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Liite 1 Messujen jarjestdmisen muistilista



1 Johdanto

1.1 Taustaa

Tein tyOharjoittelun Autotalo Laakkosella kevaalla 2012, ja yksi osa harjoittelua-
ni oli toimia Autotalon puolelta suunnitteluryhmén koordinaattorina Karjalan
Messujen osaston tekemisesséa. Koordinaattorin tehtaviin kuului osaston suun-
nittelu, aikataulutus, tiedotus ja rakentaminen. Suunnitteluryhma teki paatokset
yhdessa, mutta koordinaattorin tehtava oli huolehtia, etté kaikki suunnitteluryh-
massa ovat tietoisia projektin vaiheista, ja etsid vaihtoehtoja messujen toteutuk-
seen liittyvista asioista, joista kokouksissa paatettiin. Veljekset Laakkosen puo-
lelta oli myds vastuuhenkild, jonka kanssa hyvin pitkalti yndessa mietimme eri-
laisia vaihtoehtoja messuosaston toteutukseen. Messuosasto tehtiin yhdessa

Veljekset Laakkosen kanssa. Messut jarjestettiin Joensuussa 8.-10.6.2012.

Messuja suunniteltaessa oli jo selvaa, ettd messut ovat opinnaytetyon aiheena.
Messujen jarjestdminen ja messuille osallistuminen ovat mielestani mielenkiin-
toisia aiheita, ja siksi olinkin tyytyvainen, kun tuli mahdollisuus paasta tekemaan
messuosasto. Aihepiirid hahmotellessani ja Kkirjoitusty6td aloittaessani runko
muotoutui oppaaksi, koska tallaista ohjeistusta Autotalo Laakkosella ei ollut ja
heille olisi siitd hyotya.

Tassa opinnaytetytssad on tehty yksildity messuopas Autotalo Laakkoselle.
Messuoppaassa on kiinnitetty huomiota niihin erityispiirteisiin, joita tulee ottaa
huomioon, kun tapahtumapaikalle tuodaan autoja ja muuta tekniikkaa. Oppaan
tarkoitus on toimia ohjeena tuleville tapahtumille, ja sitd voidaan soveltaa myo6s
muihin tapahtumiin. Tama helpottaa kaytdnnon ty6ta jatkossa ja toimii myos
muistilistana, mité kaikkea messuihin osallistuessa tulee ottaa huomioon ja mis-

sd vaiheessa.



1.2 Teoreettinen viitekehys ja tietoperusta

Messuoppaan suunnittelussa on kaytetty hyddyksi kirjallisuutta messujen jarjes-
tamisesta, markkinoinnista ja tapahtumien jarjestamisesta. Teoriaosuudessa on
esitelty eri osa-alueita, jotka vaikuttavat messujen onnistumiseen. Myds kaytan-
non kokemus Autotalo Laakkosen messuosaston tekemisesté on otettu huomi-
oon, ja sen pohjalta on oppaaseen kirjattu ehdotuksia, miten kaytannon asioita
voisi tehda tulevaisuudessa. Teoriaosuus ja messuopas ovat erilliset kokonai-

suudet, jotta messuopasta voi helpommin kayttdd apuvalineena tyonteossa.

Tama opinnaytety6 oli toiminnallinen opinnadytetyd. Toiminnallisessa opinnéyte-
tyossa on tarkeda kirjoittaa opinnaytetytpaivakirjaa koko prosessin ajan. Opin-
naytetyopaivakirjan perusteella kirjoitetaan tyon kirjallinen osuus. Toiminnallisen
opinnaytetydn raportissa kasitellaan harkitusti tietoperustaa ja teoreettista viite-
kehysta jota asia koskee. Teoriaa kaytetddn myos perusteluna tehdyille ratkai-
suille.(Vilkka & Airaksinen 2003, 9,13.) Tiedonkeruu menetelméné oli havain-
noiva osanotto messujen toteuttamiseen ja havaintojen, kehitysideoiden seka
messuosaston suunnitteluvaiheiden kirjaaminen opinnaytetydpaivakirjaan. En-
nen kirjoittamista tein tutkimussuunnitelman joka selkeytti opinnaytetyén suun-

taa.

Koska messujen suunnittelu ja rakentaminen Kirjattiin yloés, muistiinpanoja pystyi
kayttamaan hyodyksi yksilollistd opasta suunnitellessa. Muistiinpanoista selvisi
mita asioita oppaassa tulee olla ja mita asioita on syyta painottaa. Tama opin-
naytetyo on kirjoitettu messujen jalkeen, joten muistiinpanot olivat messuopas -

osan suunnitelman perustana.

1.3 TyOn rajaus

Taman opinnaytetyon aihe ei ole liian laaja ja tassa voi kayttaa hyodyksi luo-
vuutta ja osaamista. Opinnaytetyon yhtena ideana on, etta opiskelija voi hyo-
dyntéa ja soveltaa oppimaansa.(Hirsjarvi, Remes &Sajavaara 2007, 80.) Aihe

rajautuu hyvin juuri siksi, etta toimeksiantajan tarpeet tulee huomioida tyossa.



Opinnaytety6 pohjautuu toiminnalliseen osioon eli messuosaston tekemiseen ja

sen perusteella tehtyyn messuoppaaseen.

2 Messut ja niiden valmistelu

Tassa kappaleessa kasitelladan messujen teoreettista puolta. Ensiksi on esitelty
messuja yleisesti ja selvennetty messujen luonnetta ja messuille osallistumisen
merkitysta yritykselle. Sen jalkeen on kerrottu teoreettinen pohja messujen val-

mistelulle.

Messut toimivat median tavoin, mutta ovat tehokkaampia ja monipuolisempia.
Vahvuutena messuilla on suora vuorovaikutus asiakkaiden ja yrityksen valilla.
Kohtaamiset tapahtuvat messuille kasvokkain. Vuorovaikutusta vahvistaa asi-
akkaiden oma halu tulla messuille tutustumaan tarjontaan. Messuilla on mah-
dollisuus saada tietoa ja hyotya seka olla osa tapahtumaa. Vuorovaikutteisuus
on messuilla avainasemassa. Messut ovat aktiivinen tapahtuma joka vetoaa
kaikkiin aisteihin. Messuosastolla tuotetta voi haistella, maistaa, kokeilla ja kos-
kea. Mikdan muu media ei pysty tdhan kaikkeen samanaikaisesti. Messujen
suosion osasyyna on inhimillinen kanssakayminen. (Messujarjestajien Unioni -

The Finnish Union of Trade Fair Organisers ry 2012, 5.)

Messujen tarkoitus on tuoda tunnettuutta yrityksen tuotteille, palveluille ja edis-
taa myyntid. Messujen tavoitteena on myo6s yllapitdd ja luoda asiakassuhteita.
Messut ovat taloudellisesti edullinen ja tehokas tapa laajentaa toimintaa, koska
messuilla kohtaavat tuotteista kiinnostuneet asiakkaat ja alan yritykset. Messu-
jen yhteydessa jarjestetaan myos oheistapahtumia, kuten luentoja ja seminaa-
reja. (Harju 2003, 56.)

Messut ovat hyva mahdollisuus seurata alan markkinoita ja kilpailijoiden tuottei-
ta. Messut eivat ole pelkastaan myynti ja markkinointikanava. Messujen tavoit-
teena on myynnin lisdksi vahvistaa brandia ja mielikuvaa naytteilleasettajista.

Messuille osallistumista mietittdessa on otettava selvdd messujen luonteesta ja



kenelle se on suunnattu, jotta voidaan pohtia tukeeko messuille osallistuminen

markkinointistrategiaa. (Suomen Messut 2005, 4 - 6.)

Messujarjestajaltd kannattaa pyytdad tietoja aiemmista samanlaisista tapahtu-
mista. Hyodyllisia tietoja ovat kavijaluvut ja -tutkimukset mitd messuilla on tehty
ja aikaisempien tapahtumien naytteilleasettajat. Mikali haluaa tehda tutkimusta
itse, jotta voi valita mille messuille ottaa osaa on, Levikintarkistus Oy:n internet-
sivut yksi kanava tarkastella tietoja messuista. (Suomen Messut 2005, 4 - 6.)
Levikintarkistus Oy:n messutarkastukset tilastoidaan vuosittain omiin tilastoihin-
sa. Tilastosta l6ytyvat tiedot vuodesta 1998 lahtien. (Levikintarkistus Oy 2012.)

