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1 JOHDANTO

Kainuulainen Joulutori on vuosittain jarjestettivd tapahtuma Kajaanissa. Kajaanin ammatti-
korkeakoulu ja sen opiskelijat ovat olleet tapahtuman jarjestimisessi mukana jo useita vuo-
sia, mutta vasta viimeiset kaksi vuotta tapahtuman jirjestiminen on ollut kokonaan ammatti-

korkeakoulun vastuulla.

Tapahtuman jirjestimisen sujuvuuden takaamiseksi edellisten vuosien jirjestdjien raportointi
ja apuvilineet tapahtuman jirjestimiseen tulee olla kunnossa. Tdssd opinniytetyGssd on ta-
voitteena laatia opas Joulutori —tapahtuman jarjestimiseen. Oppaan avulla tapahtuman jirjes-
tajille tulee selked kuva koko tapahtumaan liittyvistd tehtivistd sekd tirkedd tietoa ja tarpeelli-
sia yhteystietoja tapahtuman onnistuneeseen toteuttamiseen. Opinndytetyon teoriaosuus
koostuu pédasiassa tapahtuman jirjestimisestd. Tarkentavia tietoja saatiin vuoden 2013 Jou-
lutorin jdrjestdviltd vastuuopiskelijoilta sekd aikaisempien vuosien Joulutori —projektien ma-

teriaaleista.

Oppaasta tehtiin Word-asiakitja, josta 10ytyy kaikki tapahtuman jirjestimisen tehtdvit suun-
nittelusta toteuttamiseen ja jilkimarkkinointiin. Samalla se on tarkistuslista tehtdvien toteut-
tamisen seuraamiseen. Oppaaseen jatettiin myOs tilaa erilaisten huomioiden kirjaamiseen ja

mahdollisuus tietojen lisddmiseen jatkossakin.



2 JOULUTORI TAPAHTUMANA

Joka vuosi noin 120 kasityoldista ja muita yrittdjid tuovat Joulutorille myyntiin tuotteitaan,
jotka tavoittavat vitkonlopun aikana 9 000 -10 000 vierailijaa. Myynnissi on muun muassa
kainuulaisia perinnetuotteita kuten kisit6itd ja leivonnaisia. (Kajaanin ammattikorkeakoulu

2013))

Alun perin Kainuulainen Joulutori -tapahtuman on jarjestinyt Kainuun maa- ja kotitalous-
naiset, ProAgria. Kajaanin ammattikorkeakoulu on ollut useampana vuotena mukana tapah-
tuman kidytinnon jarjestelyissd ja kahvilatoiminnassa, ProAgrian jirjestelyvastuulla on ollut
tapahtuman markkinointi, talous ja myyntipaikkojen myynti. (Kajaanin ammattikorkeakoulu

2013))

2.1 Kainuulainen Joulutori nyt

Joulutori —tapahtuma Kajaanihallissa jirjestettiin vuonna 2012 jo 14. kerran, jolloin koko ta-
pahtuman jirjestysvastuu oli ensimmaista kertaa Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijoil-
la. Niytteilleasettajia Joulutorilla oli noin 120, Kainuusta ja ldhialueelta. Lisiksi Kajaanin
ammattikorkeakoulun opiskelijat jarjestivat ja yllapitivat kahviota. Ulkomyyntipisteessi tarjol-
la oli muun muassa kahvia ja makkaraa. Kajaanihallin ylikerrassa oli lapsille kasvomaalausta

sekid valokuvausta joulupukin kanssa. (Kainuun Sanomat 2013.)

Vuoden 2012 Joulutoriin koottiin projektiryhmid usealta eri koulutusalalta projektin lipivie-
miseksi. Opiskelijat saivat projektiopintojen myotd kokemusta tapahtuman jirjestimisesta

sekd padsivit toteuttamaan luovuuttaan ja ideoitaan kaytinnossa. (Kainuun Sanomat 2013)

Matkailu- ja ravitsemisalan opiskelijat jarjestivit sisd- ja ulkokahviot, jirjestyksenvalvoja -
kurssin suorittajat ottivat hoitaakseen litkenteenohjauksen ja sosiaali- ja terveysalan opiskeli-
jat pitivit ensiapupistettd ja mahdollistivat terveysmittauksia kivijoille. Joulutori —tapahtuma
tyollistad vuosittain 40 - 50 opiskelijaa erilaisissa tehtdvissa. Joulutori -tapahtuma on osa Ka-
jaanin ammattikorkeakoulun tyoelamaliht6ista oppimista, Tekemilld oppimisen —strategiaa.

(Kajaanin ammattikorkeakoulu 2013)



2.2 Tapahtuma projektina

Tapahtuman jirjestimistd voidaan verrata projektitychon, silld on selkeit tavoitteet ja aika-
taulutus. Projektin tavoin tapahtuma on usein kertaluonteinen, jolla on oma organisaatio sen

jarjestimista varten. (liskola - Kesonen 2004, 8.)

Projekti voidaan mairitelld harkituksi ja suunnitelluksi hankkeeksi, joka pyrkii johonkin maa-
riteltyyn tavoitteeseen. Silli on aikataulu, mairitellyt resurssit ja oma projektiorganisaatio.
Projekti on ainutkertainen, koska silld on alku ja loppu. Jotta yleisétapahtumasta saadaan jir-
jestelmallisesti toteutettu, se voidaan suunnitella ja toteuttaa projektityoskentelyn periaatteita

noudattaen. (Kauhanen, Juurakko ja Kauhanen 2002, 23.)

Projektimaisella tavalla toimiminen tapahtuman jirjestimisessi voi olla avuksi, silld se tuo
toimintaan loogisuutta ja projektitoiminnasta 16ytyy selkeit vaiheet, joita voidaan seurata.
Ennen projektitoiminnan aloitusta tulee olla idea, josta alkaa tapahtumaprojektin elinkaaren
vaiheet: tavoitteiden madirittely, suunnittelu, toteutus ja paittiminen. (liskola - Kesonen

2004, 8.)



3 TAPAHTUMAN JARJESTAMINEN

Tapahtuma tai toisin sanoen yleisétilaisuus voi lain mukaan olla yleisolle avoin huvitilaisuus,
kilpailu, ndytOs tai niiden tyyppinen tapahtuma, lukuun ottamatta yleisesti jarjestettavit ko-

koukset. Kokoontumislain mukaan yleisélle avoimet erilaiset tilaisuudet ovat joko yleisid ko-
kouksia tai yleisotilaisuuksia. Yleisotilaisuuden jirjestdjan on tehtiva kirjallinen ilmoitus ylei-
sotilaisuuden jirjestamisestd poliisille vihintddn viisi vuorokautta ennen tilaisuuden alkamis-
ta. Kokoontumislain sddadésten mukaan poliisilla on oikeus kieltdd, estdd, padttad tai keskeyt-

tad yleisotilaisuus. (Finlex 2013.)

Tapahtuma voi olla suunnattu suurelle yleisolle, rajatulle kutsuvierasjoukolle tai avoimelle
kutsuvierasjoukolle. Kohderyhmi tiytyy tuntea riittdvin hyvin, jotta tapahtumasta saadaan

oikeankokoinen ja —nikoinen. (Vallo & Hiyrinen 2003, 61-62.)

Pienemmissikin tapahtumissa on jilkikdteen hyvi tehda kavij6ilta tiedusteluja tapahtuman
onnistumisesta, silld tilld arvokkaalla tiedolla saadaan selville kohtasiko tapahtuman tarjonta
odotukset, joita kohdeyleisolld oli. Tapahtuman ajankohdalla on my6s hyvin tirked osuus.
Kannattaa siis tarkistaa onko samaan aikaan muita samalle kohdeyleisélle suunnattuja tapah-

tumia. (Eteld-Pohjanmaan liitto 2013.)

Paikan valinnassa kannattaa ottaa huomioon muun muassa sijainti, tavoitettavuus, tilat, pai-
kan imago, oheispalvelut ja vuokrakustannukset. Tapahtumanjarjestdjin ja varsinkin uuden
tapahtumanjirjestajin kannattaa koota tietoa erilaisista tapahtumista ja osallistuttava vastaa-
vanlaiseen tapahtumaan. Tietoa l0ytyy my6s aikaisemmista toimintaraporteista. (Eteld-

Pohjanmaan liitto 2013.)

