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1 JOHDANTO

Tassa opinndytetydssa perehdytddn tapahtuman jarjestamiseen ja erityisesti tapahtu-
maan nimelta Rekkajatsit. Rekkajatsit ovat pikkujoulu- tai kiitosjuhla raskaan kaluston
yritysten asiakkaille kerran vuodessa. Raskaan kaluston yritykset sekd myyvat etta
huoltavat yhdistelm&ajoneuvoja sekd myyvat niin erilaisia varaosia ja palveluita, kuten
uusia renkaita ja niiden vaihtoa. Tdmé tapahtuma on persoonallinen, sill& usea kilpai-
leva, iso yritys yhdistdd voimansa ja jarjestéé jotain yhteistd kaikkien heidéan asiakkail-

leen.

Miksi sitten kyseisesta aiheesta on mahdollista tehd& opinnéytetyd, on se, etté yritykset
haluavat olla erityisesti opiskelijoiden kanssa tekemisissa, jolloin kaikki hyotyvat.
Yrittdjat saavat niin sanotut omat opiskelijat, jotka auttavat heitd heidan toimipisteis-
sééan paivatapahtuman aktiviteettien ja ohjelman kanssa. Sen lisaksi opiskelijatyona
voidaan myos teettdd iltatapahtuma. Opiskelijoille tulee d&drimmaisen pitka paiva ky-
seisend paivand, mutta he saavat aivan ensisijaisen arvokasta kokemusta tapahtuman

jarjestdmisesta seka tarkeét opintopisteet heidan koulutukseensa.



2 TAVOITE, TYON RAJAUS JA TUTKIMUSTEHTAVA

Ty0n tavoitteena on kehittdd Rekkajatsit-tapahtumaa vuoden 2018 tapahtuman jéljilta,
jotta tapahtumassa mukana olevat yritykset padsevat kehittdméan asiakassuhteitaan
entisestddn seké saavat viettéda aikaa asiakkaidensa kanssa kauniiksi sisustetussa ym-
paristossa. Kysymalla yrityksiltd sekd edellisend vuonna mukana olleilta opiskelijoilta,
mité asioita voisi kehittdd, saadaan tietoon, mit4 kannattaa tehda toisin. Yritysten edus-
tajat tietdvat, mihin haluavat panostaa, mutta opiskelijoiden nakdkulma on myos tar-
ked, silla opiskelijat ovat myds tarkeéssa roolissa tapahtuman onnistumisen kannalta.
On helpompi l&hte& parantamaan tapahtumaa, kun on tiedossa, mité tulee kehittaa.

Vastaavanlaisesta tapahtumasta voisi olla mille tahansa yritykselle hyotyd, silla he op-
pisivat tuntemaan kilpailijansa paremmin ja mahdollisesti myds pystyisivat tekeméén
yhteisty6té erilaisissa tilanteissa myds tapahtuman jélkeen. Sen lisaksi jokainen yritys
saa varmasti parannettua omia asiakassuhteitaan, kun heill& on aikaa keskustella asi-
akkaidensa kanssa viihtyisdassa ymparistossa ja juhlien lomassa. Tapahtuma toimii sa-
malla myds ikaan kuin kiitoksena asiakkaille heidén asiakkuudestaan. Kun yrityksia
on enemman kuin yksi, on helpompaa jarjestéda yhdet isommat juhlat kuin monet pie-
net, silla yrityksilla on myds paljon yhteisié asiakkaita. Kustannukset jakaantuvat osal-
listuvien yritysten kesken, joten kustannukset ovat pienemmat, juhlat suuremmat ja

jokaisella on aikaa omille asiakkailleen.

Tapahtuman tarkoituksena on kehittaa sellainen tapahtuma yrityksille, joka saa kauas-
kantoiset seuraukset positiivisella tavalla. Olisi hienoa, jos kyseinen tapahtuma saisi
vuosittain jatkoa ja se kehittyisi aina vain eteenpain. Taméan tapahtuman myoté opis-
kelijat oppivat tuntemaan yrityksia ja niiden edustajia seké saavat siten hieman uusia
nakokulmia kyseisen alan ty6tehtaviin. Tapahtuman perusajatuksena on avata erityi-
nen yhteys yritysten ja opiskelijoiden vilille, jotta yritysten edustajat tietavat, kenen
puoleen voivat jatkossa kéantya tapahtuman jéarjestdmisen osalta. Tapahtumasta kera-
taan palautetta asiakkailta e-lomakkeen avulla. Palautteen perusteella pystytdan ana-

lysoimaan sitd, miten tapahtumaa voidaan kehittad seuraavaan vuoteen.



Tutkimustehtavand tassd opinndytetydssd on suunnitella ja toteuttaa tapahtuma seka
laatia valmis selostus siitd, missé jarjestyksesséd mitdkin kannattaa tehdg, jotta asiat
tulevat hoidetuksi ajoissa. Nain ollen my0s tulevien vuosien opiskelijat voivat jatkaa
tapahtuman perinnettd. Perinteen jatkamisen lisaksi tarkoituksena on myds luoda sel-
lainen pohja Rekkajatsit-tapahtumalle, jonka paalle on helppo ideoida jatkossa erilai-
sia aktiviteetteja seka muuta ohjelmaa.



3 REKKAIJATSIT

Rekkajatsit on vuosien saatossa kehittynyt konsepti, jonka perimmainen ajatus on
tuoda yhteen yrityksid ja heidan asiakkaitaan ympaéristossd, joka ei ole kenenkaan tyo-
paikka. Ensimmaéiset Rekkajatsit sisélsivat vain kahden péivan mittaisen paivétapah-
tuman yritysten toimipisteissé kerran vuodessa. Naiden kahden péivan aikana toimi-
pisteissa oli erilaisia tarjouksia seka pienid ohjelmanumeroita. Muutaman tapahtuman
jalkeen kuitenkin herdsi kiinnostus kehittéa tata konseptia eteenpdin ja jarjestad myos
iltajuhla. Ndin ollen marraskuussa 2018 jarjestettiin ensimmaisté kertaa yhden péivén
mittainen tapahtuma, joka sisélsi seka pdiva- etta iltatapahtuman.

Vuonna 2018 mukana olivat Autosale, Lujakumi, OP-Truck, Veho, Vianor ja Volvo.
Kevéaén 2020 tapahtumaa varten kysyttiin samoilta yrityksilta seka kahdelta potentiaa-
liselta uudelta yritykseltd kiinnostusta osallistua tapahtumaan, mutta lopulta tapahtu-
man jarjestelyihin osallistuivat Autosale, Lujakumi, OP-Truck sekd Veho. Matkan
varrella pois jattaytyivat sekd Vianor, VVolvo, Scania ettd Trailcon. Trailconilta kuiten-
Kin sanottiin, etta heilla voisi olla kiinnostusta seuraavan vuoden tapahtumaan ja mu-
kana olleet yritykset varmasti keksivat myds muita yrityksid, joiden kanssa olisi mu-

kavaa jarjestéa yhteinen tapahtuma.

Paivatapahtuma jarjestetddn yritysten toimipisteissd, joissa on edelleen erilaisia tar-
jouksia seké pienta ohjelmaa. Toimipisteet saavat itse méaaritellda oman toimipisteensé
paivatapahtuman sisallon ja saavat avukseen opiskelijaparit, jotka huolehtivat paiva-
tapahtuman ohjelman toteuttamisesta. lltatapahtuma on kaikille yrityksille yhteinen ja
néin ollen se myds suunnitellaan yhdessé yritysten seka opiskelijoiden kesken. Iltata-
pahtumassa tarkeintd on yhdesséolo seka asiakassuhteiden parantaminen yritysten ja
heidéan asiakkaidensa vélilla. Opiskelijoiden rooli iltatapahtumassa on toimia avusta-
jina, jotka tarjoilevat juotavia poytiin seka pitavat huolta siita, ettd kaikilla vierailla on
kaikkea, mita he tarvitsevat. Opiskelijat saavat nédin ollen myos tarkedd kokemusta

asiakaspalvelijan tyosta.



Tapahtuman tuottaminen vaatii tilaajan, jolle tapahtuma tuotetaan. Tilaaja on yleensa
my0s se, joka vastaa kustannuksista seka antaa lopullisen mielipiteensa kaikista suun-
nitelmista. Tilaaja tietdd, millaisen tapahtuman haluaisi, sill4 hdn tuntee itse omat asi-
akkaansa kaikista parhaiten. Mité tarkemmin tilaaja osaa kuvailla sen, mita haluaa, sen
tyytyvaisempi hén todennékaisesti on lopputulokseen. Tilaajan ei tarvitse miettia jar-
jestelyiden aikatauluja tai muuta suunnitelmapuolta, sill& se ulkoistetaan usein suun-
nittelijalle. Suunnitelmat tulee tietysti hyvaksyttaa aina tilaajalla, silla hanen mielipi-
teensa kuitenkin lopulta ratkaisee. (Koskenrannan www-sivut 2019.)

Rekkajatsit-tapahtumassa tilaajia on yhden sijaan useampi ja vuonna 2020 heitd oli
nelja. Tilaajina toimivat yritykset edustajiensa toimesta. He allekirjoittavat sopimuk-
sen Satakunnan ammattikorkeakoulun (SAMK) tapahtumakoordinaattorin kanssa
siitd, ettd SAMKin tilat ovat heidén kdytdssaan tapahtumaa varten ja mahdollisten va-

hinkojen varalta on myads tieto siitd, kenen kuuluu korvata sattuneet vahingot.

Yrittdjat ovat ystavéllisia sekda avoimia ja mielell&dn antavat jérjestévalle taholle kai-
ken heiddan tarvitsemansa tiedon, jotta tapahtuman suunnittelu kulkee eteenpain jatku-
vasti. Heidan kanssaan on helppo tydskennella ja heistd on paljon hyotyd myos suun-

nitteluvaiheessa, silla he tuntevat asiakkaansa opiskelijoita paremmin.



4 TAPAHTUMAAN VALMISTAUTUMINEN

Tapahtuman tuottaminen vaatii aikaa ja vaivannakod, jotta lopputulos on sellainen,
kuin oli tarkoituskin. Jotta tapahtumasta tulee toteutuskelpoinen, on huomioitava mo-
nia erilaisia seikkoja, kuten tapahtuman kaikkien olennaisten tietojen kerd&minen, ta-
pahtuman etenemisen suunnitteleminen sekd myos kaikki toiminnot tapahtuman jal-
keen ja palautteen kerdd@minen kehitystarkoituksissa. Tapahtuman kannalta projekti-
suunnitelman tekeminen on térkea, jolloin tiedetddn jo ennakkoon, missé jérjestyk-
sessa tehdaan mitékin asioita. Tapahtuman lopputuloksen kannalta on tarkeéé, etté jo-

kainen tyGvaihe on suunniteltu ja ettd suunnitelmaa noudatetaan.

4.1 Tapahtuman tiedot

Ennen kuin tapahtuman suunnittelussa paastdéan kunnolla alkuun, on tapahtumalla ol-
tava nimi, lyhyt kuvaus tapahtuman perimmadisestd ajatuksesta, tavoite, isannat ja
eméannat, mahdollinen vierasmaara sekd mahdollinen teema (Catani 2017). Rekkajat-
sit-tapahtuman nimi on mité ilmeisin ja siind kyse on siitd, ettd jarjestetddn raskaan
kaluston yrityksille ja heidan asiakkailleen hieman jotain arjesta poikkeavaa péivasai-
kaan sekd myds juhlat ilta-aikaan kutsuvieraille. Tapahtuman tavoite on ehdottomasti
syventaa yritysten ja heidén asiakkaidensa valisia suhteita seka parantaa liiketoimin-
taa. Ensimmadisten tapaamisten aikana sovittiin myads, etté vierasmaarana 150 henkil6a

on sopiva.

