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This thesis was a practical thesis, and it was commissioned by Porin
Restonomiopiskelijat — PoResto ry. Aim of the thesis was to document infor-
mation about PoResto’s event planning in the form of a written manual.

Data for the guide was complied with event industry sources as well from a
survey answered by former chairpersons and event coordinators of POResto’s
board. The survey examined the successes and challenges of PoResto’s
event planning. The responses provided useful information for the manual, and
based on the findings, a Gantt chart was also created to help address the chal-
lenges identified in the survey answers.

The theoretical framework of the thesis was constructed using books and arti-
cles from the field of event management. It elaborates the different areas of
event production, and the operational models derived from them.

The event production theory section discusses the various phases of an event,
such as planning, theme, risk management and safety and event marketing.

The manual, based on this theory also includes knowledge of PoResto’s

events that have not been documented before, to help PoResto’s board to fol-
low established methods in the long term.

Keywords: Event production, event management, event marketing,
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1 JOHDANTO

Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan sanatonta ja méaaritteleméatonta tietoa, joka ker-
tyy tai on kertynyt kokemuksen kautta. Hiljainen tieto sisaltaéa esimerkiksi hen-
kilokohtaisia nakemyksia ja kasityksia. Organisaation toiminnassa se nakyy
tapoina ja rutiineina. (Komi, 2023.) Organisaatiossa, jossa henkildst6 vaihtuu
tiuhaan tahtiin, kuten ainejarjeston hallituksessa, hiljainen tieto ja sen mukaiset

toimintatavat katoavat helposti.

Opinnaytety6 on toiminnallinen, ja sen toimeksiantajana toimii Porin Restono-
miopiskelijat — PoResto ry (jaliempana PoResto). Tydn tavoitteena on laatia
tapahtumasuunnittelun opas, joka kasittelee tapahtumien suunnittelua ja jar-
jestamista seka esittelee PoReston vakiintuneet tapahtumakonseptit.

Opinnaytetyo sisaltaa teoriaosuuden, joka projekti- ja tapahtumatuotannon ka-
sitteiden kautta perustelee oppaan sisaltéd. Oppaan sisaltéon on hyédynnetty
myds kysely&, johon PoReston aikaisemmat hallituksen jasenet ovat saaneet
kertoa nakemyksiddn PoReston tapahtumien onnistumisista sekd ongelma-
kohdista. Naiden nakemysten perusteella oppaassa on painotettu tiettyja asi-

oita.

Loin opinnaytetyoni PoRestolle, koska olen ollut mukana PoReston hallituk-
sessa neljalla kaudella, ja koen ainejarjestosta elakdityneena vievani paljon
hiljaista tietoa mukanani. Olen saanut myds paljon perehdytysta ja evaita tyo-
elamaan PoReston hallituksesta toimimisesta, joten haluan osoittaa kiitokseni
PoRestolle jattamalla taakseni dokumentin, jota voidaan hyodyntaa pidem-

malla tahtaimelld, seka paivittaa tilanteiden muuttuessa.



2 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITE

Ainejarjeston hallituksessa mukana olevat opiskelijat voivat vaihtua vuosittain,
mika voi aiheuttaa haasteita tiedonkulun ja hiljaisen tiedon siirtymisen kan-
nalta. Suuren vaihtuvuuden vuoksi tiedonjaossa voi olla katkoksia, tai jotkin
asiat saattavat pidempaan mukana olleille toimijoille tuntua itsestaanselvyyk-
siltéd. Opinnaytetyon tavoitteena on koota selked ja helposti hyddynnettava do-
kumentti, joka kokoaa yhteen keskeisimman tiedon PoReston tapahtumatuo-
tannosta. Opas on tarkoitettu kaytannon tueksi erityisesti hallituksen tapahtu-
mavastaaville, seka muille hallituksen jasenille, jotka osallistuvat tapahtumien
suunnitteluun ja toteutukseen. Opas toimii opinndytetyén toiminnallisena

osuutena.

Vaikka tapahtumien jarjestaminen ei ole ainejarjeston ainoa tehtava, se muo-
dostaa merkittdvan ja nakyvan osan PoReston toimintaa. Tapahtumat ovat
osalle opiskelijoista tarked osa opiskelijaelamaa ja arkea, ja ne toimivat tehok-
kaasti rynmaytymisen, yhteiséllisyyden ja opiskelijakulttuurin vahvistamisen

tydkaluina.

PoReston toiminnassa ei ole kuitenkaan td4h&dn mennessa luotu kattavaa Kkir-
jallista dokumentaatiota yksittaisisistd tapahtumista tai yleisesti tapahtumien
jarjestamisen prosessista. Taman havainnon pohjalta opinnaytetydn aiheeksi

valikoitui opas.

2.1 Toimeksiantaja

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Porin Restonomiopiskelijat — PoResto
ry. PoResto on Satakunnan ammattikorkeakoulun (SAMK) Porin kampuksella
toimiva restonomiopiskelijoiden ainejarjestd. PoReston perusti 2.7.2018 resto-
nomialmuni Taru Hyrkas. "PoReston tarkoituksena on edistdé Satakunnan alu-
een restonomien toimintaa, vahvistaa yhteistyota paikallisten toimijoiden ja

opiskelijoiden valilla. Ainejarjestd pyrkii myds tuomaan Satakunnan



restonomeja tunnetummiksi ja kehittdmaan restonomien yhteishenkea” (Po-
Resto, n.d.)

PoReston hallitus koostuu talla hetkella puheenjohtajasta, sekd kahdeksasta
(8) hallituksen jasenesta. Hallituksen rooleista paattaé vuositasolla puheenjoh-
tajisto. Nykyinen roolitus on seuraava: puheenjohtaja, varapuheenjohtaja, ra-
hastonhoitaja, sihteeri, some- ja markkinointivastaava, edunvalvontavastaava,

yhteisty6vastaava seka kaksi (2) tapahtumavastaavaa.

PoRestolle on aikaisemmin laadittu yksi opinndytetyd Satakunnan Ammatti-
korkeakoulun restonomitutkinnossa. Vuonna 2022 Janika Lammila laati Po-
Restolle hallitustydskentelyn perehdytysoppaan, joka sisaltaa tietoa myos ta-
pahtumavastaavien roolista. Koen, ettd oma opinnaytetyoni toimii hyvin Lam-
milan oppaan rinnalla, keskittyen nimenomaan hallituksen tapahtumavastaa-

viin.

2.2 PoReston vuosikello

PoResto on vakiinnuttanut tapahtumakalenterinsa siten, ett suurin osa tapah-
tumista osuu samoihin ajankohtiin vuosittain, ja tapahtuman yleinen kulku on
tuttu hallituslaisille seka tapahtumissa kayville opiskelijoille. Kevatlukukauden
ohjelmaan ovat perinteisesti kuuluneet Afterski-tapahtuma, eli laskettelutee-
maiset juhlat, sitsit, eli poytajuhla, tietovisat tai bingot, seka Tori4pprot, eli ap-
prokierros, joka toteutetaan yhteistydssa muiden SAMK:in Porin kampuksen
ainejarjestodjen kanssa. Vaihtelevasti kevaisinkin on jarjestetty tapahtuma toi-

sen SAMK:in ainejarjeston kanssa.

Syyslukukaudella PoResto on jarjestanyt sdannollisesti Restokasteen, eli haa-
lareiden kasteen aloittaville restonomiopiskelijoille, harjoitussitsit uusille resto-
nomiopiskelijoille, sitsit seké toisen yhteisty6tapahtuman jonkin ainejarjeston
kanssa. Vuonna 2024 taman yhteisty6tapahtuman teemana oli Halloween-juh-
lat. Kalenterivuosi huipentuu perinteisesti Restojoulut-tapahtumaan, eli resto-

nomien pikkujouluihin.



Tietovisat ja bingot ovat opiskelijatapahtumatyyppeina kevyempia. Ne eivat
vaadi merkittdvaa budjettia tai pitkan aikavalin suunnittelua, mink& vuoksi nii-
den ajankohta voi vaihdella vuosittain. Usein yksi bingoista tai visoista on ol-
lut osana porilaista opiskelijavappua. Alhaalla kuvio 1, eli opasta varten visu-
alisoitu PoReston tapahtumien vuosikello.

Uusi

Restojoulut -
Joulukuu Tammikuu
Yhteistyétapahtuma Afterski
Marraskuu Helmikuu
Syksyn sitsit Kevaian sitsit
Lokakuu Maaliskuu
Harjoitussitsit Yhteistyotapahtuma
llestoskwaszuﬁe il
Orientaatioviikko Visa tai Bingo
Elokuu Toukokuu

Kesiloma

Kuvio 1. PoReston tapahtumien vuosikello. Luotu opinndytety6ta varten.



3 TAPAHTUMIEN SUUNNITTELU, TOTEUTUS JA TEEMA

Tapahtuman suunnittelu muodostaa keskeisen osan onnistuneen tapahtuman
jarjestamista. Suunnitteluvaiheessa tehtavat paatokset vaikuttavat merkitta-
vasti koko tapahtumaprosessin kulkuun seka lopulliseen toteutukseen. On
suositeltavaa, ettd suunnitteluun osallistetaan heti alusta alkaen kaikki keskei-
set henkil6t, jotka tulevat olemaan mukana tapahtuman jarjestdmisessa. Nain
voidaan jo varhaisessa vaiheessa huomioida erilaisia naktkulmia ja kokemuk-

sia, mik& parantaa lopputuloksen laatua. (Hayrinen ja Vallo, 2016, s. 191.)

Osallistava suunnittelu mahdollistaa sen, etta jokaisen tiimin jasenen osaami-
nen ja vahvuudet voidaan tunnistaa ja hyddyntdd jo suunnittelun alkuvai-
heessa. Tall6in ty6tehtavat voidaan jakaa tehokkaasti, ja asianomaisia moti-
voivalla tavalla. PoReston tapahtumia suunnitellessa konsultoidaan vanhoja
hallituksen jasenia, jos tapahtuman konsepti ei ole kaikille nykyisille hallituksen

jasenille tuttu.

Erilaisten nakokulmien ja kokemusten hyddyntaminen voi lisata tapahtuman
suunnittelun ja toteutuksen laatua. Liian rajattu suunnitteluryhma voi johtaa sii-

hen, etta kayttokelpoisia ideoita ja nakemyksia jaa hyddyntamatta.

Samalla on kuitenkin huomioitava, ettéd suunnitteluprosessia ei kannata tar-
peettomasti venyttaa tai monimutkaistaa. Liiallinen suunnittelu voi kuluttaa re-
sursseja ja vieda huomion pois olennaisista asioista (Mantyneva, 2016, s. 41.)
Taman vuoksi suunnittelun on hyva pysya tavoitteellisena ja keskittya tapah-

tuman kannalta keskeisiin asioihin.

3.1 Suunnittelun vaiheet

Tapahtumien ja projektien suunnittelu voi vaihdella sisallon, tavoitteiden ja re-
surssien mukaan, mutta yleensa suunnitteluprosessi etenee vaiheittain. Suun-
nittelun jarkeva jdsentdminen auttaa varmistamaan, etté kaikki olennaiset osa-

alueet tulee huomioiduksi. Selked ja ennakoiva suunnittelu toimii myds



10

riskienhallintakeinona, silla se vahentaa epavarmuustekijoitd ja parantaa ta-

pahtuman onnistumisen edelletyksia.

Mantyneva (2016, s. 42) esittda projektisuunnittelulle useita vaiheita, joita voi-
daan soveltaa myds tapahtumien jarjestamisessa. Naita vaiheita ovat muun
muassa:
- Suunnittelun organisointi: Maaritellaédn, kuka vastaa suunnittelusta ja
miten vastuut jaetaan.
- Alustavat taustaselvitykset: Selvitetaan esimerkiksi tapahtuman tarkoi-
tus, kohderyhma ja resurssit.
- Tavoitteiden rajaus: Maaritelladn, mitad tapahtumalla halutaan saavut-
taa.
- Sidosryhmien huomiointi: Suunnittelu tehdaan yhdessa sidosryhmien,
kuten muiden ainejarjestdjen kanssa.
Méantynevan (2016, s. 43) mukaan puutteellinen suunnittelu voi johtaa siihen,
ettei tapahtuma vastaa asetettuja tavoitteita tai resurssit jakautuvat epatasai-
sesti. Tastd syysta suunnitteluvaiheessa panostaminen on tarkeaa, riippu-

matta tapahtuman koosta tai muodosta.

Opiskelijayhteisdissa, kuten ainejarjestotoiminnassa suunnittelulle ei kuiten-
kaan ole aina kaytettavissa paljoa aikaa. Hallituksen jasenilla on usein muita-
kin aikaa vievia velvollisuuksia, kuten opinnot ja mahdolliset ty6t. (Sinisalo,
2025.) Taméan takia aikatauluttaminen on olennainen osa opiskelijatapahtu-
man suunnittelua. Realistinen ja hyvissa ajoin laadittu aikataulu tukee onnistu-

nutta toteutusta, seka auttaa ehkaisemaan ongelmatilanteita.

Tietyt suunnittelun osa-alueet, kuten haalarimerkkien tilaaminen seka tapah-
tumapaikan varaaminen tulee hoitaa hyvisséa ajoin — vahintdédn kuukautta en-
nen tapahtumaa. Tama johtuu siitd, etta Porin alueella on rajallinen maara
opiskelijatapahtumiin sopivia tiloja, ja niiden saatavuus voi olla rajallista, silla
ainejarjestot eivat ole ainoita, jotka naita tiloja varaavat. Taméan vuoksi tapah-

tumapaivamaaran, seka tapahtuman teeman paattaminen ajoissa on tarkeaa,
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jotta tilavuokra tai haalarimerkkien tilaaminen voidaan tehda ajoissa (Sinisalo,
2025.)

3.2 Tapahtuman tavoite

Jokaisella tapahtumalla tulisi olla selkeasti maaritelty tavoite, joka ohjaa
suunnittelua, toteutusta ja arviointia. llman tavoitetta tapahtuman suunnittelu
jaé helposti rikkonaiseksi, eika tapahtuman onnistumista voida arvioida joh-
donmukaisesti. Tavoitteen asettaminen auttaa jarjestajia ymmartamaan, mita
tapahtumalla halutaan saavuttaa ja keta tapahtumalla halutaan tavoittaa. Jo-
kaisen organisaation lahtokohtana voidaan pitaa lisdarvon tuottamista organi-
saation ulkopuoliselle taholle. Jotta hydtya voidaan tuottaa, organisaation on
mietittava, mita asiakkaat haluavat ja miksi he asioivat juuri meidan kans-
samme. (Lindroos & Lohivesi, 2010, s. 117-122.)

