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Tassa opinndytetydssa kuvataan tapahtumatuottajan tydonkuvaa ja prosesseja, joiden
pohjalta paivittdinen tyonkuva muodostuu. Kirjoittaja paatyi tapahtumatuotannosta kir-
joittamiseen, koska han on tdissa tapahtumatuottajana yrityksessa, jossa hanen tyonku-
vaansa kuuluu koulutustapahtumien tuottaminen. Tapahtumien kautta voidaan tuoda
asiakkaille elamyksia ja tietoa. Ammatillisten tapahtumien kautta voidaan myds yhdistaa
yrityksia toisiinsa ja luoda uusia yhteistydkumppanuuksia ja verkostoja, joiden kautta
voidaan innovoida uusia ja parempia palveluita. Tyonantajayritys, jossa kirjoittaja on
toissa, tarjoaa koulutustapahtumia, jotka ovat sisalldiltdaan kohdistettu padsaantoisesti
julkiselle sektorille, mutta koulutustapahtuman mukaan sisalto voi olla sopivaa myos yk-
sityisen sektorin tyontekijoille.

Taman opinnadytetyon tarkoituksena on tuottaa tietoa muille tapahtumatuotannosta
kiinnostuneille ja sita tyokseen tekeville. Opinndytetydssa kuvataan sitd, mista paivittai-
nen tyonkuva koostuu ja sita minkalaisilla prosesseilla tyota johdetaan. Tyon lopusta |6y-
tyy tapahtumatuottajan muistilista, jossa on tiivistetysti opas tapahtumajarjestajalle.
Muistilista kattaa tapahtumajarjestamisen tarkeat asiat ja estdaa useimpiin kompastuski-
viin lankeamisen. Opinnadytetydssa kerrotaan ensin tapahtuman jarjestamisen elemen-
teista, kuten markkinoinnista, viestinnasta ja kdaytannon jarjestelyista. Kaytannon jarjes-
telyt eroavat hieman toisistaan sen mukaan onko toteutustapa taysin lahitoteutus vai
hybriditoteutus, jossa lahitapahtuma striimataan myos etdosallistujille. Molemmat to-
teutustavat on kasitelty tyossa.

Opinnadyteyota kirjoitettaessa kirjoittaja paasi pohtimaan omaa kehitysta tapahtuma-
tuottajana ja prosessien merkitysta sujuvaan tyoarkeen. Asiakaskeskeisyyden merkitys
nousi tietoperustaan perehtyessa korkealle ja siihen enemman perehdyttya kasvoi myds
ymmarrys siihen miksi tydnantajayrityksessa ennakkokyselyt ja palautekyselyt ovat niin
keskeisia tyokaluja koko tapahtumaprosessille.

Asiasanat
Tapahtumat, tapahtumatuotanto, koulutustapahtumat
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1 Johdanto

Kirjoittaja paatyi tapahtumatuotannosta kirjoittamiseen, koska han on téissa tapahtumatuottajana
konsultointiyrityksessa, jossa hanen tydnkuvaansa kuuluu koulutustapahtumien tuottaminen. Kiin-
nostus aiheesta kirjoittamiseen tuli myoés tydyhteisdsta, jossa prosessit ovat kehittyneet vuosien
aikana ja nain taakse pain katsottuna tapahtumien tuottaminen ei ollut samalla tasolla aiemmin
kuin nyt. Tasta kehkeytyi ajatus siita, etta kuinka jarjestelmallista tapahtumien tuotanto on muissa
yrityksissa, joissa tapahtumia tuotetaan. Viela suurempana kysymyksena tuli tapahtumien jarjesta-
misen organisoituneisuus yrityksissa, joissa tapahtumia ei tuoteta paatoimisesti. Naissa yrityksissa

tapahtumatuottajan nakdkulmat ja vinkit voisivat olla erittain hyodyllisisa.

Tassa opinnadytetydssa kuvataan tapahtumatuottajan tydnkuvaa ja prosesseja, joiden pohjalta pai-
vittainen tydonkuva muodostuu. Vaikka tapahtumatuottajien tydnkuva kyseisessa organisaatiossa
on hyvin muotoiltu valmiiksi vahvojen prosessien kautta, on tapahtumatuottajilla suuri vapaus

oman tydnsa johtamisessa ja organisoinnissa.

Miksi sitten tapahtumien jarjestaminen on yrityksille niin tarkeda? Tapahtumien kautta voidaan
tuoda asiakkaille elamyksia ja tietoa. Ammatillisten tapahtumien kautta voidaan myds yhdistaa yri-
tyksia toisiinsa ja luoda uusia yhteistydkumppanuuksia ja verkostoja, joiden kautta voidaan inno-
voida uusia ja parempia palveluita. Kirjoittajan tydnantajayrityksessa koulutukset on suunnattu jul-
kiselle sektorille, ja tapahtumat toimivat asiakaskunnan koulutuksen mahdollistajana. Ajankohtai-
nen tieto uusista lakimuutoksista ja muut tydn muutokseen liittyvat asiat tuovat asiakkaita koulutus-
tapahtumiin joka vuosi. Tapahtumat tarjoavat foorumin asiakkaille, jossa he paasevat verkostoitu-
maan alan ammattilaisen kanssa ympari Suomen ja jossa he paasevat paivittdmaan osaamistaan.
Osaava henkiléstd on kaikkien yritysten, kaupunkien ja hyvinvointialueiden sydan ja siksi koulutus-

tapahtumat ovat tarkeitd myoés yhteiskunnan kehitykselle.

Tapahtumatuotannon prosessit ja tydnkuva, jota tdssa opinnaytetydssa kuvataan, ovat pohjautu-
neet kirjoittajan tydnantajayrityksen tapahtumatuotannon prosesseihin. Tyonantajayritys, jossa kir-
joittaja on toissa, tarjoaa koulutustapahtumia, jotka ovat sisalldiltdan kohdistettu paasaantoisesti
julkiselle sektorille, mutta koulutustapahtuman mukaan sisalto voi olla sopivaa my0s yksityisen

sektorin tyontekijoille.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on tuottaa tietoa muille tapahtumatuotannosta kiinnostuneille.
Opinnaytety6 kuvaa realistisesti sitd, mista paivittdinen tydnkuva koostuu ja sitd minkalaisilla pro-
sesseilla tyota johdetaan. Kirjoitelman sisallosta on myos hyotya jo toimiville ammattilaisille tapah-

tumatuottajille, mikali tydssa on huomattu olevan haasteita tyon organisoinnin suhteen.



1.1 Kasitteet

Tapahtumatuottaja on tapahtuman suunnittelusta ja toteutuksesta vastuussa oleva henkild. Tapah-
tumatuottajan vastuut riippuvat tydnantajaorganisaatiosta, mutta joissakin organisaatioissa, kuten
taman opinnaytetyon Kirjoittajan, tyonkuviin voi kuulua myods asiakaspalvelu. Tapahtumatuottaja on

asiakaspalvelusta vastaava hanen vastuutapahtumiinsa liittyen. (FCG 2023.)

Markkinoinnin prosessit koostuvat vuosittain pydritettavien tapahtumien ymparille. Tapahtumien

markkinointi tehdaan kirjoittajan tydonantajayrityksessa uutiskiriemuodossa. (FCG 2023.)

Rullaava vuosisuunnitelma tarkoittaa tapahtumien suunnittelua ja markkinointia jatkuvan mallin
mukaan niin, etta markkinointia ei saada oikeastaan ikina loppuun. Kun edellinen tapahtuma on

saatettu loppuun, aletaan mainostamaan seuravan vuoden tapahtumaa. (FCG 2023.)

Viestinnan prosessit koostuvat markkinoinnista ja asiakasviestinnasta, joiden molempien avulla ta-
pahtuman ohjelmasta ja etenemisesta viestitdan asiakkaalle. Viestintaa tapahtuu myos konsultoin-
tiyrityksen sisalla tyontekijoiden kesken. (FCG 2023.) Tapahtumatuottajien tiimissa kaydaan viikoit-
tain palavereita, joissa timinvetdjaa informoidaan tapahtumatuottajien vastuutapahtumien etenemi-

sesta.

