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1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni toimeksiantajana toimii kuopiolainen kulttuurin tuottamiseen erikois-
tunut yritys Anya Productions Ky, jossa suoritin ammattikorkeakouluopintojeni tyo-
harjoittelut. Yrityksella on tarvetta oppaalle, johon on koottu tapahtuman tuottamisen
eri vaiheet, yleisia ohjeita tapahtuman tuottamisen tydvaiheisiin ja tyokalut, joita tyo-
vaiheissa kaytetaan. Teoriaosuutta on koostettu kansainvalisista lahteista ja ajan-
kohtaisista verkkojulkaisuista. Teoriaan pohjautuvan tiedon liséaksi oppaaseen on ke-

ratty aineistoa tyon ohessa havainnoimalla.

Opinnaytetyoni aihetta on lahestytty nakdkulmasta, jossa tapahtuman tuottaminen
nahdaan projektina. Projektinhallintaa voidaan tarkastella useista eri lahtékohdista,
joista kaksi eri nakdkulmaa on erotettavissa selkeasti toisistaan. Projektinhallinta voi-
daan nahda projektin onnistumisen kannalta tarkein& yksilon, useimmiten projekti-
paallikdn, osaamisina ja ominaisuuksina. Opinnaytetydsséani aihetta lahestytdan
edellisen nakemyksen sijaan lahtokohdasta, jossa projektinhallinta koostuu projektin
toteuttamisen kannalta oleellisista tyovélineista, ohjeista ja dokumentaatioista. Op-
paan koostamisessa on keskitytty selittamaan ymmarrettavasti, mita tyokaluja tapah-
tumatuottaja tarvitsee tydssaan ja kuinka tydkaluja kaytetaan.

Tapahtumatuotannon tydkalujen opas hyodyttaa eniten tapahtumatuottajaa, joka jar-
jestaa paikallisia ja yhteiséllisia tapahtumia yleison viihdyttamiseksi. Tapahtumien
asiakaskunta koostuu paasaantoisesti tapahtumakunnan asukkaista, alueen matkai-
lijoista ja osittain myds kauempaa Suomesta saapuvista asiakkaista. Tapahtumatuo-
tannon tydkalujen opas soveltuu parhaiten tapahtumatuotannon yritykselle, jolla on
osittain vaihtuva tai tapahtumakohtainen henkil6sto ja jonka tapahtumat suunnitel-
laan alusta saakka itse, mutta niissa kaytetddn usein alihankkijoita tai ne toteutetaan
muulla tavoin yhteistydssa eri verkostojen kanssa. Yksittaisten tyokalujen kayttda voi
tasta huolimatta soveltaa luonteeltaan ja kokoluokaltaan toisistaan eroavien tapahtu-

mien tuottamisessa.

Tapahtumatuotannon opas on hyodyllinen muistivaline kokeneellekin tapahtumatuot-
tajalle, silla siind on nostettu esille tapahtuman eri vaiheissa kaytettavat tyokalut ja
mahdollliset tuotannolliset kompastuskivet selkedksi kokonaisuudeksi. Tapahtuma-

tuotannon tydkaluja on koottu yhtenaiseksi oppaaksi, jotta tapahtumatuottaja pystyy
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entista jarjestelmallisemmin suunnittelemaan, kehittdamaan ja markkinoimaan tapah-
tumakonseptiaan ja maksimoimaan positiiviset vaikutukset osallistujille. Oppaan
avulla koko henkiloston on entista helpompi toimia jarjestelmallisesti ja yndenmukai-
sesti myds ilman esimiehen jatkuvaa lasnaoloa. Tapahtumatuotannon opas soveltuu
myoOs esimerkiksi perehdytysmateriaaliksi aloittelevalle tyontekijalle, silla tydkalujen
ominaisuuksia ja kayttotarkoituksia on tarkoituksellisesti avattu mahdollisimman sel-
keiksi ja kaytannonlaheisiksi.
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2 OPINNAYTETYON RAKENNE JA TUTKIMUSMENETELMAT

Opinnaytetyoprosessin aikana paadyttiin ratkaisuun, jossa opinnaytetyo ei ole tyypil-
linen toiminnallista opinnaytetydprosessia dokumentoiva raportti ja opinnaytetyon toi-
minnallinen osuus erillinen tuotoksensa. Valittujen teorioiden koettiin olevan vahvasti
yhteydesséa tydkalujen kayttoon ja tukevan niiden toimintaa kaytannossa. Tasta
syysta opinnaytetyo sisaltéda seka teoriaosuuden, sité seuraavan toiminnallisen osuu-

den ettd opinnaytetydprosessia raportoivat luvut tyon lopussa.

Varsinaisessa teoriaosuudessa kasitellaan tapahtuman maaritelmaa, tapahtuman
suunnittelun perusteita ja tarkastellaan tapahtumaa projektina. Kyseinen teoriaosio
tarjoaa lukijalle selkeén kasityksen tapahtumatuotannon oleellisimmista kasitteista ja
esittdd perusteluja projektinhallinnan tyokalujen kayttéon tapahtumatuotannossa.
Teoriatietoa on kerétty padasiassa kansainvalisia lahteita kayttéden ja ajankohtaisiin
verkkojulkaisuihin perehtyen. Teoriaosion lisdksi opinnaytetyd koostuu toiminnallisen
opinnaytetyon tuotoksesta eli varsinaisesta tapahtumatuotannon tytkalujen op-
paasta, joka on selkedd hahmottamista ja helppolukuisuutta ajatellen jaettu tapahtu-
man suunnitteluvaiheen tydkaluihin, markkinointi- ja viestintatytkaluihin seké talous-
hallinnon tyokaluihin. Lisaksi tydssé on oma lukunsa lomakkeille ja luville tapahtuma-
tuotannon tyokaluina. Tapahtumatuotannon tytkalujen kuvauksia on tuettu eri lah-
teista keratylla teoriatiedolla ja tydssa havainnoimalla keratylla kokemusperéisella

tiedolla.

Liséksi tarkoituksena on toteuttaa puolistrukturoitu teemahaastattelu toimeksianta-
jalle ja muille Kuopion alueen tapahtumatuotannon yrityksille, jotta oppaan koostami-
seen saadaan mahdollisesti uusia nakokulmia ja ideoita. Haastattelut nauhoitetaan
ja litteroidaan, jonka jalkeen vastaukset analysoidaan ja vastanneiden yritysten toi-
mintaa verrataan Anya Productions Ky:n tapaan tuottaa tapahtumia. Yrityksilla on
halutessaan mahdollisuus toteuttaa haastattelu myds séhkdpostihaastatteluna, jol-

loin vastaukset kerataan yrityksiltd sahkoisesti Word-dokumentin muodossa.
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3 TAPAHTUMAN JA TAPAHTUMATUOTANNON MAARITELMA

Erilaisten tapahtumien kirjo on laaja pienista yksityistilaisuuksista suuriin yleisétapah-
tumiin. Yleisesti tapahtumat voidaan jaotella kolmeen ryhmaan, jotka ovat bisnes-,
kulttuuri- ja urheilutapahtumat (Van der Wagen 2007, 5). The Accepted Practices
Exchange (APEX) Industry Glossary of terms (CIC 2005) mé&arittelee tapahtuman
jarjestetyksi tilaisuudeksi, kuten tapaamiseksi, kokoukseksi, nayttelyksi, yleisdtapah-
tumaksi tai gaalaksi. Tapahtuma muodostuu useista erilaisista mutta toisiinsa liitty-

vista toimista.

Kirjassaan Bowdin, Allen, O'Toole, Harris ja McDonnell esittavat Getzin (Getz 2005,
16, sit. Bowdin ym. 2011, 17) ndkemyksen, jonka mukaan tapahtumien yhtenéinen
tekija on niiden valiaikaisuus ja ainutlaatuisuus. Ainutlaatuinen tapahtuma on ainut-
kertainen, ei toistettavissa oleva ja uniikki mieleenpainuva positiivinen kokemus
(Holzbaur, Jettinger, Knauss, Moser ja Zeller 2003). Jokainen tapahtuma on yksilol-
linen johtamisesta, ohjelmistosta, tapahtumapaikasta ja osallistuvista ihmisista lah-
tien (Bowdin ym. 2011, 17; Getz 2007, 18 - 19). Konkreettisten muutosten lisaksi
tyontekijoiden ja asiakkaiden tapahtumaan kohdistuvat odotukset, mielialat ja asen-
teet ovat aina tapahtumakohtaisia. (Getz 2007, 18 - 19.)

Tapahtumatuotantoon kuuluvat kaikki tapahtuman suunnitteluun ja organisointiin
seka valvontaan ja ohjaukseen liittyvat ty6tehtavat, jotka ovat oleellisia tapahtuman
onnistumisen kannalta (Holzbaur ym. 2003, 23). Tapahtuman luonne méarittelee tar-
kemmat tapahtumatuottajan tyétehtavat, jotka voivat vaihdella hyvinkin paljon erilais-

ten tapahtumien tuotantoprosessien valilla.
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4  TAPAHTUMAN SUUNNITTELU

Tapahtuman ty6laimmaét vaiheet ovat suunnittelu ja etukateisvalmistelut (Holzbaur
ym. 2003, 2). Suunnitteluvaihe kannattaa aloittaa ajoissa monestakin syysta. Huolel-
linen suunnittelu ehkaisee ongelmatilanteita tapahtuman aikana ja antaa asiakkaille
mahdollisuuden varautua tulevaan tapahtumaan hyvissa ajoin. Aikaisessa vaiheessa
aloitettu suunnittelu mahdollistaa sen, ettéa tapahtuman tavoitteita ja viestia on aikaa
pohtia ja tarkentaa juuri halutunlaiseksi. (Berg s.a.) Tapahtuman suunnittelun apuna

voi kayttaa projektisuunnitelmapohjaa (liite 1.)

4.1 Tapahtuman toteutettavuus

Kehitettaessa kokonaan uusia tapahtumia tapahtuman toteutettavuuden arviointi rat-
kaisee sen, onko tapahtuman jarjestaminen jarkevaa ja jatketaanko suunnittelua.
(Bowdin ym. 2011, 191.) Tarkeimpia tapahtuman toteutettavuuteen (eng. feasibility)
vaikuttavia seikkoja ovat kaytossa oleva budjetti, tapahtumapaikka, vaikutukset ta-
pahtumapaikan ymparistoon ja vaestoon, tyontekijoiden saatavuus, sponsorit ja muu

tuki tapahtumalle.

Tarkasteltavien asioiden yksityiskohtaisuus vaihtelee tapahtuman kokoluokasta riip-
puen. Suuremman tapahtuman toteutettavuuden objektiiviseen arvioimiseen voidaan
palkata myds ulkoinen taho. (Bowdin ym. 2011, 191.) Pienemman kokoluokan tapah-
tumien toteutettavuus kay usein ilmi projektisuunnitelmaa kriittisesti arvioitaessa. Ta-
pahtuman toteutettavuus on tarkeaa todistaa erityisesti siind tapauksessa, jos tapah-

tumalle haetaan rahoitusta (Bowdin ym. 2011, 191).

4.2 Kilpailuttaminen

Kilpailutuksen tarve vaikuttaa tapahtuman suunnitteluvaiheeseen. Tapahtuma voi-
daan tuottaa kokonaan itse, yhteistydssa eri verkostojen kanssa tai kilpailuttaa ta-
pahtuman alihankintoja esimerkiksi ostamalla tapahtumaan sisaltéa ohjelmapalvelu-
yrityksilta. Jos tapahtuman toteuttaminen ei vaadi ulkoistamista vaan kaikki hoide-
taan itse, ei kilpailutusta luonnollisestikaan tarvitse toteuttaa. Talldin voidaan siirtya

suoraan tarkempaan tapahtuman suunnitteluun.
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Jos tapahtuman alihankintoja kilpailutetaan, suoritetaan yksityiskohtaisempi tarkas-
telu tapahtuman toteutettavuudesta ja maaritelladn tapahtuman kulut ja hyddyt. Ta-
man jalkeen laaditaan varsinainen muodollinen kilpailutuspyynto ja sen menestyessa
voidaan siirtya yksityiskohtaisempaan tapahtuman suunnitteluun. (Bowdin ym. 2011,
189, 191.)

4.3 Tapahtumakonsepti

Tapahtuman konsepti on tapahtuman jarjestamisen syyn ja tapahtuman sisallon yh-
teensulautuma. Tapahtumakonseptia suunnitellessa maéaritellaan vastaukset erityi-

sesti seuraaviin kysymyksiin.

- Miksi tapahtuma jarjestetaan?
- Miké on tapahtuman sisalto?
- Kenelle tapahtuman sisalté on suunnattu?

- Miten kéytanndssa toimitaan, jotta haluttu sisaltdé saadaan tuotettua?

Liséksi tulee pohtia, mika on tapahtuman haluttu julkisuuskuva ja paljonko rahaa on

kaytettavissa taman kaiken toteuttamiseksi. (CreaMentors Oy 2009.)

Konseptin maarittely on tapahtuman suunnittelun perusta. Tahan kohdistuu kaikki
myohempi tapahtuman suunnittelu. Hyva konsepti on yhtendinen tapahtuman tarkoi-
tuksen kanssa, tarpeeksi laaja palvelemaan kaikkia sidosryhmia ja toteutettavissa
resurssien maaran huomioon ottaen. Konseptin luominen vaatii luovuutta, tutkimista
ja oivalluksia. Oikean konseptin I6ytaminen lisaa kuitenkin menestymisen mahdolli-
suuksia. (Bowdin ym. 2011, 244.) Tapahtuman konseptin kehittamiseen vaikuttavat
tekijat ovat tapahtuman muoto, kesto, sijainti, tapahtumapaikka, aika ja muut tapah-
tuman sisallossa avainasemassa olevat piirteet, jotka tekevat tapahtumasta yksilolli-
sen. (Bowdin ym. 2011, 190.)

Konseptia maaritellessa tulee miettia myos tapahtuman tarkoitusta. Usein tapahtu-
malla on useita eri tarkoitusperid, kuten taloudellinen hyétyminen, vapaa-ajan aktivi-
teettien tarjoaminen asukkaille ja vierailijoiden mielenkiinnon herattaminen. (Bowdin
ym. 2011.) Tapahtuman jarjestamisen perimmaiset syyt maarittelevat sen, millainen
konsepti tapahtumalle kehitetdan. Jos tapahtuma jarjestetaan esimerkiksi markki-
nointitarkoituksessa, valitaan konsepti tapahtumamarkkinointia parhaiten palvele-

vaksi.
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Bowdinin ym. mukaan tapahtuman konseptin luomisessa tulee kysya Goldblattin
(Goldblatt 2008, 16, sit. Bowdin ym. 2011) viisi W-kirjainta eli viisi tapahtuman jarjes-

tamisen kannalta tarkeda kysymysta.

e (Why) Miksi tapahtuma jarjestetadn? Tapahtuman jarjestamisella tulee olla pateva
syy.

e (Who) Keitad ovat sidosryhmét? Sidosryhmiin luetaan siséiset sidosryhmat, kuten
henkilosto ja yleiso, ja ulkoiset sidosryhmat, kuten media ja virkavalta.

e (When) Milloin tapahtuma jarjestetddn? Tarkeda on, ettd tapahtuma-aika on sopiva
tapahtuman tarkoitusta ajatellen ja etta tapahtuman suunnitteluun on tarpeeksi ai-
kaa.

e (Where) Missa tapahtuma jarjestetaan? Tapahtumapaikan tulisi olla kulujen, saa-
vutettavuuden, yleison viihtyvyyden ja jarjestgjan tarpeiden kompromissi.

¢ (What) Mik& on tapahtuman sisalto tai tuote? Vastauksen tulee sopia yhteen edel-
listen kohtien vastausten kanssa. Tapahtuman sisallon tulee vastata osallistujien
tarpeita, haluja ja odotuksia.

Kun konsepti on kehitetty, voidaan siirtya tapahtuman yksityiskohtaiseen suunnitte-
luun. (Bowdin ym. 2011, 190.)

4.4 Tapahtuman sisaltd

Taman luvun ensimmaisissa kappaleissa on lahestytty tapahtuman sisallon ideointia
kuvaamalla luovaa ongelmanratkaisumenetelmaa aivoriihea. Viimeinen kappale ka-

sittelee tapahtuman teeman sitomista tapahtuman sisaltéon.

4.4.1 Aivoriihi ideointimenetelméana

Tapahtuman sisalléon suunnittelua voidaan ensin lahestyd pohtimalla, onko toteutet-
tava tapahtuma asia- vai viihdetapahtuma vaiko naiden yhdistelméa (Vallo ja Hayrinen
2014, 197). Kun taman lisaksi on maaritelty tapahtuman kohderyhmé, ajankohta ja
tapahtumapaikka, on aika valita tapahtumalle tarkempi konsepti (ks. luku 4.3). Aivo-
riihi on paljon kaytetty ongelmanratkaisumenetelma, joka soveltuu myoés tapahtuman

sisallon ideointiin.
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Aivoriihen ideana on koota yhteen joukko ihmisia eri sidosryhmistd, kuten tyonteki-
joita, vapaaehtoisia ja muita tapahtumasta kiinnostuneita. Ryhmalle ilmoitetaan méaa-
ritellyt muuttujat, joiden pohjalta heidan on mahdollista keskustella vapaasti mieleen
juolahtavista ideoista ja ehdotuksista, jotka koskevat tapahtumakonseptia. Aivoriihen
tarkoituksena on ilmaista myds epakaytanndllisia ja hurjia ideoita niiden ilmaantu-
essa mieleen, silla nekin voivat poikia toteuttamiskelpoisia ehdotuksia vaikka eivét
toteutuisi sellaisenaan. Kun ehdotuksia ja ideoita on koottu yl6s ja ajatustenvirta py-
sahtynyt, kaydaan ehdotukset lapi. Joskus aivoriihen tuloksena joku konsepteista
nousee potentiaalisimmaksi vaihtoehdoksi. Jos yhté selke&aa lopputulosta ei saada,
voidaan aivoriihi suorittaa uudelleen tai aivoriihen tulokset voidaan antaa tapahtuma-
tuottajan kayttoon, joka jatkaa kehitysty6tda esiin nousseiden ideoiden pohjalta.
(Bowdin ym. 2011.)

