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suunnitteleville asiakkaille.

Opinnaytetys kasittelee teoreettisesti tapahtuman jarjestamisen eri osa-alueet, joita ovat
suunnittelu, toteutus, markkinointi ja jalkitoimenpiteet. Opinnaytetydssa esiintyva Konehalli-
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The purpose of the study was to create a checklist for organizing concerts in the
Konehalli premises owned by the company Nakkilan Verstas Oy. The goal of the
thesis was to write a comprehensive guide for the company, which they can utilize
themselves and show to their clients who are planning an event. The theoretical
part of the thesis introduces the various aspects of organizing an event i.e.
planning, implementation, marketing and follow-up measures. Konehalli event
premises have previously been used by for example flea markets, live concerts
and various bazaars. Konehalli was transferred to Verstas ownership at the
beginning of the year 2023 and its interior was renovated. The renovation was
completed in the spring and the premises were brought into use for the first time on
1st May 2023. The key results of the study were comprehensive information on
what it requires to organize events and how the events can be organized at
Nakkilan Verstas. Additionally, a checklist that the company can use and show to
the clients was created.
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1 JOHDANTO JA TYON TAVOITTEET

Opinnaytetyon aihetta aloitettiin suunnittelemaan jo joulukuussa 2022, jolloin suoritin syven-
tavaa harjoittelujaksoa Nakkilan Verstaalla. Tavoitteena oli rakentaa kattava paketti, missa
esiintyy kaikki ne tiedot ja asiat mita pitda ottaa huomioon jarjestettaessa tapahtumaa. Aja-
tuksena oli, ettd saman paketin voisi nayttaa myos asiakkaalle, joka haluaa jarjestaa juhlat tai
tapahtuman kyseisessa yrityksessa. Ajatuksena oli myos, etta keratty tieto toimisi niin sanot-
tuna muistilistana henkilokunnalle, josta pystyisi helposti tarkistamaan, onko kyseiset kohdat

tayttyneet, vai taytyyko jonkin asian kanssa viela toimia.

Opinnaytetyossa kaydaan teoriaa kattavasti lapi tapahtuman jarjestamisen eri osa-alueista
suunnittelusta toteutukseen. Tydssa kaydaan myos lapi, miten tapahtumia jarjestetaan Nakki-

lan Verstaalla, mita tekniikkaa yritykselta l1oytyy ja esim. minkalainen lava Konehallista 10ytyy.
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2 TAPAHTUMAN SUUNNITTELU

Vallo & Hayrinen (2016) kertovat, etta tapahtuman suunnittelu on yleensa yli puolet koko tuo-
tantoprosessista ja etta se on eniten aikaa vieva vaihe. Jotta kaikki asiat tulisi huomioitua,

taytyisi pystya ajattelemaan koko tapahtuman kulku.

Tapahtumien paallimmaisena tarkoituksena on kuitenkin antaa ihmisille erilaisia elamykselli-
sia tunteita, siksi etukateen suunniteltuina nama elamykset houkuttelevat osallistujia ja tapah-
tuma tulee jadmaan heille paremmin mieleen (Tikkinen 2019). Elamyksia voidaan luoda kai-
kille aisteille esim. aanilla, visuaalisuudella ja erilaisilla tuoksuilla. Nain osallistujalle voi muo-

dostua tunne, ettd hanen vierailuunsa on panostettu.

Helene Vallon (Vallo & Hayrinen 2016) mukaan, hyvin suunniteltu tapahtuma muodostuu
strategisesta ja operatiivisesta kolmiosta. Naissa kolmioissa on kolme kysymysta, joita olisi
hyva miettia ennen tapahtuman suunnittelua. Strategisen kolmion kysymyksiin kuuluu: mita,

missa ja milloin sekd miksi, kenelle ja mita. Kuviossa 1 on esitetty strateginen kolmio.

Miksi?

Kenelle?
Idea

Mita?
Kuvio 1. Strateginen kolmio (Vallo & Hayrinen 2016)
Tapahtumalle on hyva asettaa jonkinlainen tavoite ja miettia, miksi sita jarjestetaan ja mita
silla halutaan tuoda esille (Vallo & Hayrinen 2016). Jos tavoite jaa lian minimalistiseksi, kan-

nattaa talldin unohtaa koko tapahtuman suunnittelu ja ideointi ja ruveta harkitsemaan muita

markkinoinnin tapoja.
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Prokofievan (i.a.) mukaan olisi hyva miettia, ollaanko jarjestamassa seminaaria, hyvanteke-
vaisyystapahtumaa vai vuosisadan bileita. Tapahtuman luonne, aikataulu ja tulevat tekijat

maaraytyvat yleensa lopullisen tavoitteen mukaan (Vallo & Hayrinen 2016).

Seuraava pohdittava kohta on, kenelle tapahtumaa jarjestetdan ja millaisia osallistujia on tu-

lossa. On tarkeaa selvittda, miten heidat tavoitetaan ja mika on ensisijainen ilmoituskanava.

Kun osallistuvia asiakkaita on pohdittu, seuraavaksi etsitaan vastauksia kysymyksiin mita,
missa ja milloin. Tassa kohtaa on myos hyva paattaa, jarjestetaanko tapahtuma itse vai ote-
taanko kayttoon markkinoilta 16ytyva kattotapahtuma, jossa tapahtuman teema ja luonne on
valmiiksi suunniteltu, hyvana esimerkkina jaakiekon MM-kisat (Vallo & Hayrinen 2016). Ta-
man etuna on sen helppous, mutta haasteitakin 10ytyy esim. et voi vaikuttaa paajarjestajan
epaonnistumisiin. Taytyy muistaa, etta kattotapahtumakin vaatii oman isannoinnin ja tapahtu-

mapakettinsa.

Jos tapahtumaa ollaan kuitenkin luomassa itse, on paatettava tapahtuman tuleva ajankohta
ja paikka (Tikkinen 2019). Tikkinen (2019) huomauttaa, etta paikan valinnalla on merkitysta
itse tapahtuman onnistumiselle. Kun puitteet ovat kohdallaan, tapahtuman onnistuminen on

hyvalla mallilla.

Strateginen kolmio kertoo, mita ollaan toteuttamassa. Sen kysymyksiin kuuluvat: mita, miksi
ja kenelle (Vallo & Hayrinen 2016). Naiden vastausten miettimiseen on hyva kayttaa aikaa,
ideoita kannattaa miettia paljon ja niihin kannattaa kokeilla erilaisia ideointitapoja (Tikkinen
2019). ldeat kannattaa kayda lapi koko tydryhman kanssa ja paattaa mitka niista ovat lopulta

toteutettavissa.

Operatiivinen kolmio taas kertoo, miten tapahtuma toteutetaan (Vallo & Hayrinen 2016). Sen
kysymyksiin kuuluu miten, millainen ja kuka tai ketka. Kysymyksista saadaan vastaus siihen,
millainen tapahtuman teema tulee olemaan ja siitd taas saadaan esille tapahtuman ilme. Ku-

viossa 2 on esitetty operatiivinen kolmio.
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Millainen?

Teema
Miten?

Kuka?

Kuvio 2. Operatiivinen kolmio (Vallo & Hayrinen 2016)

Tapahtuma jaetaan yleensa kolmeen eri prosessivaiheeseen: suunnittelu, toteutus ja jalki-
markkinointi. (Vallo & Hayrinen 2016).

Tapahtumaprosessi vaiheen aikana syntyviin kysymyksiin vastauksena on miten. Talldin mie-
titdan, miten jokin ideoitu tavoite tullaan saavuttamaan. Tassa kohtaa mietitddn myos, toteu-
tetaanko tapahtuma itse vai tarvitaanko ulkopuolista osaamista, esim. tekniikka ja turvallisuus

on kannattavinta ostaa muualta.

Myds tulevat osallistujat taytyy ottaa huomioon, kun mietitdan tapahtuman sisaltéa (Vallo &
Hayrinen 2016). Vastuu osallistujien kartoittamisella ja hahmottamisella on tapahtuman jar-

jestajalla. Taman pohjalta voidaan miettia sopiva ohjelma ja sisaltdé (Beech ym. 2014).

Kun jarjestaja tarjoaa asiakkaille kiinnostavia palveluita ja ohjelmaa tapahtuman onnistumis-

prosentti on huomattavasti korkeampi (Vallo & Hayrinen 2016).

Tapahtumilla on yleensa omistaja, joka toimii tapahtumaisantana. Isannan tyo pitaa sisallaan
mm. henkilokohtaista vaikuttamista seka myyntity6ta. Jos isanta onnistuu tydssaan tapahtu-
man aikana, jo pelkastaan han voi olla koko tapahtuman pelastava tekija, jos mikaan muu ei

ole onnistunut.

Tapahtuman lahtokohdat maaritelldan siis strategisella ja operatiivisella kolmiolla (Vallo &
Hayrinen 2016). Kolmioiden taytyy olla tasapainossa, tai muuten tapahtuman lopputulos hor-

juu. Myos tapahtuman osallistujat pystyvat taman aistimaan eri asioista tapahtuman aikana.
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Vallo & Hayrinen (2016) painottavat, etta tapahtuman idea seka teema on hyva pitaa jatku-

vasti mielessa. Mukaan kannattaa myos sisallyttaa joitain yllatyksia seka yksityiskonhtia.