Tapahtumasivut ovat kirjoittajan tyénantajayrityksen omat verkkosivut, jonne luodaan kaikille ta-
pahtumille ovat sivut. Sivuilta 16ytyy tapahtuman ohjelma, aikataulu, puhujat ja ohjeet majoituksen
varaamiseen. (FCG 2023.)

Koulutustapahtumat ovat yksi- tai kaksipaivaisia tapahtumia, joissa siséalté koostuu seminaariluen-
noista, tyGpajoista, rinnakkaislinjoista ja iltaohjelmista koostuvista kokonaisuuksista (FCG 2023).
Tassa ty0ssa koulutustapahtumista kaytetdan myds tapahtuma nimiketta. Jokainen koulutustapah-
tuma kyseisessa konsultointiorganisaatiossa on vuosittain jarjestettava, muutama poikkeus pois-

sulkien.

Lahitapahtuma on tapahtuma, joka tuotetaan toteutettavaksi taysin Iahiosallistujille (FCG 2023).
Tapahtumapaikkoina on yleensa koulutusorganisaation yhteistyohotelliketjut Scandic ja Sokos Ho-
tels ja suuremmissa tapahtumissa voidaan kayttaa tapahtumapaikkoina tapahtumakeskuksia kuten

messukeskuksia.

Hybriditapahtuma on lahitapahtuma, joka striimataan niin, ettd etdosallistumisen valinneet paase-
vat seuraamaan seminaariohjelmaa etaalustalta (FCG 2023). Hybriditapahtumassa osallistujilla on
mahdollisuus valita ilmoittautumisen yhteydessa osallistuvatko he tapahtumaan etayhteyksin

Howspace-alustan kautta vai tulevatko he paikan paalle tapahtuman ajaksi.



2 Onnistuneen tapahtuman jarjestaminen

Tapahtuma on tilaisuus: tapahtuman suunnittelu ja toteutus -kirjassa on nostettu esille Onnistu-
neen tapahtuman malli, jonka perusteella rakennetaan onnistunut tapahtuma. Onnistunut tapah-
tuma syntyy, kun tapahtuman operatiivinen ja strateginen puoli pelaa yhteen. Tallin kaytannon
puolelta tiedetaan ketka tapahtumaa jarjestaa, millainen sisalté koostetaan ja miten prosessi toimii.
Tapahtuman sydamessa pyodrii idea, tunne ja teema ja siihen liittyvat vahvasti strategiset painopis-
teet: mita jarjestetdan, miksi ja kenelle. (Hayrynen, Wallo & Pajala 2022, luku 3.) Kuvassa 1 on Kkir-

jan mukainen Onnistuneen tapahtuman malli, josta ndkee miten kaikki osiot nivoutuvat yhteen.

Miksi?
tavoite ja viesti Millainen?
sisdltd ja ohjelma

Miten?
prosessi
Kenelle?
kohderyhma
Mita?
|éhtékohdat

Kuka?
vastuuhenkilst

Kuva 1. Onnistuneen tapahtuman malli Tapahtuma on tilaisuus -kirjasta (Hayrynen, Wallo & Pajala
2022, luku 3.)

Tassa kappaleessa kaydaan lapi onnistuneen tapahtuman rakentaminen. Tapahtumia jarjestetaan,
jotta he paasevat verkostoitumaan muiden ammattilaisen kanssa ympari Suomen ja samalla paivit-
tdmaan osaamistaan. Sisaltd rakennetaan asiakaslahtdisesti ja siksi kohderyhmat eri tapahtumille

on maaritelty selkeasti. Kirjoittajan tydnantajayrityksessa tapahtumasta on vastuussa



tapahtumatuottaja ja ohjelman sisalldsta vastuussa oleva henkild. Tapahtumat tuotetaan joko Iahi-

toteutuksena tai hybriditoteutuksena asiakastyypin mukaan.

Tapahtumatuotannon prosessit koostuvat monista palikoista, joiden pohjalta kirjoittajan tyonanta-
jayrityksessa pyoritetdan yli 50 tapahtumaa vuodessa. Tapahtumien osallistujien maarat vaihtele-
vat noin 40 ja yli 2000 osallistujan valilla. Prosessit ovat samanlaiset kaikkien tapahtumien koh-
dalla, mutta esimerkiksi asiakaspalveluun kaytettava aika on luonnollisesti suurempi isompien ta-
pahtumien kohdalla. TAman vuoksi tapahtumatuottajilla, joilla on isompia tapahtumia vastuullaan
tuottavat perinteisesti vahemman tapahtumia vuosittain, kuin ne, joilla on pienempia tapahtumia

hoidettavana. Molemmat tuovat omanlaiset haasteet mukanaan.
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Kuva 2. Tapahtumaprosessin vuosikello

Useampia tapahtumia hoidettaessa tulee haasteeksi monen projektin samanaikainen pallottelu,
joissa aikataulut voivat menna ristiin ja huomio tulee jakaa silti tasaisesti jokaiselle. Isommissa ta-
pahtumissa haasteena on asiakaskontaktien maarat, usein monet liikkuvat palaset ja myos suu-
remmat budjetit ja tulospaineet. Tapahtumatuotannon prosessia voi havainnollistaa vuosikellolla,
joka nahdaan kuvassa 2.



2.1 Asiakaslahtoisyys

Suunnittelun tarkeys nousee esiin paivittdisessa tydssa, jossa pitda hallita useamman tapahtuman
prosesseja samaan aikaan. Kankaisen mukaan usein suunnittelutyésta uhrataan aikaa paineiden
ja aikataulujen paukkuessa, mutta han korostaa suunnittelun tarkeytta ja asiakaslahtdista ajattelua.
Suunnittelu on erittdin tarkeaa tapahtuman onnistumisen kannalta ja etta saadaan luotua koko-

naisuus, joka tuottaa asiakkaille lisdarvoa. (Kankainen 6.9.2021.)

Asiakaslahtoisyys on pohja, jonka ymparille tapahtuma rakennetaan kirjoittajan tydnantajayrityk-
sessd. Maksava asiakas on tekemisen keskidssa ja kun tapahtumaa lahdetaan rakentamaan noin
vuotta etukateen, lahetetdan ensimmaiseksi ennakkokysely kohderyhmalle, jonka perusteella oh-
jelmaa luodaan (Liite 2). Nain voidaan varmistaa ohjelman sisallén vastaavuus toiveita kohtaan.
Jotta ennakkokyselyita voidaan edes lahettaa, tulee maaritella selked kohderyhma. Kohderyhman
maarittely on ehdottoman tarkeaa, jotta osataan ajatella asiakaslahtoisesti ja etta tapahtuman mai-
nonta osataan kohdistaa siitd mahdollisesti kiinnostuneille (Karjala 10.6.2017). Kun tiedetaan keta

tavoitellaan, osataan myds tavoitella oikeita henkildita.

Ennakkokyselyssa tiedustellaan kohderyhmalta eli myds potentiaalisesta asiakasryhmalta heidan
tydssansa olevia haasteita talla hetkella ja myds tulevaisuuden kuvaa. Tapahtumien siséaltdé on kou-
lutuskeskeista eli ajankohtainen kohderyhman tarpeita vastaava koulutustapahtuman sisalté on
erittdin tarkeaa, jotta tapahtuma on asiakkaille houkutteleva. Asiakeskeisen tapahtuman tuottami-
nen eroaa viihdetapahtuman kanssa. Jos asiakkaan toiveet eivat tayty, asiakkaan tyytymatto-

myytta ei voida vieda viihteellisilla elementeilla.

Asiakaslahtoisyys huomioidaan myds koulutuksen ulkopuolisissa asioissa. Kohderyhmana olevat
asiakkaat tulevat ympari Suomen koulutukseen ja monet tarvitsevat majoitusta kaksi paivaa kesta-
van tapahtuman ajaksi. Tapahtumapaikkoina kaytetdan usein hotelleja, joten majoitusmahdollisuus
I0ytyy usein samasta rakennuksesta. Tilavarauksia tehdessa vuotta ennen tapahtumaa, otetaan
varauksen yhteyteen majoituskiintio kyseisesta hotellista. Mikali kyseessa on isompi tapahtuma,
tulee tapahtumatuottajan etsia myos muita majoitusvaihtoehtoja ja pyytaa majoituskiintioita naista-
kin paikoista. Nain varmistetaan, ettd asiakaskunnalle on majoituksia, joita koulutuksen ulkopuoli-

set henkil6t eivat paase varaamaan.