4.4.2 Teema

Tapahtuman teema on lahella sen konseptia ja siten myo6s tapahtuman sisaltéa. Tar-
keinté on, etta teema tukee tapahtuman tarkoitusta ja soveltuu yrityksen arvomaail-
maan (Bowdin ym. 2011; Vallo ja Hayrinen 2014, 201). Teeman on tultava esille koko
tapahtuman aikana niin kutsussa, ohjelmassa, somistuksessa, tarjoilussa, pukeutu-
misessa kuin jalkimarkkinoinnissakin (Vallo ja Hayrinen 2014, 198 - 199) ja se vai-
kuttaa oleellisesti tapahtuman sisaltoon. Yritystapahtumissa teema voi yksinkertai-
simmillaan pohjautua yrityksen logon véareihin (Bowdin ym. 2011) ja monimuotoisim-
millaan se voi olla tietty vuosikymmen (Bowdin ym. 2011; Vallo ja Hayrinen 2014,
201), maa, maanosa, elokuva tai vuodenaika. Hieman kekseliaampia ja vahan kay-
tettyja teemapaivia ovat laskiaistiistai, Kalevalan paiva (28.2), Kansainvélinen nais-
tenpéaiva (8.3) seka Kirjan ja ruusun péaiva (23.4). (Vallo ja Hayrinen 2014, 202 - 205.)

4.5 Ero aiemmin jarjestetyn ja kokonaan uuden tapahtuman valilla

Osa tapahtumista jarjestetddn vuosittain tai muulla toistuvalla aikavalilla. Esimerk-
keja téllaisista tapahtumista ovat festivaalit, yritysten vuosittaiset tapaamiset, palkin-
togaalat ja myyntikonferenssit. Naissa tilanteissa tapahtumalla on jo vakiintunut to-
teutustapa, jolloin tapahtumatuottajan paaasialliseksi tehtavaksi jaa paivittaa tapah-

tuman konsepti uudenlaiseen muotoon. (Bowdin ym. 2011.)
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Tapahtuma voi olla my6s kertaluontoinen, kuten yrityksen 50-vuotisjuhla. Sen liséksi
tapahtuma voi olla uusi mutta siita pyritddn tekemaan jatkuva, jolloin tapahtumatuot-
tajan tulee suunnitella tapahtuman muoto ja konsepti sellaisiksi, ettd ne toimivat

my0Os seuraavassa tapahtumassa. (Bowdin ym. 2011.)

Tapahtuman suunnittelun aloittaminen maaraytyy sen mukaan, jarjestetaanko jo ole-
massa oleva tapahtuma uudelleen vai toteutetaanko tapahtuma ensimmaista kertaa.
Jos tapahtuma on jarjestetty aiemmin, voidaan siirtyd suoraan tapahtuman tuottami-
seen. Jos kyseessa on kokonaan uusi tapahtuma, tapahtuman jarjestgjan tulee ke-
hittd& tapahtuman koko konsepti sidosryhmien kanssa ja selvittdd tapahtuman to-
teuttamiskelpoisuus. Jos selvitys tapahtuman toteutettavuudesta kattaa tietyt kriteerit
(ks. luku 4.1), siirrytadn suunnittelu- ja suoritusvaiheeseen. Kummassakin tapauk-
sessa tapahtumatuottajan paaasiallinen tehtava on luoda tai paivittda toimiva kon-
septi ja saada se soveltumaan tapahtuman kontekstiin ja olosuhteisiin. (Bowdin ym.
2011, 244.)

4.6 Tapahtuman kohderyhma

Seuraavaksi selvennetaan, ketka tapahtumaan osallistuvat. Yritystapahtumissa kon-
septin valintaan vaikuttavat osallistujien taustat ja ika voivat vaihdella suuresti osan-
ottajajoukon sisalla, silla kohderyhmaan kuuluu koko henkildstd. Yleisttapahtu-
massa taas on tarkeé tiedostaa, onko tapahtuma suunnattu kaikille ihmisille vai tie-
tylle tai tietyille segmenteille, kuten teini-ikaisille, pariskunnille, lapsiperheille tai se-
nioreille, silla osallistujien ika, tulotaso ja kiinnostuksenkohteet vaikuttavat kaikki kon-

septin kehittymiseen. (Bowdin ym. 2011.)

Kun tapahtuman konsepti on selvilla, on tapahtuman ensisijaisesta kohderyhmasta
siis jo muodostettu jonkinlainen kasitys. Kohderyhmaa tarkemmin maaritellessa on
hyvé ottaa huomioon, onko tyypillinen asiakas mies vai nainen, onko asiakas liiken-
teessa yksin vai seuralaisen kanssa, kayttaako asiakas alkoholia ja onko han erityi-

sen kiinnostunut ruokakulttuurista tai urheilusta (Vallo ja Hayrinen 2014, 123).

Kohderyhmé&a selventaessa tulee pohtia seka tapahtuman tilaajan etta tapahtuman
palvelujen peruskayttajan toiveita, silla usein tapahtuman tilaava taho ei ole tapahtu-
man asiakas. Palvelun tai tuotteen peruskayttdjad on hyva tarkastella myos esimer-
kiksi lapsiperheille suunnatuissa tapahtumissa. Lapsi on usein tarjolla olevien palve-

lujen peruskayttaja mutta vanhempi ratkaisee ostopaattksen.
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4.7 Tapahtuman ajankohta

Kohderyhmé vaikuttaa suuresti myods tapahtuman ajankohtaan ja aukioloaikoihin.
Yritystapahtumien ajankohtaan voi vaikuttaa tyoéllisyyden tarve eri ajankohtina, silla
yritys voi haluta valttaa tapahtuman jarjestamista jo muutoin kiireellisena aikana.
(Bowdin ym. 2011, 246.) Esimerkiksi kiireisten johtohenkildiden on usein helpointa
osallistua aikaisin aamulla tai myoéhaan illalla, jolloin tyopaiva ei keskeydy tapahtu-
man takia (Vallo ja Hayrinen 2014, 147).

Kohderyhmé&n ohella my6s tapahtuman luonne maaraa sen, mika viikkonpaiva ja ajan-
kohta ovat kaikkein suotuisimpia tapahtumalle. Esimerkiksi tuotelanseeraustilaisuu-
den on hyva olla keskella viikkoa, jotta media on parhaiten tavoitettavissa, ja yrityk-
sen juhlien syyta olla viikonloppuna, jotta tapahtuma on selkedasti erotettu tydviikosta
ja ajankohta jattaa tilaa toipumiselle. (Bowdin ym. 2011, 246.) Tapahtuman ajankohta
vaikuttaa myds siihen, kuinka suuri osa kutsutuista tai markkinointiviestin tavoitta-
neista henkildista haluaa ja pystyy osallistumaan tapahtumaan (Vallo ja Hayrinen
2014, 147). Tapahtumissa, joiden kohderyhmana ovat lapset tai lapsiperheet, tapah-

tuman ajankohdan méaarittdminen on erityisen tarkeaa.

Suurempaa tapahtumaa jarjestettaessa on tarkeaa, ettei samanaikaisesti jarjesteta
kilpailevia tapahtumia (Vallo ja Hayrinen 2014, 148). Kilpailevien tapahtumien huo-
mioimisen lisaksi erityisesti yleisdtapahtumien kohdalla on tarkedd miettia vuoden-
aikojen saaolosuhteet ulkoilmatapahtumissa (Bowdin ym. 2011, 246). Pitkaaikainen
saatila vaikuttaa kuitenkin myos sisatiloissa jarjestettaviin tapahtumiin. Kesaisin ta-
pahtuman osallistujat ajavat helposti pidemmaé&nkin matkan paasta mutta talvella
moni vélttelee jo parin tunnin ajomatkaa liukkauden ja pimeé&n ajokelin vuoksi (Vallo
ja Hayrinen 2014, 148).

4.8 Tapahtumapaikan valinta

Tapahtumapaikka on yksi tarkeista konseptia maarittelevista tekijoista. Tapahtuma-
paikan tulee vastata tapahtuman tarpeita muutoinkin kuin asiakaskapasiteettinsa
puolesta. Haluttu tyyli ja tunnelma huokuvat osallistujille my6s paikkavalinnan kautta.
Muodollisempi tapahtuma, kuten palkintogaala, vaatii erilaiset puitteet kuin toimiston
juhlat tai rockkonsertti. llmapiirin lisdksi huomioon tulee ottaa esteetdn kulku, ruoka-

tarjoilu, lavastaminen ja palvelujen vaatimukset. Paikan valinnassa tulee ottaa huo-
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mioon joukkoliikenne, pysakointimahdollisuus ja helppo saavutettavuus. Mika tar-
keinta, tapahtumapaikan vuokran tulee pysyéa budjetissa mukaan lukien koristelusta
seka sahkon ja veden kaytosta aiheutuvat kulut. (Bowdin ym. 2011, 246.)
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5 TAPAHTUMA PROJEKTINA

Projekti on rutiineista poikkeava ja rajallisen ajan, budjetin ja resurssien pohjalta ra-
jattu monimutkainen kompleksi, joka on suunniteltu asiakkaiden tarpeita vastaavaksi
(Gray ja Larson 2000, 4, sit. Bowdin ym. 2011; Holzbaur ym. 2003, 154). My6s Van
der Wagen (2007, 37 - 38) méaarittelee projektin ominaispiirteiksi maaritellyn alun ja

lopun seka projektin ainutlaatuisuuden.

Edella mainitun méaritelman perusteella myds tapahtumat ovat projekteja. Tapahtu-
mia tulisikin tarkastella projekteina ja kayttaa projektinhallintatekniikoita tapahtuman
toteuttamisessa. Projektinhallinnallisiin vaiheisiin kuuluu tapahtuman kaynnistys el
alullepano, suunnittelu, toimeenpano, seuranta ja viimeisena tapahtuman loppuun
saattaminen. Vaikka tapahtuma kestaisi vain muutamia tunteja tai péivia, tapahtuma-
tuottamisprosessi vie kuukausia tai vuosia, ja varsinainen tapahtuma on vain koko
projektin lopullinen kohokohta. Projektinhallinta kattaa sisdansa siis kaiken, mika
kuuluu tapahtuman tuottamiseen; suunnittelun, johtamisen, markkinoinnin, tapahtu-
man sisalléllisen tuottamisen, valvonnan, budjetoinnin, riskienhallinnan, logistiikan,
lavastuksen ja arvioinnin. Kaikki osa-alueet vaikuttavat toisiinsa tapahtuman suunnit-
telu- ja toteutusprosessin edetessa ja projektinhallinta yhdistaa ne toimivaksi koko-
naisuudeksi. (Bowdin ym. 2011, 258 - 259; Holzbaur ym. 2003.)

5.1 Projektinhallinnan tytkalujen etuja

Bowdin ym. esittdvat projektinhallinnan kayton etuja kuten O’'Toole ja Mikolaitis
(O'Toole ja Mikolaitis 2002, 23, sit. Bowdin ym. 2011) ovat niitd kuvanneet.

1. Projektinhallinta on systemaattista toimintaa, joka tuo johtamisjarjestelmén esille.
Kun jonkin asian olemassaolo on tiedostettu, sitd on mahdollista kehittaa.

2. Tapahtuman menestymisen vastuu ei jaa yhden ihmisen harteille. Toimiva sys-
teemi, joka kattaa sisdansad dokumentit, arkistoinnin seka ohjeistuksen tekee

kommunikoinnin ja ryhméatyoskentelyn helpommaksi.

3. Projektinhallinnassa kaytetaan yleista terminologiaa ja siitd syysta johdetaan sel-
ked&sti ja oikea-aikaisesti.

4. Projektinhallinta takaa vastuuvelvollisuuden sidosryhmille.

5. Projektinhallinta tekee johtamisen nékyvaksi. Itse tapahtuman tarkeys peittoaa
usein alleen johtamisen merkityksen.
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6. Projektinhallinta auttaa henkiléston koulutuksessa, silla projektinhallinnan mene-
telmat tarjoavat askelittaisen perehdytyksen asiaan.

7. Projektinhallintaa kaytetaan kaikilla johtamisen ja hallinnan saroilla - ei ainoas-
taan tapahtumatuottamisessa. Tapahtumatuottamisessa kaytetyt projektimene-
telmat ovat soveltuvia minkéa tahansa projektin lapiviemiseen.

8. Terminologia on yhtendinen muidenkin alojen keskuudessa, joten sidosryhmét
ymmartavat kasitteet kun tapahtumaa tarkastellaan projektinhallinnan nakokul-
masta.

5.2 Projektinhallinnan vaiheet tapahtumassa

Tapahtuman projektinhallinnalliset vaiheet ovat alullepano, suunnittelu, toimeen-
pano, varsinainen tapahtuma ja tapahtuman alasajo eli lopetus (taulukko 1). Projek-
tinhallinnan vaiheissa on kuvattu koko tapahtuman elamankaari, joiden jokaisessa
vaiheessa on kaytdssa omanlaisensa projektinhallinnan tekniikat ja tyokalut. Tapah-
tumasta riippuen vaiheet voivat tapahtua osittain samaan aikaan tai jopa kokonaan
eri jarjestyksessa. Esimerkiksi suunnittelu voi jatkua silloinkin, kun jotain toista osa-
aluetta jo toteutetaan. Tapahtuman ajallisten vaiheiden kanssa samaan aikaan kul-
kevat tapahtuman aihealueet, jotka on esitetty seuraavassa taulukossa (taulukko 1).
(Bowdin ym. 2011, 261 - 264.)
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TAULUKKO 1. The phases of project management (Bowdin ym. 2011, 261, mu-
okattu.)

Projektinhallinnan vaiheet tapahtuman tuottamisessa

Aihealueet

Tapahtuma kokonaisuutena
Markkinaointi
Taloushallinto

Aikajanne

Event design, tapahtuman
sisalléllinen tuottaminen
Riskitekijat

Ostot

Henkilostoresurssit
Sidosryhmaét

Viestinta

5.2.1 Tapahtuman ajalliset vaiheet

Tapahtuman alullepano eli kaynnistys sisaltaa ideoinnin, konseptin maarittelyn ja
yleensa mya@s arvioinnin tapahtuman toteutettavuudesta. Yritystapahtumien kohdalla
tédssé vaiheessa tuotetaan tapahtumaehdotus. Tapahtuman toteutettavuutta arvioi-
dessa ja tapahtumaehdotusta laatiessa on hyva olla laadittuna ehdotuksia tapahtu-
mapaikasta ja -ajasta, alustava budjetti, mahdolliset riskit, tapahtuman alustavat lo-
gistiset jarjestelyt ja alustava johtamisen tarve tapahtumassa. Alullepanovaihe paat-
tyy siihen, kun paatetaan, jatketaanko tapahtuman tuottamista vai ei. (Bowdin ym.
2011, 262 - 264.)

Seuraava vaihe on projektin suunnittelu. Suunnitteluvaiheessa tulee ottaa selville,
mitd tapahtuman tuottamiseen tarvitaan ja kuinka sen eri osa-alueet toimivat yh-
dessa. Taulukko 1 esittda vasemmassa reunassaan aihealueet, joiden hallinta kuu-
luu tapahtuman projektinhallintaan. Jokainen naistd aihealueista tarvitsee oman
suunnitelmansa tapahtuman ajalle. Projektinhallinnan suurin vastuu onkin saada
kaikkien osa-alueiden suunnitelmat toimimaan toistensa kanssa. (Bowdin ym. 2011,
262 - 264.)

Kolmas ajallinen vaihe on suunnittelun toteutus. Se sisaltaa edellisessa vaiheessa

tehtyjen suunnitelmien soveltamisen kaytantdoén, kuten henkildston palkkaamisen,
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kilpailuttamisen ja mainostamiskampanjan aikataulussa pysymisen. Suunnitelmia
kokeillaan kaytdnnossa ja varmistetaan niiden oleellisuus prosessin kannalta. Paa-
toksia tehdaan suunnitelmien ja todellisuuden vertailun pohjalta. TAssa vaiheessa
tapahtuman tuottamista sidosryhmille raportoidaan kaikesta edistymisesta ja suorite-

taan aktiivisesti riskienhallintaa koskevia ty6tehtavia. (Bowdin ym. 2011, 262 - 264.)

Varsinaisen tapahtuman aikana monet asiat eivat ole enda johdon hallinnassa sa-
moja johtamismenetelmia kayttaen. Henkiloston lukumaara ja sidosryhmien seké asi-
akkaiden lyhyt osallistumisaika voivat vaikuttaa siihen, ettei johto pysty huolehtimaan
tapahtuman tarkkailusta ja ohjauksesta. Talloin etdisemmat johtotehtavat siirtyvat
muun ryhméan vastuulle ja johto vastaa ongelmista ja paatoksistd paikan paalla.
(Bowdin ym. 2011, 262 - 264.)