Tikkisen (2019) sanoin, yllatyksellisyyden ei tarvitse olla mitdan suurta, vaan pienikin yksityis-
kohta tuo jo paljon. Tarkeinta olisi herattaa joitain tunteita, talla saadaan taattua asiakkaalle

tapahtuman mieleen jaaminen.

Vallo & Hayrisen (2016) ja Tikkisen (2019) mukaan yllatyksellisyytta saadaan tehtya ns. wow-
efekteilla. Nama efektit ovat yleensa suunniteltu etukateen, ja ne ovat sellaisia yksityiskohtia
tai asioita, jotka ylittdvat odotuksia (Rasanen i.a). Naita pystytdan luomaan jo mm. hyvalla
palvelusasenteella, hyvalla heittaytymiskyvylla, laajalla esiintyjakattauksella seka erillaisilla

yksityiskohdilla ja yllattavalla sisallolla.

2.1 Tavoite

Capell (2013) kirjoittaa, etta tapahtuman tavoitteet riippuvat taysin siita, kuka toimii jarjesta-
jana. Capellin (2013) ja Shone & Parryn (2013) mukaan esim. SMART-ajattelutapa auttaa pi-
tamaan nama selkeina. Jos nama eivat ole selkeasti mietittyna, on niiden pohjalta hankalaa
luoda halutunlaista tapahtumaa. Pahimmassa tapauksessa koko prosessi voi olla menossa
vaaraan suuntaan. Tavoitteiden taytyy olla realistisia, tata asiaa helpottaa, jos kaytossa on
esim. riittavasti rahaa, henkilokuntaa, yhteistyokumppaneita ja vapaaehtoisia tyontekijoita,
etta tapahtuma saadaan jarjestettya halutulla tavalla. Lisaksi tavoitteiden tulisi olla aikataulu-

tettu, jotta ne pystytaan toteuttamaan.

2.2 Kohderyhma

Seuraavana taytyisi maarittda tapahtuman tuleva kohderyhma ja tuntea se riittdvan hyvin,
jotta sen pohjalta osattaisiin jarjestaa oikeanlainen tapahtuma (Vallo & Hayrinen 2016). Koh-

deryhmaan voivat kuulua esim. yrityksen omat asiakkaat, henkilokunta tai eri
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yhteistyokumppanit. Tassa kohtaa on hyva huomioida myés mm. tuleeko tapahtuma olemaan
sukupuolirajattu, onko tapahtuma avecillinen ja minka ikaisia osallistujia on tulossa (Catani
2017). Tarkeaa on myds miettia, onko tapahtumassa kaytdssa kutsuvieraslista ja miettia ta-
pahtuman sisaltéa myds sen mukaan. Catani (2017) huomauttaa, etta kutsuvieraslista tulisi
tehda erikseen jokaiseen tapahtumaan. Listalla tulisi olla erilaisia henkiloita: asiantuntijoita,

uusia tuttuja ja omaa henkildkuntaa, joille tapahtuma tulisi olemaan mieluinen ja tarpeellinen.

2.3 Paikka, ajankohta ja kesto

Tilaisuuden luonne, osallistujien maara, riittavat kulkuyhteydet ja julkiset liikenneyhteydet,
seka tilan muunto mahdollisuudet vaikuttavat tapahtumapaikan valintaan (Vallo & Hayrinen
2016). Tilavaraus on hyva tehda riittdvan ajoissa, silla suosituimmat tilat ja alueet saattavat
olla jo varattuja jollekin tapahtuman luojalle, jos hanen jarjestama tapahtuma on jokavuotinen

(Catani 2017). Varausta tehdessa taytyy ottaa huomioon myoés rakennus- ja purkupaivat.

Tarpeellista olisi myos tehda tutustumiskaynti tulevalla tapahtumapaikalla, koska pelkat kuvat
tai pohjakartat eivat koskaan anna tilan kokonaiskuvaa (Capell 2013). Tutustumiskaynnille
olisi hyva ottaa mukaan tapahtuman tyoryhma. Catani (2017) lisaa, etta tapahtuman eri kus-
tannukset tulisi myos kayda lapi tapahtumapaikan vuokraajan kanssa. Paras apuvaline olisi
tehda hyva kysymyslista eri asioista kuten esim. tarjoiluista, tekniikasta, vakuutuksista ja pai-
kan turvallisuussuunnitelmasta. Tulevalta tapahtumapaikalta kannattaisi ottaa mahdollisim-
man paljon kuvia, joita pystyy helposti hyddyntamaan suunnitteluvaiheessa. Vuokraajalta tay-
tyisi saada myos tilan pohjapiirustus. Tapahtumapaikkaan tutustuttaessa tulisi ottaa myos
huomioon mm. pysakaintitilat, paikan rakenteet seka onko paikalla mahdollisia melurajoituk-

sia, esimerkkina joissain yokerhoissa saattaa olla desibelirajoitettu PA-jarjestelma.

Juhlapyhat tai esim. sovittu perinne voivat vaikuttaa tapahtuman ajankohtaan. Parhaimpia ta-
pahtumien toteuttamispaivia ovatkin koulujen loma-ajat ja viikonloput (Capell 2013). Lopulli-
nen paatos ajankohdan kanssa tehdaan kuitenkin kohderyhman ja isantien kalenterien mu-

kaan. Catani (2017) muistuttaa seurata, onko samalla paikkakunnalla mahdollisesti muita
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vastaavanlaisia tapahtumia samaan aikaan, koska se saattaa vaikuttaa mm. majoituskapasi-

teetin riittavyyteen, asiakkaiden osallistumiseen seka liikenteeseen.

Kun tapahtuman asiakaskunta mietitaan riittavan tarkasti, tulee se vaikuttamaan myos lopulli-
sen paikan valintaan (Kumpulainen 2015). Jarjestajalla tulisi olla mahdollisimman tarkka na-
kemys siita, millaisia asiakkaita on tulossa. Naita mietittaessa tulisi ottaa huomioon mm. asi-
akkaiden tarpeet, heidan kayttaytymisensa, sukupuolijakauma, ikarakenne ja mahdollisten

paihteiden kaytto.

Tilantarve taytyisi myds profiloida vanhusten ja lapsiperheiden osalta. Heidan tilantarve rol-
laattoreineen seka lastenvaunuineen on huomattavasti suurempi kuin normaali nuorilla ja
perheettomilla asiakkailla. Mita tarkemmin kohderyhman profiloi, sitd helpompi heidan tar-
peensa on maaritella ja toteuttaa. Myos yleisomaaran arviointi asettaa tapahtuma-alueelle
sen omat vaatimuksensa. Rajatun alueen yleisOkapasiteetti taytyy maaritella jo ihan yleison

turvallisuudenkin takia.

Tarkeimmat pointit tapahtuma-aluetta valittaessa ovat:
e Sijainti
e Tapahtuman sisalto
e Tapahtuman ajankohta
e Tapahtumapaikan koko ja yleisOkapasiteetti
e Tapahtumapaikan turvallisuus

e Tapahtumasta mahdollisesti aiheutuvat meluhaitat
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e Alueen kiinteat infrastruktuurit:

rakennukset

- tiet ja kulkuvaylat

- mahdolliset yleisbalueet ja niiden maapera
- sahko

- vesi

- viemarointi

- ymparoiva luonto

2.4 Esiintyjien, alihankkijoiden ja tyontekijoiden liikkuminen tapahtuma-alueella

Esiintyjien nakokulmasta aluesuunnittelussa olisi tarkeaa huomioida myos turvalliset kulkurei-
tit esiintymispaikoille, niiden laheisille huoltoalueille seka esiintymislavojen taka-alueille
(Kumpulainen 2015). Tama kulkureitti ei tulisi kulkemaan yleisdalueiden lapi eika niiden valit-
tomassa laheisyydessa. Kulkureitilla tulisi olla myos mahdollista ajaa isoilla ajoneuvoilla tai

kuorma-autoilla. MyGs esiintyjien ajoneuvoille tulisi osoittaa omat pysakointialueet.

Myos tapahtuman alihankkijoille taytyy olla tarkeaa paasta toimipisteilleen huoltoreitteja pitkin
my0s tapahtuman aukioloaikoina. Alihankkijoillekin tulisi pystya osoittamaan omat pysakainti-

alueet heidan toimipisteidensa laheisyydesta.

Tapahtumassa tyoskentelevien ihmisten maara voi olla tapahtuman koosta riippuen melko
suuri. Henkilokunnan palveluiden jarjestaminen vaatii myos fyysista tilaa, johon kuuluvat vas-
taanottoalue tai henkilostopiste, saniteettipalvelut ja ruokailu. Naista tarkeimmat tarpeet liitty-
vat ruokailuun ja ylipaataan mahdollisuuteen pitda taukoa rauhallisessa paikassa. Aluesuun-
nittelun haasteena voikin olla 16ytaa hyva ja rauhallinen paikka tyontekijaruokailun seka tau-
kopaikan sijoittamiseen, jos alue on muutenkin rajallinen. Myos tyontekijoiden pysakaintialu-

eet alueen laheisyydesta tulee pystya huomioimaan.
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2.5 Huolto- ja pelastustiet

Tapahtuma-alueen huolto- ja pelastustiet ovat turvallisuuden seka tapahtuma-aikaisen liiken-

teen kannalta ehdottomat (Kumpulainen 2015).

