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Tama opinnaytety0 toteutettin Hameen ammattikorkeakoulun toimeksiannosta,
osana tapahtumatuotannon kehittamisprosessia. Tyon tavoitteena oli kartoittaa
henkilokunnan tapahtumajarjestamiseen liittyvia haasteita ja kehittaa tapahtuma-
jarjestamisen tyoprosessia. Tarkoituksena oli rakentaa organisaation sisainen
tyokalu, joka selkeyttaa tapahtumajarjestamiseen liittyvia eri tehtavia, vastuualu-
eita ja organisointia. Opinnaytetyd on toteutettu toiminnallisena opinnaytetyona,
jossa menetelmina kaytettiin henkilokunnan kyselya, ammattilaisen haastattelua
seka toisen organisaation benchmarkingia. Tydn teoreettisen viitekehyksen muo-
dostavat projektinhallinta, laadunhallinta ja palvelumuotoilu.

Henkilostokyselyn ja tapahtumajarjestamisen ammattilaisen haastattelun avulla
kartoitettiin eri toimijoiden nykytilaa ja tapahtumajarjestamiseen liittyvia haasteita.
HenkilostOkyselyssa eniten haasteita koettiin yksittaisten tehtavien muistami-
sessa tai hahmottamisessa seka tiedon Ioytamisessa. Ammattilaisen haastatte-
lussa ilmeni, ettéd epaselvat vastuujaot aiheuttavat suurimpia haasteita. Saatujen
tulosten perusteella voitiin paatella, etta tarvetta oli rakentaa tyokalu, joka auttaa
muistamaan jarjestamiseen liittyvia tehtavia ja organisoimaan tehtaviin liittyvia
vastuita seka koostamaan tehtaviin liittyvaa tietoa.

Benchmarkingin avulla haettiin nakdkulmaa siihen, miten tapahtumajarjestami-
seen liittyvia haasteita on ratkaistu Tampereen ammattikorkeakoulussa.
Benchmarking-kokemusten ja henkilostokyselyn vastausten perusteella nahtiin,
etta hajautetussa tapahtumatuotantomallissa toimivien toimijoiden tyota voidaan
selkeyttaa, jos tapahtumajarjestamiseen liittyvaa tietoa ja tydkaluja kootaan yh-
teen paikkaan.

Kehitysideana ehdotettiin yhteisen vuorovaikutteisen tyotilan rakentamista, jossa
eri toimijat voivat olla vuorovaikutuksessa toisten toimijoiden kanssa, tuottaa ide-
oita seka tietoa, vaihtaa kokemuksia ja antaa vertaistukea. Lisaksi ehdotettiin,
etta tyodtilaan tuotettaisiin esimerkki palvelumuotoillusta tapahtumaprojektista,
jota hyddyntamalla pystyttaisiin asettumaan paremmin asiakkaan asemaan ja
saavuttamaan tapahtumatuotantoon asiakaslahtoisempaa nakodkulmaa.
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This thesis was commissioned by Hame University of Applied Sciences as a part
of event production development process. The aim of work was to survey the
challenges of event organising and develop the event organising process. The
main purpose was to develop a tool for event organising as an internal tool by
focusing on the clarify of different tasks, areas of responsibility and organising.
The thesis was conducted as functional work with staff questionnaires, a profes-
sional interview as well as benchmarking another organisation were used as the
methods. The theoretical framework was constructed by project management,
quality control as well as service design.

In the questionnaire and interview the current state of the operators and the chal-
lenges of event organisation were mapped. Based on the results of the question-
naire, the staff members were facing most challenges with remembering or per-
ceiving single tasks and finding information. The main challenges were caused
by unclear roles of responsibility which appeared through the interview with a
professional. Based on these results a conclusion was drawn that there was clear
demand for building an event tool which helped to remember the tasks, organise
responsibilities and compose information.

Through benchmarking a perspective was sought how the challenges in an event
organisation were solved in Tampere University of Applied Sciences. Experi-
ences from the benchmarking and the results from the questionnaire showed that
if the event organisation information and tools were centralised, that clarified the
work of the operators who worked in a multipolar event production concept.

This thesis was produced two ideas for further development. The first idea was
to create an interactive work platform where all the actors could have a dialogue,
share ideas, information, experiences and provide peer support. The second idea
was to produce one example of a service designed event which could be shared
on the interactive work platform. This example would help the actors to realise
customer’s aspects and promote the customer oriented approach in event pro-
duction.

Key words: event organising tool, project management, service design
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LYHENTEET JA TERMIT

Asiakas

Asiakaskeskeisyys

Aspekti

Benchmarking

Blueprint

Dialogi
Formaatti
Geneerinen
HAMK

Laadunhallinta

Nyanssi

Palvelukertomus

Palvelumuotoilu

Palvelupolku

Palvelutuokio/hetki

Tapahtumaan osallistuva, palvelun ostaja, joka voi olla
yksittéainen henkild, organisaation edustaja tai henkilo-
ryhma.

Asiakkaan tarpeet ja odotukset ovat toiminnan lahtokoh-
tana ja pohjana toiminnan kehittamiselle.

Nakokanta

Vertailuanalyysi, toisen toimijan toiminnan vertailua ja
hyvien kaytantojen hakemista.

Yksityiskohtaisesti mallinnettu palvelun prosessikaavio,
jossa palvelukokonaisuuden eri osat nivoutuvat toi-
siinsa. Blueprintin kautta visualisoidaan palvelu niin asi-
akkaan kuin tyontekijoiden roolista.

Vuorovaikutteista vuoropuhelua.

Toimintamuoto

Yleisluontoinen

Hameen ammattikorkeakoulu

Prosessimainen toimintamalli, jota johdetaan tiedon tai
nayttdjen perusteella ja joka perustuu eri toimintojen hal-
lintaan ja kehittamiseen.

Vivahde

Tarinan kerrontaa palvelun kayttajan nakokulmasta
koko palvelupolun matkalta.

Muotoilun keinoin kehitetaan, innovoidaan ja suunnitel-
laan palveluja tai tuotteita strategisista lahtokohdista.
Kuvaus palveluhetkista/palvelutuokioista, joita asiakas
kokee palvelun eri vaiheissa.

Hetki, jolloin asiakas ja palvelukohtaavat. Asiakas aistii

palvelun kaikilla aisteillaan.



Projektoiminen

Reflektointi

TAMK

Tapahtumatuotanto

Vuorovaikutusmuotoilu

Toiminnan organisointi tai kehittdminen projektitoimin-
nan mukaiseksi.

Oppimisen ja kertyneiden kokemusten arviointia, peilaa-
mista.

Tampereen ammattikorkeakoulu

Kokonaisuus, joka koostuu teknisesta, sisallollisesta ja
kaupallisesta osasta.

Ihmisten valista ymmarrysta lisaavan teknologian tai

menetelmien tutkimista ja kehittamista.



1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tavoitteena on kartoittaa Hameen ammattikorkeakoulun eri
toimijoiden tapahtumajarjestamiseen liittyvia haasteita ja kehittaa tapahtumajar-
jestamisen tyoprosessia. Tavoitteena on rakentaa organisaation sisainen tapah-
tumajarjestamisen tyodkalu, jonka auttaa eri tehtavien ja vastuualueiden hahmot-
tamisessa seka organisointia. Tyokaluun ei sisallyteta tai integroida muita tapah-
tumatuotannossa kaytossa olevia tyokaluja, dokumentteja tai jarjestelmia, vaan
se koostaa tietoa, muistuttaa muiden tyokalujen olemassa olosta ja ohjaa kaytta-
maan niitd. Tydhon ei myoskaan sisally toimintaymparistojen tai tyotilojen raken-
tamista. Toimeksiantaja on Hameen ammattikorkeakoulu, jonne opinnaytetyo

tuotetaan osana tapahtumatuotannon kehittamisprosessia.

Toimin Hameen ammattikorkeakoulussa yhteistyOkoordinaattorina, mutta olen
aiemmin toiminut tapahtumasihteerina. Aiemman tyoroolini takia minua silloin tal-
|6in konsultoidaan tapahtumajarjestamiseen liittyvissa asioissa. Kokemusteni pe-
rusteella koen, etta tarvetta olisi yhteiselle tyokalulle, projektimaisen toimintata-

van kehittamiselle ja erilaisen tiedon koostamiselle.

Hameen ammattikorkeakoulussa (HAMK) jarjestetdan vuosittain paljon erilaisia,
niin sisaisia kuin ulkoisia tapahtumia, joista osa jarjestetadn myos yhteistyossa
erilaisten yhteistydkumppaneiden kanssa (Hameen ammattikorkeakoulu, 2019).
Tassa opinnaytetydssa tapahtumilla tarkoitetaan seminaareja, konferensseja

seka asiakas- ja opiskelijatilaisuuksia.

HAMKissa ei ole enaa keskitettya tapahtumapalveluorganisaatiota, vaan jokai-
nen toimija on itse vastuussa omien tapahtumiensa jarjestamisesta ja organisoi-
misesta. Tapahtumajarjestamiseen liittyy paljon erilaisia yksityiskohtia, tehtavia
ja vastuualueita, joita pitaa miettia ja organisoida etukateen, niin itse tapahtu-
massa kuin tapahtuman jalkeenkin. Jos toimijoilla ei ole kaytdssaan minkaanlai-
sia tehtavalistauksia aiemmista tapahtumista tai muuta sopivaa tydkalua, voi ta-
pahtuman suunnittelu ja hahmottaminen olla kovin tyolasta. Pahimmassa tapauk-

sessa tapahtumaa lahdetaan rakentamaan ulkomuistin tai mielikuvien varassa.



Tama on toiminnallinen opinnaytetyo, jonka avulla kartoitetaan tapahtumajarjes-
tamiseen liittyvia haasteita henkilostokyselyn ja ammattilaishaastattelun kautta.
Lisaksi uutta nakokulmaa haetaan benchmarkingin avulla Tampereen ammatti-
korkeakoulusta. Tyon teoreettinen pohja rakentuu projektin- ja laadunhallinnan
seka palvelumuotoilun teorioihin. Tyon lopputuloksena syntyy geneerisesti hyo-
dynnettava tapahtumajarjestamisen tyokalu, jota voidaan joustavasti hyddyntaa

ja soveltaa erilaisten tapahtumien jarjestamisessa.



2 TEOREETTINEN VIITEKEHYS

2.1 Tapahtuman maaritelma

Tapahtumat maaritelldan Gronroosin (1998, 53-54) mukaan palveluiksi, jotka ka-
sittavat aineettomia tekoja tai tekojen sarjoja. Tapahtuma voi olla kertaluontoinen
tai toistuva. Suurin osa palveluntoteutusprosessista ei nay osallistujalle, vaan
osallistuja kokee tapahtumakokemuksen yksilollisesti erilaisten palveluhetkien
kautta. Tasta syysta jokaisella on oma subjektiivinen nakemys tapahtuman on-

nistumisesta.