Tapahtuman tavoitteet voivat vaihdella merkittavasti tapahtuman luonteen,
kohderyhman ja kontekstin mukaan. Hayrinen ja Vallo (2016, s. 59-60) jakavat
tapahtumien tavoitteet kolmeen paakategoriaan: teknisiin tavoitteisiin, muutos-
tavoitteisiin seka vaikuttavuustavoitteisiin. Tekniset tavoitteet ovat usein konk-
reettisia ja mitattavia. Ne liittyvat tapahtuman toiminnalliseen toteutukseen, ku-
ten osallistujamaaraan tavoitteisiin, aikataulujen noudattamiseen, tilojen seka
palvelujen toimivuuteen tai budjetissa pysymiseen. Opiskelijatapahtumissa
teknisiksi tavoitteiksi voidaan asettaa tietyn osallistujamaéaran saavuttaminen
tai se, etta tapahtuma toteutuu ilman ongelmatilanteita. Muutostavoitteet liitty-
vat tapahtumaa jarjestavaan tahoon. Naita voivat olla esimerkiksi uuden oppi-
minen, yhteistn sisdisen kommunikaation kehittyminen tai uusien toimintamal-
lien syntyminen ja omaksuminen. Opiskelijatapahtumissa muutostavoitteita
voivat olla esimerkiksi hallitusten jasenten kehittyminen tapahtumatuotannon
osalta tai uudenlaisten ideoiden hyddyntdminen seuraavien tapahtumien
suunnittelussa. Vaikuttavuustavoitteet ovat usein pitkan aikavalin tavoitteita,
jotka liittyvéat tapahtuman pidempiaikaisiin vaikutuksiin. Naita ovat esimerkiksi
yhteisollisyyden ja ilmapiirin parantaminen, ainejarjeston tunnettuuden lisda-

minen tai yhteistyOkumppaneiden kanssa luotujen suhteiden luominen ja
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vahvistaminen. Vaikuttavuustavoitteiden arviointi vaatii usein tapahtuman jal-
keistd seurantaa, ja niiden mittaamiseen voi hyddyntaéa esimerkiksi palauteky-

selyita.

Usein tapahtumien onnistumista arvioidaan ja kuvataan pelkéstaan tyytyvai-
syyden perusteella. Vaikka tyytyvaisyys on tarkea mittari, se ei yksinaan riita

perustelemaan kaikkien tavoitteiden saavuttamista.

Ainejarjesttn tapahtuman tavoitteet voivat olla laajoja, riippuen tapahtumasta.
Tapahtuman tavoitteena voi olla esimerkiksi uusien opiskelijoiden ryhmayty-
minen, yhteishengen nostattaminen tai yksinkertaisesti hauskan pidon mah-
dollistaminen. Nama tavoitteet ovat ainejarjeston toiminnan kannalta tarkeita,
silla parhaimmillaan ne tukevat opiskelijayhteisén hyvinvointia seka opiskeli-

joiden aktiivisuutta.

3.3 Jarjestgjien roolit

Tapahtuman jarjestdmisessa roolien seka tehtavien jakaminen ovat keskei-
sessa osassa. Projektipaallikkd tai vastuuhenkild toimii tapahtuman ohjaajana
suunnittelun ja toteutuksen ajan ja vastaa siitd, ettd kaikki osa-alueet etenevat
suunnitellussa aikataulussa. Pelinin (2020, s. 265) mukaan projektipaallikon
vastuulla on my6és muiden vastuiden jakaminen, eli valita jokaiseen rooliin
osaava ja motivoitunut henkild. PoRestossa projektipaallikén roolin voi ottaa
tapahtumavastaava tai puheenjohtaja riippuen heidan osaamisistaan ja tapah-

tuman tuntemisesta.

Projektipaallikon tehtaviin kuuluu delegointi ja ohjaaminen, mutta myds val-
vonta, jotta kaikki tapahtuman osa-alueet etenevat sujuvasti (Hayrinen ja
Vallo, 2016, s. 267). Delegointi on tarkea taito, silla vaikka projektipaallikko
vastaakin kokonaisuudesta, ei h&nen vastuullaan voi olla kaikki tapahtuman
osa-alueet. On tarkedda valita rooleihin oikeat henkil6t, jotta tapahtuman osa-
alueet saavat tarvitsemansa huomion. Projektipdallikkd ei myodskaan voi olla

koko ajan saavutettavissa, joten tietyntasoinen asiantuntemus tarvitsee eri
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rooleissa olevilla toimijoilla olla. Projektipaallikon tulisi silti tietd& miten ja milla

aikataululla eri osa-alueet etenevét.

Tapahtumanjarjestdjien keskeinen rooli on my¢s tapahtuman isanta joka Hay-
risen ja Vallon (2016, s. 274) mukaan kantaa merkittdvaa vastuuta tapahtuman
sujuvuudesta. Tapahtuman isanta on usein henkild, joka toimii tapahtuman
kasvona. Isdnnan rooli on tarkeé& tapahtumissa, jotka ovat monivaiheisia tai
niihin liittyy osallistavaa ohjelmaa, silla isénnan tehtéava on johtaa tapahtumaa
sen ollessa kaynnissd. Han huolehtii aikataulussa pysymisesta ja siita, etta

tapahtumaa etenee suunnitellussa jarjestyksessa.

3.4 Tapahtuman teema

Tapahtuman teeman valinta on merkittdvassa osassa tapahtuman suunnitte-
lua, seka itse tapahtumaa. Teema toimii tapahtuman kattoajatuksena, joka ko-
koaa tapahtuman eri elementit yhteen. Teeman ei tulisi rajoittua pelk&staan
tapahtuman aikana tapahtuvaan visuaalisuuteen, vaan sen tulisi ohjata koko
tapahtuman ilmetta, aina markkinoinnista ja kutsuista jalkimarkkinointiin asti.
(Hayrinen ja Vallo, s. 235.) Teeman valinta ja sen toteutus voivat vaikuttaa

merkittavasti asiakaskokemukseen ja tapahtuman onnistumiseen.

Teemaa ei tule unohtaa tapahtuman jalkeen. Hayrinen ja Vallo (2016, s. 236)
korostavat, ettd tapahtuman teeman tulisi sailyd johdonmukaisesti esilla myds
jalkimarkkinointivaihneeseen. Teema voi toimia viestinnallisen& punaisena lan-
kana, joka vahvistaa tapahtuman kokonaiskuvaa myo6s sen paattymisen jal-
keen. Esimerkiksi valokuvien tai videoiden jalkijulkaisujen kautta teema voi

tulla esiin uudelleen ja vahvistaa osallistujien muistoja tapahtumasta.

Tapahtuman teema on voimakas tytkalu, jonka avulla voidaan luoda unohtu-
mattomia muistoja, seka syventaa jarjestavan tahon ja asiakkaiden yhteytta.
Huolellisesti suunniteltu ja johdonmukaisesti toteutettu tapahtumateema tukee
tapahtuman kokonaisviestintaa ja edesauttaa osallistujien mieleenpainuvan

kokemuksen muodostumista kaikissa tapahtuman vaiheissa.
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Tapahtumien ainutlaatuisuus on tapahtumien ydin. Kuitenkaan ainutlaatuisuu-
teen ei voi luottaa ainoana tekijana, joka tekee tapahtumasta erityisen. (Shone
& Parry, 2013, s. 21.) Teema on hyva apuvaline, jotta tapahtuma eroaa muista
samanlaisista tapahtumakonsepteista. POReston eniten suunnittelua vaativa
vuosittainen tapahtuma on sitsit, joissa teema ratkaisee tapahtuman ohjel-
masisallon, seka visuaalisen ilmeen, niin tapahtumapaikassa kuin markkinoin-
nissakin. Jos teemavalinta ei puhuttele kohdeyleisd4, tai teeman mukaan pu-
keutuminen on haastavaa, voivat asiakkaat menna PoReston tapahtuman si-

jaan jonkin muun ainejarjeston tapahtumaan.

3.5 Onnistunut tapahtuma

Tapahtuman tavoitteena on tarjota osallistujille ainutlaatuinen kokemus, el
elamys. Elamyksella tarkoitetaan merkittavaa, myonteista ja mieleenpainuvaa
kokemusta, joka voi vaikuttaa yksilén henkil6kohtaiseen muutokseen. Elamyk-
sen ja tavallisen kokemuksen ero perustuu siihen, etta elamys sisaltaa syval-
lisia tunteita seké merkityksellisyytta. Elamyskolmiomallin avulla voidaan ana-
lysoida viihdetuotteita, jotta ne tarjoaisivat asiakkaille unohtumattomia elamyk-
sid. Malli toimii tybkaluna, jolla tuotteen tai palvelun vahvuudet ja puutteet voi-
daan tunnistaa, ja siten parantaa kilpailukykya. (Tarssinen, 2009, s. 11.) Alla

olevassa kuviossa 2 havainnollistetaan Tarssisen elamyskolmiota.

yksildllisyys aitous tarina moniaistisuus kontrasti vuorovaikutus

Kuvio 2. Elamyskolmiomalli. (Tarssinen, 2009, s. 11)
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Elamyskolmiomallin tarkastelu voi tarjota hyodyllisen tydkalun myds opiskeli-
jatapahtumien jarjestamisessa. Opiskelijatapahtumissa elamys voi syntya pie-
nistakin asioista, joihin tapahtuman jarjestgjalla on vaikutusvaltaa. Elamyskol-
miomalli voi auttaa tapahtuman jarjestdjadd havainnoimaan, miten tapahtu-
masta voidaan luoda muutakin kuin vain onnistunut ilta. Tapahtuman suunnit-
teluvaiheessa malli voi auttaa tunnistamaan, puuttuuko tapahtumasta jokin

oleellinen osa-alue.

Parhaimmillaan osallistuja kertoo ulkopuolisillekin tapahtuman onnistumisesta
(Catani, 2017, s. 20). Onnistunut tapahtuma voi levittaa yrityksesta sekéa koko
brandista positiivista mielikuvaa. Tapahtuman voidaan sanoa antavan organi-
saatiolle kasvot (Vallo, 2009, s. 18). Ensimmainen osa onnistunutta tapahtu-

maa on huolellinen suunnittelu.

Hayrinen ja Vallo (2016, s.121-127) kuvailevat onnistuneen tapahtuman ole-
van kuin tahti. Kaksi kolmiota paéllekkain, strateginen ja operatiivinen, kuten

alla olevassa kuviossa 3 havainnollistetaan.

Miksi?
. Strateginen
9
Miten Millainen?
Operatiivinen
Mita? Kenelle?
Kuka?

Kuvio 3. Strategisen ja operatiivisen kolmion muodostama tahti (mukaillen Hayrinen ja Vallo,
2016, 5.121-127).
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Kumpikin kolmio sisaltaa kolme kysymysta, joihin tulisi I6ytaéa vastaus jo ennen
tapahtuman suunnittelun aloittamista. Strategiset kysymykset ovat miksi, ke-
nelle ja mita. Eli miksi tapahtuma jarjestetaén, eli tapahtuman tavoitteiden on
oltava mielessa ennen suunnittelun aloittamista. Toisena kysymyksena toi-
miva kenelle se jarjestetaan, etsii tapahtuman kohderyhmdaa. Viimeinen stra-
teginen kysymys mita jarjestetddn, pohtii tapahtuman konseptia, sijaintia ja
ajankohtaa. Kolme operatiivista kysymysta ovat miten, millainen ja kuka. Miten
tapahtuma jarjestetaan, pohtii tapahtuman toteutustapaa, tapahtuman johtajaa
ja jarjestamisen resursseja. Toinen operatiivinen kysymys, eli millainen tapah-
tuman ohjelma tai sisaltd on, kertaa tapahtuman ohjelmakattausta, juontajia
sekad kohderyhmé&n huomioimista sisallon suunnittelussa. Viimeinen kysymys,
eli kuka tai vaihtoehtoisesti ketk&, pohtii projektipdallikon ja tapahtumajarjes-
tajien tarkeytta tapahtumaprosessissa. Kun naihin kuuteen kysymykseen l6y-
tyy vastaus, tapahtuma on ajatuksen tasolla suunniteltu, ja konkreettinen

suunnitteluty6 voi alkaa. (Hayrinen & Vallo, 2016, s. 121-127)

Kun tapahtuma on suunniteltu hyvin, ja jarjestamisessa on otettu kaikki huo-
mioon, parhaimmassa tilanteessa asiakkaalle jaa positiivinen kasitys koko or-
ganisaatiosta. Suunnitteluvaiheessa on pidettadva mielesséa tapahtuman teema
tai mahdollinen idea, seka tapahtuman kohderyhma. (Hayrinen ja Vallo, 2016,
s. 127.)
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4 TAPAHTUMIEN RISKIENHALLINTA JA TURVALLISUUS

Tapahtumariskien hallinnassa ja turvallisuuden varmistamisessa on olen-
naista arvioida, suunnitella ja hallita riskit, sek& méaaritella niiden rajat jokaisen
tapahtuman osalta. Tunnistaakseen keskeiset tiedot riskien arvioimisessa, tu-
lisi kehittaa erilaisia riskeihin liittyvia teorioita ja skenaarioita. On tarkeaa esit-
taa kysymyksia, kuten “Kuinka suuri osallistujamaara on odotettavissa”, “mil-
laisia tapahtumia valitussa paikassa on aiemmin jarjestetty”, ja “millainen asia-
kaskunta tapahtumaan todennakoéisesti osallistuu” (Tarlow, 2002, s. 30-32.)
Riskien hallinnassa auttaa se, etta selvittad millaisia tapahtumia tilassa on ai-
kaisemmin jarjestetty, ja miten niissa on huomioitu turvallisuus. Tapahtuman
kohdeyleisén tunnistaminen on myos tarkeaa. Erilaiset kohderyhmat kayttay-

tyvét erilaisesti, joten erilaiset riskit on otettava huomioon.

Vaikka tapahtuman suunnittelussa pyritaan onnistumisiin ja selkeisiin tavoittei-
siin, on hyva myds ymmartaa, etta jokainen tapahtuma sisaltaa riskitekijoita.
Epaonnistumisilta ei voi aina valttya, joten on hyva tiedostaa riskitekijat etuka-
teen, jotta niihin osataan varautua. Riskienhallinta on olennainen osa suunnit-
teluvaihetta, silla se auttaa ennakoimaan ja mahdollisesti minimoimaan mabh-

dollisia epaonnistumisen kohtia jo etukateen.

Pelinin (2020, s. 219-235) mukaan yleisid ongelmakohtia projekteissa on
suunnitelmallisuuden ja valvonnan puute, epaselva tavoite, sisalléon hallitse-
maton laajeneminen seka projektipaallikon ammattitaidottomuus. Jos tapahtu-
man suunnittelulle ei ole asetettu selkaa vastuuhenkilda, tai jos vastuun jako
on epéaselva, voi toteutus karsia. Osaamaton vastuuhenkilo saattaa jattaa huo-
mioimatta oleellisia osa-alueita, jolloin tapahtuma ei paase tavoitteisiinsa tai

sen toteutus on muuten vajavaista.

Suunnitelmallisuuden puute voi nakya erityisesti ainejarjestdjen tapahtumissa,
joissa toimijoilla ei valttaméatta ole aiempaa kokemusta tapahtumien jarjesta-
misesta. IiIman selke&é aikataulua ja vastuunjakoa tapahtuman valmistelut voi-

vat jadda epajohdonmukaisiksi. Lisaksi Pelinin (2020, s. 219-235) mainitsema
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siséllén laajeneminen voi muodostua ongelmaksi, jos tapahtuman siséltoa ale-

taan laajentamaan ilman resursseja ja selkeaa suunnitelmaa.