Tapahtuman alasajo eli lopetus sisaltaa varsinaisen tapahtumapaikkaan sijoittuvan
tapahtuman alasajon sek& hallinnollisen lakkautuksen. Suunnitelmat lopetuksesta
tehdaan jo suunnitteluvaiheessa ja ideaalitilanteessa tapahtuman alasajo tapahtuu
naitd suunnitelmia noudattaen. Yleensa projektin aikana tapahtuu suuria muutoksia,
jolloin lopettamisvaiheessa tarvitaan tarkastelua ja paatoksentekoa johdon toimesta.
Lopetukseen kuuluu myés valmistelu seuraavaa tapahtumaa varten. Tapahtumapai-
kalla tama kasittda purku- ja pakkaamisvalmistelut. Johdon tehtavana on jarjestella
dokumentit ja arvioida tapahtuman onnistuneisuutta seka johtamisjarjestelméan toimi-
vuutta. Viimeisessa vaiheessa luodaan lahtbkohtaiset suunnitelmat tulevaisuuden ta-
pahtumille. (Bowdin ym. 2011, 262 - 264.)

5.2.2 Tapahtuman aihealueet

Aihealueiden nakodkulmasta tarkasteltuna varsinaisella tapahtumalla on pienempi
rooli tuottamisprosessissa. Projektinhallinnan nakékulmasta tarkoituksena on liittdéa
jokaisen eri aihealueen suunnitelma osaksi yhta suurta toimivaa kokonaisuutta, joka
toimii projektin suunnitelmana. Perinteisen projektinhallinnan aihealueiden liséksi ta-
pahtumatuotannon aihealueisiin kuuluvat tapahtuman markkinointi ja event design

eli sisalldllinen tuottaminen (kuvio 1). (Bowdin ym. 2011.)
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KUVIO 1. Tapahtuman aihealueet

Ensimmaisenéa aihealueena on tapahtuman kokonaisuus, silla kokonaisuuden hal-
linta on tapahtumatuottajan keskeisin tehtdva. Tama osa-alue pitéaa sisallaan kaik-
kien aihealueiden suunnitelmat (kuvio 1). (Bowdin ym. 2011.)

Toinen koko tapahtuman ajan toteutuva aihealue on markkinointi. Sen ydin on ta-
pahtumaan osallistuviin kuluttajiin keskittyminen. Tapahtuman jarjestajan taytyy tie-
dostaa, mita tarpeitaan osallistuja tulee tapahtumaan tyydyttamaan. Sen tiedostaen
jarjestaja voi kehittda tapahtuman ohjelmaa, purkua, tapahtumapaikkaa, fyysisia la-

vasteita ja lipunmyyntid koskevia strategioita ja taktiikoita. (Bowdin ym. 2011, 412.)

Taloushallinnon aihealueella ensimmmainen kysymys tapahtumaa jarjestettaessa
on, tuleeko sen voittojen ainoastaan kattaa kulut, kuten esimerkiksi yrityksen mai-
nostapahtuman kohdalla, vai taytyyké sen tuoda voittoa tapahtumaa isanndivalle or-
ganisaatiolle. Budjetti kannattaa aloitusvaiheessa laatia ylakanttiin, silla usein ilme-
nee ennakoimattomia kuluja tai kulujen on ajateltu olevan todellista pienempia. Ta-
pahtuman tulojen laskeminen voi vaatia hintastrategian paattamisen ja esimerkiksi
lipputulojen kannattavuusrajan maarittdmisen. Budjettia laatiessa tulee ottaa huomi-
oon mahdolliset muut rahoituskanavat, oheistuotteiden myynti seka sponsorien tuki.
Kassavirtalaskelma tai tapahtumakohtainen rahoituslaskelma (ks. s. 37) on tarkea
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tyokalu budijettia tarkkaillessa, silla kyky kattaa kulut ei riitd, jos varoja ei ole kéaytet-

tavissa kulujen vaatimaan aikaan. (Bowdin ym. 2011, 250.)

Ajanhallinta on yksi tarkeimmista projektinhallinnan aihealueista. Sen kayttéa suun-
nitellaan ja valvotaan erilaisilla aikatauluilla ja ajanhallinnallisilla tydkaluilla, kuten
viikkokokouksilla ja s&hkdisilla kalentereilla. Naiden lisaksi Gantt-taulukko on yksi

kaytetyimmista ajanhallinnan tyokaluista. (Bowdin ym. 2011, 265.)

Tapahtuman designin luominen ei ole vain visuaalista suunnittelua vaikka sana
design liitetddnkin usein estetiikkaan, muotiin ja graafiseen suunnitteluun. Tapahtu-
man ilmeen ja sen kautta tavoitellun tunnelman saavuttaakseen tarvitaan toki esteet-
tistd suunnittelua mutta tapahtuman design on kéasitteena paljon sita laajempi. Ta-
pahtuman designin luominen on tuotesuunnittelun kaltainen kokonaisuus, jossa tulee
ottaa huomioon konkreettisen tapahtumapaikan, tunnelman ja kokemuksellisia ele-
mentteja sisaltdvan ohjelman suunnittelu. Kaikkia tapahtuman designin osa-alueita
suunnitellessa on tahdattava tuottajan tavoitteisiin ja samanaikaisesti yleison ja asi-
akkaiden vaatimuksiin ja toiveisiin. (Getz 2007, 208 - 209.)

Australiassa Adeleidessa tytskentelevan Steve Brownin ammatti on event designer.
Hanen mukaan termi event design on luomista, konseptin kehittamista ja suunnitte-
lua tarkoituksenaan maksimoida positiiviset ja merkitykselliset vaikutukset osallistu-
jille (Getz 2007, 208 - 209.) Englanninkielinen termi event design onkin enemman
tapahtuman sisalldllistd suunnittelua ja englanninkielinen kasite event planning
kattaa teknisen suunnittelun, kuten henkiléston ja talouden hallintaan liittyvat tapah-

tuman peruskysymykset.

Event design eli tapahtuman sisallollinen tuottaminen maarittyy pitkalti valitun tee-
man mukaan. Yritystapahtumissa teeman paattaa usein asiakas. Talléin tuotelan-
seerauksen teemana voi olla esimerkiksi keskiajan Eurooppa. Yleis6tapahtumassa
festivaalin lavat voivat olla jaoteltuna teemojen mukaan — yhden lavan ohjelmisto
koostuu bluesmusiikista, toisen rockmusiikista ja kolmannen pienimuotoisemmista
taiteilijoiden esityksista. Kun teema on paatetty, tulee tapahtuman osatekijat suunni-
tella siihen sopivaksi. Teeman tulisi nakya koko tapahtuman muotoilussa niin viih-
teen, cateringin, lavasteiden kuin audiovisuaalisen toteutuksen kohdalla. (Bowdin
ym. 2011, 492 - 493.)
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Projektinhallinnan nékdkulmasta riskitekijéiden maarittely ja riskeihin varautuminen
ovat keinoja kehittdd myyntituotetta ja sen taustalla olevaa projektia. Riskienhallinta
kattaa kaikki projektinhallinnan aihealueet ja on yksi oleellisimmista projektinhallin-
nan ty6tehtavista. Riskienhallinta linkittyy vahvasti taloushallinnon ja ostojen aihe-
alueisiin. Ostoilla tarkoitetaan tarvikkeiden, alihankintapalvelujen ja sopimusten han-
kintaa seka hallintaa. Henkildston hankinnan voidaan ajatella kuuluvan ostoihin
mutta koska aihepiiriin kuuluu tiimityon kehittdminen ja johtajuus, on henkiléstohal-

linta oma aihealueensa. (Bowdin ym. 2011, 265.)

Tapahtumatuottajan tulee huomioida myds tapahtuman sidosryhmaét. Tapahtuman
koosta riippuen silla voi olla suurikin joukko erilaisia sidosryhmia. (Bowdin ym. 2011,
265.) Sidosryhmia ovat sponsorit, tapahtuman henkilostd, tapahtumaan osallistujat,
tapahtumapaikan asuinympariston asukkaat, julkisten palvelujen tuottajat ja virka-
valta. (Bowdin ym. 2011, 408). Esimerkiksi musiikkifestivaalin mahdollisia sidosryh-
mi& ovat tapahtumaa sponsoroivat yritykset, kaupungin asukkaat, tapahtumakéavijat,
festivaalin esiintyjat, lahella toimivat ruokaravintolat ja paikallinen poliisi, joka vaatii

lainmaaraamat ilmoitukset tapahtumaa jarjestettaessa.

Viestinnan aihealue siséltaa seka sisaisen etta ulkoisen viestinnan. Sisdinen vies-
tinta tapahtuu kaikkien projektiin osallistuvien ja paattavien tahojen valilla ja ulkoisella
viestinnalla tarkoitetaan kommunikaatiota yleisén, median ja muiden sidosryhmien
kanssa. (Bowdin ym. 2011.) Viestintd muuttuu projektin edetessa siten, ettéa ulkoinen
viestintd on vahvasti sidoksissa markkinointiin ja sidosryhmien toimintaan ja tapah-
tumapaikan lavastus seka logistiikka vaikuttavat omalta osaltaan sisdisen viestinnan
muotoon. (Bowdin ym. 2011, 266.)
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6 TAPAHTUMAN SUUNNITTELUVAIHEEN TYOKALUT

Monien tapahtuman suunnitteluvaiheen tydkalujen tarve riippuu tapahtuman koko-
luokasta ja tapahtuman luonteesta. Esimerkiksi budjettisuunnitelman tarkkuus ja pro-
jektisuunnitelman laajuus vaihtelevat tapauskohtaisesti. Isossa yleis6tapahtumassa,
johon haetaan rahoittajaa, tarvitaan tarkempi projekti- ja budjettisuunnitelma kuin pie-
nemman mittakaavan taidetapahtuman jarjestamisessa. Tapahtuman luonne méaarit-

taa myos osallistumisehtojen ja tapahtuman muistilistan yksityiskohtaisuuden.

6.1 Budjettisuunnitelma

Budjettiin lukeutuvat kaikki tapahtuman jarjestamisestd aiheutuvat kulut. Niiden
maara vaihtelee paljon tapahtuman suurusluokasta ja luonteesta riippuen. Budjettiin
tulee laskea esimerkiksi vuokra-, henkilostd-, markkinointi- sekéa mahdolliset lavas-
tus- ja raaka-ainekulut. (Bowdin ym. 2011.) Budjetointi koostuu erilaisista vaiheista,
joita ovat budjettisuunnittelu, -toteutus ja -valvonta (Vahakyla 2007). Budjettisuunni-
telma on oleellista olla hahmoteltuna jo tapahtuman suunnitteluvaiheessa. Budjettia

kasitellaan lisaa taloushallinnon tydkaluja kasittelevassa kappaleessa (ks. luku 8).

6.2 Projektisuunnitelma

Projektisuunnitelma pitaa sisallaén tapahtuman perustiedot, eli tapahtuman nimen,
tapahtumapaikan, keston ja tapahtuman lyhyen kuvauksen (lite 1). Lisaksi suunni-
telmassa listataan tydryhman jasenet ja mahdolliset sidosryhmat. Liitteené kaytetaan
tarkempia projektikuvauksia, sopimusta, lupaa, budjettia seka tiedotussuunnitelmaa

ja tarkempaa kuvausta aikataulusta. (Kajaanin Ammattikorkeakoulu 2003.)

6.3 Gantt-taulukko

Henry Ganttin tunnetuksi tekema taulukko (taulukko 2) on tehokas kommunikointi- ja
hallintatydkalu, jonka hyo6tyjd ovat projektin aikataulun visuaalinen nakyma ja sen
muuntautumiskyky kaikenlaisiin tapahtumiin ja niiden aihealueisiin. Taulukko osoit-
taa tapahtuman suunnittelun ongelmakohdat, mahdolliset aikataululliset paallekkai-
syydet ja muodostaa yhteenvedon tapahtuman lahimenneisyydesta. (Bowdin ym.
2011, 273 - 274; Gantt.com 2012.)
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TAULUKKO 2. Yksinkertaistettu Gantt-taulukko Ravintolapaivan aikataulusta

Tee ainekortit .

Etsi rekvisiitta

Hanki pohjakassa
Tarkista osallistuja-
maara
Elintarvikkeiden han-
kinta

Tarjottavien valmistus
Jarjestele tila

Myynti

Siivous
Jalkimarkkinointi

. Merkkipaalu:

Ravintolapaiva

Gantt-taulukko on yksi kaytetyimmista ajanhallinnan tydkaluista. Siina tehdyksi saa-
tava tyo pilkotaan ty6tehtaviksi, joista jokainen tehtéava priorisoidaan ja sille asetetaan
tietty aika, jonka puitteissa se on suoritettava. Tehtavat listataan ruudukkoon pituus-
suunnassa ja paivat tai vilkkot ennen tapahtumaa merkitdan ruudukkoon leveyssuun-

nassa. Erityista huomiota vaativat merkkipaalut, kuten itse tapahtuma, merkitaan ruu-
dukkoon korostetusti. (Bowdin ym. 2011, 273 - 274; Gantt.com 2012.)

6.4 Osallistumisehdot ja sopimus

Jos tapahtuman ohjelmaan kuuluu oleellisesti sidosryhmien toiminta, tapahtuman
suunnitteluvaiheessa sidosryhmille taytyy lahettdd osallistumisehdot. Osallistumis-
ehdot luetellaan sopimusmuotoisena asiakirjana, jossa maaritelladn ensin ilmoittau-
tuminen, osallistumismaksut, maksuehdot ja osallistumisen peruminen. Naista kai-
kista kirjoitetaan lyhyt selonteko. Tapahtumasta kerrotaan lisétietoa tapahtuman
luonteen mukaisesti esimerkiksi tuotteiden ja palveluiden, néaytteillepanon ja purka-
misen, osallistujien seka markkinoinnin osalta. Lopuksi osallistumisehdoissa sivu-
taan turvallisuussaadoksia ja yleisia maarayksia esimerkiksi jatehuollon jarjestamista

tai logistisia ratkaisuja koskien.

Osallistumisehdot on tarke&d maaritella kirjallisesti jo tapahtuman suunnittelun alku-
vaiheessa. Ehdot voivat siséltaa joidenkin yhteistydkumppaneiden kannalta sellaisia

ehtoja, ettei osallistuminen olekaan mahdollista. Vastaavasti jarjestgjan kannalta on
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hyva saattaa sopimuksen ehdot asianomaisten tietoon ennen suurempaa panostusta
projektiin, silla joissain tapauksissa yhteistyokumppaneiden tai onnistuneiden alihan-

kintojen méaara ratkaisee tapahtuman onnistumisen.

Tapahtuman yhteistydkumppaneita ovat esimerkiksi yksityishenkil6t ja pienet yrityk-
set, jotka myyvéat omia tuotteitaan tapahtuman sisélla. Myds alihankintana toteutetut
kumppanuudet tapahtuman sisalla, kuten ostetun ohjelmapalvelun jarjestava yritys,

on tapahtuman yhteistydkumppani.

Osallistumisehdot kuitataan osallistujan allekirjoituksella, jolloin kyseessé on sopi-
mus. Bowdin ym. esittelevat teoksessaan Goldblattin (Goldblatt 2008, 311 - 314, sit.
Bowdin ym. 2011) selonteon tyypillisesta tapahtuma-alan sopimuksesta. Sopimuk-
sen tulisi sisaltda osaaottavien osapuolten nimet, yhteystiedot, toiminimet, tarjottavan
palvelun tai tuotteen maaritelma, tarjoamisen edellytykset ja kummankin osapuolen
allekirjoitukset, joilla he vakuuttavat ymmartaneensa ja hyvaksyneensa sopimuksen
ehdot.

6.5 Tapahtumakasikirjoitus

Tapahtumakasikirjoitus alkaa siitd, kun ensimmaiset osallistujat saapuvat ja loppuu
siihen, kun viimeinen osallistuja poistuu. Kasikirjoitus on laadittu tyontekjoita varten,
jotta jokainen tapahtumassa tydskenteleva saisi kokonaiskasityksen tapahtumasta.
Yleensa kasikirjoituksen laatii tapahtuman lapiviennista paavastuussa oleva projek-
tipaallikké. Tapahtumakasikirjoitukseen kuvataan tapahtuman ohjelma ja myés se,
mit& tapahtuman kulisseissa tulisi tapahtua. Muutokset tapahtumakéasikirjoituksessa
ovat usein pakollisia ja sallittuja. Tarkeinta on, etta tapahtuma etenee sujuvasti muu-
toksista huolimatta. (Vallo ja Hayrinen 2014, 166; liite 2.)

6.6 Tapahtuman muistilista

Tapahtuman muistilista kulkee koko tapahtuman ajan muiden dokumenttien rinnalla.
Se koostuu tapahtuman suunnittelun ja toteutuksen kannalta oleellisimmista ty6teh-
tavista. Listan olemassaolo helpottaa tydtehtavien jakamista ja auttaa suunnittelu-
henkilostéa pysymaan ajan tasalla siitd, mita tyétehtavid on suoritettu ja mita viela
tekematta. Muistilistasta esiintyy luonnollisesti useita erilaisia versioita, joissa osassa
alla luetellut kohdat on eritelty viela tarkemmin. Alla oleva listaus on lainattu Whitsun-

days Marketing and Development -yrityksen kotisivuilta ladattavissa olevasta pdf-
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verkkojulkaisusta Event Concept Planning Template. (Whitsundays Marketing and

Development s.a.)

