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Opinnaytetyon tavoitteena oli suunnitella ja luoda tapahtumatuotannon opaskirja Ciderberg
Oy:lle. Opaskirja sisaltaa tarvittavat tiedot tapahtuman jarjestamisen eri osa-alueiden tuot-
tamiseen. Opaskirjan on tarkoitus olla tukena erilaisten tapahtumien jarjestamisessa Cider-
berg Oy:n henkilokunnalle. Opinnaytetyo koostuu kahdesta osasta, teoriaosasta, jossa kasi-

tellaan tapahtumatuotantoa ja toiminnallisesta osasta eli opaskirjasta.

Alitalon viinitila Ciderberg on perustettu vuonna 1995. Se on osakeyhtio, jonka kotipaikka on
Lohja, ja paaasiallinen toimiala viinitila. Sen muita toimialoja ovat alkoholijuomat, viinit ja
oluet, kokoustilat, konferenssitilat. Alitalon viinitilan tapahtumatuotannosta vastaavat tilan
tyontekijat. Opaskirjan sisalto on suunniteltu niin, etta se vastaa toimeksiantajan tar-peita.

Opinnaytetyon teoriapohjana on kaytetty tapahtumatuotannon peruskasitteita. Teoriaosuu-
dessa kaydaan lapi kaikki tapahtumatuotannon osa-alueet ja niihin kuuluvat asiat toimeksi-
antajan nakokulmasta.

Opinnaytetyon toiminnallinen osuus oli opaskirjan suunnittelu ja luominen. Opaskirja suunni-

teltiin ja luotiin visuaaliseksi ja helppolukuiseksi. Lopputulos on tiivis, mutta toimiva opas-
kirja tapahtumien suunnittelun ja jarjestamisen tueksi.
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The aim of this thesis was to designh and create a guidebook for event production for Cider-
berg Oy. The guidebook contains the necessary information for producing different aspects of
an event. Its purpose is to support the staff of Ciderberg Oy in organizing various events. The
thesis consists of two parts: a theoretical section, which deals with event production, and a
practical section, which is the guidebook itself.

Alitalo’'s Winery Ciderberg was founded in 1995. It is a limited liability company based in
Lohja, and its primary business is wine production. Its other fields include alcoholic bever-
ages, wines and beers, meeting facilities, and conference facilities. The winery's events are
organized by its employees. The content of the guidebook is designed to meet the needs of
the commission company.

The theoretical basis of the thesis relies on the basic concepts of event production. The theo-
retical section covers all aspects of event production and related matters from the commis-
sioning company's perspective.

The practical part of the thesis involved the design and creation of the guidebook. The guide-

book was designed to be visual and easy to read. The result of this thesis is a concise but
functional guidebook to support the planning and organization of events.

Keywords: events, event production, guidebook
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyo on tehty Ciderberg Oy:lle, joka paremmin tunnetaan Alitalon viinitilana.
Opinnaytetyon tarkoituksena on luoda Alitalon viinitilalle tapahtumatuotannon opaskirja, joka
on helposti luettava ja visuaalinen. Opaskirjaa on tarkoitus kayttaa viinitilan tapahtumien luo-
misen apuna. Opaskirjassa on kaytetty apuna Canva ohjelmaa, jotta opaskirjasta on saatu vi-
suaalinen. Opaskirja sisaltaa teoriaa ja sen pohjimmainen tarkoitus on toimia pohjana kaikille

tapahtumille.

Opinnaytetyo koostuu kahdesta osuudesta: tapahtumatuotannon teoriaosuudesta ja toiminnal-
lisesta osuudesta. Teoriaosuudessa kaydaan lapi tapahtumatuotannon keskeisia osa-alueita
Alitalon viinitilan nakokulmasta. Teoriaosuudessa on myos tapahtumatuotannon opaskirjan

suunnittelu ja toteutus.

Opinnaytetyon toiminnallisessa osuudessa on Alitalon viinitilalle luotu selkea ja visuaalinen
opaskirja. Opaskirjan tekemisessa on kaytetty Canva ohjelmaa, Alitalon viinitilan materiaa-

leja, teoriaa ja omaa tietoani yhden kesan tyoharjoittelusta viinitilalla.



2 Alitalon viinitila

Alitalon Viinitila on Lohjansaaressa sijaitseva keskisuuri uusmaalainen maatila. Viinitilalla vil-
jellaan omenaa ja tuotetaan erilaisia siidereita, viineja ja viidereita. Tuotteiden tekemisessa
panostetaan laatuun ja kotimaisiin raaka-aineisiin. Omenapuita tilalla on yli 10 000. Vuonna
1996 viinitila on avattu yleisolle ja matkailu on vuosien varrella kasvanut. (Ciderberg Oy
2024.)

Alitalon Viinitilalla on myos aktiviteetteja kaikenikaisille. Viinitilalta loytyy monia koti-
elaimia, lasten leikkipaikka, minigolf, puureitti ja Saaribaari. Ravintola Saaribaarista saa her-
kullisia hampurilaisaterioita, nugetteja ja salaatteja. Ravintolalla on myos A-oikeudet ja siella
myydaan terassilla nautittavaksi tilan omia viineja, viidereita, siidereita, kuin myos muita vir-
vokkeita. Viinikaupasta, joka sijaitsee viinitilalla voi myos ostaa kotiin tilan omia viineja, vii-

dereita ja siidereita. (Ciderberg Oy 2024.)

