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Tama opinnaytetyd on toiminnallinen kehittamistyo ja sen tuotoksena on syntynyt ohjeistus
tapahtumaprojektin hallintaan. Ohjeistuksen paakohderyhma on PuskaPromotionin tapahtu-
makoordinaattorit, jotka hallinnoivat yrityksen tapahtumaprojekteja. Tavoitteena on ollut kehit-
taa toimeksiantajalle kdytannon tyokalu, jonka avulla yrityksen toiminta saadaan tehokkaam-
maksi. Ohjeistuksen avulla yrityksen toimintaa voidaan parantaa ja siitd saadaan myos tasa-
laatuisempaa. Lisaksi ohjeistus antaa tyontekijdille kaivattua tukea tapahtumaprojektin hallin-
taan ja ohjeistuksen avulla tapahtuman hallinta on mielekkdadmpaa. Tapahtumaprojektit ovat
laajoja kokonaisuuksia ja ohjeistus auttaa ottamaan huomioon tarkeimmat asiat tapahtuma-
jarjestamisessa. Tata kautta projektista vastaavalle henkildlle vapautuu voimavaroja luovaan
tyéhon.

Opinnaytetyon tietoperustan aiherajaus maaraytyi kohderyhman mukaan ja tavoitteena oli
luoda ohjeistusta tukeva kokonaisuus. Tietoperustassa kasitelladn tapahtumajarjestamista ja
projektinhallintaa. Nama aihealueet antavat merkittavaa lisdarvoa ohjeistukselle ja tapahtu-
maprojektin hallintaan. Tapahtumajarjestdaminen on monelle ohjeistuksen kayttajalle uusi asia
ja sen laajuuden vuoksi on suositeltavaa tutustua ohjeistuksen ohella my6s opinnaytetyon
raporttiin. Ohjeistus on pyritty tekemaan kaytannolliseksi ja mahdollisimman monipuoliseksi
tyokaluksi erilaisiin tapahtumaprojekteihin ja sen vuoksi yksityiskohtaisempi tieto on kasitelty
raporttiosiossa.

Opinnaytety6ta varten on tehty haastatteluja ja paljon itsenaista tutkimusty6ta perehtymalla
aiheeseen ja toimialaan. Taustalla on vaikuttanut vahvasti opinnaytetydn tekijan oma koke-
mus tapahtuma-alalta seka kaydyt keskustelut alan ammattilaisten kanssa.

Ohjeistus on tehty sahkdiseen muotoon, jotta se olisi mahdollisimman kayttajaystavallinen ja
sen paivittdminen olisi vaivatonta. Ohjeistuksen ajan tasalla pitdminen on tarkeaa, jotta se
sailyisi hyodyllisena tapahtumajarjestamisen tyokaluna. Nain myos yrityksen toiminta pysyy
tulevaisuusorientoituneena ja tuoreena.

Opinnaytetydprosessi on ollut antoisa ja monella tapaa mielenkiintoinen. Kokonaisuus on
hyddyllinen kaikille tapahtumaprojekteissa mukana oleville. Lopputuloksena syntyneet koko-
naisuudet toimivat seka yhdessa etta erikseen. Tapahtuma-ala kasvaa ja muuttuu jatkuvasti
ja on tarkeaa pysya mukana tuossa kehityksessa. Tapahtumajarjestamisessa suunnittelu on
erittdin merkityksellista, mutta samaan aikaan haasteellista. Erilaisten tyokalujen kayttdminen
tapahtumaprojekteissa on arkipaivaa kaikille tapahtumajarjestajille ja niiden avulla tapahtu-
man onnistuminen on huomattavasti todennakdisempaa.
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1 Johdanto

Opinnaytetyoni on toiminnallinen kehittamistyd ja sen tuotoksena on ohjeistus tapahtuma-
projektien hallintaan PuskaPromotionille (myéhemmin my6s Puska). PuskaPromotion on
myynnin ja tapahtumajarjestamisen yritys. Yrityksen tavoite on muuttaa mielikuvaa myyn-
tityOosta ja tehda bisneksesta hauskaa. PuskaPromotion haluaa rakentaa asiakkaidensa
kanssa pitkia kumppanuussuhteita tositarkoituksella, mahdollistaen molemminpuolisen
kasvun. Yrityksen palveluita ovat tapahtumajarjestaminen, myyntityd, promootio ja koulu-
tukset. PuskaPromotion jarjestaa vuosittain tapahtumia ideasta valmiiksi tapahtumaksi,
tekee myynninedistamista kasvokkain ja puhelimitse, toteuttaa tempauksia ja edustaa
asiakkaita esimerkiksi messuilla. Uutena aluevaltauksena PuskaPromotion tarjoaa asiak-
kailleen koulutusta puhelinmyynnin ja tapahtumajarjestamisen saralla. Tarkeinta on paras
fiilis kaikille ja yhdessa kasvaminen. PuskaPromotionin asiakkaita ovat muun muassa Yle,
Helsingin kaupunki, Miele, Haaga-Helia amk, Rockway ja Yhteismaa. (Tuohimaa
17.8.2015.)

Opinnaytetydn tavoitteena on ollut kehittda toimeksiantajalle kdytannon tydkalu, jonka
avulla yrityksen toimintaa saadaan tehostettua. TyOkalu on ohjeistus, joka on taman opin-
naytetydn erillinen tuotos. Ohjeistuksen avulla PuskaPromotionin tapahtumaprojektien
kaytannon asioista vastaavat tapahtumakoordinaattorit saavat konkreettista tukea tapah-
tumaprojektin hallintaan. Tapahtumaprojektien toimeksiannoista ja muista suuremmista
linjoista paattavat PuskaPromotionin hallitus ja projektipaallikét. Kun toimeksianto tai Pus-
kan oma tapahtumaprojekti paatetaan aloittaa, siirtyy kaytannon vastuu projektista tapah-
tumakoordinaattorille. Tasta johtuen tdman opinnaytetyon tietoperustassa kasitellaan ta-
pahtumajarjestamista seka projektinhallintaa. Projektinjohtaminen on rajattu pois, silla
ohjeistuksen loppukayttajat hallinnoivat projektia kaytannon tasolla ja projektipaallikot vas-
taavat niiden johtamisesta. Tarkoitus on, etta tapahtumakoordinaattorit saavat taman
opinnaytetydn kautta tietoa myods syvemmin projektinhallinnasta tietoperustan kautta.
Opinnaytety6sta on rajattu pois tietoisesti myds tapahtumamarkkinoinnin kasite. Se on
oma laajempi kokonaisuutensa ja koska taman opinnaytetyon tarkoitus on antaa mahdol-
lisimman kaytannonlaheista tietoa ohjeistuksen kayttgjille, on perusteltua rajata tietoperus-

ta tapahtumajarjestamiseen ja projektinhallintaan.

Ohjeistukseen on koottu asioita, jotka ovat todettu tarkeimmiksi tapahtumajarjestamisen
osa-alueiksi tehtyjen tutkimusten kautta. Taman opinnaytetyon suunnitteluvaiheessa ja
rajauksia pohdittaessa haastateltiin yhta tapahtuma-alan ammattilaista seka PuskaPromo-
tionin tyontekijoita. Lisaksi rajauksiin ovat vaikuttaneet omat kokemukseni tapahtuma-

alalla seka lahteiden kautta saadut tiedot. Ohjeistuksessa ei kasitella kovin yksityiskohtai-



sesti mitdan osa-alueita, kuten tapahtumien turvallisuusasioita tai erilaisten lupien hakua.
Naiden kaltaisia asioita sivutaan lyhyesti ja jatkossa ohjeistusta voidaan laajentaa teke-

malla syventavia ohjeita erilaisiin osa-alueisiin.

Tietoperusta on jaettu kahteen osaan; tapahtumajarjestamiseen ja projektinhallintaan.
Opinnaytetyon toisessa osassa kasitelldan tuotosta eli tapahtumajarjestdmisen ohjeistus-
ta. Kappaleessa 4 esitellaan menetelmavalinnat seka ohjeistus. Tarkoitus on, etta ohjeis-
tusta voidaan kayttaa sellaisenaan tapahtumaprojektin tydkaluna. Tapahtumaprojektissa
on monia kokonaisuuksia ja siksi on jarkevaa kayttaa tydkaluna taman tyyppista ohjeistus-
ta, jotta kaikki osa-alueet tulee huomioitua. Tapahtumajarjestdminen on erittain laaja ko-
konaisuus ja tassa tydssa korostetaan erityisesti tapahtumaprojektin suunnitteluvaihetta ja

sen tarkeytta.

Olen ollut tapahtuma-alalla useamman vuoden ajan ja minulle on kertynyt kokemusta ta-
pahtumajarjestamisesta erilaisten projektien ja tyotehtavien kautta. Lisaksi olen osallistu-
nut erilaisiin tapahtuma-alan koulutustilaisuuksiin seka kaynyt lukuisia keskusteluja tapah-
tuma-alan ammattilaisten kanssa. Tuon opinnaytetyoni tietoperustassa esille asioita, jotka
olen oppinut ndiden kokemusteni kautta. Lahdin mukaan Puskan toimintaan vuoden 2014
lopussa. Erityisesti olen ollut kiinnostunut tapahtumajarjestamisesta seka yrityksen toi-
minnan kehittdmisesta. Opinnaytetydprojektia miettiessani tuli luontevasti mieleen kehittda
Puskan tapahtumajarjestamisen prosesseja ja ajatus sai positiivisen vastaanoton myos
Puskassa. Olen aina ollut kiinnostunut kehittdmisprojekteista, niin pienista kuin suurem-
mistakin. Koin, ettd tapahtumajarjestamisen ohjeistukselle olisi paljon hyotya, silla Puska
tulee tulevaisuudessa keskittymaan toiminnassaan tapahtumajarjestamiseen. Tapahtu-
maprojektien vastuuhenkilot ovat kaytdnnon tasolla tapahtumakoordinaattoreita. Heilla on
hallussaan tapahtumaprojektin kaytdnnon vastuutehtavat ja saattaa olla, etta kyseisella
henkilélla on hyvin vahan kokemusta tapahtumajarjestdmisesta. Ohjeistuksen avulla

koordinaattori saa hyddyllisen tydkalun tapahtumaprojektin hallintaan.