Erityista teemaa ei Rekkajatseille ole ollut aiemmin, eiké siis nytkdan. Seuraavaa ta-
pahtumaa ajatellen teeman keksiminen on mahdollista ja yritysten edustajat ovat
melko todennakdisesti myds innokkaita ideoimaan jotain uutta. Erilaisia vériteemoja
suunnittelimme koristeluihin, mutta esimerkiksi asiakkaiden pukeutumisen kannalta
emme valinneet teemaa. Rekkajatsien iltatapahtuma on ollut bisnesillallinen yrityksille
ja heidan asiakkailleen, joten siksi jatimme teeman siita pois. Totesimme, etté tilaisuu-
desta tulee hieno ja juhlava ilman erityistd teemaakin, mutta toki se voisi olla myds

kiva lisa.



Kun tapahtuman perustiedot ovat kohdallaan ja loppuun asti mietitty, on aika siirtya
seuraavaan vaiheeseen, joka on tapahtuman tuottamiseen tarkoitettu tiimi. Tiimissa
tulee olla vastuullinen tuottaja sekd muu ty0ryhma, jokaisen nimi, vastuualue, puhe-
linnumero ja sédhkoposti tulee olla tiedossa, tydskentelyé varten tulee sopia yhteinen
kieli ja tiimilla on hyvé olla myds oma Facebook- tai WhatsApp -ryhma, jossa on

helppo keskustella ja sopia asioista. (Catani 2017.)

Tdassa tapahtumassa toimin vastuullisena tuottajana ja minulla oli 12 hengen tyo6tiimi
rinnallani. Vastuuta oli todella paljon ja niiden jakamisesta piti sopia useampaankin
kertaan. Meidan piti pitaé yhteytta yritysten edustajiin, heidan asiakkaisiinsa seka pitéa
SAMK ja sen henkilokunta ajan tasalla tapahtuman kulusta. Kaikki yhteydenpito to-
teutettiin kauttani. Kaikki informaatio opiskelijoiden kesken liikkui WhatsAppin
kautta ja kun informaation piti tavoittaa kaikki, oli kdytéssamme sahkoposti.

Tapahtuman jarjestdmisen kannalta adrimmaisen térkeé asia on myds tapahtuman ra-
hoitus. On méaériteltava tapahtuman budjetti, laskutusosoite ja maksutiedot seka kaikki
muut tapahtuman toteuttamiseen liittyvét kustannukset. (Catani 2017.) Rekkajatsit
ovat tapahtumana siind mielessé erilainen, ettd tarkkaa budjettia oli varsinkin alussa
vaikea maarittad, kun ei ollut tiedossa vield, kuinka paljon mikékin tulee maksamaan.
Sen lisaksi myos laskutus tuotti meille pdénvaivaa, kun ei ollut selvasti yhté tilaajaa,
vaan tilaajia oli lopulta nelja. Ratkaisimme ongelman siten, etté ravintolapalvelu Ju-
venes (my6hemmin Juvenes) laskuttaa tuottamansa ruoat ja juomat ja kaikkien esiin-
tyjien laskut lahetetddn Veholle ja sieltd laskutetaan jalleen eteenpéin. Juvenes on ra-
vintolapalveluita tuottava yritys SAMK:in tiloissa ja he pitavét huolta muun muassa

opiskelijoiden seka henkilékunnan lounaasta.

4.1.1 Lupa-asiat

Jokaiselle tapahtumalle tulee hakea monia erilaisia lupia. Ulkotapahtumia, jotka vaa-
tivat mahdollisesti erilaisia rakennelmia, varten tulisi hakea maankéyttélupa, tilapai-

nen anniskelulupa, musiikin esityslupa, arpajaislupa seka tehda poliisille ilmoitus ylei-
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sotilaisuudesta, ilmoitus elintarvikkeiden valmistamisesta ja tarjoamisesta, meluilmoi-
tus, julkisen kokoontumisen ilmoitus seka kdyda pelastussuunnitelma lapi pelastuslai-
toksen kanssa. (Catani 2017.)

Rekkajatsit -tapahtuman iltaosuus jérjestetadn sisatiloissa, joten maankayttlupaa ei
tarvita (Visit Porin www-sivut n.d.). Sen liséksi elintarvike- (kts. Aluehallintoviraston
www-sivut 2019) ja anniskelulupia (kts. Aluehallintoviraston www-sivut 2018.) ta-
pahtuma ei tarvitse toimiessaan SAMKin tiloissa yhteistydssé ravintolapalveluita tuot-
tavan Juveneksen kanssa, silla Juveneksella tarvitsee kyseiset luvat toimiakseen. Mu-
siikin esitys-, tai arpajaislupaa ei tarvitse hakea, silla tapahtumapaikkanamme toimii
SAMK, jonka kautta musiikin esittdmisté varten maksetaan tarvittavat maksut Teos-
tolle (Syngelméa henkildkohtainen tiedonanto 11.3.2020). Arpajaislupaa ei tarvita, silla
tapahtumassamme ei ole tarkoitus suorittaa arpajaisia. Elintarvikeluvan voi kuitenkin
tarvittaessa hakea Eviran internetsivujen kautta ja anniskelulupaa Valviran internetsi-
vujen kautta. (Tukinetin www-sivut n.d.) Arpajaisluvan voi hakea poliisin internetsi-

vujen kautta (Suomen poliisin www-sivut n.d).

Yleisotilaisuuden jarjestamisestd sen sijaan tulee tehdd yleisotilaisuusilmoitus polii-
sille viimeistaan viisi paivaa ennen tapahtumaa. IlImoituksen voi tehda poliisin verk-
kosivujen kautta. Ilmoitus yleisétilaisuudesta tulisi tehda silloin, kun tapahtumassa on
satoja osallistujia, tapahtuma sijoittuu yleiselle ulkoalueelle, tilaisuus on suunnattu eri-
tyisryhmille, tapahtuma kestdd myohéisiltaan tai yohon (klo 22:00 jalkeen), tapahtu-
massa tarvitaan jarjestyksenvalvontaa tai liikenteenohjausta, tapahtumassa on alkoho-
lia tarjolla, tilaisuutta varten tarvitaan pelastussuunnitelma (yli 200 henkildn tilaisuus)

tai tilaisuus herattad voimakkaita tunteita. (Suomen poliisin www-sivut 2020.)

Joitakin tapahtumia varten tulee laatia pelastussuunnitelma. Pelastussuunnitelman laa-
timinen koskee tilaisuuksia, joissa on yli 200 henkildd, avotulta tai ilotulitteita seka
tilaisuuksia, jotka jarjestetaan tiloissa, joita ei ole suunniteltu yli 100 henkilon tilai-
suuksiin. Sen liséksi pelastussuunnitelma tulee tehda sellaisista tilaisuuksista, joissa
on tilapdismajoitus, kuten koulumajoitus, tilaisuudesta poistutaan normaalista poik-
keavalla tavalla tai tapahtuma on luonteeltaan sellainen, etta se voi aiheuttaa erityista
vaaraa osallistujille. Pelastussuunnitelma tulee enhdottomasti toimittaa viimeistaan 14

vuorokautta ennen tapahtumapéivad. (Suomen poliisin www-sivut 2020.)
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Jos tapahtuma aiheuttaa erityisen hairitsevaksi luokiteltavaa melua tai tarinad, on teh-
tavd meluilmoitus vahintdan 30 vuorokautta ennen tapahtumapdivad. Meluilmoitus
tehddan kaupungin tai kunnan ymparisténsuojeluviranomaiselle. Meluilmoitusta tai il-
moitusta julkisesta tilaisuudesta ei tarvita, sill4 tapahtuma on vain kutsuvieraille ja ta-
pahtuma ei tuota héiritsevéksi luokiteltavaa metelig, silla tapahtuma toteutetaan sisati-
loissa. Ndin ollen yhtyeen tuottama melu j&a rakennuksen sisdpuolelle, eik& héiritse
l&histolla asuvia. (Ympéristd.fi www-sivut 2019.) My6s turvallisuussuunnitelma on
tapahtumapaikkamme puolesta jo entuudestaan kunnossa, silla SAMKIin tilat on suun-

niteltu isoille ihmismadrille (Syngelmé henkilokohtainen tiedonanto 11.3.2020).

Jos tapahtumassa tydskennelldan kadulla tai muulla yleisella alueella, on kaupungilta
tai kunnalta haettava kadunkéayttdlupaa. Kuluttajaturvallisuusilmoitus tulee tehda val-
vontaviranomaiselle, jos tapahtumassa on merkittéva riski aiheuttaa vaaraa jonkun tur-
vallisuudelle. Td&ma ilmoitus tehd&an Turvallisuus- ja kemikaaliviraston kautta. Tupa-
kan myyntid varten tulee olla vahittaismyyntilupa ja alkoholin anniskelua varten tulee
olla anniskelulupa. Joissakin tapauksissa kaupungin tai kunnan elintarvikeviranomai-
sille tulee tehda ilmoitus elintarvikkeiden myynnista tai tarjoilusta. Yleisotilaisuudesta
on laadittava jatehuoltosuunnitelma ja saniteettitiloista tulee ilmoittaa kaupungin tai

kunnan terveydensuojeluviranomaisille. (Suomen poliisin www-sivut 2020.)

4.1.2 Viestinta

Viestinta on yksi tarkea asia myds minka tahansa tapahtuman tuottamisessa. On tar-
kedd maaritelld, mita viestintdkanavia kaytetaan, kuinka paljon tapahtumasta tiedote-
taan, halutaanko hyddyntaa sosiaalista mediaa ja miten tapahtumaa tuodaan yleenséakin
ihmisten tietoon (Catani 2017). Rekkajatsien iltatapahtuma on kuitenkin kutsuvieras-
tilaisuus, joten julkisesti emme voi tapahtumaa markkinoida tai mainostaa. Sen takia
myds esimerkiksi sosiaalisen median kédyttdminen tdmén tapahtuman kohdalla on &a-

rimmaisen vaikeaa.
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Projektiryhmaén sisdinen viestinta toimi WhatsAppin kautta ja sielld kdvimme Iapi sit8,
mit& kukakin oli saanut aikaiseksi ja mita pitaisi tehdd seuraavaksi. Vaihdoimme ryh-
mé&ssé ajatuksia ja pohdimme yhdessd, miten saisimme kehitettyd ideoita viel& entisté
paremmiksi. Yritysten edustajien kanssa viestinta on toiminut padsaéantoisesti sahko-
postitse, mutta tietysti myds puhelimitse. He ovat jonkin verran soitelleet keskendan
muissakin asioissa ja ottaneet myos Rekkajatsit puheeksi, mutta projektiryhman ja yri-
tysten vélinen viestintd on tapahtunut séhkopostin kautta. Tehtavani oli pita4 yritysten
edustajat ajan tasalla ajankohtaisesta tilanteesta seké kysyé heilt4 aina apua, kun koh-
tasimme ongelman, jota emme voineet ratkaista vain keskendmme. Sen lisaksi olen

toiminut my0s yritysten ja projektiryhman valissa tiedottajana ajankohtaisissa asioissa.

4.2 Tapahtumapaikka

Tapahtumapaikkaa suunnitellessa on huomioitava kaikki seikat, joita téhdn mennessa
on mainittu. Tilan valintaan vaikuttavat muun muassa se, millainen tila tarvitaan ja
millaiselle asiakasméaéralle, minka hintainen tila on, missa tila sijaitsee seka miten py-
sékointi voidaan hoitaa tilan yhteydessd. Ennen tilan etsimista on tiedettédva budijetti,
osallistujamaéra, tapahtuman luonne ja ajankohta. Naiden lisaksi on mietittdva myos
ehdottomat elementit, joita tilan tulee sallia. N&ihin voi kuulua esimerkiksi tekniikka,
kalustus, ruoka seka tietysti hinta. Tunnelman kannalta myos oikean tilan valitseminen
on tarkead, jotta asiakkaille voidaan luoda suunnitelman mukainen tunnelma ja tunne

tilaisuudesta. (Messukeskuksen www-sivut n.d.)