Sidosryhmat tunnistettu

Tapahtuman ajankohta maaritelty
Avainasemassa olevat aikataulut maaritelty
Tapahtumapaikka varattu

Tapahtuma-alueen kartta tehty

Yhteystietolistat (kuten henkilostorekisteri) tehty
Catering-palvelujen tarve selvitetty

Luvat hyvaksytetty

Kohderyhma paatetty

Tapahtuman konsepti paatetty

Paamaara asetettu

Oheistuotteet tilattu

Audiovisuaaliset ja tekniset vaatimukset maaritelty
Turvallisuus- ja pelastussuunnitelma tehty
Jatehuoltosuunnitelma tehty

Riskiarvio suoritettu

Lipunmyynti- ja lipuntarkastussuunnitelma tehty
Anniskelusuunnitelma tehty
Liikennesuunnitelma laadittu

Suunnitelma mediaviestinnasta tehty
Tapahtuman arviointikriteerit luotu

Oooooooooooooooooooogoao

6.7 Pilvipalvelujen tallennustilat

Erilaiset pilvipalvelujen tallennustilat ovat nopeita ja kaytannéllisia verkkotallennusti-
loja, joiden avulla tiedostoja voi siirtda pikaisesti laitteelta toiselle. Pilvipalvelut kor-
vaavat aiemmat keinot siirtda tietoa muistitikun avulla tai lahettamalla itselleen sah-
kopostia. Verkkotallennustila on hyddyllinen myds varmuuskopioidessa tarkeita tie-
dostoja. (Microsoft 2014; Teknologian kehitysta 2014-09-19.) Pilvipalvelun tallennus-
tilaan ei tulisi koskaan tallentaa todella salaista tai arkaluontoista materiaalia, silla
vaikka yleisesti ottaen verkossa olevat tallennustilat ovat luotettavia, ei pilvipalvelun
yllapitaja voi taysin varmistaa, ettei tieto vuoda kolmansille osapuolille. Dropboxin
lisdksi muita pilvitallennuspalveluita tarjoavat Microsoft OneDrive, Google Drive ja
iCloud. (Teknologian kehitystd 2014-09-19.)
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Pilvipalvelusovellus ladataan esimerkiksi puhelimeen tai tablettiin, jolloin tietoko-
neelta voi siirtdd hyvélaatuisia valokuvia mobiililaitteisiin, josta ne ladataan sosiaali-
sen median sovelluksiin, kuten Instagramiin. Pilvipalvelusovellusten kautta onnistuu

myo6s mobiililaitteella otetun kuvan siirtdminen tietokoneelle.

6.7.1 Drive esimerkkina pilvipalvelujen tallennustiloista

Drive on Googlen pilvipalvelu, jossa on 15 gigatavun verran tallennustilaa. Palvelu
on ilmainen ja kirjautuminen toimii Google-tilin kayttajanimella. Pilvipalveluun péaase-
vat siis kirjautumaan kaikki ne, joilla on tiedossaan yrityksen Google-tilin kayttajatie-
dot. Lisaksi yksittaisia tiedostoja voi valita jaettavaksi muiden Google-tilien kanssa,
jolloin kyseiset tiedostot ovat valinnan mukaan luettavissa tai myds muokattavissa

muidenkin kayttajien toimesta. (Google 2014.)

Driven kautta tiedostojen siirto on helpompaa kuin sahkopostitse. Tiedostoja ei valt-
tamatta tarvitse ladata omalle tietokoneelle, vaan muokkaus onnistuu Drive-palvelun
sisédlla. Palvelussa voidaan luoda kansioita, joten materiaalin jarjestyksessa pitami-
nen ja taten oikean materiaalin I6ytdminen on helppoa. Hyvia puolia Driven kayt6ssa
on se, etta sitd on mahdollista kayttaa useilta tietokoneilta yhta aikaa. Drive myos
tallentaa tiedostot automaattisesti niiden muokkaamisen jalkeen. (Google 2014.) Tar-
ke&é& huomioitavaa pilvipalvelun kaytéssa on Driven oman taulukko-ohjelman kaytta-
minen, silla Excel-taulukossa tehdyt kaavat eivat siirry Driven taulukko-ohjelmaan

sellaisenaan.
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7 MARKKINOINTI- JA VIESTINTATYOKALUT

Luku markkinointi- ja viestintatydkaluista kasittelee tydkaluja, joita kaytetddn sisai-
sessa ja ulkoisessa viestinnassa, tiedottamisessa ja tapahtuman markkinoinnissa.
Luvussa kaydaan lapi viestintdsuunnitelman ja tiedotteen laatimisen paaasiat, tuo-
daan esille sahkdposti- ja puhelinviestinnan hyotyja ja ongelmakohtia seka kaydaan
lapi erilaisten yhteystietorekistereiden yllapitoa. Sen lisaksi luvussa kasitellaéan erik-

seen sosiaalisen median kanavien kaytt6a markkinointi- ja viestintatyokaluina.

7.1 Viestintasuunnitelma

Ensimmaisena viestintasuunnitelmassa tulee selvittaa, kenelle se kohdistetaan, mita
viestinnalla tavoitellaan ja mita tiedotuskanavia kaytetaan (lite 3). Kohderyhmia maa-
ritellessa tulee ottaa huomioon, ettd myo6s sisainen viestinta ja sen suunnittelu kuu-
luvat viestintdsuunnitelman sisaltéon. Tapahtuman viestinnalliset tavoitteet luodaan
kohderyhmakohtaisesti ja ne voivat olla seké maarallisia etté laadullisia. Esimerkkina
maarallisesta tavoiteesta on tapahtuman kavijamaara ja laadullisena tavoitteena

tyontekijoiden kokemus viestinnan laadusta. (Turun ammattikorkeakoulu s.a.)

Kun kohderyhma ja motiivi ovat selvilla, suunnitellaan, mika on ydinviesti eli mista
tiedotetaan. Tiedotus laaditaan kohderyhmakohtaisesti ja tiedottaa voi mista vain,
mink& koetaan olevan projektissa innovatiivista. (Turun ammattikorkeakoulu s.a.)
Tiedottaa voi esimerkiksi hankkeen siséllosta ja sen ajankohtaisesta tilanteesta, osal-
listumismahdollisuudesta tapahtumaan, mahdollisista muutoksista ja projektin tai ta-
pahtuman lopuksi myos kertyneistd kokemuksista, tuloksista ja tuotteista. Sahkaoi-
sessa viestinnassa valokuvien ja videomateriaalin kaytto tekee tiedottamisesta en-

tistd innovatiivisempaa.

Seuraavaksi valitaan varsinaiset tiedotustavat, jotka nekin muotoutuvat kohderyhmit-
tain sen mukaan, mink& kohderyhmén saavuttaa varmimmin millékin tiedotuskana-
valla. Tiedottamistapoja on monia, kuten vierailut, henkil6kohtaiset tapaamiset seka
suunnittelu- ja tyokokoukset. Perinteisempia tiedotustapoja ovat lehti-ilmoitukset,
esitteet seké ilmoitustaulut. Sahkoisia tiedotusvalineitd ovat sahkoposti, internet ja
intranet. Tiedotustilaisuudet, yhteistydverkoston kautta tiedottaminen ja yhteydenotot
paikallismedioihin, eli lehtiin ja radioihin, ovat myds tehokkaita viestinnan keinoja.

Raportit, toimintakertomukset, esitelmat, artikkelit seké kaikenlaiset muutkin julkaisut
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toimivat tiedottamisen valineina. Myos tapahtumamarkkinointi, eli nayttelyiden, mes-
sujen ja muiden tapahtumien avulla tiedottaminen, on viestintaa. (Turun ammattikor-

keakoulu s.a.)

Viestintdsuunnitelmaan kirjoitetaan projektikohtaiset toimenpiteet ja projektin kohde-
ryhma, ajankohta, tavoite ja keino sen saavuttamiseksi. Lisaksi kirjataan kenella on
projektin toteutusvastuu, kuka toimii vastuuhenkilona ja kuinka seuranta ja arviointi
toteutetaan. Kokonaisuudesta vastaa projektipaalikkd mutta pienempien toimenpitei-
den vastuuta voidaan jakaa tyéryhman kesken. Viestinnan aikataulutuksesta ja ty6-
tehtavista on hyva laatia kalenterindkyma tai Gantt-taulukko, jotta viestinnalliset tyo-
tehtavat on helppo hahmottaa koko hankkeen ajalta. (Turun ammattikorkeakoulu
s.a.) Viestimisen tulee olla suunniteltua eika se saa olla sattumanvaraista. Kansalais-
foorumin kotisivuilta 16ytyy tiedotussuunnitelman laatimisessa apuna kaytettava tau-

lukko (Kansalaisfoorumi, 2014, liite 3).

7.2 Tiedote

Tiedote on uutisointi ajankohtaisesta ilmoitusluontoisesta asiasta. Tiedotteen olisi
hyva olla selkea ja mahdollisimman lyhyt ja siind on mainittava sen laatimispaiva-
maara. Jos tiedote on laadittu tiedotusvalineille, siind on mainittava paivamaara, jona
sen saa julkaista. On my6s hyddyllista lisata tiedotteeseen tieto siita, kenelté tai mista
on mahdollista saada lisatietoja tiedotettavasta asiasta. (Lampinen 2005.)

7.3 Sahkopostiviestinta

Sahkdopostitse viestiminen on yksi eniten kaytetty tydkalu. Sahkdista materiaalia, ku-
ten tiedotteita ja uutiskirjeitd, liikkuu yritysten ja yrityksen ja asiakkaiden valilla paljon.
Pilvipalveluista huolimatta myés yrityksen sisainen viestinta voi hoitua usein osittain
sahkopostin valityksella. Yksi syy tdhan on pilvipalvelujen puutteet kayttajien vali-
sessa kommunikaatiossa — kaikki pilvipalvelut eivat ilmoita sinne ladatuista uusista
tiedostoista, joten esimerkiksi tehtavalistan lahettdminen fyysisesti muualla sijaitse-
valle tydntekijélle hoituu helposti sdhkodpostitse, silla sita kautta tieto kulkeutuu perille

varmimmin.

Varsinaisen tiedonsiirron lisédksi myds sisaisen viestinnan toteuttaminen sahkoépos-

titse voi lisata ryhmahenked ja kannustaa tydntekijoita vuorovaikutteiseen viestimi-
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seen. Sahkoposti on oikein kaytettyna nopea ja helppo keino viestia kenties hanka-
listakin asioista, joista tyopaikalla kasvotusten puhuminen voi olla vaikeaa tai aikaa-
vievaa. Esimerkiksi yritykseen tai vain tietyn projektin pariin sitoutuvalle uudelle tydn-
tekijalle voidaan lahettaa tervetuliaisviesti, jossa hanelle esitetaan usein kysytyt ky-
symykset ja vastaukset niihin. S&dhkdpostin kautta uudelle tydntekijélle voidaan lahet-
ta& informoivaa materiaalia, kuten esimerkiksi pikaopas yrityksen toimintatapoihin,

projektisuunnitelma tai yleinen manuaali tapahtuman tuottamiseen. (Apsis s.a.)

Jotta sahkoposti pysyisi selkeédkayttdisena tyokaluna, on suositeltavaa erottaa sisai-
sen viestinnan sahkoposti ulkoista viestintaa varten luodusta séhkopostista. Tarkeaa
huomioitavaa sahkdpostista vastaamisessa on roskapostin ehkaiseminen ja kansioi-
den jarjestyksessa pitaminen. Jos séhkoposti tayttyy roskapostiviesteista tai todella
vanhoista tai muuten turhista sahkoposteista, on oikean informaation l6ytaminen sen

seasta vaikeaa.

7.4 Puhelinviestinta

Sidosryhmien informoiminen ja tapahtuman markkinointi onnistuu myos perinteisem-
milla puhelinviestinnan keinoilla. Viestimiskeino tulee aina valita tapahtumakohtai-

sesti.

Puhelinviestintéd on hyddyllista erityisesti silloin, kun kohderyhmé& on varsin rajattu.
Soitto asiakkaalle on henkilokohtaisempi ja siten usein kannattavampi lahestymis-
tapa kuin mainossahkoposti. Lisaksi soittamalla vastauksen kysymykseen saa usein

valittomasti.

Puhelimella viestimisen heikkoutena on se, ettd lyhyesta vastaamisajasta huolimatta
puhelimitse tehdyt yhteydenotot ovat usein kokonaisuutena aikaavievia ja kalliita
sahkopostiviestintdan verrattuna. Lisaksi ongelmana mink&a tahansa sidosryhmén
kanssa puhelimitse asioidessa on se, ettei puhelimitse hoidetusta asiakaspalveluti-
lanteesta ja& automaattisesti mink&anlaista kirjallista historiaa tai todistetta muille
tyontekijoille. S&hkopostiviestinndssa on se etu, ettd ongelmatilanteissa on aina

mahdollista palata edellisiin kaytyihin keskusteluihin.
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7.5 Kotisivut

Tapahtuman Kkotisivujen paaasiallinen tarkoitus on tuottaa informaatiota uusille ja
vanhoille asiakkaille ja muille sidosryhmille. Kotisivuilta tulisi 16ytya tieto aukiolo-
ajoista, yrityksen tarjoamista palveluista ja tuotteista (Web-suunnittelu Pokis 2015) ja
naiden liséksi muuttuvaa ajankohtaista tietoa, kuten uutisvirta tai blogi (Malinen
2012-02-20). Blogien merkityksen markkinoinnissa uskotaan kasvavan lahitulevai-
suudessa, silla ne ovat toimiva kanava tapahtuman etukateistiedotukseen joko yri-

tyksen oman tai ulkopuolisen blogin kautta (Vallo ja Hayrinen 2014, 88 - 89).

Kotisivuista tulisi hyddyntaa kaikki niiden potentiaali, silla se on 24 tuntia vuorokau-
dessa auki oleva ilmainen ja tehokas markkinointikanava (Web-suunnittelu Pokis
2015). Kunkin yrityksen ja tapahtuman kotisivut toimivat erdénlaisena infopankkina
kuitenkin myds henkildstolle. Tavoite on, etta kaikki tapahtuman kotisivuilla julkistettu
tieto pitdd paikkansa ja tasta syysta esimerkiksi sosiaalisessa mediassa markkinoi-
dessa kannattaa kayttaa hyvaksi kotisivujen sisaltda, jotta julkaistava tieto pitaa var-
masti paikkansa. Tapahtuman kotisivujen olisi hyva toteuttaa osaltaan tapahtuman

teemaa ja ilmetta.

7.6 llmoittautuminen sadhkoisella lomakkeella

Jos tapahtuma sisaltaa ilmoittautumisen esimerkiksi myyntipaikalle tai messujen esit-
telijaksi, on ilmoittautuminen yksinkertaisinta hoitaa sahkdisella lomakkeella. Lomake
voidaan sijoittaa tapahtuman kotisivujen yhteyteen. Lomakkeen julkisuus ei tarkoita
sitd, ettd tapahtuman jarjestajan on hyvaksyttava kaikki ilmoittautujat.

Sahkdisten lomakkeiden luomisessa tarkeinta on lomakekenttien selkeys. Kayttajalla
on oltava mahdollisuus muokata virheellisia tietoja ja parasta on, jos ohjelma osaa
itse ehdottaa esimerkiksi virheellisen sahkopostiosoitteen korjaamista (kuva 1).
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KUVA 1. Esimerkki virheellisen sahkdpostiosoitteen korjaamisesta (Charlton 2014-
04-10.)

Sahkdisen lomakkeen teknisen toimivuuden lisdksi tekstityylissa ja lomakkeen graa-
fisessa suunnittelussa tulisi ottaa huomioon kohderyhma. Jos kohderyhmana ovat
ikaihmiset, kirjasinkoko voi olla normaalia suurempi ja kasitteet yleismaailmallisem-
pia kuin atk-taitoisille nuorille suunnatussa lomakkeessa. (Charlton 2014.) Lisaksi il-
moittautumisen suunnittelussa on otettava huomioon ikaihmiset, joille sahkoposti- tai
lomakeilmoittautumiset eivat ole lainkaan tuttuja ja jotka tasta syysta ilmoittautuvat

tapahtumaan mieluiten puhelimitse (Vallo ja Hayrinen 2014, 135).

Jos lomakkeen vahvistus, sen lahettaminen tai asiakkaan rekisterdityminen sivustolle
vaatii salasanan, myos salasanan turvallisuus on hyva tuoda esiin kayttajalle. Sah-

kdinen lomake on hyva olla taytettavissd myods mobiiliversiona. (Charlton 2014.)

7.7 Sosiaalinen media

Sosiaalista mediaa kasittelevassa luvussa tarkastellaan kahta tunnetuinta yhteiso-
palvelua, Facebookia ja Instagramia, seké yhteiso- ja mikroblogipalvelu Twitteria ta-
pahtumatuottamisen tydkaluina. Sosiaalisen median kanavia lahestytdan erityisesti

markkinoinnin ja viestinnan nékokulmasta.
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7.7.1 Facebook

Facebookissa markkinointi on kuvien lisdamisen seka palvelussa mahdollisten ku-
vien jakamisen ja paivityksista tykkaamisen takia erittain tehokas keino tehda yritysta
tai tapahtumaa tunnetuksi. Jarjestajaorganisaation Facebook-profiilin kautta voidaan
tiedottaa tapahtumasta (Vallo ja Hayrinen 2014, 86 - 88) ja sen aihepiiriin liittyvista
uutisista. Samalla jarjestajaorganisaation profiilin tunnettuuden kasvattaminen lisda

tietoisuutta sen toiminnasta.

Tarkeimpina kaytannon vinkkeina Facebookissa tiedottamiseen on tuottaa tarpeeksi
kiinnostavaa materiaalia ja yllapitad Facebookissa tapahtuvaa tietoliikennetta jatku-
vasti (Hasanzadeh 2010-09-28). Sosiaalista mediaa tulisi hyddyntaa tapahtuman jar-
jestamisessa ennen ja jalkeen tapahtuman seka sen aikana (Vallo ja Hayrinen 2014,
86 - 88).

Tapahtuma voidaan luoda Facebookiin omana profiilinaan, jos tapahtuma on tar-
peeksi tunnettu ja omaa vahvan brandin (Vallo ja Hayrinen 2014, 86 - 88). Esimer-
kiksi Kuopiossa jarjestettavalle Taidetori-tapahtumalle on oma Facebook-profiilinsa
eika tapahtuman tiedotusta hoideta ainoastaan Anya Productions Ky:n Facebook-
profiilin kautta. Pienemmille tapahtumille voidaan profiilin sijaan luoda oma Face-
book-tapahtumansa. Tapahtumiin on mahdollista kutsua ihmisid heidan Facebook-
profiilinsa kautta. Tapahtuma on sosiaalisessa mediassa jokapaivdinen muistutus

sen osanottajille ja kanava tarkean informaation levittamiseen.