2 Tapahtumajarjestaminen

Tassa osiossa kasitelldan tapahtumajarjestamiseen liittyvia yleisia asioita huomioiden
erityisesti toimeksiantajan PuskaPromotionin toiminta. Tapahtumajarjestaminen on laaja
kokonaisuus ja aihetta on pyritty rajaamaan, jotta my0s tasta tietoperustan osasta olisi

mahdollisimman paljon hy6tya lopullisen tuotoksen eli ohjeistuksen kayttajille.

2.1 Mika on tapahtuma?

Tapahtuma on englanniksi event ja tama juontaa juurensa latinankielisesta sanasta
evenire. Sen johdannainen on on eventus, joka tarkoittaa tulosta eli jotain, mitd saadaan
aikaiseksi. Voidaan siis ajatella, ettd tapahtuman tarkoitus on saada aikaan tulosta. (Mu-
honen & Heikkinen 2003, 38.)

Tapahtumilla on alku ja loppu. Ominaista tapahtumalle on, etta se on valiaikainen ilmi6 ja
suunnitellut tapahtumat ovat yleensa etukateen yksityiskohtaisesti suunniteltuja. Getzin
(2012, 37) maaritelman mukaan tapahtumat ilmenevat sellaisenaan aina vain yhden ker-
ran. Tapahtuman toistaminen on kaytanndssa siis mahdotonta. Tapahtumat ovat konk-
reettisesti tai kokemuksellisesti erilaisia vaikka ne suunniteltaisiinkin samalla tavalla. Ta-
pahtumaan osallistuvat ihmiset ja heidan odotuksensa, mielialansa ja asenteensa ovat
aina erilaiset riippumatta ohjelmasta ja puitteista. Tapahtumien ainutlaatuisuus tekee ta-
pahtumista kiinnostavia. Elamyksen ja kokemuksellisuuden kertaluontoisuus on kiehtova

ajatus tapahtumaa jarjestettdessa. (Getz 2012, 37.)

Yksi yleinen maaritelma tapahtumalle on, etta tapahtumat ovat valiaikaisia, niiden tarkoi-
tus on tuoda ihmiset yhteen ja tapahtumat ovat ainutlaatuisia (Bladen, Kennel, Abson &
Wilde 2012, 3). Tapahtumalle perustetaan yleensa erillinen oma organisaatio ja silla on
selkeat johtosuhteet ja oma budjetti (liskola-Kesonen 2004, 8). Tapahtumien ainutlaatui-
suus on myo0s sita, etta niita ei voi kelata taaksepain eika editoida. Kaiken taytyy olla huo-
lellisesti suunniteltu ja riskien taytyy olla hallinnassa. On tarkeaa, etta kaikki onnistuu ensi

yrittdmalla, aivan kuin suorassa lahetyksessa. (Muhonen & Heikkinen 2003, 121.)

211 Tapahtumalajit

Tapahtumalajit jaotellaan erilaisin periaattein. On esimerkiksi kulttuuri- ja yleis6tapahtu-
mia, jo olemassa olevia tapahtumia ja yrityksen omia tapahtumia. Muhosen ja Heikkisen
(2003, 82) mukaan yritykset voivat jarjestaa tapahtumia joko taysin itse tai hyddyntaa
olemassa olevia tapahtumia. Yrityksen itse suunnittelema ja toteuttama tapahtuma on

I&htdisin yrityksen omista tavoitteista ja nain ollen saavutetaan parhaat tulokset. Kun hyo6-



dynnetdan olemassa olevia tapahtumia, on tarkeda huomioida, etta tapahtuman puitteet,
kohderyhma ja arvot sopivat yrityksen itselleen asettamiin tavoitteisiin. Esimerkkina tallai-
sesta tapahtumasta voisi olla se, kun yritys paattaa lahtea sponsoroimaan jonkun muun

jarjestdmaa tapahtumaa ja kayttaa sitd kanavana vahvistaakseen omia asiakassuhteita.

Kansainvalisesti puhutaan niin sanotuista erityistapahtumista (special events). Tapahtu-
mien pioneeri Dr. Joe Jeff Goldblattin mukaan naiden erityistapahtumien syyt jaotellaan
seuraavasti: juhlat (celebration), koulutus (education), markkinointi (marketing) ja tapaa-
minen tai jalleennadkeminen (reunion). Syventymalla ndihin ja syita tarkastelemalla ilme-
nee, etta tapahtumia jarjestetaan uskonnollisista, poliittisista, sosiaalisista, koulutukselli-
sista sekad kaupallisista syista. Lisaksi voidaan maaritella laaja kirjo tapahtumakategorioi-
ta, joita ovat muun muassa kokoukset ja konferenssit sekd messut. Tapahtumaa jarjestet-
tdessa on selvitettava jo alkuvaiheessa, mika on tapahtuman tarkoitus ja maaritella tapah-

tumatyyppi sen mukaan. (Matthews 2008, 3—7.)

Yksi tapa on luokitella tapahtumat niiden sisallén mukaan. Vallon ja Hayrisen (2012, 59)
mukaan tapahtumat voidaan luokitella asiatapahtumiin, viihdetapahtumiin ja niiden yhdis-
telmiin. On tarkeaa tietdd tapahtuman suunnittelun alkuvaiheessa, mika on tapahtuman
tarkoitus. Toinen vaihtoehto on luokitella tapahtumat toteuttamistavan mukaan. Naita ovat
esimerkiksi itse rakennettu tapahtuma, ulkoistettu tapahtuma, ketjutettu tapahtuma ja kat-
totapahtuma. (Vallo & Hayrinen 2012, 61-69.) Nama liitetdan usein tapahtumamarkkinoin-

tiin.

Mahdollisuuksia on monia ja se, mihin ratkaisuun paadytaan riippuu lukuisista eri asioista,
kuten tapahtuman tavoitteesta, kohderyhmasta, budjetista ja aikataulusta. Lisaksi tahan
vaikuttaa oman organisaation osaaminen ja tyotilanne seka olemassa olevat kattotapah-
tumavaihtoehdot. (Vallo & Hayrinen 2012, 59.)

Yritystapahtumia, joihin tdssa opinnaytetydssa keskitytaan, voidaan kategorioida seuraa-
van tyyppisin tapahtumiin: erilaiset kokoukset, seminaarit, erilaiset juhlat, perhetapahtu-
mat, yhtidkokoukset, rekrytointia tukevat tapahtumat ja yrityksen vuosijuhlat. (Muhonen &
Heikkinen 2003, 84—-89). Kuten jo aiemmin mainittu, kohderyhmalla on paljon merkitysta
tapahtumatyypin valinnassa. Esimerkiksi aamuseminaari on mainio vaihtoehto johtotason
kohderyhmalle. Tallaiset tilaisuudet ovat hyvin asiapitoisia, koska kohderyhma on usein
kiireista eivatka he ehdi osallistua pidempiin tapahtumiin. Johtotasolla tyoskentelevat
usein arvostavat sita, ettd heidan aikaansa ei tuhlata vaan tilaisuuden ohjelma on suunni-

teltu tiiviiksi ja informatiiviseksi kokonaisuudeksi.



2.1.2 Tapahtuman toimeksiantaja

Tapahtuman jarjestaja voi olla itse yritys tai toimeksianto voi tulla ulkopuolelta. Kun yritys
jarjestaa itse tapahtuman kokonaisuudessaan, tapahtuman projektiorganisaatio on koottu
yrityksen sisalta. Mikali yrityksella ei ole tarvittavia resursseja yrityksen sisalla, se voi ottaa
projektiin mukaan erillisen tapahtumajarjestajan. Yrityksen on mietittava tarkkaan, ottaako
se tapahtumatalon vastaamaan koko projektista vai tekeekd yritys itse osan tapahtumasta

ja tapahtumatalo vastaa esimerkiksi vain asiakaspalvelusta tapahtumassa.

Tapahtuman suunnittelu ja toteutus riippuu hyvin paljon siita, mitkd ovat sen tavoitteet.
Kun toimeksianto tulee tapahtumajarjestajalle toimeksiantajalta, on tehtava selkea tavoi-
tekartoitus heti suunnittelun alkuvaiheessa. Selvitettavia asioita ovat muun muassa tapah-
tuman tavoitteet, onko tapahtumalla jokin tietty teema tai aihe, mik& sen kohderyhma ja
koko on seka onko tapahtuma jarjestetty aikaisemmin. Mikali tapahtuma on jarjestetty
aikaisemmin, on seuraavan tapahtuman suunnittelussa mahdollista hyddyntaa aikaisem-
paa palautetta tai muuta saatua informaatiota. Lisaksi on selvitettdva millaiset resurssit on
kaytettavissa tapahtumaprojektissa; mika on tapahtuman budjetti, millaiset henkiléresurs-
sit on kaytettavissa tapahtuman suunnittelussa ja toteutuksessa seka mitad materiaaleja

tapahtumaan tarvitaan. (Forsstrém 7.8.2015.)