4.1 Riskienhallinta

Riski tapahtumakontekstissa tarkoittaa todennakoisyytta ja seurauksia siita,
ettei tapahtuma saavuta tavoitteitaan. Tama voi johtua mista tahansa tekijasta,
joka vaikuttaa tapahtuman lopputulokseen, tai mista tahansa mika voi altistaa
tapahtuman tai tapahtumajarjestajan ei toivottuun lopputulokseen. Riskit voi-
vat syntya vaaratekijoista, jotka liittyvat esimerkiksi tapahtumapaikan saaolo-
suhteisiin, kaytettaviin laitteisiin seka tapahtumaan osallistuvien kayttaytymi-
seen. (Ferdinand & Kitch, 2017, s. 211-213.) Hyva riskienhallinta alkaa mah-

dollisten riskien tunnistamisesta ja kartoittamisesta.

Opinnaytetyon toiminnallista osuutta varten luotiin PoReston kayttoon riski-
analyysi pohja, joka l0ytyy alta kuviosta 4. Pohjan PoResto pystyy tapahtuma-
kohtaisesti, tai yleisesti analysoimaan tapahtumiin liittyvid riskeja. Pohjan
avulla voidaan arvioida miten riski vaikuttaisi tapahtumaan, kuinka todenna-
koinen riski on ja kuinka vakava riski on. Pohjan avulla voidaan myds enna-

koida riskiin vastaaminen, sekd maarittaa vastuuhenkilo.

Tapahtuma
Riskianalyysi
Riskin otsikko Vaikuttavuus | Todenndkdisyys | Vakavuus |Miten riskiin varaudutaan
(1-5) (1-5) (1-10)
1 0 Miten riskiin varaudutaan /
kuka siita vastaa
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
9 0
10 0
1 0
12 0

Kuvio 4. Riskianalyysitaulukko. Luotu opinnaytetydta varten. (Mukaillen Tukes riskianalyysi.)
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Tapahtuman suunnitteluvaiheessa voidaan kayttaa esimerkiksi SWOT-analyy-
sia (Strengths, Weaknesess, Opportunities, Threats) tunnistamaan tapahtu-
man vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet seka uhat. (Lindroos & Lohivesi,
2010, s. 219-220.) Riskit voivat liittyd esimerkiksi sadolosuhteisiin, jos tapah-
tumaa ollaan jarjestamassa ulkona, teknisiin ongelmiin tai osallistujamaaran
vajavaisuuteen. Opasta varten luotiin SWOT-analyysipohja, jota PoResto voi
kayttad esimerkiksi suunnitellessaan taysin uusia tapahtumakonsepteja, joka
|6ytyy alapuolelta (kuvio 5). Pohjaan on taytetty esimerkkina SWOT-analyysi

PoReston sitseista.

@ Vvahvuudet Heikkoudet &
-Tapahtumatuotanto tulee tutuksi -Hidastunut lipunmyynti
koulutuksenkin kautta
o . A e -Mahdollinen toistuvuus asiakkaiden
-Yhdistad oplskelljglg_a ha__\_lahwstaa jarjestdn ndkokulmasta
randia

SWOT

sitsit

-Yhteisty6 yritysten ja muiden ainejarjestdjen
anssa ] s
-Opiskelijoiden kasvavat talousongelmat

-Uusien teemojen ja ohjelmanumeroiden voivat entisestdan heikentaa tapahtumiin
kokeilu toistuvuuden estimiseksi osallistumista
-Asiakkaiden ja verkostojen laajentaminen -Kilpailevat tapahtumat voivat vieda huomion
muille kampusille
@ Mahdollisuudet Uhat &

Kuvio 5. PoResto sitsit SWOT. Luotu opinnaytetyota varten.

SWOT-analyysi on kuitenkin saanut osakseen myos kritiikkia ja arvostelua,
silla SWOT-analyysi perustuu liikaa henkilékohtaisiin mielipiteisiin, mika voi
tehda tuloksista epatarkkoja. Taman lisaksi SWOT-analyysissé eri osa-alueita
ei yleensa aseteta tarkeysjarjestykseen. SWOT-analyysin rinnalle on luotu Im-
portance-Performance Analysis, IPA, eli tarkeys-suorituskyky-analyysi. Tama
analyysi kompensoi kahta mainittua SWOT-analyysin puutetta. IPA-menetel-

massa SWOT-analyysin tekijat tunnistetaan asiakastyytyvaisyyteen
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perustuvien kyselyjen avulla. Kyselyjen avulla analyysin tulokset kertovat asia-
kasnakokulman, sekd ne pystytaan jarjestelemaan merkittavyyden mukaan.
IPA-menetelm& auttaa organisaatiota erottamaan tarkemmin, mitk& osa-alu-
eet toimivat hyvin ja mitka tarvitsisivat kehittamista. N&in suunnittelu ja riskien-
hallinta perustuu enemman konkreettisiin havaintoihin, joita asiakkaat ovat ha-
vainnoineet. (Crowder ym., 2016, s. 194-203.)

SWOT-analyysi, seké lisatty IPA-menetelm& voivat toimia opiskelijatapahtu-
mien suunnittelussa, seka myos arvioimisessa kaytannoéllisena tydkaluna. Ta-
pahtuman vahvuuksien, seka mahdollisten riskien ja kehityskohteiden havain-
nointiin ja analysointiin olisi hyva kayttad myos asiakkailta, eli opiskelijoilta
saatuja ajatuksia. IPA-menetelmaa hyddyntamalla PoResto voisi vieda
SWOT-analyysia eteenpain osallistujilta kerattyjen palautteiden myoéta, jotta
SWOT-analyysiin tehdyt huomiot tulevat osallistujakokemuksen kautta. Tama
tapa auttaisi tapahtumavastaavia tulevaisuudessa tekemé&an tapahtumiin liit-
tyvia paatoksia keratyn tiedon avulla, eikd pelkastaan oletusten ja heidan hen-
kilokohtaisten kokemuksensa kautta. IPA-menetelmaélle luotiin opinnaytetyén
toiminnallista osuutta varten pohja, jota PoResto voi hyddyntaa. Pohja 16ytyy

alta kuviosta 6.

Matala tarkeys, Korkea tarkeys,
korkea, toteutuminen korkea toteutuminen
S Tamé kolumni kuvailee Tamé kolumni kuvailee
U asioita, joihin asioita, joiden nykyinen
keskitytiin paljon, tilanne on hyvi. Nami
O mutta asiakkaat eivit asiat asiakkaat kokevat
R nie asioille paljoa tidrkedksi, ja
painoarvoa. Resurssien organisaatio keskittyy
I uudelleen ohjaamista niihin tarpeeksi.
T tulisi harkita.
U . Korkea tirkeys,
S Matala tarkeys, i
q matala toteu en
K matala toteutuminen
Y Tadmi kolumni kuvailee Tami kolumni kuvailee
asioita joihin tulisi asioita, joihin tulisi
K keskittyi enemméin, keskittyd enemmén.
mutta ne eivit Nimi asiat asiakkaat
Y kuitenkaan ole kokevat térkedksi,
prioriteetti. mutta organisaatio ei
keskity niihin tarpeeksi

Kuvio 6. Importance-Performance Matrix. Luotu opinndytety6ta varten. (mukaillen IPA)
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4.2 Hairintayhdyshenkilo

Suomen opiskelijakuntien liitto SAMOK jarjestaa vuosittain ainejarjesto-, seka
opiskelijakuntatoimijoille hairintayhdyshenkilokoulutuksia. Hairintayhdyshenki-
|6iden tehtava on tarjota luottamuksellinen tapa tuoda esiin koettua hairintaa.
Hairintdyhdyshenkil6t valitaan usein tapahtumakohtaisesti, ja heidat esitellaan
tapahtuman alussa. Hairintayhdyshenkil6t kayvat tilanteet [&pi hairintaa koke-
neiden kanssa henkildkohtaisesti, ja sopivat yhdessa mahdollisista toimenpi-
teistd. Mitaan jatkotoimenpiteita ei suoriteta, ellei hairintda kokenut sita itse
halua. (SAMOK, 2025.) Tapahtuman turvallisuuden ja riskienhallinnan kan-
nalta, tapahtumissa tulisi olla hairintayhdyshenkild. Usein héirintdd kokenut
haluaa vain luottamuksellisesti kertoa kokemuksestaan eteenpain. PoReston
tapahtumissa toimii aina kaksi hairintayhdyshenkild, jotka ovat kayneet SA-
MOKIin hairintayhdyshenkilokoulutuksen. Hairintdyhdyshenkildiden kuvat,
sahkopostit sekd puhelinnumerot l6ytyvat tapahtumapaikalta, seka hairintayh-
dyshenkil6t esittelevat itsensa tapahtuman alussa. Yhteystiedot ovat esilla silta
varalta, jos hairintda kokenut henkild tahtoo kertoa tapahtumista vasta tapah-

tuman jalkeen.

4.3 Tapahtumaturvallisuus

Tapahtumasuunnittelussa turvallisuus on keskeinen tekija, joka vaikuttaa eri-
laisten palvelujen onnistuneeseen toteuttamiseen. Laki kulutuspalvelujen tur-
vallisuudesta (185/2025, 7 §) velvoittaa palveluntarjoajan suunnittelemaan ja
toteuttamaan palvelunsa siten, ettd se on turvallinen jokaiselle osallistujalle.
Velvoitteita tapahtumaturvallisuudesta 16ytyy Suomen laista useampi pykala.
Tapahtumaturvallisuus on vakavasti otettava asia, ja tapahtumantuottajien tu-
lisi kiinnittd& siihen erityistd huomioita jo suunnitteluvaiheessa. Laki kulutus-
palvelujen turvallisuudesta (185/2025, 7 §) antaa konkreettisia velvoitteita

sekd ohjeita palveluiden toteutetukseen. Opiskelijatapahtumien jarjestajien
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tulisi myds noudattaa naité lakeja, silla opiskelijatapahtumat ovat yleisolle avoi-
mia kulutuspalveluita, ja ne voivat sisaltaa merkittavia riskeja liittyen esimer-

kiksi alkoholinkayttoon tai osallistujamaaran suuruuteen.

Opiskelijatapahtumia jarjestaessa tulisi huomioida, ettei tapahtuman turvalli-
suus ole vain yksittaisen vastuuhenkilén huolehdittavana, vaan tapahtumajar-
jestajien yhteinen vastuu, joka edellyttaa selkeita rooleja. Tapahtuman vastuu-
henkilon tulee varmistaa, etté jokaisella tapahtumatiimissé on riittdva perehdy-
tys, seka ymmarrys tapahtumaan liittyvista riskeista. Taméa on linjassa lain vaa-

timuksen kanssa huolehtia henkiloston osaamisesta ja vastuunjaosta. (Laki

kulutuspalvelujen turvallisuudesta, 2025, 7 §.)

Tapahtumaan tulee myos tehda asianmukaiset ilmoituksen ja hakea tapahtu-
makohtaiset luvat. Opiskelijatapahtumat voivat vaihdella muutaman kymme-
nen ihmisen sisatapahtumista aina isompiin ulkoilmatapahtumiin. On siis tar-

keéda tunnistaa minkalaisiin tapahtumiin tulisi hakea lupia ja tehda ilmoituksia.

Jos tapahtuma jarjestetddn kaupungin omistamalla alueella, esimerkiksi puis-
tossa tai aukiolla, tulee huolehtia yleisten alueiden maankayttdlupa (Visit
Pori, 2025). Esimerkkind Porissa sijaitseva Pelle Hermannin puiston sora-

parkki, jota hydodynnetaan opiskelijatapahtumissa.

Pelastussuunnitelma on laadittava, jos tapahtumaan odotetaan vahintaan
200 osallistujaa, tapahtuma voi aiheuttaa erityista vaaraa, tapahtuma voi vai-
kuttaa merkittavasti ymparistoon. Pelastussuunnitelmassa kerrotaan esimer-
kiksi poistumisreiteistd, ensiapuvalmiudesta seka riskien hallintakeinoista.
Pelastussuunnitelma tulisi toimittaa pelastuslaitokselle vahintaan 2 viikkoa

ennen tapahtumaa. (Visit Pori, 2025.)

Poliisille tulisi tehda yleisotilaisuusilmoitus esimerkiksi, jos tapahtuma jarjes-
tetdan yleisella paikalla tai tapahtuma voi vaikuttaa liikkenteeseen. limoitus on

tehtava vahintaan viisi (5) vuorokautta ennen tapahtumaa. (Visit Pori, 2025.)
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Jarjestyksenvalvonta on myos yksi keskeisista turvallisuustekijoista. Jarjes-
tyksenvalvojien tarve riippuu tapahtuman luonteesta, kuten osallistujaméaa-
rasta, alkoholin tarjoilusta tai tapahtuma-ajasta. Yleisena sdantona jarjestyk-
senvalvontaan on se, etté jokaista 75 osallistujaa kohden tulisi olla yksi jar-
jestyksenvalvoja. (Visit Pori, 2025.)

Turvallisuuteen liittyvien vaatimusten ja ohjeiden tunteminen ja noudattami-
nen on kriittinen osa tapahtumatuotantoa. Lainsaadantdjen vaatimusten tayt-
tamista ei tulisi pitéda vain velvollisuutena, vaan niita kannattaa ajatella on pe-

rustana tapahtuman turvalliselle toteutukselle.

Erityisesti opiskelijatapahtumissa, joissa osallistujamé&éarat ovat valilla en-
nalta-arvaamattomia ja tilaisuudet hektisia, ennakointi ja riskienhallinta ovat
tarkeita ajatusmalleja. Turvallisuuteen perehtyminen ja panostaminen voi vai-
kuttaa tapahtuman ja jarjestajan maineeseen. Turvallisuudesta huolehtiminen
nayttaa vastuuta, ammattitaitoa sekd huomaavaisuutta osallistujia kohtaan.
Turvallisuudesta huolehtiminen luo pohjan riskienhallinnalle, jotta onnetto-

muuksien ehkaisy seké hairidtilanteisiin nopea reagointi ovat mahdollisia.

4.4 Esteettomyys

Esteettomyydella tarkoitetaan sitd, ettd ymparisto, palvelut ja viestintd suunni-
tellaan niin, ettéd ne sopivat mahdollisimman monen erilaisen ihmisen tarpei-
siin. Kyse ei ole vain fyysisesta liikkumisesta, vaan siita, etta tiloissa ja palve-
luissa huomioidaan esimerkiksi nakemiseen, kuulumiseen, ymmartamiseen ja
kommunikaatioon liittyvat tarpeet. Tavoitteena on, etta kaikki voivat osallistua
toimintoihin, ilman tarpeettomia esteitd. Esteettomyys kytkeytyy yhdenvertai-
suuteen. Kun ymparistd on esteetdn, se ei rajaa ihmisia pois, vaan tuo muka-
naan selkeytta, turvallisuutta sek& laatua kaikille. Esteettomyys on joillekin
valttamatonta, mutta se kuitenkin hyodyttaa kaikkia. Esteettomat tilaratkaisut
helpottavat esimerkiksi tavaroiden kuljettamista ja tavaroiden siivoamista. (In-
validiliitto, n.d.)
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Opiskelijatapahtumia jarjestaessa esteettomyys ei valttamatta tule ensim-
maiseksi mieleen, ellei asia koske jotain tapahtumatiimissa henkilékohtaisesti.
Siksi on tarke&a pohtia, miten tapahtuman saavutettavuus vaikuttaa osallistu-
mismahdollisuuksiin. Jos tila on vaikeakulkuinen, tai viestinta on vaikeasti ym-
marrettavaa, jonkun osallistuminen voi olla siita riippuvaista. Tama voi johtaa
siihen, ettd joiltain opiskelijoilta voi jAdda tapahtumat kokematta. Tassa tar-
ke&é on tapahtumajarjestajan ennakointi, jos esteettomyys otetaan huomioon

jo alkuvaiheissa, ei se ole erillinen lisg, vaan osa tapahtuman laatua.