Alitalon viinitilalla on myos hyvat sisa- ja ulkotilat tapahtumien ja erilaisten tilaisuuksien jar-
jestamiseen. Ryhmille tilalla on mahdollisuus tarjota esimerkiksi tilakierros, jolla paastaan
kurkistamaan viinien ja muiden tuotteiden valmistusta. Myos buffet tyylinen ruokailu onnistuu

isommille tilausryhmille.



3 Tapahtuma

Tapahtuma on tilaan ja aikaan sidottu, tavoitteellinen ja suunniteltu tilaisuus. Tapahtuma on
suunnattu ihmisille, joiden arkirutiinien ulkopuolella tapahtuma on. Tapahtuma voi tapahtua
virtuaalisessa tai fyysisessa tilassa ja se voi olla toistuva tai kertaluonteinen. Tapahtumia voi-
daan myos toteuttaa erilaisissa formaateissa ja niiden avulla voidaan jakaa erilaisia sisaltoja.
(Tapahtumateollisuus ry 2024.) Tapahtumaksi lasketaan pienet syntymapaivat tai vastaavasti

isot festivaalit keskella kesaa.

Yksi tapa jakaa tapahtumia on tapahtuman koon ja vaikutuksen mukaan. Tapahtumat jaetaan
talloin paikalliseen-, suureen-, tunnusomaiseen- ja megatapahtumaan. Paikalliset tapahtumat
eivat saa suuria maaria ihmisia paikalle ja ne eivat saa paljoa huomiota paikkakunnan ulko-
puolella. Suuret tapahtumat saavat yleensa ihmisia myos paikkakunnan ulkopuolelta ja
yleensa ihmisia tulee suuressa maarin tapahtumaan. Festivaalit ovat yleensa suuria tapahtu-
mia. Tunnusomaiset tapahtumat ovat sidottuja tiettyyn paikkaan ja niiden nimesta tulee
yleensa synonyymeja alueen nimelle. Esimerkiksi Wimbledonin tennisturnaus on tunnusomai-
nen tapahtuma. Megatapahtumat ovat suurimpia jarjestettavia tapahtumia. Ihmiset saapuvat
naihin tapahtumiin ympari maailmaa ja myos tv katsojia on miljardeja. Parhain esimerkki me-
gatapahtumasta on kesaolympialaiset, jotka jarjestetaan joka neljas vuosi. (Bassett & Dowson
2018, 4-5.)

3.1 Tapahtumatuotanto

Tapahtumantuotanto jaetaan perinteisesti kolmeen eri osa-alueeseen, jotka ovat: tapahtu-
man kaupallinen tuotanto, tekninen tuotanto ja sisallon tuotanto (Hayrinen & Vallo 2016,

192). Naita taulukossa 1 lueteltuja asioita kaytetaan tapahtuman suunnitteluvaiheessa.
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Taulukko 1 : Tapahtumatuotannon kolme osa-aluetta (Hayrinen & Vallo 2016, 192-193).

Tapahtumaa jarjestettaessa kaikki kolme eri osa-aluetta on otettava hyvin haltuun. Kun kaikki
taulukon kohdat ovat kayty lapi ja ne ovat hoidossa, on tapahtuman jarjestaminen jo todella
hyvalla mallilla.

Tapahtumatuotannon projektiin on varattava minimissaan kaksi kuukautta aikaa ja silloinkin
tehdaan tiukassa aikataulussa toita. Lyhyemmalla ajalla joudutaan tinkimaan toteutuksesta ja
laadusta. (Hayrinen & Vallo 2016, 189.) Tapahtumaprosessi on kuvattu kahdeksan viikon aika-
akselilla (Taulukko 2).
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Suunnitteluvaihe Tapahtuman toteutus Jalkimarkkinointi

* 75% / 6vkoa * 10% / 0,8vkoa * 15% / 1,2vkoa

projektin kaynnistys rakennusvaihe kiitokset asianosaisille

resursointi itse tapahtuma materiaalin toimitus

ideointi purkuvaihe palautteen keraaminen ja
tyostaminen

vaihtoehtojen tarkistus yhteydenottopyyntojen hoi-

taminen ja lupausten lunas-

tamisen aloittaminen

paatokset ja varmistaminen yhteenveto

kaytannon organisointi tapahtuman jakaminen sosi-

aalisessa mediassa

Taulukko 2 : Tapahtumaprosessin kulku (Hayrinen & Vallo 2016, 189).
3.2 Suunnitteluvaihe

Tapahtuman suunnittelu tulisi aloittaa hyvissa ajoin ennen tapahtumaa. Kaikki ne, joiden pa-
nos tapahtuman toteutuksessa on tarpeen, olisi hyva ottaa mukaan mahdollisimman varhai-
sessa vaiheessa. Tama mahdollistaa erilaisten nakokulmien ja ideoiden esiin tuomisen, ja
kaikki tapahtuman jarjestajat sitoutuvat paremmin tapahtuman tavoitteisiin. Taman myota

myos tapahtuman onnistumisen todennakoisyys kasvaa. (Hayrinen & Wallo 2022, 186.)