2.2 Tapahtumat projekteina

Tapahtumat kuvaavat monella tapaa projektin maaritelman yksityiskohtia. Projektitydosken-
telyn periaatteiden hyddyntaminen on tarkoituksenmukaista tapahtumien suunnittelussa ja
toteuttamisessa. (Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 25.) Projektin maaritelma kasi-
telldan tarkemmin seuraavassa luvussa Projektinhallinta toimeksiantajan toimialalla (luku
3).

Uuden tapahtuman jarjestaminen on tyypillinen projektityo. Tapahtuman jarjestelyiden
alussa saattaa olla hankala hahmottaa, mita kaikkea tulee ottaa huomioon ja mista tyon
voisi aloittaa. On hyva ottaa projektitydskentelyn ajatus taustalle ja |ahted tydstamaan
tapahtumaa sen pohjalle. Tapahtumilla ja projekteilla on paljon yhteista. Molemmilla on,
tai ainakin tulisi olla, selkeat tavoitteet ja erillinen aikataulunsa. Liséksi tapahtuma, kuten
projektikin, on kertaluonteinen ja siind on oma varta vasten perustettu organisaatio. Jos
tapahtuma muuttuu kertaluonteisesta toistuvaksi, se ei ole enéa projekti vaan siita tulee
osa organisaation vakituista toimintaa. (liskola-Kesonen 2004, 8.) On mahdollista puhua
tapahtumaprojektista, vaikka kyseessa olisikin toistuvaksi kehittynyt tapahtuma. Toistuvis-

sa tapahtumissa on tietyt projektitydskentelyssa ilmenevat vaiheet ja tapahtumajarjesta-



minen on huomattavasti selkeampaa, mikali hyddynnetaan projektitydskentelyn periaattei-

ta.

Tapahtumaprojekti kannattaa jakaa osiin eli puhutaan projektin vaiheistuksesta ja osituk-
sesta. Tapahtumaprojektin eri vaiheet on mahdollista maaritelld usealla tavalla. Yksi tapa
on jakaa tapahtumaprojekti neljaan osaan, jotka ovat tavoitteiden maarittely, suunnittelu,
toteutus ja paattaminen (liskola-Kesonen 2004, 8). Tdma on hyvin yksinkertaistettu jako,
mutta tapahtumaprojektiin paastaan varsin hyvin kasiksi tdman tyyppisella rakenteella.
Muhonen & Heikkinen (2003, 114) esittelevat kirjassaan tapahtumien tuotannon vaiheet

seuraavasti:

Taulukko 1. Tapahtumien tuotannon eri vaiheet (Muhonen & Heikkinen 2003, 114)

—

suunnitellaan ja tutkitaan

maaritelldan kohderyhmat

asetetaan mitattavat tavoitteet — imaginaariset ja numeraaliset
laaditaan toimintasuunnitelma ja viestintdsuunnitelma
laaditaan budjetti

sitoutetaan ihmiset ja yhteistydkumppanit

koulutetaan isannat ja sisdinen markkinointi

toteutetaan tapahtuma

tutkitaan paastiinko tavoitteisiin.

©O|® N |01 BN

Ylla olevassa mallissa on pureuduttu yksityiskohtaisemmin tapahtumaprojektin eri vaihei-
siin ja tata seuraamalla voidaan tapahtumasta riippuen paasta syvemmalle projektin hal-
lintaan. On suositeltavaa ottaa jokin malli tai tydkalu tapahtumaprojektin tuottamisen poh-
jalle, mikali tapahtumajarjestamisesta ei ole juurikaan kertynyt kokemusta. Kokeneemmal-
lekin tapahtumajarjestajalle on taman tyyppisesta rungosta apua, silla tapahtumat koostu-

vat lukuisista pienista yksityiskohdista ja joku asia helposti saattaa unohtua.

Vaiheistuksella tarkoitetaan sita, ettd projekti jaetaan itsenaisesti suunniteltaviin ja toteu-
tettaviin tehtdvakokonaisuuksiin. Tapahtumajarjestamisessa on useita ajallisesti perakkain
seka limittain tapahtuvia vaiheita. Nama ovat usein toisistaan riippuvaisia tai kytkoksissa
toisiinsa niin, etta toinen paasee alkamaan vasta, kun toinen on toteutunut. Siksi on hyva
suunnitella tapahtumaprojektin vaiheet tarkasti ja ottaa huomioon riippuvuudet. (Kauha-
nen ym. 2002, 97.)

Tapahtuma on mahdollista vaiheistuksen jalkeen osittaa. Ositus on vaiheistuksesta seu-
raava vaihe, eli vaiheista muodostetaan pienempia kokonaisuuksia. Tapahtumien kohdal-
la projektin osia ovat esimerkiksi markkinointi, tapahtumatekniikka ja oheispalvelut. Naille

osioille ja tehtaville maaritellaan selkeat vastuuhenkilot tai ne voidaan myods ostaa ulko-



puoliselta yritykseltd. Osituksen tuloksena syntyy siis tehtavaluettelo, josta kay ilmi kaikki
toteutettavat tehtavat jotta projekti saadaan suoritetuksi. Osituksen lopputulos on riippu-
vainen tapahtumaprojektin luonteesta ja tavoitteista. Tapahtumaorganisaation vastuulla
saattaa olla joissain tapauksissa vain valvoa ja hallinnoida kokonaisuutta, jos projektin

osat ostetaan eri paikoista. (Kauhanen ym. 2002, 98.)

2.3 Tapahtumaorganisaatio

Tapahtumat ovat projekteja, johon usein tarvitaan monenlaista osaamista. Harvoin yksi
henkild hallitsee tapahtuman taiteellisen, teknisen seka taloudellisen puolen. Tasta johtu-
en tarvitaan henkil6ita, joilta I0ytyy kyseiseen tapahtumaprojektiin vaadittava osaaminen.
(Kauhanen ym. 2002, 93.) Tapahtumaorganisaation luominen ja vastuiden maarittely riip-
puu tapahtuman luonteesta. Isoissa tapahtumissa organisaatio on laajempi kuin pienissa.
Organisaatiomalleja on lukuisia ja on tarkeaa l6ytaa sopivin malli jokaiselle tapahtumapro-
jektille.

Perinteinen puumalli (kuvio 1) on organisaatiomalli, joka on tapahtumaprojektille usein
liian hierarkkinen. Silla voidaan kuvata hyvin organisaation laajuutta ja vastuualueita, mut-

ta kaytannon jarjestelyiden osalta se ei ole hyddyllinen. (liskola-Kesonen 2004, 30-33.)

Kuvio 1. Perinteinen puumalli (liskola-Kesonen 2004, 33)

Parempi vaihtoehto tapahtumaprojektin organisaatiomalliksi on saarekemalli (kuvio 2).
Tassa mallissa osa-alueiden vastuuhenkilot ratkaisevat ongelmat ja tekevat tyot yhdessa.
(liskola-Kesonen 2004, 30-33.)



Yhteistyo-
kumppanit,
sidosryhmat

Tyontekijat,
henkilékunta,
vapaaehtoiset

Perus-
organisaatio

PROJEKTIPAALLIKKO

Projektiryhma,
Johtoryhma jarjestely-
toimikunta

Kuvio 2. Tapahtumaorganisaatio (liskola-Kesonen 2004, 32)

Tapahtumatiimin kokoonpano on valiaikainen projektitiimi ja tdma tuo omat haasteet pro-
jektin johtajalle, joka yleensa on projektipaallikkd. Olen huomannut kokemusteni kautta,
ettd on projektin vetajalta taytyy 16ytya vaadittava osaaminen, jotta tiimi saadaan toimi-

maan tehokkaasti. Nain saavutetaan asetetut tavoitteet ja tapahtuma onnistuu.

On tarkeaa, etta tapahtumaorganisaatioon valitut henkilét ovat sitoutuneita projektiin ja
omalla toiminnallaan varmistavat tapahtuman onnistumisen. Organisaatiolla on oltava
selkeéa rakenne, joka lahtee projektin toimeksiantajasta ja projektipaallikdsta tai -
johtajasta. Mikali tapahtumalla on toimeksiantaja, on hanen roolinsa oltava selkea ja koko
tiimin on tiedettava tdman tavoitteet tapahtumalle. Tapahtumaprojektilla tulee olla myés

selkea johtaja, joka on yleensa projektipaallikkd tai projektijohtaja. (Forsstrom 7.8.2015.)

Riippuen tapahtumasta, suunnitteluvaiheen organisaatio voi olla eri kokoonpano kuin to-

teutusorganisaatio. TAma tulee tiedostaa hyvissa ajoin ja varata aikaa mahdollisille toteu-



tuspaivaan rekrytoitaville henkildille ja heidan perehdytykseen. Tapahtumapaivaa ja ta-

pahtuman toteutukseen liittyvaa asiaa kasitelldan alaluvussa 2.3.2.

2.3.1 Vastuualueet

Vastuualueet maaraytyvat tapahtuman luonteen ja tavoitteiden perusteella. Lisdksi asiaan
vaikuttaa tapahtuman koko. Tarkeinta on muistaa, etta luodaan toimiva organisaatio, jos-
sa vastuualueet ovat selkeasti maaritelty. Vastuualueet jakautuvat tapahtumaprojekteissa
suunnitteluvaiheeseen, toteutusvaiheeseen ja jalkihoitoon. Projektin johtaja on vastuussa
koko tapahtumasta. Suunnitteluvaiheeseen kuuluvia alueita ovat muun muassa kohde-
ryhmatutkimus, markkinointi, myynti, sisalléntuotanto, asiakkaat ja sidosryhmat seka bud-
jetointi. Riippuu tapahtuman luonteesta ja koosta, onko yhdelld henkildlla yksi vai useampi

vastuualue projektitimissa. (Forsstrom 7.8.2015.)