Invalidiliiton Esteettémyyskeskus ESKE on luonut Esteettéman tapahtuman
tarkastuslistan (2018), josta tapahtuman jarjestdja voi jo suunnitteluvaiheessa
havainnoida olennaisia asioita. Tarkastuslista on kattava ohjeistus, jossa on
huomioitu erilaisia esteettomyyden osa-alueita. Ohjeistus kasittelee esimer-
kiksi tapahtumapaikan saavutettavuutta, tapahtuman sisallén saavutetta-
vuutta, sekéd viestinnan ja tiedottamisen esteettomyyttda. Naiden lisaksi oh-
jeissa kerrotaan, miten tapahtuman jarjestajien toiminta voi vaikuttaa siihen,

kokevatko osallistujat itsensé tervetulleeksi ja huomioiduiksi.

4.5 Kestava kehitys

Kestavalla kehityksella tapahtumissa tarkoitetaan ymparistbvaikutusten mini-
moimista ja samalla myonteisen sosiaalisten ja taloudellisten vaikutusten edis-
tamistd. Tama voi nakya materiaalien saastamisessa ja uudelleenkaytossa,
jatteiden vahentamisessa seka vastuullisten valintojen tekemisessa tapahtu-
man jokaisessa vaiheessa. Kestavyys kasvattaa tapahtuman arvoa, seka toi-
mii hyvana myyntivalttina vastuullisille yhteisty6kumppaneille. Ymparistdysta-
vdllisia valintoja tapahtumatuotannossa on esimerkiksi digitaalisten materiaa-
lien kaytto, kierratysmahdollisuuksien tarjoaminen seké kertakayttbtuotteiden
valttdminen. (TIME.LY, 2024.)

Opiskelijatapahtumia jarjestaessa rajallinen budjetti voi tuntua esteelta kesta-
vaa tapahtumajarjestamista ajatellen. Kertakayttdiset materiaalit seka halvim-

mat vaihtoehdot tuntuvat helposti parhaimmalta ratkaisulta. Tassé kohtaa olisi
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hyodyllista pohtia pidemman aikavalin kustannuksia, ennemmin kuin yhden ta-
pahtuman budjettia. Uudelleen kaytettavat koristeet ja astiat voivat alkuun vaa-
tia enemman rahallista panostusta, mutta jos ne ovat kaytéssa useamman ta-
pahtuman, ne voivat maksaa itsensé takaisin nopeastikin. Halvin vaihtoehto ei

myo6skaan ole aina pitkakestoisin.



26

5 TAPAHTUMAMARKKINOINTI

Tapahtumamarkkinointi on keskeinen osa tapahtumien suunnittelu- seka to-
teutusprosessia, eika tapahtumamarkkinoinnin merkitysta pida aliarvioida. Ta-
pahtumamarkkinointi on tavoitteellista toimintaa, jossa tarkoituksena on yhdis-
taa tapahtumaa jarjestava organisaatio, seka tapahtumalle maaritelty kohde-
yleis6. (Hayrinen ja Vallo, 2016, s. 21.) Kyse ei ole ainoastaan tiedon valitta-
misesta tapahtumaan liittyen, vaan siita, ettd markkinointi luo kiinnostusta ta-
pahtumaa kohtaan, sek& herattaa halun osallistua. Markkinoinnin tehtavana
on siis rakentaa yhteys tapahtumajarjestgjan ja osallistujien valille seka sa-

malla vahvistaa jarjestavan tahon nakyvyytta.

Onnistuneesti toteutettu tapahtumamarkkinointi ei rajoitu yksittaisiin mainok-
siin tai sosiaalisen median julkaisuihin, vaan sen pitéisi olla osana jarjestajan
markkinointistrategiaa, jossa on huomioitu tapahtuman tavoite, kohderyhma ja
siséltd. Suunnitellun kohderyhman tunnistaminen seka tunteminen ovat hyvin
toteutetun tapahtumamarkkinoinnin kannalta tarkeaa, silla erilaiset kohderyh-
mat kiinnostuvat erilaisista viestinta tyyleista. Opiskelijatapahtumien tapahtu-

mamarkkinoinnissa voidaan kayttaa kevyempéaa ja jopa humoristista savya.

5.1 Markkinointistrategia

Markkinointistrategialla tarkoitetaan yrityksen tai organisaation pitkan aikavalin
suunnitelmaa, jonka tarkoituksena on tukea liiketoimintatavoitteiden saavutta-
mista markkinoinnin keinoin. Markkinointistrategiassa tunnistetaan yrityksen
nykytila, asetetaan tavoitetila seka valitaan keinot, joilla tavoitteiden saavutta-

miseen pyritaan. (Sanoma, 2024.)

Markkinointistrategiaprosessi alkaa nykytilanteen analysoimisesta, jossa kar-
toitetaan markkina-asema, asiakasymmairrys, brandimielikuva sekd markki-
noinnin resurssit. Tietolahteina analyysiin voidaan kayttda esimerkiksi asia-

kaskyselyita, myyntidataa, mainonnan tuloksia sekd organisaation sisaisia
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nakemyksia tilanteesta. TAman analyysin perusteella on tarkoitus tunnistaa
kehityskohteet, seké asettaa selkeat ja realistiset tavoitteet. Tavoitteiden aset-
tamiseen voi kayttaa esimerkiksi SMART-mallia. SMART-mallin mukaan hyvat
tavoitteet ovat selkeitd, mitattavia, aikaan sidottuja, realistisia seka tavoittele-

misen arvoisia. (Sanoma, 2024.)

Markkinointistrategian tarkoitus on ohjata markkinoinnin toimenpiteita kohti
asetettuja tavoitteita. Se toimii valintoja ohjaavana tyokaluna, joka auttaa prio-
risoimaan resurssien kayton ja varmistamaan, etta suunnitellut toimenpiteet

tukevat kokonaisstrategiaa.

Kilpailu opiskelijoiden kiinnostuksesta on ainejarjestélle tarkeaa. Opiskelijoilla
voi olla kaytossa rajallisesti budjettia seka aikaa, joten kiinnostuksen heratta-
minen, brandin vahvistaminen seka selkea markkinointistrategia on oleellista.
Markkinointistrategia voi tarjota selkedn rakenteen viestinnalle, ja muullekin
toiminnalle. Selke& strategia tukee resurssien kohdentamista, ja varmistaa,
etta ainejarjestdn toiminta pysyy relevanttina seka kiinnostavana. Toimintaym-
parist6 voi kuitenkin muuttua, joten strategiaa tulisi tarkastella joustavasti, jotta
muutoksiin voidaan reagoida ja mietti& uusia lahestymistapoja kohdeyleison

tavoittamiseen.

PoReston toiminnassa markkinointistrategiassa tulisi hyddyntaa erityisesti hal-
lituksen jasenten osaamista ja opintoihin siséltyvaa tapahtumatuotannon ja
markkinoinnin asiantuntemusta. Restonomiopiskelijoiden koulutus tarjoaa
vahvan pohjan luoda opiskelijoiden tarpeisiin ja kiinnostuksen kohteisiin poh-
jautuvaa markkinointia. Tama vahvuus mahdollistaa ainejarjestolle uskottavan
l&hestymistavan, joka voi kasvattaa PoReston nakyvyytta ja lisata tapahtumien
vetovoimaa. Samalla strategiassa tulisi ottaa huomioon ainejarjeston rajalliset
resurssit, jolloin markkinointikanavien valinta seka toimiva siséallonjulkaisun
ajastus korostuvat. Opiskelijoiden tarpeiden ymmartaminen tukee strategian

joustavuutta sekd mahdollista kehittdmista ja muokkaamista.
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5.2 Markkinointimix

Markkinointimix ja siihen kuuluva 7P-malli ovat markkinoinnin kilpailukeinoja,
jotka tukevat markkinoinnin kokonaisvaltaisuutta ja johdonmukaisuutta. Mark-
kinointimixin avulla organisaatio voi vastata asiakkaiden tarpeisiin ja erottua
edukseen Kkilpailijoista. McCarthyn (1960) kehittdma alkuperainen 4P-malli
muodostuu seuraavista osa-alueista: Tuote (product), hinta (price), paikka
(place), ja markkinointiviestinta (promotion). Tuote viittaa organisaation tarjoa-
maan ratkaisuun, joka vastaa asiakkaiden tarpeisiin. Hinta puolestaan tarkas-
telee organisaation tuloja, menoja, seka asiakkaiden maksukykya. Paikka pai-
nottaa palvelun sijaintia, painottaen asiakaslahtdista jakelua. Markkinointivies-
tinta puolestaan maarittdd viestinnan ajankohtaisuuden ja kohderyhmanmu-

kaiset kanavat.

Bitner ja Booms (1982) laajensivat alkuperéista mallia lisaamalla siihen kolme
osa-aluetta, luoden siita 7P-mallin. Nama lisdykset vahvistavat markkinoinnin
ajankohtaisuutta ja soveltuvuutta. Nama kolme lisaysta ovat ihmiset (people),
prosessit (process), ja fyysiset todisteet (physical evidence). Inmiset korosta-
vat henkildstbn merkitystd osana asiakaskokemusta, eli henkil6stdon osaa-
mista sekd vuorovaikutustaitoja, jotka heijastuvat suoraa asiakaskokemuk-
seen. Prosessit viittaavat palvelun ja toimintojen suunnitteluun, jotta palvelu-
kokemus on mahdollisimman asiakaslahtdinen ja helposti lahestyttava. Fyysi-
set todisteet liittyvat visuaalisiin ja konkreettisiin elementteihin, kuten tapahtu-
mamainontaan ja tapahtuman koristeluun. (Allen, 2023.)

PoReston tapahtumien sek& markkinoinnin suunnittelussa ja toteutuksessa
7P-mallin kayttd voi tarjota hyodyllisia suuntaviivoja. Tuotteen nakdkulmasta
voidaan tarkastella tapahtumien siséltdja ja teemoja, joiden tulisi vastata opis-
kelijoiden toiveisiin ja tarpeisiin, kuten verkostoitumiseen ja yhteisollisyyteen.
Hinnoittelussa voidaan huomioida opiskelijoiden maksukykyd seka mahdolli-
suutta osallistua tapahtumiin. Paikan valinnassa korostuu tapahtumien saavu-
tettavuus seka puoleensavetavyys, seka jakelukanavien valinnan tarkeys.
apahtumapaikan tulisi olla saavutettava seka kiinnostava. Markkinointiviestin-

nan merkitys korostuu viestintdkanavien seka viestintatyylien valinnassa.
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Opiskelijoille markkinoidessa ja mainostaessa opiskelijalahtéinen viestinta hel-

posti saavutettavissa kanavissa voi vahvistaa asiakkaiden kiinnostusta.

Lisatyt kolme P:t&, eli ihmiset, prosessit ja fyysiset todisteet tukevat tapahtu-
mien laatua ja kokemuksellisuutta. Ihmiset muodostavat tapahtuman ilmapiirin
ja vaikuttavat asiakaskokemukseen. Prosessien sujuvuus, kuten esimerkiksi
lipun oston helppous seka aikataulujen selkeys voivat parhaimmillaan tukea
matalan kynnyksen osallistumista. Fyysiset todisteet, kuten visuaaliset mate-
riaalit, tapahtumien koristelu tukevat tapahtumien ilmetté ja voivat luoda myon-

teistd kuvaa ainejarjeston toiminnasta.

5.3 PoReston markkinointiviestinndn kanavat

Sosiaalinen media on jo pitkdan herattanyt kiinnostusta erilaisissa ihmisissa
sen helppokayttéisyyden ja moninaisuuden takia. Sosiaalisen median eri alus-
tojen kayttgjaystavallisyys seka jatkuva uudistuminen tekee siitd suositun niin
kuluttajien kuin tuottajienkin asemassa. Markkinointi sosiaalisen median
kautta nahdaan kannattavana ja turvallisena sijoituksena, jonka arvo on jatku-
vassa nousussa. (Rathnakar, 2018, s. 783.) Markkinointistrategiat ovat ajan
saatossa siirtyneet perinteisestd markkinoinnista kohti sosiaalisen median
markkinointia. Yritykset hyddyntavét erilaisia sosiaalisen alustoja, silla visuaa-

linen sisaltd, kuten videot ja kuvat kiinnostaa enemman, kuin pelkka teksti.

5.3.1 Instagram markkinoinnin alustana

Instagram sosiaalisen median alustana erottuu edukseen kasvavan kayttaja-
maaran ja aktiivisen kayttajakunnan takia. Instagram on erityisesti nuorten,
mutta myos yritysten keskuudessa. Instagram pystyy tarjoamaan asiakkaiden
tavoittamisen lisdksi vuorovaikutuksen valitun kohderyhman ja mahdollisten
asiakkaiden kanssa. (Singh, 2020.) Vaikka Instagram on markkinointialustana
helppo, tarvitsee silti miettia markkinointistrategiaa. Instagramin julkaisujen
ajastustydkalulla on mahdollista miettid markkinointijulkaisuja tulevaisuuteen-

kin. Organisaatiot pystyvat Instagramissa ajastamaan kuvia, sekéa videoita.
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Tama keino auttaa saastdmaan aikaa, varsinkin jos markkinointimateriaalia on
suunniteltu pitemmalle aikavalille ja julkaisuja on useampi jo valmiina etuka-
teen. Instagramin ajastustoimintoa voivat kayttaa vain yritystilit. Julkaisuja voi
ajastaa jopa 75 paivan paahan. (Instagram, 2025.)

Tarkein tapahtumamarkkinoinnin tytkalu PoRestolle on Instagram. PoResto
julkaisee kaikki tapahtumaan liittyvat asiat, kuten tapahtuma-ajan, paikan seka
lipputiedot Instagram-julkaisuna. Taman lisaksi PoResto hyddyntaé tarinat
osiota nostaakseen kiinnostusta tapahtumasta, esimerkiksi lipunmyynnin alka-

mishetkelld, sekéd paivina ennen tapahtumaa (Sinisalo, 2025).

