio tuotteesta
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