2.1 llmoittautuminen ja sopimukset

Messuosasto varataan messujarjestajaltd. Varaus on syyta tehda hyvissa ajoin
eli noin vuotta ennen messuja. Messujarjestajan kanssa tehdaan sopimus, jos-
sa ilmenee tiedot osastosta, kenelle se on vuokrattu ja vuokrauksen hinta. Li-
saksi siina voi olla muita yksityiskohtaisia tietoja, joita on sovittu. Messujarjesta-
jalta saa myos osanottoehdot, jossa on kerrottu tarkemmin kaytdnnodn asioista
kuten siivouksesta, sdanndistd, aikataulusta, rakenteista ja muista messuille

osallistumiseen vaikuttavista tekijoista. (Keinonen & Koponen 1997, 51 - 52.)

On hyva selvittaa jo sopimusta tehdessa, mitd kuuluu sopimukseen ja mitd on
ostettava vield liséksi. Lisakustannuksia voi tulla esimerkiksi s&hkosta, tietolii-
kenneyhteyksista ja rakennuspalveluista. Kun Nama kaikki on otettu huomioon,

on osaston suunnittelu helpompaa. (Keinonen & Koponen 1997, 53.)

2.2 ldeointi

Messuille osallistumisen suunnittelu alkaa selkeiden ja konkreettisten tavoittei-
den asettamisesta. On otettava huomioon minkalaista kohderyhmaa tavoitel-
laan ja mit& messuilla halutaan saavuttaa. Tavoitteiden on kuitenkin oltava rea-

listisia. Kun tavoitteet on maaritelty, on helpompi maaritella osaston koko, tilan



suunnittelu ja mihin suuntaan osastoa ja sen toimintoja lahdetaan viemaan. Ta-
voite on hyva kirjata ylos, jotta siitd tulee konkreettinen. Parhaimmillaan tavoite
on selkeé ja yksinkertainen. Tavoite on hyva yksil6ida tarkemmin, jotta siita tu-
lee selkeammin hahmotettava. Liian monia tavoitteita ei kannata messuille aset-
taa, koska silloin yhdenkin tavoitteen saavuttaminen on vaikeaa. Tavoitteiden
saavuttamista on pystyttavd myods seuraamaan jalkeenpain. (Suomen Messut
2005, 10.)

Tavoitteista on hyva tehda suunnitelma ja aikataulu, milla aikavalilla tavoitteet
tulisi saavuttaa. Myynnin kohdalla esimerkiksi tavoitteita voi mitata messuilla
tehtyjen tilausten lukuméaaralla ja asiakassuhteen hoitamista tavattujen asiak-

kaiden lukumaaralla. (Suomen Messut 2005, 11.)

Kun tavoitteet on asetettu, alkaa suunnittelutyd. Suunnittelutydssa voidaan kayt-
taa apuna toimintaidea-mallia. Siind on seitseman erillista toimintaideaa, joiden
tasapaino keskenaan tulisi 16ytdd. Alla on esitelty osa-alueet. (Kauhanen, Juu-
rakko & Kauhanen 2002, 35.)

Miksi? -tapahtuman tavoite
Mita? -tapahtuman sisalté
Missa? -paikka

Milloin? -ajankohta

Kenelle? -asiakas eli kohderyhma

Miten? -jarjestavan yhteisén tapa toimia (resurssit ja organi-
saatio)

Mielikuva? -jarjestavan yhteison ja kumppaneiden imago (Kauha-
nen, Juurakko & Kauhanen 2002, 35.)

Ideointivaiheessa on hyva keratd ensin paljon ideoita ja ryhtyd karsimaan niista.
Ideoinnin tukena voi kayttaa myads erilaisia menetelmid, kuten aivoriihta tai mind
mappia. ldeointivaiheessa on hyva keskustella avoimesti erilaisista ideoista ja
verrata niitd asetettuihin tavoitteisiin. Nain suunnitellut toimet tukevat tavoitetta.
Ideoinnin aikana voi vield rajata ja tarkentaa tapahtuman toimintaideaa. Ennen

jatkotoimenpiteitéa on hyva paattaa, kuka on vastuussa mistékin ja miten paa-
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tokset tehdaan. Paatoksen teossa on otettava huomioon se, mitd messuilta lah-
detddn hakemaan. (Kauhanen ym. 2002, 35-36, 40.)

Messujen suunnittelussa, toteutuksessa ja messuilla toimimisessa on oltava
jarjestelmallinen. Messuvieraat muistavat vierailustaan kokonaisuuden. Tama
kokonaisuus muodostuu kutsusta, messuosastosta, naytteilleasettajien kayttay-
tymisestd, messuosaston aktiviteeteista ja messujen jalkihoidosta. Muista erot-
tuva osasto jad kavijan mieleen. Erottua voi monella eri tavalla, esimerkiksi
henkilokunnan toimintaan, osaston kokoon, sijaintiin tai muotoon, osaston akti-
viteetteihin ja ulkoasuun. (Messujarjestajien Unioni - The Finnish Union of Trade
Fair Organisers ry 2012, 12.)

2.3 Budjetti

Messuille on laadittava budjetti, kuten kaikille muillekin markkinointikampanjoil-
le. Budjetti on yleensa arvioitu summa, jonka pohjalta lahdetaan toimimaan.
Kaikki valittomat kulut ja ylimaaraiset henkilokustannukset on hyva sisallyttaa
budjettiin. Henkilokustannuksia ovat esimerkiksi paivarahat ja ylitydokorvaukset,
sekd matka- ja majoituskustannukset. Perustan budjetille luo paikkavuokra ja
osaston somistukseen menevéat kustannukset. Liséksi on huomioitava kuljetus-
kustannukset, vakuutukset ja tekniikka jota osastolla tarvitaan. Kuluja aiheutta-
vat viela messujen aikana tehtéava kampanjointi, esimerkiksi messuvieraille jaet-

tavat lahjat ja tarjoilu. (Suomen Messut 2005, 13.)

Messuille osallistumisen kustannukset ovat korkeat, joten on mietittdva, miten
toiminta olisi mahdollisimman kustannustehokasta. Kustannuksia ei kuitenkaan
pida aina karsia edullisimmasta paasta. Osallistumiseen on panostettava kaikin
mahdollisin tavoin ja siksi yritykselle vahapatoisiltd tuntuvat liilkelahjat saattavat
olla edullisin osa koko osastolla, mutta asiakkaalle se voi olla rohkaisu tehda

ostopaatos. (Keinonen & Koponen 1997, 26.)
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2.4 Imago javisuaalinen ilme

Imago tarkoittaa mielikuvaa, joka muodostuu jostakin asiasta. Mielikuva yrityk-
sesta syntyy, vaikka imagoa ei tietoisesti luotaisikaan ja siksi on tarkedd miettia
millaisen mielikuvan asiakkaille haluaa luoda. Mielikuva on aina subjektiivinen,
joten toinen ihminen nakee yrityksen eritavalla kuin toinen. Mielikuvaan vaikut-
tavat jokaisen ihmisen henkilokohtaiset arvot, tunteet, asenteen, ennakkoluulot,
havainnot, uskomukset, informaatio ja kokemukset. Tama huomioon ottaen on
pyrittdva rakentamaan yrityskuva, joka on hyodyksi yritystoiminnalle. (Rope
2005,175 - 178.)

Imagoa rakennettaessa luodaan halutunlaisia mielikuvia yrityksesta ja sen tuot-
teista, jotta asetetut tavoitteet toteutuisivat. Onnistunut imagon rakentaminen
johtaa liiketoiminnalliseen menestykseen. Imago on yksi ratkaiseva tekija asiak-
kaiden ostopaatoksissd, joten Imagoa on rakennettava jatkuvasti ja tietoisesti.
(Rope 2005,179 - 180.)

Yritykselle on hyottya korkeasta imagosta haastavina aikoina. Kun imago on
luotu hyvin ja perusteellisesti, se toimii puskurina vaikeina aikoina. Imagon luo-
misessa on otettava huomioon oman asiakaskannan arvot, jotta haluttu viesti
saadaan vélitettya. Tassa tydssa apuna kaytetddn mielikuvatutkimusta. (Niemi-
nen 2004, 28.)

Imago vaikuttaa myds erdénlaisena suodattimena ihmisten ajatuksissa. Positii-
vinen imago hidastaa ihmisten asennemuutosta negatiiviseksi yritysta kohtaan.
Se korostaa hyvia viesteja yrityksesta ja laimentaa negatiivisia uutisia. Negatii-
visella yrityskuvalla on puolestaan painvastaiset vaikutukset. Yrityskuvaa tulisi
luoda positiiviseksi, koska neutraali yrityskuva ei valttamatta jata minkaéanlaista
kuvaa yrityksesta ja silloin on vaara, etta yrityskuva muuttuu negatiiviseksi pie-

nimmastakin vihjeesta negatiiviseen suuntaan. (Vuokko 2003, 107 - 108.)