Suunnitteluvaiheessa pitaa myos tapahtuman jarjestajan pystya vastaamaan viiteen kysymyk-
seen. Miksi tapahtuma jarjestetaan? Motiivi tapahtuman jarjestamiselle, tapahtuman tarkoi-
tus ja sen tavoitteet. Missa tapahtuma jarjestetaan? Tapahtumapaikan sijainti ja sen ympa-
roiva alue. Milloin tapahtuma jarjestetaan? Tapahtuman paiva ja kellonaika. Myos vuodenai-
kaa pitaa ottaa huomioon suunnittelussa, koska saa vaikuttaa tapahtuman onnistumiseen var-
sinkin, jos kyseessa on ulkotapahtuma. Mita tapahtumassa on? Tapahtuman ohjelma, aktivi-
teetit ja sen formaatti. Kenelle tapahtuma on? Kohdeyleiso, asiakasprofiilit ja odotettu ylei-
somaara. (Bassett & Dowson 2018, 27.) Varsinkin tapahtuman kohderyhman hahmottaminen

voi vaikuttaa paljonkin tapahtuman sisaltoon ja luonteeseen.

Tapahtuman ideointi on myos tarkeaa tehda suunnitteluvaiheen alussa. Ideoinnissa kerataan

mahdollisimman paljon ideoita, joita voidaan myohemmin karsia. Ideointia voidaan
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vauhdittaa erilaisilla ideointi menetelmilla. Ideointi menetelmia on paljon, mutta normaalisti
yksi tai kaksi menetelmaa riittaa, kun ne osataan hyvin. (Juurakko, Kauhanen & Kauhanen
2002, 35.)

Tapahtuman suunnittelun edetessa voidaan tapahtumalle laatia SWOT-analyysi (Kuva 1).
SWOT-analyysilla kartoitetaan tapahtuman heikkoudet, vahvuudet, uhat seka mahdollisuudet.
Taman mallin avulla organisaatiot voivat nopeasti tunnistaa seka sisaiseen toimintaan liittyvat
sisaiset tekijat, etta ulkoiset tekijat, jotka riippuvat ymparistossa, jossa se kehittyy. SWOT-
analyysia kaytetaan strategisten suunnitelmien laatimisien helpottamiseksi ja paatoksenteon
tyokaluna. (Speth & Probert 2016, 1.)

[ S frengths OPPorf‘um.HJas

factors

[nt-ernal
54000f |ouATIX

[ \A/.eakmsses Tl« el

Kuva 1 : SWOT-analyysi (Speth & Probert 2016, The SWOT analysis).

3.2.1 Tapahtuman sisallon tuotanto

Tapahtuman sisallon tuotanto koostuu taulukon 1 luetelluista tiedoista. Strategisessa suunnit-
telussa kaydaan lapi kappaleessa 3.2 kaytyja kysymyksia lapi ja luodaan niiden avulla pohja
tapahtumalle. Tapahtumalle annetaan myos taysin konkreettinen tavoite, jotta tapahtuman
jalkeen nahdaan suoraan, saavutettiinko tulos. Myos tapahtuman viestin valinta on oleellista
tavoitteen ohella. Se kertoo mita tapahtumalla halutaan viestia asiakkaille. (Hayrinen & Wallo
2022, 135-153.)

Tapahtuman idean pitaisi tassa vaiheessa tuotantoa olla jo selvilla. Idea voi olla nakyva teema
tai vaihtoehtoisesti jokin ajatus, joka ei ndy teemassa. Tapahtuma suunnitellaan ja toteute-
taan ideaan pohjautuen. Ideaa lahdetaan tassa vaiheessa toteuttamaan tapahtumakonseptin

avulla. Tapahtumalle luodaan myos yhtenainen teema, jonka valinnassa kannattaa kayttaa
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harkintaa. Teema voi esimerkiksi olla leikitteleva, puhutteleva tai houkutteleva. (Hayrinen &
Wallo 2022, 69-79.)

Storytelling eli tarinankerronta on kautta aikojen yksi parhaimmista inhimillisista viestinnan
muodoista, mutta bisnesmaailmassa sita ei ole arvostettu tarpeeksi. Tarinankerrontaan tulisi
kayttaa tarinallistamisen kanssa hyodyksi tapahtumissa. (Rauhala & Vikstrom 2018, 10.) Tari-
nankerronta on todellista tarinan kertomista, kuuntelemista ja jakamista. Siina kaytetaan au-
diovisuaalisuutta, tekstia ja puhetta. (Hayrinen & Wallo 2022, 106.) Tarinallistamisella tarkoi-
tetaan sita, etta palveluiden innovointia, suunnittelua ja kehittamista lahestytaan tarinalah-
toisesti (Kalliomaki 2014, 14). Naita keinoja tulisi kayttaa tapahtuman palveluiden ja tuottei-

den hankinnassa, jotta kokonaisuus olisi toimiva.

Visuaalinen ilme on tarkea tapahtuman sisallon tuotannossa. Sen avulla saadaan ihmisten mie-
lenkiinto esimerkiksi sosiaalisen median ja mainosten avulla. Myos tapahtumapaikka pitaa olla
visuaalisesti toimiva ja silloin se mukailee tapahtuman arvoja ja brandeja. Huonosti suunni-
teltu visuaalinen ilme tuntuu irralliselta tapahtuman aiheesta ja tavoitteista, jolloin asiak-
kaan kokemus ei ole taydellinen. Hyvin onnistunut visuaalinen ilme taas houkuttelee osallistu-
jia ja yhteistyokumppaneita. Taulukossa 3 nakyy esimerkkeja, joissa visuaalisuus on vahvasti
mukana. (Liveto 2023.)