Instagramin kayttd PoReston markkinoinnissa tukee opiskelijoiden tavoitta-
mista, ja voi herattaa kiinnostuksen tapahtumia kohtaan. Alustan monipuoliset
ominaisuudet, kuten ajastusominaisuus seka tarinaosio, mahdollistavat jatku-
van vuorovaikutuksen seké suunnitelmallisen viestinnan. Tarinaosion kaytto
luo ajankohtaisen yhteyden opiskelijoihin. Visuaaliset elementit, kuten kuvat ja
videot tukevat PoReston mahdollisuuksia yhtenaisen brandin yllapitamisessa.
Instagram mahdollistaa kaksisuuntaisen viestinnan, silla julkaisuihin pystyy

reagoimaan

5.3.2 Markkinointi Kide.Appin avulla

Kide.App on Treanglo Oy:n luoma digitaalinen myyntialusta. Treanglo Oy on
vuosien varrella laajentanut toimintaansa merkittavasti. Aluksi yrityksen tar-
joama lipunmyyntialusta oli kaytdssa vain rajatulla toimijajoukolla, mutta kehi-
tyksen myoté palvelusta on kasvanut valtakunnallisesti tunnettu tapahtuman-
hallintajarjestelma. Nykyisin jarjestelm& kattaa tapahtumamyynnin liséksi
myds jasenrekisterien hallinnan seka verkkokauppatoiminnot. Yrityksen kehit-
tdma Kide.App on suunniteltu mukautumaan erilaisten organisaatioiden tarpei-
siin, ja sen suosio on kasvanut erityisesti urheiluseurojen, liittojen ja tapah-

tuma-alan toimijoiden keskuudessa. (Treanglo Oy, 2025).
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PoResto otti Kide.App palvelun kayttoon lipunmyynti- ja jasenrekisteritarkoi-
tuksessa vuonna 2020. Siita lahtien kaikki PoReston tapahtumaliput seka Po-
Reston jasenyyden on voinut ostaa vain Kide.Appista. Ennen Kide.Appin kayt-
toonottoa, PoReston rahaliikenne, kuten tapahtumalippujen osto tapahtui vain
kateisella. Kide.App helpotti niin hallituksen kuin myds asiakkaidenkin toimin-
taa. (Sinisalo, 2025.)

Kide.App toimii myds hyvan markkinoinnin alustana. Sovellus kayttaa sijainti-
tietoja maarittddkseen missa kaupungissa sovellus avataan, ja nayttaa kaikki
sen kaupungin tulevat tapahtumat, jotka ovat Kide.Appissa myynnissa, tapah-

tumapaivajarjestyksessa.
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6 TOIMINNALLINEN OSUUS JA KYSELYTUTKIMUS

Opinnaytety6é on toiminnallinen, ja lopullinen tuotos on opas, keskittyen Po-
Reston tapahtumien jarjestamiseen. Opas on toteutettu Canva-verkkopalve-
lussa, seka Microsoft 365 Excelissd. Canva on selainpohjainen visuaalisen

suunnittelun tyokalu.

Canvan avulla on mahdollista tuottaa muun muassa sosiaalisen median julkai-
suja, videoita tai julisteita (Canva, n.d.) Alustaksi valikoitui Canva sen vuoksi,
etta se on entuudestaan tuttu PoReston hallituksen jasenille, silla se on kay-
tossa PoReston markkinoinnissa sekd muussa visuaalisessa ilmeesséa. Op-
paan paivittaminenkin on jatkossa mahdollista suoraan ainejarjestéon omilla
tunnuksilla. Nain opas sailyy ajankohtaisena ja helposti muokattavana tulevai-
suudessa. Oppaan Canvassa ole osuus sisaltaa hiljaista tietoa, seka kay lapi

PoReston tapahtumat ja niiden jarjestamisessa huomioitavia asioita.

Microsoft 365 Excel on monipuolinen tydkalu tietojen kasittelyyn, analysointiin
seka visualisointiin. Excelin avulla voi tehda laskelmia, taulukoita ja kaavioita,
joita voi hyodyntaa suuren tietomaaran hahmottamiseen. (Microsoft, n.d.) Op-
paan Excel-tiedosto osuus sisaltaa erilaisia PoRestolle luotuja pohjia, jotka
auttavat PoRestoa suunnittelemaan ja jarjestamaan tapahtumia. Excel-tie-
dosto sisaltaa Gantt-kaavion, riskienanalysointi pohjan seka budjetointipohjan.
Taytettavien pohjien lisaksi, Excel-tiedostosta 16ytyy tietoa erilaisista luvista ja
ilmoituksista, jotka sopivat PoReston tapahtumiin. Luvista ja ilmoituksista on
kerrottu niiden tarkoitus, ja milloin niitd pitda hakea, eli minkalaisiin tapahtu-
miin, ja kuinka monta vuorokautta ennen tapahtumaa. Naiden tietojen lisdksi

Excel-tiedostossa on myds suorat linkit lupahakemuksiin, seka ilmoituksiin.

Opinnaytetyon kirjallinen osuus toimii tietopohjana oppaan sisélldille, ja avaa
teoreettista viitekehysta tapahtumien suunnittelun, markkinoinnin ja toteutta-
misen nakokulmasta. Kirjallisen aineiston liséksi tietoa kerattiin kvalitatiivisella
kyselylla, joka suunnattiin PoReston entisille hallituksen jasenille. Vastaajina

toimivat henkilot, joilla on kokemusta joko tapahtumavastaavan roolista, tai
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puheenjohtajana toimimisesta. Heidan nakékulmansa on arvokas, silla tapah-
tumavastaavat ovat vastuussa tapahtumien suunnittelusta ja toteutuksesta
kaytannon tasolla, kun taas puheenjohtajilla on kokonaisvastuu hallituksen toi-
minnasta, eli tapahtumistakin sek& tapahtumavastaavien perehdytyksesta.
Kyselyn avulla pyritddn tunnistamaan oppaan kannalta olennaisia kaytannon

kokemuksia, haasteita ja kehityskohteita.

Kvalitatiivisen kyselyn tarkoitus syventaa tapahtumatuotannon kaytannon to-
teutusta PoReston nakékulmasta. Kyselyn tarkoitus oli myds antaa opasta var-
ten kaytannon huomioita. Kyselyn tarkoitus oli keratd kokemuspohjaista tietoa
PoReston entisilta hallituksen jasenilt, joilla on kokemusta tapahtumien suun-
nittelusta, toteutuksesta ja heidan ndkemyksensa tukevat oppaan sisaltoa ja
sen relevanssia. Kysely toteutettiin Microsoft Officen Forms-ohjelmalla ja se
sisélsi avoimia kysymyksia vastaajien oman kokemuksen ja nakékulman esille

tuomiseen.

6.1 Toiminnallinen opinnaytety6

Toiminnallinen opinnaytetyd toimii vaihtoehtoisena opinnaytetyotyylina tutki-
mukselliselle opinnaytetytlle. Toiminnallisella opinnaytety6lla, eli tassa tilan-
teessa oppaalla, tarkoitetaan ty6ta, joka tavoittelee ammatillisessa kentassa
esimerkiksi toiminnan ohjeistamista ja opastamista. Tarkeaa toiminnallisessa
opinnaytetydssa on se, etta yhdistetaan kaytannon toteutus ja sen raportointi.
(Airaksinen & Vilkka, 2003, s. 9-11.)

Toiminnallisessa opinnaytetydssa on suositeltavaa, etta opinnaytetyolla on toi-
meksiantaja. Toimeksiannetun opinnaytetyoprosessin avulla tekija voi nayttaa
osaamistaan laajemmin, syventaa tietojaan ja taitojaan, sekd herattda omaa
kiinnostusta tyoelamaan. Toimeksiannon avulla on mahdollisuus paasta rat-
kaisemaan konkreettisia tydelaman ongelmia. (Airaksinen & Vilkka, 2003 s.
16-19.)
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Tybelamasta saatu opinnaytetydaihe tukee tekijan ammatillista kasvua (Airak-
sinen & Vilkka, 2003, s. 17). Tydelamalahtoisyyden takia toiminnallinen opin-

naytetyo juuri PoRestolle tuntui luontevalta, ja hyddylliselta.

Toiminnallisessa opinnaytetytssa tutkimuksellinen selvitys on osa tuotteen to-
teutusta. Toteutustapa kattaa keinot, joilla hankitaan materiaali esimerkiksi op-
paaseen, ohjeistukseen seké tapahtumaan seka keinot, joilla itse tuote, kuten
oppaan sisalto tuotetaan. (Airaksinen & Vilkka, 2003, s. 51.)

Toiminnallisen opinnaytetydn raportista selviaa mité, miten ja miksi on tehty ja
millaisiin lopputuloksiin on paasty (Vilkka ja Airaksinen, 2003, s. 65-66). Opin-
naytetyon raportti siis avaa, mitd oppaassa on huomioitu, miten tieto on keratty

ja miksi se on oleellista PoReston tapahtumasuunnittelun oppaassa.

6.2 Kvalitatiivinen tutkimus

Kvalitatiivisella, eli laadullisella tutkimuksella haetaan kuvausta todellisesta
elamasta, ja tutkimuksessa on huomioitava, etta todellisuus on moninainen,
eika sita voi jaotella osiin (Hirsjarvi ym., 2009, s. 61). Laadullinen tutkimusme-
netelméa on kaytannollinen selvityksen toteuttamisessa, kun tavoitteena on il-
mion laaja-alainen ymmartdminen. Toiminnallisessa opinnaytetytssa laadulli-
nen tutkimus soveltuu myds tilanteisiin, joissa tavoitteena on toteuttaa kohde-
ryhman nakemyksiin pohjautuva idea. Kyselyn tai haastattelun muotoillaan al-
kamaan sanoilla, miten ja miksi, jotta vastaajat voivat havainnollistaa ja perus-
tella ajatuksiaan, ndkemyksiaan ja kokemuksiaan. Laadullisella tutkimusme-
netelmalla toteutetussa selvityksessa kysymykset ovat avoimia aiheeseen liit-
tyen. (Airaksinen & Vilkka, 2003, s. 63.) Avointen kysymysten l&hestymistapa
on linjassa kvalitatiivisen tutkimuksen tavoitteiden kanssa, joissa pyritddn ym-
martdmaan ilmioita yksildiden kokemusten kautta. (Hirsjarvi ym., 2009 s. 151—
157.)

Tassé opinnaytetydssa laadullinen kysely toimii taustatietona, jota ei tarkoituk-

senmukaisesti analysoida tai tutkita syvallisesti. Kyselyn vastauksia kaytettiin
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taustatietoa ja ymmarrystd PoReston tapahtumien suunnittelusta ja jarjestami-
sen toimintatavoista. Kyselylla keratty aineisto antoi arvokasta tietoa siitd, mi-
ten aikaisemmat PoReston hallituksen jasenet ovat kokeneet kaytetyt toimin-
tatavat, onnistumisen seka kehittamiskohteet. Taméa taustatieto luo perustan
opinnaytetyon toiminnallisen osuuden suunnittelulle ja auttaa suuntaamaan
ohjeistuksia ja huomioita aihealueisiin, joissa eniten tarvitaan parannuksia. Li-
saksi kysely toimii my6s reflektointivalineend opasta varten. Kyselyn avulla
voidaan hahmottaa myds PoReston toiminnan nykyisté tilaa ja vahvistaa opin-
naytetyon oppaan relevanssia ja kaytannon laheisyyttd. Koska kyselya ei ana-
lysoida tieteellisesti, aineiston tarkoituksena ei ole tuottaa yleistettavia tutki-

mustuloksia, vaan toimia kaytannoéllisen tiedon lahteend, joka tukee opasta.

Laadullisen kyselyn avulla varmistettiin, ettd vastaajat pystyivat avaamaan aja-
tuksiaan ilman rajoituksia ja avoimet kysymykset antoivat tilaa pohdinnalle. Ky-
selya olisi voinut levittdd myo6s laajemmin, kuin vain PoReston entisille pu-
heenjohtajille ja tapahtumavastaaville, kuten muille Porin tai Satakunnan aine-
jarjestojen hallituslaisille. Kuitenkin oppaan keskittyessa ainoastaan PoReston
tapahtumatuotantoon, ulkopuoliset eivat olisi pystyneet kattavasti arvioimaan
PoReston vahvuuksia ja kehityskohtia. Alun perin oli harkinnassa haastattelu
kyselyn sijasta, mutta haastattelussa anonymiteetti on vaikeaa. Haastattelun
olisi voinut pitdd myos kyselyn rinnalla, mutta se olisi vain todennakdisesti vah-
vistanut vain kyselyn tuloksia. Alla olevassa kuviossa 7 on kuva Microsoft

Forms-kysely pohjasta.

1.Missa asioissa koit PoResto ry:n onnistuneen tapahtumien suunnittelussa seka jarjestamisessa?
2.0liko tapahtumien suunnittelussa tai jarjestamisessa ongelmia/kompastuskivia, joihin tormattiin jatkuvasti/usein? Millaisia?
3.Mit4 asioita toivoisit PoResto ry:n tapahtumavastaavien perehdytyksessa painotettavan?

4 Jos tekisit itse PoResto ry:lle tapahtumajérjestdmisen oppaan, mita asioita laittaisit sinne?

Kuvio 7. Microsoft Office Forms-kysely. (2025)
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Kysely lahetettiin PoReston hallituksen entisille puheenjohtajille seka tapahtu-
mavastaaville. Puheenjohtaja ja tapahtumavastaavat ovat molemmat eri ta-
voilla vastuussa tapahtumista, joten molemmilta rooleilta on mahdollista saada
tarkeité ja kaytannonlaheisia huomioita. Entiset puheenjohtajat pystyvét pa-
remmin arvioimaan tapahtumien hallinnollista puolta, kun taas entisen tapah-
tumavastaavat pystyvat kertomaan paremmin tapahtumien yksityiskohdista.
Kysely toteutettiin anonyyming, jotta vastaajilla olisi mahdollisuus myds kriti-
soida toimintaa tarvittaessa. Kysymysten tarkoitus oli tuoda esille onnistumi-
sia, mutta myds ongelmakohtia, jotta oppaassa oli mahdollista keskittya asioi-
hin, jotka ovat aikaisemmin olleet haastavia. Kysymykset on myés muotoiltu

niin, ettei vastaajan identiteetti tai vanha rooli tule selville.

6.3 Kyselyn vastaukset

Kysely lahetettiin kuudelle PoReston entiselle puheenjohtajalle tai tapahtuma-
vastaavalle, joista viisi vastasi. Vastaukset toivat esiin selkeitéa toistuvia ha-
vaintoja, joista voidaan huomata, ettd PoReston tapahtumien suunnitteluvaihe
on todettu toimivaksi osaksi PoReston tapahtumatuotantoa. Esimerkiksi yksi
vastaajista kommentoi: "Yhteiset ideointipalaverit toimivat hyvin, ja kaikki paa-

sivat vaikuttamaan tapahtumaan alkumetreilta asti.”

Toisena huomiona opasta varten, nousi tarve selkedmpaan tydnjakoon, erityi-
sesti tapahtumapaivana. Useampi vastaajista toi esiin, etta tehtavien jakami-
nen jai usein epaselvaksi, tai tehtavien jakoa ei olla mietitty tarpeeksi etuka-
teen. "Selkeita tyonjakoja ja ohjeistuksia mietittiin harvoin ennen tapahtuma-
paivaa”, kertoi yksi vastaajista. Tyonjako tulisi siis ottaa selkeasti osaksi suun-
nitteluvaihetta, jotta se hoituu sopivalla ajalla, ja hallituksen jasenilla on myo6s
mahdollisuus kysymyksiin, tai ty6tehtavien vaihtoihin. Jos tyénjako on epéasel-
vaa, tai se tehdaan lilan myohaan, ei hallituksen jasenilla ole aikaa kysella ky-

symyksia tehtévistaan tai pyytaa apua.