Vallon ja Hayrisen (2008, 20) mukaan tapahtuman tunnusmerkkeja ovat etuka-
teissuunnittelu, tavoite- ja kohderyhmaasetanta, kokemuksellisuus, elamykselli-
syys seka vuorovaikutteisuus. Jotta nailla kaikilla osa-alueilla onnistutaan, tarvi-
taan paljon erilaisten asioiden, yksityiskohtien seka kokonaisuuksien suunnittelua
ja organisointia, tehtavajakoa, resurssointia ja kaytannon toteuttamista. Yrityk-
sien jarjestamat tapahtumat ovat Catanin (2007, 130-131) mukaan osa liiketoi-
mintaa ja investointeja. Niiden avulla pyritdan parantamaan liiketoimintaa, kas-

vattamaan seka syventamaan asiakassuhteita kuin myos vahvistamaan brandia.

2.2 Tapahtumien jaottelu

Tapahtumat voidaan jaotella sisallon mukaisesti kolmeen eri kategoriaan Cata-
nin (2017, 22-24) jaottelun mukaisesti: aistilliset, hyodylliset ja yhteisolliset. Ti-
laisuus voidaan luokitella aistimustapahtumaksi, kun ohjelmallisuus ja viihteelli-
syys ovat paaosissa. Esimerkkeja tallaisista tapahtumista ovat muun muassa
kulttuuri- tai urheilutapahtumat ja konsertit. Hy6tytapahtumissa maaritelman mu-
kaisesti paaroolissa ovat verkostoituminen, palkitseminen ja oppiminen. Tallai-
siin tilaisuuksiin voidaan luetella mm. seminaarit ja asiantuntijatapahtumat,
kongressit, VIP-tilaisuudet tai palkintogaalat. Yhteisodlliset tapahtumat puoles-

taan korostavat me-henkea ja niissa osallistujan rooli korostuu, silla osallistujat
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osallistuvat itse aktiivisesti tapahtuman toteutukseen ja ovat vuorovaikutuk-
sessa keskenaan. Esimerkkeja tallaisista ovat vuosi- ja henkilostojuhlat ja pien-

ryhmatilaisuudet.

Tapahtumaa suunnitellessa olisi hyva kategorisoida tapahtuma sisallon perus-
teella. Taman opinnaytetyon tuotoksena tuotetussa tyokalussa tapahtuman ka-
tegorisointi suoritetaan tavoitteiden ja tarkoituksen yhteydessa. Kategorisointi
auttaa maarittamaan ja kirkastamaan tavoitteita ja tilaisuuden tarkoitusta.

Kun tama luokittelu on tehty, voidaan tarkemmin miettia millaisilla toimenpiteilla

ja yksityiskohdilla voidaan tukea tapahtuman luonnetta ja tavoitteeseen paasya.

2.3 Projektinhallinta

Etela-Pohjanmaan liiton tuottaman tapahtumajarjestajan oppaan mukaan (2008,
7) tapahtuman tuottamista voidaan verrata projektin toteuttamiseen ja se tayttaa
samoja maaritteita mita projektihallinnaltakin vaaditaan. Projektilla voidaan tar-
koittaa hallitusti ja johdonmukaisesti suoritettavia tehtavia, joiden kautta pyritaan
saavuttamaan haluttu paadmaara. Oppaan mukaan projekti koostuu useista eri
tekijoista. Projektiin tarvitaan idea tai ideoita, tuottaja, rahoitus ja budjetointi, re-
surssit ja aikataulutus. Naita tekijoita hallitaan toimintasuunnitelman, markki-
nointi- ja viestintasuunnitelman seka taloussuunnitelman kautta. Sitoutunut orga-

nisaatio ja sen toimijat ovat avaintekijoita projektin onnistumisessa.

Tehtavakokonaisuuksia projektoimalla saavutetaan Mantynevan (2016, 9-11)
mukaan monia etuja. Projektimaisessa toiminnassa asetetaan selkeat tavoitteet
ja sita kautta pystytaan parantamaan eri toimintojen seurantaa ja mitattavuutta.
Selkeat paamaarat ja suunnitelmat myos auttavat hahmottamaan eri tehtavia ja
priorisoimaan niita tarpeiden mukaan. Projekteille ominaista on se, etta projektille
asetetaan selkeat tavoitteet. Projekti koostuu valiaikaisista, aikataulutetuista ak-
tiviteeteista, rajallisista resursseista seka erilaisista riskitekijoista. (Mantyneva
2016, 9-11.)

Tassa opinnaytetyossa laadittavan tyokalun kautta pyritaan auttamaan eri aktivi-
teettien ja tehtavien hahmottamisessa, aikataulutuksessa seka priorisoinnissa.
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Sen kautta voi jasentdaa suunnittelua ja toteutusta projektimaisesti. Tyodkalun
kautta voi seurata, mita toita on tyon alla, mita on hoidettu ja mita resursseja on

kaytossa seka arvioida eri vaiheisiin liittyvia haasteita tai riskeja.

2.3.1 Onnistunut projekti

Etela-Pohjanmaan liiton tapahtumajarjestajan opas (2008, 7) neuvoo, etta onnis-
tunut projekti aloitetaan ideoinnilla ja taustoittamisella. Aluksi tuotetaan hyvinkin
vapaasti erilaisia ideoita. Taman jalkeen ideoinnilla tuotettuja ideoita tarkastel-
laan kriittisemmin seka realistisemmin ja tehdaan paatoksia siitd mita ideoista
lahdetdan toteuttamaan tai jatkojalostamaan. ldeoinnissa ja taustoittamisessa
kannattaa kayttaa erilaisia suunnittelun ja hahmottamisen tyokaluja kuten mielle-
karttoja (KUVIO 1.), SWOT-analyysia tai aivoriihia. (Etela-Pohjanmaan liitto,
2008, 7.)

MIKSI: tapahtuman
tavoite

KEMELLE: asiakas eli
kohderyhma

MITA: tapahtuman

MIELIKUWA:
jarjestivan yhteisdn ja
kumppaneiden imago

sisdltd eli tuote/palvelu
MITEM: j@rjestivin
yhieison tapa toimia
resurssit+organisaatio) @

KUVIO 1. Tapahtuman suunnittelun miellekartta. (Etela-Pohjanmaan liiton tapah-

tumajarjestajan opas 2008, 7)

Ruuskan (2012, 274-286) kirjassa kasitellaan onnistuneen projektin aspekteja
monipuolisesti. Projektin onnistumista mitataan paasaantodisesti sen mukaisesti

miten eri sisallollisia, laadullisia, toteutuksellisia, taloudellisia ja ajallisia tavoitteita
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on saavutettu. Projekteihin kuitenkin kohdistuu my®os erilaisia odotuksia, jotka voi-
vat my0s osaltaan vaikuttaa lopputuloksen arviointiin. On myds huomioitava, etta
arviointi jossain maarin perustuu eri toimijoiden mielipiteisiin. (Ruuska 2012, 274-
286.)

Palvelukonseptin eri tekijoiden pohtiminen ja kokonaisuuden ymmartaminen on
Pitkasen (2006, 184) mukaan palvelun johtamisen keskeisimpia tehtavia. llman
tata melko usein vain ajaudutaan johonkin lopputulokseen. On hahmotettava mi-
ten eri tekijat vaikuttavat kokonaisuuteen ja miten ne tulisi organisoida. On myos
tarkeaa, etta konseptin hyotya suhteessa kustannuksiin tarkastellaan eri tekijoi-
den kautta. Samalla myds tehdaan tarkeita tietoisia linjauksia ja paatoksia.
(Pitkanen 2006, 184.)

Rakennettava tapahtumajarjestamisen tyokalun tavoitteena on herattaa tapahtu-
man jarjestgjia miettimaan, ideoimaan ja taustottamaan tapahtumakokonaisuut-
taa. Sen tavoitteena on auttaa tapahtuman jarjestajaa huomioimaan yksittaisia
nyansseja tai tehtavia. Tyokalu myos muistuttaa asettamaan mittareita tai toi-
menpiteita, joiden kautta tapahtuman onnistumista, tyon tuloksia ja tavoitteisiin
paasya voidaan mitata. Kun tyokalussa tapahtuman eri toimenpiteet ja tehtavat
on kirjattu yhteen paikkaan, pystytaan paremmin hahmottamaan kokonaisuutta
ja miten eri tehtavat nivoutuvat kokonaisuuteen. Sen avulla voidaan paremmin
tunnistaa tehtavien valisia yhteyksia ja eri vaiheita. Jokaisen tehtavakokonaisuu-
den seka erillisten tehtavienkin kohdalla tyokalu ohjaa maarittelemaan tarkem-
min, miten asiat aiotaan organisoida, jotta paastaan maaratietoisesti yhdessa

paatettyihin tavoitteisiin ja linjauksiin.

2.3.2 Selkeat roolit

Onnistuneen tapahtuman taustalla vaikuttava hyva tiimi ja yhteishenki ovat ta-
pahtumatuottaja Komun (2017) kokemusten mukaan tarkeita tekijoita. Hyvan tii-
min toimintaa ohjaavat selkea johtaminen, tavoitteet ja tydnjaot. Kun ydintiimilla
on hyva yhteishenki ja heilld on mukavaa tydskennelld yhdessa, se heijastuu suo-
raan tapahtuman toteutukseen ja asiakkaille. Hyvassa tiimissa tiimin jasenet
myds arvostavat toisiaan. (Komu 2017.)
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Tyontekijoita motivoi tiimityoskentelyssa Liukkosen, Jaakkolan ja Katajan (2006,
142) mukaan se, kun he tietavat mita tyd on ja miksi sitd tehdaan. Motivoinnin
nakokulmasta on myos olennaista, etta tyontekijat nakevat miten tyo tuottaa hyo-
dyllisia ja jarkevia tuloksia. Tiiminen muodostuminen perustuu yleensa suoraan
tarpeeseen, jossa jokaisella toimijalla on oma roolinsa. Kun tehtavaan tyohon tai

projektiin kohdistuu kovia ulkopuolisia paineita, edesauttaa se tiimien syntymista.

Rakennettava tapahtumajarjestamisen tyokalu tahtaa siihen, etta jokaiselle teh-
tavalle ja vastuulle I16ytyy sitoutunut omistaja tai omistajat, jotka vastaavat tehta-
vakokonaisuuden toteuttamisesta. Selkeiden linjauksien ja tehtavanjakojen
kautta tavoitellaan toimijoille selkeaa kuvaa omasta ja toisten vastuista seka teh-
tavista. Lisaksi pyritaan lisaamaan tietoisuutta tyotehtavien tarkeydesta ja siita
miksi tyota tehdaan. Tyokalun avulla pystytaan konkretisoimaan tyota ja tyokuor-

maa seka lisaamaan lapinakyvyytta.