Omien kokemusteni kautta olen todennut, ettd on hyva selvittda projektin alkuvaiheessa
kuinka paljon henkildresursseja kyseinen tapahtuma vaatii ja kartoitettava kaytettavissa
olevat resurssit. Projektisuunnitelmaa tehtaessa maaritelladn tapahtumaprojektin elinkaari
ja vaiheet. Tata kautta saadaan selville kuinka paljon ja millaista osaamista tapahtumapro-
jekti vaatii. Erityisesti isommille tapahtumille on hyva tehda tarkempi ositus, jonka kautta
pystytaan kartoittamaan tarvittavat resurssit tapahtumalle. Kun tapahtuma pilkotaan pie-
nempiin kokonaisuuksiin, pystytdan hahmottamaan paremmin kuinka paljon ty6ta projekti
missakin vaiheessa vaatii. Nain [0ydetdan myods vastuualueet ja voidaan alkaa etsimaan

henkil6ita tapahtumaorganisaatioon.

Tapahtumaprojektin johtaja, useimmiten projektipaallikkd, on vastuussa koko projektin
onnistumisesta. Yksi tarkea tehtava on luoda tekijajoukolle hyva ilmapiiri ja tunnelma.
Henkilosto on usein projektin tarkein voimavara ja tasta johtuen on osattava henkilosto-
resurssien joustava ja tehokas kayttd. Hyva projektitiimi on suunniteltu niin, etta tehtavat
ja vastuut on jaettu tasaisesti eikd yhdelle henkilélle tule liian suurta taakkaa. On hyva,
etta projektipaallikolla ei ole liikkaa kiinteita tehtavia, jotta hanen voimavarat ja aika riittaa

projektin kokonaisuuden seuraamiseen ja hallintaan.

2.3.2 Tapahtumapaiva

Tapahtumapaivaan tulee valmistautua hyvissa ajoin. Kun tapahtuma on suunniteltu
asianmukaisesti, tapahtumapaivan kaytannon jarjestelyt sujuvat yleensa sujuvammin.
Jokaisen tapahtumassa tyoskentelevan on tiedettava oma roolinsa ja osuutensa suuressa
kokonaisuudessa. Taman vuoksi on tarkeda suunnitella tapahtumapaivan liittyvat asiat

etukateen. Tapahtuman toteutus jakautuu kolmeen osaan; rakennusvaihe, itse tapahtuma



ja purkuvaihe. Rakennusvaiheessa tapahtuman puitteet laitetaan pystyyn ja tdma on ta-
pahtuman koosta riippuen paljon aikaa vieva osuus. Itse tapahtuma saattaa kestaa vain
muutaman tunnin, mutta rakennusvaihe saattaa vieda moninkertaisen ajan. Tapahtuman
jalkeen tuleva purkuvaihe on usein nopeampi ja tehokkaammin toteutettavissa kuin ra-
kennusvaihe. (Vallo & Hayrinen 2012, 163—-164.)

Tapahtumilla on suositeltavaa olla kasikirjoitus, jonka mukaan edetaan. Tapahtumakasi-
kirjoitus (liite 1.) on ik&dan kuin ndytelman kasikirjoitus. Se on tytkalu tapahtumatydnteki-
j6ille ja siina kerrotaan mita tapahtuu, missa tapahtuu ja milloin tapahtuu. Tapahtumakasi-
kirjoituksesta jokainen tyontekija voi seurata omaa tehtavaansa koskevaa linjaa, jotta tie-
taa olla oikeassa paikassa oikeaan aikaan ja tehda tarvittavat asiat. Kasikirjoituksesta saa
kokonaiskasityksen tapahtumasta ja sen tekee yleensa tapahtuman projektipaallikko.
(Vallo & Hayrinen 2012, 161-162.) Kokemukseni on osoittanut, ettd kasikirjoitus on hyva
toimittaa tapahtumassa tyoskenteleville etukateen, jotta he voivat perehtya yksityiskohtiin
hyvissa ajoin. Ennen tapahtumaa on tarkeaa pitaa lyhyt perehdytys, eli 'briiffaus’, kaikille
tapahtuman tyontekijoille. Tapahtumapaivan alussa kaikki vastuualueet ja tapahtuman
kasikirjoitus kdydaan lapi yhdessa. On tarkeaa kayda paivan ohjelma lapi myds tapahtu-
mapaikan henkilokunnan kanssa, tarkistaa osallistujamaarat seka kaytettavat tilat. Tapah-
tumapaikan henkildkunta on tarkea osa kokonaisuutta, joten heidat on pidettava ajan ta-

salla tapahtumaan liittyvissa asioissa.

On tarkeaa, etta tapahtuman projektipaallikké on paikalla koko tapahtuman ajan. Huolelli-
sesta ennakkosuunnittelusta huolimatta tapahtumissa saattaa tulla tilanteita, jotka eivat
kuulu tapahtuman kasikirjoitukseen. Jotta tilanteisiin pystytdan reagoimaan nopeasti, en-
nen kuin ne nakyvat asiakkaalle, on tapahtumahenkilokunnan pystyttava tekemaan paa-
tds uudesta toimintasuunnitelmasta nopeasti. Yleensa paatdksentekija on projektipaallik-
ko, jonka takia on tarkeaa, etta projektipaallikkdé on paikalla koko tapahtuman ajan. Vaih-
toehtoisesti projektipaallikdn tulee jakaa vastuuta etukateen niin, ettd paatoksentekija ja
uusi toimintasuunnitelma I0ytyy tiimista silloinkin, kun projektipaallikko ei ole paikalla. Pro-
jektipaallikon tarkeimpia rooleja on olla aina pari askelta edella ja pystya nakemaan tapah-
tuma asiakkaan nakokulmasta. Lisaksi projektipaallikon vastuulla on ohjeistaa tapahtuma-
tyontekijat hyvissa ajoin ennen tapahtumaa ja huolehtia siita, etta tydntekijoillda on ajan
tasalla oleva tieto lapi tapahtuman. Mahdolliset muutokset tulee ilmoittaa asianosaisille
valittdmasti, jotta tieto kulkisi tehokkaasti ja tapahtuma etenisi saumattomasti. (Forsstrom
7.8.2015.)
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2.4 Tapahtuman projektisuunnitelma

Tapahtuman suunnittelu tulee aloittaa ajoissa, jotta voidaan arvioida onko aikataulu ja
tavoitteet realistisia. Omat kokemukseni tapahtumaprojekteissa ovat osoittaneet, ettd on
monia asioita, jotka tulee huomioida erittdin hyvissa ajoin ennen tapahtumaa. Tapahtu-
mapaikan varaaminen on yksi tallainen asia ja halutut tapahtumapaikat varataan jopa
vuotta ennen. "Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty” -sanonta on tuttu ja se patee mainiosti

myos tapahtumajarjestamiseen.

Suunnittelun yhteydessa voidaan tehda esimerkiksi perinteinen SWOT- eli nelikenttaana-
lyysi. Siina listataan vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat tapahtumalle. liskola-
Kesonen (2004, 10) esittelee kirjassaan nelikenttdanalyysin oheisen kuvion avulla (kuvio
3). Tallaisen analyysin tekeminen helpottaa monia vaiheita tapahtumaprojektin edetessa.
Esimerkiksi riskienhallintaa varten saadaan mainio pohja SWOT -analyysin heikkouksista
ja uhkatekijoistd. Suunnitteluvaiheessa tehty nelikenttdanalyysi antaa tydkaluja myds ta-

voitteiden asettamiseen, joita kasitelladn tarkemmin strategisia kysymyksia koskevassa

alaluvussa 2.4.1.

HYODYNNA KEHITA / KORJAA

VARAUDU / ENNAKOI VALTA / TORJU

Kuvio 3. SWOT —analyysi (liskola-Kesonen 2004, 10)

Projektisuunnitelman rakenne ja sisalto riippuu hyvin olennaisesti siita, millaista tapahtu-
maa ollaan jarjestamassa. Tapahtuman luonne, tavoitteet ja kohderyhma seka monet
muut asiat maarittelevat minka tyyppinen suunnitelma on tarpeen tehda. Monet tapahtu-

majarjestamiseen liittyvat lahteet lahestyvat tapahtumien jarjestamista kysymysten kautta.