Tiedottaminen tapahtumasta kannattaa aloittaa hyvissd ajoin ennen tapahtuman h-hetkea.
Sisédista markkinointia taytyy tapahtua koko ajan, eli kaikkien tyontekijoiden tulee tietdd missi
menndin. Lehdistolle, radiolle ja mahdollisille yhteistybkumppaneille tiedottaminen tulee
aloittaa mahdollisimman aikaisessa vaiheessa, kunhan tapahtuman perusasiat ovat varmistet-
tuina. Tapahtuman perusasioina voidaan pitdd muun muassa tapahtuman ajankohtaa, tapah-
tumapaikkaa ja esiintyjid. Tapahtumasta tiedottaminen osallistujille kannattaa aloittaa hieman
julkisen tiedottamisen jilkeen ja sen jatkamista suositellaan aina tapahtuman loppuun saakka

ja mielelldan tapahtuman jilkeenkin. (Eteld-Pohjanmaan liitto 2013.)



3.1 Tapahtumalajit

Padsadntoisesti tapahtumat voidaan lajitella sisallon mukaan asia- ja vithdetapahtumaan tai
niiden yhdistelmiin. Ennen tapahtuman suunnittelun aloittamista, jirjestijin on tiedettiva

millainen tapahtuma on kyseessa. (Vallo & Hiyrinen 2012, 59.)

Tapahtumalajit voidaan jakaa myo6s toteuttamistavan mukaan, jolloin vaihtoehtoina ovat itse
rakennettu tapahtuma, ulkoistettu eli ostettu tapahtuma, erilaisista valmiista osasista koottu
eli ketjutettu tapahtuma tai valmis tapahtuma eli kattotapahtuma. (Vallo & Hiyrinen 2012,

61)
Itse rakennettu tapahtuma

Itse rakennetun tapahtuman onnistumiseen tarvitaan omalta organisaatiolta suurta sitoutu-
mista ja valtavaa tyopanosta, silld kaikki tekeminen suunnittelusta loppuraportointiin on ko-
konaan omalla organisaatiolla. On tirkeai 10ytda osaava projektipaallikké organisaation sisal-
ta. Itse rakennetun tapahtumalajin valintaan vaikuttaa useimmiten kustannussyyt. (Vallo &

Hiyrinen 2012, 61-62.)

Tapahtumalajin etuina voidaan pitii tilaisuuden luonnetta, joka voidaan paittdd tdysin itse,
seka ylimairdisten suunnittelukustannuksien puuttuminen. Haasteina taas voidaan pitda suur-
ta vastuuta ja tyOmairdd, sekd mahdollisen kokemuksen tai osaamisen puutetta tai vihyytta.

(Vallo & Hiyrinen 2012, 62.)
Ostettu tapahtuma

Ulkoistettuun tapahtumaan paityessd tapahtumatoimistolle kerrotaan tapahtumasta, sen ta-
voitteista, budjetista ja kohderyhmaistd. Usein idea toteutuksesta ja teema tulevat tapahtuma-
toimistolta. Tapahtumatoimistolta saadaan my6s projektipaillikké ja toimiston kautta my6s
valvotaan ja koordinoidaan tapahtumaa. On kuitenkin tirkedd, ettd oma organisaatio saadaan
mukaan tapahtuman jirjestimiseen, jottei tilaisuudesta tulisi pelkkd tapahtumatoimiston
markkinointitilaisuus. Omasta organisaatiosta on ldydettivd tapahtumatoimiston projekti-

paallikén rinnalle tyopari ja vastuuhenkils. (Vallo & Hayrinen 2012, 62-63.)

Tapahtumalajin etuina ovat radtiléinti ja mitoitus omalle organisaatiolle seki erityisosaami-

sen saaminen ulkopuolelta ja sen myota tuleva alihankintaverkosta, organisaatio voi keskittya



omaan ty0hon, kun omat resurssit eivit ole kdytossd. Tapahtumalajin haasteina ovat suu-
remmat kustannukset. Kulissien lisaksi taytyy 10ytyd my0s sisdltod ja kontrollointi tapahtu-

man jarjestelyissi. (Vallo & Hayrinen 2012, 63.)
Koottu tapahtuma

Kootussa eli ketjutetussa tapahtumassa organisaatio ostaa valmiita tapahtuman osia ja koko-
aa ne yhteen ideaan ja teemaan sopivaksi toimivaksi kokonaisuudeksi. Tédssd apuna voidaan

kayttaa ohjelmapalvelujen tarjoajia. (Vallo & Hayrinen 2012, 63.)

Tapahtumalajin etuina voidaan pitda mahdollisuutta saada erilaisiin teemoihin ja tarpeisiin
sopivat valmiit paketit ja kustannuksista pysytddn ajan tasalla. Tapahtumalajin haasteina voi
olla osasien kokoaminen yhtenaiseksi kokonaisuudeksi, varmistamisen vaikeus ja vaiheesta

vaiheeseen siirtymiset. (Vallo & Hayrinen 2012, 63-64.)
Valmis tapahtuma

Valmiissa tapahtumassa eli kattotapahtumassa teema ostetaan valmiina. Tatd tapahtumalajia
pidetddn helppona, mutta jokainen tapahtuma vaatii kuitenkin radtdlointid, eli sisille raken-
nettu oma tapahtumapaketti ja isinndinti. Tallaisia tapahtumia ovat esimerkiksi jaakiekon

MM-kisat tai jalkapallo-ottelu. (Vallo & Hayrinen 2012, 64-65.)

Tapahtumalajin etuna voidaan pitdd valmista teemaa. Tapahtumalajin haasteina voivat olla
vaikeus vaikuttaa padorganisaation epdonnistumisiin, oman tapahtuman rakentaminen katto-
tapahtuman sisille, jotta varmistetaan tapahtuman onnistuminen seki varasuunnitelman tar-

peellisuus. (Vallo & Hayrinen 2012, 65.)

3.2 Tapahtuma prosessina

Tapahtuman jirjestiminen voidaan jakaa kolmeen vaiheeseen. Tapahtuman jirjestiminen
aloitetaan suunnittelulla, jonka jilkeen tulee toteutusvaihe. Viimeisenid tapahtuman jirjesta-

misessd tulee jalkimarkkinointivaihe. (Vallo & Hayrinen 2003, 177.)



3.2.1 Tapahtuman suunnittelu

Suunnitteluvaiheeseen voi kulua reilusti yli puolet koko tapahtumaprosessin ajasta, jopa usei-
ta kuukausia. Suunnittelu on aloitettava riittdvin ajoissa ja sithen kannattaa ottaa mahdolli-
simman pian mukaan kaikki ihmiset joiden panosta toteutukseen tarvitaan. Niin kaikki saa-
daan sitoutumaan tavoitteisiin ja ideoiden ja erilaisten nikékulmien maara kasvaa. (Hayrinen

& Vallo 2003, 178-179.)

Tapahtumaa suunniteltaessa tarvitaan ideointia, runsaasti erilaisia ajatuksia ja ideoita, joita
sitten myohemmassi vaiheessa karsitaan vihemmiksi. Ideointiin kaytettavid menetelmid ovat
muun muassa mind mapping ja aivoriihityéskentely. Kun suunnittelu on edennyt vihin pi-
demmille, voidaan kayttid myos SWOT-analyysia, jolla kartoitetaan tapahtuman vahvuudet,
heikkoudet, uhat seki mahdollisuudet. Tapahtuman tuottamista voidaan verrata projektin
lipi viemiseen. Projekti on tapahtumaketju, joka etenee johdonmukaisesti ja jonka toteutuk-
sen yhteydessd saavutetaan toivottu lopputulos. Projektin alkuun saannille tarvitaan kaytto-
kelpoinen idea, projektin tuottaja, tekijit, rahoitus ja aikataulu. (Eteli-Pohjanmaan liitto

2013)

Suunnittelukokouksessa esitellddn tapahtumabrief eli asiakirja, joka sisiltdd tiedossa olevat
reunachdot tapahtuman suunniteluun alkaessa. Asiakirja voidaan antaa tapahtumatoimistolle
toimeksiantona tai ottaa oman organisaation kayttoon. Tapahtumabrief sisiltda vastauksia

tapahtuman jarjestimiseen liittyviin kysymyksiin:

Miksi tapahtuma jarjestetdan? Mikd on tavoite?