2.4 Laadunhallinta

2.41 Asiakaskokemus ja laatu

Tapahtumat ovat tarkeita ja keskeisia asiakkaan ja sidosryhmien vuorovaikutus-
tilanteita Vallon ja Hayrisen (2008, 35-36) maaritelman mukaisesti. Tapahtumilla
on merkittava rooli yrityksen maineen syntymisessa ja kehittymisessa. Epaonnis-
tuneella tilaisuudella on negatiiviset vaikutukset myos organisaation muuhun
viestintaan. Isoissa organisaatioissa on yleista, etta eri toimijat jarjestavat eri ta-
soisia tapahtumia, silla tapahtumia ei valttamatta mielleta niin vahvasti brandiin

vaikuttavaksi tekijaksi kuin mainonta.

Onnistuneeseen asiakaskokemukseen kuuluu Kortesuon (2014, 135) mukaan
hygienia- ja vau-tekijoita. Hygieniatekijoilla tarkoitetaan palvelun peruselement-
teja, jotka taytyvat olla kohdillaan. Ne ovat tekijoita, joita pidetaan itsestaan sel-
vyytena, esimerkiksi seminaarissa mikrofonin toimiminen. Jos hygieniatekija on

hoidettu huonosti, palvelukokemus koetaan erityisen huonona. Vau-tekijoilla tar-
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koitetaan lisdarvoa, erityista palvelukokemusta, jolla asiakas on pystytty yllatta-
maan ja saatua luotua positiivinen asiakaskokemus. Vau-tekijat ovat kuitenkin

muuttuvia ja niista tulee useampien kayttokokemusten myota hygieniatekijoita.

Tapahtumajarjestamisen tyokalun rakentamisessa pyritaan huomioimaan tapah-
tuman olennainen rooli maineen rakentajana. Sen tavoitteena on auttaa toimijoita
rakentamaan laadukkaita tapahtumatoteutuksia niin, etta yksityiskohtia on mie-
titty, eika eri tehtavia unohdettaisi. Riskienhallinnallisia ja laadunvarmistuksellisia
nakokulmia rakennetaan tyokaluun pitkalti tehtavien ja vastuuhenkildiden nimea-
misen kautta. Nailla kaikilla toimenpiteilla tavoitellaan tasalaatuisen palvelukoke-
muksen tuottamista, mutta myds hakemaan vau-tekijdiden synnyttamista tapah-
tuman luonne huomioiden. TyOkalun herattaa myos miettimaan yksityiskohtia
mista hygieniatekijat rakentuvat ja miten vau-tekijoita pystytaan synnyttamaan

seka mista palvelun heikkoja kohtia [0ytyy.

2.4.2 Dokumentoinnin ja kokemusten kirjaamisen tarkeys

Tapahtumatuotannon hallinnoinnissa Ferdinand ja Kitchin (2017, 97) painottavat
dokumentoinnin tarkeyttd. Jokainen tapahtuma on ainutlaatuinen, jolloin aiem-
pien tapahtumien kokemuksista voidaan ammentaa paljon tarkeaa tietoa uusia
tapahtumia suunnitellessa. Jos tietoja ei tallenneta ja dokumentoida, organisaatio

voi menettaa paljon hiljaista tietoa yksildiden mukana.

Oikein tehdylla dokumentoinnilla edistetdan Huotarin (2009, 2) mukaan toiminta-
edellytyksia. Oikealla dokumentoinnilla ja huolehtimalla tietojen saatavuudesta,
varmistetaan etta kaikki tietavat mita asioista on sovittu. Talla helpotetaan kaik-
kien osapuolien kommentointia ja uusien toimijoiden sisaanajoa. Sen kautta pys-

tytdan myds seuraamaan suunnitelmien toteutumista.

Yhteenvetona voidaan todeta, etta laadun varmistuksen ja riskienhallinnan nako-
kulmasta on siis tarkeaa, etta tapahtumaan liittyvat tiedot, paatokset, vastuunjaot,
palautteet ja kehittamisideat dokumentoidaan. Dokumentaatiota tulisi myds hyo-
dyntaa uuden tapahtuman suunnittelussa. Erityisesti on pidettava huolta, etta
kaikki olennainen tieto on kaikkien toimijoiden saatavilla. Tama korostuu eritoten
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yllattavissa tilanteissa kuten esim. akillisissa sairastapauksissa, joissa jonkun toi-
sen henkilon taytyy ottaa vastuuta poissaolevan tehtavista. Tapahtumien laadun-
varmistuksen nakokulmasta mikaan kriittinen tieto ei saisi olla vain yhden ihmisen

takana tai hanen ulkomuistissaan.

Tassa opinnaytetydssa syntyvan tyokalun avulla pyritdan helpottamaan doku-
mentointia niin, ettd olennaista dokumentointia koostettaisiin yhteen paikkaan,
eika tietoja tarvitsisi etsia eri paikoista tai esimerkiksi kokousmuistioista. Tama
korostuu eritoten, kun lahdetaan suunnittelemaan uutta tapahtumaa ja halutaan
hyodyntaa edellisen tapahtuman tietoja. Kun edellisen tapahtuman toteutuksesta
on mennyt aikaa, ei tyoryhma valttamatta muista mita oli paatetty tai miten on
toimittu aiemmin. Harvoin tydryhmakaan on sama seuraavalla kerralla, usein tii-

mit vaihtuvat joko kokonaan tai osittain.

2.5 Palvelumuotoilu

2.5.1 Palvelukokemus ja optimointi

Palvelumuotoilussa ihminen laitetaan Tuulaniemen (2011, 26-29) mukaan palve-
lun keskioon, jolloin asiakas on vuorovaikutteinen osa palvelutapahtumaa. Asia-
kas arvioi palvelua kokemansa palvelukokemuksen kautta ja palvelumuotoilun
avulla tavoitellaan palvelukokemuksen optimointia. Palvelumuotoiluprosessissa
palvelukokemukseen vaikuttavat erilaiset toimenpiteet ja tekijat pyritdan hahmot-
tamaan ja niista pyritdan muodostamaan kokonaiskuva, jonka avulla palvelun
suunnittelua prosessoidaan. Palvelumuotoilussa palvelu jaetaan erilaisiin, pie-
nempiin osakokonaisuuksin ja tekijoihin, joiden kautta asioita on helpompi opti-
moida. Palvelun suunnitteluvaiheessa on myos keskeista, ettd osallistetaan
kaikki prosessissa olevat osapuolet ja sitoutetaan heidat mukaan yhteistoimin-

taan.

Tapahtumilla voidaan vaikuttaa suoraan ihmiseen. Tama tapahtuu pitkalti tapah-

tuman ainutkertaisen tunnelman kautta. Tunnelman luonnissa keskeisessa roo-
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lissa ovat jarjestajat tai isannat ja heidan toimintansa, onnistunut ohjelma, puit-
teet, yllatyksellisyys ja pienet yksityiskohdat. Sellaisille tapahtumille, jotka pysty-
vat tuottamaan osallistujille arvoa, on yha enemman kysyntaa. (Vallo & Hayrinen
2008, 223-224.)

Ahvenainen (2019) kuvaa Tampere Business Meeting -seminaariesityksessaan
asiakaskokemuksen syntyvan tunteesta ja mielikuvasta. Nama muodostuvat kai-
kista asiakkaan palvelupolun varrella olevista kohtaamispisteista yrityksen edus-
tajien ja palvelujen kanssa. Asiakas aistii palvelua kaikilla aisteillaan ja erilaisten
yksityiskohtien kautta. Talla polulla ratkaisee eri kohtaamispisteista asiakkaalle

tuotettu ja osoitettu arvo.

Asiakaskokemus pohjautuu asiakkaan aikaisempiin kokemuksiin, joita asiakas
peilaa taman hetken odotuksiinsa, toiveisiinsa ja haluihinsa. Jos asiakkaan odo-
tuksiin ei pystyta vastaamaan ja yritys saa huonoa asiakaspalautetta. Tama pi-
taisi nahda erinomaisena tilaisuutena kehittaa palvelua ja uskollisia asiakassuh-
teita. Organisaation toimijoiden todellinen palveluasenne mitataan hankalissa ti-
lanteissa. (Korkiakoski 2018.)

TyoOstettavan tydkalun kautta pyritddn hahmottamaan paremmin yksittaisia toi-
mintoja, toimijoita ja heidan rooliaan palvelukokemuksen tuottamisessa seka ar-
von muodostamisessa. Palvelun kehittaminen vaatii palvelumuotoilun tarkempaa
prosessointia. Tyokalun kautta paastaan kiinni paremmin yksittaisiin nyansseihin,
silla tehtavakokonaisuuksia on jaettu pienempiin tehtavakokonaisuuksiin ja yksit-
taisiin tehtaviin. Kun yksittaisia tehtavia mietitaan, tulisi samalla miettia mita arvoa
eri tekijoiden kautta voidaan tuottaa tai millaisia eri riskitekijoita eri toiminnoissa
on asiakkaan palvelupolun nakdkulmasta. Kun naita yksityiskohtia tunnistetaan,
voidaan paremmin suunnitella ja tehda paatoksia siitda miten eri toimintoja orga-
nisoidaan. Taman avulla pyritaan optimoimaan asiakkaan palvelukokemusta ja
arvon tuottamista. Myos jokaisen toimijan tulisi tunnistaa oma roolinsa tassa ko-

konaisuudessa.
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2.5.2 Palveluprosessin kehittaminen

Asiakaspalauteen keraaminen ja huomioiminen on Ropen (2000, 201) mukaan
liketoiminnan asiakaskeskeisen kehittamisen nakokulmasta elintarkeaa. Tar-
keys korostuu siina, kuinka asiakas huomaa epakohdat ja puutteet, joita henkilo-
kunta ei huomaa. Asiakaskokemus on myds helposti erilainen kuin palveluntuot-
taja sen olisi halunnut olevan. Jos asiakaspalautetta ei huomioida kehittami-

sessa, toiminta ei ole aidosti asiakaslahtoista.

Tiedolla johtamisen kautta sovelletaan tietoa, jota on luotu, hankittu, varastoitu ja
jaettu eri prosesseissa. Keratty data on irrallista, yksittaista tietoa, jota sovelta-
malla se on mahdollista muuntaa merkitykselliseksi informaatioksi. Prosessissa
tyoskentelevan yksilon tieto tulee tiimin tiedoksi ja myos piilevaa tietoa saadaan
nakyvaksi. Tavoitteena on, etta kaikki tarkea tieto huomioidaan ja sita sovelletaan

paatoksentekotilanteissa. (Sydanmaalakka 2009, 41-42.)