Tapahtuman huoltotiella tarkoitetaan alueen palvelupisteiden huoltoon tarkoitettua vaylaa,
jota pitkin tapahtuman huoltohenkilokunta paasee likkumaan tapahtuman aikana. Huoltotiet
tulee sijoittaa niin, etta ne eivat tule kulkemaan yleisdalueiden Iapi ja niita voidaan kayttaa

turvallisesti myos tapahtuman aikana.

Pelastustiella taas tarkoitetaan reittia, jota palo- ja pelastusviranomaiset voivat kayttaa tapah-
tuman aikana. Talla reitilla ei saa olla valiaikaisia esteita ja sen tulee olla vahintaan neljan
metrin levyinen, jotta halytysajoneuvot pystyvat sita kayttamaan. Tien kantavuuden tulee olla
vahintaan 16 tonnia, jotta raskaat pelastusajoneuvot pystyvat sita kayttamaan. Reitteja voi
olla useita, mutta reiteilta tulee paasta kulkemaan vaivattomasti alueen jokaiseen kiinteaan
pisteeseen. Mikali reitteja on useampia, tulee ne selkeasti numeroida tai muulla tavoin mer-
kita karttaan, jotta niiden kaytto olisi mahdollisimman helppoa ja yksinkertaista. Aluekarttaan
on myOs hyva maaritella ensisijainen ambulanssireitti. Nama reitit tulee hyvaksyttaa pelas-

tusviranomaisilla.

Huolto- ja pelastusreitit voivat olla myos suljettavia, mutta ne taytyy olla aukaistavissa ilman
tyokaluja tarpeen tullessa. Aitaan on mahdollista rakentaa portti tai se voidaan sulkea riitta-
van kevyesti. Tallaisten vaylien laheisyyteen onkin hyva sijoittaa kiintea jarjestyksenvalvonta-

piste, jotta porttien avaaminen ja sulkeminen on joustavaa.

Huolto- ja pelastusreiteista piirrettavat kartat olisi hyvaa ja kannattavaa toimittaa mahdollisim-
man monelle tapahtumassa mukana olevalle toimijalle, kuten tavarantoimittajille ja ruokamyy-
jille. Myés tapahtuman ulkopuolisille toimijoille, kuten sairaaloille ja terveyskeskuksille tulisi

tiedottaa tapahtuman pelastusteista.
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2.6 Lupa-jailmoitusasiat

Lupa- ja ilmoitusasioissa haastattelin Joonas Marttilaa, joka on toiminut tapahtumapuolen eri
tydtehtavissa mm. Maata nakyvissa festivaaleilla 2010-2017 (paalava, Gatorade Center), lu-
kuisissa Eura-eventsin jarjestamissa tapahtumissa, lukuisten asiakkaiden tapahtumajarjeste-

lyissa seka han on tyoskennellyt myos erilaisten lupa-asioiden kanssa.

Marttilan (2023) mukaan tapahtumissa tarvitaan erilaisia lupia ja ilmoituksia, kuten esim. ar-
pajaislupia, anniskelulupia, ilmoitus melua tai tarinaa aiheuttavasta tilapaisesta toiminnasta
eli melulupa. Taman lisaksi on haettava Teosto-lupa, seka on tehtava ilmoitus yleisdtilaisuu-
den jarjestamisesta. Ulkotapahtumissa tarvitaan myos maanomistajan lupa, seka kaupunki
alueella olisi kohteliasta kayda tekemassa ns. kohteliaisuuskaynti, seka kayda teknisen lauta-

kunnan ja kaupunginhenkildkunnan kanssa tapahtuman eri asiat ja luonne lapi.

Taman lisaksi Marttila (2023) huomauttaa, etta tapahtumaa jarjestettadessa vaaditaan myos
poliisille iimoitettava kattava pelastussuunnitelma, johon sisallytetaan suunnitelma jarjestyk-
senvalvonnasta, Ely-keskukselle ilmoitettava tieto mahdollisista liikennejarjestelyista (4-6viik-
koa ennen), ensiavusta, alueen tai rakennuksen pohjakartta, johon on merkittyna hatapoistu-
misreitit, omatoimintasuunnitelma, joka sisaltaa tiedon miten tapahtuman jarjestaja toimii ha-
tatilanteissa seka pelastuskaluston kulkureitit. Pelastussuunnitelman hyvaksyy aina paikalli-
nen pelastusviranomainen ja se on toimitettava viimeistaan 14 vuorokautta ennen tilaisuuden
alkamista. Meluilmoitus on myds toimitettava hyvissa ajoin vahintaan 30 vuorokautta ennen
tilaisuutta. Marttila (2023) lisaa, etta tapahtumaa jarjestettaessa taytyy huomioida myds ylei-
sdnmaaran mukaan vessat/bajamajat ja kasienpesupisteet. Kuvassa 1 tarkemmat tiedot WC-

kalusteidenmaarasta.



16 (43)

ASIAKAS WC-TILAT ASIAKASPAIKKOJEN MUKAAN

Aslakaspaikkojen midrk WC-tilat naisille (istuinten m3&rs) mmﬂm miiirs)
yli 6, mutta alle 25 yksi yhteinen WC

25-50 1 1

51100 5 1

101150 a8 142
151-200 L} 2+2
201-250 -] 243
251-300 5 2+4
301-500 6 3+4

¥li 400 tapauskohtaisesti

Lilkkumisesteisille tarkoitetut WC:t sislityviit taulukon tuosituksiin. Terassilta pithisi olla esteetdn kulku esteettdmilin WC-tilaan

Kuva 1.Asiakas wc-tilat asiakaspaikkojen mukaan (Novosan 2022)

Catani (2017) mukaan, lupa ja ilmoitusasioista taytyy olla itse perilla. Suurin osa lupa ja il-
moitusasioista I0ytyy netista ohjeineen, mutta myos kaupunkien ja poliisin nettisivut ovat
parhaat Iahteet erilaisten lupien hakemiseen. Taytyy myos huomioida, etta joidenkin lupien

saaminen voi kestaa jopa kuukausia, joten lupia on hyva hakea ajoissa.

Jos musiikkia esitetaan julkisesti, on sille haettava musiikinkayttélupa (Teosto 2020). Kayt-
toluvan hinta riippuu musiikin kayttotarkoituksesta. Teosto keraa tapahtuman aikana tule-
vat korvaukset musiikin tekijoiden puolesta ja maksaa ne jalkikateen musiikintekijoille ja
musiikinkustantajille. Eri tapahtumissa saatetaan soittaa my0ds taustamusiikkia ja myos sii-
hen on haettava lupaa Teostolta ja Gramexilta (Teosto; Gramex 2020). Gramex on lyhy-

kaisyydessaan tekijanoikeusjarjesto.

Teoston ja Gramexin luvat pystytdan hakemaan yhdellda hakemuksella Teoston verkkosi-

vujen kautta. Nettisivuilla on my0s tarkat ohjeet siita, kuinka tapahtumalupaa haetaan.

Terveydensuojelulaki on laatinut tietyt sdantovaatimukset elintarvikkeiden myyntiin liittyen
(Iskola- Kesonen 2004). Jos tapahtumassa myydaan tai tarjoillaan ruokia ja sinne odote-
taan saapuvan yli 500 henkil6a, on tasta asiasta ilmoitettava sen alueen terveystarkasta-
jalle viimeistaan 15 vuorokautta ennen itse tapahtuman alkamista. limoituksessa tulee olla
yhteystiedot, arvio osallistuvista henkildmaarista, selvitys mista vedenotto tapahtuu, selvi-
tys riittdvasta ilmanvaihdosta, jatehuollosta seka viemarodinnistad. Osa ilmoituksen tiedoista

tulee siis tapahtuman jarjestajalta ja osa elintarvikemyyjilta.
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2.6.1 Ravintolaa koskevat luvat

Ruokaviraston mukaan ravintolaa koskevat lupa- ja lakiasiat ovat merkittavassa roolissa ta-

pahtumanjarjestamisessa. Naita lupia ovat:

- Anniskelulupa, mikali ravintolassa tarjoillaan alkoholipitoisia tuotteita. Yli 2,8 %
alkoholijuomien anniskelussa taytyy olla lupa joka tulee hakea aluehallintaviras-
tolta. Anniskelu on paikka- ja elinkeinoharjoittajakohtainen ja lupa voidaan myon-
taa ainoastaan vahintaan 18 vuotta tayttaneelle, joka ei ole konkurssissa ja jolla
on taloudelliset edellytykset ja anniskeluun vaadittava luotettavuus. Anniskelu-
lupa myonnetaan joko maaraaikaiseksi tai toistaiseksi voimassa olevaksi. (Val-
vira 2018).

- Musiikkiluvat, jos ravintolassa soitetaan taustamusiikkia. Musiikkiluvat kuuluvat
tekijanoikeuslakiin (1961/404) ja musiikin tekijan taloudellisiin oikeuksiin saada
korvaus musiikin tekemisesta (2015/607), silloin kun sita esitetaan julkisesti. Mu-
siikkilupaa haetaan yleensa taustamusiikin soittamiseen mm. ravintoloissa, kah-
viloissa, kaupoissa tai esim. kampaamoissa.

- Hygieniapassi, joka edellytetaan tyontekijoilta, jotka tydskentelevat elintarvike-
huoneistossa ja kasittelevat pakkaamattomia, helposti pilaantuvia raaka-aineita.
Elintarvikehuoneistoksi laskettavia tiloja ovat mm. ravintolat ja kahvilat seka elin-
tarvikkeita valmistavat erilaiset tehtaat. Helposti pilaantuvia raaka-aineita ovat
mm. liha-, kala-, ja maitotuotteet.