- Kenelle? Mika on kohderyhmi?

- Mitd? Onko tapahtuma asia-, vithde- vai yhdistelmatapahtuma?
- Miten? Itse tehty, ostettu, kattotapahtuma vai ketjutettu?

- Millainen? Tapahtuman ohjelma?

- Tapahtuman isinnat?

- Tunnelma?

(Vallo & Hiyrinen 2003, 181-182.)



Tapahtuman ajankohtaa suunniteltaessa kannattaa kiinnittdid huomiota muutamiin seikkoi-
hin: Onko samaan aikaan suosituin loma-aika, pitkd vitkonloppu, urheilutapahtumia, erilaisia

muita tapahtumia. Nama kaikki voivat vaikuttaa osallistujaméaraan. (Allen 2000, 31.)

Tapahtumalle voidaan tehdé kisikirjoitus, kuten ndytelmallekin. Tapahtumassa tyoskentele-
ville ithmisille tapahtumakasikirjoitus on apuna, silld siind kerrotaan mitd tapahtuu, missa ta-
pahtuu ja milloin tapahtuu. Tapahtuman sujuvuuteen on kiinnitettdivd huomiota, silld se on

osa tapahtuman laatua. (Vallo & Hiayrinen 2003, 182-183.)

Onnistuneen tapahtuman suunnittelussa on tirkedad olla organisoitunut ja keskittyd myo6s yk-
sityiskohtiin. Aikataulussa pysymisestd kannattaa huolehtia, jonka vuoksi kannattaakin alku-
vaiheessa koota jirjestimiseen liittyvista tehtavisti lista, aikatauluttaa ne ja jakaa tehtivit vas-

tuuhenkiléille. (Allen 2000, 18-19.)

Aikataulu muodostaa koko tapahtuman ytimen ja tapahtumaprojektin paillikon on onnistut-
tava pitimadn kaikki sovitussa aikataulussa. Tapahtuman jirjestimisessd on useita toisiinsa
kytkoksissd olevia ja perikkiisid vaiheita ajallisesti, joiden hoitaminen ei onnistu ennen kuin
edellinen on valmis. Hyvin aikataulun laatiminen vaikkapa taulukon muodossa tehtivineen,
niiden suunnitteluineen, kestoineen ja toteutusajankohtineen helpottaa aikataulun havainnol-
listamista. Eri vastuualueiden vetdjit voivat laatia omat aikataulunsa ja toimintasuunnitel-
mansa. Suurten kokonaisuuksien oltua hoidossa, voi pikkuasioita alkaa hiomaan, silli mita
paremmin pikkuasiat ovat kunnossa, sitd loistavampi tapahtumasta tulee. (Eteld-Pohjanmaan

liitto 2013.)

3.2.2 Tapahtuman toteuttamisvaihe

Tapahtumaprosessin ajasta vain noin kymmenen prosenttia kuluu toteutukseen. Se on vain
hetki, jolloin suunnitelma laitetaan kaytinto6n. Tapahtuman onnistuminen vaatii hyvaa yh-

teistyota kaikilta tapahtuman jirjestimiseen osallistuvilta. (Vallo & Hayrinen 2003, 184-186.)

Itse tapahtuman toteutus voidaan jakaa kolmeen vaiheeseen: rakennusvaihe, tapahtuma ja
purkuvaihe. Tapahtuman toteutuksen vaiheista suurimman osan ajasta vie rakennusvaihe,
jolloin tapahtumapaikka laitetaan kuntoon, kulissit ja rekvisiitta mukaan lukien. Ennen itse

tapahtumaa on hyvi varmistaa ja kdyda lipi tapahtumaohjelman toimivuus kokonaisuudes-
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saan. On tarkistettava esimerkiksi, ettd tekniikka toimii ja ohjelmien kulku on jouhevaa. Na-
mi harjoitukset kannattaa pitdd, kun tapahtumapaikka on lihes valmiiksi laitettu, vaikka

muutamia tunteja ennen tapahtuman alkua. (Vallo & Hiyrinen 2003, 184-186.)

Tapahtuman valmistelussa ja onnistumisen varmistamisessa on tirkedd muun muassa erilais-
ten tyoryhmien itsendinen tyoskentely oman osa-alueen onnistumisen varmistamisessa ta-
pahtuman jirjestimisen aikana. Ty6ryhmien viliraportointi on my6s erittdin tirkedd. Hyvi ja
vilkas tiedonkulku organisaation sisilli on ehdotonta, jotta tapahtuma voi onnistua. Tapah-
tumaa jirjestiessid on suunnitelmia tarkennettava koko ajan. Suunnitelma eldi ja joustavuus
sddstdd turhalta tyoltd. Taloudelliset resurssit sekd talkootyémahdollisuudet tulee varmistaa
ajoissa. Talkoolaiset voidaan sitouttaa ty6hon esimerkiksi perehdyttimilld heidat tapahtuman
aikaisiin tehtdviin etukiteen ja tehda heille inhimilliset tydvuorot. Tdma voi innostaa ja moti-

voida talkootydliisid. (Eteldi-Pohjanmaan liitto 2013.)

Henkilokuntaa voidaan pitdd tapahtuman pystyssd pitdvind voimana, kivijalkana. Ilman
osaavaa henkil6kuntaa ei tapahtuma onnistu. Henkil6kunnan turvallisuuteen, vithtyvyyteen ja
huomioimiseen kannattaakin timin vuoksi panostaa. Henkilokunnan ohjaus, koulutus ja in-
formointi ovat hyvin tirkeitd asioita. On my6s hyva luoda Me —henki, jotta henkil6kunnasta
saadaan paras anti irti. Ty6nantajan velvollisuuksia ovat myds vakuutuksista, tydsopimuksista

jne. tiedottaminen. (Eteli-Pohjanmaan liitto 2013.)

Tapahtumaan voidaan tuoda mukaan yllatyksellisyyttd. Téta voi olla esimerkiksi esiintyjd, jos-
ta ei ole kerrottu etukiteen, tarjoilu tai vaikkapa perinteistid poikkeava toteutus. Yllatykselli-
syys tuo tapahtumalle elavyytti ja piristystd. Yllatyksellisyydelld voidaan saada osallistuja tun-

temaan olonsa tarkeiksi ja tervetulleeksi. (Vallo & Hayrinen. 2003, 189.)

Musiikilla saadaan tapahtumaan helposti tunnelmaa. Eldvd musiikki on tietenkin aina viithdyt-
tavimpaad ja miellyttdvampaa kuin konemusiikki, mutta usein jo budjetti rajaa valintaa niiden

vililld. (Vallo & Hiyrinen. 2003, 189-190.)

Tapahtumassa voidaan jakaa materiaalia, mahdollisesti ohjelma, osallistujalista, esiintyjien
materiaalit tai esitteitd. Pohdittavana on, milloin ja mitd materiaalia tapahtumassa loppujen
lopuksi jaetaan. Tapahtumasta kannattaa ottaa kuvia, silld niistd voi olla hyotya seuraavaa ta-

pahtumaa suunniteltaessa tai vaikka tapahtuman tarjoilua ja sen esille laittoa suunniteltaessa.

(Vallo & Hiyrinen 2003, 190-191.)
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Tapahtumaan 16ytiminen on oltava helppoa. Opastuskylttien on oltava selkeitd ja niitd kan-
nattaa olla mieluummin liika, kuin litan vahin. Tapahtumaan sopiva somistus padoven edessa

voi lisitd tapahtuman houkuttelevuutta. (Vallo & Hiyrinen 2003, 192-194.)

3.2.3 Jilkimarkkinointivaihe

Tapahtuman toteutumisen jilkeen alkaa viimeinen vaihe eli jalkimarkkinointi. Se voi olla
vaikkapa materiaalin toimitus tai kiitoskortti osallistujille, kiitokset puhujille ja muille esiinty-
jille sekd isintien ja henkilokunnan muistaminen. Tirkedd on myds palautteen kerddminen
sekd osallistujilta ettd organisaatiolta. Ndistd saadaan yhteenveto, joka analysoidaan ja sitd
voidaan kidyttdd seuraavan tapahtuman suunnittelun apuna. Niin tapahtumaprosessista saa-

daan jatkuva oppimisprosessi organisaatiolle. (Vallo & Hayrinen 2012, 184.)