Kun sopiva tila on 16ytynyt, on tehtéva alustava varaus, suorittaa varausmaksu ja kdydéa
lapi varausehdot. Varauksen yhteydessé on tehtéva sopimus, sovittava kellonajoista
sekd mahdollisesta rakentamisesta ja rakenteiden purkamisesta. Samassa yhteydessa
on hyva miettia myds, miten kalusteita sijoitellaan tilaisuutta varten. Sopimusta tehté-
essa tulee kéyda lapi tilan mahdolliset rajoitukset seka erityismaaraykset. Sopimuk-
sesta tulee kdyda myos ilmi tapahtumapaikan kayntiosoite, tilan puhelinnumero, yh-
teyshenkilon nimi, puhelinnumero ja séhkdpostiosoite seka sopimus tilan loppusii-
vouksesta. Tilaa valitessa kannattaa myds huomioida vessojen tarve asiakasmaaraan

néhden. (Catani 2017.) Valviran internetsivujen mukaan (2011) tapahtumassa olisi
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hyvé olla kdymaloita yksi naisille ja yksi miehille jokaista alkavaa 50 asiakasta kohden

seka yksi kdymaél liikuntarajoitteisille.

Tilan siivoukseen kuuluu usein kalusteiden siisteys ja kunnon tarkistus, lattian pese-
minen, omien rakennelmien purku seka eri pintojen siivous. Osa siivouksesta voidaan
hoitaa ennen tapahtumaa, osa siivouksesta tapahtuu tapahtuman aikana ja loput tapah-
tuman jalkeen. (Catani 2017.) Ennen tapahtumaa saatetaan joutua esimerkiksi pyyhki-
méaan pihakalusteita, jos tapahtuma toteutetaan ulkona. Tapahtuman aikana siivousta
voi mahdollisesti olla astioiden peseminen sek& mahdollisesti poytien pyyhkiminen.
Tapahtuman jalkeen on loppusiivouksen aika, jossa siivotaan kaikki tapahtuman ai-
heuttamat sotkut ja palautetaan tila takaisin alkuperdiseen kuntoon.

Tapahtumatilan lahiympérist6d voi somistaa tapahtumaa varten monin eri tavoin ja se
kannattaa suunnitella hyvin ennakkoon, jotta ehtii hankkimaan mahdolliset somisteet
ajoissa. Lahiympérist6d voi somistaa erilaisin lipuin, tunnelmallisella valaistuksella,
ulkotulilla, punaisella matolla ja monilla muilla tavoilla (Catani 2017). Somisteet kan-
nattaa valita tapahtuman luonteen mukaisesti ja niiden asettelu tulee suunnitella riitta-
van hyvin ennakkoon. Sen liséksi tulee suunnitella, miten ymparisto pidetéén siistiné,
miten tapahtumapaikalle opastetaan ja miten tupakointialue maaritell&4&n. Tupakointia
varten on oltava riittdvan suuri astia, jotta roskia ei tarvitse heittdd maahan. Opastuk-
sina erilaiset kyltit ovat loistava ratkaisu ja ympériston siisteydesta on helppo huolehtia

riittavalla maaralla roskapusseja. (Visit Tampereen www-sivut 2018.)

Mydos tapahtuman pysékainti ja lilkenteenohjaus tulee suunnitella hyvissa ajoin. Tar-
vittaessa on hankittava valiaikaisia pysakoéintilupia, jos tilan lahiympéristssa on esi-
merkiksi maksullinen pysékointi. Tapahtumaa jarjestavan tahon seké henkilékunnan
pysakdintitarpeet on kartoitettava ennakkoon ja huolehdittava riittdvasta alueesta hei-
déan kayttoonsa. Naiden lisdksi on hyva huomioida, etta toisinaan asiakkaat saapuvat
ja poistuvat tapahtumapaikalta taksilla ja siksi myds taksia varten tulee olla riittava tila
sekd taksin odottamiseen tarkoitettu valiaikainen taksitolppa. Asiakkaat tarvitsevat
myds paikan sijainnin, jotta osaavat antaa oikean osoitteen taksin kuljettajalle saapu-

essaan ja myos tapahtuman jalkeen osaa tilata taksin oikeaan paikkaan. (Catani 2017.)
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Vuoden 2020 Rekkajatseille varattiin tila SAMKista, silla saimme tilat edullisesti ja
tapahtuman toteuttaminen SAMKin tiloissa on jarkevaa, silla lupa-asiat ovat kunnossa
ja suurin osa tarvittavista somisteista ovat olemassa jo valmiiksi, kuten esimerkiksi
vérilliset spottivalaisimet. Sen lisaksi Juvenes toimii SAMKin tiloissa, ja koska Juve-
nes on myos Rekkajatsit 2020 -tapahtuman yksi osapuoli, oli kaikista helpointa tuottaa
tapahtuma tilassa, jossa Juveneksella on kaikki valmiudet toimia. Sen lisaksi tilat on
suunniteltu valmiiksi suurille ihmisryhmille, koska kyseessé on koulukeskuksen ruo-

kailutila.

Tapahtumaa varten sovittiin alueista, joita tapahtumaa varten tarvittiin kdyttoon ja ti-
lana toimivat sekd Juveneksen Skene-ravintola, ettd Atrium-aula. Tilojen somistamista
suunniteltiin tapahtuman projektiryhman kanssa ja sisustukseen suunniteltiin kuvaus-
seind, yrityksille omat mainospdydéat seké punainen matto Satakunnankadun puoleisen
sisdankaynnin yhteyteen seka sisalle ettd ulos. Edell& mainittujen lisaksi suunnitte-
limme myos tilan valaistusta, SAMK:illa on 16 vérillista spottivalaisinta, jotka valais-

taan valkoisella ja siniselld ja naiden valojen avulla tila valaistaan kokonaisuudessaan.

Tilan loppusiivous sovittiin hoidettavaksi heti tapahtuman jélkeen yoaikaan. Kyseisen
tilan siivous kattaa lavan purkamisen, pdytien tyhjentamisen ja pyyhkimisen seké ros-
Kien viemisen roskiin ja astioiden viemisen keittioon pesuun. Myods somistusvalot so-
vittiin kerattavaksi yhteen paikkaan yo6ll4, jotta seuraavana paivéana ei tarvitsisi tulla
erikseen siivoamaan, eika siivoaminen jaisi kenenkain muun hoidettavaksi. Pysakoin-
tiasiat ovat jo SAMKIin puolesta kunnossa, joten niihin ei tarvinnut nahda vaivaa. Ai-
noastaan paasisdankaynnin yhteyteen tulevia rekkoja varten piti ilmoittaa pysakoin-
ninvalvontaan poikkeuksellisesta pysakdinnistd, jotta ne voivat olla pysakoityind yon

yli sekd seuraavaan paivaan.

SAMKIin ulko-ovet menevat normaalina arki-iltana lukkoon jo kello 19 (Satakunnan
ammattikorkeakoulun www-sivut n.d.), joten osa ovista pitda ajastaa menemaéan vasta
my&hemmin lukkoon. SAMKin tiloissa lukitus tapahtuu automaattisesti ajastettuna ja
vartija Kiertda vield viimeisena paikan paalla kaikki tilat ja varmistaa, ettd ovet ovat
lukossa. Paasisdankayntina toimii Satakunnankadun puoleinen ovi, jonka tulee olla
auki kello 20 asti, jonka jalkeen tupakoivat asiakkaat paasevat silti viela kdymaan tar-

peen mukaan ulkona. Agora-salin kaariovien osalta paatettiin, ett4 ne saavat menné jo
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kello 19 lukkoon, samoin kuin Matkakeskuksen puoleinen ulko-ovi. Jarjestyksenval-
vojat jarjestimme SAMKIin kautta. Jokaista alkavaa sataa asiakasta kohden tulee olla
yksi jarjestyksenvalvoja (Liveton www-sivut n.d). SAMKin henkil6kuntaa tapahtu-
maan ei tarvita, silld mukana on projektiryhmé opiskelijoita sekd Juveneksen henkil6-

kuntaa tuottamassa tapahtumaa.

4.3 Kutsuttavat vieraat

Jos tapahtumaan osallistuu vain kutsuttavat vieraat, on laadittava kutsuvieraslista. Jar-
jestavalld taholla on péaatantévalta siitd, keitd tapahtumaan kutsutaan ja kutsuvieraslista
kannattaa suunnitella siten, ettd sitd on helppo tarvittaessa tdydentéa ja tahén tarkoi-
tukseen esimerkiksi Excel on todella toimiva ohjelma. Jokaisen kutsuvieraan yhteys-
tiedot tulee olla tiedossa kaksi viikkoa ennen kutsujen l&hettdmisté ja vieraslista tulee
lukea ja tarkistaa moneen kertaa, jotta kaikki tiedot ovat oikein, ennen kuin kutsuja
lahetetd&n. On myds sovittava, ldhetetdanko kutsuvieraille ”Save the date” -kutsut en-
nakkoon. Ennakkokutsut tulee lahettdd kolmesta kuuteen kuukautta ennen tapahtuma-
paivaa. (Catani 2017.) ’Save the date” -kutsujen tarkoituksena on antaa kutsuvieraille
lisad aikaa suunnitella mahdolliset muut menonsa, jotta he paasevat osallistumaan ta-

pahtumaan.

Kun tulee kutsujen lahettamisen aika, voidaan kutsut lahettad joko postitse tai sahkoi-
sesti. Oli kutsumismenetelma kumpi tahansa, teksti tulee tarkistaa kirjoitusvirheiden
varalta. Kutsun visuaalisen ilmeen tulee vastata tapahtuman tyylia ja kutsun tulee olla
houkutteleva. Kun tapahtumaan kutsutaan ihmisid, on hyva ilmoittaa heille, mihin
mennessa halutaan saada sitova ilmoittautuminen. Kutsussa on hyva olla selked ja yk-
sinkertainen ohjeistus ilmoittautumista varten seka kutsuvan tahon yhteyshenkilon yh-
teystiedot, jos kutsuvieras kohtaa ongelmia tai hanelld on esimerkiksi jokin erityisruo-
kavalio. Kun viimeinen ilmoittautumispéiva umpeutuu, on hyva lahettaa viela muistu-
tusviestit muutaman paivén kuluttua heille, jotka eivat vield vastanneet. Kutsujen yh-
teydessa usein suunnitellaan myds muut painotuotteet, kuten ruokalistat, poytékartat
sekd mahdolliset nimikyltit ja opastustaulut. Niiden laatiminen voi joissakin tilanteissa

olla &arimmadisen tarkeé&a tapahtuman aikataulun kannalta. (Catani 2017.)
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Rekkajatsit -tapahtuman kutsuvieraslistan laativat yritysten edustajat. He k&vivat lapi
oman asiakaskuntansa sekd valitsivat heidén joukostaan ne asiakkaat, jotka haluavat
kutsua. Kutsuvieraista tehtiin yhteenveto yhdeksi vieraslistaksi, josta kéy ilmi kutsut-
tavat sekd heidan yhteystietonsa. Kutsut (Liite 1) suunniteltiin opiskelijaryhmén
kanssa yhteisty0ssé ja kutsut lahetettiin séhkodpostitse asiakkaille. Sen liséksi ilmoit-
tautumista varten loimme e-lomakkeen (Liite 2), johon oli helppo ilmoittaa, padseekd
itse paikalle, tuoko han seuralaisen mukanaan ja onko heill& ruoka-aineallergioita tai
erityisruokavalioita. E-lomake voidaan ajastaa siten, ettd sen kéyttdminen loppuu so-
vittuna ajankohtana, jolloin jarjestavén tahon ei tarvitse miettid, ketk& ovat jo vastan-
neet ja mit4 he ovat vastanneet, vaan he voivat tarkistaa ilmoittautuneiden listan e-
lomakkeen raporttiosiosta. Sen liséksi suunnittelimme poytiin ké&siohjelmat, jotka ovat
kolmion muotoisia. Yhdelle sivulle suunnittelimme illan ohjelman, toiselle sivulle il-

lan menun ja kolmannelle sivulle Rekkajatsit-logon.