Tapahtuman projektisuunnitelma tehdaan suunnitteluvaiheen alussa ja sita tdydennetaan
ja muokataan projektin edetessa. Projektinhallintaa ja projektisuunnitelmaa kasitellaan
tarkemmin seuraavassa luvussa (luku 3), mutta tapahtuman projektisuunnitelma tulisi si-
saltaa ainakin tapahtuman tavoitteet, toimenpiteet, organisaatio, toteutusaikataulu ja bud-
jetti. Kuten aiemmin mainittiin, on hyvin olennaista millaista tapahtumaa ollaan jarjesta-

massa ja nain ollen myds projektisuunnitelma muotoutuu tapahtumakohtaisesti.
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Vallo ja Hayrinen (2012) esittéavat kirjassaan Onnistuneen tapahtuman mallin©, jonka
avulla tapahtuma voidaan suunnitella ja toteuttaa. Tama malli koostuu kahdesta kolmios-
ta: strategisesta ja operatiivisesta, jotka on esitelty kuviossa 4. Kummassakin kolmiossa
on kolme kysymyst4, jotka on esitelty tarkemmin alaluvuissa 2.4.1 ja 2.4.2. Tata mallia
kayttamallad saadaan muodostettua yhdenlainen projektisuunnitelma ja sité voidaan lisaksi
taydentad muita tydkaluja kayttdmalla. Esimerkiksi yksi operatiivisista kysymyksista onnis-
tuneen tapahtuman mallissa on miten. Taman kohdan alle voidaan tehda erillinen toteu-
tussuunnitelma, joka sisaltda esimerkiksi projektin toteutusvaiheet, aikataulun, tehtava-
luettelon, henkildstésuunnitelman ja riskienhallintasuunnitelman. (Vallo & Hayrinen 2012,
101; Kauhanen ym. 2002, 29.)

STRATEGINEN OPERATIIVINEN
KOLMIO KOLMIO
Miksi? * Miten?
Kenelle? » Millainen?
Mita? o o Kuka?
Mika on IDEA Miké on
tapahtuman tapahtuman
IDEA? o TEEMA @ TEEMA?

Onnistuneen tapahtuman malli®

Kuvio 4. Onnistunut tapahtuma (Vallo & Hayrinen 2012, 106)

241 Strategiset kysymykset

Vallo ja Hayrinen (2012) puhuvat kirjassaan strategisesta kolmiosta, joka kertoo mika on
tapahtuman idea. Tapahtumajarjestdmisen strategiset kysymykset ovat miksi, kenelle ja
mitd. Nama ovat kysymyksia, joihin tulisi I0ytya vastaukset aivan tapahtumaprojektin alku-
vaiheessa. Kun ldydetaan vastaukset naihin kolmeen kysymykseen, saadaan tapahtumal-

le vankka perusta ja suunnittelu etenee selkeammin.

Miksi? Taman kysymyksen avulla etsitdan sitéd perimmaista tarkoitusta tapahtumalle. Eli

miksi tapahtuma jarjestetdan ja mika on sen tarkoitus, tavoite ja viesti. Tapahtumalla saat-



taa olla toimeksiantaja, jolloin tahan kysymykseen vastaus 16ytyy sieltd. Kokemukseni on
osoittanut, ettad tapahtumajarjestajan on kuitenkin hyva ammattilaisena kayda vuoropuhe-
lua toimeksiantajan kanssa, eika vaan ottaa vastaan sitd mitd annetaan. Keskustelun
kautta saattaa I6ytya odottamattomia asioita, jotka molemmat tahot kokevat hyddyllisiksi

tapahtuman kannalta.

Tassa kohtaa tapahtumalle asetetaan tavoitteet. Tavoitteiden tulee olla selkeita ja niita
pitaisi pystya mittaamaan. Tavoitteita ei saa olla liikaa, koska tama hankaloittaa viestin
kulkeutumista osallistujille ja tapahtuman onnistumista on hankala selvittda. On kuitenkin
mahdollista olla useampia tavoitteita, mutta ne on hyva luokitella. Voidaan esimerkiksi
asettaa tapahtumalle ensisijaisia ja toissijaisia tavoitteita. Ensisijaiset tavoitteet ovat usein
taloudellisia ja ne voidaan jakaa karkeasti kahteen osaan, valillisiin ja valittémiin. Valitto-
missa tavoitteissa pyritadn hyétymaan kertakorvauksen omaisesti suoraan tilaisuudesta.
Kun taas valillisissa tavoitteissa luodaan pohjaa suuremmalle taloudelliselle menestyksel-
le eli nama ovat pitkan aikavalin tavoitteita. Esimerkiksi yrityksen asiakastilaisuudet ovat
tallaisia tapahtumia, jolloin tavoitteena on lisata yrityksen asiakastyytyvaisyytta jonka an-
siosta yrityksen tuottavuuden toivotaan paranevan. (Kauhanen ym. 2002, 45-46.) Naiden
lisdksi voidaan maaritella tapahtumalle muita tavoitteita. Tavoitteena voi olla esimerkiksi
hankkia julkisuutta, vaikuttaa asenteisiin ja mielikuviin tai jakaa tietoa tapahtuman osallis-
tujille valitusta teemasta (Vallo 2009, 38).

Tarkeinta on muistaa, etta tavoitteiden tulee olla selkeita, jotta kaikki tapahtuman sidos-
ryhmat ymmartavat ja sisaistavat ne. Selkeat tavoitteet kertovat ammattitaitoisista jarjesta-
jista ja ne myOs helpottavat tapahtuman markkinoinnissa. Lisaksi tapahtumaan on hel-
pompi saada yhteistydkumppaneita, sponsoreita ja puhujia, kun tavoitteet ovat maaritelty
tarpeeksi selkeasti. (liskola-Kesonen 2004, 9; Muhonen & Heikkinen 2003, 118.)

Tavoitteen maarittelyssa voidaan kayttaa erilaisia tydkaluja ja malleja apuna. Mikali esi-
merkiksi kaikkiin seuraaviin kysymyksiin vastaus on myonteinen, on tavoite maaritelty
kayttokelpoiseksi. (Karlsson & Marttala 2001, 133.)

— Onko tavoite selkeasti maaritelty?

— Onko annettu valmistumisajankohta?

— Onko tavoite mahdollista saavuttaa annetussa ajassa?

— Onko tehtava haasteellinen? (Tehtavan ei pida olla lilan yksinkertainen.)

— Antaako tavoitteen maarittely aikeelle pontta? (Onko tavoite asetettu oikein?)

— Onko ilman eri keskustelua selvaa, milloin tavoite on saavutettu? (Onko tavoite mi-
tattavissa?)
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Tunnettu tavoitteiden maarittelyn tydkalu on 1980-luvulla George T. Doranin kehittelema
SMART -akronyymi eli lyhenne. SMART muodostuu englanninkielisistd sanoista Specific,
Measurable, Assignable, Realistic ja Time-Related. (Project Smart 2014.) Tata voidaan
hyddyntda mainiosti tapahtuman tavoitteiden maarittelyssa, koska tavoitteiden tulisi olla
juuri ndiden maaritelmien mukaisia. Téman mallin mukaan tavoitteen tulee olla yksiselit-
teinen ja ymmarrettava (specific), mitattavissa ja todennettavissa (measurable), mahdolli-
nen saavuttaa kaytettavissa olevin resurssein (assignable/achievable), mahdollinen saa-

vuttaa (realistic) ja mahdollinen saavuttaa tietyssa aikataulussa (time based/time-bound).

Kenelle? Tama kysymys viittaa siihen, mika on tapahtuman kohderyhma. Kohderyhma
taytyy maaritella tapahtumaprojektin alkuvaiheessa, silla se vaikuttaa moniin toimenpitei-
siin projektin edetessa. Vallon ja Hayrisen (2012, 119) mukaan kohderyhman voivat muo-
dostaa suuri joukko, rajattu kutsuvierasjoukko tai avoin kutsuvierasjoukko. On tarkeaa
tutkia ja analysoida kohderyhmaa eri tavoin, kuten minkalaisia odotuksia kohderyhmalla
on ja kuinka se tavoitetaan. Etsimalla vastaukset ndiden kaltaisiin kysymyksiin, saadaan
tapahtuman markkinointia varten tarkeaa tietoa ja millainen tapahtuman sisalto tulee olla.
Kun kohderyhma tunnetaan tarpeeksi hyvin, osataan tehda oikeanlainen tapahtuma joka
puhuttelee kohderyhmaa (Vallo & Hayrinen 2012, 119). Joskus pelkka kohderyhma ja sen
koko seka tapahtuman tavoite maarittavat, millaista tapahtumaa ollaan jarjestdmassa.
Tallaisessa tapauksessa ei siis valttamatta voida tehda uusia ja erikoisia valintoja esimer-

kiksi tapahtumapaikan ja ajankohdan suhteen.

Tapahtuman kohderyhma maarittelee monia toimenpiteita, kuten kutsuprosessin seka
tapahtuman markkinointia. Kohderyhmaa analysoidessa selvitetdan, kuinka kohderyhma
tavoitetaan ja tehdaan tarvittavat suunnitelmat sen mukaan. Toistuvissa tapahtumissa
kohderyhma on yleensa etukateen tuttu ja tiedetdan, kuinka ja milla keinoilla heidat tavoit-
taa parhaiten. Avoimissa tapahtumissa, joihin osallistujat kutsutaan erilaisten mainosten
kautta, on tehokasta maaritella kohderyhma hyvin tarkasti. Esimerkiksi syksylla 2015 jar-
jestetyt Meetings & Events 2015 -messut maarittelivat lehtimainoksissa ja kutsuissa koh-
deryhmansa sanallisesti: Yritystilaisuuksien ja -tapahtumien, kokousten ja kongressien
jarjestamisesta vastaavat ammattilaiset. Tallainen sanallinen kuvaus kohderyhmasta te-
hostaa markkinointia ja oikea kohderyhma tunnistaa helposti itsensa, jonka kautta osallis-

tujamaaraa saadaan kasvatettua.