TyoOkalussa nostetaan palautteen kerdaminen ja sen hyodyntaminen omaksi
kohdakseen jo uuden tapahtuman suunnitteluvaiheessa. Palautteen keraamista
taytyy miettia etukateen, jotta se saadaan sujuvasti mukaan toteutukseen. Olen-
naista on myos kysya palautteessa oikeita asioita ja huomioida eri toimijoiden
kokemukset edellisista tapahtumista. Naista kaikista saatu tieto seka prosessin
aikana tuotettu erilainen data on tarkeaa tietoa suunnittelun pohjalle. Saadun
asiakaspalautteen pohjalta on myds hyva reflektoida toteuttajatiimin toimintaa ja

hakea tata kautta palvelun kehittamisnakokulmia.
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3 NYKYTILAN KUVAUS

3.1 Hajautettu malli

Hameen ammattikorkeakoulu on monialainen organisaatio, joka jarjestaa paljon
eri alojen tapahtumia, palvellen erilaisia kohderyhmia ja tavoitteita. Yleisimmat
tapahtumat ovat: erilaiset opiskelijatapahtumat, seminaarit, konferenssit, hanke-
tilaisuudet, verkostoitumistilaisuudet, kutsuvierastilaisuudet seka alakohtaiset
rekrytointitapahtumat. Osallistujamaarat vaihtelevat muutaman osallistujan tilai-

suuksista aina satojen osallistujien massatapahtumiin. (HAMK, 2019)

Talla hetkella HAMKissa toimitaan hajautetussa toimintamallissa, jolloin organi-
saatioon ei ole rakennettu keskitettya tapahtumajarjestamisen organisaatiota.
Tama tarkoittaa sita, etta jokainen toimija on vastuussa omien tapahtumiensa
jarjestamisesta, organisoimisesta seka resurssoinnista. HAMKissa ei myoskaan
ole talla hetkella sisaista kanavaa, sivustoa tai tyotilaa, johon olisi keskitetysti
koottu tapahtumajarjestamiseen liittyvaa tietoa ja tyokaluja. Erilainen tieto ja tyo-
kalut 16ytyvat eri paikoista. HAMKissa on tiedostettu toimintaan liittyvat haasteet
ja aloitettu tapahtumatuotannon kehittaminen alkuvuodesta 2019. Tama opinnay-

tety0d on osa tata kehitystyota.

3.2 Yhteiset tyokalut

Organisaatiossa on paljon erilaisia tydkaluja liittyen tapahtumajarjestamiseen
esimerkiksi Webropol, Peppi ja Tavastia Events. Nama tydkalut ovat pitkalti vain
yhta toimintoa palvelevia, kuten ilmoittautumista, tilavarauksia tai tapahtuma-
markkinointia palvelevia tyokalua, eivatka koko prosessia kokoavia tyokaluja.
Yhteisille tyokaluille, eika niiden kayttoon liittyville ohjeistuksille ole ollut omaa
keskitettya kanavaa tai tyGtilaa. Naihin toimintoihin liittyvia haasteita on tiedos-
tettu organisaatiossa jo aiemmin. Kehittdmistoimenpiteena on muun muassa
otettu kayttoon alkuvuodesta 2019 tapahtumahallinnon palveluja kokoava Even-
tilla-tyokalu.
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HAMKIilla on myds kaytdssa paljon erilaisia sosiaalisen median kanavia, joita
voidaan hyodyntaa tapahtumamarkkinoinnissa ja nakyvyyden lisaamisessa.
Nama kanavat ovat olleet eri toimijoiden hallinnoinnin alaisia. Organisaation si-
saisessa kehittamistyossa yhtena nakokulmana on kehittaa kanavien ja vastuu-

henkiloiden koostamista ja tiedon jakamista.
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4 KARTOITUKSET

4.1 Webropol-kysely

HAMKIin henkildkunnan tapahtumajarjestamiseen liittyvia haasteita kartoitettiin
Webropol-kyselyn kautta (LIITE 1. Henkilokunnan kysely). Kyselylinkki toimitettiin
henkilokunnan sisdisen tiedotuskanavan Yammerin kautta 11.6.2019. Vastaus-
aikaa oli 20.6.2019 asti. Taman kyselyn kautta tuli 15 vastausta. Vahaiseen vas-

taajamaaraan vaikutti ehka osaltaan kyselyn ajankohta.

Kyselyssa ei ollut pakollisia kysymyksia, joten vastaajan ei ollut pakko vastata
kaikkiin kysymyksiin. Talla haluttin madaltaa kynnysta vastata kyselyyn, siten
etta vastaaja pystyi vastaamaan halutessaan vain niihin osioihin, joihin han halusi
ottaa kantaa. Kysymysten rakentaminen Iahti pitkalti taman opinnaytetydntekijan
omien kokemusten pohjalta. Isossa organisaatiossa on paljon erilaisia toimijoita,
joilla on erilaisia kaytantoja. Myos tietoa ja tyokaluja on paljon ja valilla on haas-

tavaa loytaa oikeaa tietoa tai toimintoja.

Alkuosan kysymykset painottuivat nykytilan kartoittamiseen. Siind haettiin nake-
mysta siihen, kuinka aktiivisia toimijoita on kyseessa, miten tietoa |6ydetaan ja
mista kanavista sita haetaan. Tarkeaa oli saada myos nakemysta siita, mita so-
velluksia tai tyokaluja toimijat kayttavat, jotta tiedetaan, kuinka paljon jo olemassa

olevia tyokaluja hyddynnetaan.

Loppuosan kysymyksilla pyrittiin hakemaan ratkaisuja, ideoita ja hyvia kaytantoja
esiintyviin haasteisiin. Ratkaisut koskevat toimintatapoja, joita toimijoille on syn-
tynyt tydon kautta tai epakohtia, joihin kaivataan selkeita linjauksia tai tyokaluja.
Taman tydon kannalta oli myds olennaista kysya kokevatko toimijat hydtyvansa
opinnaytetyossa rakennettavasta tyOkalusta. Kyselyssa oli myds mahdollista jat-
taa avointa palautetta tai kommentteja.

Vastanneista 47 % jarjestaa tapahtumia kahdesta viiteen kertaa vuodessa, 27 %
enemman kuin viisi kertaa, 13 % yhden tapahtuman vuodessa ja 13 % vastaajista
ilmoitti, ettei jarjesta tapahtumia lainkaan. Naista vastaajista ei kukaan ilmoittanut
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|6ytavansa tietoa erittdin hyvin HAMKIin eri kanavista. Vastaajista 33,33 % Ioytaa
tietoa hyvin ja 40 % huonosti. Vastausta ei osannut antaa 13,33 % ja saman

verran vastaajista vastasi [0ytavansa tietoa erittain huonosti.

Toimijoita pyydettiin listaamaan (KYSYMYS 5) jarjestelmia, sovelluksia tai tyoka-
luja. llmeni, etta toimijoilla oli hyvin erilaisia toimintatapoja. Vastaajat listasivat
yhteensa 19 eri tyOkalua, sovellusta tai kanavaa, joita he kayttavat tapahtumajar-
jestamiseen liittyen. Monelle tyokalulle 16ytyi useampi kayttaja, mutta vastauk-
sista ilmeni, etta on myoOs paljon tyovalineita, joita kayttavat vain yksittaiset toimi-
jat. Kavi myos ilmi (KYSYMYS 6) etta 62 % vastaajista ei ole kaytdssaan tapah-
tumaorganisoinnissa hyoddynnettavia tyokaluja tai esimerkiksi muistilistauksia.
Vastanneista 38 % kertoi kayttavansa erilaisia tydkaluja seka hyddyntavansa itse
kokoamiaan muistilistauksia, puhelimen to-do-listoja, Google Drivea, Trelloa,
Microsoft Teamsia, tapahtumalogeja seka edellisen tilaisuuden agendan valmis-

telumateriaalia.

Kartoituksen mukaan suurimmalla osalla toimijoista oli enemman kuin yksi haas-
teellinen kohta (KYSYMYS 8). Kysymys oli rakennettu monivalintaiseksi ja vas-
taajan oli nain ollen mahdollista valita kaikki ne kohdat, joissa vastaaja koki haas-
teita. Kysymyksen viimeinen kohta oli my6s avoin, jolloin siihen olisi voinut kirjata
jonkun muun haasteen, jota listauksessa ei ollut, mutta siihen ei tullut ainuttakaan
vastausta. Vastausten mukaan toimijoilla oli eniten haasteita hahmottaa tai muis-
taa yksittaisia tehtavia, heilla ei ollut tietoa HAMKIin toimintatavoista, he eivat I0y-

taneet tarvittavaa tietoa tai toimijoiden roolit ovat epaselvat (KUVIO 2.).
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KUVIO 2. Tapahtumajarjestamisen haasteellisimmat kohdat toimijoiden nakokul-

masta.

Kaikki toimijat vastasivat yksimielisesti (KYSYMYS 9), etta heita auttaisi, jos tar-
jolla olisi yhteisia tyokaluja tai tydtiloja. Saman suuntaisia kommentteja nousi
esiin myos avoimessa kysymyksessa (KYSYMYS 10) jossa kysyttiin kehittamis-
ideoita tai hyvia kaytantoja. Eniten naissa kommenteissa nostettiin esiin, etta ta-
pahtumiin liittyvaa tietoa olisi hyva koostaa keskitetysti yhteen paikkaan. Esille
nousi jopa kolme taysin samanlaista esitysta siita, ettd organisaation tulisi raken-
taa HAMKIiin intrasivusto, jonne koostetaan tietoa ja se sisaltaisi selkean, lyhyen
ohjeistuksen eri toiminnoista. Vastauksissa toivottiin myos tapahtumajarjestami-

sen muistilistaa, jonka avulla voidaan tarkistaa eri tehtavat.

Toimijoiden vastauksista nousi erilaisia kaytantdja ja ideoita tai jopa toimenpide-
ehdotuksia (KYSYMYS 10). Muun muassa eras toimija on ehdottanut informaa-
tion monipuolistamista, tilojen kuvauksien ja kuvien avulla. Yksi toimija oli saanut
paljon apua Googlen tyokaluista, toinen suunnitteli kokeilevansa Webropol

Eventsin testaamista seuraavan tapahtuman jarjestamisen yhteydessa.
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Kyselyn kautta haluttiin myos tarjota mahdollisuus avoimeen kommentointiin (KY-
SYMYS 11). Tama kysymys oli avoin tekstikenttd, jonne pystyi kirjaamaan haas-
teita, joihin on tormannyt, parannusehdotuksia seka toimintoja, joihin kaipaa tu-
kea. Naissa vastauksissa nousi eniten nakokulmia organisointiin liittyen. Eniten
kommenteissa nousi esiin epaselvyys HAMKIin toimijoista ja heidan roolistaan ta-
pahtumatuotannossa. Kommenteissa pohdittiin muun muassa sita, kuka vastaa

mistakin toiminnasta, kenelta saa apua ja mita palveluja voi vapaasti kayttaa.

Tulevassa tapahtumajarjestamisen tyokalussa tullaan ottamaan huomioon edella
mainittuja taustatekijoita. Tydkaluun pyritaan kijaamaan mahdollisimman genee-
risesti yksittaiset tehtavat, jolloin helpotetaan eri tehtavien ja tehtavakokonaisuuk-
sien hahmottamista ja muistamista. Tyokaluun myos kirjataan erilaista tietoa
HAMKIin toimintatavoista ja vastuuhenkildista, kerataan tapahtumajarjestami-
seen liittyvaa tehtavakohtaista tietoa seka ohjataan kayttamaan olemassa olevia

tyokaluja tai sovelluksia.