Visuaalinen ilme nakyy tapahtuman:

Tapahtumaviestinnassa: sisaltaen kutsut, vahvistusviestit ja ohjeet

Webinaari- tai virtuaalitapahtuma-alustalla: parhaassa tapauksessa koko alusta on bran-

datty taysin halutun ilmeen mukaiseksi

Tapahtumasovelluksessa

Tapahtumasivuilla

Sosiaalisessa mediassa

Markkinoinnissa ja mainoksissa

Tapahtumakaupassa

Lipuissa ja ilmoittautumislomakkeilla

Kaulapasseissa
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Striimeissa

Tapahtumapaikan rekvisiitassa, varimaailmassa ja muissa elementeissa

Tapahtumapaikan screeneilla

Juontajien tai esittelijoiden tyylissa, kuten vaatteissa ja asusteissa

Taulukko 3 : Visuaalinen ilme tapahtumassa (Liveto 2023).

Taulukosta 3 huomataan, etta tapahtuman visuaalinen ilme nakyy koko tapahtuman asiakkai-

den palvelupolun lapi.
3.2.2 Tapahtuman tekninen tuotanto

Tapahtuman teknisen sisallon tuotannossa kaytetaan taulukossa 1 lueteltuja asioita. Tapah-
tuma voidaan jarjestaa verkossa tai fyysisessa tilassa. Fyysisessa tilassa jarjestettavan tapah-
tuman paikkana voi toimia mika tahansa tila. Tapahtumapaikan valinnassa pitaa myos tarkis-
taa monia asioita. Esimerkiksi onko sallittua tuoda oma pitopalvelu ja omat juomat, tilan pe-
lastussuunnitelma ja tilan maksimikapasiteetti. (Hayrinen & Vallo 2022, 167-168.) Tarkastet-
tavia asioita voi myos olla enemman tai vahemman riippuen tapahtuman tarpeista ja suunni-
tellusta sisallosta. Ulkotapahtuman jarjestamisessa pitaa myos ottaa huomioon saa ja esimer-

kiksi sateen varalle kannattaa tehda varasuunnitelma.

Tapahtuman aikatauluttaminen alkaa samaan aikaan, kun suunnittelu aloitetaan. Aikataulua
taytyy pitaa jatkuvasti ajan tasalla, jotta tapahtuman aikana kokonaiskuva on selkea mahdol-
listen vaihtuvien suunnitelmien edetessa. Rakennus- ja purkuvaihe on myos hyva aikataulut-
taa jo suunnitteluvaiheessa. Aikataulutukseen tulee myos sisallyttaa tapahtuman tekninen la-
pivienti ja mahdollisten esiintyjien soundcheck ja treeni. Aikataulusta on hyva pyrkia pita-

maan kiinni, mutta joustavuuteen on myos pystyttava. (Paaskyla-Malmstrom 2023.)

Tapahtuman jarjestajan olisi suositeltavaa ottaa yhteytta ymparisto-, poliisi-, pelastus-, ter-
veys- ja rakennusviranomaisiin jo hyvissa ajoin tapahtumaa suunnitellessaan. Nama viran-
omaiset voivat tarjota neuvoja ja ohjata tapahtuman jarjestajan oikeisiin lupaprosesseihin
liittyvissa asioissa. He myos osaavat kertoa, milla aikataululla lupahakemuksia kasitellaan.
Taulukossa 4 kaydaan lapi tarkeimpia lupa- ja ilmoitusasioita. (Juurakko, Kauhanen & Kauha-
nen 2002, 86.)
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Lupa- ja ilmoitusasiat

Elintarvikkeiden myynti ja luovutus

Anniskelulupa-asiat

Paloturvallisuus

Melu

Ulkomaalaiset palvelut tai esiintyjat

Jate

Liikenne

Tekijanoikeuksien huomioiminen

Taulukko 4 : Lupa- ja ilmoitusasiat (Juurakko ym. 2002, 87-90).

Kuten taulukossa 4 mainitaan, niin elintarvikkeiden myynnista ja luovutuksesta on tehtava il-
moitus vahintaan 15 vuorokautta ennen tapahtumaa. Ilmoitus tehdaan kirjallisena lahimman
ymparistokeskuksen ymparistoterveysyksikkoon. Anniskelulupa-asioissa kaytetaan tapahtuma-
paikan jo olemassa olevaa anniskelulupaa, mutta tarvittaessa anniskelualueen laajentamista
tietylle aikavalille voi hakea anniskeluviranomaisilta. Paloturvallisuus kysymyksissa paikallinen
pelastuslaitos on apuna. Pelastuslaitoksen kanssa on hyva kayda lapi asiat, jotka olisivat tar-
keaa huomioida tapahtuman aikana. (Juurakko ym. 2002, 87-88.) Erikoistehosteiden, kuten
rajahteiden tai palo- ja rajahdysvaarallisten kemikaalien kaytosta, tulee tehda ilmoitus etu-
kateen alueen pelastusviranomaiselle (Majamaa 2013, 12). Meluilmoituksen tekeminen on
myos tarkeaa, jos tapahtumassa soitetaan kovaa musiikkia, ammutaan ilotulitteita tai pide-
taan muuten kovaa metelia. Meluasioista ilmoitetaan poliisille ja kunnan ymparistonsuojeluvi-
ranomaisille. Ulkomaisia palveluita tai esiintyjia ostettaessa on hyva selvittaa verotus- ja tyo-
lupasiat. Paikallinen verovirasto, tyoministerio ja ulkomaalaisvirasto auttavat naiden kysymys-
ten kanssa. Ymparistokeskuksen ymparistojatekeskus ja kunnan viranomaiset voivat antaa ta-
pahtuman jarjestajalle neuvoja ja ohjeita talousvesi- ja jatehuoltoasioissa. Rakennusviras-
tolta tarvitaan lupa, jos tapahtuman takia halutaan sulkea tietty osa kadusta. Myos poliisille
on hyva kertoa mahdollisista lilkenteenjarjestelyista. Tekijanoikeusasioissa kannattaa olla yh-