Maksullisena markkinointikeinona Facebookissa on mahdollista ostaa mainostilaa.
Mainos ohjaa kayttajan yrityksen tai tapahtuman Facebook-sivulle tai kokonaan ul-
kopuoliselle sivustolle. Maksullisen mainonnan suurin hyéty on kohdennettavuus,
silla Facebook tarjoaa kayttajistddn suuren maaran tietoa. Mainokset voidaan koh-
distaa ian, kiinnostuksenkohteiden, harrastusten tai sijainnin perusteella. (Hasanza-
deh 2010-09-28.)

Markkinointitytkalun lisaksi Facebookia voidaan kayttaa tapahtuman suunnittelussa
mukana olevien tahojen kommunikointivalineena. Tyéryhman kesken voidaan perus-
taa esimerkiksi suljettu ryhma, jonka sisalla voidaan jakaa informaatiota ja tapahtu-
maan liittyvia asiakirjoja. (Vallo ja Hayrinen 2014, 86 - 88.)
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7.7.2Instagram

Instagram poikkeaa Facebookista ajatuksenaan levittda ainoastaan kuvia ja lyhyita
videoita, ei niinkaan tekstia tai merkillisesti suurempaa sisaltéa. Kuvat merkitaan
hashtageilla eli #-merkilla merkitylla tunnistesanalla, joka toimii aihehakuna palvelun
sisalla. Kaytettyjen avainsanojen tulisi olla yleisesti kaytdssa olevia, silla suurin osa
uusista asiakkaista l6ytda yrityksen Instagram-profiilin hakusanojen perusteella.

(Bunskoek s.a.)

Avainsanoja voi myos kayttaa kuvaamaan tiettya tapahtumaa tai kampanjaa tai jar-
jestaa tapahtuman nakyvyytta lisdavan kuvakilpailun, johon otetaan osaa avainsa-
noja kayttamalla. (Bunskoek s.a.) Asiakkaat voivat halutessaan ottaa tapahtumasta
kuvia ja lisata niitd palveluun, jolloin tapahtuma saa entistd enemman nakyvyytta.
Onhjeistettuna tdmé on entista todennakdisempaa.

Instagram palvelee yritysta parhaiten lisdamalla tunnettuutta yrityksen tai tapahtu-
man nimelle. Palvelussa muiden kuvista tykk&damalla oma nimi nayttaytyy tykkaajien
joukossa. Talloin yrityksen tai tapahtuman kayttajatunnus nakyy useiden eri kaytta-
jien selatessa muiden tuottamaa sisalt6a. Muiden kayttdjien kuvien kommentointi ja
erityisesti yritykselle tai tapahtumalle osoitettuihin kommentteihin vastaaminen on
tarkea osa séhkdista asiakaspalvelua. Lisaksi Instagramiin lisatyssa sisallésséa voi
mainita muita kayttajatunnuksia @-merkin avulla. Tama lisdé vuorovaikutusta tapah-
tuman ja asiakkaiden valilla. Liittamalla sovelluksen myds Facebookiin jaettu materi-

aali ndkyy kummankin sosiaalisen median kanavan kayttgjille. (Bunskoek s.a.)

Mielenkiintoista sisdltoa ovat esimerkiksi kulissien takana otetut kuvat, tapahtuman
arvoa ja brandia tukeva kuva- tai videomateriaali ja luova lahestymistapa yksinker-
taisinkien asioiden valokuvaamiseen. Suorat asiakkaille osoitetut kysymykset lisaa-

vat seuraajien aktiivisuutta. (Bunskoek s.a.)

Kuten muitakin sosiaalisen median kanavia, Instagramiakin tulisi kayttaa saannolli-
sesti. Oli suunniteltu paivitysvali mika tahansa, sovitusta paivitystiheydesta tulisi pitaa
kiinni. Instagramin markkinointimahdollisuuksista hyotyy eniten, kun on perilla ajan-

kohtaisista sosiaalisen median trendeista. (Bunskoek s.a.)
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7.7.3 Twitter

Twitterista voi hakea uusia kontakteja, lisdmyyntia tapahtumalle tai likennetta tapah-
tuman Kkotisivuille. Yksi tarkein kaytannén vinkki on oikeaan aikaan twiittaaminen,
silla syote paivittyy nopeasti ja luonnollisesti paivasaikaan tavoittaa suurimman koh-
deryhmén. Taman liséksi hashtageja eli #-merkattuja tunnistesanoja tulee kayttaa
harkitusti. Osuvat ja alykkaat tunnistesanat, kuten tapahtuman nimi tai teemaan liit-
tyva sana, lisdavat tunnettuutta Twitterissa. (Muurinen 2014-02-22). Lisaksi Danzar-
rella-sivuston tekeman tutkimuksen mukaan kuvien liittaminen twiittiin lisdsi sen uu-

delleentwiittausta 94 prosentin todennédkoisyydella (Zarrella s.a.).

Twitter voi toimia myds ideointitydkaluna seuraamalla samankaltaisia tapahtumia ja
heidan toimintaansa sosiaalisessa mediassa. Lisaksi sivusto toimii markkinointikei-
nona, silla kuten muissakin sosiaalisen median palveluissa, Twitterissékin oma nimi
esiintyy palvelussa sitd useammin, mita aktiivisempi sivuston kaytossa on. Twitter,
kuten myos Instagram, toimivat my6s palautekanavana tapahtuman kavijoiden ja jar-
jestajien valilla. Keskinaistd kommunikaatiota voi lisata pyytamalla tapahtuman osal-
listujia l&hettamaan kokemuksiaan ja kysymyksidan tapahtumasta Twitterin valityk-
sella. (Vallo ja Hayrinen 2014, 90.)

7.8 Tyontekijarekisteri

Tyontekijarekisteri sisaltaa projektissa tydskentelevien tyontekijoiden yhteystiedot,
palkan seka péaaasialliset tybtehtavat koottuna yhteen tiedostoon. Yhteystietojen
paikkansapitavyys on tarkeda sisdisen viestinnan helpottamiseksi. Tyontekijarekis-

teri laaditaan kullekin tapahtumalle henkiléston vaihtuessa.

7.9 Asiakas-, yhteistybkumppani- ja mediarekisterit

Asiakasrekisteri on tarkea tydkalu markkinoinnissa. Se sisaltaa asiakkaiden yritystie-
dot, puhelinnumerot, postiosoitteet ja sdhkdpostiosoitteet. Pienissé organisaatioissa
naiden tietojen hallintaan voi riitta Excel-tiedosto tai sahkdpostin yhteystietotoiminto.
Suuremmilla yrityksilla on monesti kaytéssaan toiminnanohjausjarjestelma, joka si-
saltaa asiakastietojen hallinnointiin tarkoitetun asiakasrekisteriohjelman. (Zapps Oy
2015.))
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Hienoinkaan uutiskirje ei lisda tapahtuman tunnettuutta, jos sita ei ole osoitettu oike-
alle kohderyhmalle. Asiakasrekisteri tulisi jaotella selkeiksi pienemmiksi kokonai-
suuksiksi, jotta sen hallinta on helppoa. Joskus tietty tiedote tai uutiskirje koskee vain
pienta ihmisryhmaa ja joidenkin tapahtumien kohdalla tiedote lahetetaan mahdolli-
simman suurelle ihmisjoukolle. Asiakasrekisterid laatiessa tulee ottaa huomioon
myds sen muuttuvuus, kuten se, etta sahkopostiosoitteet ja puhelinnumerot vaihtuvat

ajan kuluessa.

Myds yhteistydkumppaneiden yhteys- ja laskutustiedot tulee olla paivitettyna ja koot-
tuna tapahtumakohtaisesti omaksi rekisterikseen, jota on helppo kayttada hyvakseen
niin viestinnassa kuin laskutusvaiheessakin. Vanhentueita tai vaaria tietoja sisaltava
rekisteri voi aiheuttaa epamukavia tilanteita ja kauppojen tai yhteistydsopimusten pe-

ruuntumista. (Zapps Oy 2015.)

Mediarekisteriin kerataan tiedotusta varten paikallisten ja [&hikuntien lehti-, radio- ja
tv-toimittajien, paattajien seka suurempien yritysten yhteystietoja. Kaikkien sidosryh-
mien yhteystietoja tulisi jatkuvasti paivittaa, silla se tekee tapahtumajarjestéjan tiedo-

tusty6sta helpompaa ja nopeampaa (Vallo ja Hayrinen 2014, 125)

7.10 Palaverit ja tapaamiset

Tapaamiset ja palaverit ovat tarkeita seka sisaiselle etta ulkoiselle viestinnalle. Tuen
tarjoaminen, jokaisen tyontekijan ja tydtehtavan edistymisen seuraaminen ja vastuu-
alueiden selkea jakaminen on olennainen osa onnistunutta projektia. Monet tapahtu-
matuotannon yritykset jarjestavatkin viikottaisia tapaamisia, joissa kaydaan lapi kun-
kin ryhman tai henkilon vastuualuetta koskeva raportti. Myds esimerkiksi lehdiston
tiedotustilaisuudet ovat tapaamisia median sidosryhmien kanssa. (Bowdin ym. 2011,
278.)

Tapaamisten saannollisyys riippuu tapahtuman laajuudesta ja ajankohdasta. Esimer-
kiksi jokavuotisen festivaalin kohdalla voidaan pitad kuukausipalavereita lapi vuoden
ja liséata tapaamiset viikottaisiin palavereihin kaksi kuukautta ennen varsinaista ta-
pahtumaa. Viikoittaiset palaverit voivat vuorotella toimikunnan tai johtoportaan ja ylei-
s6n, muun henkiloston sekd vapaaehtoisten vélilla. Talldin yleiso, henkildsto ja va-
paaehtoiset voivat keskustella toimikunnan ja johtoportaan paatoksista ja néin kaikilla
on mahdollisuus vaikuttaa omalta osaltaan tapahtuman suunnitteluun. (Bowdin ym.
2011, 278.)
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7.11 Kyselytyokalut

Kyselytydkalujen, kuten Webropolin, palveluita voi hyddyntaa esimerkiksi luomalla
kyselyita ja tutkimuksia seka keraamalla ilmoittautumisia ja palautteita ennen tai jal-

keen tapahtuman (Webropol.fi 2014).

Palautetta kerataan, jotta tiedetaan, miten osallistujat kokivat tapahtuman, missa eri-
tyisesti onnistuttiin ja mita olisi voitu tehda toisin. Palautteen sisaltda verrataan alku-
peraisiin maarallisiin ja laadullisiin tapahtuman tavoitteisiin. Palautelomakkeen tulee

olla tapahtumakohtainen. (Vallo ja Hayrinen 2014, 188 - 189.)

Kysely voidaan toteuttaa tapahtuman asiakkaille, tydntekijdille tai vapaaehtoisille. Ky-
selyn teko vaatii tarkkaa suunnittelua, jotta se on validi ja luotettava. (Van der Wagen
2011, 166.) Huomioon otettavia seikkoja kyselya laatiessa ovat sen selke& ulkoasu
ja pituus. Palstoittaminen ja ylhaalta alaspain toteutettu taitto saavat kyselyn naytta-
maan lyhyemmalta, mika tekee siitd houkuttelevamman nakoisen vastaajalle. Kyse-
lyn pituuden rajaaminen ja ulkoasun yksinkertaisuus helpottavat myos tietojen tallen-
tajan tyoskentelya. Jos kyselyn ulkoasu on epaselva, kysely on pitké ja kysymykset
epaselvasti laadittu, mahdollisena riskind on vahainen vastausprosentti, jolloin kyse-
lyn tulokset ovat vahemman merkittavia. Vastanneiden kesken arvottava palkinto tai

muu houkutin toimivat kannustimena kyselyyn vastaamiselle. (Borg 2010.)

7.12 Raportointi

Tapahtumaprosessia arvioivat raportit ovat yksi yleisimmista hallinnointikeinoista.
Raportit projektin etenemisesta esitellaan yleensa johdon tai komitean tapaamisissa.
Kuten tapaamisten, myds raporttien laatimisen tiheyteen vaikuttaa tapahtuman lahei-
syys. (Bowdin ym. 2011, 278.) Projekti kannattaa jakaa vastuualueisiin, jolloin tavoit-
teena on, etta vastuu suorituksista on jaettu tasapuolisesti vastuuhenkildiden kesken.
Vastuuhenkilot raportoivat omista suorituksistaan kokouksissa, jotta varmistutaan
siita, ettd projektin toiminnot etenevat suunnitellusti. (Vallo ja Hayrinen 2014, 228 -
229.))

Yhteistyokumppaneiden ja muiden sidosryhmien liséksi palautetta tapahtuman on-
nistuneisuudesta olisi hyva keratd myos asiakkailta. Keratessa palautteita tulisi sel-
vittda, millaisena osallistujat kokivat tapahtuman, mitka tavoitteet saavutettiin ja mité

ei ja mika oli osallistujien mielesta kaikkein parasta tapahtumassa. (Kukkonen 2011.)



41 (76)

Palautetta voidaan kerata konkreettisilla palautelomakkeilla tapahtuman aikana tai

kayttaen hyvaksi kyselytydkaluja.
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8  TALOUSHALLINNON TYOKALUT

Taloushallinnon tydkaluja kasittelevassa luvussa kerrotaan tapahtuman kuluista,
budjetista ja rahoituslaskelmasta. Lisdksi luvussa tutustutaan tuote- ja lipunmyyntiin

liittyviin tyokaluihin ja kaytantoihin.

8.1 Budjetti

Tapahtumaan saa kulumaan rahaa niin paljon, kuin sitd on kaytettavissa. Tasta
syysta tapahtumalle on hyva maaritella budjetti (liite 4). Budjettia laatiessa realisti-
simman kuvan saa, kun tutkailee aikaisempia vastaavia projekteja. Kohderyhman
mieltymykset ja tottumukset vaikuttavat budjettiin myds esimerkiksi sen kautta, pal-
jonko juomaa ja ruokaa kuluu tapahtumassa. Tyypillisimmat huomioonotettavat kulut

ja mahdolliset tapahtuman tulot on listattu alla. (Vallo ja Hayrinen 2014, 150.)

Kulut

e tilavuokrat e tarjoilut

e rakentaminen e materiaalit

e somistus e postikulut

e tekniikka e esiintyjat

e luvat e vartiointi

e kuljetukset o palkkiot avustajille
e yOpyminen e Kkalustevuokra
Tulot

e osallistumismaksut

e lipputulot

e arpajaistuotot

e tarjoilutuotot

e myyntituotot heti

e myyntituotot viiveella

e sponsorointitulot

8.2 Rahoituslaskelma

Kokonaisbudjetissa pysymisen lisdksi on tarkead, ettd rahaa on kaytdssa oikealla

hetkella. Rahoituslaskelma on erittely yhtion kayttoon hankituista varoista seka niiden
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kaytosta maaritellyn ajanjakson, yleensa tilikauden, aikana. Laskelmat voidaan esit-
taa usealla tavalla ja usein tavat jaetaan kahteen paaryhméaan, joita ovat tiliasetelman
muodossa esitetyt ja vahennyslaskuasetelman muotoon tehdyt rahoituslaskelmat.
Esimerkkina tiliasetelman muodossa esitetysta rahoituslaskelmasta on liikepddoma-
virtalaskelma kun taas kassavirtalaskelma tehdaan vahennyslaskuasetelman muo-

toon. (Taloussanomat s.a.)

Tapahtumakohtaisen rahoituslaskelman tekemista voi suositella kaikille tapahtuma-
tuottajille yhdeksi taloushallinnolliseksi tyovalineeksi. Excel-taulukkoon laaditaan ra-
hoituslaskelma samalla sisallolla, kuin jos kyseesséa olisi koko toiminnan kattava ra-
hoituslaskelma (taulukko 3). Laskelmaan kirjataan esimerkiksi kuukausittain liiketoi-
minnasta ja rahoituksesta kertyvat tulot, joista vahennetaan laskelmaan kirjatut liike-
toiminnasta ja investoinneista johtuvat menot. Tyypillisia kuluja kaikenkokoisille ta-
pahtumille ovat luonnollisesti henkiloéstokulut, mahdolliset raaka-aineet, elintarvike-
kulut tai materiaalien hankinnasta aiheutuvat kulut, painokulut, markkinointikulut seka
tilavuokra. Tulot kertyvat yrityksen aiemmasta toiminnasta seka avustuksista ja ra-
hoituksista. Avustuksia jakaa mm. Opetus- ja kulttuuriministerio ja Taiteen edistamis-

keskus (Yhdenvertaisen kulttuurin puolesta ry 2014).

Tapahtuman suuruusluokka vaikuttaa siihen, onko tapahtuman jarjestamisen kan-
nalta oleellista tarkastella kokonaista 12 kuukauden tai sitd pidemman ajanjakson
mittaista tilikautta vai riittaako tarkastelujaksoksi tapahtumaa edeltavat suunnittelu-
kuukaudet.
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TAULUKKO 3. Esimerkki tapahtumakohtaisesta rahoituslaskelmasta yhdelta kuu-

kaudelta

Tililla 400
Tulot Menot
Rahoitus 100 Vuokra 200
Etukateismyynti 0 Graafinen suunnittelu 50
Myyntitulot 0 Painokulut 50
Sponsorointi 50 Muuttuvat kulut 150
Tulot yht. 150 Menot yht. 450

Kaytettavissa yht. 550

Kaytettavissa yht. 550
Menot yht. 450
Tuotto 100

8.3 Laskutuspohja

Laskutuspohja on hyva olla valmiina jo ennen tapahtumaa, jotta se nopeuttaa tyds-
kentelya laskutuksen ollessa ajankohtaista. Jos laskutuspohjaa ei halua tehdé alusta
asti itse, ilmaisia laskutustytkaluja l0ytaa internetistéa. Esimerkiksi Laskutuspohja.fi-

sivustolla laskupohjan saa luotua ilman rekisteréitymista (Laskutuspohja.fi 2015).