Tyobnjako seka aikataulutuksen merkitys ei tullut vain tapahtumakonteksissa

esille, vaan se oli myds asia, mistd vastaajien mukaan tulisi kertoa



37

tapahtumavastaavien perehdytyksessa seka PoReston tapahtumasuunnitte-
lun oppaassa. Kokonaisuutena kyselyn vastaukset vahvistivat kasitysta siita,
ettd PoRestolla on toimivia kaytantdja tapahtumien suunnittelun osalta, mutta
myos kehityskohteita, kuten tydnjako ja aikatauluttaminen. Naiden huomioiden
pohjalta oppaassa on liitteena Excel, josta |0ytyy PoReston tarpeita vastaava

Gantt-kaavio.

Alun perin Gantt-kaavioita kaytettiin tuotantosuunnittelun apuna. Nykyaikai-
sessa Gantt-kaaviossa projektin eri tehtavat listataan esimerkiksi aloituspéi-
van tai kriittisyyden mukaan. Gantt-kaavio luo palkit, jotka nayttavat kuinka iso
osa tietysta vastuualueesta on hoidettu, ja kuinka kauan vastuualueen hoita-
miseen on aikaa. (Wilson, 2003. 430-437.) PoRestolle luotu Gantt-kaavio, eli
kuvio 8 joka loytyy tekstin alapuolelta, on pohja, jota PoReston hallituksen ja-
senet voivat myds itse muokata tiettyihin tapahtumiin sopivaksi.

Tapahtuma Aloituspdiva  la, 5.3.2025

PoResto ry Vastuuhenkila: Display week: 1

Fidnd 28, 2025 foko 5, 2025 ko 12, 2025

EEEEEBREDEEEEEEEEE R
Tehitva Fuks hofiza Tenly 3% Al pvm Lopstus pvm
clclclclcccclclclclclclc clclclclclclc

Algitusvaihe = 5335 5725
Tilavuokra L L k)
Haaladmankin ilaus M &
Teman valinga L L k)

i cosry i o |20 eshetlan jorkun Karssal L W

Suunnitteluvaihe
Bl SR car o R nen N w
ML SR N %
Juorizian | roasmas et |re B w
Budjel / lippuhing M £
aridlma N %
Mk kino g N w
Bioehpn |2 lipurmyynd M

Tapahtuma

Jadestelyt M

Arviginti
Falautesysaly P i

Hallituk 5o | oppekias Kisiolu P i

Fearaviman ardoirll oimotapaia) L

Kuvio 8. Gantt-kaavio PoRestolle. Luotu opinnaytetyéta varten.
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PoRestolle luotu Gantt-kaavio sisdltéa myds tapahtumapaivaan liittyvia asi-
oita, joiden etenemisen seuraaminen on vaikeaa. Ne ovat kaaviossa siita

syysta, etté naille asioille maaratdan myos vastuuhenkilo.



39

7 OPINNAYTETYON LUOTETTAVUUS JA POHDINTA

Taman opinnaytetyon luotettavuus rakentuu muun muassa huolellisista ja kriit-
tisista lahdevalinnoista seka aineistojen asianmukaisesta kasittelysta. Kysely-
tutkimus hankaloittaa tulosten reliabiliteetin tarkastelua, silla vastaukset poh-
jautuvat vastaajien henkilokohtaisiin kokemuksiin. Vastauksia on kuitenkin tul-

Kittu [&pinakyvasti, sailyttden vastaajien anonymiteetin.

Opinnaytetyon kirjallinen osuus kertoo tapahtumatuotannon eri osioista, kat-
taen tapahtuman suunnittelun vaiheita, tapahtumien turvallisuutta ja turvalli-
suuden tunnetta, riskien hallintaa seka tapahtumamarkkinointia. Vaikka aiheita
on opinnaytetydssa avattu laajalla tavalla, patee periaatteet silti pienen aine-

jarjestonkin tapahtumien tuotantoon.

Opas sisaltaa yksityiskohtaisempaa, sekéd kohdennetumpaa tietoa PoReston
tapahtumatuotannon vaiheista, seka kay yksilollisesti lapi jokaisen toistuvan
tapahtuman aina arvioiduista budjeteista hyvéaksi todettuihin ohjelmanumeroi-
hin. Oppaassa on paapainona hiljainen tieto, jota on oletettu siirtyvan eteen-
pain. Nyt, kun PoRestolla on opas, on aloittavien toimijoiden helpompi pereh-
tya PoReston eri tapahtumakonsepteihin, seka helpompi ymmartaa, mita asi-

oita on otettava huomioon tapahtumaa suunnitellessa.

7.1 Opinnaytetybprosessi

Kun sain idean opinnadytetydhoni, PoReston hallituksen jasenet, seka alumnit
olivat innoissaan. Opinnaytetyoni toiminnallinen osuus on dokumentti, jonka
puutteesta PoReston hallituksen sisélla on puhuttu kauan. Olin itsekin todella
innoissani aiheesta, silla tapahtumatuotanto on restonomikoulutuksen sisalla
yksi lempi aiheistani. Henkilokohtaiset kytkokseni PoRestoon lisasivat myos
kiinnostuksen maaraa. Kuitenkin opinnaytetyoprosessin alkaessa, koin ole-
vani viela todella tietamaton siita, kuinka ty6las projekti opinnaytetyd on. Opin-

naytetyoprosessini venyi pitkdksi, ja pidin useamman kuukauden tauon
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melkein heti aloittamisen jalkeen, keskittyen vain tydelamaan ja aktiivitoimin-
taan. Kuitenkin kun tauon jalkeen aloitin uudestaan, into opinnaytetyota koh-
taan palasi entiselleen. Tauko teki hyvaa, mutta tauon jalkeen kaikki aikaisem-
min tuottamani sisalté tuntui huonolta. Tein melkein koko opinnaytetydn uu-

destaan, seka muutin tutkimussuunnitelmiani ja vaihdoin oppaan muotoa.

Opinnaytetyoprosessin aikana kunnioitukseni tapahtuma-alaa kohtaan kasvoi
paljon. Tapahtuma-ala on toistaiseksi itselleni tuttu vain kouluprojektien, seka
ainejarjestotoiminnan kautta. Tapahtuma-ala on moninainen, ja tapahtumissa
on paljon liikkuvia osia, jotka tulee ottaa huomioon aina suunnitteluvaiheesta
loppuarviointiin. Arvostuksen mukana kasvoi myds kiinnostukseni. Opinnayte-
tyoprosessin aikana paasin mukaan jarjestamaan lahes tuhannen (1000) asi-
akkaan tapahtumaa, joka myds auttoi pitamaan kiinnostuksen opinnayte-

tyossa.

7.2 Toimeksiantajan palaute

Porin Restonomiopiskelijat — PoResto ry toimi Suvi Savolan opinnaytetyon toi-
meksiantajana. Opinnaytetyon aiheena oli kehittdd PoRestolle kaytannéllinen
ja kaiken kattava tapahtumasuunnittelun opas, jota hallitus ja sen tapahtuma-
vastaavat pystyvat hyddyntamaan tapahtumien jarjestamisessa. Opas vastaa
tarpeeseen, joka PoRestolla on ollut jo pitkaan. Kuten Savola mainitsee tyds-
saan, ettd kaikki tieto ei aina siirry edeltajiltd seuraajilleen, tama opas varmis-
taa, etta tieto siirtyy hallituksesta toiseen. Opas on erityisen hyddyllinen tapah-
tumavastaaville, varsinkin heille, joille rooli on uusi. Opas on kuitenkin tarpeel-
linen koko hallitukselle, jotta kaikki ymmartavat mita tapahtumien jarjestami-

nen vaatii.

Opas tarjoaa kattavat ohjeet tapahtumatuotannon keskeisiin vaiheisiin, eli
suunnitteluun, markkinointiin, riskien hallintaan ja turvallisuuteen, seka kaytan-
non jarjestelyihin tapahtumapaivana. Opas on perustettu kattaviin lahteisiin,

sekd sen teossa on hyodynnetty aiempia hallituksen jasenid. Mielestamme
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aikaisempien puheenjohtajien ja tapahtumavastaavien hyddyntaminen tassa

oppaassa oli tarkeda oppaan tarkkuuden kannalta.

Oppaan parhaita puolia on se, ettéa se on tehty suoraan PoReston hallitukselle,
eika sita ole tehty vain yleisena oppaana ainejarjestdille. Toki opasta pystyy
hyodyntamaan myos muut ainejarjestét peilaamalla sitd omiin tapahtumiinsa.
Vuosikalenterin kayttd selkeyttda opasta ja tekee siita juuri meille suunnitellun,
eika vain yleisen ohjeistuksen. Oppaan toteutus Canvassa teki siitd meille hel-

posti luettavan ja tarpeen vaatiessa muokattavan, niin kuin Savola sanoikin.

Olemme erittéin tyytyvaisia yhteistyohon ja tyén lopputulokseen. Opas jaa py-
syvaksi osaksi PoReston perehdytysmateriaaleja ja tulee olemaan tarkea tuki
uusille hallituksen jasenille, erityisesti tapahtumavastaaville. Kiitamme Savo-
laa antamastaan panoksesta PoRestolle.

- PoResto ry Puheenjohtaja, Aino Savolainen
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LIITE 1: PORESTO TAPAHTUMASUUNNITTELUN OPAS
CANVA

Tapahtumasuunnittelun opas

PoResto ry

A, .
OMroprsKe 19K



1 ------- PoResto vuosikello

2 ------- Suunnitteluvaihe

g -=====- Tapahtuman teema

4 ------- Vastuunjako ja delegointi

5 ====--- Tapahtuman kulun suunnittelu
6 ------- Tapahtumaturvallisuus

7 ------- Tapahtuman luvat ja ilmoitukset
8 ------- Tapahtumien esteettomyys

9 ------- Kestiava kehitys

10 ------- Tapahtumamarkkinointi

11 ------- Afterski

13 ------- Sitsit

17 -==-=-- Torigpprot

19 ------- Harkkasitsit

21 ------- Restokaste

23 ------- Visat ja bingot

25 ------- Restojoulut

27 ------- SWOT-analyysipohja

928 ——mm-- IPA-pohja é.
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a7

Uusi
Restojoulut .
Joulukuu VUOsL o mmikuu
Afterski
Yhteistydétapahtuma
Marraskuu Helmilauu
Syksyn sitsit
Keviaan sitsit
" Lokakuu Maaliskuu
Harjoitussitsit
Restokaste Yhteistyotapahtuma
Syyskuu Huhtikuu
Orientaatioviikko
Visa tai Bingo
Elokuu Toukokuu
Kesidloma,




Suunnitteluvaihe

Osallistakaa koko hallitus ensimmaiseen
suunnittelupalaveriin. Ensimmadisessa suunnittelupalaverissa
tulisi paattda paivamaara, teema/idea seka tapahtumapaikka.

Kun tapahtuman idea/teema on selvilli, voi haalarimerkit
laittaa HETTI tilaukseen. Haalarimerkkien toimitusaika
vaihtelee 3-6 viikkoon (Kiinalaista uutta vuotta vietetaan
17.2.-3.3., talloin haalarimerkkien tuotanto on kokonaan seis).
Varatkaa myos heti tapahtumapaikka.

Ensimmadisessa suunnittelupalaverissa voi kiyda myos lapi
vastuualueet. Ottakaa ensimmaisestd palaverista lahtien
kayttoon PoReston Gantt-kaavio. Gantt-kaavioon merkataan
jokaiselle tehtavalle tekija/vastuuhenkilo, seka tehtavan
aloitus paivamaara ja deadline. Vastuuhenkilo voi paivittia
kaavioon kuinka iso osa tehtavasti on hoidettu.

Luokaa To-Do listoja, ja keskustelkaa aktiivisesti siitd, miten
tapahtuma etenee.

KYSYKAA APUA! Jos oma vastuualue ei etene, tai tuli
purastua liian iso pala, niin apukasii kylla 16ytyy, mutta apua
ei saa ellei sitd pyyda.
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Vastuunjako ja delegointi

Paavastuu tapahtuman kulusta ja tehtavien delegoinnista on
tapahtumavastaavilla.

Jakakaa vastuut hyvissa ajoin, jotta jokaisella on my®os aikaa
kysya apua, neuvoa tai tarkennuksia.

Tapahtumavastaavat ottavat yleensa vastuulleen ohjelmien
suunnittelun, ohjelmien juontamisen, seké tapahtuman
aikataulun suunnittelun.

Maarittakaa selkeat roolit ja vastuut jokaiselle asialle, joka
pitaa hoitaa. Hyodyntakaa hallituslaisten mielenkiinnon
kohteita ja vahvuuksia.

Miettikaa isompiin vastuisiin, esim juontamiseen ja
keittidtehtaviin varahenkildt, sairastumisen tai muun
poissaolon varalta.

HUOM! Esimerkiksi sitseilla, kun on paljon tavaraa ja
koristeita, niin vahintddn yhden tulisi olla autolla, jotta
koristeet, pullot ja tolkit saadaan tapahtumapaikalta pois.
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Tapahtuman teema

Miettikaa tapahtumien teemaa huolella. Tapahtumaan
osallistuminen voi olla joillekkin teemasta riippuvaista, joten
miettikda teema, joka palvelisi mahdollisimman laajasti.

Alkaa kohdelko teemaa vain tapahtuman nimeni, tai
pukukoodina. Hyodyntikia teemaa kaikessa
markkinoinnissa (myo6s
jalkimarkkinoinnissa/palautekyselyissi), tapahtumapaikan
koristeluissa seka tapahtuman ohjelmarungossa.

Jos tapahtumassa on teeman mukainen pukukoodi, kertokaa
siitd markkinoinnissa. Joskus on tehty Instagram storyja
“pukuideoita teemaan liittyen” n.viikko ennen tapahtumaa.

Katsokaa PoReston Kide.Appia ja Instagramia lapi kun
mietitte teemoja, jotta ndette mita teemoja on aikaisemmin
hyodynnetty. Niistd voi ottaa inspiraatiota, tai katsoa, ettei
ole liian samankaltaista teemaa, kuin esimerkiksi vuosi sitten.
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Tapahtuman kulun suunnittelu

Sopikaa yhdessd mihin kellon aikaan saavutte
tapahtumapaikalle, ja kommunikoikaa avoimesti, jos ette
piase sovittuun aikaan. Tapahtumavastaavien on hyva tietia,
montako katta on jarjestelemassa ja kuinka kauan.

Kaykaa tapahtumapaikalla heti lipi tarvittavat tavarat, kuten
jatesakit, sakset, teipit ym. Jos joku on unohtunut pakata, niin
tassa kohtaa vield on aikaa kiyda kaupassa tai kampuksella.