4.4 Tapahtuman ohjelma

Useimmissa tapahtumissa on jokin ohjelmanumero ja sen suunnitteleminen vie ai-
kansa. On valittava esiintyjat ja tehtdva heidan kanssaan sopimukset, ruokailut tulee
suunnitella, esiintyjat tarvitsevat tilan pukeutumista ja harjoittelu sek& mahdollisesti
heidéan tavaroidensa sailyttdmiseen. On selvitettavd, millaista &&nentoistoa esiintyjat
tarvitsevat ja tuovatko he oman &éanentoistojarjestelman mukanaan vai tuleeko jarjes-
tavan tahon huolehtia siitd. Tulee miettid myds mahdollisen lisdséhkon tarve seka esi-
merkiksi esiintyvan bandin kuljetuslaatikoille sdilytystila. Jos tapahtumaan tulee esiin-
tymaéaan bandi, on suunniteltava myds soitinten sijoittaminen tapahtumapaikkaan. Bén-
diltd on myds hyva selvittad, onko heilld oma miksaaja heidan esitykseensé vai tarvit-

seeko jarjestavéan tahon huolehtia siita. (Catani 2017.)

Jos tilaan on tarkoituksena rakentaa esiintymislava, on mietittava, misté lava saadaan.
On selvitettdva, kuinka korkea, syva ja leved lavan tulee olla, jotta tila on riittavéa kai-
Kille esiintyjille. Lavalle noustaan ensisijaisesti portaita pitkin, ellei kyseessé ole &a-
rimmaisen matala lava, joten myds lavan portaiden saanti on hyvé varmistaa. Myos

mahdollisten nostolaitteiden saanti tulee selvittda, jos sellaiselle on tarvetta. Kaikkia



17

rakennettavia asioita varten kannattaa varata riittavasti apuvalineitd, kuten nokkakér-

ryt, rullakot, rampit sek& muut apuvélineet, joista voi olla hy6tya. (Catani 2017.)

Iltatapahtumaa suunnitellessamme pohdimme virallista jatkopaikkaa iltatapahtumalle
ja yksi opiskelija ryhtyi selvittdam&&n Punaisen Kukon kiinnostusta tapahtumaa koh-
taan. Sen lisaksi suunnittelimme tietovisaa, johon tuli viisi alaan liittyvaa kysymysté,
viisi yleistietoa mittaavaa kysymysta seka yksi ylimaaréainen, avoin kysymys, josta oli
mahdollista saada kaksinkertaiset pisteet. Visa suunniteltiin neljan hengen ryhmille,
joten palkintoina oli nelja 30€:n arvoista lahjakorttia S-ryhmén kauppoihin seka nelja

lounaslippua.

[ltatapahtumaan haluttiin yhtye soittamaan tanssimusiikkia, joten sovimme Villit Koi-
rat -yhtyeen kanssa heidan esiintymisestaan. OP-Truckin edustajalla oli entuudestaan
yhteys kyseiseen yhtyeeseen, joten han selvitti heidan saatavuutensa ja sopi heidan
kanssaan esiintymisesta. Sen liséksi yritysten edustajilta tuli idea, ettd voisimme kysya
koomikko Joonas Nordmania esiintymaén tilaisuuteemme seké juontamaan kyseinen
tilaisuus. lltatapahtumaan suunnittelimme kuvausseinan, jonka edessé halukkaat saisi-
vat ottaa valokuvia itsestddn Michelin maskotin kanssa. Michelin on tunnettu mootto-
riajoneuvojen rengasvalmistaja (Michelinin www-sivut n.d.) ja heidén tuotteitaan voi

ostaa muun muassa Lujakumilta.

4.5 Tarjoilut tapahtumassa

Jos tapahtumassa on tarkoituksena tarjota ruokaa ja juomaa, on ne mietittdva ennak-
koon. Kellonaika, sesonki, tapahtumatyyppi, iséntien toiveet seka teema vaikuttavat
todella paljon menun valintaan. Ruokailu voidaan suorittaa seisten tai istuen, mutta se
tulee valita etukateen. Tapahtuman juomat valitaan hyvissa ajoin, jotta voidaan tilata
riittdva maaré juotavaa kaikille vieraille ja mahdollisimman monia eri vaihtoehtoja.

Myds erikoisruokavaliot tulee huomioida menua suunnitellessa. (Catani 2017.)

Menua ja muuta koristelua suunniteltaessa on muistettava myds suunnitella pdytien

kattaus. On valittava tilanteeseen sopivat poytéliinat, servietit, lautaset, lasit, aterimet,
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menukortit, kynttilat sekd muut somisteet. Toisinaan myds pdytien numerointi on tar-
peen. Jos poytiin halutaan laittaa kukka-asetelmia, on niiden oltava riittdvan matalia,
jotta vieraiden on mahdollista ndhdé toisensa my6s asetelman ohitse. Riittdvan matala
kukka-asetelma on 25 cm (Salo henkil6kohtainen tiedonanto 20.4.2020). Monesti eri-
laisissa tilaisuuksissa poytiin sijoitetaan myds vesikannu, josta vieraat voivat kaataa

omiin laseihinsa juodakseen. (Catani 2017.)

4.6 Tapahtuman kulku

Kun kaikki edelld mainitut asiat ovat kunnossa, on aika siirtyé tapahtumaan ja tapah-
tumapdivaan. Usein kyseinen pdivé jannittdd enemman kuin suunnitteluvaiheen toi-
minnot. Erityisesti siksi tapahtuman etenemisen on oltava hyvin suunniteltu, jotta jo-
kainen tietdd oman tehtdvansé tapahtuman aikana ja jotta tapahtuma on myds vieraille

selkedmpi, kun jarjestys on selked.

Kun asiakas saapuu tapahtumaan, on tarkead, ettd joku on vastaanottamassa hanta.
Vastaanottoon kannattaa valita sellainen henkil6, joka tuntee mahdollisimman monet
vieraista, silla silloin tapahtumaan saapuminen on vieraillekin mukava asia, eika tar-
vitse jannittdd. Suomessa ilmasto on sen verran viiledd, ettd kesén ulkopuolella kaik-
kina muina ajankohtina on tapahtumassa tarvetta vaatesailytykselle. Vartioitu vaa-
teséilytys tuo varmasti jokaiselle asiakkaalle turvallisemman tunteen, kun he tietavét,
ettd heidan tavaransa ovat tallessa vield tilaisuuden jalkeenkin. Vaatesailytyksen yh-
teydessa on hyva olla jokin tuoli tai muu istumisen mahdollistava huonekalu, jotta vie-
railla on mahdollisuus istahtaa halutessaan hetkeksi alas ja mahdollisesti jopa vaihtaa
kengat. Vaatesailytyksen lahella olisi hyvé olla myds peili, jotta saapuva vieras voi
vield halutessaan tarkistaa ulkonékénsa, jotta hiukset tai meikit eivat ole menneet se-

kaisin matkan aikana. (Catani 2017.)

Vuoden 2020 Rekkajatsit -tapahtuma suunniteltiin siten, ettd mahdollisilla sisadnkéyn-
neilld on kaksi opiskelijaa vastaanottamassa saapuvat vieraat ja ohjaa heidat vaatesai-
lytykseen. He saivat jattad ulkovaatteensa sdilytykseen ja sen jalkeen heistd jokainen

toivotettiin myos henkilékohtaisesti tervetulleiksi. Tdman jalkeen he saivat alkumaljat
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ja saivat valita mieleisensd pOydéan iltaa varten. Vaatesailytys sijoitettiin SAMKin kir-
jastoa vastapéata olevien portaiden alle kantamalla naulakoita joka paikasta ympéri
kampusta vaatesailytykseen.

Tapahtuman aikana tapahtuu paljon ja siind on paljon elementteja. Monissa tapahtu-
missa on taustamusiikkia niissé hetkissd, kun esiintyjt ovat tauolla tai muuten jossain
muualla. Taustamusiikki soi yleisen keskustelun aikana ja taustamusiikin suunnittelu
kannattaa hoitaa ajoissa. On mietittava tilaisuuteen sopivat kappaleet, joita voidaan
soittaa taustalla esimerkiksi ruokailun aikana. On myds mietittavé, mité kautta tausta-
musiikkia soitetaan, pyydetdanko paikalle levyjuontaja, eli tutummin DJ, tai muusikko
vai laitetaanko taustamusiikki soimaan nauhalta. My6s musiikin &&nenvoimakkuuden
on oltava tilanteeseen sopiva, silla taustamusiikin ei pitéisi hairita yleista keskustelua

lilan kovalla voimakkuudella. (Catani 2017.)

Tapahtumaa kannattaa dokumentoida, jotta siitd jad mahdollisimman paljon materiaa-
lia, josta voidaan muistella, millainen tapahtuma oli. Projektiryhmé voi hyddyntaé do-
kumentoidun tapahtuman materiaaleja myos tapahtuman kehittdmisessa ja muutok-
sissa. Joskus paikalle pyydetédan ulkopuolinen kuvaaja, joka huolehtii tilaisuuden va-
lokuvaamisesta. Nykymaailmassa on myos yleistynyt kéyténto ottaa omalla matkapu-
helimellakin paljon kuvia. Kuvat ovat yksinkertainen keino palata takaisin tapahtuma-
hetkeen. Toisinaan paikalla on myos henkil6itd mediapalveluista. Joku saattaa olla pai-
kalla tekemdssa tapahtumasta esimerkiksi Kirjoitusta lehteen. Median henkil6ille tulee

varata mahdollisuuksien mukaan riittdva tekniikka. (Catani 2017.)

Tapahtumaa dokumentoidessa tulee muistaa myos tietosuojalaki. Asiakkaiden henki-
I6tietoja tulee kasitella tietosuojalain mukaisesti, jotta tiedot eivat levia. Henkildtietoja
ovat muun muassa nimi, kotiosoite, puhelinnumero, henkilétunnus ja lemmikin eldin-
laékaritiedot. (Tietosuojan www-sivut n.d.) Tietosuojalain puitteissa siis asiakkaiden
henkil6tietoja on varjeltava hyvin ja esimerkiksi juuri tapahtumaa valokuvatessa tulee
Kiinnittdd huomiota siihen, etté jos valokuvista on tunnistettavissa henkildita, ei niita
tule julkaista. Sama menetelmé patee myds sahkopostiosoitteisiin, osallistujien nimiin
sekd muihin pieniin yksityiskohtiin, jotka voivat yhdistaa tapahtuman ja henkilon kes-

kenaan siten, ettd ulkopuolisen hallussa tieto voi olla vaaraksi asiakkaille.
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Rekkajatsit -tapahtumasta on todella vahan kuvia ja siksi suunnittelimme projektiryh-
man kanssa, ettd yksi meisté huolehtii iltatapahtuman valokuvaamisesta. Valokuvat
ovat projektiryhmaa varten, jotta tapahtumaa on mahdollista kehittdd eteenpdin ja pa-
rantaa tulevina vuosina. Valokuvista nakee selvésti, miten esimerkiksi tila on somis-
tettu ja millainen on ollut tapahtuman varimaailma. VVoidaan myos kuvata erilaisia ma-
teriaaleja, joita tapahtumaa varten on tuotettu, kuten kolmion mallinen kéasiohjelma

pOydassa.