Positiivinen imago on myo6s niin sanottu kivijalka yrityksen toiminnalle. Se on
perustana yrityksen viestinnassd. N&in ei ole tarvetta jokaisen uuden tuotteen

lanseerauksessa lahtea mielikuvan luomisessa alusta, vaan lanseeraus voidaan
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rakentaa olemassa olevan imagon paalle. Tassa on kuitenkin vaarana, etta jos
tuote epéonnistuu, se syo pohjaa perustalta, jonka paalle lanseeraus rakennet-
tiin. Myos pelkastaan tuotteiden imagon rakentamiseen perustuvassa imagon
luomisessa on omat hyvat ja huonot puolensa. TallGin tuotteen epaonnistumi-
nen kohdistuu vain tuotteeseen, mutta samoin onnistuminenkin on vain sen
tuotteen menestys markkinoilla, ja yrityksen menestys jaa taka-alalle. (Vuokko
2003, 108 - 109.)

Yrityksen imago ja visuaalinen ilme vaikuttavat toinen toisiinsa. Visuaalinen ilme
viimeistelee mielikuvan yrityksesta. Hyvin suunniteltu visuaalinen ilme vahvistaa
yrityksen imagoa ja parantaa asiakkaiden ostohalukkuutta houkuttelevalla esil-
lepanolla. Visuaaliseen ilmeeseen vaikuttavat myds yrityksen nimi ja logossa
sekd markkinoinnissa kaytetyt varit. Yrityksen visuaalisen ilmeen tulisi olla muis-
ta samanlaisista yrityksista erottuvaa ja selkeasti tunnistettavaa. Sama visuaali-
nen ilme tulisi olla kaikissa yrityksen toimipisteissa, jotta ihmiset tunnistavat yri-
tyksen samaksi toimipaikasta riippumatta. (Nieminen 2004, 90,161.) N&in myos
messuosaston visuaalisen ilmeen olisi seurattava yrityksen visuaalista ilmetta.
Alla olevassa kuvassa 1 on Autotalo Laakkosen ja Veljekset Laakkosen messu-
osasto Karjalan Messuilta 2012. Messuosastolle on tuotu yrityksen ilmetta roll-
upeilla ja tausta on tehty niin neutraaliksi, etta yrityksen visuaalinen ilme tulee

esille. Kukat tuovat luonnon tuntua teollisten tuotteiden rinnalla.

Kuval. Visuaalinen ilme Karjalan Messuilla 2012
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2.5 Messuosaston suunnittelu

Messuosastoa suunniteltaessa on otettava huomioon kokonaisuus joka koostuu
esiteltavista tuotteista, somisteista ja messurakenteista. Osaston tulee toimia
parhaana mahdollisen taustana esiteltaville asioille. Osasto itsessaan ei saa

nousta paaasiaksi messuilla. (Keinonen & Koponen 1997, 57.)

Osaston muoto ja koko vaikuttavat silhen miten sitd voi somistaa. Messujarjes-
tajalta tai messurakentajalta voi vuokrata kalusteita tai vaikka koko osaston voi
ostaa ostopalveluna. Valmisseinat ja muut ratkaisut ovat usein todella pelkistet-
tyja ja siksi onkin suositeltavaa hankkia yritykselle raataloityja messurakenteita.
Nain saadaan luotua yrityskuvan mukainen ilme myds osastolle. Sisustamises-
sa tulee ottaa huomioon lattia, seina, kalusteet ja muut mahdolliset rakenteet
joita tuotteiden lisaksi osastolle tulee. Rakenteiden tulisi olla mahdollisimman
vahan huomiota herattavat ja yhdenmukaiset. (Keinonen & Koponen 1997, 58 -
59.) Messujen aikana tehtava osaston siivous on myos hyva varmistaa ajoissa,
jotta osaston yleisilme sailyy edustavana koko messujen ajan.

Onnistunut valaistus tuo esiteltavat tuotteet tehokkaasti esille. Yleensa valaistus
on messuosastoilla heikko, ja talléin tuotteet ja koko osasto hukkuvat massaan.
Valaistuksella voidaan vaikuttaa tilan hahmottamiseen ja tuoda halutut asiat
osastolla esille. Valaistuksessa on kuitenkin otettava huomioon valojen suunta-
us, ettei valaistus tee tilaan kovia varjoja, jolloin tuotteita on hankalampi hah-
mottaa. Messuvieraiden kannalta on hyva varmistaa, etta valot eivat haikaise.
(Keinonen & Koponen 1997, 60.) Kuva 2, on rakenteilla olevasta osastosta Kar-
jalan Messuille vuonna 2012. Tama kuva havainnollistaa, miten valaistus tuo
esille tuotteet ymparistdstaan ja rajaa messuosaston omaksi alueekseen. Raja-
us ei ole silmiin pistdva, mutta se nostaa alueen hieman muusta ymparistosta

esille ja nain katse kiinnittyy helpommin osastoon.
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Kuva 2. Karjalan Messut

Varit vaikuttavat osaston ilmeeseen olennaisesti. Varien kaytdén on oltava suun-
nitelmallista, silla tietyt varit saavat aikaan tietynlaisia tuntemuksia ihmisissa.
Esimerkiksi vihrea rauhoittaa ja punainen arsyttaa ja jarkyttadd henkista tasapai-
noa. Varien merkityksen tulkitseminen on myds kulttuurisidonnaista. (Keinonen
& Koponen 1997, 35,61.)

Av-vélineet ovat hyva tapa esitella tuotteen ominaisuuksia silloin, kun se on
messupaikalla mahdotonta. Av-valineitd ovat esimerkiksi tv, tietokone, multime-
dia ja dvd:t. Av-vélineiden kayton rajoitukset riippuvat osastosta, osaston sijain-
nista messuilla seké tuotteiden laadusta. Osastolla pyo6riva videonauha toimii
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myos hyvin yleisd pysayttdjana, kun se on oikein aseteltu. Av-tekniikka ei saa
kuitenkaan hairita tydskentelyd omalla osastolla eikd naapuriosastoilla. Av-
tekniikkaa osastolle tuotaessa on muistettava tarkistaa tarvitseeko siihen luvan

esimerkiksi Gramexilta. (Keinonen & Koponen 1997, 62 - 64.)

Osastolle on syyta jarjestaa jokin tapahtuma, jotta osaston huomioarvo para-
nee. Toimivia tapahtumia ovat esimerkiksi maistatukset, naytokset, tuote-
esittelyt ja kilpailut. llman mink&anlaista erityistapahtumaa messuvieraat voivat

valua katkeamattomana virtana messuosaston ohi. (Rope 2005, 379, 381.)

2.6 Asiakassegmentointi

Segmentoinnissa on tarkoitus 16ytaa yrityksen resursseihin parhaiten sopivat ja
parhaimman liiketaloudellisen hyddyn tuovat kohderyhmat. Pienemmalle, sel-
keélle kohderyhmalle on helpompi kohdistaa markkinointia ja nain saadaan pa-
rempia tuloksia. Segmentoinnissa on otettava huomioon kunkin asiakasryhman
erityispiirteet ja sopeuttaa tuotteet ja markkinointi heidan tarpeitaan vastaavaksi.
(Rope 2005,153 - 154.)

Oikean segmentin valintaan vaikuttavat monet tekijat. Kun on I6ydetty mahdolli-
sesti kannattavia segmenttejd, on niistd rajattava omaan tarkoitukseen sopi-
vimmat. Oikeaa segmenttia valittaessa on mietittava volyymia, tuottomahdolli-
suuksia ja asiakkaan ostopaatdskriteereiden yhteensopivuutta yrityksen osaa-
misen kanssa. On otettava myds huomioon segmentin kilpailutilanne ja mink&-
laisia investointeja yritys joutuu tekem&an saadakseen halutun segmentin asi-
akkaakseen. (Rope 2005,156 - 157.)

Tavoiteltavan segmentin on oltava riittdvan suuri, jotta siitd saadaan tarpeeksi
tulosta. Segmentointi on silloin kannattavaa, kun segmentoinnin aiheuttamat
kustannukset saadaan katetuksi lisamyynnilla tai paremmalla kannattavuudella
verrattuna lahtotilanteeseen. Potentiaaliset asiakkaat kannatta segmentoida

silloin, kun silla saadaan tarkennettua heidan ominaisuuksiaan ja nain tehostaa
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markkinointia. Markkinoinnissa on otettava huomioon onko tavoiteltu segmentti

saavutettavissa markkinoinnilla. (Rope 2005,159 - 160.)