Tapahtumapaikalle paastyi, kiykaa jokaisen vastuu viela
kerran lipi:
-kuka jarjestelee poydat/istumapaikat
-kuka suojaa poydat
-kuka koristelee
-kuka asettelee roskapussit ja pullopussit
-kuka hoitaa keittion
-Keté tarkastaa liput ovella ja jakaa mahdolliset merkit
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Tapahtumaturvallisuus

Tapahtuman turvallisuus on jarjestijan vastuulla.

Tapahtumissa tulisi olla aina paikalla kaksi
hairintayhdyshenkilo, jotka ovat helposti ldhestyttavissa
koko tapahtuman ajan. Esimerkiksi tapahtuman juontajat
ovat tihidn huono valinta. Hairintiyhdyshenkil6iden
yhteystiedot (vahintadn sahkoposti, mielelladn myos
puhelinnumero) tulisi olla nikyvilld koko tapahtuman ajan.
Tapahtumapaikoissa on laitettu esimerkiksi vessoihin
julisteet hiirintdyhdyshenkiléiden yhteystiedoista.

Olkaa tietoisia tapahtumapaikan uloskdynneisti, jotta osaatte
tarvittaessaa ohjata ihmiset turvallisesti ulos.

Opiskelijatapahtumissa alkoholia kidytetaan valilla
holtittomasti, kiinnittikai huomiota ihmisten alkoholin
kiyttdon, ja puuttukaa tilanteeseen tarvittaessa. Muistuttakaa
myo0s valivedesta, ja varmistakaa, etta vettd on kokoajan
saatavilla.
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Tapahtuman luvat ja ilmoitukset

Olkaa tietoisia mita lupia tai ilmoituksia tapahtumaa varten
tulee hakea ja tehda.

Kaupungin omistamille alueille, esim puistoihin ja
aukioihin tarvitsee yleisen maan kaytto luvan.

. Eetun aukion kayttoon tarvitsee hakea lupaa
Porikorttelilta.
. Pelastussuunnitelma on tehtava, jos tapahtumaan

odotetaan vihintdan 200 osallistujaa.

Jos tapahtuma jarjestetaan yleisella paikalla, tai se voi
vaikuttaa liikenteeseen, on siitd tehtava poliisille
yleisotilaisuus ilmoitus.

. Jokaista 75 osallistujaa varten tulisi olla 1
jarjestyksenvalvoja. (Eli jos tapahtumaan odotetaan 150
samanaikaista kavijaa, jarjestyksenvalvojia tulisi olla 2.
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Tapahtumien esteettomyys

Tapahtuman esteettdomyys tarkoittaa sitd, ettd tpahtuma on
mahdollisimman saavutettava mahdollisimman monelle.
Kayttakaa tapahtumaviestinnassa selkeaa kielta ja tyylia, jotta
tapahtumainfot ovat mahdollisimman ymmarrettavia.

Tapahtuman esteettémyys antaa PoRestolle lisdarvoa, ja
hyodyntaa kaikkia. Kaykaa tapahtuman suunnitteluvaiheessa
jo lapi se, ettd kaikki tapahtumaan liittyva on
mahdollisimman esteetonta.

Pitakai esteettémyys mielessd myos esimerkiksi
tapahtumien juonnoissa ja ohjelmanumeroissa. Kertokaa
ohjeet selkeisti ja jarjestelmallisesti. Alkii myoskain
painostako ketdin osallistumaan ohjelmanumeroihin, vaan
tehkai kieltidytymisesta yhta helppoa kuin myoéntymisesta.




Kestiivii kehitys

PoRestolle on vuosien varrella kerddntynyt koristeita ja
somisteita useista erilaisista tapahtumista. Hyotykayttakaa
niitd. Jos jotain tarvitsee ostaa, ostakaa asioita ja tavaroita,

jotka eivét ole teemasidonnaisia. Ndin varmistatte, etta

uudetkin asiat ovat hyotykaytettavissa myohemmin.

Halpa ei ole aina oikeasti halpa. Miettikaa ostaessa, onko
halpa asia kertakdyttoinen, vai kannattaisiko ostaa kerralla
kestavampi vaihtoehto. Se on aina pois seuraavan
tapahtuman menoista.

Muistakaa kierratys. Pitdkda tapahtumapaikalla selkea
jarjestys siitd, mihin roskat menevét ja mihin pullot ja tolkit
menevat.
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Tapahtumamarkkinointi

Pitakai kiinni PoReston briandistd. Canvasta 1oytyy paljon
PoReston vanhoja materiaaleja ja postauksia, kayttikaa niitd
pohjina tai inspiraationa.

Luokaa jokaiselle tapahtumalle markkinointisuunnitelma.
On helpompaa jo suunnitteluvaiheessa miettii, mita
tapahtumasta halutaan viestia ja miten. Tapahtumainfojen
lisdksi on hyva postata fiilistelya liittyen tapahtumaan.
Hyodyntakaa tahan esimerkiksi Tiktokkia.

Tapahtumailmoituspostauksen lisdksi, muistakaa lisailla
Instagramin tarinat osioon muistutusta tapahtumasta, ja
luokaa tapahtumaan liittyvia videoita.

Muistakaa ottaa kuvia ja videoita tapahtumasta. Ne toimivat
ensinndkin hyviana jalkimarkkinointina, seki niitd voi
hyodyntéi tulevien tapahtumien
markkinointimateriaaleissa, sekd muussa PoReston
viestinnassa.

Kide.App on myo6s hyva alusta markkinoida tapahtumaa.
Kide.App sisidltaa kuitenkin kaiken oleellisen
tapahtumainfon, joten pitdkdi se mahdollisimman
helppolukuisena.
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Afterski jirjestetiin yleensi alkuvuodesta

Tarkoituksena on matalankynnyksen tiimikilpailu, Afterski
teemalla tietenkin. Joukkueet ovat yleensa 2-5 henkiloa
(ilmoitetaan tapahtuman mainoksessa). Tapahtuman
perimmainen tarkoitus ei ole kuitenkaan kilpailu, vaan
yhdessa hauskan pitiminen.

Jéirjestelyt

Lajien paattaminen, kolme eri lajia + asukilpailu on ollut
hyva maara.

Palkintojen hankinta. Palkinnot pitdd aina miettia isoimman
mahdollisen tiimikoon mukaan.

Tapahtumajan miettiminen. Vuonna 2025 tapahtumapaikan
ovet avattiin tuntia aitkasemmin vain lipun ostaneille, jotta
tilaa vaativat aktiviteetit pystyttiin suorittamaan
hairitsemattd muuta juhlakansaa. Aikaisemmin ndin ei ole
tehty. Miettikdd yhdessa ja sopikaa tapahtumapaikan kanssa
mika on jarkevinta. Tapahtuman ohjelma on kestanyt
palkintojen jakoa mydden noin 2 tuntia.

Kysykaa etukiteen, voiko tapahtuma-aikana soittaa
Afterski:hin sopivia biiseja, lahettikaa vaikka lista jostain
sopivista biiseista.

Tapahtuma tulee nopeasti vuoden vaihteen jalkeen, merkit
tulee siis tilata mahdollisimman aikaisin!

57
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hjelma

Tapahtuman ohjelmaan on vuodesta riippuen kuulunut mm
asukilpailu, tiimitanssikilpailu, flip the cup sekd vauhditon
pituushyppy (vuonna 2023 kaytettiin lasten suksia, mutta se
koettiin liian vaaralliseksi).

Kulut ja hinta

Asiakasmaara on vaihteleva, vuosina 2023-2025 lippuja on
myyty 65-110 kpl.

Kuluina on haalarimerkit, sekd palkinnot. Palkintoina on
ollut esimerkiksi hyvinvointipakkauksia sekd pikkutavaraa
jota voi laittaa haalareihin roikkumaan.

Hinta on joskus ollut 3e kaikilta, viimeiset vuodet hinta on
ollut 3e jasen ja 5e ei-jasen.
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Sitsit jarjestetiiéin kaksi kertaa vuodessa, kerran keviiilli ja
kerran syksylli.

Sitsit ovat akateeminen poytajuhla, jossa lauletaan ja syodaan
ja totellaan toastmasterin asettamia saantoja.

Jirjestelyt

Vuokratkaa tila heti kun tapahtumapaiva on tiedossa. Porissa
sitseille sopii Juhlatalo Katariina sekd Porin mieslaulutalo.

PoReston kayttamia teemoja viime kerroilla: sirkus, rock,
matkailu, game night, Harry Potter, kieltolaki ja Wild West.
Tilatkaa merkit heti kun teema on paatetty.

Toastmasteriksi voi pyytaa melkein ketd tahansa. Tidhan

sopii hyvin vanhat aktiivit, P4-toimijat tai Sure(o)lta voi

myos pyytdd! “Normi’sitseilld kannattaa paatoastilla olla
kokemusta, aputoasteilla ei ole niin valia.

Sitsivihkoon PoReston Canvasta 1oytyy hyvii pohjia, mutta
kierrattakaa lauluja. Sovelluksesta Restonomin laulukirja
loytyy melkein kaikki mahdolliset sitsilaulut.

Koristelussa on hyvia huomioida kestavyys ja kierratys.
Kaykaa vanhat tapahtumatavarat lapi ennen kuin ostatte
mitdan.

Sitseille mahtuu paikasta ja jarjestelyisti riippuen 70-125
ihmistd. 125 ihmisen sitsit ovat kuitenkin ahtaat ja kalliit
jarjestaa. 70-80 + hallituslaiset on koettu sopivaksi maaraksi.
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Ohjelma

Sitseilla Toastmaster paattaa yleisesta ohjelmasta ja sen
kulusta (laulut ja rangaistukset). Kysykaa Toastmasterilta
ajoissa paattaako han omat rangaistukset vai autetaanko niissa
(rangaistuksia on mm. kdsien teippaaminen yhteen, poydan
alle joutuminen, tutti suuhun, liimattavat viikset).

Perinteisen sitsiohjelman, eli laulujen ja esitysten lisaksi
tapahtumavastaavat ovat yleensa organisoineet kaksi
poytéakisaa. Ensimmaisell kisalla on paatetty
tauollemenojirjestys. Toinen poytakisa on ollut yleensa
vahan tauon jalkeen jotta illan paras poyta voidaan palkita.
Poytakisaesimerkkeji: Teemaan liittyva visa, “Tuo tuote” (yksi
poOydastda nimetaan tuojaksi, ja tapahtumavastaavat huutavat
asioita, kuten kenka. Nopein kengéntuoja voittaa), erilaiset
ilmapallopelit (kuten kuljettakaa ilmapallo péydan ympari
ilman etta se tippuu).

PoReston sitsit on yleensa kestanyt 18.00-23.00.
Jarjestelemaan on yleensid menty klo 14.00.
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Kulut ja hinta

Hinnat on noussut sitseilld muutaman viime vuoden aikana,
PoResto on useammat sitsit pitinyt hintaan 13e jisen ja 16e
ei-jasen.

Kuluihin kuuluu merkit, paikanvuokra (250-350e),
naposteltavat (200e-300e), koristelut (n.100e) ja muu
tarvittava esim jatesakit, siivousvilineet, teippi (100e).

Huolehtikaa, etti sitseistd jaddaan voitolle. Sitsit ovat ainoita
PoReston tapahtumia josta PoResto tekee voittoa. Muiden
tapahtumien tappiot kuitataan yleensa sitsien voitoilla.
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Muuta huomioitavaa sitseisti

Sitsit ovat iso tapahtuma, joka vaatii paljon suunnittelua ja
jarjestelya. Tapahtumavastaaville tulee paljon painetta
tapahtumasta, joten delegoikaa rohkeasti tehtavia koko

hallitukselle.

Lahestykaa Satakuntalaisia yrityksid hyvissi ajoin
sponsorointi ja yhteistyomielessa. Esimerkiksi koristeita,
naposteltavia tai kilpailupalkintoja voi pyytaa markkinointia
vastaan.

Kaykaa varastosta ja kaapista loytyvat tavarat hyvissa ajoin
lapi, sielld saattaa olla jatesiakkeja, teippid, sinitarraa jne.
Tehkad lista kaikesta mita tarvitsee ostaa. Yleensa sitsipaivind
on jouduttu useempaan otteseen juoksemaan kaupassa. Jos
kaupassa tarvitsee kayda vain kerran, pystyy kaikki
auttamaan paikan jarjestelyssa.

Sitsipaivat ovat stressaavia ja tilan siivoaminen vie oman
aikansa. Kaykaa yhdessa selkeisti lapi siivoamisen vastuut.
Jos jokaisella on selked vastuualue, sujuu siivous nopeammin
ja mukavammin.

NAUTTIKAA! Vaikka sitsit ovat omat ja niihin liittyy tietty
stressi saa hauskaa silti pitia hyvian maun rajoissa.
Sitsaajillakin on mukavampi olla jos jarjestava taho on
tapahtumassa rennolla otteella mukana.
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Toridpprot jirjestetiin yhdessi muiden SAMK Porin
kampuksen ainejirjestjen kanssa yhteistyossi.

Toridpprot ovat approtapahtuma, eli osallistujat keraavat
appropassiin leimoja kiertdmalla Porin keskusan alueella
olevia baareja, kahviloita, kauppoja ja ravintoloita.

Jiirjestelvt

Yleensa jokaiselta ainejarjestolta valitaan kaksi hallituslaista
tyoryhmaan.

Tyoéryhma tilaa appropassit seki tarvittavat merkit
(Toridpproilla on eri tasoisia merkkeja, riippuen siita
monettako vuotta osallistuu tapahtumaan. PIO ry:lld on
varastossa vanhat merkit, ja uusia tilataan jos joku merkeista
on vahissa).

Mukana oleville baareille, kahviloille ja kaupoille luodaan
sopimus, jossa yritys sitoutuu appropassia vastaan myymaan
tiettyja tuotteita halvemmalla hinnalla. Sopimukseen
eritelladn alennetut tuotteet ja niiden hinnat.

Tyoryhma jakaa keskendidn tehtiavit tapahtumapaiville.
Yleensa kahdesta ainejarjestosta jaetaan appropasseja
tapahtuman alkaessa ja kaksi muuta ainejarjosta ovat

tapahtuman loppupuolella vastaanottamassa passeja seka
jakamassa merkkeja.

Kannattaa kysya joltain mukana olevalta baarilta, voisiko

merkkeji jakaa heidan tiloissaan.



Kulut ja hinta

Yhden ainejarjeston kannattaa ottaa vastuu lippujen
myynnistd, seka kaikista menoista. Tama helpottaa voittojen
jakamista. Kulujen jalkeiset lippuvoitot jaetaan neljaan osaan

kaikkien ainejarjestojen kesken.

Hinnasta paitetaan yhdessa muiden ainejarjestojen kanssa.

Muuta huomioitavaa

Kannattaa sopia tapahtumaa edeltivélle viikolle
toimistopaivystysten aikaan jo passien jakoa. Suurin osa
opiskelijoista ldhtee tapahtumapaivana samaan aikaan
liikkkeelle. Jos osa passeista saadaan jaettua jo etukiteen, ei
tapahtumapaivana tule niin isoja jonoja.