teydessa edunvalvontaorganisaatioihin. (Juurakko ym. 2002, 87-90.)
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Tilaisuuksissa, joissa suuri ihmisjoukko kokoontuu tai muu erityinen tilanne aiheuttaa merkit-
tavan riskin henkilo- tai paloturvallisuudelle, tilaisuuden jarjestajan on laadittava pelastus-
suunnitelma. Pelastussuunnitelmassa on tarkoitus tunnistaa ja arvioida tilaisuuden mahdolli-
set vaarat ja riskit. Naiden pohjalta suunnitellaan tarvittavat turvallisuusjarjestelyt ja laadi-
taan ohjeistus vastuuhenkiloille ja yleisolle onnettomuuksien ennaltaehkaisemiseksi, seka toi-
mintaohjeet onnettomuus- ja vaaratilanteissa. Suunnitelma on toimitettava alueen pelastusvi-

ranomaiselle viimeistaan 14 vuorokautta ennen tilaisuuden alkamista. (Majamaa 2013, 11.)
3.2.3 Tapahtuman kaupallinen tuotanto

Tapahtuman kaupallisen tuotannon osat ovat lueteltuina taulukossa 1. Budjetointi on osa ta-
pahtuman kaupallista tuotantoa. Tapahtuman budjetin arvioinnissa on hyodyllista tarkastella
aiempia vastaavia projekteja, jotta saadaan realistinen pohja omalle budjetoinnille. Toinen
tapa arvioida budjettia on hahmottaa tarvittava henkilokunta, tyokalut ja tarvikkeet, palve-
luntarjoajat seka tilaa koskevat asiat. Kolmas tapa budjetoida on kayda lapi tapahtuman toi-
minnot kohderyhmakohtaisesti ja harkita, miten eri osallistujaryhmat osallistuvat tapahtu-
maan. Osallistujien kayttaytyminen vaikuttaa myos merkittavasti esimerkiksi juomien kulu-

tukseen ja maaraan. (Hayrinen & Wallo 2022, 177.)

Budjetointi voidaan jakaa kolmeen osaan; suunniteltu-, tarkistettu- ja todellinen budjetti.
Suunniteltu budjetti on ennen tapahtumaa mietitty summa kaikista kuluista. Tarkistettu bud-
jetti on tapahtuman suunnittelun aikana mahdollisesti tulleet kulut suunnitellun budjetin
paalle. Todellinen budjetti on tapahtuman jalkeen saatava kokonaiskulutus tapahtuman tuo-
tannosta. (Bassett & Dowson, 227-229.)

Sponsoroinnilla viitataan vastikkeelliseen ja tavoitteelliseen yhteistyohon kahden toimijan va-
lilla (Hayrinen & Wallo 2022, 52). Tapahtumajarjestajan harkitessa sponsoreita on tarkeaa
pohtia, mitka yritykset, jarjestot tai muut organisaatiot voisivat olla kiinnostuneita toimi-
maan tapahtuman sponsorina ja kenen markkinointiviestinnan osaksi sponsorointi sopisi par-
haiten. Tapahtuman sponsoroinnista on aina syyta tehda kirjallinen sopimus. (Juurakko ym.
2002, 69-70.)

Segmentoinnilla tarkoitetaan asiakaskohderyhmien valintaa, ja nama paatokset toimivat pe-
rustana markkinoinnin suunnitteluprosessissa seka sen toteutukselle (Viittala & Jylha 2013,
100-104). On tarkeaa, etta tapahtuman jarjestajan valitsema kohderyhma koostuu henki-
l6ista, jotka ovat todella kiinnostuneita jarjestettavasta tapahtumasta (Hesso 2015, 92). Mo-
net yritysten markkinointiongelmat johtuvat usein puutteellisesta segmentoinnista, mika voi
johtaa liian laajaan ja epaselvaan asiakasjoukkoon. Kun segmentointi on puutteellista, mark-
kinointitoimet eivat onnistu parhaalla mahdollisella tavalla. (Bergstrom & Leppanen 2021,
134.)
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Asiakassegmentoinnin perustana toimivat asiakkaiden erilaiset arvostukset, tarpeet ja erilai-
set toimintatavat markkinoilla. Segmentoinnissa pyritaan luomaan toimivia ja kannattavia
asiakassuhteita tapahtumalle. Eri kohderyhmien eli segmenttien perusteella suunnitellaan
tuotevalikoimaa ja asiakaspalvelua vastaamaan valittujen kohderyhmien tarpeita. Tapahtu-
man markkinointiviestinta suunnitellaan siten, etta se kohdistuu tiettyyn kohderyhmaan. Asia-
kassuhteita hoidetaan ja yllapidetaan eri tavoin eri kohderyhmissa. Segmentointi ei ainoas-
taan ohjaa markkinointia, vaan myos pyrkii luomaan asiakaslahtoisesti tuotteita ja tapahtu-

man toimintaa. (Bergstrom & Leppanen 2021, 132-133.)