Palautteesta voidaan saada selville miten osallistujat kokivat tapahtuman, paistiinké tavoit-
teeseen, mikd oli tapahtumassa parasta ja olisiko jotain voitu tehdi toisella tavalla. Palautteen
kerdaminen voidaan suorittaa sihkoisesti tai kirjallisesti palautelomakkeella tai vaikka puhe-
limitse. Kirjallinen palaute on hyvi keritd ennen tapahtumasta poislihtemistd. Palautteeseen
vastanneiden kesken voidaan suorittaa arvonta vaikkapa pienestd yllityslahjasta. Sihkoisen
palautteen keraiminen on nykypidivinid myo6s toimiva vaihtoehto, mutta tima tiytyy tehda
parin piivan sisilla tapahtumasta, jolloin se on vield hyvassd muistissa. Taytyy my6s muistaa,

ettd vastaaminen pidetdan vaivattomana ja helppona. (Vallo & Hiyrinen 2012, 184-185.)

Suullista palautetta kannattaa myo6s keratd, silld kirjallinen palaute voi olla sovinnaisempaa
kuin mitd he oikeasti ajattelevat tai puhuvat. Suullinen palaute kannattaa kirjata ylos, silla

muuten se ajan mittaa katoaa. (Vallo & Hiayrinen 2012, 186-187.)

Yhteenveto voidaan kdyda lipi palautepalaverissa, jossa kiydadn lipi saatu osallistuja- ja isin-
tipalaute. Palaverissa arvioidaan toteutuiko tavoite ja mitkd ovat jatkosuunnitelmat vastaavil-
le tuleville tapahtumille. Palaveri olisi pidettava vield kun kaikki on muistissa ja mielenkiinto
tapahtumaan tallessa. Kirjallisesta yhteenvedosta voidaan saada hyvi tyokalu seuraavien ta-
pahtumien jirjestimiseen. Mukaan kannattaa liittdd suunniteltu ja toteutunut budjetti, joka

on myos apuna tulevissa tapahtumissa. (Vallo & Hiayrinen 2012, 188.)



12

Jarjestettiessd tapahtumaa on organisaatiolle tullut muun muassa uusia kontakteja ja puhe-
linnumeroita. Ndmi ja muut tirkeit tiedot kannattaa koota kansioon, josta on paljonkin hy6-
tyd seuraavaa tapahtumaa jirjestiessi. Jokainen tapahtuma kannattaa aloittaa puhtaalta poy-

dalté, eli jokaisesta tapahtumasta kannattaa koota oma kansionsa. (Allen 2000, 237-238.)

3.3 Tapahtuman tavoite

Tapahtuman jirjestdjilli on aina tavoite. Konkreettisen tavoitteen tulos on helppo nihda
tapahtuman jilkeen, jolloin saavutettu tulos on helppo mitata. Usein tavoitteen miettimiselle
ei anneta tarpeeksi aikaa ja tuloksena voikin olla tapahtumia, joita jirjestetdin vain koska niin
on ollut tapana tai koska toisetkin jirjestivdt. Tapahtumista tuleekin silloin tilaisuuksina
epamadraisid ja jalkikdteen onnistumisen arviointi on vaikeaa muuten kuin tapahtuman jirjes-
tajien “mututuntumalla”. Tapahtuman jarjestimistd suunniteltaessa kannattaakin oikein py-
sahtyd miettimdan miksi tapahtuma jirjestetddn ja mikd on tapahtuman tavoite. (Vallo &

Hayrinen 2012, 109-112.)

Lihtokohtatilanne on my6s oltava selvilld, jotta tapahtuman jilkeen tiedetddn, mitd tapahtu-
malla saatiin aikaiseksi ja jos tapahtumaa ei olisi jirjestetty, mika olisi tilanne. (Vallo & Hayri-

nen 2012, 112.)

Tavoitteina voidaan yleensd pitid muun muassa myynnin kasvattamista, suhteen vahvistamis-
ta kohderyhmiin, uusien mahdollisten asiakkaiden 16ytdmistd, mielikuvan muuttamista tai
vahvistamista kohderyhmassa tai nakyvyyden hankkimista mediassa. (Muhonen & Heikkinen

2003, 116-117.)

Tapahtumien ensisijaiset tavoitteet voidaan jakaa kahteen osaan. Taloudellisiin ja sisallollisiin

tavoitteisiin jakamalla voidaan auttaa tapahtuman jatkosuunnittelua ja toteutusta. (Kauhanen

ym. 2002, 45.)

Taloudelliset tavoitteet voidaan mairitelld budjetoinnin yhteydessi ja ne taas voidaan jakaa
valittémiin ja valillisiin tavoitteisiin. Vilittomilld tavoitteilla tarkoitetaan suoraan tilaisuudesta
saatua hyotyi, esimerkiksi myyjidisten tuottoa. Vilillisilld tavoitteilla taas tarkoitetaan pidem-
min aikavilin hy6tya, eli pyritidn luomaan pohjaa suuremmalle taloudelliselle menestykselle.

Titd on esimerkiksi uusien asiakassuhteiden solmiminen. (Kauhanen ym. 2002, 45-46.)
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Sisallollisilla tavoitteilla on suurempi merkitys tilaisuuksissa, joissa esittdva taide on liikeidea-
na. Onnistunut ohjelma on lipunmyynnin ja taloudellisen menestyksen ehdoton edellytys.
Keskeisia sisallollisia tavoitteita voivat olla esimerkiksi jarjestavan tahon imagon kohottami-

nen. (Kauhanen ym. 2002, 46.)

3.4 Budjetti

Tapahtuman rahoituslaskelmien perusta on hyvin tehty tulo- ja menoarvio eli budjetti. Kaik-
ki tulot ja menot kannattaa pilkkoa mahdollisimman pieniin osa-alueisiin. Kustannusten

tarkka arviointi on tirkeai. (Eteld-Pohjanmaan liitto 2013.)

Budjettia laadittaessa kannattaa tarkastella aikaisempia vastaavanlaisia projekteja, jolloin saa-
daan suuntaa antava pohja omalle budjetoinnille. Mietittiessa budjettia, on otettava huomi-
oon, onko tapahtumalla kulujen lisiksi my6s tuottoja. Kuluja tulee muun muassa tilavuokras-
ta, rakentamisesta, somistuksesta, tekniikasta, luvista, esiintyjistd, tarjoiluista, materiaaleista ja
postituskuluista. Tuottoja taas voidaan saada muun muassa osallistumismaksuista, lipputu-
loista, arpajaistuotoista, tarjoilu- ja myyntituotoista, sponsorointituotoista. (Vallo & Hayrinen

2012, 149-150.)

3.5 Luvat ja velvollisuudet

Tapahtuman turvallisuudesta vastaa sen jarjestdjd, jonka toimintaa kuitenkin sddtelevit useat
turvallisuutta koskevat lait. Tapahtuman jirjestaimistd saatelevit kokoontumislaki ja laki jar-
jestyksenvalvojista. Pelastuslaki velvoittaa ehkdisemain vaaratilanteita ja varautumaan vaa-
roihin seki pelastustoimenpiteisiin. Terveydensuojelulain mukaan toimitaan turvallisesti elin-
tarvikkeiden kanssa. My6s laki kuluttajapalvelujen turvallisuudesta liittyy tapahtumajarjesta-

miseen. (liskola - Kesonen 2004, 87.)
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3.5.1 Ilmoitus yleisotilaisuuden jirjestimisesta

Yleisotilaisuutta jarjestdvin on tehtivi kirjallinen ilmoitus jirjestamispaikan poliisille. Poik-
keuksen tekevit yksityistilaisuudet, jotka tilaisuuden vihidisen osallistujamaran, tilaisuuden
luonteen ja jirjestimispaikan vuoksi, eivat edellytd toimia jirjestyksen ja turvallisuuden yllapi-
taimisen suhteen tai sivullisille ja ymparistolle ei aiheudu haittaa, eiki erityisia litkennejarjeste-

lyja et tarvita. (Poliisi 2013.)