4.7 Tapahtuman turvallisuus

Tapahtuman tulee olla ennen kaikkea turvallinen kaikille osapuolille. Suuret tapahtu-
mat vaativat jarjestyksenvalvojia ja turvatarkastuksia. Usein jarjestyksenvalvojat huo-
lehtivat jarjestyksen valvonnan lisdksi myos vaatesailytyksestd. Myds turvallisuus-
suunnitelma kannattaa tehda hyvissa ajoin ennen tapahtumaa, jotta kaikki mahdolliset
ongelmatekijat saadaan karsittua pois mahdollisimman tehokkaasti. Turvatarkastuk-
sen tarkeys korostuu erityisesti tuhansien, jopa kymmenien tuhansien, ihmisten tapah-
tumissa, silla niin suurissa tapahtumissa on todella suuri riski erilaisiin terrori-iskuihin.

Siksi turvatarkastuksen tekeminen on todella tarkedd. (Catani 2017.)

Rekkajatsit ovat tapahtumana melko pieni, silla ihmismaéra tapahtumassa on keski-
madrin 150-200 henkil6&. Turvatarkastuksia ei tarvita tdméankaltaisissa tilaisuuksissa,
sill& vieraita on melko véhan ja jokainen heisté on kutsuvieras. Turvatarkastukset kan-
nattaa ottaa kayttdon, jos ihmisid on paljon ja he liikkuvat vauhdikkaasti, esimerkiksi
festareilla (Avarnin www-sivut 2020). Kaytantd on lahes sama, kuin missé tahansa
syntymapéivajuhlassa, mutta huomattavasti suuremmassa mittakaavassa. (Liveton

www-sivut n.d.)

4.8 Tapahtuman paattyminen

Kun tapahtuma péaattyy, tulee vaateséilytyksessa olla riittavéasti henkilokuntaa, silla
vaatesdilytykseen tulee herkésti ruuhkaa, kun kaikki pyrkivat poistumaan tilasta sa-

manaikaisesti. Jos moni asiakas poistuu tilaisuudesta taksilla, on taksikeskukseen hyvé
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ilmoittaa ennakkoon tulevasta tapahtumasta, jotta he osaavat my6s varautua mahdol-
liseen tulevaan ruuhkaan. Osa asiakkaista on tullut tilaisuuteen yhteisella kyydilla ja
on todenn&koistd, ettd samat henkilot myds poistuvat yhdelld kyydill4 tilaisuuden péa-
tyttyd. Lahtohetkelld on myds mahdollisuus jakaa osallistuneille lahjakassit, jotta
heille ja& my0s jotain kotiin vietavéksi. (Catani 2017.)

Kun tilaisuus on ohi ja tila on asiakkaista tyhja, alkaa tapahtuman purkutoiminnot.
Purkutoiminnoilla tarkoitetaan loppusiivousta, tilojen tarkistusta, ettei keneltdkaan
jadnyt mitaan tai ettei kukaan j&a lukkojen taakse jarjestavén tahon poistuttua seké
kaikkien opasteiden ja muiden valiaikaisten litkennemerkkien poistamista. Kun tapah-
tuman jalkeen koittaa seuraava péiva, on loistava hetki huolehtia jalkeen péin suoritet-
tavasta markkinoinnista. Silld tarkoitetaan sitg, ettd otetut valokuvat ja muut materiaa-
lit voidaan laittaa esimerkiksi internettiin, lahetetdan osallistuneille palautekyselya ta-
pahtumasta seké kiitetddn esiintyjid. Naiden lisdksi on hyva pitdd myos tapahtuman
projektiryhman muistamistilaisuus, jossa voidaan yhdessa kdydé lapi tilaisuuden ta-
pahtumia ja mahdollisesti palautteita. Kun nd&mé kaikki on hoidettu, laaditaan raportti
siitd, miten tapahtuma meni. Raporttiin kirjataan tapahtuman yleisestd tunnelmasta,
vierasmaard, budjetti ja sen mahdollinen ylittyminen tai alittuminen, miten kdytannén-
jarjestelyt onnistuivat, oliko markkinointi riittdvén tehokasta, viihtyivatko vieraat seka

asiakaspalaute sovitussa muodossa. (Catani 2017.)

Rekkajatsien osalta sovittiin, ettd vaatesailytyksessé riittdd, kun on yksi tai korkeintaan
kaksi henkildd, mutta tarvittaessa joku opiskelijoista voi myds siirtyd auttamaan vaa-
teséilytykseen. Taksikeskukseen ilmoitettiin ennakkoon, jotta he osasivat varautua riit-
tavalla maaralla takseja kyseisend iltana. Lahjakasseja tapahtumasta ei jaeta, silla se
nostaisi tapahtuman kustannuksia merkittavéasti ja koska kyseessa on muutama Porin
alueen yritys tai isomman yrityksen toimipiste, ei ole jarkevéa nostaa kustannuksia
korkealle, silla suoraan tapahtumasta ei tule yrityksille tuottoa. Tapahtuman purkutoi-
minnot sovittiin hoidettavan heti tapahtuman paatyttya yolla, jolloin seuraavana aa-
muna ei kenenkéan tarvitse tulla enda jatkamaan siivoamista tai muita jarjestelyita.
Mydos palautetta varten laadimme e-lomakkeen (Liite 3), joka sovittiin lahetettavéksi
hetimmiten tapahtuman jalkeen, heti seuraavana paivéana. Palautteen antamiseen aikaa

oli viikko.
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4.9 Palautteen kerddminen

Palautteen keradminen erityisesti tapahtumista on tarke&s, silla ilman palautetta on
vaikea kehittaa tapahtumaa eteenpdin. On palaute sitten hyvéaa tai huonoa, tarkeaa on,
etta siitd on hyotyé vastaanottajalle. Hyoddyllinen palaute auttaa etenemistd ja antaa
lisd4 energiaa jatkaa tehtdvaa ja sen eteenpéin viemistd. Myonteinen palaute vahvistaa
intoa jatkaa samaa, kun taas rakentava palaute saattaa ensin hdmmentéd, jonka jalkeen
osa ryhtyy tekemaan entisté lujemmin t0itd muutoksen eteen ja osa ja4 murehtimaan,
kun heidan tyonsa ei riittanytkaan. Palautteen saaminen kuitenkin auttaa kehittyméaan
ja tulemaan paremmaksi siind, mita tekee. (Sarkkinen 2017.)

MyoOs Rekkajatseista halutaan kerédtd palautetta, jotta tapahtumaa voidaan kehittéda
vield enemman seké yritysten edustajille ettd heidan asiakkailleen mieleiseksi. Erityi-
sesti tapahtuman vastaavana tuottajana tarkeinté on se, ettd oma asiakas, eli tdssa ta-
pauksessa yritysten edustajat, ovat tyytyvaisia lopputulokseen ja ndin ollen myés hei-
dén asiakkaansa. Loimme e-lomakkeen, jonka avulla palautteen ker&&minen on hel-

pompaa ja sadstdd enemman aikaa.
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5 BUDJETTI

Budjetin laatiminen on tarke& osa tapahtuman suunnittelua. Budjetti toimii tapahtuman
tuotannossa ja myds normaalissa arjessa mittarina, mihin rahaa kuluu ja kuinka paljon
(Yli-Korhonen 2019). Kyseisten asioiden analysoiminen helpottaa muun muassa suu-
rempien tapahtumien tuottamista seka todellisten kustannusten hahmottamista, kun ne
ovat paperille kirjoitettuna. Budjetti on mahdollista laatia erilaisilla s&éhkdisilla ohjel-
milla, kuten Excel, mutta budjetin voi tehdd myds paperille (Yli-Korhonen 2019).

5.1 Budjetin rakentuminen

Jotta voidaan saada aikaiseksi realistinen budjetti, on se aiheellista tehda tarkasti ja
jarjestelmallisesti. Tapahtuman budjetin laatiminen alkaa tavoitteesta ja sen méaaritta-
misestd. On mietittdvd, mihin tapahtumalla pyritéan ja onko tavoitteena tehdé voittoa
vai vaan levittaa tietoisuutta. Kun tavoite on selvitetty, tutustutaan edellisten tapahtu-
mien tuloihin ja menoihin. (Nielsen 2019.) Edellisten tapahtumien tulojen ja menojen
perusteella voidaan tehdé arvio tulevista tuloista ja menoista. Kun tdmé osuus on val-
mis, kirjoitetaan kaikki ylos. Jokainen sentti on térked. Budjetin valmistumiseksi on
kommunikoitava tiimiinsd kanssa. Kommunikoinnin selkeys on térkeéa, jotta kaikki

ymmartavat budjetin. (Nielsen 2019.)

Budjetti sisaltad kaikki tapahtuman tulot ja menot. Budjetti kattaa tapahtumapaikan,
esiintyjien ja henkilokunnan kustannukset (Nielsen 2019). Henkildkunta ja esiintyjat
tarvitsevat korvauksen tekemaéstaan tyosté ja tapahtumapaikan vuokraamisesta pitaa
maksaa. Naiden lisaksi tapahtuman budjettiin sisédllytetadn kustannukset, joita syntyy
tapahtuman myyjistd, tekniikasta ja markkinoinnista. Myyjien kustannuksiin lasketaan

ruoat ja juomat, valokuvaus seka opasteet ja koristelut. (Nielsen 2019.)

Jokainen tapahtuma voi tuottaa myos tuloja jérjestavalle taholle. Tuloja voi saada ta-
pahtuman sponsoroijilta, oheistuotteista, lahjoituksista seké ruoasta ja juomista, ellei
niitd ole siséllytetty paasylipun hintaan (Nielsen 2019). Sponsorien hankkiminen on

joissakin tapauksissa tarpeen. Sponsorille isoista tapahtumista on paljon hydtya, silla
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niiden kautta he tavoittavat uusia yleisoja seké lisdé tunnettuutta yritykselleen. Spon-
sori haluaa kuitenkin investoinnilleen rahan arvoisen vastineen. Kun sponsoria etsii,
on pystyttdva osoittamaan, ettd tapahtuman sponsoroiminen on todella kannattavaa ja
hyodyllista. (Nielsen 2019.)

Sponsorin 16ytdminen voi joskus olla hieman haastavaa. Jotta tapahtuma voi onnistua
sponsorin kanssa, on tutustuttava huolella tarjolla oleviin sponsoreihin, luotava heille
vakuuttava tarjous seké selvitettava, kenelle tarjous kannattaa lahettdd (Nielsen 2019).
Sopivan sponsorin Idytaminen voi vieda aikaa, joten sit4 kannattaa myds varata riitta-
vasti. Yksi keino 16ytad sponsori tapahtumalle, on tutustua samanlaisiin tapahtumiin
ja tutkia, mitka yritykset ovat kyseista tapahtumaa sponsoroineet. He voivat todenna-
koisesti olla kiinnostuneita sponsoroimaan saman kaltaisia tapahtumia jatkossakin.
(Nielsen 2019.)

Kun sopiva sponsori on 1dytynyt, on tarjouksen laatimisen aika. Tarjouksessa tulee
olla tiedot tarjouksen tekijéastéa seké selitys, miksi han on luotettava toimija. Sen lisaksi
sen tulee siséltaa lyhyt esittely tulevasta tapahtumasta ja sen kohdeyleisosta, tarkeim-
maét puhujat, miten yritys voi hyotya sponsoroinnista sekd olennaisimmat luvut, kuten
osallistujamaéra tai tilastotiedot sosiaalisesta mediasta. Ei kuitenkaan kannata ensim-
maéisend l&hestya yritysta tarjouksella, vaan hieman pohjustaa ja tutustua yritykseen

paremmin ja olla yhteydesséd myds muissa asioissa. (Nielsen 2019.)