Majoitus —

Varausohjeet

Olemme varanneet majoituskiintidita Tampereen eri hotelleista. Huonevaraukset tehdaan itse suoraan hotellin
myyntipalvelusta, joiden tiedot 16ytyvat alapuolelta. Majoitus maksetaan suoraan hotelliin tai pyydetaan laskuttamaan
maksu, jolloin hotelli perii laskutuslisan.

Osa huonekiintidista purkautuu 27.3.2024 ja loput vapautuvat hotellien myyntiin 26.4.2024.
Varaathan huoneesi ajoissa, ettd saat kiintidhintaisen huoneen.

Jarjestamme hotelleista kuljetukset keskitetysti tapahtumapaikalle.

Scandic

Scandic Tampere Station

Ratapihankatu 37, 33100 Tampere

Puh. +358 3 0030 8432
tamperestation@scandichotels.com
Huonetyyppi Standard

170 € yhden hengen huone / vuorokausi
190 € kahden hengen huone / vuorokausi

Scandic Tampere City
Hameenkatu 1 (Rautatienkatu 18), 33100 Tampere

Kuva 3. Majoituskiintiot tapahtuman verkkosivulla

Majoituskiintididen tarkeys nousee erityisesti kesan lahestyessa ja tapahtumien ollessa vetovoimai-
sissa kaupungeissa kuten esimerkiksi Tampereella tai Turussa. Majoituksen puute voi tulla es-
teeksi asiakkaan osallistumiselle, mikali koulutuskaupungissa ei ole hotellihuoneita enada vapaana.
Kuvassa 3 on havainnollistettu verkkosivun Majoitus-osiossa tarjotut tiedot. Kiintidmajoitustiedot on
lisatty tapahtumasivuille, jotta tapahtuman lippuja ostaessa paasee samalla varaamaan majoituk-

set. Nain asiakkaan ostopolkua on tehty asiakasystavallisemmaksi.
2.2 Markkinoinnin prosessit

Markkinointia voidaan katsastella ja I1ahted muodostamaan monenlaisten perinteisten mallien poh-
jalta. Markkinointimix on ehka tunnetuimpia markkinoinnin malleja, jota hyddyntamalla voidaan ra-
kentaa markkinointikampanjaa tuotteen tai palvelun ymparille. Markkinointimix on koostunut perin-
teisesti neljasta kategoriasta: tuote, hinta, myyntipaikka, markkinointiviestinta. Meltwaterin mukaan
nykyaan markkinoinnin muututtua on myds mallit muokkaantuneet ja heiddn mukaansa tie menes-
tyneeseen markkinointiin on nyt Markkinointimixin uudemman version avulla, joka koostuu seitse-
masta kategoriasta: tuote, hinta, myyntipaikka, markkinointiviestinta, ihmiset, prosessit ja fyysinen
todiste. (Meltwater 25.5.2022).



Tuote on se mitd myydaan ja se on kirjoittajan kohdalla koulutustapahtumat. Hinta on se, mita asi-
akkaat ovat valmiita tuotteesta maksamaan. Hintaa muodostaessa tulee ottaa huomioon tuotteen
tai palvelun rakentamisesta koostuneet kulut. Kulut eivat koostu vain fyysisestd materiaalista, vaan
my®os tunnit, joita kaytetdan palvelun myymiseen, kuuluvat laskettavien kulujen sekaan. Myynti-
paikka kertoo siitd, missa jakelukanavassa tuotetta myydaan. Kirjoittajan tydnantajayrityksessa ja-
kelupaikkana toimii verkkokauppa ja siksi myynti hoidetaan myos digitaalisesti, jotta asiakkaat on
helpompi ohjata suoraan verkkokauppaan. Markkinointiviestintd kuvaa tapaa, jolla asiakkaille vies-
titdan myytavasta tuotteesta tai palvelusta. (Meltwater 25.5.2022.) Kirjoittajan kohdalla markkinoin-

tiviestinta tapahtuu uutiskirjeitse edella mainitusta syysta.

Fyysisia todisteita on esimerkiksi myytavista tuotteista tehdyt esitteet. Ihmisilla tarkoitetaan heita,
jotka osallistuvat tuotteiden kehittamiseen ja myyntiin. Kirjoittajan tydnantajayrityksessa tuotteiden
kehitys ja markkinointi on jaettu eri henkildille. Kaikkien panos on kuitenkin merkittava, koska ilman
markkinoitavaa eli kirjoittajan tapauksessa koulutustapahtumia, ei ole mitdan myytavaa. Prosessei-
hin kuuluu kaikki toimenpiteet, jotka ovat tuoneet tuotteen myytavaan pisteeseen. (Meltwater
25.5.2022.) Prosesseja havainnollistetaan tassa tyéssa kirjoittajan tydnantajayrityksen esimer-

keilla.

Markkinointiviestintd koostuu tapahtumatuottajan kohdalla uutiskirjemarkkinoinnista. Uutiskirjeiden
aikataulutukseen kaytetaan kuvassa 4 nakyvaa Microsoft Teams -alustalta 16ytyvaa Planner osiota,
johon voi merkita kalenterimallisesti merkintoja. Kirjoittajan yrityksessa markkinointia hoitaa tapah-
tumatuottajat ja markkinointikoordinaattorit. Tapahtumatuottajat toteuttavat markkinointia omien
vastuutapahtumiensa osalta ja muut markkinoijat muiden koulutusten osalta. Markkinoinnin vuosi-
kello toteutetaan siis yhteistydssa kaikkien tapahtumatuottajien ja markkinoijien kesken. Tapahtu-
matuottajat ja markkinoijat Iahettavat viikoittain suuria maaria uutiskirjeitd samoille kohderyhmille,
joten vuosikelloa hyédyntamalla koordinoidaan markkinointi niin, ettd samalle kohderyhmalle ei tule

paallekkaistd markkinointia samoina paivina.

Kirjoittajan tyonantajayrityksessa markkinointi kohdistetaan asiakasrekisterille, joka 16ytyy yrityksen
jarjestelmasta. Asiakasrekisteri kattaa aikaisempien vuosien tapahtumien osallistujia, yhteistyo-
kumppaneita ja uutiskirjeiden tilaajia. Rekisteri, joka on koottu ihmisista, jotka ovat antaneet luvan
uutiskirjemarkkinointiin, kattaa laajan asiakasverkon, joiden luokitteluun menee paljon tydaikaa.
Rekisterissa olevia profiloidaan ilmoitettujen mielenkiinnonkohteiden, tydnimikkeiden ja tydénanta-
jien, kuten myos tapahtumaosallistumisten perusteella. Naiden kautta saadaan hyva arvio siita,

minkalainen markkinointi voidaan kohdistaa asiakkaalle.

Niin sanottuna hakuammuntana tehty markkinointi on aikaa vievaa ja erittain tehotonta. Suurella

osalla suomalaisista on kokemuksia turhasta markkinoinnista ja usein uutiskirjeet ja markkinointi,



joka eivat tunnu mitenk&an omalta asialta paatyykin roskapostiin tai uutiskirjetilausten perumiseen.
Jotta uutiskirjeiden perumiset ja muut asiakaskontaktien kylmenemiset voidaan minimoida, on tar-
keaa yhdistaa oikea kohderyhma oikeaan tapahtumaan. Tapahtumatuottajat ja markkinoijat luovat

tapahtumille ja koulutuksille oikeat lahetyslistat profiilien perusteella.

< > September 2023 v Hide future recurring tasks (@ ) Week Month

Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday

1 2
@ Aamukahv..] @ Asiakirfjah... | @ Aamukahv..] @ Bildningsd...] @ Aamukahv...

+4 mare +9 more +12 more +16 more +6 more

4 5 6 7 8 9
@ Aamukahv..] @ Chefer Aamukahvi 1...