4.2 Sahkopostihaastattelu

Sahkopostihaastattelulla opinnaytetydhon tuotiin ammattilaisen nakemyksia ja
kokemuksia tapahtumajarjestamisesta ja siihen liittyvista haasteista. Haastattelu
tehtiin 24.6.2019 ja haastateltavana oli entinen tapahtumapaallikkd Birgitta Pir-
honen. (LIITE 2. Sahkdpostihaastattelu). Pirhonen on toiminut aiemmassa tyo-
roolissaan, tapahtumatuotannon tehtavissa, pitkalti yli kymmenen vuotta. Pirho-
selta saatiin paljon tarkeaa tietoa siita, millaisia haasteita ammatikseen tapahtu-
mia jarjestavat henkilot kokevat ja millaisia kokemuksia heille on kertynyt vuosien

varrella.

Pirhosen mielesta suurimmat haasteet liittyvat tapahtuman organisointiin, suun-
nitteluun ja toteutukseen liittyviin tehtava- ja vastuujakoihin. Han painottaa (KY-
SYMYS 1) sita, etta on tarkeaa sopia jarjestamiseen liittyvista vastuu- ja tehtava-
jaoista etukateen. Pirhosen kokemusten mukaan ulkopuolisten toimijoiden
kanssa tama toteutuu luontevammin, koska kaikista kaytannon asioista taytyy
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sopia erikseen. Sisaisten toimijoiden kanssa asiat voivat jaada helpommin ole-
tusten varaan. Toiseksi haasteeksi han nostaa nakdkulman, etta tydyhteisdissa
ei valttamatta aina tiedeta eri toimijoiden tyotehtavia ja niihin liittyvaa kuormitusta.
Tasta syysta resurssointi ja tyokuorman lapinakyvaksi tekeminen voi olla haas-
teellista. Lisaksi tyotehtavien laajuutta tai vaativuutta voidaan arvioida vaarin.
Tama on osaltaan ymmarrettavaa koska tapahtumien suurin ty6 tehdaan aina

taustalla, yleisolta nakymattomissa.

Pirhonen on tehnyt paljon toita erilaisten tyoryhmien ja tiimien kanssa. Han on
joutunut monta kertaa miettimaan, miten saada tiimissa tyoskentelevat toimijat
motivoitumaan ja ponnistelemaan yhteisten tavoitteiden eteen. Vaikka tydkalut
ovat tarkeita, (KYSYMYS 3) Pirhonen on kaytannéssa huomannut, etta loppujen
lopuksi luotettava tiimi on tarkein. Sellainen tiimi, johon voi luottaa ja jossa jokai-
nen tekee osansa ja on tarvittaessa valmiita joustamaan tarpeen mukaan seka

pelaa hyvin yhteen.

Riskien hallinnan ja laadunvarmistuksen nakokulmasta dokumentointi nousee
tarkedan asemaan Pirhosen kokemusten pohjalta (KYSYMYS 4). Hanen mu-
kaansa on elintarkeda varmistaa, etta mitaan tietoja ei ole vain yhden henkilon
varassa. Nain huolehditaan siita, etta tehtavat eivat vaarannu toteutumasta esi-
merkiksi yllattavissa sairastapauksissa. Kaikki olennainen tieto tulee taltioida ja

tallentaa paikkaan, johon keskeisilla toimijoilla on paasy.

Pirhosen nakemykset vahvistavat sitda nakokulmaa, etta tyostettavaa tyokaluun
tulee tehda lapinakyvammaksi tyotehtavia, roolitusta ja tydokuorman hahmotta-
mista. Tyotehtavien selkeyttamisen kautta tavoitellaan myds toimija tiimin sitout-

tamista ja motivointia.

4.3 Benchmarking

Benchmarking-kohteena on Tampereen ammattikorkeakoulu. Taman opinnayte-
tydn tekija on ollut opiskelijaprojektin kautta mukana jarjestamassa 26.10.2018
TAMK Sales Dayta (TAMK Sales Day, 2018). Tapahtuman jarjestaminen tarjosi
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mahdollisuuden paasta tutustumaan TAMKin tapahtumatuotantoon ja siihen, mi-
ten heilla on toteutettu tapahtumajarjestamiseen liittyvat toiminnot ja palvelut. Ta-
pahtumatuotantoon liittyvat tiedot on saatu TAMKin tapahtumakoordinaattorilta

TAMK Sales Dayn jarjestamisen yhteydessa.

TAMKissa tapahtumat on koottu oman tapahtumakalenterin alle (Tampereen am-
mattikorkeakoulu, 2019). TAMKissa on hajautettu tapahtumatuotantomalli, mutta
kokonaistuotantoa koordinoi tapahtumakoordinaattori. Han hallinnoi TAMKin ta-
pahtumapalveluintrasivustoa seka auttaa ja opastaa eri toimijoita tarpeen vaa-
tiessa oman verkostonsa kautta. Tapahtumakoordinaattori myds toimii erilaisten
opiskelijavetoisten tapahtumien koordinoijana sekad valvojana ja osallistuu tar-
peen mukaan tyoryhmien kokouksiin. Koordinaattori ei kuitenkaan ole kaytannon
lisaresurssi tai toteuttaja, vaan vastuu itse toteutuksesta kuuluu tapahtuman to-

teuttajatiimille.

TAMKIin intrasivustolle on keratty kaikki tapahtumiin liittyva informaatio, tyokalut
ja ohjeistus. Sivusto sisaltaa tapahtumatuotantoon liittyvaa erilaista ohjeistusta,
listausta seka tapahtumatietojen tallennusta. Sivustolla tapahtuman tydstaminen
alkaa tapahtumailmoituslomakkeen kautta. Tapahtuman tuottaja syottaa tapah-
tumaan liittyvat tiedot yhdelle lomakkeelle, josta tieto valittyy suoraan koordinaat-
torille seka muille keskeisille toimijoille. Nain tapahtuman tietoja ei tarvitse valittaa

ja paivittaa erikseen useisiin paikkoihin tai toimijoille.

Tapahtumalomakkeen tayton jalkeen sivustolla ohjataan kayttajaa kaytannon or-
ganisoinnissa, jossa oheispalveluiden maarittely jatkuu yksityiskohtaisilla toimilla
ja varausten tarkemmilla maarittelyilla. Sivustoilta 16ytyvat tarkat tilakuvaukset
seka kustannukset tilavarauksien yhteydesta. Sivuston kautta ohjeistetaan myds,
miten toimitaan kalustukseen, muiden lisapalveluiden, IT- ja laitejarjestelyiden

seka vahtimestaripalveluiden suhteen.

Turvallisuusasiat ja siihen liittyvat ohjeistukset ovat sivustolla omana kokonaisuu-
tenaan. Sinne on keratty kaikki tapahtumatuotantoon liittyva tieto eri kampuk-

sista, kuten aukioloajoista, kartoista ja ajo-ohjeista lahtien. Sivustolla on myds
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viestinnallista ja tiedotukseen liittyvaa ohjeistusta, jotta kaikki tapahtumajarjesta-
jat osaavat toimia talon virallisen linjan mukaisesti. Tahan liittyva tieto toimii myos

osaltaan muistilistana viestinnallisille toimenpiteille.

Ulkopuolisen toimijan silmin TAMKin tapahtumasivusto nayttaa palvelevan tar-
koitustaan hyvin. Tapahtuman jarjestamista helpottaa, kun tapahtumajarjestami-
seen liittyva tieto on keratty yhteen paikkaan ja sivustolla on myds koordinaattorin
yhteystiedot. Erittain hyvana voidaan pitaa tapahtuman ilmoituslomaketta, jonka
kautta tieto tapahtumasta menee kaikille keskeisille toimijoille ja kanaviin. Erityi-

sen hyvaa sivustolla on my0s tilojen esittelyt ja ohjeistukset.

Opiskelijavetoisen projektin nakdkulmasta katsottuna koordinaattorin tuki, ohjaus
seka valvonta oli hyvin tarkeaa. Ulkopuolisena toimijana ei paase kasiksi kaikkiin
talon sisaisiin toimintoihin eika tieda kaikkia talon kaytantdja. Naissa asioissa
koordinaattorin apu oli iso asia. Koordinaattorilla oli myds paljon kokemusta ja
nakemysta siita, miten asiat toimivat eri tiloissa ja millaisella osallistujamaarilla.
Lisaksi koordinaattori valvoi, etta viestintaan ja markkinointiin liittyvat toimenpi-

teet olivat talon virallisen linjan mukaiset.
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5 TAPAHTUMAJARJESTAMISEN TYOKALU

5.1 Yleista tyokalusta

Tyokalun tyostaminen aloitettiin tarkastelemalla projekti- ja laadunhallinnan seka
palvelumuotoilun teorioista nousseita nakokulmia, joita hyddynnetaan tyokalun
rakentamisessa. Tyoskentelyn alkuvaiheessa nousi esiin paljon tarkeita nakokul-
mia menestyksekkaan toiminnan edellytyksista ja niiden merkitysesta palveluko-

konaisuudelle.

Taman jalkeen jatkettiin analysoimalla haastattelusta ja henkilostokyselysta saa-
tuja vastauksia. Naista nousseita asioita, yksityiskohtia tai tarpeita pyrittiin huo-
mioimaan mahdollisimman paljon tydkalua hahmoteltaessa. Tydkalun yksittais-
ten tehtavien listausta koottiin vanhoista HAMK Tapahtumapalveluiden arkis-
toista, eri tapahtumien tapahtumalistauksista tai tapahtumalogeista. Tehtavalis-
tausosioita peilattiin Catanin (2017) Onnistunut yritystapahtuma — jarjestajan ka-
sikirjaan seka Etela-Pohjanmaan liiton (2008) Tapahtumajarjestajan oppaaseen.
Nain pyrittiin varmistamaan, etta kaikki olennaisimmat tehtavat ovat mukana lis-
tauksessa. Kun tehtavalistausosio oli saatu valmiiksi, alettiin tehda tehtavakoh-
taisesti tarvittavaa informaatiota ja tarkentavia kysymyksia seka ohjaamaan toi-

mijoita.