Kutsuprosessi on hyva suunnitella ajoissa, jotta kohderyhmalle saadaan tieto tapahtumas-
ta hyvissa ajoin. Vallon ja Hayrisen (2012, 134) mukaan osassa tapahtumia voidaan kayt-
tada nelivaiheista kutsuprosessia. Ennakkokutsu l&ahetetaan jopa kaksi kuukautta ennen

tapahtumaa ja varsinainen kutsu noin kaksi tai kolme viikkoa ennen tapahtumaa. Heti il-
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moittautumisen jalkeen lahetetdan vahvistusviesti, jotta osallistuja tietda ilmoittautumisen
menneen lapi. Vahvistuksessa on hyva kiittaa ilmoittautumisesta seka sisallyttaa viestiin
tapahtuman tarkeimmat tiedot, kuten aika, paikka, kellonajat seka ohjelma. Juuri ennen
tapahtumaa lahetetaan viela muistutusviesti. Riippuu tapahtumasta, lIahetetdanko muistu-
tus kaksi paivaa vai kaksi tuntia ennen tapahtumaa. On my6s tapahtumasta seka kohde-

ryhmasta riippuvaista, lahetetaankd muistutus sahkopostilla vai esimerkiksi tekstiviestilla.

Mité? Talld kysymyksella etsitdan vastausta siihen, mitka ovat tapahtuman lahtékohdat.
Tama on laaja kokonaisuus tapahtuman suunnittelussa ja siihen kuuluu lisaksi alakysy-
mykset missé ja milloin. On pidettava mielessa naitd kysymyksia pohdittaessa aiemmin
mainitut kysymykset, joissa maaritelldan tapahtuman tavoitteita ja kohderyhmaa. Usein
tapahtumilla on toimeksiantaja, joka maarittelee selkeasti esimerkiksi kohderyhman. Tal-
I6in tapahtumajarjestajan ammattitaitoa tarvitaan vaikkapa siina, mika voisi olla sopiva

paikka tapahtumalle.

Kun mietitaan mita ollaan jarjestamassa, on tiedettava kohderyhma ja arvio osallistuja-
maarasta. Nama lahtokohdat ovat tarkeita tietda, jotta osataan valita oikea tapahtuma-
paikka ja ajankohta tapahtumalle. Lisaksi taloudelliset resurssit on oltava tiedossa naita
kysymyksia pohdittaessa. Tapahtuman kestolla on my&s suuri merkitys, joka maarittelee
monia asioita. Koko paivan tapahtumassa tulee olla kattava tarjoilu, johon sisaltyy aamiai-
nen, lounas ja iltapaivakahvit. Tapahtumapaikan tulee olla sopiva koko paivan tilaisuudelle
ja ajankohdan oltava sellainen, etta kohderyhman on mahdollista osallistua koko paivan

kestavaan tapahtumaan.

Tapahtumapaikkaa pohdittaessa on tarkeda miettia kohderyhmaa. Usein ihmiset ovat
tottuneet tietynlaiseen ymparistoon ja odottavat tapahtumalta juuri sita miten asia on ai-
kaisemminkin mennyt. On kuitenkin virkistavaa miettia tapahtumapaikkaa valittaessa, etta
voisiko tapahtuman jarjestaa jossain erilaisessa paikassa. Tapahtumajarjestdmisessa on
oltava innovatiivinen, mutta kuitenkin muistettava ottaa huomioon realiteetit. Turhia riskeja
ei kannata ottaa, mikali tiedetdan tapahtuman kohderyhman olevan erittain vaativaa ja
odottavan juuri tietynlaista tapahtumaa ja paikkaa. Liséksi tapahtumapaikan valintaan
vaikuttaa kaytettavissa oleva budjetti ja kaytettavissa oleva aika. Halutut tapahtumapaikat
varataan hyvissa ajoin ja erikoisemmat paikat saattavat vaatia enemman aikaa ja rahaa,

jotta siitd saadaan sopiva tapahtumaa varten. (Kullas 2015.)
Tapahtumapaikat ja -tilat toimivat harvoin sellaisenaan, joten on varattava resursseja tilan
somistamiseen. On oltava kriittinen sen suhteen, ettd onko tapahtumapaikka sopiva ky-

seista tapahtumaa varten. Oleellisia asioita ovat muun muassa saavutettavuus, tilan koko
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ja sopivuus tapahtuman luonteeseen ja osallistujamaaraan nahden, tekniikka seka sopivat
tilat tarjoiluita ja taukoja varten. (Vallo & Hayrinen 2012, 141.) Huomioitavia asioita on
lukuisia ja ne on kaytava lapi yksityiskohtaisesti riippuen siita, millaista tapahtumaa ollaan

jarjestamassa.

Tapahtuman ajankohtaa ja kestoa paatettaessa on jalleen huomioitava kohderyhma. Ta-
pahtuman luonne myds maarittelee sopivaa ajankohtaa tapahtumalle. Sopivaa ajankohtaa
on mahdollista lahted etsimaan vuodenajoista Iahtien ja edeta sopivan kuukauden kautta
oikeaan viikonpaivaan. On muistettava huomioida pyhapaivat ja kansainvalisissa tapah-
tumissa myds ulkomailta tulevien osallistujien omat pyhapaivat. Erityisesti B2B (business-
to-business) -tapahtumiin harvoin halutaan osallistua vapaapaivina. (Kullas 2015.) Lisaksi
on kannattavaa tarkistaa, ettei kilpailevia tapahtumia jarjesteta samaan aikaan. Tapahtu-
man ajankohtaan ja kestoon vaikuttaa myds oman tapahtumaorganisaation tilanne. Mikali
projektiin osallistuvat henkilot ovat kiireisia tai lomalla tiettyyn aikaan, on taméa hyva huo-

mioida tapahtuman ajankohtaa paatettaessa. (Vallo & Hayrinen 2012, 146.)

Kaytettavissa olevat taloudelliset resurssit tulevat esille aina tapahtumaprojektin alkuvai-
heessa. On hyva maaritella alustava budjetti mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Ku-
ten aiemmin mainittiin, muun muassa tapahtumapaikan valintaan vaikuttaa tapahtuman
budjetti. Lisaksi budjetista riippuu monet muut resurssit, kuten henkildkunta ja tapahtuman
puhujat tai muut esiintyjat. Tapahtumaprojektilla saattaa olla toimeksiantaja, jolla on tietty
budjetti selkeasti tiedossa alusta alkaen. Tama on tapahtumajarjestajalle tarkea tieto ja
sen kautta voidaan tehda tapahtumalle oma budjettilaskelma. Budjettia kasitellaan tar-

kemmin alaluvussa 2.4.3.

Edella mainitut strategiset kysymykset liittyvat toisiinsa monin tavoin, joten on hyva pohtia
naita kaikkia asioita samanaikaisesti. Kun on |0ydetty vastaukset naihin kolmeen strategi-

seen kysymykseen, saadaan selville tapahtuman idea.

2.4.2 Operatiiviset kysymykset

Tapahtumajarjestamisen operatiiviset kysymykset ovat miten, millainen ja kuka (Vallo &
Hayrinen 2012, 103.) Mydés naihin kysymyksiin etsitdan vastauksia tapahtumaprojektin
suunnitteluvaiheessa. On hyva, etta edelld mainitut strategiset kysymykset ovat melko

selkeita ja suunnittelua jatketaan naiden operatiivisten kysymysten avulla.
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Miten? Tapahtumien tekemiseen varattava aika vaihtelee tapahtuman luonteen ja koon
mukaan. On kuitenkin suositeltavaa, ettad tapahtumalle varataan vahintaan kaksi kuukaut-
ta aikaa suunnittelusta jalkimarkkinointiin. Mikali aikaa on liilan vahan, joudutaan vaista-
matta tinkimaan tapahtuman toteutuksesta ja erityisesti laadusta. Ajanpuutteesta johtuen
ei valttamatta saada sita tapahtumapaikkaa tai puhujaa, joka olisi haluttu tai sisustuksesta

ja lavastuksesta joudutaan karsimaan. (Vallo & Hayrinen 2012, 157.)

Suunnitteluvaihe on tapahtumaprojektin aikaa vievin ja laajin kokonaisuus. Vallon ja Hay-
risen (2012, 157) mukaan siihen sisaltyy projektin kaynnistys, resursointi, ideointi, vaihto-
ehtojen tarkistus, paatdkset ja varmistaminen seka kaytannon organisointi. Projektisuunni-
telma on se tydkalu, jonka avulla suunnitteluvaihe saadaan tehtya jarjestelmallisesti. Pro-

jektisuunnitelmaa kasitellaan yksityiskohtaisemmin luvuissa 2.4 ja 3.5.

Tapahtuman suunnitteluvaiheessa tehdaan myos suunnitelma kutsuprosessille. Kun ta-
pahtuman kohderyhméa on maaritelty, on selvitettdva kuinka tama vaki saadaan tulemaan
tapahtumaan. Kutsu on osa tapahtuman markkinointisuunnitelmaa ja nykyaan se nahdaan
enemmankin mainoksena. Tapahtumasta riippuen on mietittava, onko tapahtuma maksu-
ton vai maksullinen ja vaaditaanko ennakkoilmoittautumista vai ei. Nailla asioilla on seka
hyvat ettd huonot puolensa. Osallistumismaksu saattaa vahentaa osallistujamaaraa, mut-
ta se myds sitouttaa ilmoittautuneita tulemaan paikalle ja tapahtuman no-show maara, eli

kun ilmoittautunut jattaa tulematta tapahtumaan, vahenee. (Kullas 2015.)