Appropassit jaetaan yleensa torin lavalla. Lavalle tarvitsee
poytia ja tuoleja, jotta passien jakaminen sujuu mukavasti.
Sopikaa hyvissa ajoin miten tuolit ja poydat kuljeteaan torilta
pois.
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Harkkasitsit jirjestetiiiin vain alottaville
restonomiopiskelijoille.

Harkkasitsien tarkoitus on opettaa aloittavat opiskelijat
sitsaamisen saloihin helposti lahestyttavassa ilmapiirissa.
Sitsaaminen ei sovi kaikille, joten sitd on mukava paasta

testaamaan pienemmassd mittakaavassa.

Huomioilavaa

Harkkasitsit eivat sinansi eroa normaaleista sitseista
jarjestelymielessa. Ne ovat sitsit vain pienemmassa kaavassa.

PoReston harkkasitsit on aina jarjestetty Opiskelijatalo
Saikulla. Saikulle mahtuu noin 30 sitsaajaa.

Harkkasitsit ovat oiva tilaisuus jollekkin hallituslaiselle
kokeilla toastmasterina oloa. Toastmasterin tulee kuitenkin
tuntea sitsiperinteet, jotta voi opettaa niita alotteleville
sitsaajille. Jos kaikki hallituslaiset eivat paase paikalle,
kannattaa pyytda muutama kokenut sitsaaja mukaan.
Tarkoituksena on tutustuttaa aloittavat opiskelijat kaikkeen
mahdolliseen miti sitseilli voi tapahtua. Hallituslaisten ja
muiden konkareiden on siis tarkoitus vahdn harnata
toastmastereita ja ottaa rangaistuksia.

Teeman kannattaa olla helppo. Jos ei ole ennen ollut sitseilla
mukana, voi olla isompi kynnys pukeutua nayttavasti.
PoReston aikasempina harkkasitsiteemoina on ollut
lastenjuhlat, ARI-bileet ja pukeudu omalla alkukirjaimella
alkavaksi asiaksi.
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Kulut ja hinta

Harkkasitsi paikan vuokra on ollut n.100 euroa.

Hyodyntikaa koristelussa kaikkea varastosta 10ytyvaa, seka
vanhoja sitsikoristeita. Harkkasitsit ovat pienet, joten niihin
ei kannata ostaa mitddn isommalla budjetilla. Harkkasitseilla
tulot eivat ole kovat, joten minimoikaa menot.

Harkkasitsien hinta on ollut 5e jasen ja 7e ei-jasen.
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Reslokaste jéiirjestetiiiin alkusyksysti

Restokasteessa annetaan aloittaville opiskelijoille lupa
kayttaa haalareita.

Jéirjestelyt

Restokaste on useamman vuoden jarjestetty baarissa
yksityistilaisuutena jatkopaikassa, ennen ovien avaamista
muulle jatkokansalle. Aikaisemmin restokaste on jarjestetty
opiskelijatalo Saikun pihassa. Muutkin ainejarjestot ovat
jarjestaneet kasteen samana pdivana, ja jatkot ovat olleet
yhteiset.

Restokasteessa on ollut sama merkki aina, laskekaa merkit
hyvissd ajoin ja miettikaa pitaako niita tilata lisaa.
Kulut ja hinta

Restokaste on ilmainen tapahtuma. Kideappiin voi luoda
ilmaisen lipun, jos haluatte etukateen tietid montako fuksia
paikalle on tulossa.

Kuluihin tulee vain mahdollinen merkkitilaus, ellei merkkeja
ole tarpeeksi. Jos jarjestitte restokasteen yhteydessa jotain
ohjelmaa, kuten visan niin silloin palkinnot / ohjelman
vilineet tulee huomioida myos kuluissa.




22

68

Tapahtuman kulku

Hallituslaiset kayvat lapi kaikkien haalarit ja varmistavat, ettd
ne on puettu oikein. Tassa kohtaa myo6s hyva katsoa, ettei
kukaan ole ommellut merkkeja sponsorien paalle.

Puheenjohtaja kiy lapi haalarietiketin, lukee haalarivalan ja
taman jilkee hallituslaiset ampuvat vesipyssyilld kastettavia.
Tama on monena vuotena saatu pidettya yllatyksena
kastumishetkeen asti.

Etukateen on vaikea ennustaa kauanko viralliseen ohjelmaan
menee aikaa. Miettikaa varuiksi pientd ohjelmaa, jota voi
jarjestdd “lennosta” jos aikaa jaa paljon. Virallisen ohjelman
jalkeen voi harjoitella esimerkiksi jotain sitsilaulua, pitaa
nopean opiskelijaelama visan tai jarjestda limbokilpailun.

Huomioitavaa

Varmistakaa vesipyssyjen toimivuus etukateen. Vesipyssyt
ovat aina vuoden kayttamattd, joten peskdd ne ennen kayttoa
ja tyhjentakai ne kunnolla tapahtuman jalkeen.

Hyodyntdkaa tutoreita tapahtumassa, PoReston hallitus
saattaa olla aloittaville opiskelijoille tuntematon viela tassa
kohtaa, joten on mukavampaa, jos tapahtumassa on tuttuja

naamoja.
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PoResto on vaihtelevasti jirjestiinyt erilaisia visoja ja
bingoja. Erotic Bingoa jiirjestettiin etiini useampi vuosi
koronan jiiinteeni

Visat ja bingot ovat hyvia tiytetapahtumia, jos
tapahtumakalenterissa on ylimaaraista tyhjaa tilaa.

Jéirjestelyt

Porissa on useampi ravintola ja baari, joissa ainejirjestot ovat
jarjestineet visoja ja bingoja.
Visassa voi olla joku aihe, esimerkiksi elokuvat ja sarjat,
matkailu tai urheilu.

Sopikaa paikan kanssa kaytidnnon asioista, kuten pitadko
tuoda omat kynait, bingokone tai bingolaput.

Tapahtumalla kannattaa olla kaksi juontajaa. Valmistautukaa
esittamaidn kysymykset / numerot myds englanniksi.

Jos kyseessd on visa, miettikda valmiiksi miten ja kuka
tarkastaa visavastaukset.

23
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Kulut ja hinta
Visat ja bingot maksavat yleensa 3e jasen ja 5e ei jasen.

Visoilla ja bingoilla ei valttimatta tarvitse olla
haalarimerkkia, varsinkin jos tapahtuma jarjestetdan
nopealla aikataululla.

Jos tapahtuma on jossain baarissa, voi heiltd pyytaa
voittajalle palkintoa. Jos haluatte visassa palkita esimerkiksi
kolme parasta, ostakaa toiselle ja kolmannelle itse jotain
pientd. Bingoa pelataan yleensa kaksi lappua. Pienemmiksi
palkinnoiksi on ostettu esimerkiksi karkkia tai muuta
hauskaa pikkutavaraa. Jos baari ei lihde palkintoihin
mukaan, on PoReston tapahtumaliput hyva palkinto.
Palkintoja voi pyytda myos yhteistyOssa yrityksiltd, timéan
kanssa pitaa olla ajoissa liikkeella!

Ty, _
‘\
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Restojoulut jiirjestetiin yleensé joulukuun
ensimmiiiselli viikolla.

Restojoulujen tarkoitus on tuoda restonomiopiskelijat viela
kerran yhteen ennen vuoden vaihtumista.

Restojoulut on yleensa jarjestetty Opiskelijatalo Saikulla.
Vuonna 2024 ne jarjestettiin Heidi’s Bier Bar Porin
ylakerrassa yksityistilaisuutena.

Restojoulujen ohjelmaan kuuluu palkintojen antaminen
kuluneesta vuodesta. Palkintojen jakoa varten luodaan
forms-kysely, jota jaetaan kaikkiin restonomiluokkien
Whatsappryhmiin. Luokaa kysely ajoissa, jotta voidaan

maximoida vastaajien maara! Vanhoja kyselypohjia 1oytyy
PoReston drivesta.

Restojoulut on ilmainen tapahtuma. Kannattaa kuitenkin
luoda Kide.App-ilmottautuminen, jotta tietia montako
restonomia tapahtumaan on saapumassa.

Restojouluilla jarjestetidn Secret Santa, johon osallistujat
saavat halutessaan tuoda lahjan. Kertokaa Secret Santan
sadnnot mainoksessa, ja muistuttakaa esimerkiksi Instagram
storyt-osiossa vield ennen tapahtumaa. Aikaisempina
vuosina lahjan arvo on ollut max 5e.
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Ohjelma

Restojoulujen ohjelma on vaihdellut paljon vuodesta
riippuen. Opiskelijatalo Saikulla on ollut ainakin
piparkakkujen koristelua seka jouluaiheinen visa. Heidi’s
Bier Bar Porissa jarjestettiin taas beer bongia seka
aarteenmetsasysta.

Restojoulut ovat restonomien hengailutapahtuma, joten
ohjattua ohjelmaa ei kannata paljoa olla. Tiukkaa aikataulua
ei kannata myoskadn noudattaa. Seuratkaa tilannetta ja
miettikda ohjelmien aikataulu sen mukaan, miten ihmiset
viihtyvat. Kuitenkin jos tunnelma on huono, tai huomaatte,
ettd paikalla on ihmisia, jotka eivat l6yda juttuseuraa on hyva
olla varalla myos lisaohjelmaa.

Palkintojen jako on yksi Restojoulujen pdaohjelmista.
Restonomit ovat itse saaneet danestaa annetut kategoriat,
kuten vuoden tutor ja vuoden fuksi. Naiden lisaksi kyselyssa
on myos kysytty, tuleeko restonomeilla mieleen esimerkiksi
opiskelijaa, joka on tehnyt jonkun hienon suorituksen
kuluneen vuoden aikana. Palkintoina on annettu paperinen
diplomi, jonka lisdna on ollut suklaata tai kukkia.

Viimeisena ohjelmassa on ollut aina Secret Santa lahjojen
jako. Keratkaa lahjat ihmisten saapuessa esimerkiksi
jatesakkiin, josta ne voi tapahtuman lopuksi jakaa. Joskus on
ollut myos ulkopuolinen joulupukki jakamassa lahjoja.
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SWOT-analyysipohja
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-Hidastunut lipunmyynti

® Vahvuudet
-Ti tulee tutuksi kautta
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0 mat voivat
tapahtumiin osallistumista

-Kilpailevat tapahtumat voivat viedd huomion

Uhat @
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IPA-pohja

TARKEYS
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LIITE 2: TAPAHTUMABUDJETTIPOHJA

Tapahtuma:
Kulut Tulot
Arvioidut Todellinen Arvioidut Todellinen
0€ 0€ 0€ 0€

Todellisten Kulujen erittely

Tilavuokra

Koristeet

Kauppaostokset (teipit, jatesakit jne)

Siivousvalineet

Tarjoiltavat

Ohjeimanumerot
Palkinnot

Palkkiot (esim juontajat)
Muut

Yhteensa: 0

Lipun hinta (jasen)

Ostettuja lippuja

Tuotto jasenliput

Yhteensa:

75

Lipun hinta (ei-jasen)
Ostettuja lippuja

Tuotto ei-jasen liput
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LIITE 3: TAPAHTUMAJARJESTAMISEN GANTT-KAAVIO

Tapahtuma Aloituspéiva  t,5.27.2025

PoResto ry Vastuuhenkild: Display week 1
Boidko 26, 2025 Resa 2, 2025 ke 9, 2025
e e A ey "f’.‘|’.'|’.'|’.'|: :|:|:|:|:|:|: :|':|'.'|':[|':|‘.‘|:.s
Cmemwars . emm s
T anwuokna N £
Haad anmaakin bl aas MM £
Tesman valing MM £
Slgosryhmdt §os [ estetdan jorkun karssa) Mimi %
Sponsonink M £
e
o shai dan ostamingn MNmi £
It O R el MM £
Jioraad at ! 0as MaEnet Rl Mimi £
Budet ! lippuhinka MNimi £
Trigma M £
Warkii roi nll Mmi £
Kidefirg [2 ipurerpyrl N
Tapahtuma
dadestalyt Nimi £
Kodsielu M £
Ocallistovien ohigisis M £
Eaild MEmi £
Slivous MNmi £
Anvioint
Falamtkysaly MNimi £
Hallitksan loppukeskustalu Mmi £
Fahaviman arioirdl fecilBotaopiol M %
MEmi £




LIITE 3: RISKIANALYYSIPOHJA

1

Tapahtuma
Riskianalyysi
Riskin otsikko Vaikuttavuus | Todenndkdisyys | Vakavuus |Miten riskiin varaudutaan
(1-5) (1-5) (1-10)
1 0 Miten riskiin varaudutaan /
kuka siitd vastaa
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
9 0
10 0
1 0
12 0
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LIITE 4: TAPAHTUMAN LUVAT JA ILMOITUKSET

Luvan/limoituksen nimi

Porin kaupunki yleisen alueen maankiyttolu

Luvan/limoituksen tiedot
Hasttava kaikkiin ksupungin slusiden kiyttdon,
kuten puistoihin ja sukicihin. Hasttava vihintisn
14 vuorcksutts ennen tapshtumas.

https: fasivinti.digiloikka. fi'FormPro/eServices/ poril

Luvan/limoituksen linkki

Kirjurinluodon kiyttdlupahakemus

Hasttava kaikkiin Kifurinluodosza jErjsstett3viin
tapshtumiin. Hasttava 14 vuorokautta ennen
tapshtumas

https: fasivinti.digiloikka. fi'FormPro/eServices/ poril

Sshkdpostilla kaikki ky=shst Estunaukiosts jz zen
kdyttImizests. Kauppatorin ja Estunaukion
esiintymizlavojen vuckraus on ei-kaupslisis=s
yhteiztdizs3 maksutonta.

Porikorttelin alueen kiyttdlupa nyy it
limoitus yieistitilsisuudesta on teh jo=
tapshtumaan od an yli 500 ki . Nimeitus
tehtivi wihintdSn 30 vuorokautta ennen
tapahtumas.

limoitus yleisdtilaisuudesta https://oma. digiloikcka. filFormPro/eServices/ poriiAn

limoitus yleisdtilaisuudesta poliisille

limoitus yieisttilzisusdesta poliisille on tehtivd, jos
tapshtuma woi aiheuttaa mutoksia liikenteslle, jos
tapshtumazan osallistuu vssits satoja ihmi ¥
tapshtuma kest3s i 22.00, tapshtumas=a on
jErestyksenvalvonta. limoitus tehtdvad vahin
wuoroksutts ennen tapshtumas.

o

https:i/shorturl. 3™ kEZr

Pelastussuunnitelma mallipohja

Pelastussuunniteima tiytettiva, jos tapahtumaan
ozalistuw samanaikaizesti vEhint3in 200 henkilds.
Lahetettiva vahintian 14 vuorckautta ennen
tapshtumas.

hitps:#ishorturl stzX 7o

Yleisotapahtuman ensiapusuunnitelma mallipohja

Ensizpuv almivdesn taso midrdytyy tapshtuman
osallztujamasein ja3 lvontssn mukaan.
Ensizpusuunnitelma [Shateddn
pelastussuunnitelman littesnd, =i 14 vuckrokautta
ennen tapshtumas.

https:i/pelzstuslaitoksst fifjulksizut/snsispusvunnite