8.4 Lipunmyyntikansio

Lipunmyyntikansio on yhtenainen kokonaisuus, joka sisaltaé eri esitysten ja naytos-
ten lipunmyyntitaulukot (taulukko 4). Lipunmyyntitaulukkoon merkitaan myydyt ja en-
nakkoon varatut liput. Asiakkaiden varatessa lippuja monta paivaa esityksen ajan-
kohtaa aiemmin on hyva ottaa ylos asiakkaan yhteystiedot mahdollisia aikataulumuu-

toksia ja peruuntumisia ajatellen.

Lipunmyyntikansio sisaltaa oleellisimmat tiedot kustakin tapahtumasta. Lipunmyynti-
taulukon tiedoista on tultava ilmi milloin esitys tai muu tapahtuma alkaa, milloin ta-
pahtuma loppuu ja missa tapahtuma sijaitsee. Lisaksi lipunmyyntitaulukossa on hyva
olla eriteltyna lippujen hinnat ja mita ryhmia mahdolliset alennukset koskevat. My6s
vaihtoehtoiset maksutavat, kuten kulttuurisetelien kayttaminen, on hyva olla kirjat-
tuna ylos. Tietojen kirjaaminen ylos kansioon mahdollistaa johdonmukaisen tydsken-

telyn myos tyontekijoiden vaihtuessa. Lisaksi kirjallinen ohjeistus antaa tyontekijalle
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varmuutta toimia mahdollisessa riitatilanteessa asiakkaan kanssa, jos esimerkiksi

maksukaytantdjen kohdalla ilmenee epaselvyyksia.

Myytyjen ja varattujen lippujen kirjaaminen lipunmyyntikansioon nayttaa myoés reaa-
liaikaisen tilanteen kunkin tapahtuman lipunmyyntitilanteesta, jos yleisémaara on il-
moitettava esimerkiksi jarjestyksenvalvojille tai yhteistyokumppaneille. Kun lipun-
myyntitaulukkoon on merkitty selkeasti erikseen varattujen lippujen maaré, voidaan
myyntitilanteessa tehda nopea katsaus siitd, paljonko lippuja on vield mahdollista
myyda ovelta yleis6kapasiteetin huomioon ottaen. Tama edellyttaa tapahtumapaikan
tuntemista siltd osin, ettd lipunmyyja tietdd, montako asiakaspaikkaa kussakin esi-
tyksessa on myytavana, onko tilaan mahdollista kulkea pyo6ratuolilla ja onko tapahtu-

man yleis6kapasiteetti tarkkaan rajattu vai suurpiirteinen.

Lipunmyyntitaulukko on helpoiten muokattavissa, jos sitd sailytetdan sahkdisessa
muodossa. Esimerkiksi Excel-taulukossa tietoja on mahdollista lajitella aakkosjarjes-
tykseen seka jarjestykseen pienimmasta suurimpaan. Tama mahdollistaa myds sen,
ettd lippuvaraukset saadaan jarjestettyd omaksi kokonaisuudekseen jo myytyjen lip-
pujen peraan ja mahdollinen tydkirjan sivussa juokseva numerointi pysyy loogisena

toisin kuin tulostetussa versiossa.

TAULUKKO 4. Esimerkki lipunmyyntikansion sisallosta

Naytelma: Susimorsian

La 29.11.2014 Alennettu hinta;
opiskelijat, elakeléiset, tyottomat, varusmiehet, lapset

Ovet klo 18:00

Naytos klo 19:00 | Satamankulma Kulttuurisetelit kayvat
10/15 € Yht
EUR
Nimi Esimerkki 10 € 040 1234 567 10,00 Kylla
Nimi Esimerkki 10 € 040 1234 567 10,00 Kylla

8.5 Myyntilista

Myyntilista on konkreettinen lista, johon merkitaan paivakohtainen myynti. Tuotteen
nimen lisaksi listaan merkitd&n hinta ja maksutapa. Tama helpottaa kassan laske-
mista tyopaivan paatyttyd, jos kaytdssa ei ole kassakonetta. Tyopaivan aikana tai

tyopaivan lopuksi tuotteet kirjataan myyntilistalta myyntituotteiden Excel-taulukkoon,



46 (76)

jonka avulla pidetaan kirjaa varaston tilanteesta ja kokonaismyynnista. Myyntilistaan
merkityn kateis- ja pankkikorttimyynnin tulee tasméaté kassan kateistilannetta ja mak-
supaatteesta tulostetun myyntiraportin tietoja. Nain tarkastamalla huomataan jo péi-
van paatteeksi, jos rahastaessa on tullut laskuvirheitd. Myyntilistat liitetdéan osaksi

Kirjanpitoa.

8.6 Excel-taulukko myyntituotteista

Tavarantoimittajalta saatujen lahetyslistojen tai omien tuotteiden lukumé&érien poh-
jalta luodaan yksi Excel-tiedosto, johon kootaan tuotteiden tiedot. Jos myyntituottei-
siin kuuluu usean eri tahon tuotteita, voidaan jokaisen myyjan tuotteet sijoittaa omalle
valilehdelleen. Taulukkoon luodaan Excel-kaavat, jotka laskevat automaattisesti tuot-
teiden verottoman hinnan, myyjalle jaavan provision seka tavarantoimittajalle tilitet-
tavan summan. Taulukkoon on tarkoituksena merkité reaaliaikainen myynti ja syotet-
tyjen kaavojen avulla Excel laskee automaattisesti reaaliaikaisen varastotilanteen.
Jokaisen paivan jalkeen paivitetty versio taulukosta lisdtaan yhteiseen pilvipalvelun
tallennustilaan, josta seuraavaksi tyévuoroon tuleva ottaa viimeisimman version kayt-

toonsa.

Sahkdinen kooste myytavien tuotteiden tiedoista ja varastotilanteesta helpottaa kay-
tannon tyoskentelya, silla siitd on nopea tarkistaa eri tuotteiden riittavyys tai esimer-
kiksi yhden tuotteen véri- tai kokovaihtoehdot. Listasta ndkee myds, onko tiettyja tuot-
teita jaljella varastossa. Naiden tietojen pikainen selvittdminen helpottaa asiakaspal-
velutyota suuresti, silla kaikkiin kysymyksiin asiakkaan kysymyksiin osataan vastata
tarkastelemalla tiedostoa eikda myymalasta tarvitse poistua selvittamaan varaston ti-
lannetta kesken asiakaspalvelutilanteen.

Asiakaspalvelutilanteiden lisaksi etukateen tarkkaan laadittu kooste auttaa myyntiti-
lanteen kartoittamisessa ja tavarantoimittajille menevien tilitysten tekemisesséa myyn-
tikuukausien jalkeen. Valmiiksi syotettyjen kaavojen ansiosta Excel-taulukossa na-
kyy valmiina kuukauden reaaliaikainen myynti ja kullekin myyjalle tilitettdva summa.
Lisaksi taulukkoon lasketaan verojen sekd myyjan provision osuus yksittaisten tuot-
teiden kohdalla seka lopuksi niiden osuus koko kuukauden myynnista. Tama helpot-
taa asiakaspalvelutilanteita myds tavarantoimittajien kanssa asioidessa, silla jos esi-
valmisteluja ja ennakkoon laskettuja taulukoita ei ole, on esimerkiksi arvonlisaveron

laskeminen kaikista myydyista tuotteista aikaavievaa. Panostamalla Excel-taulukon
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helppolukuisuuteen ja kaavojen laatimiseen etukateen saadaan asioinnista sujuvaa

ja tilityksen tekoon vaaditaan véhemman aikaresursseja.

Tarkeita huomioitavia seikkoja Excel-tiedoston kaytdssa on erityisesti sen varmuus-
kopiointi. On tarkeaa, etta seuraava tiedoston kayttaja muokkaa vain paivitettya ver-
siota merkitessaan myyntia. Tata voidaan tukea havittamalla vanhat tiedostot ja
merkkaamalla tiedoston nimeen viimeisimman muokkauksen paivamaaran. Lisaksi
tiedosto on hyva varmuuskopioida pilvipalvelun tallennustilaan, jotta yksittaisen tie-

tokoneen kaatuminen tai tallennusvirhe ei havittaisi koko kuukauden ty6ta.

Kuukausittaisten tilitysten helpottamiseksi tiedostosta tulisi tehda joka kuukauden
alussa uusi versio, jossa varaston lahtotilanteena on senhetkinen reaaliaikainen ti-
lanne. Talldin saadaan pidettya erilladn kuukaudessa kertynyt myynti kokonaismyyn-

nista. Tama helpottaa tilityksen laskemista, jos se tapahtuu kuukausittain.
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9 LOMAKKEET JA LUVAT TAPAHTUMATUOTANNON TYOKALUINA

Tassa luvussa kasitellaan yleisimpia tapahtumatuotannossa tarvittavia lupia ja lo-
makkeita. Tapahtuman tuottamisen tyotehtavissa esiintyvat asiakirjat ja luvat riippu-
vat pitkalti tapahtuman kokoluokasta ja luonteesta. Luvat ovat aina tapahtumakohtai-

sia.

9.1 Lupa tapahtuma-alueen kaytt66n

Jos tapahtumaa ei jarjesteta jarjestajan omistamalla alueella, ulkoilmatapahtumiin
tarvitaan maanomistajan lupa. Kaupunkien ja kuntien omistuksessa olevilla alueilla
lupa saadaan yleenséa kaupungin tai kunnan kiinteistdvirastosta. (Vallo ja Hayrinen
2014, 152.)

9.2 lImoitus yleisdtilaisuuden jarjestamisesta

Kun jarjestetaan yleisttilaisuus, on siita tehtava kirjallinen ilmoitus jarjestamispaikka-
kunnan poliisille. Poikkeuksena ovat ne tilaisuudet, jotka eivat tilaisuuden luonteen,
kavijamaaran tai jarjestamispaikan takia edellyta toimia jarjestyksen, turvallisuuden
ja ymparistolle aiheutuvan haitan ehkaisemiseksi. Lomake I0ytyy poliisin internet-si-
vuilta ja osoitteesta http://tinyurl.com/nz8308q. (Poliisi 2014.)

9.3 Meluilmoitus

Meluilmoitus on tehtava hairitsevaa melua aiheuttavasta tapahtumasta kaupungin tai
kunnan ymparistotoimeen noin kuukautta ennen tapahtumaa. Jos tapahtuma on ul-
koilmatapahtuma, tulee ilmoitus tehd& aina kun ulkona soitetaan musiikkia. (Koulu-
tuskeskus Sedu 2014-05-09.) Live- tai taustamusiikin kaytosta tulee lisaksi maksaa
tekijanoikeusmaksuja (ks. luku 9.10) (Vallo ja Hayrinen 2014, 152.) Tapahtumasta
on hyva ilmoittaa myds lahialueen asukkaille, jos tapahtuman kesto on useita tunteja.
(Koulutuskeskus Sedu 2014-05-09.) Kuopion alueella meluilmoituslomakkeen 16ydéat
kaupungin kotisivuilta tai osoitteesta http://tinyurl.com/p64sz5o0.

9.4 Ulkotulet ja ilotulitukset

Ulkotulien kayttéon haetaan lupa poliisin lupaneuvonnasta. Lisaksi niista on ilmoitet-
taava tapahtumapaivan aikana myos paikalliselle pelastuslaitokselle. Myds ilotulituk-

siin tarvitaan lupa poliisilta. (Vallo ja Hayrinen 2014, 184).
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9.5 Turvallisuussuunnitelma

Turvallisuussuunnitelman tavoitteena on tuoda esille tapahtumaan liittyvat riskit ja
ennaltaehkaista niiden ilmeneminen (Vallo ja Hayrinen 2014, 184). Yleensa turvalli-
suussuunnitelma on laadittava jokaiselle tapahtumalle. Poliisille on ilmoitettava,
ketka tyoskentelevat jarjestyksenvalvojina. Tama tarkoittaa henkilétunnuksen ja jar-
jestyksenvalvojakortin numeron ilmoittamista turvallisuussuunnitelman yhteydessa.
(Koulutuskeskus Sedu 2014-05-09.) Turvallisuussuunnitelma sisaltda tarkkojen yh-
teystietojen liséksi riskianalyysin, jossa kaydaan lapi mahdolliset uhkakuvat, arvioi-
daan niiden todenn&kdisyys ja vaikutukset, minka jalkeen tehdaan johtopaatos riskin
tasosta (Van der Wagen 2007, 30 - 31). Suunnitelmaan liitetaan tiedot hataensiapu-

valineiden ja alkusammutuskaluston sijainnista.

9.6 Liikenteen ohjaus

Jos liikenteen ohjausta tarvitaan, on lupa haettava poliisilta. Liitteena tulee toimittaa
nimilista liikenteenohjaajina toimivista henkilistéa. (Koulutuskeskus Sedu 2014-05-
09.)

9.7 Vastuuvakuutusasiakirjat

Ennen tapahtumaa tarvittavat vakuutusasiat tulee hoitaa kuntoon. Vakuutukset ovat
tapahtumakohtaisia. (Koulutuskeskus Sedu 2014-05-09.) Ohjelman jarjestajilla, or-
ganisaatioilla ja tapahtumatoimistoilla on yleensa omat vakuutuksensa. Epavarmuu-

det vakuutusasioissa voit varmistaa vakuutusyhtiolta. (Vallo ja Hayrinen 2014, 184.)

9.8 Kartta tapahtuma-alueesta

Kartta tapahtuma-alueesta tulee tarpeen vaatiessa toimittaa viranomaisille. Lisaksi
alueen kartasta on apua aina suunnitteluvaiheesta toteutukseen. (Koulutuskeskus
Sedu 2014-05-09.)

9.9 Jatehuoltosuunnitelma

Yleensa suurin osa tapahtuman jatteista syntyy ruoka- ja juomatarjoilusta, silla suurin
osa erdantyvasta jatteesta on usein pakkausjatettad (Koulutuskeskus Sedu 2014-05-
09; Sirvio 2008). Ensimmaisené toimeenpiteena tulee miettid, voidaanko jatteensyn-

tya ehkaista kayttamalla kertakayttoisten astioiden sijaan pestavia kestoastioita. Jos
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tama ei ole mahdollista, tulee pyrkia kierratettavien kertakayttomateriaalien kayttoon.
Tapahtuman jarjestaja on vastuussa lajittelusta ja parhaiten siind onnistutaan opas-
tamalla asiakkaita lajitteluopasteiden avulla. (Sirvio 2008.)

Jatteenehkaisyn ja lajittelun liséksi tarked huomioon otettava seikka jatehuoltosuun-
nitelmassa on riittdvan henkiloston maara. Jos mahdollista, siivoustehtaviin voi ta-
pahtuman luonteesta ja koosta riippuen varata yhden tai useamman tyontekijan tyo-
tehtavandéan ainoastaan siistimiseen ja jatehuoltoon liittyvat tehtavat. (Koulutuskes-
kus Sedu 2014-05-09.) Sen lisaksi tulee kiinnittdd huomiota roska-astioiden luku-
maaran ja niiden valityhjennykseen (Sirvid 2008). Esimerkiksi Satoa-ruokakulttuuri-
festivaalilla kavijoiden suuri méaara yllatti ja perusteellisesta varautumisesta huoli-

matta jateastioita ja niista vastaavia henkil6ita ei ollut tarpeeksi.

9.10 Tekijanoikeudet

Luovaa tyota ja sen tekijaa suojaa tekijanoikeus, jonka suojasta nauttii mika tahansa
teos, joka ylittdd teoskynnyksen. Kaytannossa teoskynnys ylittyy, kun tekijan tuotos
on tarpeeksi itsendinen ja omaperainen eik& samanlaisena kenenkaan toisen toteu-
tettavissa. Teoskynnyksen vaatimukset vaihtelevat aloittain. (Tekijanoikeus.fi s.a.)
Kun tapahtumiin suunnitellaan ohjelmaa tai markkinoinnissa kaytetdan jo valmista
materiaalia, tekijdnoikeudet taytyy ottaa huomioon kaikessa kaupallisessa levityk-
sessa. Pienenkin tapahtuman markkinointi lasketaan kaupalliseksi tarkoitusperaksi.
(Koulutuskeskus Sedu 2014-05-09.)

Tekijanoikeusjarjestoja
- Gramex (muusikot, levytuottajat)
- Teosto (saveltajat, sanoittajat, sovittajat, musiikinkustantajat)
- Kopiosto (tekijat, kustantajat)
- Kuvasto (kuvataiteilijat, visuaalisen alan taiteilijat)

- Tuotos (elokuva- ja AV-tuotantoyhtiot)

(Koulutuskeskus Sedu 2014-05-09.)
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10 HAASTATTELUT

Opinnaytetyoprosessiin kuului haastattelun toteuttaminen toimeksiantajalle ja muille
alueen tapahtumatuotantoon erikoistuneille yrityksille. Tasséa luvussa kaydaan lapi
haastattelun lahtokohtia ja tavoitteita seka analysoidaan tutkimustuloksia ja niiden
merkitysta.