+4 mare +11 more +12 more +19 more +2 more

10 1 12 13 14 15 16
Aamukahvi 1...] Asiakirjahalli... | @ Forvaltning | @ Bildningsd...
+4 maore +15 more +9 maore EMEEE Ticdonhallin...
17 18 19 20 21 22 23
Esihenkiléfo... | Bildningsdire...] Hallinnonja ...| Medarbetare
+6 mare +9 more +12 more +16 more
24

25 26 27 28 29 30

+2 mare +17 more +10 more +12 more

Kuva 4. Markkinointisuunnitelma Microsoft Teams Plannerissa

Markkinointisuunnitelmat tehdaan vuotta ennen tapahtumaa eli edellisen tapahtuman loppumisen
yhteydessa. Ensimmainen tapahtuman mainos lahtee edellisen tapahtuman palautekyselyn yhtey-
dessa eli kohderyhmana kaytetaan vahvasti myos edellisen vuoden osallistujia. Aikaisempien asia-
kaskontaktien yllapito tulee yritykselle edullisemmaksi, kuin uusien asiakkaiden hankinta ja siksi
kerran jo tapahtumiin tulleet osallistujat ja tyytyvaiset asiakkaat on helpompi tavoittaa kuin uudet
niin kutsutut kylmat kontaktit. Mikali asiakas on kerran jo tullut tapahtumaan, on han alttiimpi tule-
maan uudestaan, koska han tietaa jo mita odottaa.

Asiakkaan ostopaatdkseen kulkeva matka on usein pitka ja perinteinen sanonta 7 kosketuksen
saannosta on edelleen pateva (Pietila, 20.10.2027). 7 kosketuksen saantd tarkoittaa lyhyesti sita,
ettd asiakaan pitaa tormata tuotteeseen keskimaaraisesti 7 kertaa ennen ostopaatdksen tekoa.

Uutiskirjeita lahetaankin siksi valitulle kohderyhmalle vuoden ajan ennen tapahtuman alkua.



Tapahtumien ilmoittautumistahti kiihtyy vasta tapahtuman lahestyessa, kun saadaan julkaistua oh-
jelmaa enemman, mutta kohderyhma vaatii silti useamman kosketuspinnan tuotteeseen, jonka ta-

kia tapahtumaa markkinoidaan jo ennen valmista ohjelmaa.
2.3 Viestinnan prosessit

Viestintda tapahtumasta tulee uutiskirjeissa, vahvistusviesteissa ja tapahtuman tapahtumasivuilla.
Uutiskirjeista suljetaan aina pois jo tapahtumaan ilmoittautuneet, joten mikali osallistuja haluaa
saada paivityksia tapahtuman uusista puhujakiinnityksista ja aiheista, on heidan siirryttava tapahtu-

man virallisille sivuille, josta 16ytyy tapahtuman tiedot.

Vahvistusviesteja osallistujat saavat kolme kappaletta. Osallistujille laitetaan ensimmaiset osallistu-
misvahvistukset ilmoittautumisen yhteydessa, jonka avulla he saavat varmistuksen ilmoittautumi-
sen lapimenosta. Kuukautta ennen tapahtumaa osallistujille l1ahetetdan vahvistusviesti tapahtuman
aikatauluista ja mikali tapahtumaan liittyy muuta huomioitavaa. Viimeinen vahvistusviesti lahete-
taan osallistujille paivaa ennen tapahtuman alkua, josta he saavat vield viimeisen muistutuksen ta-
pahtuman aloituksesta ja tdhan vahvistusviestiin lisdtdan myds viimehetken huomiot, mikali tapah-

tuman aloitukseen liittyy jotain poikkeavaa esimerkiksi laivaseminaareiden kohdalla.

Monet ilmoittautumisista tulevat jo kuukausia ennen tapahtumaa ja siksi vahvistusviesteja lahete-
tddn muutaman kerran ja ensimmainen jo reilusti ennen tapahtumaa. Asiakkaita muistutetaan taten
muiden jarjestelyjen hoitamisesta kuten majoituksien ja matkojen varauksista. Vahvistusviestit 1ah-
tevat aina vastaavan tapahtumatuottajan nimella, joka tuo asiakkaalle tunteen laheisesta yhteys-
henkildsta, johon voidaan olla matalammalla kynnykselld yhteydessa sen sijaan etta verkkosivuilta
pitaisi l1ahtea etsimaan asiakaspalvelun yhteystietoja. Asiakkaalle on tarkeaa luoda sellainen olo,

ettd hanen henkildkohtainen osallistumisensa on tarkeaa ja arvostettua.
2.4 Tapahtuman toteutustavan eri muodot

Kirjoittajan tyonantajayrityksessa tapahtumia tuotetaan lahi- ja hybridimuodossa. Lahitoteutus ta-
pahtumat ovat yleisempia kuin hybriditapahtumat kirjoittajan tyénantajayrityksessa. Prosessit eroa-
vat 1ahi- ja hybriditapahtumissa. Etatoteutukset eli webinaarit eivat kuulu kirjoittajan tydnkuvaan eli
niita ei kasitella toteutustapojen vertailussa. Lahitoteutuksessa koko tapahtuma jarjestetaan tapah-
tumapaikassa ja etdosallistuminen ei ole mahdollista. Hybriditapahtuma tuotetaan taas niin, etta
osallistumismuodon saa itse valita eli asiakas voi tulla paikan paalle tai seurata tapahtuman paiva-

osuuksia striimauksen kautta.
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2.41 Lahitoteutus

Lahitoteutuksissa palaute on yleisimmin positiivista, koska asiakkaiden nakdkulmasta verkostoitu-
minen on helpompaa ja osallistuminen keskusteluun tapahtuu matalammalla kynnyksella. Kom-
menttien vaihtaminen onnistuu sujuvasti kahvin yhteydessa ja monissa tapahtumissa osallistujat
tulevat vuosittain ja kyseinen tilaisuus voi olla ainoita kertoja, kun he tormaavat. Ajan tarjoaminen
kasvotusten kohtaamiselle onkin tapahtumien suurimpia painopisteita. Palautteissa kuulee, etta
etdosallistuessa tydnantaja voi vaatia samanaikaisesti omien perustdiden hoitamista ja lahikoulu-
tuksissa saa taas selkedmmin vapautuksen muista toista, joka helpottaa seminaaripaivien ohjel-

maan keskittymista.

Tapahtuma on tilaisuus: tapahtuman suunnittelu ja toteutus -kirjassa pohditaan cocktail-tilaisuuk-
sien merkitysta tapahtuman osana ja se ndhdaan Iahinna kuluerana, jonka voisi kayttda parempiin
tarkoituksiin (Hayrynen, Wallo & Pajala 2022, luku 2.3). Kirjoittajan kokemuksen mukaan ja asia-
kaspalautteiden perusteella verkostoitumisen ja vapaan seurusteluajan tarkeys nousee korkealle
tapahtuman prioriteeteissa. Tassa asiassa tapahtumatuottajan kannattaa kuunnella omaa kohde-
ryhmaa, eika ottaa Tapahtuma on tilaisuus -kirjoittajan mielipiteitd ehdottomana totuutena. Kohde-
ryhman vaatimukset ja odotukset eroavat riippuen tapahtuman luonteesta eli joissakin tapahtu-
missa cocktail-tilaisuuden pitaminen on erittain kannattavaa asiakastyytyvaisyyden kannalta,

vaikka iltatiaisuudet tuovatkin kuluja tapahtumalle.

Aikataulutuksen suhteen tehdaan tiettyja mukautuksia verrattuna taysin etana tai hybridisti toteutet-
taviin tapahtumiin. Tapahtuman aloitusaika on yleensa mydhaisempi, koska osallistujat saapuvat
paikan paalle ja monilla tehty matka voi olla hyvinkin pitkd. Aikaisia aamuja yritetddn tdman vuoksi
valttaa. Aikatauluun voidaan tehda muutoksia myos paikan paalla helpommin, koska kaikkien osal-
listujien tiedottaminen toimii helposti kaikkien ollessa paikan paalla. Muutoksia valtetdan, mutta esi-
merkiksi seuraava puheenvuoro voidaan aloittaa aikaisemmin, mikali edellinen loppuu etuajassa,
kun taas hybriditapahtumissa etaosallistuja voi olla kiinni samanaikaisesti palaverissa ja aikatau-

lusta tulee talléin pitaa tiukemmin kiinni.