2.7 Turvallisuus

Tapahtuman jarjestaja vastaa turvallisuudesta. Toimintaa saatelevat turvalli-
suutta koskevat lait. Esimerkiksi pelastuslaki velvoittaa tapahtumanjarjestajaa
ehkdisemaan vaaratilanteita ja suunnittelemaan toimenpiteet vaaratilanteen
sattuessa. Suurissa tapahtumissa on oltava pelastussuunnitelma, jossa kay-
daan lapi vaaraa aiheuttavat asiat ja miten niiden kanssa toimitaan. Kaikille asi-
anosaisille on ilmoitettava suunnitelmaan sisaltyva tieto. (liskola-Kesonen 2004,
87, 89.)

Naytteilleasettaja vastaa osastonsa turvallisuudesta messuilla ja tapahtuman
jarjestaja valvoo turvallisuusohjeiden noudattamista. Osaston rakenteiden ja
nayttelyesineiden on oltava turvallisuusmaaraysten mukaiset, tai on huolehdit-
tava muuten niiden turvallisuudesta. Rakenteiden on oltava palosuojattuja ja

maton tulee olla vaikeasti syttyva. (Suomen Messut 2011, 1 — 2.)

2.8 Henkilokunta

Messuhenkildston tulee olla asiantuntijoita omalla alallaan ja tunnettava yrityk-
sen taustat ja tavoitteet. Henkildston on kyettava kertomaan yrityksesta asiak-
kaille. On erittain tarkead, ettd messujen henkilbkunta valmennetaan messuja
varten, jotta tiedot ovat ajantasaisia. Henkilokunnalle on hyva jakaa selkeat roo-
lit, jotta osasto toimii tehokkaasti yhteen. Pukeutuminen on tarked osa messu-
osaston yleisilmettd. Yhtendiselld pukeutumisella henkildkunta erottuu myo6s

messuvieraista, ja ndin he ovat helposti l[Ahestyttavia. (Rope 2005, 379.)

Messuhenkildstdsta on nimettava henkild, joka toimii vastuuhenkiléna messujen
ajan. Vastuuhenkild6 on mukana suunnittelun alkuvaiheesta léhtien, ja han on

my0s mukana rakentamassa osastoa. Vastuuhenkil6 huolehtii materiaalien saa-
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tavuudesta, tuotteiden tilaamisesta ja henkilékunnan tydvuoroista seké vierais-
ta. Messuosaston muulle henkilokunnalle jaetaan selkeat tehtavat ja tyévuorot.
Jokaiselle voidaan tehdd myds henkilokohtainen aikataulu, jossa on merkitty
ajat tapaamisille, muihin osastoihin tutustumiselle, ruokailulle ja kahvitauoille.
Tauot on suunniteltava niin, ettéd osastolla on riittdvasti ammattitaitoista henkil6-

kuntaa koko messujen ajan. (Harju 2003, 57.)

2.9 Markkinointiviestinta

Markkinointiviestinnalla tarkoitetaan tiedon ja vakuuttamisen valittamistapaa.
Sen tavoitteena on myyda tuotteita ja palveluita. Markkinointiviestinndn osa-
alueita ovat mainonta, myynninedistaminen, henkilokohtainen myyntityo ja julki-
suus. Kuvassa 3 on esitelty miten eri markkinointiviestinta on jakautunut Suo-
messa vuonna 2011. Henkilékohtaista myyntityota ei ole tassa kaaviossa huo-
mioitu. (TNS Gallup 2012, 5.)

Muiden
tuotantoyhtididen
kustannukset yhteensa
4%

Markkinointiviestinnan

suunnittelu
15 %

Liike- ja mainoslahjat
%

Sanomalehdet
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Kaupunki- ja
noutolehdet
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Aikakauslehdet
7 5%
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esittelytyd myymaldissa
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Sahkdiset hakemistot ja
hakusanamainonta 3%
Sahkopostimarkkinointi-
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03% Elokuvamainonta
Mobiilimarkkinointi- Osoitteeton . : 1%
viestinta suoramainonta | Painetut hakemisto
03% 5% 2% Ulko- ja

Osoitteellinen likennemainonta

< 0
suaramainonta 1%
8%

Esitemedia2 %

Kuva 3. Markkinointiviestinnan jakautuminen vuonna 2011.(TNS Gallup Oy
2012, 9)
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Markkinointiviestinnan tavoitteena on lisdtd oikean kohderyhman tietoisuutta
yrityksesta ja sen tuotteista. Lisaksi mainonnan tarkoitus on vahvistaa toivottua
toimintaa kohderyhmassa. Markkinointiviestinnalla vaikutetaan asiakkaiden

myonteisen ostopaatoksen syntymiseen. (Mantyneva 2002, 123.)

Messuosastoa ja yrityksen osastoa on syyta markkinoida ennen messuja seka
messujen aikana. Ennen messuja osastosta kerrotaan mainonnassa, esimer-
kiksi ennen messuja ilmestyvassa lehdessa. Liséksi yritys voi lahettdd asiakkail-
le kutsun tulla messuille. Kaikki materiaali auttaa saavuttamaan messuille ase-
tettuja tavoitteita. Messujen aikana osastoa voi mainostaa messuoppaassa ja
messuradiossa. Osastolla on oltava materiaalia jota voi jakaa yleisolle, koska

my0s se on tehokasta markkinointiviestintda. (Rope 2005, 379 - 380.)

Mainonnan tulee olla tunnistettavissa juuri kyseisen yrityksen mainokseksi.
Mainonnan tavoitteena on tunnettuuden lisdaminen, halutun mielikuvan raken-
taminen ja myynnin kasvattaminen. Ostopaatokseen pyrittaessa on mainonnan
puhuteltava asiakasta henkilokohtaisesti. Tunnettuutta tavoiteltaessa taytyy ha-
luttu viesti valittaa halutulle kohderyhmalle. Mainontaan panostamiseen vaikut-

taa se, mita halutaan saada aikaan mainonnalla. (Mantyneva 2002, 126 - 127.)

Messutapahtumia markkinoidaan nakyvasti eri medioissa. Mainonta kohdiste-
taan suoraan messuvieraille medioissa, joissa on laaja levikki. Messujarjestajal-
ta kannattaa kysya mahdollisesta markkinointiyhteistydsta. Nakyvyyttd messuil-
la voi my6s korostaa kayttdamalla messujen logoa omassa mainosmateriaalissa.
Tiedotusvalineet ovat kiinnostuneita messuista ja etsivat niista jutunaiheita. Mi-
kali yritys haluaa omasta osastostaan aiheen toimittajalle, on yrityksen viestin-
tamateriaali toimitettava lehdistthuoneeseen. Messuluettelo on tarkoitettu
messuilla kavijoiden apuvalineeksi messuille, joten se on hyva kanava markki-

noida omaa osastoa messuvieraille. (Suomen Messut 2005, 11 - 12.)
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3 Messujen aikana

Messuihin valmisteleva ty6 ei riitd onnistuneen messuosaston aikaan saami-
seksi, vaan messujen aikana on my6s tehtava toitd onnistuneiden messujen
eteen. Tassa kappaleessa on esitetty teoreettinen materiaali, johon tydskentely

messujen aikana perustuu.

3.1 Henkilokohtainen myyntity6

Henkilokohtainen myyntityd luo yrityksen ja asiakkaan vélille mahdollisimman
henkilokohtaisen kontaktin. Mita suurempi epavarmuus ja riski liittyy tuotteen
ostamiseen, sitd suuremmassa roolissa henkilékohtainen myyntityd on kaupan
tekemiseksi. Myynnin huolellinen suunnittelu ja organisointi, kdytannén myynti-
tydn motivointi ja tukeminen ovat henkilokohtaisessa myyntity6ttda menestymi-
sen pohjana. Myyntity6ssa tulee seurata tavoitteiden toteutumista ja siihen pa-

nostettujen resurssien tuottavuutta. (Mantyneva 2002, 134 - 135.)

Messuilta saatavien kontaktien mé&ara on suuri. Myyntitydhon on siis valmis-
tauduttava huolellisesti. Myyntitilanne on aito ja informaatio kulkee molemmille
osapuolille. Kiertely messuosastoilla on raskasta, joten tuote on esiteltava mah-
dollisimman lyhyesti, kiinnostavalla tavalla ja selkeédsti. Messuilla kaydyt kes-
kustelut asiakkaiden kanssa on hyvéa kirjata ylos, koska niiden perusteella on
helpompi jatkaa myyntity6ta messujen jalkeen. Potentiaalisille asiakkaille on
hyva antaa kayntikortti, jotta he muistavat yrityksen ja kenen kanssa olivat kes-

kustelemassa. (Keinonen & Koponen 1997, 80 - 81.)