10.1 Lahtokohdat ja tavoitteet

Haastattelujen lahtokohtana oli saada tarkempaa tietoa siitéa, millaisia tapahtumatuo-
tannon tytkaluja erilaiset yritykset kayttavat tapahtumia tuottaessaan (liite 5; liite 6).
Tavoitteena oli saada lisatietoa tydkalujen ja projektinhallinnan menetelmien kaytosta
eri yrityksissa ja siita, l0ydetaanké tyokalujen kayttdtavoissa yhteytta yritysmalliin,
yrityksen kokoon tai tuotettavien tapahtumien luonteeseen. Pienen otannan riskit on
otettu huomioon jo haastattelua laatiessa ja oletettu vastausmaara on pieni. Tasta
syysta haastattelujen perimmaisena ideana ei ole tuottaa absoluuttisia totuuksia ta-
pahtumatuotannon tyokalujen kaytostd, vaan saada uutta nakékulmaa ja ideoita ta-

pahtumatuotannon yleisen manuaalin kokoamiseen.

10.2 Tutkimustulokset

Kuopion alueelta oli hankala 16ytda perusjoukkoon soveltuvia tapahtumatuotannon
yrityksia. Moni yritys markkinoi itsedan tapahtumatuotannon yrityksend, vaikka todel-
lisudessa myyvatkin ainoastaan ohjelmapalveluja eivatka toteuta ollenkaan kokonai-
sia tapahtumakokonaisuuksia. Useiden yritysten kotisivujen informaatio oli melko

puutteellista, joten otantaa oli vaikea suunnitella ilman taydentavia tietoja yrityksista.

Toimeksiantajayrityksen suorittaman kyselyn lisdksi haastattelukutsu lahetettiin aino-
astaan kahdelle muulle tapahtumatuotannon yritykselle, joista toinen vastasi haas-
tattelupyyntoon myontavasti mutta ei kuitenkaan palauttanut haastattelulomaketta.
Tutkimustulokset jaivat hyvin suppeiksi, mika oli oletettavissa jo otantaa suunnitel-

lessa.
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10.3 Tutkimustulosten analysointi ja paatelmat

Toimeksiantaja kertoo yrityksen tarvitsevan kayttoonsa yleistd ohjeistusta tapahtu-
man tuottamisessa kaytettavista tyokaluista ja kaipaavan tarkempia ohjeita ja vakiin-
tuneempia tyotapoja. Haastattelulomakkeessa toimeksiantaja toteaa, ettd luovuu-
delle ja muutoksille ja& ajoittain tilaa lilkaakin. Lisaksi haastattelumateriaalista voi-
daan tehda seuraavia johtopaatoksia koskien toimeksiantajan tydskentelytapojen yh-

teytta tapahtumatuotannon tydkalujen oppaan tarvitsemiseen.

Toimeksiantajalta kysyttiin, mik&a tapahtumatuotannon tydvaihe vie eniten aikaa, jol-
loin vastauksiksi nousivat tiedottaminen ja tapahtuman varsinainen toteutus. Yleisesti
voidaan olettaa, ettd miké tahansa aikaavievia tyovaiheita nopeuttava opas on toi-
vottu apu tydskentelyyn. Tapahtumatuotannon tyokalujen opas sisaltaa tiedottamista
ja markkinointia kasittelevan osion, jossa on lueteltuna erilaisia ty6keinoja ja vaiku-
tuskanavia hyotyineen ja kompastuskivineen. Opas jarjestelmallistaa tiedottamiseen
liittyvia tyotehtavia ja ehkaisee yleisimpia virheita, joita tiedotustydssa tapahtuu. Ta-
pahtumatuotannon tytkalujen opas hyodyttdd myds tapahtuman toteutusvaiheessa,
silla jarjestelmallinen tyokalujen kayttd nopeuttaa toteutusprosessia.

Haastattelun vastauksista kay ilmi tydtehtavien vaihtuvan laajasti eri projektien valilla.
Yleisesté ohjenuorasta tyotehtavien suorittamiseen on hyotya etenkin silloin, kun tyo-
tehtavat vaihtelevat suuresti ja tyontekija saattaa aloittaa tyotehtavan, jonka suoritta-
misesta hanella ei ole aiempaa kokemusta. Tapahtumatuotannon tydkalujen oppaan
avulla tyontekija paasee helposti kiinni myds niihin tydtehtéviin, jotka eivét ole entuu-

destaan tuttuja.

Toimeksiantaja tyollistda vakituisesti kaksi henkilod ja projektitydntekijoita yrityk-
sessa on vuosittain kahdesta kahteenkymmeneen. Suuren tyontekijavaihtuvuuden
takia kirjalliset toimintaohjeet ja tilannekohtaiset neuvot ovat erityisen tarkeita suju-
vaa toimintaa ja ajansaastoa ajatellen. Tyodntekijoiden valilla vallitseva yhtendinen
tyoskentelytapa esimerkiksi sahkodpostiviestinndssa ja lipunmyynnissa parantaa
asiakassuhteita ja antaa yhdenmukaisen kuvan yrityksen toiminnasta. Vaihtuvan
henkiloston lisaksi jarjestelmallinen ja organisoitu toiminta nousee avainasemaan eri-
tyisesti samanaikaisesti kdynnissa olevien projektien lukumaaran vuoksi, silla toi-
meksiantaja kertoo yrityksen yhtaaikaisten projektien tai tuotantojen lukumé&aran

vaihtelevan 15 - 20 valilla.
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Haastattelussa kavi ilmi, etta toimeksiantajayrityksessa pidetaan yleisia palavereita
kerran viikossa, jonka liséksi jarjestetadn myds ylimaaraisia projektikohtaisia palave-
reita. Viikottaisissa kokoontumisissa kasitellaéan yleisesti tydvuoroja ja -tehtavia seka
kaytannon asioita ja projektikohtaisissa palavereissa tapahtumien siséaltéa. Yrityksen
esittdma tarve tapahtumatuotannon oppaalle ei siis suoraa kerro kommunikoinnin

vahaisyydesta yrityksen sisalla.

10.4 Tutkimustulosten merkitys

Otannan pienuuden vuoksi tutkimustuloksien merkittavimpana roolina pidettiin alusta
asti uusien ideoiden ja nakdkulmien hankkimista tyokaluohjeistuksen kehittamiseen.
Koska oppaasta ei haluttu ainoastaan yrityskohtaista perehdytyskansiota vaan ylei-
nen selkokielinen opas tapahtuman tuottamiseen, toivottiin haastatteluilla saatavan
nakokulmaa myos erilaisten yritysten tarpeesta kyseiselle oppaalle. Koska vastauk-
sia ei tullut, on tutkimustulosten merkitys mitaton. Toimeksiantajayrityksen vastauk-
sista pystyy kuitenkin tekemaan yhteenvetoja siita, millainen on yksi tapahtumatuo-

tannon tyOkalujen opasta tarvitseva esimerkkiyritys.

10.5 Tulosten reliabiliteetti ja validiteetti

Suuri osa kysymyksista jai merkityksettomiksi, koska vastausten uupumisten takia
toimeksiantajan haastatteluvastauksia ei voitu verrata muiden yritysten haastattelui-
hin. Esimerkiksi kysymys "Onko suurin osa yrityksenne kayttamasta materiaalista
sahkoisena vai konkreettisessa muodossa?” ei ole manuaalin tarpeellisuutta selvit-
taessa yksistaan olennainen tieto. Sahkdisen ja konkreettisen dokumenttimateriaalin
kayttd olisi kuitenkin erottanut yritysten tydskentelytapoja toisistaan, jos haastattelu-
vastauksia olisi saatu laajemmin. Kysymys olisi siina tapauksessa ollut perusteltu osa
haastattelua, silla se olisi edesauttanut alkuperaista ajatusta selvittaa yrityksen tyos-
kentelytapojen yhteyttd tapahtumatuotannon oppaan tarvitsemiseen. Tutkimuksen
arvioitavuuden takia toimeksiantajan haastattelu 16ytyy opinnaytetyon liitteena (liite
5).

Yleisesti ottaen on uskottavaa, ettd aiemmin mainitut paatelmat tapahtumatuotannon
oppaan tarpeellisuudesta on ndhtavissa toimeksiantajan haastattelun vastauksissa.
Lyhyiden sé&hkoisten vastausten ja vastaajan mahdollisten ndkdkulmaerojen takia on
kuitenkin aina mahdollisuus, etteivat haastattelun vastaukset anna todellista kuvaa

yrityksen toiminnasta. Lisaksi lyhyet vastaukset antavat paljon tilaa olettamuksille.
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Toimeksiantajan myontava vastaus seuraaviin kysymyksiin kuitenkin vahvistaa

yleista kasitysta oppaan tarpeesta:

1. Koetteko, etta yrityksen sisalla tarvittaisiin tarkempaa ohjeistusta tai vakiintuneem-
pia tyotapoja koskien

a) tapahtuman ideointia, suunnittelua ja toteutusta?
b) markkinointiviestinnan toteuttamista?
¢) taloushallinnon tyétehtavia?

2. Koetteko, ettd tapahtumatuotannon oppaan tapaiselle yleiselle manuaalille olisi
kayttoa yrityksessanne esimerkiksi perehdytyksessa tai yleiseksi ohjenuoraksi?

Voidaan siis todeta, etta tutkimus on reliaabeli eli luotettava mutta ei kovinkaan validi
eli pateva. Valitulla haastattelumenetelmalla ja kyseiselld otannalla seka vastauspro-
sentilla paadyttiin kuitenkin mielenkiintoisiin tuloksiin ja saatiin lisatietoa syista, joiden
vuoksi toimeksiantaja tarvitsee yleista tapahtumatuotannon tytkalujen opasta. Tu-
lokset eivat kuitenkaan vastaa alkuperaiseen haastattelukysymykseen yleistettavalla
tasolla.
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11 TOIMEKSIANTAJAN MIELIPIDE

Kokonaisuudessaan toimeksiantaja on erittain tyytyvainen tyohon ja kokee, etta tyon
muoto vastaa saatua tehtavanantoa ja alkuperaisia odotuksia tapahtumatuotannon
tyokalujen oppaasta. Tekstin ulkoasu ja kieli ovat toimeksiantajan mukaan selkeita ja
havainnollistavat taulukot ovat oleellinen tapa kuvata projektinhallinnan keinoja. Toi-
meksiantajan mukaan kuvioita ja kuvia oli kaytetty onnistuneesti mutta niiden luku-

maara olisi voinut olla suureempi.

Teoriaosuus on toimeksiantajan mielesta valittu onnistuneesti ja valitut teoriat tukevat
varsinaista tapahtumatuotannon tydkalujen opasta. Kokonaisuus on yhtenainen ja

teorian maara suhteessa opinnaytetyon toiminnalliseen osioon on sopusuhtainen.

Varsinainen tyon toiminnallinen osuus, tapahtumatuotannon tydkalujen opas, on toi-
meksiantajan mielesta kaytannonlaheinen ja opinnaytetydssa on potentiaalia toimia
laajemmankin opaskirjan pohjana kehittdmistyota jatkettaessa. Tiettyihin tyon osa-
alueisiin olisi toivottu entista syvallisempaa perehtymista. Toimeksiantaja kuitenkin
toteaa, etta tyd on opinnaytetybn aikaresurssit huomioon ottaen laaja ja tydssa on
syvennytty useimpiin sen sisaltdmiin aihealueisiin kiitettavasti. Erityisesti markki-

nointi- ja viestintatytkaluja kasitteleva luku saa kiitosta toimeksiantajalta.

Tyoskentely opinnaytetyon parissa sujui kokonaisuudessaan toimeksiantajan mie-
lesta sujuvasti yhteistydssd. Toimeksiantaja kokee, ettd opinnaytetydprosessi ol
opiskeijan osalta hyvin itsendista ja tydskentely sujui mallikaasti aikatauluista kiinni

pitaen.

Toimeksiantajasta opinnaytety6 on tydelamékeskeinen, vaikka lopullisen kaytannon-
laheisyyden toteaminen tapahtuukin vasta oppaan kayttdonoton yhteydessa. Toi-
meksiantaja uskoo, etta tapahtumatuotannon tydkalujen oppaalle 16ytyy tulevaisuu-

dessa kayttoa yrityksessa.
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12 YHTEENVETO

Seuraavaan lukuun on siséllytetty opinnaytetydprosessin raportointia koskevia tie-
toja, kuten opinnaytety6n aiheen valintaa ja rajausta seka kuvattu opinnaytetydpro-
sessin etenemista aikataulullisesti ja sisallollisesti. Lisaksi luvussa sivutaan opin-
naytetyon mahdollisia myohempia kayttotarkoituksia ja lopullisen opinnaytetyon tu-

loksia.

12.1 Opinnaytety6 aiheen valinta ja rajaus

Opinnaytetyon aiheena ovat tapahtumatuotannossa kaytetyt projektinhallinnan tyo-
kalut. Tapahtumatuotannon tyokalujen opasta tehdessa keskityttiin erityisesti siihen,
mité tyokaluja tapahtumatuottaja tarvitsee tyossaan, kuinka kyseisia tyokaluja kayte-
taan ja mita erityistd huomioitavaa tyokalujen kaytéssa on. Opinnaytetyoni aihe tuli
toimeksiantajalta ja lopullinen tuotos vastaa hyvin alkuperaisid suunnitelmia ja ase-

tettuja tavoitteita.

Aihe on rajattu Anya Productions Ky:n tarpeita vastaavaksi ja tapahtumatuotannon
tyokalujen opas painottuu kasittelemaan projektinhallinnan konkreettisia ohjeistuk-
sia, tyokaluja ja dokumentteja. Tama néakdkulma valittiin erityisesti siita syysta, etta
johtamismenetelmien ja projektipaallikon ominaisuuksia tarkastelevasta projektinhal-
linnasta 16ytyy enemman kirjoitettuja teoksia kuin konkreettisia tyokaluja k&sittele-
vasta lahestymistavasta. Jos johtamismenetelmia painottava projektinhallinta osoit-
taa keinoja ennaltaehkaista ongelmia, konkreettisia tydkaluja painottava projektinhal-

linta antaa ratkaisun varsinaiseen ongelmatilanteeseen.

Opas on suunnattu erityisesti paikallisia ja yhteisdllisia tapahtumia jarjestavalle ta-
pahtumatuottajalle, jonka tapahtumien kohderyhma koostuu paasaantoisesti tapah-
tumakunnan asukkaista ja alueella liikkuvista matkailijoista. Tapahtumatuotannon
tyokalujen oppaasta hyotyy eniten tapahtumatuotannon yritys, jolla on osittain vaih-
tuva henkilostd ja joka tuottaa tapahtumia alusta saakka itse mutta tydskentelee

myos yhteistydkumppaneiden kanssa ja kayttaa alihankintoja tapahtumissaan.

Tavoitteena oli laatia opas, joka helpottaa ja jarjestelmallistaa tyéntekijan toimimista
myos ilman esimiehen valvontaa ja yhdenmukaistaa toimintatapoja yrityksen sisalla.
Tapahtumatuotannon tydkalut on koostettu, koska perimmaéisena ongelmana on, etta

projektinhallinnan tydkalut ovat jokaisen tyontekijan saatavilla mutta usein tyéntekija
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ei tieda, mitd etsia tai kuinka kayttaa tyokalua. Tapahtumakohtaisia manuaaleja on
saatavilla useita mutta niiden heikkoutena on juurikin yksityiskohtainen perehtyminen
tiettyyn yksittdiseen tapahtumaan. Tapahtumakohtaisen manuaalin soveltaminen
sellaisenaan kokonaan erilaisen tapahtuman suunnittelussa voi olla monimutkaista
erityisesti aloittelevalle tyontekijéllle ja ongelmallista etenkin silloin, kun esimies ei ole
lasna tilanteessa. Opinnaytetyon lopputuloksena syntynyt opas ei ole tapatumakoh-
tainen, vaan tavoitteena oli luoda Anya Productions Ky:lle tyypillisten tapahtumien

tuottamiseen yleisesti soveltuva manuaali.

Teoriaosuudessa kaydaan lapi oleellisimmat asiat tapahtuman suunnittelusta, tapah-
tuman maaritelmasta ja tapahtumasta projektina, silla ne antavat hyvan tietopohjan
siitd, millaisissa tilanteissa tapahtumatuotannon tytkaluja kaytetaan. Alaan tutustu-
van tai yrityksessa aloittavan tyontekijan voi olla hankala hahmottaa tapahtumatuot-
tamisen vaiheiden kokonaisuutta, vaikka monet tydvaiheet ovatkin itsestaanselvyyk-
sid. Lisaksi teoriaosiossa tarkastellaan tapahtumaa projektina, jolloin lukijalle selittyy,
miksi projektinhallinnassa kaytdssa olevat tyokalut ovat myds tapahtumatuotannon

tyokaluja.

TyOkalujen ohjeistukset on pyritty pitAmaan kaytannonlaheisina ja tydkalut on jaettu
tapahtuman suunnitteluvaiheen tydkaluihin, markkinointi- ja viestintatyokaluihin seka
taloushallinnon tyokaluihin selkedamman lopputuloksen saavuttamiseksi. Taméan li-
saksi tapahtumatuotannossa yleisesti kaytdossa oleville lomakkeille ja luville 16ytyy
oma lukunsa. Liitteisiin valittiin oleellisimmat lomakkeet ja oheismateriaali, jota opin-
naytetyoprosessissa syntyi, ja litteiden maaraa rajattiin koon ja niiden ominaispiirtei-
den perusteella. Esimerkiksi valmis turvallisuussuunnitelmapohja jatettiin pois liite-

materiaaleista sen laajuuden ja tapahtumakohtaisuuden vuoksi.