Jokaisella vahankaan isommalla tapahtumalla tulisi olla omat verkkosivut. Joskus riittaa, etta
tapahtuman jarjestaja laittaa omille kotisivuilleen valilehden, jossa lukee tapahtuman tiedot.
Nama sivut toimivat tapahtuman virtuaalisena kotipesana ja ne ovat tarkea osa koko tapahtu-
maprosessia. Lisaksi tapahtumasivuja voidaan vahvistaa sosiaalisen median alustoilla, kuten
Facebookilla, LinkedInilla, Instagramilla tai YouTubella. (Hayrinen & Wallo 2022, 113-114.)

Sosiaalisen median hyodyntaminen tarjoaa tapahtuman jarjestajalle tehokkaan tavan valittaa
viestejaan ja merkittavan voimavaran markkinoinnin nakokulmasta. Lisaksi se mahdollistaa
tarkean vuorovaikutuksen kuluttajien kanssa ja voi kasvattaa tapahtuman jarjestajan luotta-
musta kuluttajien keskuudessa. (Komulainen 2023, 113.) Kanavan valinta sosiaalisessa medi-
assa liittyy laheisesti siihen, millaisia kayttajia kyseisella kanavalla on ja millaista markkinoin-
tia se mahdollistaa. Siksi yrityksen onkin tarkeaa harkita, missa kanavissa he tavoittavat asi-

akkaansa parhaiten. (Groonroos 2015, 365.)

Tapahtuman markkinointi suunnitellaan niin, etta se tukee tapahtuman liikeideaa ja strate-
giaa seka edistaa sen paamaaria ja tavoitteita. Markkinointisuunnitelmassa maaritellaan sel-
keasti, mitka ovat markkinoinnin tavoitteet. Suunnitelmaan kirjataan kaikki konkreettiset toi-
menpiteet, joiden avulla pyritaan saavuttamaan nama tavoitteet. Nama toimenpiteet voivat
olla joko jatkuvia tai yksittaisia tapahtumia. (Bergstrom & Leppanen 2021, 28-32.) Markki-
nointisuunnitelman tulisi olla yksinkertainen ja tiivis. Yleensa siihen sisallytetaan tilanneana-
lyysi, yleiset ja yksityiskohtaiset markkinointitavoitteet, markkinointistrategia, markkinoinnin

toimintasuunnitelma ja markkinoinnin valvonta. (Kotler 1999, 218.)

Tapahtumakutsu toimii kaytannossa tapahtuman esitteena. Sen tulisi herattaa mielikuvia ja
luoda tunnelmaa, mutta samalla valttaa liiallista korostusta tai odotusten luomista, joita ta-
pahtuma ei voi tayttaa. Kutsu voi olla sahkdinen tai fyysinen, ja se voi ilmestya lehdissa, radi-
ossa tai sosiaalisessa mediassa. Kutsun suunnitteluun on syyta panostaa, silla se antaa vas-
taanottajalle ensimmaisen kasityksen tapahtuman luonteesta ja tyylista. Kutsun tulisi puhu-
tella vastaanottajaa, herattaa hanessa kiinnostusta tapahtumaa kohtaan ja kannustaa hanta
osallistumaan. Kutsu voi olla henkilokohtainen, avoin tai avec-kutsu, ja siina voidaan pyytaa

vastaanottajia ilmoittautumaan. (Hayrinen & Wallo 2022, 114-115.)
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3.3 Toteutusvaihe

Toteutusvaihe alkaa, kun tapahtuman suunnitelmista tulee konkreettisia. Yleensa se tarkoit-
taa hetkea, kun astut tapahtuma-alueelle ja loppuu kun valot sammutetaan ja poistutaan alu-
eelta. Toteutusvaiheen aikana pitaa olla valmis kaikkiin asioihin. Ruuat, jotka on tilattu voi-
vat myohastya ruuhkan takia tai henkilokunta on sairaana. Taman takia tapahtuman jarjesta-
jan on syyta nimeta tapahtumapaallikko, joka pystyy tiukoissa tilanteissa tekemaan oikeita
ratkaisuja. (Bassett & Dowson 2018, 268.) Tapahtuman laajuuden perusteella vastuuhenkiloita

voidaan nimeta myos lisaa (Hayrinen & Wallo 2022, 199).

Itse tapahtuman toteutusvaihe koostuu kolmesta vaiheesta; rakennusvaihe, itse tapahtuma ja
purkuvaihe. Rakennusvaiheeseen kuuluu infratuotanto, tekninen tuotanto ja kumppanituo-
tato. Tyoturvallisuus tyontekijamaaran kasvaessa tulee rakennusvaiheessa tarkeaksi. Raken-
nusvaihe on hyvin intensiivinen ja sen takia suunnitteluvaiheen aikatauluttaminen osoittautuu
tarkeaksi. Rakennusvaiheen aluksi tuodaan tapahtuma alueen tekniikka ja kalustus, jonka jal-
keen aluetta ruvetaan somistamaan. Lopuksi tuodaan tarjoiluun kuuluvat tarvikkeet ja tarjot-
tavat. (Hayrinen & Wallo 2022, 198.)