Ilmoitus on tehtava vihintaan viisi vuorokautta ennen tilaisuuden alkamista. Ilmoitus on
my0s oltava tdytettynd mukana yleiselld paikalla. Ilmoituksessa tai sen liitteistd on kaytiva

ilmi:

- kattavat yhteystiedot tapahtuman jarjestajastd ja vastuuhenkilosta

- tiedot tapahtumasta (paikka, ajankohta, arvio osallistujamairista)

- mahdollinen musiikki, anniskelu, ohjelma, padsymaksu

- mahdollinen turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, litkenteenohjaussuunnitelma

- tilaisuuteen asetetut jirjestyksenvalvojat

- tilaisuudessa kiytetyt rakennelmat ja muut erityisvilineet

(Poliisi 2013.)

Poliisi voi antaa tarvittaessa ennakolta tai tilaisuuden aikana ohjeita tai mairdyksid kokoon-

tumislaissa mairityista seikoista. Poliisilla on my6s oikeus kokoontumislain mukaan kieltad,

estad, keskeyttad tai mairata yleisotilaisuus padttymain. (liskola- Kesonen 2004, 87.)

Jarjestyksenvalvojan tehtdvind on jirjestyksenvalvojalain mukaan huolehdittava tapahtuman
jarjestyksesta ja turvallisuudesta, sekéd estad rikoksia ja onnettomuuksia tilaisuudessa tai sen

toimialueella. (Iiskola - Kesonen 2004, 87-88.)

Jarjestyksenvalvojaksi voidaan asettaa tehtivdin suostuva henkil6, jolla on poliisin my6ntima
voimassa oleva jirjestyksenvalvojaksi hyviksyminen. Huomioon ottaen tilaisuuden luonne ja

laajuus sekd muusta erityisestd syystd, poliisilaitos voi hyvaksyd jdrjestyksenvalvojaksi ko-
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koontumislain mukaiseen yksittdiseen tilaisuuteen my6s henkilon, joka ei ole suorittanut jar-
jestyksenvalvojan peruskoulutusta, mutta on tayttinyt 18 vuotta, tunnetaan luotettavaksi ja

rehelliseksi ja on henkil6kohtaisilta ominaisuuksiltaan tehtivain sopiva. (Finlex 2013.)

3.5.2 Pelastussuunnitelma

Pelastuslaki velvoittaa kaikki suuret tapahtumat tekemain kirjallisen pelastussuunnitelman.
Tama on pakollinen, kun tapahtuman suuri osallistujamiirin tai muun erityisen syyn takia
vaaran tal mahdollisen onnettomuuden aiheuttamien vahinkojen voidaan arvioida olevan

vakavat. (Iiskola - Kesonen 2004, 89.)

Pelastussuunnitelmasta on kaytivd ilmi ennakoitavat vaaratilanteet ja niiden vaikutukset,
toimenpiteet vaaratilanteiden ehkdisemiseksi, poistumis- ja suojautumismahdollisuudet,
sammutus- ja pelastustehtivien jirjestelyt, turvallisuushenkil6sto, tarvittava materiaali enna-
koitujen vaaratilanteiden tarpeen mukaan, ohjeet ennakoituja vaara-, onnettomuus- ja vahin-

kotilanteita varten sekd tieto siitd, miten suunnitelman tiedot saadaan asianomaisille. (liskola

- Kesonen 2004, 89.)

3.5.3 Ilmoitus elintarvikkeiden tilapdisestd myynnista

Elintarvikelain muutoksen myé6ta (syyskuu 2011) elintarvikealan toimijan tulee tehda kirjalli-
nen ilmoitus harjoittamastaan elintarvikkeiden tarjoilusta tai myynnistd viimeistidn nelja viik-
koa ennen toiminnan aloittamista. Liikkuvasta, ilmoitetusta elintarvikehuoneistosta taytyy
ilmoittaa nelja pdivdd ennen toiminnan alkua paikkakunnan elintarvikevalvontaa tekeville
viranomaiselle. Ilmoitusta ei tarvitse tehdd jos toiminta on pieniriskistd elintarviketurvalli-
suuden kannalta, esimerkiksi kahvin ja kahvileipien tarjoilu ja makkaranpaisto sekd, jos toimi-
ja on yksityinen henkil6, yhdistys tai seura tai toimintaa ei voida pitdd elinkeinon harjoittami-

sena. (Kainuun sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtymi 2013.)

Elintarvikkeita tarjoiltaessa ja myytdessa tulee kuitenkin huomioida vaatimukset lainsdadin-
nossd esimerkiksi siilytyslimpétiloille. Myyjaisissa tal muissa vastaavissa tilaisuuksissa kan-

nattaa suosia tuotteita, jotka eivat vaadi kylmasailytystd, esimerkiksi pullat ja kuivakakut. Pa-



16

katut tuotteet tiytyy merkitd ainesosaluettelolla ja valmistuspdivamairilld. (Ympiristokeskus

2013))

Ulkomyynnissa lihtokohtaisesti kaikenlainen elintarvikkeiden kasittely, valmistus, tarjoilu tai
myynti on mahdollista kunhan olosuhteet, tilat ja vilineet on jérjestetty niin, ettd tuotteiden
turvallisuus asiakkaille voidaan varmistaa. (Kainuun sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhty-

mi 2013)

Ulkoilma tuo omat haasteensa elintarvikkeiden kasittelyyn. Helle, rankkasateet, pakkaset ja
lumi vaikuttavat myyntitoimintaan. Elintarviketoimija on vastuussa toiminnastaan ja hinen
on tunnettava toimintaansa koskevat mairiykset ja toimintaan liittyvit riskit. Telttaolosuh-
teissa hyvien tyotapojen ja omavalvonnan noudattamisen merkitys korostuvat. Oikein kasi-
teltyna elintarvikkeita voidaan kuitenkin turvallisin mielin valmistaa ja myydd my6s ulkona tai

muissa epatavallisissa paikoissa. (Ympiristokeskus 2013.)

Elintarviketurvallisuusviraston antamien ulkomyyntiohjeiden tarkoituksena on elintarvikkei-
siin liittyvin terveysvaaran ehkidiseminen seka elintarvikkeisiin liittyvien terveydellisten olojen
valvominen. Ohjeet koskevat elintarvikkeiden kasittelyd, myyntid tai luovutusta suuressa ylei-
sotilaisuudessa, torilla tai muussa ulkotilassa. Naitd ohjeita sovellettaessa ulkotilaan rinnaste-
taan myOs sellainen sisitila tai sen osa, jota el ole hyviksytty elintarvikehuoneistoksi. (Ympi-

ristokeskus 2013.)

3.5.4 Muut luvat

Jos tilaisuudessa soitetaan ddnitettyd musiikkia, tulee ottaa yhteyttdi Teostoon ja Gramex
ry:een. Ndméd myontavit musiikin kayttolupia seka tekijanoikeuslain perusteella kerdavit kor-
vauksia soitetusta musiikista. Korvaukset menevat musiikin tekijéille ja tuottajille. Tarkem-
mat tiedot maksettavista korvauksista ja ilmoituksen tekemisestd lOytyy osoitteista

www.teosto.fi ja www.gramex.fi. (Iiskola - Kesonen 2004, 93.)
Maanomistajan lupa

Kaikenlaisiin ulkoilmatapahtumiin ja myyntitapahtumiin tarvitaan aina maanomistajan lupa.
Myos tilapdiseen mainontaan tarvitaan maanomistajan lupa. Luvat on syytd anoa hyvissi

ajoin ennen tapahtumaa. Kunnan omistamia maa-alueita ovat yleensi torit, kadut, puistot,
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pysikointialueet ja muut yleiset alueet. Niiden kdyttiminen kaupallisissa tapahtumissa on
maksullista. Sen lisaksi se edellyttid poliisin luvan. Kuntien maankayttoluvista saa lisitietoa

kuntien tekniikan osastoilta. (Etela-Pohjanmaan liitto 2013.)
Meluilmoitus

Erityisen hiiritsevaa melua atheuttavista tilapdisista toiminnoista tulee tehdd meluilmoitus.
Ilmoitusvelvollisuus tiyttyy, jos on oletettavaa, ettd melun voimakkuus, kesto, toistuvuus tai
ajankohta on erityisen hiiritsevia lahistolld asuville, tyoskenteleville tai oleskeleville ihmisille.
Tapahtumapaikkakunnan jarjestyssddnnoista 16ytyy tietoa sallitusta melumairastd, kellon-
ajoista ja muista asiaan liittyvistd seikoista. Ilmoitusta vaativia tapahtumia voivat olla esimer-
kiksi ulkoilmakonsertit, moottoriurheilukilpailut, niytokset tai melua atheuttavat suuret ylei-

sotilaisuudet. (Eteli-Pohjanmaan liitto 2013.)