Lahitapahtuman kulurakenne koostuu kokouspaketeista ja iltaohjelmasta. Riippuen tapahtumapai-
kasta tapahtumapaikka voi veloittaa erikseen viela tilavuokran. Tapahtuman tilat varataan vuotta
etukateen, jotta voidaan varmistaa sopivan tilan saatavuus. Varaukset tehdaan yleensa hieman
ylakanttiin, jotta osallistujamaaran kasvaessa jokaiselle asiakkaalle saadaan paikka, eika ilmoittau-
tumista tarvitse sulkea etukateen tilan kapasiteetin tullessa vastaan. Tiloja varattaessa on kuitenkin
tarkeaa pitaa realistinen kuva tapahtuman koosta. Joissakin tiloissa voi olla minimiostomaaria,

jotka tulee maksaa vaikka osallistujamaarat eivat tayttyisikdan. Jos esimerkiksi tilan minimiosto
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veloitetaan 60 henkildon mukaan niin laskut tulee sen kokoisena, vaikka osallistujia olisi ollutkin vain
40 henkiloa.

2.4.2 Hybriditoteutus

Hybriditapahtumassa koulutus jarjestetdan kokoustiloissa ja puheenvuorot striimataan etdosallistu-
jille. Tapahtuman ohjelmamalli ei poikkea lahitoteutuksena toteutettavista ja iltaohjelmakin jarjeste-
taan, mutta etaosallistujilta tama iltatilaisuus jaa pois. Striimattava osuus toteutetaan kirjoittajan
tydnantajayrityksessa Howspace-alustalle, jonne luodaan omat sivut etdosallistujiksi ilmoittautu-

neille.

Verkostoituminen on suuri syy siihen miksi tapahtumat vetavat asiakkaita ja tama pitaakin saada
toteutettua myds etdosallistujien kohdalla. Howspace-alustalle voidaan lisata osallistavia element-
teja kuten esimerkiksi Suomen kartta, jonne osallistujat voivat merkita mista pain Suomea he osal-
listuvat striimaukseen ja kommenttipalstoja, jonne osallistujat voivat ottaa osaa keskusteluun. Tal-
laiset elementit tuovat yhteisollisyyden tunnetta heille, jotka osallistuvat omasta kodista, eivatka

paase keskustelemaan paikan paalla muiden osallistujien kanssa.

Monet asiakkaat paasevat osallistumaan hybriditoteutuksiin vain etdosallistujina, koska matka ta-
pahtumapaikalle on pitka tai tydnantaja voi vaatia osallistumisen ohessa muiden tyotehtavien hoi-
tamista. Aikataulussa pysyminen onkin erittdin tarkeda hybridimallissa, koska osallistujilla voi olla
tiettyja puheenvuoroja, joita he ehdottomasti haluavat kuulla ja siksi puheenvuoroja ei voi aloittaa
etuajassa. Mikali edellinen puheenvuoro loppuu ajoissa, pidetdan ennen seuraavaa puhujaa rei-

lumpi tauko, jotta kaikki osallistujat osaavat tulla takaisin linjoille oikeaan aikaan.

Tauotukseen tulee muutenkin osoittaa erityistd huomiota hybridimallissa, koska etdosallistujana
striimin seuraaminen voidaan kokea puuduttavampana kuin osallistuminen lahitoteutukseen. Laa-
karilehden artikkelin mukaan etatydskentelyn yleistyttya palautuminen tyépaivan aikana on vaikeu-
tunut (Toikkanen, U. & Saarnikko, K. 2023). Palautumista ja mikrotauotusta on helpompi toteuttaa
I&hitapahtumissa, koska keskittymisen voi helposti siirtda vieressa istuvaan ja pienia keskustelu-
taukoja voi pitaa vahan valia. Striimausta seuratessa keskittyminen on kuitenkin vain tietokoneen
naytossa ja lounastaukokin voidaan viettaa muita toita tehdessa samassa istumapaikassa. Pienia
jaloittelutaukoja tulee pidettya vahemman, kun Iahiosallistujien keskuudessa, jotka siirtyvat semi-

naaritilasta kahvitauoille ja lounaalle.

Suurimpana riskina ja epavarmuustekijana hybridimallissa on tekniikan toimivuus. Vaikka kaiken
voi suunnitella kuinka hyvin loppuun asti niin tekniikan toimivuudesta ei saada ikina takeita. Eta-

osallistujat maksavat osallistumisesta saman verran, kun lahiosallistujat eli on tarkea3, etta
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striimaus toimii. Osallistujat tulevat tapahtumiin puheenvuorojen takia ja jos striimaus katkeaa

syysta tai toisesta, niin koko ohjelma joudutaan keskeyttamaan myds paikan paalla.

Hybriditapahtumien kulurakenne on erilainen, kuin [&hitoteutuksessa. Kulut koostuvat striimauk-
sesta ja kokouspaketeista. Lahiosallistujista tulee kuluja kokouspakettien ja illallisen perusteella,
kun taas etdosallistujien kulut koostuvat vain striimauksesta, josta maksetaan kiintea osallistuja-
maarasta riippumaton hinta. Hybriditapahtumissa onkin usein linjaus, etta mikali etdosallistujien
maara ei tayta riittdvad maaraa ja taten striimaus tulee kulullisesti liilan kalliiksi niin etdosallistumis-
mahdollisuus perutaan ja tapahtuma toteutetaan vain lahitoteutuksena. Usein hybriditapahtumat
ovat kuitenkin maaritelty tuplamuotoisiksi, koska etaosallistumisen tiedetdan olevan suosittu vaih-
toehto. Monet tietotekniikkapuolen tapahtumat ovat esimerkkeja tapahtumista, joissa myoés eta-

osallistujia on reilummin ja striimaus usein kannattavaa ja toivottua asiakkaiden puolelta.
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3 Tapahtuman tuotantovaiheet

Yksittaisen tapahtuman vaiheet voidaan jakaa raa’asti kolmeen osaan: suunnitteluvaihe, tapahtu-
man toteutusvaihe ja jalkivaihe. Suunnitteluvaiheessa tehdaan valmistelut tapahtumaa varten ja
kaynnistetdan myynti tapahtumaa varten. Toteutusvaiheeksi lasketaan itse tapahtuma, sen raken-
nus ja purku. Kaytannossa kaikki aika mita kaytetaan tapahtumapaikalla. Jalkivaiheessa kerataan
palautetta ja puidaan tapahtuman onnistumisia ja kehityskohteita. (Hayrynen, Wallo & Pajala 2022,
luku 7.)

3.1 Suunnitteluvaihe

Ty vaatii suunnittelua ja pienten yksityiskohtien huomioimista, mutta toisaalta myds laajan koko-
naiskuvan hahmottamista. Suunnitelmia pitda tehda mahdollisten kuljetuksien aikataulutuksien
kanssa, tilajakojen suhteen, mikali ohjelma sisaltaa rinnakkaisohjelmia, ja muihin tapahtumiin liitty-
vissa jarjestelyissa. Mikali tapahtuma sisaltaa rinnakkaislinjoja, joissa ohjelma jakautuu eri tiloihin
aiheen mukaan, on ilmoittautumisen yhteydessa keratty asiakkailta tieto siita mihin linjalle he aiko-
vat osallistua. Nainkin pieni yksityiskohta saatetaan jattaa pois, jos tapahtuman suunnittelusta aio-
taan uhrata aikaa muille asioille, mutta sekin voi aiheuttaa kaaosta tapahtumapaikalla, kun suosi-
tulle linjalle onkin varattu liian pieni tila. Tama tulisi ndkymaan asiakaspalautteissa jalkikateen, jos
ilmoittautumistietoja ei kerattaisi. Suunnittelun tarkeytta ei voi siis tarpeeksi korostaa, kuten Kankai-

sen blogissa sanotaan (Kankainen, 9.6.2021).