Tapahtuman markkinoinnin ei tule olla itsetarkoitus vaan sen tulee olla keino saavuttaa
tapahtumalle asetetut tavoitteet. Markkinoinnin tavoitteiden tulee olla selkeat aivan kuten
itse tapahtumankin tavoitteet. Tapahtuman kohderyhma maarittelee paljon sita, mita
markkinointikanavia kaytetaan ja millainen on markkinointiviestin sisaltdé. Kun tapahtuman
kohderyhma on tiedossa, selvitetdan tarkemmin mita asiakas haluaa tapahtumalta ja mik-
si asiakas tulee tapahtumaan. Naiden kysymysten kautta saadaan markkinointiviestin ydin
selville ja sita korostetaan markkinoinnissa. Ulkoisen markkinoinnin lisdksi tulee tehda
sisaistd markkinointia, eli markkinoida tapahtumaa itse tapahtuman tekijéille. Sisainen
markkinointi on johtamistapa, joka luo yhteenkuuluvuuden tunnetta seka sitouttaa henki-
I0std6a. Se on enemman kuin tapahtuman markkinointia. Tapahtumaprojektissa tyéskente-
levat saavat tyOkaluja sisaisen markkinoinnin kautta ja nain he pystyvat palvelemaan asi-

akkaita ja muita sidosryhmia paremmin. (liskola-Kesonen 2004, 56-58.)
Markkinoinnin suunnitteluun vaikuttaa olennaisesti se, millaiset resurssit on kaytettavissa
markkinointia varten. Henkiloresurssit on kartoitettava etukateen, jotta osataan ottaa kayt-

toon oikea ja hallittavissa oleva maara kanavia. Markkinoinnin seuraamiseen on olemassa
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erilaisia analytiikkatyokaluja, joilla voidaan seurata markkinoinnin tehokkuutta. Tallaisten
tyokalujen avulla pystytdan nakemaan tehokkaimmin toimivat kanavat kaytossa olevista ja
markkinointia voidaan kohdistaa oikeisiin kanaviin. Jos esimerkiksi nahdaan, etta sahko-
postikutsujen kautta ei ole saatu ilmoittautumisia tai trafiikkia tapahtuman internet-sivuille
ei resursseja kannata tuhlata sdhkdpostimarkkinointiin vaan keskittya vaihtoehtoisiin, te-
hokkaampiin kanaviin. (Forsstrom 7.8.2015.) Markkinointiin liittyy myds tapahtuman jal-

keen tehtavat toimenpiteet. Jalkimarkkinointia kasitelladan tarkemmin luvussa 2.4.5.

Millainen? Tapahtumaprojektin alkuvaiheen suunnittelussa paatetaan, mika on tapahtu-
man tavoite. Tavoitteita voi olla useampia, mutta niiden taytyy olla selkeita eika niitd saa
olla liikaa. Tapahtuman luonne maaraytyy tapahtuman tavoitteiden ja kohderyhman kaut-
ta. Muhosen ja Heikkisen (2003, 111) mukaan "tapahtuman luonteella voidaan vaikuttaa
oleellisesti tavoitteisiin paasyyn”. Luvussa 2.1.1 kasiteltiin tapahtumalajeja ja naihin on
hyva perehtya, kun etsitdan tapahtumalle sopivaa luonnetta ja mahdollista teemaa. Jos
tapahtumalle valitaan teema, sitd on noudatettava sataprosenttisesti. Teeman tulee nékya
kutsusta jalkimarkkinointiin saakka. Yksi suurimmista virheistd on antaa osallistujille hui-
keat odotukset tapahtumasta ja sitten pettda ne. On ensisijaisen tarkeaa miettia tarkkaan,

halutaanko tapahtumaan erityinen teema. (Kullas 2015.)

Tapahtuman sisalto ja ohjelma riippuu siitd, onko kyse asiatapahtumasta, viihdetapahtu-
masta vai ndiden yhdistelmasta. Yhdistelmatapahtumassa yhdistetaan huvi ja hyoty. Tal-
I6in asiapitoinen tapahtuma paattyy vapaamuotoiseen seurusteluosuuteen. Yhdistelmata-
pahtumaa jarjestettdessa on tarkeaa osata yhdistaa huvin ja hydédyn suhde oikein. Vallo ja
Hayrinen (2012, 210-211) kuvaavat yhdistelmatapahtumaa kuin ohukaiskasaa: "sen va-
leissa on juuri sopivasti hilloa ja kermavaahtoa. Taytetta ei saa olla lilkaa, tai koko kasa
kaatuu tai maistuu kerta kaikkiaan lilan imelalta. Jos taytetta taas ei ole tarpeeksi, ohukai-
set maistuvat pelkalta taikinalta.” Suunnitteluvaiheessa on l6ydettava juuri oikeat valinnat

monista ideoista, jotta tapahtuma onnistuu.

NyKkyisin erityisesti bisnesmaailmassa inmiset ovat kKiireisia ja he arvostavat tehokkuutta
tapahtumissa. Ohjelma tulee suunnitella sellaiseksi, ettd osallistujien odotukset tayttyvat.
On mietittdva huolellisesti, mika on oleellista tapahtumassa, silla osa tapahtuman sisallos-
ta on valttdmatonta ja osa tuo lisdarvoa. (liskola-Kesonen 2004, 26.) Joustavuus tapah-
tuman aikataulussa on yksi tarkea asia. On varattava aikaa muun muassa siirtymisiin ja
verkostoitumiseen. Kokemusteni kautta olen huomannut, etta varsinkin yritystapahtumissa
rittavat verkostoitumistauot ovat olennainen asia. Interaktiivisuus tapahtumassa on nyky-
paivaa ja sen voi toteuttaa monin eri tavoin. Sosiaalisen median kayttaminen, kuten ta-

pahtuman hashtagit, ovat hyvin yleisia ja helppoja toteuttaa. Osallistujia on hyva sitouttaa
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tapahtumaan jo ennen tapahtumaa, joka vaikuttaa myos tapahtuman lopulliseen osallistu-
jamaaraan. Kun keskustelu on aktiivista ja kiinnostavaa jo ennen tapahtumaa, tapahtu-

maan tullaan paikalle todennakdisemmin.

Tapahtuman puhujat, esiintyjat ja mahdolliset kumppanit ovat olennainen osa tapahtuman
sisaltéa. On tehtdva kohderyhman tutkimusta ja analysoida, mika heité kiinnostaa ja mihin
he ovat tottuneet. Kun néaita tuloksia on saatu selville, etsitdan sopivat puhujat ja esiintyjat.
Slushin perustaja Miki Kuusi on sanonut: "Puhujien I16ytdminen on pitkajanteista tyota.
Hyvat puhujat ovat kuin leirinuotio, joka houkuttelee ihmiset paikalle — tapahtuma syntyy

sen ymparille.”

Kuka? Tapahtuman projektiorganisaatio on vastuussa tapahtumasta ja sen onnistumises-
ta. Tapahtumissa on usein monia eri tahoja, jotka ovat mukana tapahtuman suunnittelus-
sa seka toteutuksessa. Kun tapahtumaprojekti alkaa, tehdaan projektisuunnitelma ja jae-
taan vastuut projektiryhman kesken. Tapahtumalla on mahdollisesti toimeksiantaja, joka
asettaa tapahtuman tavoitteet tarkkaan ja taman jalkeen vastuu siirtyy tapahtumajarjesta-
jalle. Talldin on osattava luoda sellainen organisaatio, joka pystyy paasemaan vaadittuihin
tavoitteisiin. Tapahtumaprojektin johtaja on usein projektipaallikko tai tapahtumatuottaja,
joka vastaa koko projektin etenemisesta ja toteutuksesta. Tapahtumalla on tarkeaa olla

selkea johtaja, jotta projekti etenee sovitusti.

On varmistettava, etta jokainen tapahtumaprojektissa tydskenteleva tietdd oman vastuu-
alueensa lisdksi muut vastuuhenkildt. Tapahtumaprojektissa tehtavat liittyvat usein toisiin-
sa tavalla tai toisella, joten projektiorganisaation rakenne on oltava selkeasti esitetty.
Suunnittelusta vastaava tiimi tekee paljon yhteisty6ta ja kommunikointi tulee olla mahdolli-
simman vaivatonta tiimin kesken. Nain projekti etenee tehokkaasti, eika aikaa kulu oikei-

den ihmisten etsimiseen.

Projektiryhma tai -organisaatio koostuu tapahtumasta riippuen oman organisaation henki-
I6ista seka yhteistyOkumppaneista ja muista alihankkijaorganisaatioista. Projektin alkuvai-
heessa, kun tapahtumaa suunnitellaan, mukana voi olla enemmankin osallistujia. Tapah-
tumaprojektin kaynnistyspaatoksen jalkeen tulee tehda selkea projektiryhman resursointi-
suunnitelma. (Vallo & Hayrinen 2012, 228.) Tapahtumaprojektille on varattava tarpeeksi

henkiloresursseja, jotta tapahtuma saadaan onnistuneesti toteutettua. Tydmaarien kartoi-
tus on tehtava tarkoin projektin alkuvaiheessa ja |0ydettava oikeat vastuuhenkilot. Usein

tapahtumien suunnittelutiimi ja toteutustiimi ovat erillisia ainakin osittain. Projektipaallikko
on vastuussa koko projektista, mutta tapahtumapaivan henkildsto voi olla mukana projek-

tissa vain tapahtuman toteutuksen ajan.
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Tapahtumatyontekijoiden perehdytys on erityisen tarkeaa, kuten jo tarkemmin luvussa 2.3
kasiteltiin. Tapahtumaprojektin suunnitteluvaiheessa on hyva ottaa huomioon projektior-
ganisaation rakenne ja vaiheet, joissa tarvitaan resursseja perehdytykseen. Perehdytysta
tehtaviin on useimmiten projektin alkuvaiheessa, kun tapahtumaa suunnitellaan ja valitaan
vastuuhenkildita. Lisdksi tapahtumapaivaa varten tapahtumatydntekijoitd on perehdytetta-
va, jotta he tietavat mahdollisimman hyvin omat vastuunsa ja mista tapahtumassa on ky-

symys.