Ravintoloita koskevat myos erilaiset velvoitteet, kuten esim. raaka-aineiden oikeanlaisten tilo-
jen olemassaolo ja kayttdé (MaRa 2013). Ravintoloilla pitaa olla myés omavalvontasuunni-
telma, jolla varmistetaan elintarvikkeiden sailytys-, kuumennus- ja jaahdytyslampdtilojen oike-
anlaiset tiedot ja ettd nama tiedot ovat myos jokaisen tyontekijan tiedossa. Omavalvonta-
suunnitelma on edellytys myds sille, etta ravintola voidaan hyvaksya elintarvikehuoneistoksi.
Yli 50 asiakaspaikkaisissa ravintoloissa on laadittava myos pelastussuunnitelma, joka voi olla
osana omavalvontakansiota.
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3 TAPAHTUMAN TOTEUTUS JA JALKITOIMENPITEET

Catanin (2017) mukaan, erilaisia markkinoinnin tavoitteita voivat olla mm. houkutteleminen,
viestiminen seka vuoropuhelut. Hyva viestinta voi parhaimmassa tapauksessa tuplata tapah-
tuman osallistujamaaran ja saada myos median kiinnostuksen heraamaan. Tapahtumainfor-
maatiota onkin hyva jakaa mahdollisimman monessa paikassa. Tapahtumasta kannattaa
tehda myos omat nettisivut tai perustaa oma Facebook- ryhma. Aktiivista vuoropuhelua on
hyva kayda kutsuvieraiden kanssa, jotta he tuntisivat olevansa toivottuja ja jotta he saisivat
vastauksia mahdollisiin kysymyksiinsa. Yleisesti tapahtumien nettisivuilla on myoés FAQ-luet-

telo, joka on suomennettuna yleisesti kysytyt kysymykset.

Shonen & Parryn (2013) mukaan, markkinointiin kaytettavat tydkalut riippuvat jarjestettavan
tapahtuman koosta ja asiakaskunnasta. Yleensa kattava viestinta- ja markkinointisuunnitelma
takaavat onnistuneen tapahtuman. Viestintasuunnitelma jaetaan kolmeen eri osaan: ennen
tapahtumaa-, tapahtuman aikana- ja tapahtuman jalkeen tapahtuva viestinta (Capell 2013).
Tahan hyva ohjelma on esim. Excel. Suunnitelmassa olisi hyva nakya kaytettavat markki-

nointikanavat, toimenpiteet, aikataulu ja henkil6t joiden vastuulla kukin toimenpide on.

Shone & Parry (2013) huomauttavat, ettd markkinointikanavia ajatellessa tulisi miettia, millai-
nen tuleva kohderyhma tulee olemaan, seka taytyisi muistaa, etta kaytettavissa oleva erilli-
nen markkinointibudjetti maarittaa nama kaytettavat markkinointikanavat. Tarkeaa olisi myos

luoda yksi sanoma, joka lahetetaan kaikissa valituissa kanavissa (Prokofieva i.a).

Tapahtumalle luodaan yleensa nettisivut, jolle saadaan koottua tapahtuman tarkeimmat tie-
dot ja yksityiskohdat, seka samalla saadaan innostettua ihmisia osallistumaan itse tapahtu-
maan (Jackson & Angliss 2018). K-kauppiasliitto (2018) lisaa, etta nettisivujen tarkoituksena
on myo0s toimia hyvana suoramyyntikanavana. Lisaksi sivuille saatetaan tehda sahkoinen ka-

siohjelma.

Sosiaalisen median kaytdsta markkinoinnin kanssa on tullut tehokas viestinta tapa (Visit
Tampere i.a). Somen etuja ovat olleet sen nopeus, edullisuus, sosiaalisuus ja viestien tarkka

raataldintimahdollisuus. Somen vahvuutena ovat olleet sen luomat hyvat
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yhteydenpitomahdollisuudet tapahtuman osallistujiin. Yhteydenpito voi tarkoittaa joko perus-
viestintaa kuin myds esim. aanestyksia tai kilpailuja. Paivitysten saanndllisyys ja sisallon mo-
nipuolisuus taataan hyvalla suunnittelulla (Kinnunen ym. 2019). Sisallén toimivuuteen vaikut-
tavat esim. ajoitus, sisaltd, sen houkuttelevuus seka julkaisutiheys. Salon (2019) mukaan, on
hyva paattaa, kuinka monta eri kanavaa on kaytossa ja kuinka monta niista pystytaan yllapi-

tamaan.

Vuonna 2018 Facebook oli suosituin sosiaalinen kanava, jolloin silla oli yli 1,5 miljardia kayt-
tajaa (Jackson & Angliss 2018). Suomessa oli tuolloin jo 2,8 miljoonaa kayttajaa Valtari
(2018) kertoo. Naiden kayttajalukujen perusteella on todettava, ettd Facebook on merkittava
viestintavaline, kun mietitdan sisaltdjen tavoitettavuutta. Facebookia onkin mahdollista kayt-
taa markkinoinnissa monella eri tavalla; sinne on mm. mahdollista luoda yrityksen omat sivut,

johon voidaan luoda mahdollinen tapahtuma julkaisu (Jackson & Angliss 2018).

Vuonna 2018 suosioon kasvoi myoés Instagram, jolla oli Suomessa tuolloin 2,1 miljoonaa
kayttajaa. Instagramissakin julkaisun sisalto ratkaisee, silla jos se on joko lattea, liika tai liike-
toiminnalle merkitykseton, se ei tule kiinnostamaan yrityksen ulkopuolisia henkildita (Kinnu-
nen ym. 2019). "Kulissien takana” oleva toiminta ei voi olla ainoa sisaltokulma, vaikka se ny-
kyaan yha enemman ihmisia kiinnostaakin. Jos uusia tapahtumakuvia saadaan vain tapahtu-
man toteutusvaiheessa eli tapahtumapaivan tienoilla, tapahtumien markkinointiviestien si-
salto jaa latteaksi ja osittain merkityksettomaksi. Taman takia esim. tapahtumia kannattaa

markkinoida hyvissa ajoin (Salo 2019).

Viime vuosina uutena somekanavana on noussut esille Kiinalainen TikTok-palvelu, jossa
kayttajat jakavat erilaisia lyhyita videoita (Wikipedia 2023). Tiktok-palvelun on julkaissut ja ke-
hittdnyt teknologiayritys ByteDance. Aluksi palvelu julkaistiin kotimaassaan syyskuussa 2016
ja vuonna 2018 se laajeni maailmanlaajuiseksi, kun se yhdisti voimansa Musical.ly- sovelluk-
sen kanssa. Tiktok onkin saavuttanut lyhyessa ajassa suuren suosion maailmalla ja jo vuo-
teen 2022 mennessa sita oli ladattu jo yli 3 miljardia kertaa. Cloudflare listasikin vuonna 2021

Tiktokin maailman suosituimmaksi verkkosivustoksi, jattaen taakseen Googlen.
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Tiktok olisi nykyaan hyva sisallyttaa markkinointistrategiaan, jos markkinoinnin tavoitteena on
paasta lahemmaksi, omia asiakkaita huomattavasti rennomman sisallon kautta (Yrjola 2022).
Jos kohderyhmaan kuuluu erityisesti Z -sukupolven kayttajakuntaa, tiktok on potentiaalisin

digimarkkinoinnin kanava brandin rakentamiselle.

Kutsuvieraslistaa mietittdessa olisi hyva muistaa, ettd henkilokohtaisesti lahetetyt kutsut saat-
tavat sitouttaa osallistujan paremmin (Hujanen 2018). Kutsu kannattaa lahettaa muutama

viikko ennen tapahtumaa, jotta se ei huku muiden viestien sekaan.

Kutsussa olisi tarkeaa mainita:

- Paivamaara

- Paikka

- Aika

- Kesto

seka jarjestajan yhteystiedot

Lisaksi tapahtuman luonne ja mahdollinen pukukoodi olisi myds hyva mainita, seka tapahtu-

man ohjelmasta olisi myds hyva kertoa vahintaan ruoan ja kuljetuksien osalta.

3.1 Tapahtumalajit ja budjetti

Tapahtuman budjetin tekeminen on tarkea osa suunnitteluvaiheessa (Shone & Parry 2013).
Vallon & Hayrisen (2016) mukaan, tapahtuman budjettia laadittaessa olisi hyva tutustua
aiempiin vastaavanlaisiin projekteihin, jolloin saisi realistisen kuvan budjetoinnille. Budjetilla
voidaan tarkoittaa yksinkertaista listausta menoista ja kuluista. Tapahtuman koon mukaan ja
miten jarjestava organisaatio toimii, budjetin voi kaytannossa tehda kuka vain. Tapahtuman
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onnistuminen riippuu siis myos siitd, miten paljon budjetin tekemiseen ja sen seuraamiseen

on kaytetty aikaa.