Tapahtuma on tilaisuus — kirjassa korostetaan myds suunnitteluvaiheen kriittisyyttéa suurissa tapah-
tumissa ja siihen kuluvaa aikaa. Kirjan mukaan suunnittelu voi vieda jopa vuosia, jos puhutaan
suuremmista tapahtumista. Suunnitteluvaiheessa varataan tilat ja muut yhteistydkumppanit, kuten
ulkoiset Catering-yritykset, mutta myds pienimpiin yksityiskohtiin tulee kiinnittda huomiota. Tallaisia
on esimerkiksi asiakkaiden kulkureittien suunnittelut, opastukset ja jopa astioiden laskupaikat.
(Hayrynen, Wallo & Pajala 2022, luku 7.1.)

3.2 Toteutusvaihe

Tapahtuman toteutusvaiheessa kaikki osiot loksahtavat yhteen ja riippuen suunnitteluvaiheen on-
nistumisesta ja hieman tuuristakin saa nahda kuinka hyvin palaset osuvat paikalleen. Tapahtuma
on tilaisuus — kirjassa toteutusvaihe on jaettu kolmeen vaiheeseen: rakennusvaihe, itse tapahtuma
ja purkuvaihe (Hayrynen, Wallo & Pajala 2022, luku 7.2). Riippuen tapahtuman koosta rakennus-
ja purkuvaihe vie aikaa eri tavalla. Suuremmissa tapahtumakokonaisuuksissa, jossa seminaa-
riosion lisaksi tapahtumaan voi kuulua messuja ja muita nayttelyita, voi rakennus- ja purkuvaihe

vieda viikkoja.
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Tiloihin voidaan joutua tekemaan erilaisia teknisia virityksia ja rakennettavat messuosastot voivat
olla kooltaan hulppeita ja monimutkaisia. Rakennusvaiheessa voidaan kayttaa erilaisia alihankki-
joita ja siksi tdma vaihe vaatii koordinointia niin etta kaikki tietdvat missa pitaa olla ja mihin aikaan.
Rakennusvaihe voi hyvinkin viedd enemman aikaa, kun itse tapahtuma ja rakennusajaksikin tila
pitaa olla varattuna ja tama nakyy myos tilan kustannuksissa. (Hayrynen, Wallo & Pajala 2022,
luku 7.2.)

Itse tapahtuma on kaiken tdman suunnittelun ja rakentamisen huipentuma. Tapahtumassa kaikki
elementit paasevat yhteen luomaan kokonaisuuden, jonka tarkoituksena on tuottaa asiakkaalle li-
saarvoa ja tunteen, etta tapahtumaan tuleminen oli rahan ja ajan arvoista. Tapahtuma on tilaisuus -
kirjassa korostetaan yllatyksellisyyden tuomaa tunnetta asiakkaalle. ((Hayrynen, Wallo & Pajala
2022, luku 7.2.) Viihteellisissa tapahtumissa kokemuksellisuus nostetaankin korkeammalle arvoas-
teikolla, kuin esimerkiksi kirjoittajan tydnantajayrityksessa, jossa tapahtumien perimmainen tarkoi-
tus on tuoda uuden tiedon kautta se tunne, etta tapahtumaan osallistuminen kannatti. Suurem-
missa tapahtumissa, missa budjetti on suurempi, tuodaan mukaan myds enemman tapahtumajar-

jestajan puolelta elamyksellisyytta, kuten live-esiintyjia.
3.3 Jalkivaihe

Tapahtuman jalkeen osallistujille lahetetaan palautekysely, jossa pyydetaan arvioimaan tapahtu-
man eri komponentteja asteikolla yhdesta viiteen (Liite 1.) Arvosteltavissa osioissa on muun mu-
assa asiakaspalvelu tapahtumapaikalla, ruoka, puhujat ja tapahtumapaikan tekniikka. Palauteky-
selyita hyddynnetaan tapahtumaprosessin kehittamiseen jatkossa. Jos esimerkiksi tapahtuma-
paikka saa paljon moitteita tekniikan ja ruuan suhteen, ei paikkaa harkita jatkossa, kun tehdaan va-

rauksia seuraavia tapahtumia varten.

Tapahtumatuottaja analysoi tapahtumapaikan toimivuutta myds tapahtuman aikana ja sitd ennen
kaydyn kommunikoinnin perusteella, mutta asiakaskokemus on aina erilainen kuin yhteistydkump-
panin eli on tarkeaa kuulla myos asiakkaiden mielipide tuotekehitysta ajatellen. Asiakkailta voi
jaada huomaamatta kommunikaation puute tapahtumatuottajan ja hotellin kokousvastaavan
kanssa, mutta tapahtumatuottajalta voi myos jadda huomaamatta huono tai loistava asiakaspalvelu

eli nama kaksi nakemysta taydentavat toisiaan.

Helsingin yliopiston Tiedekulman artikkelissa korostetaan myds jalkivaiheen merkitysta. Artikke-
lissa mainitaan hyvina jalkivaiheen sitouttamiskeinoina esimerkiksi tapahtumamateriaalien jako,
palautteen kerdaminen ja ensivuoden tapahtuman mainostuksen. (Helsingin yliopisto, Tiedekulma
s.a.) Kirjoittajan tydnantajayrityksessa kaytetaan kaikkia naité keinoja tapahtuman paatyttya. Ta-

pahtumapaivan paatteeksi jokaiselle osallistujalle 1ahetetdan sdhkopostiviesti, jossa kannustetaan
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ilmoittautumaan ensi vuoden tapahtumaan viikon kestavalla etuhinnalla, vastaamaan palauteky-
selyyn ja samassa viestissa on ohjeet materiaalien 16ytamiseen verkkosivuilta. Nain tehdaan asiak-
kaille helpoksi hakea tapahtuman materiaaleja ja samalla vastata palautekyselyyn ja ilmoittautua

ensi vuoden tapahtumaan.
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4 Koulutustapahtuman jarjestaminen

Tapahtumatuottajan tydnkuva on moninainen hallittavien projektien vaihtelevuuden takia. Valilla
tapahtumatuottajilla on vastuullaan monia pienempia 50 henkildén tapahtumia, jotka noudattavat pe-
rinteista kaavaa ja valilla tulee hoidettavaksi isompia projekteja, joissa on myds enemman variaati-
oita vastaantulevissa haasteissa ja vaatimuksissa. Vaatimuksien ollessa erilaisia, vaaditaan tapah-
tumatuottajalta vahvaa itsensa johtamista ja oman tyétavan tuntemusta. Kirjoittajan tyénantajayri-
tyksessa on tehty raamit tydlle tydnantajan toimesta ja naihin kuuluu esimerkiksi yhteiset palaverit,

mutta sen ulkopuolella tapahtumatuottaja rakentaa viikkonsa, miten itse parhaaksi kokee.

Tapahtumien jarjestely vaatii paljon viestintaa, sisaista ja ulkoista. Tapahtuman ollessa suuri voi
projektiryhmaan kuulua useampi henkilo ja talldin tullaan tekemaan tiivista yhteisty6ta, jotta kaikki
mukana olevat ovat samalla viivalla tapahtuman etenemisesta. Ulkoista viestintaa tehdaan asiak-
kaille. Markkinointi kohdistetaan sopivalle kohderyhmalle, jotka eivat ole viela ilmoittautuneet ta-
pahtumaan. Jo ilmoittautuneille viestinta aktivoituu tapahtuman lahestyessa, kun ilmoittautuneille
Iahetetdan vahvistusviestit tapahtumaan liittyen. Vahvistusviesteissa ilmoitetaan, mikali tapahtu-
man jarjestelyissa on jotain erityistd huomioitavaa, kuten saapumisohjeet ja iltaohjelmaan liittyvat
yksityiskohdat, kuten kuljetukset ja alku- ja loppuajat. Usein myds muistutetaan ohjelmalinjoille ja

iltaohjelmaan ilmoittautumisesta, koska monet jattavat paatdksen viime hetkelle.

Tyon vaihtelevuuden vuoksi kirjoittajan tydnantajayrityksessa ei vaadita tiettya paivittaista tydaikaa
ja tyéta voi tehda joustavasti mista vaan tapahtumapaivien ulkopuolella. Jokainen tapahtumatuot-
taja toimii yrittdjahenkisesti omien vastuutapahtumien kohdalla ja rakentaa ty6paivansa itse itsel-
leen sopivaksi niin, etta tehtavat tulee hoidettua maaraaikaan mennessa. Suurimpia aikataulurajoit-
teita asettaa tapahtumapaikat, joissa on erilaisia kaytantéja peruutusehdoissa. Naiden perusteella
tietyt tehtavat kuten peruutukset ja asiakasmaarien muutoksista ilmoittaminen pitaa tehda maarat-
tyihin paivamaariin mennessa ja naista ei voi joustaa samalla tavalla, kun monen muun tehtavan
kohdalla.