3.5.5 Jatteet ja siivous

Tapahtuman jirjestdjan on ensisijaisesti pyrittava jatteiden syntymisen vilttimiseen. Jatteiden
midrin vihenemisessd auttaa pestivien kestoastioiden kaytto. Jos uudelleenkdytettivien asti-
oiden kiyttd ei ole mahdollista, kannattaa suosia kierrityskelpoisia astioita. Tapahtuma-
alueella on oltava riittavisti jateastioita ja kdymailoita. Jarjestdjan on myos huolehdittava tilai-
suuden aikaisesta sitvouksesta ja loppusiivouksesta. Erityisesti suurissa tilaisuuksissa on hyvi
tiedottaa tapahtumassa tyoskenteleville ja yleisolle jatehuoltojarjestelyistd. Maatuville ja kier-
rityskelpoisille kertakiyttoastioille kannattaa jirjestid erilliskerdys. Suurin osa tapahtumissa
kertyvistd jatteistd syntyy juurti ruoka- ja juomatarjoilusta noin 50-110g / kavija, tiippuen ta-
pahtuman luonteesta, kestosta ja kavijamaarasti. (Helsingin kaupungin rakennusvirasto

2006.)

Ekologisesti ajatellen on my6s hyvi selvittdd mahdollisuus tarvittavien valineiden vuokrauk-
seen tai lainaukseen, rakenteissa kannattaa suosia kestivia ja ymparistoystivallisia materiaale-
ja sekd esimerkiksi vilttdid mainosten jakelua. Mainokset voi esittda vaikkapa ilmoitustauluilla

tai jattimonitoreilla. (Helsingin kaupungin rakennusvirasto 2000.)
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3.6 Tapahtumasta perinne

Tapahtuma voidaan sitoa tiettyyn ajankohtaan, jolloin sidosryhmat ja asiakkaat osaavat val-
mistautua tapahtumaan. On kuitenkin suurelta osin kiinni tapahtuman ensimmdisten kerto-
jen suosiosta, tulecko siitd perinne vai ei. Vaikka tapahtuma olisi heti alusta alkaen menestys,
taytyy sen jatkuvuuden takaamiseksi uusiutua joka kerta joltakin osin. Tapahtumien tiytyy
eldd ajassa. Projektipaillikon vaithtaminen riittdvin usein mahdollistaa tapahtuman uusiutu-

misen ja tuoreuden. (Vallo & Hiyrinen 2012, 73-75).
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4 JOULUTORI -TAPAHTUMAAN LIITTYVAN OPPAAN LAATIMINEN

4.1 Tyo6n lihtokohdat

Joulutori-tapahtuma on ollut vuoteen 2011 Kajaanin ammattikorkeakoulun ja Pro Agrian
yhteistyon tulosta ja vuodesta 2012 lihtien ammattikorkeakoulu on vastannut Joulutori-
tapahtuman jirjestimisestd. Aikaisemmin opiskelijat ovat osallistuneet Joulutorin jirjestami-
seen projektiopiskeluun liittyen. Nyt kun koko tapahtuma on opiskelijoiden vastuulla, tarvi-
taan jirjestimiseen hyvit tyokalut. Tapahtuman sujuvan jirjestimisen varmistamiseksi olisi
hyvi havainnollistaa tarpeellisten tehtdvien kokonaisuus. Koska tapahtuman jirjestimiseen
osallistuvat opiskelijat vaihtuvat vuosittain, selked raportointi edellisestd tapahtumasta antaa

hyvin tyckalun jirjestijille.

4.2 Tavoitteet

Tamin opinndytetyon tavoitteena on tuottaa opas Joulutori —tapahtuman jirjestéjille eli Ka-
jaanin ammattikorkeakoulun opiskeljjoille ja ohjaaville opettajille. Tarkoituksena on antaa
tapahtuman jirjestijille apuviline, jonka kaytto helpottaa tapahtuman jirjestimisti ja josta on
hy6tyd my6s myShemmissi tapahtumissa. Oppaasta on tarkoitus tehdé sellainen, johon he

voivat lisitd omia tarpeellisia tietoja ja tdyttdd opasta kohta kohdalta jatkossakin.

4.3 Toiminnallinen opinnaytety6

Ammattikorkeakoulun opinniytety6t voidaan jakaa toiminnallisiin opinnaytetihin ja tutki-
muksellisiin opinndytet6ihin. Toiminnallisella opinnaytety6lld tavoitellaan kaytinnén toimin-
nan ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarkeistdmistd tai jarjestimistd. Se voi olla alasta
riippuen esimerkiksi ohjeistus ammatilliseen kiytinto6n, kuten perehdyttdmisopas, turvalli-
suusohjeistus tai ympiristoohjelma. Se voi my6s olla esimerkiksi tapahtuman jarjestiminen.
Toiminnallisen opinndytetyon toteutustapoina voi olla muun muassa vihko, kirja, kansio,

kotisivut tai tapahtuma. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)
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Toiminnalliselle opinniytety6lle kannattaa etsid toimeksiantaja, jolle opiskelija voi niyttaa
opinnaytetyon avulla osaamista laajemmin ja saada kontakteja tydelimian. Toiminnallinen
opinnaytetyo, jossa on toimeksiantaja, opettaa projektinhallintaan, johon kuuluu muun mu-
assa tdsmillisen suunnitelman tekeminen, tietyt toimintatavoitteet ja —ehdot, tiimity6é seka

aikataulutettu toiminta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 16-17.)

Toiminnallista opinnidytetyotd aloittaessa tdytyy tehdd atheanalyysi, jossa tyon aihetta ideoi-
daan. Idean aiheeseen voi hakea esimerkiksi omista mielenkiinnon kohteista vaikkapa tyohar-
joitteluun tai opintoihin liittyen. On tirkedd, ettd aihe on motivoiva, kun opiskelija syventyy
sithen ja my6s atheen ajankohtaisuus voi herittid mahdollisen toimeksiantajan mielenkiin-

non. (Vilkka & Airaksinen 2003, 23.)

Kun aiheanalyysi on valmis, siirrytddn toimintasuunnitelmaan, jonka paiasiallisena tarkoituk-
sena on selventdd opinndytetyotd tekeville opiskelijalle itselle opinnéytetyon idea ja tavoit-
teet. Idean ja tavoitteiden tulee olla perusteltuja, harkittuja ja tiedostettuja. Toimintasuunni-
telmalla myGs osoitetaan opiskelijan kyky johdonmukaiseen piittelyyn ideassa ja tavoitteissa.
Toimintasuunnitelma on my6s lupaus siitd, mitd aiot tehdd. Tarkassa suunnitelmassa pysy-
minen el aina kuitenkaan ole tiysin mahdollista, joten toteutustapaa voidaan joutua muutta-

maan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 26-27.)

Toiminnallisella opinnéytety6lld on tarkoitus luoda jotain uutta, joten on hyvi selvittda aluk-
si, ettd vastaavaa ideaa ei ole jo olemassa. My0Os atheeseen liittyvad lihdekirjallisuutta, tutki-
muksia ja atheeseen liittyvid ajankohtaisia keskusteluja kannattaa kartoittaa. Naita taustatieto-
ja vasten pohditaan miten idea kannattaa rajata, minka kaytinnon ongelman haluat ratkaista

tai mikd merkitys idealla on kohderyhmille. (Vilkka & Airaksinen 2003, 27.)