3.2 Kavijoiden rekisterointi

Messuilla on tavoitteena saada potentiaalisia asiakkaita ja heidan yhteystieton-

sa. Asiakkaiden yhteystiedot ovat ehdottoman tarkeitad tulevia markkinointitoi-

menpiteitd silmallapitden. Asiakkaalta otetaan yl6s yhteystiedot ja mikali han on
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yrityksen edustaja, niin yrityksen tiedot myos. Liséksi on hyva laittaa ylos kaikki
muut tiedot mita tulee esille, esimerkiksi ostoaikeet. Liséksi on hyva kirjata saa-
tu palaute, mielipiteet ja parannusehdotukset. (Keinonen & Koponen 1997, 83 -
84.)

Tietojen kerddmiseen on monta eri vaihtoehtoa. Messuilla voi kayttaa asiakas-
kilpailun lomaketta, johon asiakas kirjaa haluttuja tietoja. Toinen vaihtoehto on
haastatella asiakkaita, mutta se on aikaa vievaa. Potentiaalisen asiakkaan on
helppo vaistda kirjallinen kysely, joten henkilokohtainen kanssakayminen on
helpompaa. Siihen ei ole niin helppo jattaa vastaamatta. Kaikki tiedot ovat tar-
keita, ja vaikka asiakas ei vaikuta talla hetkella potentiaaliselle asiakkaalle, ti-

lanne voi muuttua my6hemmin. (Keinonen & Koponen 1997, 84.)

4  Jalkihoito ja raportointi

Suurin tyd alkaa messujen jalkeen. Messuvieraisiin otetaan yhteytta kiitoksen
muistutuksen tai tarjouksen valityksella heti messujen jalkeen. (Suomen Messut
2005, 87.) Nopea reagointi yhteydenottopyynt6ihin messujen jalkeen luo asiak-
kaalle mielikuvan, miten yritys toimii. On hyva myo6s varmistaa tilausten oikeelli-
suus, koska messuosastolla on paljon hairidtekijoita, joiden seurauksena voi

syntya vaarinkasityksia. (Keinonen & Koponen 1997, 87.)

Messujen jalkeisen yhteydenoton jalkeen on yhteydenpitoa pidettava ylla, jotta
asiakkuus voi muodostua. Nain saadaan messuista paras mahdollinen hydty ja
myynnillinen tulos. Asiakkailta on hyva tiedustella, ovatko he saaneet kaiken
tarvitsemansa tiedon ja haluavatko he tehda tilauksen. Yhteyden pito pidem-
malla aikavalilla tayttaad messuille asetetut pitkan aikavalin tavoitteet. Asiakkaan
voi myo6s kutsua muihin tilaisuuksiin, koska tamékin on osa messujen jalkihoi-
toa. (Keinonen & Koponen 1997, 88.)

Yrityksen omalle henkilokunnalle, joka osallistuu messuille, on syyta jarjestaa

messujen jalkeen palaveri, jossa kaydaan lapi henkilbkunnan mietteitd messuis-
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ta. On hyva kayda lapi juuri olleita messuja ja messuja yleensakin. Nain voidaan
asettaa tavoitteita seuraaville messuille ja korjata mahdolliset epakohdat, joita
on tullut ilmi. Palaverista on hyva kirjoittaa raportti, jotta siella kaytyihin asioihin
on helppo palata ja niitd voi kayttaa hyoddyksi seuraavaa messuosastoa tehta-

essa. (Keinonen & Koponen 1997, 91.)

Raporttiin on syyta laittaa myos palaute, mitd asiakkailta on saatu. Palautteessa
on huomioitava, niin negatiiviset kuin positiiviset palautteet. Messujarjestgjan
palaute on myds tarkeaa ja se on hyva mainita raportissa. Tilaukset ja tarjous-
pyynnot kirjataan ylos ja nain voidaan tarkistaa paastiinkd asetettuihin tavoittei-
siin. Tarjouspyynnésta voidaan ennakoida kysyntaa eri tuotteille. (Keinonen &
Koponen 1997, 91 - 92.)

5 Messuopas

Tasséa kappaleessa on esitelty Autotalo Laakkoselle yksiléllisesti suunniteltu
messuopas. Messuoppaan tarkoitus on olla apuna suunnittelussa ja muistilista-
na, mita kaikkea suunnittelutydéssa on otettava huomioon. Messuoppaan ohjeis-
tuksessa on kaytetty hyodyksi kokemuksia Karjalan Messujen 2012 messu-
osaston tekemista.

Oppaassa on tyotehtavat jaettu puolen vuoden aikajaksolle ja kullekin tydvai-
heelle on laitettu arvioitu aika, milloin tyOvaihe tulisi tehda. Suunnitteluty6hoén
liittyvat paatokset tehdéan seurantapalavereissa ja jokainen palaveri on nimetty
sen mukaan milloin se olisi hyva pitaa, jotta suunnittelutyd pysyisi aikataulussa.
Koska messuosaston suunnittelu ja rakennus tehddan oman tyon ohella, on
ajoitus tehty valjaksi, ettei viimeisilla viikoilla ennen messuja ole liian kiire. Tar-
keimpien tybvaiheiden aiheita on lihavoitu, jotta ne loytyisivat oppaasta hel-
pommin. Seuraavan palaverin ajankohtaa voi pitdd myds edellisessa palaveris-

sa sovittujen tehtavien takarajana.
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Periaate oppaan ajoituksessa on se, etta ne aiheet, mitd palaverissa on otettu
selvitettavaksi, esitelladn seuraavassa palaverissa. Kaikkia paatoksia ei sen
henkilon tarvitse yksin tehda, jonka vastuulla selvitettdva asia on, vaan rajata
parhaat vaihtoehdot ja tiimi voi palaverissa paattdd mika vaihtoehto on paras.
Talla tavoin varmistetaan asioiden edistyminen tasaiseen tahtiin ja tydmaaran

jakautuminen pidemmalle aikavalille.

Jokaisesta palaverista on hyva kirjoittaa raportti ja l&hettdéa se jokaiselle tiimin
jasenelle. Suunnitteluty6ta on jokaisen helpompi jatkaa itsenéisesti, kun he voi-
vat tarkistaa palavereiden muistioista, mitd on sovittu ja mitd asioita tulee olla
hoidettuna seuraavaan palaveriin mennessa. Talla tavoin estetaan informaatio

katkokset ja keskittyminen pysyy samana koko suunnittelutyén ajan.

Oppaaseen on myos laitettu ideoita ja havaintoja, joita Karjalan Messuilla 2012
tuli ilmi valitttmasta asiakaspalautteesta ja asiakkaiden kayttaytymistd messuil-
la seurattaessa. Saatu palaute on messujen aikana kirjattu ylos, jotta sita pystyi
kayttamaan hyodyksi tata messuopasta tehdessa.

Liitteena 1 on muistilista messuoppaan paakohdista. Muistilistaan on koottu
kaikkein tarkeimmat kohdat samaan jarjestykseen, jossa ne ovat messuop-
paassa. Taman muistilistan voi kopioida esimerkiksi kaikille suunnitteluryhman
jasenille, ja he voivat kayttaa sitd apuvalineena suunnittelutyéssa ja aikataulu-

tuksessa.

Messupaikan varaus

Kun paatés messuille osallistumisesta on tehty, on tehtava sopimus messujar-
jestajan kanssa. Paatds on tehtdva viimeistaan kuusi kuukautta ennen mes-
suja. Sopimus on tehtava kirjallisena ja kaikki mitd sovitaan sopimukseen
kuuluvaksi, on kirjattava sopimukseen, jotta jalkeenpain voi tarkistaa, mita
on sovittu. Sopimusta tehdessa on hyva neuvotella sahko, ruokaliput, ja kalus-
teet. Matto on helpompi tilata erikseen, koska vari vaikuttaa visuaaliseen ilmee-

seen.
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Osaston on oltava riittdvan suuri, koska autot vievéat paljon tilaa. Lisaksi
merkkeja ja malleja on monta, joten osa autoista on my6s hyvin suuria. Jos on
mahdollista, kannattaa alue varata hyvien kulkuyhteyksien lahelta. Tallaisia ovat
paaovet ja paakulkuvaylat. Mikéali mahdollista, kannattaa tarkistaa kenelle halu-
tun alueen vieressa olevat osastot on varattu. Mita aikaisemmin osaston varaa,

sen paremmin pystyy vaikuttamaan osaston sijaintiin ja kokoon.