Tapahtumaviikoilla ja kiirepiikeissa on tavallista, etta todelliset tyGtunnit ovat paljon korkeammat,
kuin tydsopimuksessa on maaritelty. Kirjoittajan tyonantajayrityksessa lisatunteja kertyessa voi ta-
pahtumatuottaja ottaa saldovapaapaivia tasatakseen ylityétunteja. Vapaapaivia voi ottaa etuka-
teen, mikali on tiedossa kiirepiikkeja ja tiedetaan vajaatuntien korjautuvan pian. Taman takia omaa
tyota on osattava organisoida ja kyettava ennakoimaan, jotta ylityotunteja ei kerry liikaa tai ettei kir-

jattavat tunnit jaa lilan vajaiksi.

Ajankayttotaidot ja itseohjautuvuus tulevat kovaan kayttoon sesonkipainotteisessa tyossa, kun ke-

vyempina kausina houkutus nauttia vapaammasta aikataulusta on suuri, vaikka tulevaisuuden
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kiirepiikkien kannalta olisi visaampaa hoitaa sellaisia asioita pois alta, joita voi jo ennakkoon tehda.
Tapahtumapiikeissa on tavallista, etta tydt ja sdhkdpostit kasaantuvat, koska tapahtumassa ollessa
ei paase samalla tavalla kiinni muihin téihin. Tapahtumapaivat alkavat aikaisin aamulla, koska ta-
pahtumapaikka pitda valmistella asiakkaita varten ja paivat loppuvat myéhaan illalla, mikali paiviin

kuuluu jarjestettya iltaohjelmaa, kuten tapahtumien yhteydessa yleensa on.
4.1 Tapahtumatuottajan muistilista

Tapahtumatuottajan tydssa on erilaisia kuormittavuustekijoitéd kuin tavallisessa toimistotydssa. Tyo-
hén kuuluva matkustelu ja tydaikojen vaihtelu sekoittaa paivarytmia, joten vahvasti rutinoituneille

ihmisille voi tulla haasteita tydnkuvan kanssa. Rutiinien rakentaminen on kuitenkin mahdollista, kun
tyéta osaa organisoida oikein. Aikaisempien esiteltyjen mallien lisdksi voi kayttaa tapahtumatuotta-

jan muistilistaa (Liite 3), joka kuvataan tassa.

Aloitetaan suunnitteluvaiheesta. Suunnitteluvaiheen tarkeimpia vaiheita ovat tilavarauksen tekemi-
nen, iimoittautumislomakkeen tarkistus ja ennakkokyselyn lahetys, mikali sellainen toimitetaan koh-
deryhmalle etukateen. Tilavaraus tulee tehda reilusti ennen tapahtumaa. Tapahtuman koon mu-
kaan varaus olisi hyva tehda noin vuotta ennen, mutta massatapahtumissa voi varaukset olla ajan-
kohtaista tehda jo kaksi vuotta ennen. limoittautumislomakkeesta pitaa tarkistaa, etta kaikki tiedot,
joita vaaditaan, on merkitty pakollisiksi lokeroiksi ja ettd lomakkeella osataan kerata kaikki tarvit-
tava tieto samalla. Seuraavaksi luodaan markkinointilistat, joissa kohderyhmat on maaritelty. Mark-
kinointi voidaan aloittaa kohderyhman maarittelyn jalkeen ja sitten kun ilmoittautumisia alkaa tippu-
maan voidaan informoida tapahtumapaikkaa osallistujamaarien paivityksista, jotta siella paassa
osataan varautua oikeaan maaraan ihmisia. Samalla pidetaan jatkuvaa yhteyttéd muihin yhteistyo-

kumppaneihin. Ennen tapahtuman alkua suunnitellaan tyonjako ja resurssointi paikan paalla.

Tapahtuman toteutusvaiheessa pitaa varmistaa, etta tapahtumapaikka on tietoinen paikan paalle
tulevasta ihmismaarasta ja erityisvaatimuksista, kuten erityisruokavalioista. Tilojen riittavyys ja kay-
tannon toimivuus pitda miettia 1api. Miten asiakkaat kulkevat paikasta toiseen ja missa kohtaa sei-
nalle voisi laittaa opasteita, etta oikeisiin paikoihin 16ytda paremmin. Tapahtumatuottajan tulee
osata astua asiakkaan saappaisiin suunnitelmaa tehdessa. Tekniikka varmistetaan ennen tapahtu-
man alkua, etta tosi tilanteessa ei tule yllatyksena mikrofonien tyhjat akut tai kaiuttimissa kiertava
aani. Kun kaikki on valmiina, otetaan asiakkaat hymyillen vastaan ja ollaan valppaana, mikali ylla-
tyksia sattuu. Tapahtumatuottajalla tulee olla nopea reagointikykya ja ongelmanratkaisutaidot,

koska vaikka kuinka hyvin jotain suunnittelee, niin aina voi tulla yllattavia asioita eteen.

Jalkivaiheessa lahetetaan asiakkaille palautekyselyt, jossa kerataan tapahtuman onnistumisesta

palautetta ja samalla voidaan mainostaa kohderyhmalle muita heitd mahdollisesti kiinnostavia
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tapahtumia. Palautekyselyt kdydaan projektitiimin kanssa huolellisesti |api ja vastauksista poimi-
taan kehitysehdotuksia, mikali esiin nousee asioita, joita voidaan Iahted muuttamaan ja se koetaan
tarpeelliseksi. Sosiaalista mediaa voidaan hyédyntaa myos tapahtuman jalkeen, jolloin osallistu-
neet voivat jakaa kokemuksiaan jalkikateen ja kerata toimijalle tunnettuutta uusissa piireissa. Sosi-
aalisen median voima on suuri tana paivana ja erilaisilla alustoilla, kuten LinkedInissa, on helposti
mahdollista saada nakyvyytta taysin uusissa piireissa jonkun asiakkaan pelkan julkaisun tykkayk-
sen kautta. Yrityksien kannattaakin olla aktiivisia sosiaalisen median eri alustoilla ja aktiivisesti seu-

rata asiakkaiden toimintaa.
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5 Pohdinta

Opinnaytetydn lahteisiin perehtyessa kirjoittaja paasi syventymaan tapahtuma-alaan ja sen merki-
tykseen. Erityinen arvostus nousi asiakaskeskeisyyteen, joka on keskeinen arvo kirjoittajan tyénan-
tajayrityksessa. Asiakaskeskeisyys nousee esiin monessa kohtaa. Verkkosivuilla sisaltyvassa tie-
dossa l6ytyy kaikki tapahtumapaikan osoitteista ja heidan verkkosivuistaan majoituksien varaamis-
tietoihin asti. Nain on varmistettu, ettad asiakkaan ei tarvitse lahtea etsimaan tietoa eri paikoista, ku-
ten monilla muilla nettisivuilla, joista saattaa haluta 16ytaa tarkempaa tietoa, mutta se jaa teke-
matta, koska verkkosivuilla navigoiminen veisi tunteja. Markkinoinnin kohdistamisessa on myos
mietitty asiakkaita. Sen sijaan, ettd koko asiakasrekisterid kohdeltaisiin yhtena massana, kuten
monet yritykset tekevat, kaytetaan tydnantajayrityksessa profilointia, jonka mukaan lahetetty mai-
nonta raataldidaan asiakkaille sopivaksi. Tama olisi oppi, josta useammat yritykset voisivat keskit-

tya, eika vain tapahtumayritykset.