Kun tarjous on valmis, selvitetdan vield, keneen yrityksesta kannattaa olla yhteydessé.
Jos tarjouksen lahettad sdhkopostitse, kannattaa miettid, miten itsensa saa erottumaan
kaiken muun sahkopostitulvan joukosta. Kun sopiva henkild 16ytyy, hanta lahestytaan
sahkdpostilla. On tarkeéa, ettd mainitsee sahkopostissa myds syyn, miksi juuri han saa
sahkdpostin muiden sijaan ja on perusteltava hyvin, miten yritys voisi hyotya yhteis-
tyostd. Vastaanottaja ei valttamatta vastaa heti, mutta viikon kuluttua kannattaa lahet-
t&a uusi viesti, jossa tiedustellaan erittdin pikaisesti, onko han ehtinyt tutustumaan asi-
aan. Jos et siltikadn saa vastausta kohtuullisessa ajassa, on parempi siirtyd seuraavaan

potentiaaliseen sponsoriin. (Nielsen 2019.)
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Tamaén tapahtuman kohdalla p&adyttiin ratkaisuun, jossa budjettia ei ollut ennalta maa-
ritelty. Budjetin ennalta madritteleminen oli vaikeaa, silla osallistuvien yritysten maa-
r&a ei ollut tarkasti tiedossa eika ollut taysin tarkkaa tietoa siitd, mita mik&kin tapahtu-
man elementti tulee kustantamaan ja kuinka paljon yritysten asiakkaita paasee saapu-
maan paikalle. Yritysten edustajien kanssa sovittiin, ettd kaikki kustannukset jakaan-
tuvat tasan kaikkien yritysten kesken, olivatpa ne sitten kuinka korkeat tahansa, jotta
tapahtuma saadaan toteutettua. Kuitenkin yritysten edustajat asettivat niin sanotun yla-

rajan noin 3000€:n kohdalle, jolloin kustannukset eivét nouse aivan taivaisiin.

5.2 Kustannusrakenne

Kustannusrakenne kertoo, misté erilaisista elementeisté tapahtuman kustannukset syn-
tyvat. Siind on esiteltyna kaikki kustannuksia aiheuttavat kohteet ja ne asiat, joihin
rahaa tulee kulumaan. (Statin www-sivut 2016.) Rekkajatsit-tapahtumalla ei suoranai-
sesti ollut ennakkoon maariteltya budjettia, vaan menot rakentuivat valittujen element-
tien mukaisesti. Kun valittiin esiintyjid, niin ensin mietittiin sopivaa hintaa, etta mil-
laisella hintahaarukalla lahdetdan kartoittamaan erilaisia vaihtoehtoja ja sopivan 16y-
dyttya sovittiin esiintyjan kanssa esiintymisesta. Taysi paatantavalta oli yritysten edus-
tajilla, silla he huolehtivat kaikista kustannuksista. Kustannusten jakautuessa tasan
kaikkien yritysten kesken my6s ohjelmanumeroiden osalta oli mahdollista myds suun-
nitella kalliimpiakin esiintyjia. Kallein esiintyjd, joka tapahtumaan haluttiin esiinty-

madan, kustansi 2000€ sisdltden arvonlisaveron.

Menua suunnitellessa oli puhetta siitd, ettd edellisessd tapahtumassa yhden menun
hinta on 30€ ja toive oli, ettd my0s tulevassa tapahtumassa hinta pysyisi lahes samana.
Muuten menun suunnittelussa annettiin melko vapaat kédet Juveneksen edustajalle,
joka laati muutaman menuvaihtoehdon huomioiden ajankohta, asiakkaat seké se, mi-
ten menun eri elementit sopivat keskendan yhteen. Naista vaihtoehdoista han teki val-
miin listauksen, millaisia kokonaisuuksia han oli suunnitellut ja ndista vaihtoehdoista
valittiin yhdessé yritysten edustajien kanssa heille mieluisin, kun huomioidaan se, etta

tarjoilupdydassa olisi jokaiselle jotakin.
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6 RISKIT JA NIIDEN HALLINTA

Tapahtumanjarjestdmiseen liittyy aina riskejd. Kun mietitddn tapahtuman turvallisuus-
asioita, kannattaa kaantya turvallisuusalan ammattilaisten puoleen, silld he osaavat ar-
vioida, kuinka paljon esimerkiksi jarjestyksenvalvojia tapahtumaan tarvitaan. Muuta-
man alan asiantuntijan mukaan jo pelkk& huomaaminen saattaa riitt4a siihen, etté esi-
merkiksi tapahtuman ulkopuolinen hairi6té aiheuttava henkild luopuu suunnitelmas-

taan aiheuttaa hairiota. (Koivuniemi 2016.)

Rekkajatsit 2020 -tapahtumassa riskeja oli paljon. Tapahtuman suunnitteluvaiheen ai-
kana ilmeni paljon sellaisia ongelmia, joihin ei osattu varautua etukéteen. Tapahtuman
suunnittelun alkuvaiheessa ensimmainen kohtaamamme riski on yritysten edustajien
kiinnostus tapahtumaa kohtaan. Jos yritysten edustajat ovat saaneet huonon vaikutel-
man edellisestd tapahtumasta, ei heitd valttdmatta kiinnosta olla endd mukana tulevassa
tapahtumassa. Tama riski voidaan ennaltaehkéista siten, ettd yritysten edustajien
kanssa keskustellaan tapahtuman suunnittelun edetessa jatkuvasti, jotta he péasevét
vaikuttamaan valittaviin asioihin. Sen liséksi he padsevat antamaan omia ehdotuksiaan

suunnittelun edetessa ja ndin ollen saadaan tuotettua tapahtuma, joka miellyttaa heita.

Yksi merkittadvimmista riskeistd Rekkajatsit-tapahtuman jérjestamisessé on yritysten
sitoutuneisuus. Alun perin tapahtuman jarjestdmista kannatti useampikin yritys, mutta
vahitellen yritykset jattaytyivat pois yksitellen ja jéljelle jai vain nelja yritysté seitse-
maéastd. Tama riski on merkittavé tapahtuman toteutumisen kannalta, silld ensimmai-
sessé tapaamisessa sovimme, ettd kaikki kustannukset jakaantuvat tasan ja jos yrityk-
set vetdytyvat, muiden yritysten osuus kustannuksista kasvaa. Tdman ehkaisemiseksi
on hyvé tehda yhteinen sopimus heti alussa, jonka allekirjoittaa edustaja jokaisesta
yrityksestd. Sen lisaksi kannattaa sopia myos erillinen osallistumismaksu jokaiselta
yritykseltd, jonka jokainen maksaa esimerkiksi ennakkoon ja talla maksulla kustanne-
taan esimerkiksi esiintyjien palkkiot. N&in ollen kustannukset eivat kasva kovin suu-

riksi muille yrityksille, vaikka joku jattaytyisikin pois.

Tapahtumapaikka on osaltaan yksi riski, silla ongelmia voi ilmetd useassa eri vai-
heessa. Tapahtumapaikasta on muistettava tehda sopimus ja on keskusteltava siita,

mitd kaikkea tilavuokraan sisdltyy (Syngelmd henkilokohtainen tiedonanto
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11.3.2020). Kun suunnittelimme jarjestadvdmme tapahtuman SAMKIin tiloissa, emme
ajatelleet, ettd myos tdma tapahtuma vaatii erillisen luvan ja sopimuksen, silla edelli-
sen tapahtuman kohdalla t&sté ei ollut puhetta. SAMK:in tiloja hyddyntadkseen tulee
keskustella, kuka toimii tapahtuman tilaajana. Tilaajan tulee olla mielellaan joko Ju-
venes tai joku mukana olevista yrityksista. Tapahtuman tilaaja allekirjoittaa sopimuk-
sen SAMK:in tapahtumakoordinaattorin kanssa ja ndin ollen sitoutuu myds korvaa-
maan mahdolliset vahingot oppilaitoksen tiloissa. Yhdessé yritysten edustajien kanssa
sovittiin, etta jokainen heista sekd Juveneksen edustaja allekirjoittavat sopimuksen ja
néin ollen ovat kaikki yhteisvastuussa, jos tapahtuman seurauksena syntyy korvattavaa

vahinkoa, kuten esimerkiksi rikkoutunut tuoli tai muuta rikkoutunutta.

Tapahtuman suunnittelun kannalta olennaista on, ettd tieto edellisen tapahtuman toi-
minnoista ja tehdyistd asioista kulkee tekijalta toiselle sellaisenaan. Jos tiedonsiirto
katkeaa tai olennaisia tietoja jad jakamatta, on seuraavalla tekijalla todella paljon sel-
vitettdvad. Nain ollen seuraava tekijé saattaa joutua tekemaan jossain méaarin jopa tur-
haa tyotd, jos esimerkiksi edellisen tapahtuman vastuullisella tuottajalla on ilmennyt
ongelmia, joita han ei muista kertoa eteenpdin. Sen takia on térke&a tehda riittdvén
kattava selvitys kaikista tehdyista toimenpiteista joko raportin muodossa tai suullisesti,
jotta seuraavan tapahtuman kohdalla voidaan panostaa juuri tapahtuman kehittami-
seen, uusien asioiden keksimiseen ja tapahtuman uudistamiseen sen sijaan, etta tapah-

tuma tuotetaan joka kerta saman kaavan mukaan samoja ongelmia toistaen.

Yhtena riskeistd voidaan pitdd myods projektiryhman sitoutuneisuutta. On tarkeaa, etta
projektiryhma sitoutuu edistdmaén projektia alusta asti, jolloin tapahtuman jarjestami-
nen ei jaa ainoastaan yhden ihmisen hoidettavaksi. Projektiryhmé pitaa saada alusta
asti innostumaan projektista seka sitoutumaan siihen, jotta he ovat motivoituneita suo-
rittamaan tyOtehtavéansa sovitussa aikataulussa ilman yliméaraista patistamista. Pro-
jektiryhman vaihtuvuus myds véhentaa heidan motivaatiotaan, silla tyoparit saattavat
vaihtua kesken kaiken ja jos hyva ystava jattaytyy projektista pois, niin helposti itsekin

haluaa pois.
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7 KAYTANNON TOIMENPITEET

Suurin osa tdman tapahtuman jérjestamisesta tapahtui erilaisten tapaamisten muo-
dossa. Tapasin projektipéallikdn roolissa yritysten edustajia heidan toimipisteissaan,
opiskelijoita koulun kirjastossa, kaikkia heitd Juveneksen tiloissa seké olen ollut pu-
helimitse yhteydessa heihin kaikkiin. Sen liséksi olen soittanut myos esiintyjille, Sa-

takunnan ammattikorkeakoulun henkilékunnalle ja tavannut heita.

Helmikuussa 2019 tapasimme sek&d SAMKIin tapahtumatuotannosta hyvin perilla ole-
van lehtorin, ettd opiskelijakollegani kanssa koulun kirjastossa ja kdvimme lapi edel-
lisen tapahtuman opiskelijoilta saatua palautetta seka pohdimme, miten yrityksia voisi
ldhestyd ja mita heiltd voisi kysyd. Mietimme opiskelijakollegani kanssa kysymyksia,
joita voisimme esittdd puhelimessa yritysten edustajille ja samalla my6s kartoittaa hie-
man sitd, ettd mitd he ovat mielté tapahtuman jatkosta.

Maaliskuussa 2019 soitin yritysten edustajille seka esitin kysymykset, jotka olimme
suunnitelleet. Yritysten edustajat olivat kaikki yhtd mielta siitd, ettd tapahtumaa l&h-
det&én jarjestamaan ja sovittiin tietyista ehdoista, kuten siitd, ettd kaikki kustannukset
jaetaan tasan yritysten kesken ja koko tapahtuma tuotetaan Rekkajatsit-nimen alla.
Toimimme yhtend ryhmana sen sijaan, ettd jokainen yritys toimii omanaan. Silloin

my®6s sovimme, ettd palaamme asiaan uudestaan syksymmalla.