Osastoa varatessa olisi jo hyva tietdd, miten monta autoa halutaan esille. Yksi
auto vie aina oman fyysisen tilan ja lisaksi on otettava huomioon tila jonka auto
vie, kun sen ovet ovat auki. Ihanteellinen tilanne olisi etta jokaiselle autolle olisi
varattuna téllainen tila, koska messu tilanteessa vierekkain olevien autojen ovia
saatetaan aukoa yhta aikaa. Messualueen vuokra on kuitenkin niin suuri kulu,
ettd on mahdollista sijoittaa my6s autot niin, etté vierekkain olevista autoista
toisen auton ovet voi aukaista ja etta se ei osu toiseen autoon. Ovet pitaa pys-
tya aukaisemaan taysin auki, jotta autoon on helppo tutustua. Yleispatevana
mittana voisi sanoa, etta yksi normaalikokoinen henkildauto vie noin 4,7x2,9 m
tilan. Mitta on laskettu ottaen huomioon auton pituus ja auton leveys, johon on

lisatty viela yhden puolen ovien viema tila, kun ne ovat auki.

Henkilokunnalta on hyva tiedustella, onko jollakin halukkuutta osallistua messu-
tiimiin. Motivoitunut henkilékunta, joka saa osallistua messuosaston tekemiseen
voi tuoda arvokasta lisdaapua ja nadkemyksia koko prosessiin. Henkilokuntaa
kannattaa rohkaista kertomaan muutenkin ideoita messuihin liittyen, vaikka he

eivat omalta tyoltaan pystyisikdan osallistumaan messujen suunnitteluun.

Aloituspalaveri: messuihin 5 kuukautta

Aloituspalaverissa, joka pidetddn messuille osallistumisen varmistuttua, paate-
tddn messuorganisaatiosta. Kun jokaisella tiimin jasenella on selkea rooli, on
heidan helpompi hoitaa asioita eteenpain. On oltava ainakin yksi henkild, jolla

on paavastuu messuista ja kenen kautta tieto kulkee, nain pysytdan paremmin
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aikataulussa. Messujen suunnittelun voi aloittaa heti, kun organisaatio on selvil-

1a.

Suunnittelu aloitetaan tutustumalla messuoppaaseen ja sopimukseen, joka
messujarjestajan kanssa on tehty. Messuoppaassa on kerrottu naytteilleasetta-
jan velvollisuuksista ja messuille osallistumisen saanndista. Nain tiedetaan, mita
osastolla jo on ja mita seikkoja pitdd ottaa huomioon suunnittelussa. Liséksi
aikataulusta viimeisille paiville on helpompi tehd&, koska oppaassa on kerrottu
aikataulut rakentamiselle, messujen aikaiselle liikkumiselle alueella ja purkami-

selle.

Aloituspalaverissa voidaan aloittaa jo itse suunnittelutyé paattamalla tavoi-
teltavasta asiakassegmentista ja minkalaisella teemalla se onnistuu. On mie-
tittdva, mitd autoja osastolle otetaan ja miten ne sopivat teemaan. Teemaan
soveltuvaa visuaalista ilmettd on myds mietittdva, miten hoidetaan osaston va-
laistus ja miten se somistetaan. Seuraavaan palaveriin mentaessé olisi oltava
ensimmainen hahmotelma messuosastosta, jotta sita voi koko tyoryhmé yhdes-

sa suunnitella seuraavassa palaverissa.

Jos on mahdollista, osastoa suunnittelevan tyéryhman on syytéa kayda kohtees-
sa katsomassa, missa osasto sijaitsee ja minka kokoinen se todellisuudessa on.
Heti alusta l&htien on osaston suunnitelma piirrettdvd mittakaavaan. Tama
helpottaa huomattavasti viimeisten viikkojen tydta. Summittaiset hahmotelmat
autojen koosta usein epaonnistuvat, joten kun on paatetty osastolle tulevat au-
tot, ne voi piirtdd suunnitelmaan mittakaavassa. Hahmotelmaan on hyva laittaa
my06s oven aukaisuun tarvittava tila. Alla on kuva 4. vuoden 2012 Karjalan Mes-
sujen osaston luonnoksesta. Siind on otettu huomioon autojen viema tila ja mita

muuta osastolle tulee. Katkoviivat rajaavat oven aukeamiselle tarvittavan tilan.
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Kuva 4. Luonnos messuosastosta mittakaavassa

1. seurantapalveri: messuihin 4 kuukautta
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Tassé palaverissa kdydaan lapi ensimmainen hahmotelma osastosta. On hy-

va miettia koko messutiimin kanssa, millainen pohjaratkaisu olisi paras ja miten

eri toiminnot toimivat parhaiten osastolla. Mikali sopimukseen ei kuulunut kalus-

teita tai tekniikkaa on niista pyydettava tarjous ja mietittdva millaiset kalusteet

tarvitaan. Messumatosta on pyydettava myos tarjous ja suositeltavaa on,

ettd matto otetaan asennettuna. Nain saadaan siisti lopputulos ja matto on oi-

kein asennettu. Konsernin omat kalusteet, tekniikka ja somisteet on varattava jo

tasséa vaiheessa, jotta ne ovat varmasti kaytettavissa. Kuljetus on sovittava sa-
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malla, ettei siita tarvitse huolehtia juuri messujen alla. Tavaroiden on hyva olla

perilla 2 viikkoa ennen messuja.

Messuille jarjestettava ohjelma on oltava yleis6a osastolle houkuttelevaa. Mes-
suvieraat ovat kiinnostuneita arvonnoista ja esimerkiksi jokin autoiluun
liittyva palkinto varmasti vetaa ihmisia osastolle. Tassa vaiheessa on paa-
tettava, kaytetaanké myos talon ulkopuolista henkilokuntaa. Mikali kaikki toi-
minnot eivat onnistu oman henkilokunnan voimin, on syyta palkata siihen henki-

|[6kuntaa, jotka ovat ammattilaisia kyseisessa tehtavassa.

Toimintoja voi olla osastolla monenlaisia. Esimerkiksi osastolla voi jakaa jotakin
pientd mukaan otettavaa, jolla ihmiset saadaan pyséahtymé&an. Se voi olla sy6-
mista, juomista, pieni tuote tai esitteitda. Tuotteiden jakamisen voi myds yhdistaa
johonkin aktiviteettiin, silla nain ihmiset pysahtyvat osastolle pidemmaksi aikaa
ja heidat on helpompi ottaa myyjan kanssa kontaktiin. Messupaivat ovat mes-
suvieraille pitkid ja raskaita, joten pieni piriste messupaivaan antaa positiivisen

savayksen osastosta ja etenkin yrityksesta.

Oman kokemukseni mukaan, joka pohjautuu Karjalan Messujen 2012 asiakas-
kontakteihin, olisi hyvé jakaa jotain pienta suolaista syotavaa. Suurin osa nayt-
teilleasettajista on laittanut tarjolle makeisia, joten loppupaivasta inmiset ovat jo
kyllastyneet karkkeihin. My6s virvoitusjuomat, kuten vesi tai pillimehu, ovat to-
della hyva vaihtoehto, koska messuilla likkuu paljon ihmisia ja siella on yleensa
kuuma. Juomien menekki on varmasti suuri ja niiden jakamisen voisikin yhdis-
ta& esimerkiksi johonkin aktiviteettiin. Juominen ei olisi palkinto vaan automaat-
tinen lahja, kun ottaa osaa. Nain voisi kontrolloida menekkia, ja juomia ei voisi
hamstrata mukaan. Aktiviteetti on myds erinomainen tapa saada asiakas kon-
taktiin ja sita kautta lahtea kartoittamaan ostoaikeita. Lisaksi myyjat voisivat ja-

kaa niitd asiakkaille, kenen kanssa ovat keskustelleet.
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2. seurantapalaveri: messuihin 3 kuukautta

Kaikki tarjoukset kaydaan lapi ja tehdaan valinta niiden pohjalta. Mikali
vaatetuksen suhteen ei ole tehty paatosta, on se tehtava viimeistaan nyt. Yhte-
naiset tydasut luovat edustavan kuvan ja luovat henkilokunnan kesken tiimihen-
ked. Vaatetus on tilattava ajoissa, jotta ne ovat varmasti messuilla kaytettavis-
sa. On mietittava millaiset asut tyontekijoille tulee, mink& vériset ja mita pitaa

tilata.