Tapahtumabudjetin kuluja voivat olla mm. tilavuokrat, rakentamiseen kuuluvat erilaiset kulut,
mahdollinen esitystekniikka, erilaiset koristeet, tapahtuma markkinointi, mahdolliset kuljetuk-
set, erilaiset lupa-asiat, majoitukset, tarjoilut, esiintyjat, kalustevuokrat, turvallisuuteen liittyvat
kulut, henkilokustannukset seka mahdolliset postikulut (Vallo & Hayrinen 2016). Tapahtuma-
tuottoja saadaan mm. osallistumismaksuista, lipputuloista, erilaisista myyntituotoista seka
sponsorituloista. Budjetoinnissa saattaa joskus tulla myos virhearvioita, joista yleisimpia vir-
heita voivat olla tavoitteiden unohtaminen, lippuhintojen liian aikainen paattaminen, kuluerien
unohtaminen, riittamatdn vararahasto ja kassaan kirjaamattomat myyntierat (Shone & Parry
2013).

3.1.1 Kustannuslaskenta

Kustannuslaskennan peruskasitteita ja toimintoja voidaan tarkastella erilaisten menojen, bud-
jetoinnin seka hinnoittelujen kannalta (Alhola & Lauslahti 2003). Kustannuslaskennan perus-
tana onkin kustannusten laskeminen. Sen avulla selvitetaan, mika aiheutti tietyt kulut ja mita
niilla saatiin. Kun tiedetaan aiheutuvat menot, voidaan lahtea laskemaan, paljonko tarvitaan
tuloja, jotta ei tehda tappiota. Kustannuslaskennan avulla yritys pystyy ennakoimaan menoja

ja tuloja ja talloin yritysta voidaan johtaa ja ohjata entista enemman oikeaan suuntaan.

3.1.2 Budjetointi

Budjetti maaritellaan yrityksen numeraaliseksi ja sanalliseksi toimintasuunnitelmaksi ennak-
koon sovitulle ajanjaksolle (Alhola & Lauslahti 2003). Tomperin (2003) mukaan budjetti on ns.
taloudellinen toimintasuunnitelma, joka sisaltda euromaaraiset arviot suunnittelukauden toi-
minnasta seka syntyvista tuloista ja menoista. Se on tavoite, jota pyritdan seuraamaan aktiivi-

sesti seka silla pyritaan mahdollisesti tekemaan muutoksia suunnitelmiin. Toimintakauden
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jalkeen budjetoituja lukuja verrataan toteutuneisiin seka selvitetdan niiden mahdolliset erot ja

syyt.

Budjetin laatiminen ja sen seuraaminen on yrityksen kannalta hyvin tarkeaa (Pellinen 2019).
Sen avulla pystytdan ennakoimaan tulevia tapahtumia ja tapahtumien jarjestamisen kustan-
nuksia. Jos budjettia on seurattu jo pidemman aikaa, yrityksella on jo valmiina hyva kasitys ja
kokemus siita, mita tietty tapahtuma vaatii. Yritys pystyy aikaisemman kokemuksen pohjalta
antamaan nopeasti kustannusarvion tulevasta tapahtumasta seka jattamaan tarjouksen asi-

akkaalle, joka sita pyytaa.

3.1.3 Kannattavuus

Jokainen yritys pyrkii aina toimimaan kannattavasti ja tuottamaan voittoa (Tomperi 2003).
Toiminnan kannattavuus riippuu kuitenkin tuottojen ja kustannusten maarasta seka suh-
teesta. Toiminta onkin talldin kannattavaa, jos tulot ovat suuremmat kuin menot. Hyva kan-
nattavuus tarkoittaa sita, etta yritys on pystynyt kattamaan kaikki menonsa ja taman jalkeen
sille on jaanyt viela rahaa. Jos voittoa jatetaan jakamatta, yrityksen arvo vain nousee. Jos
taas tulee tappiota, yrityksen arvo tulee laskemaan eika omistajille voida maksaa palkkaa.

My0s yrityksen toiminta voidaan pahimmassa tapauksessa joutua lopettamaan.

3.1.4 Hinnoittelu

Hinnoittelulla tarkoitetaan palvelun hinnan maarittelya (Nielsen 2019). Hinnoittelun lahtokoh-
tana on yleensa, etta tapahtumasta saatavat tulot kattaisivat tapahtuman kaikki menot, seka
asetetun voittotavoitteen. Kannattavassa yrityksessa tama onkin yleensa tarkasti laskettuna,
eika sita ole vain arvioitu. Tapahtumalle lasketaan jonkinlainen tulotavoite, joka tullaan otta-

maan huomioon hinnoittelussa. Tulotavoite on siis summa, joka tulee jaada yli kaikkien me-

nojen jalkeen. Hinnoittelu on siis strateginen paatds, josta yrityksen menestyminen on pitkalti
kiinni. Hinnoittelulla onkin suora yhteys yrityksen kannattavuuteen ja sita kautta tulokseen

seka menestymiseen.
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Yrityksen liiketoiminnassa hintaa voidaankin pitaa yhtena kilpailutekijana (Alhola & Lauslahti
2003). Hinta kilpailutekijana koostuu mm. useimmista lipputyypeista, erilaisista alennuksista
seka lippujen saatavuudesta. Yrityksen kaytettaessa hintaa strategiana se voi pyrkia saa-
maan mm. enemman asiakkaita ja nakyvyytta tulevalle tapahtumalle. Kannattaa kuitenkin
muistaa, etta hinnoittelu vaikuttaa myds tapahtuman imagoon. Mita kallimmat liput, sita pa-

rempi ja nayttavampi tapahtuman tulisi olla, jolloin asiakas saisi rahalle vastinetta.

3.1.5 Lipun hintaan vaikuttavat tekijat

Yksittaisen tapahtuman jarjestamisen kannattavuus on tarkeaa varsinkin silloin, kun ky-
seessa on ainoaa laatuaan oleva tapahtuma tietylla alueella (Musiikkitalo 2020). Tapahtuma-
kokonaisuuden eri paikkakunnilla tapahtuvat mahdolliset toistuvuudet alentavat kustannuk-
sia, koska suurin osa kokonaiskustannuksista kuten rekvisiitta, esityksen harjoittelu seka
henkilokunta pysyy samana. Tallaisen kokonaisuuden pitaa tehda vahintaan nollatulos, jotta

lipputuloilla ja mahdollisilla muilla tuloilla voidaan kattaa kaikki kulut.

Tuottava tapahtuma antaa pelivaraa seuraavan tapahtuman suunnitteluun ja siihen liittyvien
erilaisten kulujen rahoittamiseen. Tassa kohtaa on hyva ottaa myds huomioon vastaavanlais-
ten tapahtumien aikaisemmat kavijamaarat ja yleinen lipunmyynti, eli olisi hyva selvittaa pai-
kallinen tapahtuman kiinnostavuus. Paikkakunnalla aikaisemmin jarjestetty vastaavanlainen
tapahtuma vaikuttaa myds tapahtuman suunnitteluun. Myds vastaavien tapahtumien lipun

hinta tulisi selvittaa.

Lopullisen lipun hintaan vaikuttaa kuitenkin monet tekijat, joista suurimpia tekijoita ovat mm.
tapahtumassa esiintyvan artistin tunnettavuus, tapahtuman kokonaiskustannukset seka ta-
pahtumapaikan kapasiteetti (Teosto 2020). Kun kustannukset on laskettu yhteen, lopullisen

lipun hintaan lisataan viela mahdollinen teostomaksu, joka on n. 4 % tai 3,5 %.
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3.1.6 Riskit

Visit Tampere (i.a) osaa kertoa, etta kaikista asioista |6ytyy aina omat riskinsa, niin myds ta-
pahtumien jarjestamisesta. Suunnitteluvaiheessa olisikin tarpeellista 1api mahdollisia riskiteki-
joita. Tallaisia voivat olla mm. tapaturmat, inmisten pakkautuminen samaan tilaan, rakennel-

mien mahdollinen sortuminen, vaihtuvat saaolot, pyrotekniikka tai vakivaltainen isku. Hyvalla

suunnittelulla riskeja saadaan kuitenkin pienennettya ja osallistujat kulkevat tapahtumapai-

kassa turvallisemmin (Tukes i.a).

Shone & Parry (2013) mukaan, muita tapahtuman jarjestelyihin liittyvia riskeja voivat olla
esim. markkinoinnin kanssa epaonnistuminen, median hampaisiin joutuminen, tavaran toimi-
tuksen kanssa syntyvat ongelmat ja henkilokuljetuksiin liittyvat erilaiset riskit seka esim. ruo-
kamyrkytystapaukset. Ohjelmaan liittyvia riskeja voivat taas olla mm. tekniset ongelmat ja
harvinaisen yleista on, etta tapahtuman esiintyja voi yllattaen perua esiintymisensa (Holmes
ym. 2015).

3.2 Tapahtuman toteutus

Vallon & Hayrisen (2016) mukaan, tapahtumaprosessi jaetaan kolmeen eri osaan: rakennus-
vaiheeseen, itse tapahtumaan seka purkuvaiheeseen. Naista rakennusvaihe vie eniten aikaa,
yleensa jopa tuplasti enemman kuin itse tapahtuma tai purkuvaihe. Rakennusvaihe pitaa si-
sallaan tapahtuman kulissien rakentamisen, opastuksen teon, tekniikan pystytyksen, lavojen
rakentamisen, erilaisten kalusteiden rakentamisen ja muut suunnitteluvaiheessa maaritellyt

asiat.