Onnistuneen tapahtuman varmistamiseksi olisi myos hyva jarjestaa kenraaliharjoitukset ennen
tapahtuman ovien avaamista. Kenraaliharjoituksessa kaydaan lapi kaikki tapahtuman ohjel-
mat kokonaisuudessaan. Kenraaliharjoitusten jalkeen ohjelmia ja tekemista kaydaan lapi en-
nalta kirjoitetun aikataulun ja kasikirjoituksen avulla. Kommunikaation pitaa toimia sujuvasti
esiintyjien, juontajien, henkilokunnan ja vastuuhenkiloiden kanssa. (Hayrinen & Wallo 2022,
199-201.)

Tapahtuman jalkeen on viela paljon tehtavaa. Jarjestajan on huolehdittava tapahtumapaikan
siistimisesta, esiintymislavan ja muiden rakenteiden purkamisesta seka vuokra- ja lainavali-
neiden palauttamisesta. Ennen tapahtumaa on tarkeaa sopia, kuka vastaa purkamisesta ja

milloin se tapahtuu. (Jyvaskyla 2024.)

3.4 Jalkimarkkinointi ja tapahtuman palaute

Tapahtuman tekijoille kiitoksen ilmaiseminen on olennaista. Kiitoksilla ja muistolla tapahtu-
masta varmistetaan, etta henkilokunta on kiinnostunut jarjestamaan tapahtumia uudelleen.
Muisto voi olla esimerkiksi pieni lahja, kuva tai tapahtuman teemaa liittyva esine. (Hayrinen
& Wallo 2022, 227-229.) Yhteistyokumppaneiden muistaminen ja kiittaminen tulisi tapahtua
myos mahdollisimman pian tilaisuuden jalkeen. Yhteistyokumppaneita voi kiittaa sahkopos-
titse tai paikan paalla. Tapahtuman osallistujille voi lahettaa kiitoksen nettisivujen tai sosiaa-

lisen median kautta. (Jyvaskyla 2024.)
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Sosiaalisen median sisaltoa kannattaa yllapitaa tapahtuman jalkeen, erityisesti jos kyseessa
on toistuva tapahtuma. Kaikkiin yhteydenottoihin ja lisatietopyyntoihin tulisi vastata nopeasti
tapahtuman paatyttya. Tapahtuman jalkimarkkinointi tulisi aloittaa viimeistaan kolme paivaa

tapahtuman jalkeen, ja sille olisi hyva nimeta vastuuhenkilo. (Jyvaskyla 2024.)

Tarkeaa on myos saada tietaa, miten tapahtuman osallistujat kokivat tapahtuman. Palaute
kannattaa kerata palautelomakkeella, sahkopostitse tai tapahtuma sovellusta kayttaen heti
tapahtuman paatyttya. Heti tapahtuman jalkeen kaikki on viela hyvin muistissa, ja vastaami-
nen on vaivatonta ja helppoa. Palautteen avulla pystytaan nakemaan, onnistuiko tapahtuma
saavuttamaan aikaisemmin maaritetyn tavoitteen. (Hayrinen & Wallo 2022, 230-231.) Vastuu-
henkilot arvioivat saadun palautteen, jotta mahdolliset virheet voidaan korjata ennen seuraa-

van tapahtuman suunnittelua (Jyvaskyla 2024).

Palautteen jalkeen on tarkeaa kayda lapi, missa onnistuttiin ja missa on parannettavaa.
Tarkka raportointi tarjoaa arvokasta tietoa tuleville tapahtumille. Palautepalaveriin tulisi kut-
sua kaikki tapahtumaan osallistuneet tahot, kuten henkilosto, yhteistyokumppanit ja talkoo-
vaki. Nain kaikki voivat jakaa nakemyksensa onnistumisista ja kehittamiskohteista. Yhteis-
tyolla saadaan aikaan merkittavaa kehitysta tulevien tapahtumien suunnittelussa. (Jyvaskyla
2024.)

4  Opaskirjan tuottaminen

Tapahtumatuotannon opaskirjan tuottamisen idea oli saada toimeksiantajalle tukea tapahtu-
matuotannon prosesseihin. Sen tavoitteena oli tarjota arvokasta tietoa ja kaytannon vinkkeja
tapahtumajarjestajille. Opaskirjan tarkoituksena oli helpottaa tapahtumien suunnittelua, to-

teutusta ja onnistunutta lapivientia.

Opaskirjalla on monia hyotyja. Ensinnakin se tarjoaa kattavan kasityksen tapahtumatuotannon
kolmesta eri prosessista; suunnittelu-, toteutus- ja jalkimarkkinointi vaiheesta. Se auttaa luki-
jaa hahmottamaan tapahtumien kokonaiskuvan ja tekemaan perusteltuja paatoksia tapahtu-

mien jarjestamisessa.

Opaskirjassa kaytettiin tietoperustana tapahtumatuotannon teoriaa, koska se tarjoaa perus-
tan ja ymmarryksen tapahtumien jarjestamisen taustalla vaikuttavista tekijoista. Teorian

avulla opaskirjassa voitiin tarjota perusteltuja neuvoja ja suosituksia tapahtumien suunnitte-
luun ja toteutukseen liittyvissa asioissa. Lisaksi tapahtumatuotannon teorian ymmartaminen

auttaa lukijoita tekemaan tietoisia paatoksia ja ratkaisuja tapahtumien jarjestamisessa.
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Yhteenvetona opaskirjan tuottaminen oli tarkeaa, koska se tarjoaa kattavan ja selkean op-
paan tapahtumatuotannon eri prosesseista. Sen avulla tapahtumien jarjestaminen on helpom-

paa ja se antaa hyodyllista tietoa kaikille prosessissa mukana oleville henkiloille.