TyOkalu on rakennettu Exceliin ja se koostuu kolmesta eri valilehdesta: ennen
tapahtumaa, tapahtumassa ja tapahtuman jalkeen. Joka sivulla suunnitellaan, or-
ganisoidaan ja seurataan tapahtumatuotantoon kuuluvia eri vaiheiden toimenpi-
teita ja tehtadvakokonaisuuksia (KUVA 3.). Tyokalu on tehty mahdollisimman ge-
neeriseksi, jotta se palvelisi mahdollisemman monipuolisesti erilaisten tapahtu-
minen toteuttamista. Tarkoituksena on, etta tydkalua muokataan tapahtuman mu-
kaan, jolloin siita voidaan ottaa turhia tehtavia pois tai lisata siihen uusia tehtavia.
Tehtavakokonaisuudet ja yksittaiset tehtavat kulkevat taulukossa riveittain, sa-

rakkeisiin kirjataan tehtaviin liittyvat paatokset, tarkennukset seka lisainformaatio.
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Tapahtumajarjestamisen tyokalu - ENNEN TAPAHTUMAA TARKENTAYAT KYSYMYKSET. INFORMAATIO

Tapahtuman nimi
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KUVA 3. Kuva tydkalusta, ennen tapahtumaa valilehdelta.

Tyokaluun ei sisally muita dokumentteja tai tyokaluja. Esimerkiksi tapahtumaan
littyva tarkempi budjetointi tai markkinointisuunnitelma tulee tehda erikseen
omalle dokumentille tai tyokalulle. Tapahtumajarjestamisen tydkaluun siis kirja-
taan vain vastuutahot, aikataulutus ja muut tarvittavat tarkennukset. Taman tyo-
kalun kautta seurataan kokonaisuutta ja pidetaan huoli, ettei yksittaiset tehtavat
tai tehtavakokonaisuudet unohdu. Sen kautta myés dokumentoidaan mita asioita

eri tehtavista on paatetty.

Tyokalu on tehty tarkoituksella mahdollisimman yksinkertaiseksi kayttaa, jotta
kynnys sen kayttamiseen ei kasvaisi. HAMKIin kaytossa on paljon erilaisia jarjes-
telmid ja sovelluksia, jotka auttavat tyon tekemistd. Nama tyokalut herattavat
ajoittain my0s vastarintaa, koska ne vaativat tarkempaa perehtymista ja uuden
opettelua. Kaytannossa tapahtumajarjestamisen tyokalu on pitkalti eri vaiheiden
muistilistaus ja informaation kokoaja. Tarkoituksena on, etta jokainen kayttaa tyo-
kalua ja muokkaa sita tarpeidensa mukaan ja tapahtumakohtaisesti. Tyokalussa
on monen tapahtuman nakodkulmasta turhia kohtia, mutta olisi hyva, etta jokainen
kohta kaydaan lapi ja turhat kohdat otetaan pois. Lapikaynti on tarkeaa siita na-
kOkulmasta, etta nain kyseisia asioita on mietitty ja niiden poisjattamisesta on
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tehty tietoinen linjaus. Toisaalta tyokaluun voi joutua lisdamaan asioita tapahtu-
man erikoisluonteen tai tavoitteiden vuoksi. Tyokalua on mahdollista muokata
tarpeen mukaan tai sita voidaan kayttaa vain osittain toimintaa tukevana muisti-

listauksena.

Kun uuden tapahtuman suunnittelu aloitetaan, on tarkoitus ottaa kayttoon aina
uusi pohja, eika kayteta aiemman tapahtuman tiedoilla taytettya pohjaa. Tama
siita syysta, etta uuden tapahtuman suunnittelussa huomattaisiin kayda kaikki
kohdat lapi. Aiemmassa tapahtumassa on muokattu pohjaa ja siita on mahdolli-
sesti myo0s jatetty tietoa pois, eika nain se palvele mahdollisimman monipuolisesti
tai herata uusin nakdkumia. Tyokalupohja kirjoitussuojataan ja tyokalua kayttava

tallentaa pohjan itselleen ja muokkaa siita tarpeen mukaan.

TyOkalussa vasemmalla reunalla (SARAKE A) listataan niin yksittaisia tehtavia
kuin tehtavakokonaisuuksia. Seuraavissa sarakkeissa otsikoiden mukaisesti
mm. tarkennetaan tehtavaa tai nimetdan vastuuhenkilét. Oikean reunan viimei-
sessa sarakkeessa (vaihtelee valilehdittain) tarjotaan toimintoihin liittyvia tarken-
tavia kysymyksia tai informaatiota. Taman sarakkeen tarkoituksena on valittaa
organisaation sisaista informaatiota seka heratella ajattelemaan asioita syvalli-
semmin tai hakemaan uusia nakokulmia. Sarake sisaltaa hyvin paljon organisaa-
tion sisaista tietoa ja vastuuhenkiloita, joten sarakkeen sisaltoa ei julkaista taman
opinnaytetydn liitteessa. Opinnaytetyon liitteessa kyseinen sarake esitettaan tyh-
jana. Myos tapahtumalogiesimerkki jatetdaan pois julkisesta opinnaytetydsta.
Kaikki muut kohdat tydkalussa ovat julkisia. Tyokalu toimitetaan tilaajalle koko-

naisuudessaan.

5.2 Ennen tapahtumaa

Ennen tapahtumaa tehdaan suurin ja pitkajanteisin tyo tapahtumaan liittyen.
Tasta syysta ennen tapahtumaa tulisikin pyrkia hahmottamaan ja suunnittele-
maan kokonaisuutta ja eri yksityiskohtia seka miettia eri tekijoiden vaikutusta ko-

konaisuuteen. Tassa vaiheessa tehdaan myos tapahtumaan liittyvat suurimmat
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linjaukset ja paatdkset, kun eri toimintoja mietitdan tehtava kerrallaan. Ennen ta-
pahtumaa joudutaan miettimaan organisointia, joka kattaa kaikki tapahtuman jar-
jestamisen vaiheet: mitad tapahtuu ennen tapahtumaa, tapahtumassa ja tapahtu-
man jalkeen. Tahan tyovaiheeseen nivoutuu myos muiden tarkeiden ja keskeis-
ten tyokalujen ja dokumenttien kayttamista kuten esimerkiksi markkinointisuunni-
telma ja budjetti. Tydkalussa on mahdollista hahmottaa markkinointisuunnitelmaa
tehtavien kautta, mutta jos kyseessad on isompi tapahtuma, on suositeltavaa

tehda oma erillinen markkinointisuunnitelma.

Ennen tapahtumaa -valilehdelle on tarkoitus kirjata mita asioista on paatetty,
kuka hoitaa ja milla aikataululla. Tehtavat kaydaan lapi yksitellen, turhat poiste-
taan ja uusia tehtavia lisataan tarpeen mukaan. Taman prosessin kautta on tar-
koitus syntya kaikille toimijoille selkea kuva tapahtumakokonaisuudesta, yksittai-

sista tehtavista seka toimijoiden rooleista ja vastuista.

5.3 Tapahtuman aikana

Tapahtuman aikana olevissa tehtavissa on tarkoitus tarkentaa mita tehtavia kuu-
luu tapahtumaan, kuka hoitaa mitakin tehtavaa ja milla aikataululla. Jos ennen
tapahtumaa -valilehdella tehtiin linjauksia koko tapahtuman suhteen, tassa osi-
ossa kirjataan hyvinkin yksityiskohtaisesti, miten tehtavat aiotaan toteuttaa ja

mahdollisesti mietitdan myds tarvittavia varasuunnitelmia.

Tapahtuma-alan ammattilaiset kayttavat usein tapahtumalogeja, joihin pyritaan
viemaan paivan kaikki tapahtuman toteutukseen ja ohjelmaan liittyvat toimenpi-
teet ja informaatio aikatalutetusti yhdelle dokumentille tai Excel-taulukkoon. Nain
kaikki tapahtuman toteutukseen osallistuvat toimijat saavat yhdella silmayksella
kuvan siita, mita kaikkia toimintoja hoidetaan tapahtuman aikana, ja mika toimijan
oma rooli eri tehtavissa. Talldin tama yksi ainoa dokumentti on se, jota toimijoiden
tulee seurata. Tyokaluun on liitetty omalle valilehdelle esimerkki tapahtumalo-

gista.
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5.4 Tapahtuman jalkeen

Tapahtuman jalkeen -osioon kuluu jonkin verran kaytannon toimenpiteita, mutta
tassa osiossa keskitytdan enemman arviontiin, reflektointiin ja kehittamisnakokul-
miin, joita voidaan mahdollisesti hyodyntaa uusien tapahtumien rakentamisessa
ja suunnittelussa. On tarkeaa pitaa huolta, etta tapahtumaan liittyvat tiedot tallen-
netaan sellaiseen paikaan, josta ne myos Ioytyvat myos tulevaisuudessa ja tietoja

voidaan hyodyntaa.
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6 POHDINTA

Talla opinnaytetyodlla halutiin selvittaa tapahtumajarjestamiseen liittyvia haas-
teita. Tulosten pohjalta kehitettiin tyokalu, jota kayttamalla pystyy hahmottamaan
ja organisoimaan tapahtumajarjestamiseen liittyvia tehtavia ja vastuualueita.
Opinnaytetyon teoreettisena viitekehyksena kaytettiin palvelumuotoilun, projektin
hallinnan seka laadunhallinnan aspekteja ja teorioita. Tapahtuman jarjestami-
seen liittyvia haasteita kartoitettiin henkiloston kyselyn kautta. Ammattilaisnako-
kulmaa tuotiin ammattilaisen haastattelun kautta. Kehitysnakokulmaa haettiin

TAMKIin koordinoidun tapahtumatuotannon benchmarkingin kautta.

Projektin hallinnan ja laadunhallinnan teoreettisista nakokulmista nousi hyvin sel-
kea kuva siita, kuinka tarkeaa yhteisen paamaaran saavuttamiseksi on se, etta
tekijoilla on selkea kuva tavoitteista, kokonaisuudesta kuin myos yksittaisista teh-
tavista ja tehtavajoista. Tata samaa nakokulmaa vahvistavat Pirhosen kokemuk-
set (Liite 2. Sahkdpostihaastattelu). Han kuvaa suurimmiksi haasteiksi (KYSY-
MYS 1) vastuu- ja tehtavajakojen epaselvyydet. Henkiloston kysely (Liite 1. Hen-
kiloston kartoituskysely) osoitti (KYSYMYS 8), etta tapahtumajarjestamiseen liit-
tyy useita haasteita. Eniten haasteita vastaajat kokivat yksittaisten tehtavien
muistamisen tai hahmottamisen suhteen (77 %). Lisaksi vastaajista 46 % koki eri
toimijoiden roolit epaselvina. Tyokalun rakentaminen perustui pitkalti naihin na-
kokulmiin ja nakemyksiin siita, ettd henkildlla ilmeni selkeaa tarvetta tehtavien
listaamiselle ja vastuiden nimeamiselle. Tyokalu tarjoaa jasennellyn formaatin toi-
mijatiimin vuorovaikutukselle ja yhteisten paatdsten tekemiselle. Tama edesaut-
taa myods hahmottamaan, miten yhteinen paamaara koostuu erilaisista, toisiinsa

nivoutuvista tehtavista.