Catanin (2017) mukaan, hyvin suunnitellussa tapahtumassa kaikki tuntuu sujuvan itsestaan.
Talldin tapahtumapaallikon on pysyttava rauhallisena ja luotettava siihen, etta kaikki tapahtu-
man tekemiseen osallistuvat tietavat omat tehtavansa. Tikkinen (2019) lisaa, etta hyvalla

suunnittelulla ja delegointikyvylla tapahtumapaallikkd on kaytanndssa tehnyt itsensa tarpeet-

tomaksi, silla homma toimii ilman hanta.
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Prokofieva (i.a) kuitenkin muistuttaa, etta jos joitain ongelmia kuitenkin ilmenee, tapahtuma-
paallikdn ja muiden jarjestelyista vastaavien tulisi olla ystavallisia niin osallistujille, puhuijille
kuin yhteistyokumppaneillekin. Ihmiset kuitenkin muistavat ilmapiirin ja sen, miten heita lop-

pujen lopuksi kohdeltiin paivan paatteeksi, eivatka sita, mita esiintyja puhui lavalla.

Hyva tapahtumapaallikon tyodlista tapahtuman aikana voi nayttaa esim. seuraavanlaiselta:

- Asetu osallistujan saappaisiin
- Kiertele tapahtumapaikalla
- Ole yhteydessa henkilokuntaan ja muihin tapahtuman tuottajiin
- Juttele asiakkaiden kanssa
- Jaa vastuuta, eli delegoi tyotehtaviasi mahdollisuuksien mukaan
- Selvitda mahdolliset ongelmat ja syyt niiden takana
- Muista myos pitaa taukoja
- Ole tapahtumassa helposti tavoitettavissa
(Shone & Parry 2013).

Purkuvaihe tarkoittaa taas sita vaihetta, joka alkaa tapahtuman loputtua ja joka vie taas
yleensa vahiten aikaa. Catani (2017) muistuttaa, etta purkutoiden eri vaiheet ja niiden tekijoi-
den paattaminen kuuluvat tapahtuma jarjestajalle. Shonen & Parryn (2013) mukaan, purku-
jarjestys aloitetaan yleensa tyhjentamalla lattialta kaikki irtonainen, jotta kulkureitit saadaan
vapaiksi purkukalustoa varten. Taman jalkeen tekniikka paasee purkamaan laitteistoa. Jat-
teita varten olisi hyva olla riittavasti astioita ja jatteiden lajittelussa tulisi muistaa kierratys.
Purkutoiden loputtua paikan on oltava siina kunnossa, kuin se oli rakennusvaiheen alussakin.
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3.3 Tapahtuman jalkitoimenpiteet

Tapahtuman jalkitoimenpiteista puhuttaessa, niihin kuuluu mm. jalkimarkkinointi, joka kannat-
taa aloittaa heti tapahtuman jalkeen (Catani 2017). Visit Tampere (i.a) listaa Hyvia jalkimark-
kinointikeinoja, joita ovat mm. palautteen keraaminen, mahdollisten tapaamisten sopiminen ja
erilaisten esitysmateriaalien jakaminen ja lapikaynti. Tapahtuman aikana otettuja tunnelma-

kuvia seka -videoita onkin hyva jakaa tapahtuman someen ja nettisivuille.

Capell (2013) mainitsee, etta tapahtuman jalkeen on hyva lahtea arvioimaan tapahtuman on-
nistuminen. Mm. tapahtumabudjetin arviointi ja sen kaytto tulevissa tapahtumissa, tapahtu-
man mahdollisten parannusehdotusten arviointi, seka arvioinnin tulosten kertominen tapahtu-
man omistajalle ja jarjestajalle ovat hyvia tapoja. Palautepalaverit tapahtuman luojien kanssa
ovatkin hyodyllisimpia ja auttavat kehittamaan tulevia tapahtumia. Palautteen keraaminen
muiltakin kuin pelkastaan osallistujilta tuo hyvia nakdkulmia uusien vastaavanlaisten tapahtu-
mien suunnitteluihin. Shone & Parry (2013) kertovat, etta tapahtuman lugijille voi esittaa
naissa tilanteissa kaksi hyvaa avainkysymysta: Saavuttiko tapahtuma siihen asetetun tavoit-

teen ja mita pystytdan parantamaan ensi kerralla tapahtumaa luodessa.

3.3.1 Ymparisto ja vastuullisuus

Helsingin kaupungin ymparistokeskus (2014) osaa kertoa, etta tapahtumilla on yleensa myos
positiivisia seka negatiivisia vaikutuksia sen ymparistoon. Positiivisia voivat olla mm. tyollista-
minen tapahtuman eri tehtaviin, matkailun tukeminen ja lisdadminen seka yhteisollisyyden
kasvattaminen. Sosiaalinen tapahtuma parantaa yleensa ihmisten elaméanlaatua. Tapahtu-
milla on lisaksi kuitenkin my0s haitta vaikutuksia, jotka pystytaan kuitenkin minimoimaan hy-
valla suunnittelulla. Naista esimerkkeina yksityisen ja julkisen liikenteen lisdantyminen, eri-
laisten materiaalien kayton lisdantyminen, energian ja vedenkulutus, ruoka- ja juomapak-
kausten kierratyksen laiminlyonti, erilaiset melut, maaperan kuluminen, jatevesi seka jatteet.

Kuviossa 3 kuvataan vastuullisen tapahtuman osa alueet.



Tapahtumapaikka ja

sijainti
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sliilkenneyhteydet:
julkisten
liikennevalineiden ja
kimppakyytien
suosiminen seka
yhteiskuljetukset

stavaraliikenteen
minimointi

Ruoka ja juoma

sluomutuotteet
el5hiruocka
ekasvisruoka
ssesonkiruoka
sruokamadrien tarkka
arviointi
shanaveden kayttd,
ei pullovetta
biojatteen kierratys

sjatteiden lajittelu

sjateastioiden riittdva
maard

shichajoavat astiat

el muovisia
kertakayttoastioita

sjuomapakkausten
kierratys

spakkausmateriaalien
kierratys

skavijoille viestiminen
kierrdtyksestd ja
vastuullisuudesta

Painotuotteet ja
materiaalit

ssdhkoisen viestinnan
ja markkinoinnin
suosiminen

skierrdtyspaperin
kaytto
sopasteiden tilalle
videondytot
snimikylttien
uusiokaytto
sesitteiden maaran
vahent@minen
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Energia

syaden kulutuksen
véhentdminen
esahkon kulutuksen
sadtely:
- ledscreenien kayttd
- turhan
valaistuksen,
lammityksen ja
ilmastoinnin
valttiminen

Kuvio 3. Tapahtumassa huomioitavia asioita (Visit Tampere i.a, Helsingin ympéristékeskus 2014)
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4 MUISTILISTAN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

Opinnaytetyon aiheena oli keskittya Nakkilan Verstaan yhteydessa toimivaan Konehalliin,
joka tarjoaa tilat 300 henkildn yleisdtilaisuuksiin. Konehallissa on jarjestetty mm. livekeikkoja,

myyjaisia, kirpputoreja ja erilaisia yritysjuhlia.

TyOssa kaydaan lapi muistilista, jossa esiintyy kaikki tarvittava tieto tapahtumien jarjestami-
seen, millainen tekniikka Konehallista 10ytyy, esiintymislavan pohjakartta, turvallisuusasiat

seka millaiset artistisopimukset Verstaalla on kaytossa.

4.1 Tekniikka

Konehallin valotekniikasta on vastannut tapahtumatekniikka yritys Varhotec Oy yhdessa
Verstaan isannan Harri Hoglundin kanssa. Varhotec Oy toimii Verstaan Konehallin tapahtu-
matekniikan yhteistyokumppanina, jolle kuuluu tilavalaistuksien suunnittelu ja toteutus. Yritys
toimittaa lavalle valaistustekniikan, joka vastaa isompienkin yhtyeiden tarpeisiin. Valoteknii-
kassa on otettu huomioon myos valo-ohjauksen helppokayttoisyys, jotta se palvelee tilan mo-
nipuolista kayttda mahdollisimman laajasti. Yritys on perustettu vuonna 2017 ja sen yhtena
paatoimialana on kalustovuokraus ja tapahtumatekniikka. Yritys tuottaa myos harjavaltalai-

sen Sarma-yhtyeen valotekniikkaa ympari Suomen.

Itse tilaan on kaytetty tunnelmavalaistuksena punaisia led-valoja, jotka on heijastettu naytta-
vasti tiilliseinda vasten. Valojen ohjaukseen Konehallissa on kaytdssa Chamsys PC wing-va-
lopoyta. Valopoyta on tunnettu musiikkipiireissa ja se on helppokayttdinen, valopdytaan on
myo6s mahdollista tehda valmis ohjelmapohja ja Verstaan kaytdssa onkin valmis Stand up-
pohja, josta I6ytyvat valmiit valitut valot, niihin ohjelmoidut varit seka etuvalot. Konehallin la-
van etureunasta I0ytyy valmis kiintea KV2 PA-jarjestelma, joka on artistien kaytossa, jos
omaa tekniikkaa ei toimiteta. Seka valo-ohjaukseen ettéd danimiksaukseen l6ytyvat teknikot
Verstaan puolesta. Verstas hankkii ulkopuolisen miksaajan ja valoteknikon, jotka hoitavat jar-

jestettavan tapahtuman aani- ja valomiksauksen.
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4.2 Lavatekniikka

Konehallista 16ytyy valmis kolmionmallinen kiintea lava, joka on sijoitettu hallin nurkkaan. Mi-
toiltaan lava on etureunasta mitattuna 10 m levea ja 5,4 m syva. Lava soveltuu niin artisti-
kayttoon, stand up-esityksiin, kuin muihinkin pienempiin esityksiin. Lavalta 10ytyy kattava
maara sahkopistokkeita seka voimavirtapistoke. Trussilinjana toimii F33, jonka metrikanta-
vuus on 152 kg/m ja keskipistekuorma 354 kg. Myds lavan alle on rakennettu ulos vedettavat

laatikostot tavaran sailytysta varten.