5 Johtopaatokset

Opinnaytetyoni tarkoitus oli luoda Alitalon viinitilalle visuaalinen ja informatiivinen tapahtu-
matuotannon opaskirja. Opaskirjan (liite 1) tarkoituksena on toimia viinitilan tapahtumien

jarjestamisen ja toteuttamisen tukena. Opaskirja on helppolukuinen ja se tayttaa hyvin toi-
meksiantajan tarpeet. Alitalon viinitilan tyontekijoilla ei ole paljoa kokemusta tapahtumien

jarjestamisesta, joten opaskirjan tiedot auttavat varmasti paasemaan alkuun.

Opaskirja sisaltaa Alitalon viinitilan tapahtumatuotannon prosessin kaikki osa-alueet, ja sen
seuraaminen on helppoa ja selkeaa. Opaskirjan sisalto on suunniteltu vastaamaan viinitilan
erilaisten tapahtumien jarjestamisen tarpeita. Sita ei tarvitse noudattaa kirjaimellisesti, vaan
sen sisaltoa voidaan hyodyntaa joustavasti tapahtuman luonteen ja sisallon mukaan. Joissakin
tapahtumissa voidaan hyodyntaa vain muutamia opaskirjan osia, kun taas toisissa tapahtu-

missa koko opaskirjan sisaltd voi olla kayttokelpoinen.

Konkreettinen hyoty kasikirjasta on Alitalon viinitilan tyontekijoiden auttaminen tapahtuman
jarjestelyissa ja lapiviennissa. Sen tarkoitus on toimia muistilistana jarjestajalle, koska siita

on helppo seurata vaiheet, jotka on jo tehty ja, mita ei ole viela tehty.
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Liite 1: Tapahtumatuotannon opaskirja

SALON Vi,
AN 1006

CIDERBERG OY
—— LOHJA ——

TAPAHTUMATUOTANNON
OPASKIRJA

Laurea-ammattikorkeakoulu 2024
Opinnaytetyd
Jere Toyras

SISALLYSLUETTELO

1. Opaskirjan tarkoitus.......ccevvieninnne
2. Tapahtumatuotanto...........ceeeeerreeunnes
3. Suunnitteluvaihe..
4. Toteutusvaihe.
5. Jalkimarkkinointi

o N bW

Tapahtumatuotannon Opaskirja: Alitalon viinitila 2024



OPASKIRJAN
TARKOITUS

Opaskirjan tarkoitus on tukea Alitalon
viinitilan tapahtumien tuottamista. Se auttaa
viinitilan henkiléstoa tapahtuman
jarjestamisen ja toteuttamisen jokaisessa
kohdassa.

Opaskirja sisaltaa tapahtumatuotannon
kolme osa-aluetta; suunnitelu-, toteutus- ja
jalkimarkkinointivaiheen.

Tapahtumatuotannon Opaskirja: Alitalon viinitila 2024

TAPAHTUMATUOTANTO

1. Suunnitteluvaihe
75% koko tydsta

2. Toteutusvaihe
10% koko tydsta

3. Jalkimarkkinointi
15% koko tyosta
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L ]
’dm AL/A //g'_. SUUNNITTELUVAIHE

-

5 kysymysta: To-do-lista:

1. Miksi? e Budjetti

2.Missa? ¢ Aikataulutus

3. Milloin? e Luvat

4. Mita? e Pelastussuunnitelma
5.Kenelle? e Turvallisuussuunnitelma

e Markkinointisuunnitelma
e Kohderyhmat

e Sponsorit

e Yhteistydokumppanit

e Asiakaspolku

e SWOT-analyysi
e Tavoite

Tapahtumatuotannon Opaskirja: Alitalon viinitila 2024

MUISTA
VARASUUNNITELMA

Mita vaan voi kdyda
tapahtumapaivana, joten varaudu
siihen tekemalla varasuunnitelmia!l

Ulkotapahtumissa voi esimerkiksi
tarvita sateenvarjoja asiakkaille.
Kaiutin voi hajota kesken esityksen.

Tapahtumatuotannon Opaskirja: Alitalon viinitila 2024
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TOTEUTUSVAIHE

Toteutusvaihe voidaan jakaa kolmeen osaan:

1. Rakennusvaihe

Infratuotanto, tekninen tuotanto ja kumppanituotanto

2. Itse tapahtuma

Kenraaliharjoitus, aikataulun ja kdsikirjoituksen mukainen sisallén lapikaynti
ja hyva kommunikaatio

3. Purkuvaihe

Tapahtumapaikan siistiminen ja purkaminen, vuokra- ja lainavélineiden
palautus

Tapahtumatuotannon Opaskirja: Alitalon viinitila 2024

JALKIMARKKINOINTI

(2]
Kiitos osallistujille, Sosiaalisen median Osallistujien palaute Palautepalaveri
yhteistydkumppaneille yllapito (varsinkin jos (henkilsto,
ja henkilékunnalle on toistuva yhteistybkumppanit ja

tapahtuma) talkoovaki)

Tapahtumatuotannon Opaskirja: Alitalon viinitila 2024
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