Tarve tiedon koostamiselle ja jakamiselle nousi henkildstokyselyssa (KYSYMYS
8), jossa vastaajista 46 % koki, ettd he eivat tieda miten HAMKissa pitaisi toimia,
ja 54 % ei loyda tietoa. Toiminnan kehittdmisen nakdkulmasta tydkaluun raken-
nettiin informatiivinen sarake (Tarkentavat kysymykset ja informaatio). Tassa

kohdassa esitetty tieto on tehtavaan liittyvaa lisatietoa tai ohjausta paikkaan,
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josta tietoa I0ytyy tai ohjausta eri tydkalujen pariin. Kysymyksilla pyrittiin heratte-
lemaan toimijoita ajattelemaan organisointia ja yksityiskohtia tarkemmin tai hake-

maan toimintoihin eri nakokulmia.

Kartoitusten pohjalta voitiin selkeasti todeta, etta HAMKin tapahtumatuotantoa
selkeyttasi ja siihen liittyvaa tyota tehostaisi se, etta jarjestamiseen liittyvaa tietoa
kerattaisiin yhteen, yhdessa sovittuun tallennuspaikkaan, toimintaymparistoon tai
tydtilaan. Henkilostokyselyssa (KYSYMYS 10) nousi jopa 3 samansuuntaista pa-
rannusehdotusta tietojen keskittamiseen liittyen. Kyselyn ja benchmarkkauk-
sessa saatujen kokemusten perusteella voidaan vetaa johtopaatos, etta tarvetta
yhteisen tiedon, linjausten ja tyOkalujen koostamiselle seka yhteiselle tyotilalle
on. HAMK hyotyisi TAMKIin tapaisesta toimintamallista, jossa tapahtumajarjesta-

miseen liittyvaa tietoa on keskitetty intranetin omalle sivustolle.

Kehittamisehdotuksena suositellaan, etta HAMKIiin rakennetaan yhteinen sivusto
tai tyotila tapahtumajarjestajille. HAMKIin voitaisiin rakentaa tyoétila Microsoft
Teamsiin. Perusteluna talle on, etta Teams mahdollistaa vuorovaikutteisen tyos-
kentelymahdollisuuden. Teamsin kautta kaikki toimijat voivat tuottaa tilaan uutta
tietoa ja paivittdaa vanhoja tietoja. Conversation-kanavan kautta voidaan esittaa
kysymyksia muille toimijoille, vaihtaa kokemuksia, tarjota vertaistukea ja miettia
yhdessa eri tapahtumien yhteismarkkinointia tai muita yhteistydmuotoja. HAM-
Kin eri toimijoilla on paljon erilaista ammattitaitoa, tyokaluja, omia kaytantgja ja
kokemuksia, joiden jakamisesta eri toimijat voisivat hyotya. Organisaatiossa on
paljon henkilokohtaista tai tiimikohtaista arvokasta tietoa, kokemuksia kuin myds

erilaisia kehittamisehdotuksia, joita ei jaeta talla hetkella.

Tata nakdkulmaa vahvistavat myos henkilokunnan kyselyssa esille tulleet vas-
taukset (KYSYMYS 5) ja (KYSYMYS 10). Kysymyksessa 5 kavi ilmi, etta toimi-
joilla on kaytdssa paljon eri tyovalineita, ohjelmia tai sovelluksia. Vastauksissa
listattiin 19 eri tyokalua tai ohjelmaa. Useampaa kuin yhta tyokalua kaytti moni
toimija, mutta listauksesta |6ytyi monta tyokalua, jota kayttaa vain joku toimijoista.
Tosin listauksen skaala oli laaja, silla siina oli nimetty tyokaluja, perustydkaluista

kuten sahkopostista aina ammattilaisen tyokaluihin kuten esimerkiksi Eventillaan.
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Tama voi viitata siihen, etta kaikki toimijat eivat tieda kaikista tarjolla olevista ty6-
kaluista, eivat osaa kayttaa niita tai tyokalu on ollut kayttoonottovaiheessa. Tata
nakokulmaa tukee henkilokyselysta (KYSYMYS 8) ilmeneva seikka, etta yli puo-
let (54 %) vastaajista koki haasteita koska he eivat I0yda tietoa. Tastad voidaan
vetaa johtopaatos, etta tiedon, kokemusten ja vertaistuen jakaminen kehittaisi
nykyista toimintamallia. Lisaksi olisi aiheellista koota listaus ja kuvaus kaikista

kaytossa olevista tyokaluista yhteiseen tyotilaan.

Vastauksista (KYSYMYS 10) voitiin havaita, kuinka paljon eri toimijoilla on eri-
laista tietoa ja tietamysta seka kaytanteita, jotka ovat talla hetkella sirpaloitu-
neena ympari organisaatiota. Yksi vastaajista kuvasi kuinka tapahtumajarjesta-
miseen liittyva taito perustuu pitkalti omiin kokemuksiin, niin sanottuun hiljaiseen

tietoon.

Teamsiin voitaisiin rakentaa myos luennoitsija/asiantuntija- seka ideapankkia,
jonne jokainen voisi tuottaa ominen kokemustensa pohjalta uutta tietoa tai paivit-
taa sita. HAMKin vuorovaikutteista kanavaa puoltaa myos se, etta HAMKissa ei
ole tapahtumakoordinaattoria, joka toimii toimijoiden tukena, vaan tukea tulisi ra-

kentaa enemman vertaistuen ja potentiaalisen yhteistyon varaan.

Palvelumuotoiluprosessien kautta pystytaan kehittamaan tapahtumatuotannon
palvelua monipuolisesti ja paastaan hiomaan hyvinkin tarkasti eri yksityiskohtia.
Valttamatta jokaisen tapahtuman yhteydessa ei ole kuitenkaan resurssien tai
ajan puolesta varaa aloittaa kovin kokonaisvaltaista palvelumuotoiluprosessia.
Palvelumuotoilun nakdkulmat tuovat asiakaslahtoista ajattelutapaa tapahtuman
suunnitteluun, toteutukseen ja kehittamiseen. Keskeisimpina elementteina ovat
asiakaspalautteen keraaminen ja hyodyntaminen, seka palvelupolun ja sen var-
rella olevien palvelutuokioiden hahmottaminen. Niiden avulla toimijoiden tehtavia

tai toimintoja voidaan pohtia tarkemmin.

Naista lahtokodista tassa tydssa kehitettyyn tyokaluun on pyritty tuomaan palve-
lumuotoilullisia nakdkulmia korostamalla asiakaspalautetta seka asiakkaiden
mielipiteita jo suunnitteluvaiheessa. Tarkentavien kysymysten kautta heratellaan
toimijoita miettimaan toteutuksen tarkempia yksityiskohtia yksittaisten tehtavien



35

avulla. Kysymyksilla pyritdan miettimaan jokaisen toimijan ja tehtavan merkitysta,
millaisia mielikuvia heratetaan, millaista arvoa asiakkaalle tuotetaan ja miten eri

toimintojen kautta asiakkaalle rakentuu palvelukokemus.

Tyokalun avulla voidaan kuitenkin hyodyntaa palvelumuotoilullisia toimenpiteita
ja nakokulmia hyvin rajallisesti. Tasta syysta voidaan ajatella, etta HAMKin ta-
pahtumatuotannossa olisi tarvetta hyodyntaa enemmankin palvelumuotoilua ja
tuottaa asiakaslahtdisempia tapahtumia seka sitouttaa asiakkaita. Henkilostoky-
selyssa (KYSYMYS 11) nousi esiin kolmessa eri vastauksessa tuen tarve asia-
kashankintaan tai asiakkaiden sitouttamiseen liittyen. Naiden toimintojen kehitta-
misen perustana tulisi olla ymmarrys asiakkaista, mihin palvelumuotoilu antaa
lahtdkohdat. Kaivola (2017) on havainnoinut pro gradu -tutkielmassaan muun
muassa, kuinka palvelun kayttotilanteiden kokemuskuvauksien avulla voidaan
saada tarkeaa tietoa palveluiden kehittamisen nakokulmasta. Hanen mukaansa
kokemuskuvaukset parantavat organisaation ymmarrysta asiakkaista, heidan

tarpeistaan ja taustoistaan.

Lisaksi palvelukertomuksen kautta voidaan ymmartaa enemman palvelu- ja vuo-
rovaikutusmuotoilua. Vuorovaikutus- ja palvelumuotoilun kohteena olevat tuot-
teet eivat avaudu itsestaan tuote-esittelyjen kautta vaan merkitys avautuu tarinoi-
den kautta. Kun tuotetta tarinallistetaan, joudutaan perustelemaan eri vaiheita ja
miksi tuote on sellainen kuin se on. Muotoilukertomuksessa periaatteena on, etta
palvelu- ja vuorovaikutusmuotoilun kohde ja kertomus kohtaava toisensa. (Tjhien
2016.)

Jatkokehitysehdotuksena esitetaan, etta yhteiseen tyotilaan tuotettaisiin oppilas-
projektina esimerkki palvelumuotoillusta tapahtumaprojektista. HAMKIin jarjesta-
masta tapahtumasta tehtaisiin havainnollistettu ja tarinallistettu palvelukertomus,
kuin myos selkeat ja visualisoidut esimerkit palvelupolusta, palvelutuokioista, ko-
kemuskuvauksista ja blueprintista. Nain palvelukokonaisuus aukeaa paremmin
ja herattelee toimijoita ajattelemaan, miten toimimme palvelupolun eri vaiheissa
ja millaista arvoa tuotamme asiakkaalle. Nain saataisiin tapahtumatuotantoon ke-

hitettya asiakaslahtdisempaa ajattelutapaa.
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LITTEET

Liite 1. Henkiloston kartoituskysely

Heil 1(3)

Olen Tiina Bjdrkskog ja tydskentelen HAMK Tydeldmapalveluissa palveluneuvojana.

Teen tidlld hetkellda TAMKIn liiketalouden opintojen opinndytetyotd. Opinndytetydni on
toiminnallinen opinnaytetyd, jonka lopputuloksena on tuottaa HAMKIn sisdinen, geneerisesti
hyddynnettava tapahtumajarjestamisen tyckalu, joka toimii muistilistana erilaisille tehtaville ja
vastuualueille kun jarjestat tapahtumia.

Tamén kyselyn kautta on tarkoitus selvittda millaisia haasteita tai hyvia kdaytanteita meilla
kaikilla on tapahtumien jarjestdmiseen liittyen ja millaisia tarpeita ilmenee. Taman
opinndyteyton puitteissa toteutetaan ty&kalu, mutta kyselyn tuloksia hySddynnetiadn myds
muuten toiminnan kehittamisessa.

Kiitos etta annat oman panoksesi toimintamme kehittamiseen!

Ystavillisin terveisin, Tiina Bjorkskog tiina.bjorkskog@hamk.fi puh.040 7690 900

1. Montako tapahtumaa vuodessa jarjestat?

1
2.5
h=

en janesta tapahtumia
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1 2 3 4 5

erittain huonosti huonosti en osaasanoa  hyvin  erittain hyvin

Kuinka hyvin |&ydat
tapahtumajarjestamiseen liittyvaa tietoa
HAMKIn eri kanavista?