Lavalle kulku tapahtuu lavan vasemmasta kulmasta. Lavalle roudaus eli ns. load-in tapahtuu
Konehallin sivusta isojen ovien kohdalta, jotka mahdollistavat myds suoraan sisalle ajon, joka

helpottaa roudausta. Taulukossa lista Konehallin valoista.

Etuvalot 2kpl LED

Rumpu/Raiserivalot 4kpl LED

Takalinjan trussi:

Eurolite LedPar64 12kpl

American DJ Megabar Tri 5kpl

Showtech sunstrip 6kpl

Elation design spot 250 pro 4kpl
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Lattiapinta:

Shotech cameleon Floor led 4kpl

Showtech Juno 4kpl

Kuvassa 2 hahmotelma konehallin lavasta, seka kuvassa 3 valmis lava kuvattuna.

Kuva 2. Konehallin lavan hahmotelma (R&J-Toimipalvelu 2023)
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Kuva 3. Konehallin lava (R&J-Toimipalvelu 2023)

4.3 Artistisopimukset

Yrityksella on kaytossa kolme erilaista artistisopimusta:

e Suoramaksu, jossa artistille maksetaan heidan vaatimansa palkka. Tama on yleensa
kaytossa silloin, jos palkkapyynto ei ole merkittavan suuri, tai silloin jos voidaan var-

muudella tietaa, etta artisti on mielenkiintoinen ja vetaa yleis6a paikalle.

e Prosenttiosuus, jossa lippujentuotosta esim. 60 % menee artistille ja 40 % yritykselle.
Tama voidaan ottaa kayttdon, jos yritys myy itse lippuja, joko tapahtuma paikalla, en-

nakkoon tiketti.fi kautta, tai seka etta.

e Lippuriski, jossa lipputulot menevat lyhentamattdmana artistille. T@ma on harvoin kay-
tossa. Lippujen myynti tapahtuu kaytanndssa samalla tavalla, kuin prosenttiosuuden
mukaan. Lippuja myydaan joko paikan paalla, ennakkoon tiketti.fi kautta, tai seka etta.
Lippuriskissa kuitenkin artisti saattaa joutua my0s itse huolehtimaan lipunmyynnista,

ellei yrityksella ole siihen henkilokuntaa.



32 (43)

4.4 Tapahtuman jarjestaminen

Verstaalla tapahtuman jarjestaminen alkaa suunnittelulla, mita tehdaan, kenelle ja minkalai-

sella tyylilla.

Jos kyseessa on jarjestaa tapahtuma ulkopuolisen yrityksen kanssa, heidan kanssaan kay-
daan lapi tulevan tapahtuman kulku, mahdolliset esiintyjat, seka tarjottavat ruoat ja juomat.

Verstaan henkilokunta laskee naista esiintyvat kulut ja liittavat ne osaksi sopimusta, joka la-
hetetaan asiakkaalle kuitattavaksi. Jos asiakkaalla on tarvetta majoitukselle ja kyyditykselle

ne lasketaan myos kuluihin.

Tapahtuman markkinointi aloitetaan hyvissa ajoin, jopa 6kk aikaisemmin, riippuen tapahtu-
man koosta. Jos kyseessa on pelkka keikka tapahtuma, sovitaan esiintyvan artistin kanssa
tapahtuman markkinoinnista, kumpi sen hoitaa ja milla tyylilla, vai mainostavatko kumpikin
tulevaa keikkaa, talléin on sovittava samanlaisesta postauksen ulkonadsta. On myds hyva
sopia, toimittaako artisti joitain julisteita yritykselle, vai tapahtuuko mainostaminen ainoastaan
sosiaalisessa mediassa. Tapahtumaa voidaan mainostaa myos Verstaalla kesalla jarjestetta-

vissa moottorikahvilailloissa.

Verstaan vakituiseen henkildkuntaan kuuluu esihenkilot, salivastaava, vuorovastaava, seka
kokki. Isommissa tapahtumissa henkilokuntaa varataan jopa 14 henkilda. Tapahtumissa on
my0s jopa 5 jarjestyksenvalvojaa, jotka tilataan Jakateam Oy:lta. Verstaalla jarjestettiin ke-

vaalla 2023 Steve n’ Seagulls:in keikka, jossa vastuualueiden jako meni seuraavanlaisesti:

o Keittid 3-4 henkiloa.

e Salin baari 3 henkil6a

e Konehallin drinkkipiste 4 henkilda

e Konehallin tolkkipisteella 3 henkiloa

e Lipun tarkastuksessa 2 jarjestyksen valvojaa
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4.5 Kaytossa olevat palvelut

Verstaan omistuksessa on myos hotelli toimintaa Nakkilan Villilassa toimivassa Hotelli Vers-
taassa, seka Verstaan laheisyydesta |0ytyva saunamaailma, josta loytyy tunnelmallinen sa-

vusauna seka kaksi paljua.

4.5.1 Saunamaailma

Verstaalta |I0ydat rauhallisen piilopaikan, saunamaailman, jonka sydamena toimii perintei-
nen maanalainen vuonna 2019 valmistunut holvisauna (Verstas i.a). Sauna on varustettu
pesuhuoneella, jossa on kaksi suihkua. Saunan vierustalla sijaitsee my6s pohjavesilampi,
jonka puhtaudesta vastaa yli 100 istutettua karppia. Saunan vieressa sijaitsee erillinen tun-
nelmallinen takkatupa, jossa voi nauttia ruokatarjoilusta. Takkatuvassa on iso ruokapoyta,
pieni keittionurkkaus ja wc. Saunan varustukseen kuuluu lisaksi kookas terassi poytaryh-
mineen, 6 henkilon paljut, seka kaasugrilli. Verstaan savusaunaan mahtuu n. 10-12 henki-

|64 kerralla nauttimaan I0ylyista, takkatupaan mahtuu sama ryhma ruokailemaan.

4.5.2 Hotelli Verstas

Verstaan omistuksesta 10ytyy myos Hotelli Verstas, joka on valmistunut jo vuonna 1935 ja
jossa on remontoitu 16 toisistaan eroavaa huonetta (Verstas i.a). Huoneita I6ytyy niin per-
heille, pariskunnille kuin yksin matkaavillekin. Jokaisesta huoneesta lIoytyy oma wc ja kylpy-

huone.

Huoneet sijaitsevat kahdessa kerroksessa. Hotellin kellarikerroksessa sijaitsee sauna, seka
vieraiden yhteinen tunnelmallinen olohuone, Korjaamo. Tilassa voit nauttia omatoimisen aa-
mupalan, viettaa iltaa, tai tehda vaikka etatoita. Toisessa kerroksessa sijaitsee huoneiden li-
saksi persoonallisesti sisustettu Havaiji-henkinen oleskelutila, Tiki-lounge. Hotelli Verstaan

kaikissa tiloissa on myds esilla runsaasti kustom kulture-aiheista taidetta jotka ovat Verstaan

isannan Harri Hoglundin henkilokohtaisesta kokoelmasta.
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Hotelli Verstaan huoneita on personoitu mm seuraavanlaisesti: Pin-Up huone on sisustettu
jokaisen naisen unelmaksi, Matkaaja taas on sisustettu romanttisesti ja se on myos hotellin

suurin huone, seka Lonely Rider joka on nimensa mukaisesti yksinaisen motoristin huone.



5 MUISTILISTA JA BUDJETTITYOKALU
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Opinnaytetydssa kaydaan lapi kustannuspohjainen hinnoittelu malli. Tyon tarkoituksena ei

ole yleistaa tapahtumia ja konsertteja, vaan tuottaa toimiva kustannuslaskelma pohja yksit-

taisten tapahtumien laskentaan. Kustannuslaskelma tehtiin syksylla jarjestetysta tapahtu-

masta, jossa kaytiin lapi paaalueiden tuotot ja menot.

Aluksi kirjanpidosta haettiin menot ja ne lisattiin taulukkoon. Numeroita muokattiin hieman ja

samalla varmistuttiin siita, ettei opinnaytetydssa olevat luvut ole suoria lukuja tapahtumasta.

Taman jalkeen kaytiin [api kiinteat kulut ja muuttuvat kulut tapahtumien kustannuslaskel-

missa. Taman jalkeen laskettiin tarjottavien ruokien raaka-ainekulut. Lopuksi laskettiin henki-

I0kunnan palkat. Nama kaikki laskettiin yhteen, jotta saatiin tulokseksi tapahtuman kokonais-

kustannukset. Taulukossa 2 laskelma syksyn tapahtumasta.