Lokakuun 2019 aikana lahetin yrityksiin ensimmaiset sahkopostiviestit, jossa esitin
ensimmaiset kohtaamamme ongelmat. Yksi niistéd oli erityisesti ajankohta. Olisi &a-
rimmaisen vaikea saada toimivaa tapahtumaa valmiiksi niin lyhyessa ajassa, joten péaa-
dyimme yhteistuumin siihen lopputulokseen, etta siirrimme tapahtumapdivan suosi-
olla kevaélle ja ndin saamme liséé suunnitteluaikaa, jotta tapahtuma on juuri sellainen,
kuin haluamme sen olevan, ilman turhaa Kiirettd. Samassa yhteydessa sovimme myos

ensimmaiselle palaverille sopivan ajankohdan.

Ensimmaista kertaa tapasimme kaikkien kanssa tiistaina 12. marraskuuta. Tamén pa-
laverin totesimme myads, etta tiistait ovat yritysten edustajille helpoin jérjestaa ja ndin

ollen sovimme myds, ettd tapaamme keskimé&arin kuukauden valein tiistaisin kello 17.
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Ensimmaéisessa tapaamisessa sovimme tapahtumalle ajankohdaksi perjantain
20.3.2020. Tapaamisessa puhuttiin paljon my0ds seka paivatapahtuman etté iltatapah-
tuman siséllosta ja erityisesti iltatapahtuman sisaltéa suunniteltiin paljon ryhman
kanssa. Edellisessé iltatapahtumassa hyddynnettiin drinkkilippuja, joista paatettiin nyt
luopua ja sovittiin myos sille sopiva vaihtoehtoinen menetelma. Tapaamisen jalkeen

Kirjasin tapaamisesta sahkopostin kaikille osallistuneille yrityksille.

Ensimmaisen tapaamisen jalkeen oli todella hiljaista ja rauhallista. Juuri mitaén ei ta-
pahtunut ennen seuraavaa tapaamista, silla osalle asioista ei voitu viel& tassé vaiheessa
tehdd mitédan. Tapasin SAMKIin tapahtumakoordinaattorin kanssa ja k&vimme l&pi
kaytannon asioita, jotka olivat epéselvié tapahtuman osalta. Olennaisia asioita olivat
erityisesti juuri tapahtumaan vaadittava tila ja se, onko se mietitty loppuun asti, vaa-
teséilytyksen sijoittaminen, &anitekniikka esiintyjid ja juontoja varten sekd monia
muita asioita. Taman tapaamisen jalkeen tapasimme jélleen yritysten edustajien
kanssa. Tdman tapaamisen jalkeen kirjasin heille jalleen yhteenvedon kaikesta, mita

kdvimme l&pi tapaamisen aikana.

Tammikuun puolessa vélissa 2020 sain mukaan ensimmadisen opiskelijaryhman, jonka
kanssa paasimme rakentamaan ja suunnittelemaan tapahtumaa eteenpdin. Tyon jaka-
minen useammalle ihmiselle oli helpotus, silla yksin téllaisen tapahtuman jéarjestami-
nen olisi ollut &arimmaisen vaikeaa. Ensimmainen opiskelijaryhmé paasi myos sa-
mana iltana tapaamiseen yritysten edustajien kanssa ja paasivat tutustumaan myaos yri-
tyksiin sekd niiden edustajiin. Jélleen tapaamisen jalkeen Kirjoitin yhteenvedon kes-

kustelluista seka sovituista asioista.

Noin kaksi viikkoa edellisestd tapaamisesta tapasimme pelkalla opiskelijaryhmalla ja
kavimme l&pi asioita, joita pitéisi vield hoitaa ja millaisella aikataululla. Teimme hie-
man tyonjakoa, jotta jokaiselle olisi jotain seké sen lisaksi myds suunnittelimme yh-
dessd iltatapahtuman visuaalista ilmetté ja kdvimme lapi, kuka hakee mitakin lupia ja

millaisella aikataululla.

Kaksi viikkoa ensimmadisesta opiskelijatapaamisesta saimme mukaan lisaa opiskeli-
joita ja tyonjako jouduttiin miettim&&n uudestaan. Syy tydnjaon uudelleen suunnitte-

lulle oli siing, ettd olimme jakaneet kaikki toimet vain ensimmaisen opiskelijaryhman



30

kesken ja muillekin piti antaa tehtdvia hoidettavakseen. Tapasimme myos yritysten
edustajien kanssa neljatta kertaa. T&mén tapaamisen jalkeen ainakin yritykset olivat
erittain tyytyvaisia sen hetkiseen tilanteeseen ja tapahtumamme alkoi nayttaa jo lahes

valmiilta. Tapaamisesta kirjattiin jalleen yhteenveto.

Neljdnnessé tapaamisessa oli puhetta erityisesti kutsuvieraiden maarésta ja kutsuvie-
raslista oli maaré karsia seuraavan tapaamisen aikana. Neljannen ja viidennen tapaa-
misen valissa olimme jatkaneet suunnittelemista opiskelijoiden kanssa seka kohdan-
neet monia vastoinkdymisia liittyen véhitellen vahenevaan yritysten maaréan seka
muutamaan muuhun ongelmaan, jotka uhkasivat kaataa tapahtumamme. My0s tasta

palaverista lahetettiin yhteenveto kaikille osallistujille.

Viidennen tapaamisen jalkeen sain tekstiviestin, jossa pyydettiin vield ottamaan pu-
heeksi ajankohtainen koronavirustilanne, joka uhkaa estaa kaikki yli 10 hengen tapah-
tumat. Kyseessé oli siis Covid-19, joka levisi pandemiaksi asti ja sen vuoksi kaikkia
yli 10 hengen tapahtumia uhkasi peruuntuminen (Strdmberg 2020). L&hetin yritysten
edustajille sdhkopostia aiheesta ja sain takaisin yhdesta yrityksesta vastauksen, joka
ratkaisi koko tilanteen. Soitin viel& muiden yritysten edustajille ja kysyin, mitd mielta
he ovat ja pdaddyimme yhdessa perumaan ja siirtdmaan, jotta voimme taata jokaisen

asiakkaan seka henkilékunnan jésenen terveyden ja turvallisuuden.

Tata tilannetta emme olisi voineet ennustaa mitenkaan ja tietysti ratkaisu oli todella
harmillinen juuri ennen tapahtumaa, mutta lopputulos oli todella ammattimainen ja
esimerkillinen. Né&in ollen myos tapahtumaa ei ollut mahdollista toteuttaa ainakaan
vield tdssa hetkessd. Kaiken tdmén jalkeen emme pitaneen loppupalaveria ryhman
kanssa, silla kenelldkaén ei ollut tarvetta jakaa ajatuksiaan tai keskustella siita, miten
tapahtuma ja suunnitelmat etenivat. Loin kuitenkin seuraavaa tapahtumanjarjestajaa
ajatellen aikataulutetun tarkistuslistan (Liite 4), jonka perusteella tapahtuman kehitta-

misen voisi ajatella olevan hieman helpompaa.
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8 KYSELYTUTKIMUS

Lahetin yritysten edustajille kuitenkin erillisen palautekyselyn (Liite 5), jossa tiedus-
telin, miten tapahtuman peruuntuminen vaikuttaa heidén toimintaansa ja millaisia aja-
tuksia esimerkiksi tapahtuman ajankohta ja jarjestavd ryhma heissé herétti. Tapahtu-
man positiivisia puolia yritysten ndkokulmasta ovat ne, ettd he padsevét parantamaan
asiakassuhteitaan normaalia arkea paremmin ja tallainen yhteistyd muiden yritysten
kanssa kiinnostaa myds asiakkaita paremmin. Sen liséksi he kokivat, ettd tapahtuma
antaa tilaisuuden verkostoitua erilaisten ihmisten kanssa seka oppia tuntemaan uusia

ihmisia.

Opiskelijoiden tekemén tydn tarkeys korostuu juuri siind, etta yritysten edustajat ovat
itse péivisin Kiireisid, eika heilld olisi aikaa jarjestad tallaista tapahtumaa ilman opis-
kelijoita. Opiskelijat ovat myds yritysten edustajien nakdkulmasta todella innokkaita
tekijoita ja suunnittelijoita, ja heilta saa paljon tuoreita ideoita. Tapahtuman peruuntu-

misella taas ei ole merkittavaa vaikutusta yritysten liiketoimintaan.

Kysyttéessa yritysten edustajilta, olisiko syksy vai kevit heille sopivampi ajankohta,
vastaus oli lahes yksimielisesti kevat, kun huomioidaan kaikki mahdolliset raskaan
kaluston messut ja tapahtumat, joihin he osallistuvat vuosittain. Toinen vaihtoehto
olisi jarjestaa tapahtuma alkusyksysta, jolloin tapahtuman markkinointi tulisi toteuttaa
osittain kevaalla ja osittain kesalla, jolloin osa opiskelijoista viettda kesédlomaa, on
opiskelijavaihdossa ulkomailla tai tyoharjoittelussa, joten opiskelijan nakdkulmasta

kevét olisi parempaa aikaa, kun suunnittelemisen voisi tehda koulun ohella.

Kustannusten jakautuminen tasan oli yritysten edustajien mielesté taysin toimiva rat-
kaisu, mutta viime hetken peruuntumisia ei yritysten puolelta saa jatkossa enaa tulla,
silld kustannukset nousevat paljon, kun maksajia jattaytyy pois. Muille muutoksille ei
koettu tarvetta. Yritysten edustajat olivat lopulta todella kiitollisia panoksesta, jota
nadimme tapahtuman suunnittelemiseksi ja kuinka hyvan tapahtuman olimme opiske-

lijoiden kanssa heille suunnitelleet, tietysti heidan avullaan.
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Kyselytutkimus tuntuu luotettavalta, silla kysely on suoritettu asianosaisten valill& si-
ten, ettd vastaukset on saatu suoraan niilta henkil6ilta, joita asia koskettaa. Vastaajat
ovat vastanneet suoraan esitettyihin kysymyksiin ja kysymykset ovat olleet hyvin
suunniteltuja, sill& vastausten perusteella seuraavaa tapahtumaa kehitettdessé on hel-
pompi huomioida asioita, joita yritysten edustajat ovat pohtineet tapahtuman kannalta.
Vastaukset eivat valttamétté ole taysin todenmukaisia, mutta luottamus vastausten to-
denmukaisuuteen on vahvasti l1&sn, silla tapahtuman tarkoituksena on kuitenkin ke-
hittad yritysten ja heidén asiakkaidensa vélisié suhteita ja he ovat olleet aktiivisesti itse
mukana ja halunneet luoda parhaan mahdollisen tapahtuman heidan asiakkailleen yh-
dessa opiskelijoiden kanssa.
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9 POHDINTA

Olin todella kiinnostunut tapahtuman jarjestdmisestd ja koska olin jarjestaméssé Rek-
kajatseja edellisend vuonna ja moni asia olisi voitu tehdé toisin, oli minulla my®s suuri
motivaatio tehdd muutoksia kyseiseen konseptiin. Konseptin muuttaminen ja sen eteen
vaivan ndkeminen vaatii erityisen luonteen ja sen, ettd on valmis tekemé&an paljon toita
ja mahdollisesti my6s pidempia paivid. Loppujen lopuksi tapahtumaa saatiin kehitet-
tyd edelliseen tapahtumaan verrattuna ja lopputulos olisi ollut odotetun lainen, jos oli-

simme sen passseet toteuttamaan.

Olen todella tyytyvéinen yritysten yhteistyokykyyn kanssani sekd heidén loistaviin
ideoihin tapahtuman kehittdmisen kannalta. Huomasimme, etté ehk& tapahtuma voisi
jatkossa olla alkuvuodesta loppusyksyn sijaan, niin jaa syksylle enemmaén aikaa tehda
haluttuja muutoksia ja olla yhteydessé asiakkaisiin ajoissa siten, ettd osallistujamaaraa

saadaan liséttya niin halutessamme.