Toimintasuunnitelmaa tehtdessd on hyva miettid mistd kaikkea tarpeellista tietoa ja materiaa-
lia kannattaa hankkia. Onko esimerkiksi tarpeellista haastatella asiantuntijoita lihdeaineistona
tai faktatietojen tarkistamisessa. Opinndytetyon aikataulu kannattaa tehdid jo suunnitteluvai-
heessa, jolloin ohjaava opettajasi voi varmistaa sen realistisuuden. Sen tekeminen my6s ryh-

distid omaa tyoskentelyasi. (Vilkka & Airaksinen 2003, 28.)

Toiminnallisen opinndytetyon aihetta suunniteltaessa kannattaa my6s miettid kohderyhmai ja
sen mahdollista rajaamista. Kohderyhmin rajaamista helpottaa vastaaminen kysymyksiin,
mikd on ongelma ja ketd tima ongelma koskee. Toiminnallisen opinndytetyon aitheen rajaus

ja toteuttaminen on erittdin hankalaa ilman kohderyhmia. (Vilkka & Airaksinen 2003, 39.)
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Ammattikorkeakoulun toiminnalliseen opinndytetyohon ei riitd pelkkd fyysinen tuotos vaan
opinnadytetyOssa taytyy olla myo6s viitekehys, joka liitetdan tuotokseen eli teoria kertoo miten
aithetta voidaan lidhestya tai miten sitd kasitellidn. Teoria toimii opinndytetyon apuvilineen.

(Vilkka & Airaksinen 2003, 42-43.)

Tutkimuskéytintoja kiytetdan toiminnallisessa opinnaytetyossd hieman viljemmassad merki-
tyksessd, kuin tutkimuksellisissa opinndytetoissd. Téstd johtuen toiminnallisissa opinndyte-
tOissd pyritddn turvaamaan saadun tiedon laatu kdyttimilld perustasolla olevia valmiita tut-
kimuskadytintoja. Kvantitatiivisessa eli mairallisessd tutkimusmenetelmassa kidytetain perus-
tason tunnusluvuilla eli analyysi toteutetaan esimerkiksi prosentteina ja esitetddn taulukoin ja
kuvioin. Aineisto kvantitatiiviseen tutkimukseen keritiin postitse, sihképostitse, puhelimit-
se, tai paikalla. Laadulliseen eli kvalitatiiviseen tutkimusmenetelmiin perustasolla kaytetidan
lomake- tai teemahaastatteluja yksiléille tai ryhmille. Aineisto kerdtddn samoin kuin madralli-
sessakin tutkimuksessa. Analyysi toteutetaan tyypittelylld, teemoittelulla tai molemmilla.

(Vilkka & Airaksinen 2003, 57.)

Ammattikorkeakoulujen opinndytetoissd alkaa nikyd enenevissdi mairin myOs empiirisid toi-
minnantutkimuksia, esimerkiksi suunnittelu- ja kehittdimishankkeita. Tallaisissa opinnayte-
toissd nikyy kdytinnonldheisyys ja tyoelamaldhtoisyys, jotka ovatkin ammattikorkeakoulujen

opinnaytteiden edellytyksid. (Vilkka & Airaksinen 2003, 69.)

Toiminnallisen opinndytetyon raportoinnista selvidd mitd, miten ja miksi tehtiin, millainen
tyoprosessi oli sekd millaisiin johtopaitoksiin ja tuloksiin paastiin. Raportista tulee myos kay-
da ilmi miten arvioitiin omaa prosessia, tuotosta ja oppimista. (Vilkka & Airaksinen 2003,

65.)

Raportin jisentely muuttuu todennikoisesti tyon edetessd useampaan kertaan, joten alku-
suunnitelmasta on turha pitaa lilan tiukasti kiinni, se kuitenkin auttaa sinua pysyméin poissa
sivupoluilta ja varmistamaan olennaisten asioiden mukaantulon. (Vilkka & Airaksinen 2003,

83.)
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4.4 Oppaan kehittimisen vaiheet

Opinndytetyon aihetta miettiessani mietin omia kiinnostuksen kohteita opintoihin liittyen ja
mieleeni tuli muun muassa Joulutori —tapahtuma, projekti jossa olin mukana muutamana
vuotena projektiopintojen merkeissd. Pidin tapahtumaa hyvina ja projektissa mukana olo oli
mukavaa joka kerta. Tapahtuman siirryttyd kokonaan Kajaanin ammattikorkeakoulun veto-
vastuulle, ajattelin opiskelijoilla olevan laaja kokonaisuus hallittavanaan ja muistelin omia ko-
kemuksia projektin suunnittelusta. Mietin, miten opiskelijoiden tyoskentelya voisi helpottaa.
Tapahtumassa on monia osa-alueita ja ajattelin, ettd voisiko niitd saada mitenkain yhteen,

selkeddn kokonaisuuteen paksun projektikansion rinnalle.

Alkuun suunnittelin otsikkotasoista jirjestimisen opasta paperiversioksi Joulutori —
tapahtuman jarjestimisen tehtavistd, johon kerisin aineistoa omista muistilistoista aikaisem-
pien Joulutori —projektien ajoilta ja aikaisempien vuosien suunnitelmista, muun muassa vuo-
den 2012 miellekartta tehtivistd. Suunnitteluvaiheessa jo ajattelin kiyttda opinnaytetyon teo-
riaosuutta hyvikseni ja laittaa oppaan tapahtuman jarjestimisen mukaisesti ajallisesti alka-
maan suunnittelusta toteutukseen ja jalkimarkkinointiin, ndin teoria kytkeytyy myos itse tuo-
tokseen ja opinniytetyon tarkoitus siten toteutuu. Samalla oppaasta saadaan loogisesti aika-

jarjestyksessd etenevi lista.

Paperiversiota kokeiltuani vaihdoin oppaan kuitenkin sidhkéiseen muotoon, josta olisi
enemmin hy6tya jatkossa jarjestettaviin Joulutori —tapahtumiin sen muokattavuuden takia.
Kokeilin sovittaa otsikkotasoista tehtdvilistaa Power Pointiin, mutta en saanut siita mieleis-

tani. Ja sen sisdlto ei mielestini ollut vield tarpeeksi laaja.

Vuoden 2013 Joulutori —tapahtuman palautepalaverissa vastuuopiskelijoita haastateltaessa
kavi ilmi, ettd he olisivat kaivanneet yksityiskohtaista tarkistuslistaa koko tapahtuman jarjes-
taimisen tehtavistd. Palaverin jilkeen vaihdoin Power Pointin Wordiin ja kirjasin palautepala-

verista saadut yksityiskohtaisemmat tehtdvit tarkistuslistatyyppiseen asiakirjaan.

Tuotoksen testausta itse tapahtumassa ei ehditty jirjestdd, vaan testaus jad seuraavan Jouluto-
ri-tapahtuman jirjestaville tiimille. Produktini eli tuotokseni on mahdollisesti vain runko jat-
kojalostamista varten. Sdhkoisessd muodossa, sitd on helppo muokata, lisitd tai poistaa tar-

peellisia tai tarpeettomia tietoja jatkossakin.
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4.5 Tulokset

Aikaisemmin Joulutori —tapahtuman jirjestajilli on ollut kdytéssain edellisten vuosien pro-
jektikansiot, jotka ovat olleet aihealueittain koottuja. Toiminnallisen opinnaytetyoni tuotok-
seen eli jirjestimisen oppaaseen koottiin nyt kaikki aihealueet yhteen ja opinnidytetyon teori-
aa tapahtuman jirjestaimisestd hyviksi kayttien laadin oppaasta myos ajallisesti etenevin lis-

tan suunnittelusta toteutukseen ja jalkimarkkinointiin.

Jarjestimisen oppaasta tuli lopulta sihkoinen Word —asiakirja taulukkomuodossa, josta 15y-
tyy kaikki Joulutori —tapahtuman jarjestimiseen liittyvit tehtavat tarkistuslistatyyppisesti. Joi-
hinkin tehtdviin liitin my6s muun muassa yhteystietoja henkilGistd jotka liittyvit tehtivin

suorittamiseen. Jokaisen tehtdvin kohdalla on my6s tilaa lissthuomioille.

Oppaan sihkéinen muoto antaa tuleville tapahtuman jirjestajille mahdollisuuden muokata

opasta ja siten siitd saadaan aina tapahtumakohtaisesti toimiva opas.