Messumainonta ennen messuja ja messujen aikana on mietittava tarkkaan,
jotta mainonnasta saadaan paras mahdollinen hyodty. Messuja ennen oleva
mainonta houkuttelee ihmisia messuille ja messujen aikana mainonta houkutte-

lee messuvieraat osastolle. Mainonnan tulee tukea messuosaston teemaa.

Henkilokunnan tyotehtavat messuosastolla méaaritellaéan selkeasti, jotta hei-
dan valmentaminen ennen messuja on helpompaa. Ulkopuolisen ty6voiman
tehtavat on maariteltavd mahdollisimman tarkasti, jotta he voivat antaa oman

panoksensa messujen onnistumiseen mahdollisimman hyvin.

3. seurantapalaveri: messuihin 1,5 kuukautta

Messuille tuleva mainosmateriaali tarkastetaan, jotta siind ei ole virheitd. Tassa
vaiheessa on myos hyva miettid, onko messuilla joitakin erikoistarjouksia ja mi-
ten niitdA mainostetaan. Messutarjoukset kannattaa tehda seuraavaa vuo-
denaikaa miettien tai sitten sellaisia tarjouksia, jotka ei ole vuodenaikaan si-
donnaisia. Kesélla jarjestettavilla messuille olisi parempi esimerkiksi rengastar-
jouksen olla talvirenkaista, koska kesarenkaat on jo vaihdettu autoihin ja mah-

dollisesti jouduttu ostamaan uudet.

Messujen aikana tarvittavat oheistoiminnot on varmistettava, jotta ne varmas-
ti ovat kaytettavissa. Téallaisia toimintoja ovat esimerkiksi messupisteen siivous
ja atk-tuki. Atk- tukea tarvitaan jo rakennusvaiheessa, koska kaiken on oltava

toimintakunnossa, kun messut alkavat, joten tukihenkild on hyva pyytaa paikalle
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jo viimeistddn messuja edeltavana paivana. Siivouspalvelu on hyva pyytaa teh-
tavaksi aina aamuisin, koska silloin osasto on siisteimmillaédn messujen alkaes-

sa.

Tydvuorot on hyva suunnitella alustavasti hyvissa ajoin, jotta tyontekijat ovat
sitoutuneet osallistumaan messuille. Myds messujen rakentamiseen on varatta-
va tydvoimaa riittdvasti. Messuvaatteet on tilattava hyvissa ajoin, joten siksi on
tarked tietdd, ketd messuille on tulossa. Oikeankokoinen tydvaate on edusta-

vampi ja miellyttdvampi pitada, ja se nakyy yleisilmeessa.

Tekniikan toimittajien kanssa on hyva sopia alustava aikataulu. Nain varmiste-
taan, ettd tekniikka on ajoissa paikalla ja tekniikan toimittaja pystyy huolehti-
maan asennustoista siten, ettd se ei hairitse muuta rakennustyota. Tassa vai-
heessa messuosaston suunnitelman tulisi olla valmis. Valmis suunnitelma
auttaa toimitettavan tekniikan asennuksessa. Myods somistus on hyva olla suun-

niteltuna, jotta osastolle voi tilata tarvittavat tavarat ja kukat.

4. seurantapalaveri: messuihin 1 kuukausi

Tassa kohtaa on hyva tarkistaa, onko kaikki sovitut asiat hoidettu. Viela on
mahdollista hoitaa keskeneraiset asiat, mutta mita |dhemmaéksi messut tulevat,

sitd epatodennakoisempéaé hoitamattomien asioiden valmiiksi saaminen on.

TyOvuorot on tehtava valmiiksi ja ilmoitettava tyontekijoille. N&in jokainen voi
varautua omaan tydvuoroon. Juuri ennen messuja ilmoitetut tydévuorot luovat
stressia ja negatiivista ilmapiiria. Tyontekijoitda on hyva muistuttaa myos kaynti-
korteista, jotta niita ehtii tilata viela tilata lisaa. Kayntikortit ovat tarkea tyovaline

messuilla ja kateva tapa saada messuilla kohtaamisesta henkilokohtainen.

Mikali messuille tulee itsetehtya mainosmateriaalia, esimerkiksi yhtendiset hin-
talaput, annetaan siitd ohjeistus niiden tekijalle. Hintalappujen tekoon tulee va-
rata riittvasti aikaa, koska niiden tulee olla lainopillisesti oikein. Osa hinnoista

saattaa muuttua viimehetkill&, joten niiden korjaaminen on helpompaa, kun muu
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materiaali on jo valmiiksi tehty. Mainoskynia on oltava messuille riittavasti, kos-
ka niiden menekki on suuri. Kynét ovat lisaksi suhteellisen edullinen mainoslah-

ja.

5. seurantapalaveri: messuihin 2 viikkoa

Tyontekijoiden uteliaisuus messuja kohtaan varmasti kasvaa, joten tassa vai-
heessa on hyva pitaa infotilaisuus henkilokunnalle. Messujen teema, esilla
olevat tuotteet, messujen ajankohta ja messutarjoukset on oltava kaikkien tyén-
tekijoiden tiedossa, koska asiakkaat voivat kysya myods henkilokunnalta mes-
suista. Myyntihenkildstén on tiedettdva tarjouksista, jotta he osaavat palvella
asiakkaita parhaalla mahdollisella tavalla.

Oma materiaali viimeistellaan ja tarkistetaan, ettd siind ei ole Kirjoitusvirheita.
Merkkivastaavien on hyva tarkistaa oman vastuualueensa mainokset, etta ne

ovat varmasti oikein.

Konsernilta tilattu materiaali (roll-upit, panderollit, tv:t ja standit) on hyva pyytaa
toimitettavaksi paikalle, koska se on tarkistettava. Jos tilatut tuotteet ovat vaaria,
ne ennattdd vield vaihtaa. Kaikkia tavaraa vastaan ottavaa henkildkuntaa on
informoitava messuille tulevista tuotteista. Henkilon, joka ottaa vastaan messuil-
le tulevan lahetyksen, on ilmoitettava messutiimin yhteyshenkildlle tavaroiden

saapumisesta ja missa tavarat ovat.

1 viikko messuihin

Mikali messujarjestajalta tulee materiaalia myohemmin messuille, voi koulutuk-
sen pitaa sitten, kun kaikki materiaali on kaytdssa. Koulutus tydntekijoille on
syyté pitaa kuitenkin viimeistddn messuviikon alussa. Ajoissa pidetty koulu-
tus antaa tyontekijoille mahdollisuuden ottaa selvaa viela epaselvista asioista ja
varmistaa, ettd heilla on ajankohtaisin tuotetuntemus. Koulutuksessa kaydaan

lApi messujen teema, tavoitteet, esilla olevat tuotteet, tarjoukset, tytvaatetus,
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kayntikortit, tydvuorot, tyotehtavat, ruokailu, kulkuluvat, pysakainti, vastuuhenki-
I6t, osaston sijainti ja turvallisuus asiat. Henkilékuntaa on hyva muistuttaa esille
tulevien autojen nayttelykuntoon laitosta ja etteivat he varaa koeajoja autoille
endé tdman jalkeen. Autojen tulee olla puhtaita seka sisalta etta ulkoa. Messuil-

le lahteviin autoihin on otettava mukaan puhdistukseen tarvittavia tuotteita.

Mikali mahdollista, on messupaikan merkinnat kaytava tarkistamassa. Ennen
kuin tavaroita ryhdytddn tuomaan messupisteelle, on mahdollisesti vaarin mer-
kitty alue helppo korjata. Merkint6ja ei voi itse korjata, vaan on otettava yhteys
merkinnoistd vastaavaan henkiloon. Yhteystiedot l0ytyvat naytteilleasettajan
infomateriaalista. Jos messujarjestgjalta ei ole tullut informaatiota turvallisuus-
jarjestelyista, on otettava yhteytta jarjestajaan ja varmistettava turvallisuusmaa-
raykset koskien autojen tuontia ja niiden sailyttamista messujen ajan.

3 paivaa messuihin

Kaiken ulkopuolisen tekniikan, esimerkiksi valaistuksen olisi oltava valmiina en-
nen varsinaisen osaston rakentamista. Myds mattojen on oltava paikoillaan.
Kalusteet viedaan ensimmaisena ja laitetaan niille kuuluville paikoille. Taman
jalkeen aloitetaan mainosmateriaalin vieminen, ja ne pyritaan laittamaan oikeille
paikoille mahdollisimman pian. Tavaroita ei saa jattaa kulkuvaylille, koska se
haittaa muiden messurakentajien tydoskentelya. Vastuuhenkilén on seurattava

rakentamisen edistymistd, jotta kaikki menee, niin kuin on suunniteltu.