Tapahtumaa kehitettédessa tavoitteena oli luoda jotain uutta edellisen tapahtuman pe-
rusteella ja vieda tapahtuma seuraavalle tasolle ja siind ehdottomasti onnistuttiin. Py-
syimme aikataulussa ainakin osittain ja suunnitteleminen eteni jatkuvasti kohti val-
mista tapahtumaa. Harmiksemme jouduimme tapahtuman kuitenkin perumaan viime
hetkilld, joten lopullinen tapahtuma jéai kokonaan nakemétté ja kokematta. Yritysten
edustajat olivat kuitenkin yhta mielta siitd, ettd tapahtuman voisi mahdollisesti jarjes-

taa sellaisenaan syksylla 2020, jos vallitseva koronavirustilanne sen vain sallii.

Kun tapahtumaa suunniteltiin ja tita opinnaytety6té kirjoitettiin, oli helppo huomata,
millaisia asioita tdmén tapahtuman kanssa tehtiin toisin kuin edellisell kerralla ja val-
mis toimintakaava rakentui kuin itsestaan. Itsedni olisi helpottanut huomattavasti, jos
olisi ollut kaytettavissa jonkinlainen tarkistuslista siitd, mité kaikkea tapahtuman eteen
tulee tehda ja millaisella aikataululla. Projektiryhma apu oli merkittava, silla ndin ollen
kaikki ty6t tulivat tehtyd ajallaan ja tehokkaasti. Projektiryhma kannattaa ottaa alusta
asti mukaan projektiin, jotta myos he paasevat heti alussa mukaan suunnittelemaan sen

sijaan, ettd he liittyvat mukaan kesken kaiken, kun osa suunnittelusta on jo tehty.
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Tapahtuman kannalta merkittaviksi ongelmiksi nousivat se, etta osa projektiryhmén
jasenistd ei ollut sitoutuneita, yrityksié jattaytyi vahitellen kohti loppua pois seké se,
ettd maailman tilanne muuttui radikaalisti hieman ennen tapahtumapaivad. Taman ta-
kia projektiryhmé on sitoutettava tapahtuman suunnitteluun ja toteutukseen niin, ettei
kenellek&én tule tunnetta, ettd tapahtuman tuottaminen on pakollista tai tuntuisi silta,

ettd se on tehtava vakisin.

Yritysten kohdalla tilanne voi olla haastavampi, silla ylemmat tahot saattavat todeta
yhtékkid, ettd heidan osallisuutensa tapahtuman jérjestamiseen ei olekaan mahdollista.
Néin ollen olisi hyva tehdd heti suunnitteluvaiheen alussa sitova sopimus siité, etta
ilmoittautuminen on sitova. Sopimusta allekirjoitettaessa voitaisiin sopia esimerkiksi
niin sanotusta osallistumismaksusta, jonka jokainen yritys maksaa ennen tapahtumaa
ja tdmd maksu voisi olla sen verran suuri, ettd osallistumismaksuista voidaan kustantaa

esiintyjien palkkiot.

Maailman pandemiatilanteeseen voi olla haastavaa varautua ennakkoon, esimerkiksi
puoli vuotta aiemmin, silld pandemiat saattavat levitd nopeastikin, kuten tassakin ta-
pauksessa. Téllaisessa tilanteessa tarkeintd on toimia ammattimaisesti ja esimerkilli-
sesti, ja noudattaa kaikkia annettuja ohjeita tapahtumien kohdalla. Sen takia tamékin
tapahtuma peruuntui ja tietysti tilanne oli todella harmillinen, mutta emme olisi voi-

neet ottaa riskia siitd, ettd koronavirus levida meidan tapahtumamme kautta.

Lopulta olen todella tyytyvainen siihen, mita saimme aikaiseksi. Vaikka tapahtuma jéi
toteuttamatta, saimme valmisteltua kokonaisen tapahtuman hyvissa ajoin ja nyt val-
miiksi suunniteltu tapahtumamme odottaa vain uutta toteutumisaikaa ja paivamaéaraa.
Tietysti valmiille suunnitelmalle on tehtava hieman muutoksia ennen toteutusta, silla
tapahtuman projektiryhma ja vastaava henkilo saattavat muuttua, mutta lahtdkohtai-
sesti tapahtuma on valmiiksi suunniteltu ja se on toteutuskelpoinen heti tilaisuuden

tullen.
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Kutsu tapahtumaan

Tervetuloa juhlimaan kanssamme

PERJANTAINA 20. MAALISKUUTA 2020

KLO 18:30-00:00
Satakunnankatu 23, 28130 Pori (SAMK Kampus)

Luvassa tervetuliaispuhe, illallinen, erilaisia
ohjelmanumeroita kuten livebandi ja TV:sta tuttu
yllatysesiintyja!

PAIKKOJA RAJALLISESTI!

Pukukoodi:
Smart Casual

Muistathan ilmoittautua e-lomakkeella
viimeistaan 8.3.2020.
https.//elomake.samk.fi/lomakkeet/9770/lomakkeet.html

TERVETULOA

Auto-Sale, Lujakumi, OP-Truck, Veho,
Juvenes ja SAMK

PS. Muistathan myos paivatapahtuman
jokaisen yrityksen toimipisteessa
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IImoittautumisen e-lomake
|

Lomake on ajastettu: julkisuus alkaa 12.2.2020 12.30 ja paattyy 15.3.2020 23.59
Rekkajatsit 2020

Huom! Paikkoja rajallisesti.

Osallistuminen

Nimesi ja yhteystietosi *

Osallistutko Rekkajatsit 2020 -tapahtumaan? *

[ kylia
D En

Tuotko mukanasi avecin? *

] kylia
D En

Mahdolliset ruoka-aineallergiat tai erityisruokavaliot

Tietojen lahetys

Tallenna




Palautekysely asiakkaille tapahtuman jalkeen

Palautekysely

Tamé kysely suoritetaan téysin anonyymisti. Vastaukset jadvat vain jarjestivan tahon haltuun
tapahtuman kehittdmista varten.

Pakolliset kysymykset merkitty tahdellz*

Rekkajatsit 2020

Yleisarvosana koko --Valitse téstd--
tapahtumalle *

Muita ajatuksia?

Viihtyvyys

Koristelu ja sisustus * --Valitse tasta-- ~
Ohjelmanumerot * --Valitse tésta—-
Jarjestavan tahon asioiden --Valitse tasta- ~
sujuvuus *

Siisteys * ~-Valitse tasta—- v
Avuliaisuus, jos vastaan tuli --Valitse tasta-- ~
ongelmia *

Asioiden ohjeistus --Valitse tasta--
(esimerkiksi mista 16ytyy

we) *

Muita ajatuksia?

Opiskelijat
Asiakaspalvelun taso * --Valitse tasté-- ~
Palvelualttius * --Valitse tasta- ~
Pukeutuminen ja ulkoinen --Valitse tasta-- v
olemus *
Vastaanotto sisaankdynnin --Valitse tasta-- ~

yhteydessa *

Omien tehtavien --Valitse tasté-- ~
hoitaminen *

Muita ajatuksia?

Keittié

Ruoka * --Valitse tasté-- -
Esillepano * --Valitse tasta-- ~
Asiakaspalvelu * --Valitse tasta—- ~

Muita ajatuksia?

Risut ja ruusut

Tshan voit kirjoittaa asioita, jotka haluat jarjestévan

tahon huomioivan tulevia tapahtumia silmalla pitaen.
*

Tietojen lahetys

Tallenna

LIITE 3
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Tarkistuslista jarjestajalle

Huom. Palavereita voi pitdd myds useammin
tarpeen tullen.

6kk ennen tapahtumaa Merkitse X, kun tehtdva on suoritettu

Ole yhteydessa yrityksiin (Oletteko
mukana?, Ketd muita haluatte mukaan?,
Ensimmadisen tapaamisen ajankohta...)

Projektiryhméan kasaaminen (2
opiskelijaa/yritys + projektipaallikon
lisaksi 4-6 rakentamaan iltatapahtumaa)

4kk ennen tapahtumaa
Ensimmadinen palaveri
(tapahtumapaivdamaara, ohjelma,
ruokailut, paiva- ja iltatapahtuman
sisalto, yritysten kesken sitova
sopimus,...)

Tyonjako projektiryhman jasenten
kesken (koristelut, taustamusiikki, jatkot
(?), kutsut, e-lomakkeet, yritysjako ja
yrityksiin tutustuminen, juontajat ja
juonnot, muun ohjelman suunnittelu ja
toteutus,...)

3kk ennen tapahtumaa
Toinen palaveri (Menun valinta,
koristeluiden suunnittelu, kutsujen
lapikdyminen,...)
Palaveri SAMKin
tapahtumakoordinaattorin kanssa (mika
tila tarvitaan kayttoon, vaatesailytyksen
sijoittaminen, danitekniikka esiintyjille ja
juontajalle, saman aikaiset oppitunnit ja
niiden sijoittaminen eri luokkiin,...)

Palaveri projektiryhman kanssa (tehdaan
t6itd yhdessa ja vaihdetaan ajatuksia,
suunnitellaan yhdessa)

Save-the-date -viestit asiakkaille

Yhteydenotto esiintyijiin ja esiintyjien
varaaminen

Kutsut ja e-lomakkeet valmiiksi




2kk ennen tapahtumaa

Sopimus SAMKin kanssa tilojen kaytosta

Suunnitteleminen SAMKin
tietoverkkojarjestelmateknikon kanssa

Kutsujen ja e-lomakkeiden lahetys (e-
lomakkeissa vastausaika max. 3 viikkoa)

Kaikki tarvittavat yhteydenotot
yhteistydkumppaneille

1kk ennen tapahtumaa

Luvat kuntoon

Viimeinen palaveri, jossa kdydaan lapi
kaikki tehdyt toimenpiteet ja
varmistetaan, ettd kaikki on kunnossa

Viimeiset hankinnat koristeluihin

IImoitus osallistujamaarasta ja
erityisruokavalioista seka ruoka-
aineallergioista ravintolapalvelun
tuottajalle

Jarjestyksenvalvonta riippuen
osallistujamaarasta

Tapahtumapdivana

Jokainen hoitaa omat tehtavansa
yrityksessa tai tapahtumapaikalla

1,5h ennen tapahtuman alkua viimeinen
varmistus, etta jokainen tietda omat
tehtdvansa iltatapahtuman aikana

Loppusiivous yoaikaan

Tapahtuman jilkeen

Palautteen kysyminen

Palautteiden analysointi

Loppupalaveri yritysten ja opiskelijoiden
kesken

Alustava suunnitelma seuraavasta
tapahtumasta

2020 yhteyshenkiloita:
Tero Tuomi

Nadja Eckhardt

Harri Vihtila

Mika Syngelma

Miikka Sammalisto
Cimmo Nurmi

Ari Varis

Lehtori (tapahtumatuotanto)
Tapahtumakoordinaattori
Ylivahtimestari
Toimistovahtimestari
Tietoverkkojarjestelmateknikko
Vararehtori
Jarjestelmaasiantuntija
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Palautekysely yritysten edustajille

Lomake on ajastettu: julkisuus alkaa 6.4.2020 14.04 ja paattyy 6.4.2021 23.59
Rekkajatsit

Yrityksen nakokulmasta

Miksi Rekkajatsit-tapahtuma kannattaa jirjestia? *
Mita hydtya tapahtumasta on yrityksellenne? *

Miten eri yritysten keskindinen yhteistyd vaikuttaa toimintaanne, jos
vaikuttaa? *

Mita hyotya yrityksellenne on siitd, ettd tapahtuman tuottamiseen
osallistuu myds ryhmi opiskelijoita? *

Miten tapahtuman peruuntuminen tai siirtyminen vaikuttaa yrityksenne
toimintaan? *

Mitd mieltd olet kustannusten jakaantumisesta tasan? Haluaisitko sille
tehtdvan muutoksia tulevissa tapahtumissa? *

Mika olisi yrityksenne kannalta tapahtumalle sopivin ajankohta? *

Vapaa sana

Tietojen lahetys

Tallenna