12.2 Opinnaytetydprosessi

Opinnaytetyoprosessi alkoi syyskuussa 2014 havainnoimalla yrityksen yleisia toimin-
tatapoja, tapahtumatuottamisessa kaytettavia menetelmia ja tyokaluja samanaikai-
sesti syventavaa tyoharjoittelua suorittaen. Myos kesalla 2014 suoritettu perushar-
joittelu toimeksiantajalla pohjusti tutustumista yrityksen toimintatapoihin, vaikka en-
simmaisen harjoittelun aikana ei viela tehtykdéan tietoista havainnointia opinnayte-

tyota varten.
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Onhjeistusta tapahtumatuotannon tyokalujen kaytosta aloitettiin kirjoittamaan marras-
kuussa 2014 opinnaytetyon teoriaosuuden ohella. Toimeksiantajan toiveet otettiin
huomioon myds teoriaosuuksia valitessa. Kirjoitustyon lisdksi tyoskentelymenetel-
mana tapahtumatuotannon tydkalujen opasta luodessa olivat palaverit ja keskustelut

toivotusta tyon etenemisestéa toimeksiantajan kanssa.

Tarkoituksena oli toteuttaa haastattelu tapahtumatuotannon tydkalujen oppaan tar-
peellisuudesta myds muille alueen tapahtumatuotannon yrityksille helmikuun 2014
aikana. Pienen otannan ja olemattoman vastausprosentin vuoksi haastattelun tulok-
set eivat olleet merkityksellisia, minka& mahdollisuus otettiin huomioon jo haastattelua
laatiessa. Tarkkojen tutkimustulosten sijaan haastattelulla haettiinkin uusia nakokul-
mia tyokalujen listaukseen. Toimeksiantajan haastatteluvastaukset laajensivat kasi-
tysta siitéa, miksi tapahtumatuotannon tydkalujen oppaan kaltaiselle ohjeistukselle on
tarvetta. Haastatteluprosessi on kayty lapi tarkemmin sille tarkoitetussa luvussaan
(ks. luku 10).

Kokonaisuudessaan opinnaytetyoprosessi eteni suunniteltuja tyéskentelymenetel-
mi& kayttaen ja suunnitellussa aikataulussa samanaikaisesti opinnaytetyon toimin-
nallista osuutta ja teoriaosuutta kirjoittaen. Kokonaisuudessaan on vaikea arvioida
opinnaytetydprosessiin kaytettya tydmaaraa tunteina, silla osa tydskentelysta tapah-
tui selkeasti erillaan tybajasta ja esimerkiksi toimeksiantajan tydskentelymenetelmien
havainnointi sisaltyi luontevasti syventavan harjoittelun tyétunteihin. Opinnéaytety6-
prosessi on jatkunut vuoden 2014 syyskuusta huhtikuuhun 2015, joten on todenna-

koista, ettd 15 opintopisteen vaatima tydmaara on tayttynyt.

12.3 Opinnaytetyon lopputulokset

Opinnaytetyon lopputulos on ty6elaméakeskeinen. Kooste usein kaytetyista tyoka-
luista ja -menetelmista selkeyttaa ja jarjestelmallistaad tyéskentelya. Tapahtumatuo-
tannon tytkalujen oppaasta on kaytannon hyodty muistilistana tapahtumia tuottaessa
ja se tarjoaa lukijalleen apua kaikkiin tapahtuman tuottamisen vaiheisiin. Se toimii
myo6s perehdytyskansiona talon tapoihin Anya Productions Ky:lle ja oppimismateri-

aalina tapahtumatuotannosta kiinnostuneille.
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Raportin ulkoasu ja jasentely vastaa tavoitteita ja edistaa ajatusta tydkalujen helposta
hahmottamisesta. Yhtena tyon tavoitteista oli luoda tekstia, joka on helposti ymmar-
rettavad myos alalla aloittavalle tyontekijalle. Selked ammatillinen ilmaisu ja tekstin

sujuvuus edistda omalta osaltaan tavoitteen toteutumista.

Projektinhallinnan tyokaluihin perehtyminen erityisesti tapahtumatuotannon nakokul-
masta syvensi tybelam&ssa jo opittuja taitoja ja opetti entista jarjestelmallisempia
tyoskentelytapoja. Tapahtuman tarkasteleminen projektina toi uutta nakékulmaa
omaan tydskentelyyn ja mahdollisti yksityiskohtaisemman perehtymisen projektinhal-

linnan kasitteisiin ja tydoskentelymenetelmiin.
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http://www.teknologiankehitysta.fi/2014/09/pilvipalvelut-vertailussa.html
http://projektori.turkuamk.fi/info/lomakkeet/projektien_viestintasuunnitelmaohje.doc
http://www.webropol.fi/
http://www.pokis.fi/palvelut/kotisivut-yritykselle/
http://wmdl.com.au/Portals/3/Events/Event%20Concept%20Planning%20Template.pdf
http://wmdl.com.au/Portals/3/Events/Event%20Concept%20Planning%20Template.pdf
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ZAPPS OY 2015. Asiakasrekisteri ja asiakastiedon hallinta [verkkojulkaisu]. [Viitattu
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PROJEKTI-
SUUNNITELMA

Projektin nimi

Siséalto (mita,

missé&, milloin)

Tavoitteet
(miksi)

Sidosryhmat

Paaaikataulu

(milloin)

LITTEET

Projektikuvaukset

Sopimukset

Ohjelma

Luvat

Budjetti

Tiedotussuunnitelma

Laitteet

Rakenteet (rakennus- ja purku-

suunnitelma)

Aikataulu
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Vastuuhen-
Klo |Osa Lava Naytto Aani kilé
Esitykset testa- Esitykset tarkiste-
11 | Tekniikkaharjoitus Kaikki lavan tekniikka |taan taan Teknikko 1
tarkistetaan
Esiintyjat kayvat la- Esitykset testa- Teknikko 1 &
12 | Esiintyjien kenraaliharjoitus | valla taan Kaikki kokeilevat 2
danentoiston kayton
14 | Siivous alkaa
Juhla-alueella kaikki val- Organisaation
15 | mista tyhjd logo Taustamusiikki
Viimeistelysiivous tehty
Organisaation Teknikko 1 &
16 | Vieraat sisdaan tyhjd logo Taustamusiikki 2
Vieraat ohjataan paikoille
17 | Asiaosuus alkaa tyhjd Esittelyvideo Intromusiikki
Juontaja saapuu lavalle
Teknikko 1 &
Juontajan 1. puhe Juontaja lavalla Tapahtuman logo | Intromusiikki loppuu | 2

Juontajalla mikro-
foni
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LIITE 3: VIESTINTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

MITA KENELLE MILLOIN KUKA
Ennakkotiedote

Esite/mainos

Internet-sivu

Juliste

Lehti-ilmoitus

Tapahtumalehti

Tiedote

Tiedotustilaisuus

Tv-mainos

Radiomainos

Kutsukirje

Kutsuvieraskortti

Myyntikirje

Puhelinmyynti

Messut

Nayttely

Muu tiedotus
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Vuosi:

Nimi:

Tyoryhma:

Palkat (€) 1. 2. yht.
Kasikirjoitus 2100,00 840,00 2940,00
Nayttelijantyo 2100,00 840,00 2940,00
Nayttelijantyo 2100,00 840,00 2940,00
Ohjaaja 2100,00 840,00 2940,00
Visuaalinen suunnittelu 1300,00 520,00 1820,00
(lavastus, puvustus, valot)

Harjoittelijat 500 200,00 700,00
Yhteensa 10200 4080 14280
Muut kulut (€)

Puvustus 500
Lavastus 500
Graafinen suunnittelu ja painoty6t 700
(juliste, kasiohjelma, flyer ym. )

Tilavuokra 1000
Tekijanoikeudet 400
Muut 500
Yhteensa 3600
Kaikki kulut yhteensa 17880 €
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Tulot (€)

Apuraha 5000,00
Oma rahoitus 7000,00
Kaikki tulot yhteensa 12000 €

Tulos

-5580 €
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LIITE 5: HAASTATTELU TOIMEKSIANTAJALLE

HAASTATTELU

"5 SAVONIA
"/ AMMATTIKORKEAKOULU
Haastattelu suoritetaan opinnaytetyota "Tapahtumatuotannon ty6kalut — opas tapahtuman tuot-
tamiseen” varten. Haastattelulla halutaan selvittda, kuinka yrityskohtaisia tapahtumatuottami-
sessa kaytetyt tydkalut ovat seka millaiset tapahtumatuotannon piirissa tyéskentelevat yritykset

tarvitsevat yleista tapahtumatuottamisen tyokalujen opasta.

Haastattelun toteutuessa sahkoisesti voitte vastata jokaisen avoimen kysymyksen perdan va-
paamuotoisesti kyseiseen Word-tiedostoon. Kysymyksissa 20 ja 21 pyydan teitd vastaamaan

kysymykseen asteikolla 1 - 5 seuraavasti:

1 = ei ollenkaan
2 = vahan
3 = kohtalaisesti
4 = usein

5 = jatkuvasti

Halutessanne voitte tarkentaa vastauksianne myods sanallisesti. Haastatteluun vastaaminen vie
10 - 15 minuuttia. Vastaamisaika paattyy perjantaina 6.2.2015, johon mennessa pyydan teitéa
palauttamaan haastattelun vastaukset sahkopostitse osoitteeseen meri.m.hamalai-

nen@edu.savonia.fi.

Kiitos osallistumisestanne ja kayttdmastanne ajasta!

Perustiedot

Kuka olet? Anja Lappi-Hautamaki

Missé olet toiss&? Anya Productions Ky -yrityksessa

Mitk& ovat tyotehtavasi? Kulttuurintuottaminen, taiteellinen luominen, sisaltdjen tuottaminen,

tapahtumatuottaminen, tiedotus, myynti, markkinointi, taloushallinnon ty6tehtavat ja esimiestyot.


mailto:meri.m.hamalainen@edu.savonia.fi
mailto:meri.m.hamalainen@edu.savonia.fi
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Tyon luonne ja yrityksen ominaispiirteet

1. Montako henkea yrityksenne ty6llistda? Kaksi. Projektikohtaisesti kahdesta kymme-
neen henkiléa vuosittain

2. Mika on yrityksen liikevaihto? 200 000.

3. Millaisia tapahtumia jarjestatte? Mika on tapahtumien keskimaarainen henkil6-
maara ja tapahtuman luonne? Pienia tapahtumia, kuten tydpajoja, huoneteatteriesityk-
sia ja muita pientapahtumia 10 - 100 kavijalla. Isompia tapahtumia ovat Taidetori ja Sa-
toa-ruokakulttuurifestivaali, jossa oli 10 000 - 20 000 kavijaa.

4. Millaisia tapahtumia jarjestatte eniten? Pienia.

5. Kuinka monta projektia tai tuotantoa yrityksellanne on meneillaan kerrallaan? n. 15
- 20.

6. Miten tydmaarasi vaihtelee tuotannon eri vaiheissa? Ennemminkin luonne. Suunnit-
telussa teen toita tietokoneen aaressa, tuottamisessa ihmisten parissa.

7. Mikéa tuotannon vaihe vie eniten aikaa? Tiedotus ja toteutus.

Henkil6sto ja tyOtavat

8. Onko vastuunjako tydntekijoiden kesken toteutettu selkeasti? Onko ty6tehtavat
maaritelty tarkkaan? Projektikohtaisesti jaetaan. Vakituisten tyontekijoiden kesken mo-
lemmat maarittelevat omien projektiensa mukaan.

9. Vaihtelevatko ty6tehtavat ja vastuualueet tapahtumasta riippuen vai ovatko aina
vakiot? Vaihtelevat suuresti.

10.Kuinka tarkkaan maaritellysti projektinne etenevét? Esimerkiksi etenettek aina
projektisuunnitelman mukaan vai vapaammin? Tydsuunnitelmat ovat aina pohjalla
mutta eivat aina kirjoitettuna. Vaihtelevat esimerkiksi rahallisten resurssien mukaan pal-
jonkin.

11.J44ako mielestanne tilaa luovuudelle ja muutoksille? Liikaakin.

Kaytettavat tyokalut

12.0nko suurin osa yrityksenne kayttamasta materiaalista sahkoéisena vai konkreetti-
sessa muodossa? Paaosin sahkoisina ja sitd kohti olemme menossa.

13.Mista konkreettisesti aloitatte tapahtuman suunnittelun? Aikatauluista ja siséll6ista,
kohderyhmasta ja tavoitteista.

14.0nko teilla lipunmyyntia omiin/tuottamiinne tapahtumiin? Jos kyll&, kuinka lipun-
myynti on hoidettu? On. Tiketissa ja oma lipunmyynti Satamankulmalla.

15.0nko teill& muuta tuotemyyntia? On.
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Ulkoinen tiedotus

16.0nko teilla laadittuna tiedottamissuunnitelmaa? On, mutta joudumme paivittdmaan
sitd koko ajan.

17.Lahetattekd uutiskirjeita tai tiedotteita sdanndllisin véliajoin? Noin kerran kuussa
uutiskirje ja kerran viikossa Savon Sanomien menovinkit.

18.Mita tyokaluja teilla on sahkoista markkinointia ajatellen? Uutiskirje, Facebook, Twit-
ter, kotisivut, sdhkoposti-listat, videomateriaali.

19.Kaytattekd Gmailin Drive&, Dropboxia tai muuta pilvipalveluja, joiden kautta tydpai-
kan kesken voi jakaa tiedostoja yrityksen sisélla? Kaikki seka Office 360.

20.Kommunikoitteko paljon sahkopostitse asiakkaiden kanssa? Asteikollal - 5. (1 =

en ollenkaan, 2 = vahan, 3 = kohtalaisesti, 4 = usein, 5 = jatkuvasti) 5

Sisdinen tiedotus

21. Kommunikoitteko paljon sahképostitse yrityksen sisaisesti? Asteikolla1 -5. (1 =
en ollenkaan, 2 = vahan, 3 = kohtalaisesti, 4 = usein, 5 = jatkuvasti) 5

22.Pidetaanko yrityksessanne palavereita? Kuinka usein? Noin kerran viikossa viikko-
palaveri ja lisana palavereita projektikohtaisesti.

23.Mité asioita palaverit yleensa kasittelevat? Viikkopalaverit koskevat kaytannon asioita,
kuten tyotehtavid, tydvuoroja ja juoksevia asioita. Projektipalaverit kasittelevat projektien

sisaltoja.

Jalkitydskentely

24.Dokumentoitteko tapahtumia esimerkiksi valokuvaamalla tai videoimalla? Kylla, on-
gelmana ovat resurssit. Olisi hieno kuvata enemman ja taltioida.

25.Kirjoitatteko tapahtumista jalkiraportin tai muun vastaavan yhteenvedon myéhem-
paan kayttoon? Tiedotteen ja lyhyen raportin.

26.Koetteko, etta yrityksen sisalla tarvittaisiin tarkempaa ohjeistusta tai vakiintuneem-

pia tyotapoja koskien

d) tapahtuman ideointia, suunnittelua ja toteutusta? Kylla.
e) markkinointiviestinnan toteuttamista? Kylla.

f) taloushallinnon ty6tehtavia? Kylla.
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27.Koetteko, ettéd tapahtumatuotannon oppaan tapaiselle yleiselle manuaalille olisi
kayttoa yrityksessanne esimerkiksi perehdytyksessa tai yleiseksi ohjenuoraksi?
Kylla.
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LIITE 6: HAASTATTELUN SAATEKIRJE
SAATEKIRJE
- KUOPIO 28.1.2015

7 SAVONIA

AMMATTIKORKEAKOULU

HYVA VASTAANOTTAJA

Opiskelen Savonia-ammattikorkeakoulussa Matkailu- ja ravitsemisalalla resto-
nomiksi ja valmistun kevaalla 2015. Teen opinnaytetyénani yleistd manuaalia ta-
pahtumatuotannossa kaytettavista tydkaluista. Opinnaytetyoni "Tapahtumatuotan-
non tytkalut — opas tapahtuman tuottamiseen” soveltuu hyvin tapahtuman tuottami-
sen muistilistaksi ja apuvalineeksi kokeneellekin tapahtumatuottajalle. Lisaksi se
soveltuu hyvin uuden tyontekijan perehdyttdmiseen. Tapahtumatuotannon tydka-
luilla kasitetddn tapahtuman suunnittelussa ja toteutuksessa seka ulkoisessa ja si-
sdisessa viestinnassa kaytettavia tyokaluja, kuten lomakkeita, dokumentteja ja oh-

jelmia.

Opinnaytetyotani varten haastattelen tapahtumatuotannon yrityksia Kuopion alu-
eella. Haastattelu koostuu aihetta kasittelevista avoimista kysymyksista ja toteute-
taan nauhoittamalla haastattelutilanne ja litteroimalla keratty aanimateriaali. Olen
kiinnostunut erityisesti siita, mitka ovat yrityskohtaiset tavat tuottaa tapahtumia ja
mité tydkaluja heilla on kaytossaan.

Nauhoitetun haastattelun sijaan voin vaihtoehtoisesti toimittaa haastattelun myos
sahkoisen vastauslomakkeen muodossa. Jos olette kiinnostuneita haastatteluun
osallistumisesta, voitte ilmoittautua vastaamalla tdhan sahkdpostiin ja ilmoit-

tamalla valitsemanne haastattelumallin.

Halutessanne haastattelu voidaan toteuttaa nimettdmana niin, etteivat vastaajan
tiedot paljastu tutkimuksen tuloksissa. Haastattelussa kerétty tieto on luottamuksel-

lista ja keratty ainoastaan opinnaytety6tani varten.

Opinnaytetyoni ohjaajana toimii Pauli Verheld Savonia-ammattikorkeakoulusta. Ha-
net tavoitatte numerosta 044 7856082. Opinnaytetyo tullaan julkaisemaan Interne-
tissa osoitteessa http://www.theseus.fi. Saatekirje 16ytyy myods sahkopostin liitetie-
dostona.


http://www.theseus.fi/
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Ystavallisin terveisin ja etukateen kiittéen,
Meri Hamalainen
meri.m.hamalainen@edu.savonia.fi
Matkailu-, ravitsemis- ja talousala

Savonia-ammattikorkeakoulu
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