Ruoka verottomana +3 000 €
Alkoholi verottomana +6 000 €
Lipunmyynti verottomana +3 000 €
Yhteensa +12 000 €
Kate ruoka ja juoma 50 % +4 500 €
Brutto lipunmyynti ja ruoka/juoma +7 500 €

Palkka

-2 000 €
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Bandit -2400 €
Muut kulut -600 €
Yhteensa -5 000 €
Tuotto +2500 €

Kokonaisbudjetti oli arvioitu 12 500 euronkokoiseksi koostuen kolmesta paaalueesta: li-
punmyynti, ruoka seka juoma. Tavoite oli, etta yritys olisi ylittanyt viime vuoden tulon. Tu-
lokseen paastiin suurin piirtein, mutta tana vuonna tapahtumassa oli halvemmat bandit ja

yksi esiintyja vahemman, lisdksi haastavana tekijana oli muualla jarjestettavat tapahtumat.

Bandien kanssa oli sovittu hinnaksi 500 €, 600 € ja 1000 €, seka yhdelle esiintyjalle 350 €.
Lippujen hinnat olivat 15 € ja niista saatiin 3000 €

Kannattavuuslaskentaa ajatellen henkilokunta oli keskimaarin 8 h/hl6 klo 13—02 valisena
aikana, jolloin osa tuli aikaisemmin vuoroon ja osa lahti aikaisemmin vuorosta. Keskimaa-
rainen tuntipalkka/hlo oli n. 12,5 €, kun siihen lisataan sosiaalikulut, yrityksen kustannus oli
n. 20 €/tunti/hl6. Talldin kokonais- henkildstokulut olivat n. 2000 €. Naiden kulujen lisaksi
kustannuksia tuli myds esim. sahkdsta, lokasailion ja jatehuollon osalta 200 €, viranomais-

maksuista esim. alkoholianniskelujen osalta n. 200 € ja teknikoiden palkasta n. 200 €

5.1 Muistilista

Monissa yrityksissa tapahtumia jarjestetdan muiden tdiden ohessa (sportspot 2022). Pahim-
massa tapauksessa tapahtuman rakentamiseen ei juurikaan ole varattu erillista aikaa, vaan
muut vastuut on kyettava hoitamaan sen ohella. Tapahtuman suunnittelussa ja rakentami-
sessa on otettava huomioon eri yksityiskohtia, jotka saattavat kiireiden takia jaada hoita-

matta.
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Muistilistan ensimmaisena kohtana on "miksi?”. Kenelle tapahtumaa jarjestetaan, mita halu-
taan tapahtumalla saavutettavan, miten tapahtuman jarjestaminen nakyy tapahtuman jalkeen

tydskentelyssa ja mista tiedat onnistuttiinko?

Tapahtuman jarjestaminen maksaa. Ota huomioon kulut, paljonko tarvitaan henkilékuntaa,
tarvitaanko mahdollisesti jarjestyksenvalvojia, mita tapahtumassa tarjotaan, tarvitaanko ulko-
puolista hankintaa. Tasta kaikesta on hyva tehda laskelmaa, kuinka paljon ne tulevat kustan-

tamaan.

Kasaa tiimi, eli mieti kuinka paljon henkilokuntaa tarvitaan, kenella on mikakin vastuu alue,
tee henkilokunnan tyoaikataulut. Kay palaveri vastuualueista, tiimin roolit tulisi olla selkeat,

jotta valtytaan vaarinymmarryksilta, turhilta kysymyksiltd ja hommat tulevat tehdyksi.

Lukitse paikka ja aika. Lukitse tapahtuman ajankohta ja varmista tapahtuman paikka, joka
palvelee tapahtuman tavoitteita. Varmista mahtuvatko kaikki osallistujat varmasti tilaan? Tu-
leeko tilassa olla tilaa likkua? Onko esiintyijilla tai muulla ohjelmalla erityisia vaatimuksia tilan

suhteen?

Varmista ohjelma. Mita on ohjelmaksi, kuka juontaa, kuka varmistaa, ettda homma toimii? On
tarkeaa, etta tapahtumaan olisi nimetty yksi ohjelmavastaava, joka hoitaisi juonnot, hoitaisi
mahdollisen aikataulutuksen ja olisi yleisesti tietoinen ohjelman asioista. Jos tapahtuma on
ainoastaan keikka tyylinen, sovi esiintyvan artistin kanssa, miten palkka maksetaan, onko se

kiintea summa, prosenttiosuus vai mennaanko lippuriskilla.

Markkinoi tapahtumaa. Sovi, miten tapahtumaa markkinoidaan, onko kyseessa pelkka
keikka vai isompi tapahtuma, hoitaako yritys markkinoinnin yksinaan, vai julkaiseeko artistikin
jotain omille sivuilleen. Jos kumpikin tekee julkaisun, sopikaa sen yhdennakoisyydesta ja tyy-

listd. Huolehdi myos toimittaako artisti mahdollisia julisteita.

Huolehdi tarjoilut. Onko tapahtuman yhteydessa mahdollisesti ruokailu? Tarvitaanko tapah-
tumaasi muita tarjoiluja tai virvokkeita? Varmista kuka hoitaa tarjottavat tapahtumapaikalle ja

kuka niista huolehtii tapahtuman aikana.
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Hae luvat. Tarvitaanko tapahtumaan jotain lupia? Halutaanko tienposkiin kiinnittda opasteita
tai onko tarvetta rajoittaa muiden ihmisten kayttoa julkisella paikalla? Jos epailet tarvitsevasi

lupia tapahtumaasi varten, ota ajoissa yhteys paikallisiin viranomaisiin.

Varmista tekniikka. Varmista hyvissa ajoin minkalaisen tekniikan tarvitset vai 10ytyyko se jo
valmiiksi tapahtumapaikalta. Suunnittele myds kuka tekniikasta vastaa tapahtuman aikana ja
keneen voit olla yhteydessa ongelmatilanteissa. Varmista esiintyvalta artistilta, onko hanella

mukanaan mahdollisesti omaa tekniikkaa.

Suunnittele tilankaytto ja somistus. Mita tulee minnekin ja milta haluat tilan lopulta naytta-
van tapahtuman aikana? Loytyvatko kaikki tarvittavat somistukset jo tapahtumapaikalta vai
halutaanko tapahtumaa varten tuottaa joitain omia somistuksia? Suunnittele somistus hy-

vissa ajoin, jotta kerkeat hankkia tarvittavat materiaalit.

Luo tiimin aikataulu. Tapahtuman ohjelman kulun lisaksi mieti viela erikseen tiimin aika-

taulu. Milloin tapahtumapaikan valmistelut aloitetaan ja ketk& ne hoitavat? Kuka vastaa mis-
takin alueesta tapahtuman aikana? Milloin purkaminen aloitetaan ja ketka sen hoitavat? Jos
mahdollista, vaihda tapahtuman aikana vastuuhenkildita, jotta myos tiimilaiset voivat nauttia

tapahtumasta.

Jalkitoimenpiteet. Kay tiimin kanssa palaveri tapahtuman jalkeen. Miten tapahtuma toteutui,
mitka asiat onnistuivat, mihin asioihin tarvitaan kehitysta. Tee myds tapahtuman jalkeen kate-

laskelma, jotta ndet tapahtuvaan menneet kulut ja saadut tuotot.

Viimeisena kohtana Nauti. Iso tyo tapahtuman mahdollistamiseksi on tehty. Muista itsekin

nauttia tapahtumasta jarjestamisen lomassa.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoitus oli tuottaa niin sanottu muistilista yritykselle, josta voisi helposti tar-
kistaa onko eri asiat otettu huomioon tulevan tapahtuman suunnitteluvaiheessa. Opinnayte-
tyon tarkoituksena oli toimia oppaana yritykselle, kun se tulevaisuudessa jarjestaa tapahtu-
mia. Yritys pystyy hyodyntamaan tietoja, joita opinnaytetyossa on kasitelty. Opinnaytetyo ei
itsessaan anna kriittisia vastuksia yrityksen kannalta, mutta esim. laskelmat auttavat ymmar-
tamaan ja avaamaan tapahtumassa syntyvia kustannuksia. Nain ollen jatkossa yritys pystyy
tarkastella tapahtumien kustannuksia seka tehda monimuotoisempia johtopaatoksia, jotka

hyodyttavat tapahtumien suunnittelussa.

Opinnaytety0 rajoittui osittain vain toimeksiantajalle, silla vastaavanlaiset yritykset tekevat

asioita eri tavalla, seka esim. kustannusrakenne on jokaisella yrityksella erilainen.

On mielenkiintoista huomata, kuinka suuri vaikutus tapahtuman suunnitteluvaiheella on. Toi-
sessa paikkaa asiat onnistuvat taysin vaivattomasti, kysymyksiin osataan vastata ja asioita
osataan ohjata oikein, kun taas toisaalla kukaan ei osaa vastata tarkasti, kukaan ei tieda

kuka hoitaa minkakin vastuualueen, kukaan ei yksinkertaisesti johda asioita.

Tapahtumien jalkeen jalkitoimenpiteiden hoito on erittain tarkeaa. Mahdollisten artistien ja yh-
teistydkumppaneiden kiittaminen kattaa parhaassa tapauksessa sen, etta he osallistuvat seu-
raavanakin vuonna. Kaikilta olisi hyva kerata palautetta tapahtumasta, jotta tiedetaan, mika

meni hyvin ja missa on viela parannettavaa. Palautteen keraamisen avulla tapahtumasta voi-

daan saada toistuva toimiva tapahtuma.
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