2 paivaa messuihin

Kaikki loput tavarat autoja lukuun ottamatta on laitettava paikoilleen. Kasvit tuo-

daan messupisteelle, ja laitetaan ne esille niille varatuille paikoille. Kaikki tek-

niikka kytketaén toimintavalmiiksi ja testataan niiden toimivuus.
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1 paiva messuihin

Autot tuodaan messualueelle siind jarjestyksessé kun ne asetellaan messu-
alueelle. Turvallisuus maaraykset on otettava huomioon autojen tuonnissa ja jos
on epaselvyyksia, on hyva ottaa yhteytta messujen yhteyshenkilé6n ja varmis-
taa asiat. Autoja siirrettaessa messualueella ei rakenteita saa vaurioittaa, joten

on noudatettava erityista varovaisuutta.

Osasto viimeistellaan ja testataan, ettd kaikki toimii. Kaikki ylimaaraiset roskat
viedaan pois ja tarkistetaan viela autojen siisteys. Kaikki ylimaaraiset paperit ja

muut tavarat otetaan autoista pois.

Messujen aikana

Joka aamu autot pyyhitaan polysta ja sormenjaljistd puhtaaksi. Kaikki tek-
niikka laitetaan toimintakuntoon ennen messujen avautumista. Autot kan-
nattaa pyyhkia myos paivan aikana, jos ne nayttavat polyyntyvan. Valaistulla
osastolla pdly ja sormenjaljet erottuvat auton pinnalta selvasti. Messujen vas-
tuuhenkilon on oltava paikalla aamulla, koska han osaa vastata henkilokunnan
kysymyksiin ja ratkaisee mahdolliset ongelmatilanteet.

Illalla messuporttien sulkeuduttua tarkistetaan autot ja siistitdan niita tarvit-
taessa. Esitetelineet ja muu mainosmateriaali laitetaan jarjestykseen, jotta aa-
mulla ja& aikaa autojen siistimiseen. Kaikki tekniikka suljetaan ja varmistetaan,
ettd osasto on siind kunnossa, ettd seuraavana aamuna on hyva aloittaa uusi

messupaiva.

6 Pohdinta

En ole aikaisemmin ollut toteuttamassa messuosastoa, joten minulla ei ollut

kasitysta, millainen projekti se on. Messuosaston suunnittelu ja messuille osal-
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listuminen on kuitenkin ollut opiskeluaikana mielessa ja eraanlaisena ammatilli-
sena haaveena. Tapahtuman jarjestamista tai messuille osallistumista ei opin-
noissa kayda kovin paljoa, vaikka ne ovat tarkea osa-alue markkinointia ja siksi

tama oli todella hyva tilaisuus oppia uutta ja laajentaa omaa osaamiskenttaa.

Otin vastuullisen roolin vastaan tassa projektissa, kun sitd minulle tarjottiin ja
jalkeenpéin voin sanoa, etta se oli hyva ratkaisu. Messuosastoa tehdessani
opin tyon kautta paljon ja mikali olen joskus tekeméssa messuosastoa, tiedan
paremmin kehen ottaa yhteytta missakin asiassa ja mista kannattaa pyytaa tar-
jouksia esimerkiksi messumattoihin. Messuosastoa suunniteltaessa ja rakennet-
taessa tuli vastoinkaymisia, joten ongelmanratkaisukykya ja luovaa ajattelua oli
pakko harjoittaa ja kehittaa. Projektin aikana huomasi, ettd paineen alla tyds-
kentely on tyypillista tallaisille toille, ja mikali haluaa tyoskennella tallaisten pro-
jektien parissa, on siedettdva muuttuvia tilanteita ja etenkin projektin loppuvai-

heessa kasvavaa painetta.

Taman tyon kautta sain hyvin konkreettisen kuvan siitd, millaista projektiluontoi-
nen tyoskentely on tybelamassa. Vaikka opintojen aikana on tehty useita pro-
jekteja, on tydelaman projektit hieman erilaisia. Sain itsekin kokea, millaista on
tehda projektia oman tyon ohella, ja se on opettanut priorisoimaan ja suunnitte-
lemaan ajankayttoa tarkemmin. Koska maalis- ja huhtikuu olivat erittain kiireista
ja stressaavaa aikaa tyotehtavissani, minusta tuntuu, etta opinnaytety6é karsi
siité jonkin verran. En pystynyt keskittymaan juuri ollenkaan niihin asioihin, mit-
k& olisivat vaatineet huomiota suunnittelutytssa, koska omat tyotehtavat veivat
kaiken ajan tyopaikalla. Niinpa messujen suunnittelu ja asioiden selvittdminen
jai omalle ajalle, jota oli vahan, koska kavin harjoittelun ohella myds palkkatyds-

sa.

Omaa tyota miettiessani jalkeenpain olisin voinut tehda joitakin asioita opinnay-
tetyossa toisin. Olisin voinut tutustua jo heti messujen suunnittelun alkuvaihees-
sa enemman messuihin liittyvaan kirjallisuuteen. Tama olisi voinut helpottaa
tyoskentelya suunnitteluvaiheessa. Etenkin henkiléstoa koskeva materiaali olisi
varmasti helpottanut tyotd, jossa henkildstéa pyrittiin saamaan innostumaan

messujen suunnittelusta ja messuille osallistumisesta. Henkilokunta olikin kiin-
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nostunut messuista messujen lahestyessa ja halusi tietda niistd enemman, mut-
ta alkukankeus olisi jaédnyt pois projektista, jos olisi ollut oikeat tyokalut kaytet-

tavissa alusta lahtien.

Olen erittain Kiitollinen saamastani mahdollisuudesta. Opin todella paljon projek-
tin aikana ja sain arvokasta tyokokemusta. Kiitos koko messutiimille, jonka
kanssa tein t0ita, yhdessa teimme onnistuneet messut. Kiitos Autotalo Laakko-
sen autotalonjohtajalle Kari Kekéalaiselle, etta uskalsit antaa tdman projektin

vastuun minulle hoidettavaksi.
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Liite 1 1(3)
Messujen jarjestamisen muistilista

Paatos osallistumisesta viimeistaan 6 kuukautta ennen messuja
- messupaikan varaus
- sopimukset kirjallisena
o o0saston koko ja sijainti
o sahko, ruokaliput, kalusteet

Aloituspalaveri 5 kuukautta ennen messuja
- messuorganisaatio
- messuoppaan luku
- sopimuksen lapikaynti
- suunnittelu
o asiakassegmentti
o teema
o valaistus

o autot

1. Seurantapalaveri: 4 kuukautta ennen messuja
- ensimmainen luonnos messuosastosta
- tarjoukset kalusteista, tekniikasta, messumatoista
- konsernin oma materiaali ja toimitus

- aktiviteetit/ arvonta ja palkinnot

2. Seurantapalaveri: 3 kuukautta ennen messuja
- tarjousten lapikaynti ja paatokset
- vaatetus
- messumainonta

- tybtehtavat osastolla



Liite 1 2(3)

3. Seurantapalaveri: 1,5 kuukautta ennen messuja
- mainosten tarkastus
- messutarjoukset
- tukitoiminnot
- tydvuorot suunnitteluun

- o0saston suunnitelma valmis

4. Seurantapalaveri: 1 kuukausi messuihin
- tarkistus mita tehty ja mita tekematta
- tybvuorolista
- oma mainosmateriaali

o kynét, esitteet, kayntikortit

5. Seurantapalaveri: 2 viikkoa ennen messuja
- infotilaisuus henkilékunnalle
o teema, tuotteet, tarjoukset, ajankohta
- omien materiaalien tarkistus

- konsernin materiaalien tarkistus

1 viikko messuihin
- koulutus messujen henkildkunnalle
o teema, tuotteet, tarjoukset, ajankohta
o Vvaatetus, ruokailu, kulkuluvat, pysakainti
o o0saston sijainti, vastuuhenkil6t, turvallisuus
o toiminnot osastolla
- autot nayttelykuntoon

- messupaikan merkinnat



3 paivaa messuihin

matto paikoilleen
valot
kalusteet paikoilleen

mainosmateriaali osastolle

2 paivaa messuihin

kaikki loput tavarat
o autojen puhdistustuotteet
kasvit

tekniikka toimintakuntoon

1 paiva messuihin

autot
viimeistely

siivous
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