3. Mista kanavista tai milta toimijoilta yleensa haet tietoa tai apua?

4. limoitatko tapahtumasi Tavastia Eventsiin?

Kylla
En

5. Mita kaikkia ohjelma tai sovelluksia hydédynnét tapahtumanjarjestamiseen ja organisoimiseen
liittyen?

6. Onko sinulla kdytdssési jotain tapahtumaorganisoinnissa hyédynnettavia tydkaluja kuten
esim. muistilistauksia, tapahtumalogeja yms.?

Kylla
Ei

7. Jos vastasit edelliseeen kysymykseen kylla, tarkenna tdhan mita tydkaluja olet kayttanyt.
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8. Yleisimmat haasteeni tapahtumien organisoinnissa ovat:

Kokonaisuuden hahomottaminen

Yksittaisten tehtévien muistaminen tai hahmottaminen

En tieda miten HAMKIissa pitaisi toimia

En loyda tietoa

Eri toimijoiden roolit ovat epaselvét

Yllattavat tilanteet, joita ei ole etukéateen huomattu ajatella

Muuta, mita?

9. Auttaisiko sinua jos tarjolla olisi yhteisia tyokaluja tai tyotiloja?
Kylla

Ei

10.
Onko sinulla hyviad kdytantdja tai ideoita aiheeseen liittyen, joita haluat jakaa ja joita voimme
hyddyntaa toiminnan kehittdmisessa?

1.
Millaisiin haasteisiin sind olet tormannyt tapahtumajarjestamisessa? Mahdollisia
parannusehdotuksia? Missa toiminnissa kaipaisit eniten tukea?

12. Avoin palaute, kommentit

‘ Laheta ‘
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Liite 2. Sahkdpostihaastattelu 1(2)
Opinnaytetya: Tapahtumajarjestamisen tyokalu, tehtavalistaus

Case: Hameen ammattikorkeakoulu

Sahkopostihaastattelu Lahetetty 24.6.2019, palautettu 26.6.2019

Haastattelija: Tiina Bjorkskog

Haastateltava: Birgitta Pirhonen entinen tapahtumapaallikkd, HAMK

Tapahtumapalvelut

Kysymykset:

KYSYMYS 1.

Olet aiemmissa tehtavissasi toiminut tapahtumapaallikkona ja tehnyt pal-
jon erilaista yhteistyota niin talon sisaisten kuin ulkoisten tahojen kanssa.
Pystytkd nostattamaan jotain yleisemmin esille nousevia haasteita mita ta-
pahtumajarjestamiseen liittyy? Sellaisia asioita, yksityiskohtia tai asenteita,

joihin tormaa melko usein?

KYSYMYS 2.
Mitka ovat olleet keskeisimmat tyokalut, joita olet kayttanyt tapahtumien

jarjestamisessa?

KYSYMYS 3.

Jos sinun pitdisi valita naista tyokaluista vain yksi, mika se olisi?

KYSYMYS 4.
Miten sina jasentelet eri tehtava- ja vastuualueet ja pidat huolen, etta asiat

tulee hoidettua?

KYSYMYS 5.
Mista tahosta, tietolahteesta yms. olet saanut eniten apua tapatumajarjes-

tamiseen?

KYSYMYS 6.
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Mieleenpainuvia onnistumisia tai antoisia kokemuksia vuosien varrelta?

KYSYMYS 7.

Mika on ollut mieleenpainuvin haaste?

KYSYMYS 8.

Mika on mottosi?



Liite 3. Tapahtumajarjestamisen tydkalu

Tapahtumajérjestémisen tykalu - ENNEN TAPAHTUMAA

Tapahtuman nimi

Kutsuvierastilaisuus vai avoin/julkinen

TARKENTAVAT KYSYMYKSET, INFORMAATIO
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Paivamaard klo
Paikka Tilat Osoite
Tapahtuman kielisyys
limainen / Osallistumismaksu Hinta:
Kohderyhm/t
Kutsutaanko alumneja? Tilaisuuden luonne (merkitse rastila)
[aistillinen [Keiitvuri-jo urheilutapantumat, ruoka |
5 I T TEneh I
T tarkoitus ja tavoite isd [me-nensi, roolfja vosi-ja at |
Yhteisty sidosryhmt/verkosto/toimijat
Tapahtuman budjettivastuu, budjetin rakentaminen
Alkaisemman vastaavan tapahtuman palautteesta nostetut asiat?
Voidaanko its kysya mielipidetts
jasen tarpecllisuudesta jo ctukiteen?
Millaisia tuloksia aiemmita tapahtumista on saatu, milli mittareilla? Onko
passty tavoitteisiin? Miksi?
Milld mittareilla tai miten témén tapahtuman onnistumista mitatsan?
Wit ylltyksellisia VAU-tekij3its halusmme rakentaa? Mita v, yiatiavea
voimme tarjota?
Millaisen
Balvelukokemuisen
haluamme luoda? Mitka
ovat nygienia- a mitka
vou-texioita?
TIEDOTTAMINEN JA MARKKINOINTI Tarkennus Deadline  Hoidettupvm  Kenelld oikeudet/salasanat

Markkinointi- ja viestintasuunnitelma

paittaminen ennen
tapatumaa kuin
tapahtumassa ja sen
ialkeen. Sisalts

Tapahtuman yhtengisen ilmeen luenti

Markkinointimateriaalin ja sisallon tuottaminen
suorasahkspostimarkkinointi

Kirjeposti

Nettisivut

Lehdistotiedote
Sisainen tiedotus

HAMK Tapahtumakalenteri
HAMKin diginaytat
Tavastia Events

Linkedin

Facebook

Instagram

Twitter

Julisteet

Lehti-iImoitukset
Radiomainonta

Menovinkit (ilmaispalstat)

Valtakunnalliset tai Iahialueen muut sivustot/kenavat

Muut kanavat

Mitd muita tulevia tapahtumia haluzmme markkinoida tapahtumassa?
Palveluja/tuotteita?

ILMOITTAUTUMIS- JA TILAJARIESTELYT
limoittautumisjariestelma /iarjestelyt
Tietosuojailmoitus ja siihen liittyva kaytanto.
Osallistujien vahvistuskirjeet jo ohjeistukset
Osallistujien laskutus (ennen/paikanpaalla/jalkeen]
Tilojen varaukset

Tietokone tilaan/tiloihin

Tilojen kalustus ja jarjestaminen
Agnentoisto Ja tekniikka

Etayhteydat, streemaus

limoittautumistiski ja sen kalustus

Tarvitaanko matkalaukkuhuonetta?

Conferences: Abstracts, call of papers? Committee board?
OHIELMA

Puhujat

Juontais

Paneeli

Rinnakkaisohjelmat

Tarjoilut

Musiikki

Alkoholitarjoilut

Giveaway

Puhujalahjat
tapahtumassa ja vastuut

erkostoitumisen edistiminen tai osallistujien aktivointi: Match
making sovellukset, viestiseing yms.

Tarvitaanko mikkis

YLEISET JARIESTELYT JA HANKINNAT

Nimineulat

Miten jaetaan materiaalit, ohjelma, muu info? Aplikaatiot? Folderit?
Muu kanava?

n kuljetusta?

Vehtimestaripalvelut
Tekninen tuki

Vierailijasalasanat

Opasteiden tekeminen

Vuokrattava /lainattava kalustus tsi valineists
Somistus

sstehuslto ja sivous

Parkkipaikat

Standit

Liputus

Jariestyksenvalvonta ia vartiointi

Tulkkaus

Ensizpu

SOME-ps ivityssuunnitelma ia vastaavat

Valokuvaus, tallennus
Bendelointitarpeet ja taxiohjeistus

Retket

tita-chjelma

Kerattava palautelomake vai linkki?

Tarvitseeko meidan tehds majoituskiintisvarauksia hotelleista?
Onko ulkomazlaisten puhujien tai vieraiden matka- ja
majoitusjarjestelyjs?

LUPA-ASIAT
TeOSTO

Tapahtumailmoitus polisille
Pelastussuunnitelma
Elintarvikeilmoitus

Kadun sulkeminen
Meluilmoitus

OHEISTARIONTA
Tietoa kohde kaupungista/kunnastapaikasts
Yopymis- ja ravintolatarjonta

Aktiviteetit, rentoutuminen

Millon tilst tulee siivota ja palauttas kalusteet paikoilleen? Muists
tehd tilavaraukset taman mukaisesti!



Tapahtumajirjestamisen tydkalu - TAPAHTUMAN TOTEUTUS

Toteutuspdivan agendasta on suositeltavaa tehda tapahtumalogi
Toimenpide Kuka? Miten?
Opasteet

Parkkipaikat

Wilan

limiottautumis/infotiski

Osallistujalistaus

Ni
Tilaisuuden materiaalit; Folderit/sdhkdinen jérjestelma?
Naulakot ja we:t

Koristelu, kalustus, somistus ja tilojen siistys

Tilojen tarkistus ja testaus ennen alkua

neulat

Tekniikan testaus ja tekninen tuki
Vahtimestaritarve

standit

Liputus

Tulkkaus

Ensiapu

Matkalaukkuhucne

Siisteys ja roskakorit
SOME-p&ivittdja

Asiakaspalaute
OHIELMA
Tilaan/tiloi
Ohjelma ja aikataulutus

Puhujat

Juontaja

Paneeli

Rinnakkaisohjelma

Tarjoilut

Musiikki

Alkoholitarjoilut

Giveaway

Puhujalahjat

Puhujille varattava vetta

Osallistujille vetta tarjolla

Yleisomikit ja niiden kuljettaminen tilassa
Some seinat tai verkostoitumisty&kalut
Valokuvaus, tallennus

in aloitusdia sekd@ ohjelma ja materiaait

Retket
Iltachjelma
Julkinen liikenne
TAXI

Tilojen siivoaminen

Tapahtumajérjestimisen tybkalu - TAPAHTUMAN JALKEEN

Tilojen palautus alkupersiseeen jarjestykseen

Siivous

Lisatekniikan purku

Vuokra/ lainakaluston palautus

Palautteen keruu

Asiakassuhteen hoito

TyGryhman purkupalaveri: missa onnistuttiin, missa olisi parannettavaa?
Reklamaatioiden purkaminen
Osallistujien kiittaminen ja
Mahdollinen jalkimarkkin
Reflektointi

Palautteen kasittely
Jatkosuunnitelmat
SOME-kanavien jélkihoito ja jatko

ypettaminen”
i

TARKENTAVAT KYSYMYKSET, INFORMAATIO

Milloin?

TARKENTAVAT KYSYMYKSET, INFORMAATIO
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Kirjataan toteutunut data, palauteyhteenveto yhteisesti sovitttuun paikkaan
Toteutunut kévijgmaars

Paljonko No Show -tapauksia?

Budietti toteutuma

Mittarit - pstiinkd tavoitteeseen?

Toimijoiden kokemukset ja havanneinnit

Osallistujien laskutus
Kululaskutukset