Ennakkokyselyissa ja palautekyselyissa tulee vahvimmin ja suorimmin esiin asiakkaiden mielipi-
teen merkitys. Tapahtuman ohjelma suunnitellaan toiveiden mukaan ja palautteet otetaan tosis-
saan seuraavan vuoden tapahtumaa suunnitellessa. Vahvistusviesteissa varmistetaan viela tapah-
tuman lahestyessa, etta keneltdkaan asiakkaalta ei ole jaanyt ilmoittautumatta esimerkiksi iltajuh-
laan vain koska ilmoittautumista tehdessa oli viela epavarma olo. Nain varmistetaan, etta kenen-
kaan ei tarvitse yrittda paikan paalla tehda paikan vaihdoksia, mikali illallinen onkin jo tdynna, vaan

jokaiselle annetaan ajoissa mahdollisuus ja muistutus ilmoittautua.

Kehitysehdotuksena tapahtumien suunnitteluun tuli artikkeleihin perehtyessa se, etta taukoihin
voisi Kiinnittda vield suuremmin huomiota. Tapahtumatuottajan tydnkuvaan ei kuulu tyénantajayri-
tyksessa ohjelman kasaaminen, mutta tapahtumatuottaja ja tapahtuman ohjelmasta vastuussa
oleva tekevat tiivista yhteisty6ta, jossa tapahtumatuottajan huomioita voi myoés tuoda esiin. Opin-
naytetyon kirjoitusvaiheessa kirjottaja paasi osallistumaan yhteen ulkopuolisen tahon tapahtu-
maan, jossa taukoja ei ollut lisatty ohjelmarunkoon ja keskittymisessa huomasi ongelmia jo puo-
lessa valissa paivaa. Tauotus tuo siis lisaa virtaa aivoille ja erityisesti koulutustapahtumaa raken-
nettaessa, jossa sisaltd ja sen omaksuminen on keskiossa, tulee kiinnittaa huomiota osallistujien
jaksamiseen. Pienia jaloittelutaukoja tulee pidettya erityisesti vahemman etatapahtumia ja we-
binaareja seuratessa, kuin Iahitapahtumissa, jossa lahiosallistujien keskuudessa siirrytaan semi-

naaritilasta kahvitauoille ja lounaalle.

Helsingin yliopiston Tiedekulman artikkelissa nostettiin esiin tapahtuman aikana olevan somenaky-
vyyden voima (Helsingin yliopisto, Tiedekulma s.a). Kirjoittajan tydnantajayrityksessa kaytetaan so-
siaalista mediaa tiettyjen tapahtumien kohdalla. Suosittuihin tapahtumiin, joiden kohdalla tiedetaan

niiden nousevan sosiaalisessa mediassa esille, on kehitetty tapahtuman omia hashtageja.
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Sosiaalisen median voimaan voisi luottaa enemmankin myds pienempien tapahtumin kohdalla. So-
siaalinen media kasvaa koko ajan ja siihen panostaminen on suhteellisen helppo keino kasvattaa

tunnettuutta.

Opinnayteydta kirjoitettaessa kirjoittaja paasi pohtimaan omaa kehitysta tapahtumatuottajana ja
prosessien merkitystad sujuvaan tydarkeen. Vaikka ty6ta onkin tullut tehtya jo puolitoista vuotta ja
prosessien noudattaminen alkaa tulla selkdrangasta, on opinnaytetyota kirjoitettaessa muistunut
se, miksi prosessien noudattaminen on niin tarkeaa. Tapahtumatuottajan muistilistan (Liite 3) teke-
minen toimi hyvana prosessien tiivistyksena ja muistinvirkistyksena tapahtuman kaaren tarkeim-

mista kohdista.
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Liitteet

Liite 1. Palautekysely

1. Tapahtuman kaytannon jarjestelyt onnistuivat hyvin: ennakkotiedot,
osallistumisohjeet jne.

eri mielta . samaa mielts
1

2. Tapahtuman sisalto oli ajankohtaista ja hyodyllista tyoni kannalta.

eri mielta . samaa mielts
1

3. Tapahtuman puhujavalinnat olivat onnistuneita.

eri meilta [ samaa mielt3
.1

4. Avoin palaute koulutuksen sisallosta/luennoitsijoista
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5. limoittautuminen oli sujuvaa

w
erimeilta [l
1

6. Ennakkotiedot olivat kattavat

b
eri mieltd [
1

7. Avoin palaute tapahtuman toteuttamisesta

Edellinen H Seuraava ‘

samaa mielta

samaa mieltd
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8. Tapahtumapaikan tila- ja tekniikka olivat toimivia

w
eri mielta [
1

9. Asiakaspalvelu tapahtumapaikalla oli laadukasta

w
eri mielta .
1

10. Tarjoilut olivat maittavat

w
eri mielta .
1

11. Avoin palaute tapahtumapaikasta

samaa mieltd

samaa mieltd

samaa mielta
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12. Arvioi tapahtumaa kokonaisuutena

erittdin huono - erittdin hyva
1 5

13. Kuinka todennakoisesti osallistut tihan tapahtumaan ensi vuonna uudelleen?

epatodennakdisesti - todennakdisesti
1 5

14. Kuinka todennakoisesti suosittelisit tata tapahtumaa muille?

epéatodennakdisesti - todennakdisesti
1 5

Edellinen H Seuraava ‘

15. Yhteydenottopyynto

O Haluan, ettd minuun otetaan yhteyttd antamaani palautteeseen liittyen.

‘ Edellinen H Lshets ‘




Liite 2. Ennakkokysely

26

@ Pakolliset kysymykset merkitty t&hdella (*)

1. Minka asioiden arvioit olevan tydssasi tana vuonna erityisen ajankohtaisia tai haastavia?

2. Mista aiheista haluaisit kuulla paivien aikana?




3. Onko sinulla joku tietty asiantuntija, jota haluaisit kuulla tapahtumassa?

+ Add question ~+ Add free text/media I Add page break

4. Haluaisitko itse toimia luennoitsijana p3ivill&?

QO «yla
O En

+ Add question + Add free text/media I3 Add page break

5. Yhteystietoni

Etunimi

Sukunimi

Matkapuhelin

Sahkdpost

Aihe, josta voisit puhua

Maa

+ Add question ~+ Add free text/media I Add page break

painiketta ldhettadksesi vastauksesi.

Etunimi

Sukunimi

Sahkdpost

Organisaatio
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Liite 3. Tapahtumatuottajan muistilista koulutustapahtumiin

Tapahtumatuottajan muistilista
koulutustapahtumiin

Suunnitteluvaihe:

» Tilavaraus 12—6 kk ennen riippuen tapahtuman koosta ja halutusta
sijainnista
o Huomioi, ettd suositut kaupungit ja tapahtumapaikat myydaan
nopearmmin
= lImoittautumislomakkeen tarkastus
o Onko ilmoittautumisen yhteydessa tarkoitus merkita
ohjelmalinjoille osallistuminen? Ruckavaliot? Muut tarkeat tiedot. ..
« (Ennakkokysely)
o Kerdtadnkd kohderyhmalté toiveita tapahtuman sisaltoon tai
muuhun liittyen?
o Markkinointilistan luominen profiloinnin perusteella
o Valitse kohderyhméat markkinointia tehdessa
» Markkinoinnin aloitus
» Tilatarpeiden tarkennus tapahtumapaikalle osallistujam&érén kasvaessa
o Muutokset osallistujamaarissa ja tilajarjestyksen muuttaminen
tarvittaessa
» Sadnndllinen yhteydenpito yhteistydkumppaneihin
o Tapahtumapaikka, sponsorit, teknikot
= Tybnjaon ja resurssien suunnittelu tapahtumapaikalle
o Kuka tekee ja mita? Vastuualueet?

Toteutusvaihe:

» Tapahtumaa ennen osallistujamaarien ilmoitus tapahtumapaikalle ja
ruckavalioiden ilmoitus
o Varmista tilojen riittavyys
» Tapahtumapaikalla tilojen toimivuuden varmistaminen ja muutoksien teko
vaadittaessa
= Tekniikan varmistus
o Afnien toimivuus, valaistus
« Tapahtuman kaynnistys ja asiakkaiden vastaanotto

Jilkivaihe:

« Palautekyselyiden ldhetys
» Palautekyselyiden |Apikaynti
o Kyselystad nousseiden huomiciden valitys tapahtumapaikalle,
mikali esiin nousi ongelmia tai hyvin toimivia asioita
» Jalkimarkkinointi
o Julkaisut sosiaalisessa mediassa ja seuraavan vuoden
tapahtuman julkaisu
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