4.6 Arviointi

Valitettavasti kiredn aikataulun takia oppaan arviointi kidytinnossd jad minun osalta viliin,
mutta arvioinnin suorittaa seuraavan vuoden Joulutori —tapahtuman jérjestivit opiskelijat.
Vuoden 2013 Joulutori —tapahtuman jalkeisessd palautepalaverissa tuli kuitenkin ilmi, ettd
tallaiselle oppaalle olisi tarvetta. Oppaan toimivuus tissi muodossa varmistuu kuitenkin vas-

ta seuraavaa tapahtumaa jirjestdessa.
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5 POHDINTA

Opinnaytetyoni aihe 16ytyi lyhyen pohdinnan jilkeen Joulutori-projekteissa mukana olleiden
opettajien ehdottaessa aihetta. Aiheen tarkka rajaus syntyi kuitenkin vasta myohemmin ja se
rajattiinkin sitten kiredhkon aikataulun takia tapahtuman jirjestimiseen teorian osalta ja sel-

kedn, yksinkertaisen oppaan tekemiseen toiminnalliselta osalta.

Aihe tuntui sopivalta ja than mielenkiintoiselta, koska olen itsekin ollut muutamana vuotena
Joulutori —projektissa mukana, silloin kun ProAgria oli vield vetovastuussa. Tiesin, ettd opis-
kelijoilla on laaja alue hoidettava ja organisoitavana, joten ajattelin, ettd kaikki apuvilineet

tahan olisivat tiarkeita.

Opinndytetyon viitekehyksen sain liitettyd tuotokseen siten, ettd tein oppaasta aikajanallisesti

tapahtuman jirjestimiseen tdsméavan vaiheilla suunnittelu, toteutus ja jalkimarkkinointi.

Oppaaseen on keritty tapahtuman eri toimipisteiden tehtdvit ja opasta voidaan vuosittain
muokata, koska uusia tehtdvid voi tulla esiin tai tapahtumaa muuttaessa joitakin tehtavia ei

enda tarvitakaan.

Voi olla, ettd tekemini opas on vain runko ja sitd jatkojalostetaan mychempien tapahtuman
jarjestdjien taholta. Esille tuli my6s idea oppaan siirtimisesti Work Spaceen, jossa se voitai-
siin laittaa Joulutori —projektin alle ja sen muokkaamiseen ja péivittimiseen annettaisiin vuo-
sittain joillekin henkil6ille oikeudet, esimerkiksi tapahtuman vastuuopiskelijoille ja vaikkapa

muulle projektiin osallistuvalle tiimille mahdollisuus kdyda seuraamassa ajantasaista opasta.
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JOULUTORI ~TAPAHTUMAN JARJESTAMISEN OPAS



TAPAHTUMAN SUUNNITTELU

Huomioitavaa

Projektin organisaatio

Vastaavat

Sisikahvio

Ulkomyynti

Sisdhalli / myyntialue

Markkinointi

Ty6vuorolistojen ja tyétiimien suunnittelu

Luvat ja velvollisuudet

Omavalvontasuunnitelma

Ilmoitus elintarvikehuoneistosta (2vkoa ennen)

Ilmoitus yleisotilaisuudesta

Turvallisuussuunnitelma kk ennen (vanha pohja)

- pelastuslaitos

- poliisi

Tilapaisluvat jirjestyksenvalvoijille

Tapahtumavakuutus

Lupa musiikin julkiseen soittoon

Jatehuolto

Sitvous

Markkinointi

Tapahtuman ajankohta

- muiden tapahtumien paallekkaisyys

Ilmoitukset péytien varaamisesta (loppukesi) Koti-Kajaani

Lehtimainokset

- Koti-Kajaani (3-4)

- Kainuun Sanomat (1)

Radiomainos

- Kajaus 2vk (Timo Rimpildinen)

AMK:n infotaulu ( ATK Helpdesk)

Mainostaulut (Jimi Heikkinen)

Facebook-sivut

Lehtijutut (Kainuun Sanomat)

Kaupat, kirjastot

Infopisteiden suunnittelu (3-4kpl)

Kajaanihalli ja liikenteenohjaus

Vuokrasopimus (to-su)

Auraus ja hiekotus (Kajaanihallin kautta) Ovaska Heikki

Pystytys ja purku —sopimus (esim. Papas ry)

- poytdjarjestyksen suunnittelu

- to matot, keittio ensin

- sahkojohdot n. 500-600m(Sahko Moisanen)

Liikenteenohjaus (Veikko Lipponen)




Jarjestyksenvalvonta (Heikki Koskelo)

Asiakastyytyvaisyyskyselyt (ylidkerta, aula, infopisteet, kahvio)

- Asiakkaat

- Naytteilleasettajat

- Palautuslaatikot + kynat

Ensiapupiste

Opasteet

Somistaminen (amk, omat, luonnosta ym.)

- lyhdyt, koristeet

- joulukuuset (kysy T. Vainikka)

- jouluvalot

- sermit (amk)

Vaatteet

- paidat (amk)

- essut (amk)

- tonttulakit (amk)

- hirviliivit (amk)

Musiikki (omat cd:t)

Ohjelma

- Juonto

- Joulupukki (vaatteet amk)

- Valokuvaus pukin kanssa (kamera + tulostin Innova)

- Kasvovarit (amk)

- Seikkailurata (Myo6tatuulen harjoittelijat + opettaja)

- Pienet lahjapussukat (pipari, suklaa ym.)

Kahvio

Tarjouskirjeet leipomoille

- Kaesan kotileipomo

- P. Heikkinen

- Herkkusuu

Reseptit (huom! ruoka-aineallergikot)

Koeleipomo

Poytiliinat (amk tai vuokraliinat Pesukarhu)

Kaitaliinat

Poytikoristeet (amk, luonto)

Kassakoneen vuokraus ('Tmi Viisidnen)

Laitteet KAO

- kahvinkeitin

- vedenkeitin

- mikro

Vaihtokassat (Taloustoimisto amk)

Poytien mairid (n. 15kpl)

Kertakayttoastiat (Metrotukku)

Raaka-aineet

- KAO

- Prisma

Hinnastot (vihintdan 2kpl)

Tuoteselosteet saatavilla




Rahanvaihtoautomaatti (Iihin keskustan S-Market)

Ulkomyynti

Myyntikatos (amk)

Suojaisa paikka asiakkaille (kotar)

Kertakayttoastiat (Metrotukku)

Elintarvikkeet ja raaka-aineet (IKAO, Prisma)

- Makkarat (Atria Hiillos lakt.)

- Lettutaikina

- Juomat

Grilli (amk)

Kaasu

Muurikkapannut (amk)

Poydit

Astiat (KAO)

KAMO

Péytavarauksien hoitaminen (Janne Kallunki)

TAPAHTUMAN TOTEUTTAMINEN

Markkinointi

Infopisteet

- turvallisuussuunnitelma

- myyjalista + poytdkartat

- kahvilan hinnasto

Opasteet

- standit ulos ja aulaan

- WC

- Naytteilleasettajien WC ja pukutilat

- Joulupukki

- Ensiapu

- Mitd yldkerrassa ja alakerrassa (molemmilla ovilla)

Kajaanihalli ja liikenteenohjaus

Tilan pystytys torstaina

Somistaminen

Avustajia naytteilleasettajille perjantaina

Tyytyviisyyskyselyt

- asiakkaat

- naytteilleasettajat

Muun ohjelman kokoaminen

Joulupukki (ylikerrassa / alakerrassa)

Kasvomaalaus

Ensiapupiste

Musiikki

Liikenteenohjauksen opastus




Jirjestyksenvalvonta

Kahvio

Leipominen

Keittion rakentaminen

Tilan somistaminen

Sunnuntain myytivit KAO:n jidkaapissa

Musiikki

Tyo6asut

Vaihtokassat

Ulkomyynti

Myyntikatoksen kuljetus ja pystytys

Grilli

Kaasu

Astiat

Elintarvikkeet

Vaihtokassa

JALKIMARKKINOINTI

Asiakkaat

- Koti-Kajaanin kiitospalsta

Niytteilleasettajat

Yhteisty6kumppanit

Tapahtuman organisaatio

- palautepalaveri

- tyytyvaisyyskyselyjen tulokset

- raportit
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