Kun pohditaan tapahtuman operatiivista kysymysta kuka tai ketk&, puhutaan tapahtuman
eri resursseista. Naihin lukeutuu henkildresurssien lisaksi rahalliset resurssit, silla tapah-
tumaprojekteilla on usein toimeksiantaja. Toimeksiantajan rahoituksen lisaksi tapahtumal-
la saattaa olla taustalla hankerahoitusta, jolloin on huomioitava myds naihin liittyvat re-
surssit suunnitteluprosessissa. (Forsstrom 7.8.2015.) Lisaksi resursseihin sisaltyy tapah-
tumaan liittyvat materiaalit, kuten kdsiohjelmat ja julisteet. On selvitettava, mistd saadaan
tarvittavat materiaalit tapahtumaa varten ja voidaanko hyodyntda omia tai jonkun projekti-
organisaatiossa olevan verkostoja materiaalien hankinnassa. Olen kokenut, etta verkos-
toiden kartoittamista kannattaa tehda tapahtumaprojektin suunnittelun yhteydessa aktiivi-

sesti.

Nama edella mainitut operatiiviset kysymykset liittyvat toisiinsa seka aiemmin kasiteltyihin
strategisiin kysymyksiin monin eri tavoin. On tarkeaa pitda mielessa kokonaisuus koko
suunnitteluprosessin ajan. Kun on l16ydetty vastaukset ndihin kolmeen operatiiviseen ky-

symykseen, saadaan selville tapahtuman teema.

2.4.3 Tapahtuman taloushallinto

Tapahtuman budjetti maarittelee paljon sita, millainen tapahtuma voidaan jarjestaa. Ta-

loudelliset resurssit tulisikin tasta syysta selvittaa tapahtumaprojektin alkuvaiheessa.

Kauhasen ym. (2002, 107) mukaan "Tapahtuman jarjestdminen on itsendinen hanke, jolla
on omat taloudelliset tavoitteensa.” Tapahtumilla tavoitellaan eri asioita, mutta yha use-
ammin ne ovat myds varainhankinnan valineita. Talldin tapahtumalle asetetaan odotus
taloudellisesta tuotosta. Tapahtumien talouden taytyy olla vahintaan tasapainossa, koska

tappiollisia tapahtumia ei voi jarjestaa kauaa. (liskola-Kesonen 2004, 76.)

Tapahtumaprojektin taloudensuunnittelu aloitetaan projektisuunnitelmaa laadittaessa.

Projektille tehdaan mahdollisimman tarkka talousarvio, joka sisaltaa arvion tapahtuman

20



tuloista ja menoista. Tama arvio on aikaan sidottu, eli siitéa selviaa milloin rahaa on suunni-
teltu menevan ja tulevan. Tapahtumaprojekteissa syntyy yleensd menoja ennen tuloja ja
tdman vuoksi on erityisen tarkeaa tehda selvitys tapahtuman rahoituksesta. Rahoituksen
l&ahteet voidaan jakaa yleis6tapahtumien kohdalla kolmeen paalohkoon: organisaation
oma rahoitus, tapahtuman tuotot ja ulkopuoliset lahteet. Tapahtuman tuottoihin sisaltyy
muun muassa paasylipputulot seka myyntipaikkatuotot. Ulkopuolisiin [&hteisiin puolestaan
lukeutuu erilaiset avustukset ja tuet seka sponsorit. (Kauhanen ym. 2002, 59—64.) Tapah-
tuman budjetoinnissa tulee kiinnittda huomiota kahteen paaosa-alueeseen: kiinteisiin kus-
tannuksiin ja muuttuviin kustannuksiin. Kiinteita kuluja ovat muun muassa tilavuokrat, so-
mistus, esiintyjat ja tekniikka. Kiinteat kustannukset pysyvat melko muuttumattomana riip-
pumatta osallistujamaarasta. Muuttuvat kulut koostuvat paaosin tarjoiluista ja kutsupro-
sessista. (Muhonen & Heikkinen 2003, 120.)

Projektipaallikon on tarkeaa selvittda tapahtuman taloudelliset resurssit ja tavoitteet toi-
meksiantajan kanssa. Toimeksiantajalla saattaa olla tarkat vaatimukset rahankaytalle ja
tapahtumajarjestajan on kyettava sitoutumaan naihin vaatimuksiin ja tavoitteisiin. On hyva
myos miettia tapahtumaa suunniteltaessa, onko annettu budjetti ja vaatimukset realistisia.
(Forsstrom 7.8.2015.)

On hyva tarkastella aiempia tapahtumaprojekteja tapahtumabudjettia tehtdessa. Lisaksi
tapahtuman kohderyhman huomioiminen on jarkevaa budjettisuunnittelussa. Esimerkiksi
mikali tapahtumassa tarjoillaan ruokaa ja osallistujajoukko on miesvaltainen, ruokaa kuluu
huomattavasti enemman kuin naisvaltaisen osallistujajoukon kohdalla. (Vallo & Hayrinen
2012, 148.)

Tapahtumaprojektille tehdaan usein erilaisia kustannusarvioita. Projektin alkuvaiheessa
tehdaan arvio kustannuksista ja taman pohjalta muotoillaan peruskustannusarvio, jonka
perusteella tehdaan paatds projektin kaynnistyspaatos. Mydhemmin tehddan edella mai-
nittu talousarvio, joka on aikaan sidottu projektin taloudellinen toimintasuunnitelma. Lisak-
si tehdaan tarkempi kustannusarvio, joka on luettelomainen laskelma projektin kustannuk-
sista. (Kauhanen ym. 2002, 107-108.) Nama laskelmat kannattaa tehda sellaisen tytka-

lun avulla, kuten Excel, jota on helppo muokata tapahtumaprojektin edetessa.

Muita tapahtuman taloushallintoon liittyvia asioita ovat muun muassa rahavarojen hoito,
kasittely ja kirjanpito. Lisdksi on selvitettava verolainsdadantoon liittyvat asiat veroviran-
omaisten kanssa hyvissa ajoin. (Kauhanen ym. 2002, 66—68.) Projektiorganisaatiossa

tulee olla selkea vastuuhenkild, joka hoitaa tapahtuman taloushallintoa. Henkildlla tulee

olla tarvittava osaaminen taloushallinnosta ja hanen on annettava reaaliaikaista tietoa
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projektin taloustilanteesta projektipaallikélle. liskola-Kesosen (2004, 76) mukaan "Paras
talouden seuranta tapahtuu samaan aikaan paatdéksenteon kanssa.” Projektipaallikén tu-
lee seurata kustannuksia aktiivisesti, jotta tiedetaan edetdanké tapahtumaprojektissa vai
joudutaanko se kenties keskeyttamaan. Etenemispaatokseen vaikuttaa moni asia ja ta-

pahtuman talouden tilanne on yksi tarkeimmista.

2.4.4 Riskienhallinta

Vaikka tapahtuma suunniteltaisiin kuinka hyvin, on aina varauduttava yllattaviin tilanteisiin.
Tapahtumassa on lukuisia liikkuvia osia, jotka muuttuvat monista eri syista eika niihin pys-
tyta aina edes varautumaan. Joten on hyva tehda riskienhallintaa varten suunnitelma,
jossa otetaan huomioon todennakdiset ongelmat. Tahan on monia erilaisia tekniikoita ja

riippuu tapahtuman koosta ja luonteesta, millaista riskisuunnitelmaa olisi hyva kayttaa.

Yksi riskienhallinnan tekniikka on ABC-ajattelu ja sen vaiheet ovat:

A Tiedosta riskit = riskien kartoitus.
B Luokittele riskit niiden todennakdisyyden ja merkittdvyyden suhteen = riskien arviointi.
C Tee tarpeelliset suunnitelmat ja paatokset riskien siirtdmiseksi muille, minimoimiseksi

tai eliminoimiseksi = riskien hallinta. (Kauhanen ym. 2002, 54.)

Riskien jako voidaan tehda monella eri tavalla, joista yksi on jakaa ne ajoituksen mukaan
tapahtumaa edeltaviin, tapahtuman aikaisiin ja tapahtuman jalkeisiin riskeihin. Toinen tapa
on jakaa riskit asiaryhmittain. Kauhanen ym. (2002, 54) esittda kirjassaan yleis6tapahtu-

man riskit seuraavasti:

— ymparistoriskit

— asiakasriskit

— sopimusriskit

— aikatauluriskit

— henkilstoriskit ja organisointiriskit
— taloudelliset riskit

— tekniikkariskit

— imagoriskit

— turvallisuusriskit.

Vaikka ylla oleva lista on koottu erityisesti yleisotapahtumia ajatellen, sitd voidaan hyédyn-
téda varsin hyvin myods muunlaisissa tapahtumissa. Riskien kartoitus tehdaan projektisuun-
nitelman yhteydessa ja siihen on hyva ottaa mukaan alusta alkaen koko projektiorgani-

saatio.
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Kartoitusvaiheen jalkeen riskit arvioidaan ja kriteerit ovat riskin todenn&kdisyys ja merkit-
tavyys. Todennakoisyyden liséksi riskille voidaan arvioida myos kriittisyys merkittavyyden
sijaan. Kettusen (2009, 195) mukaan riskien arviointiasteikko voi olla esimerkiksi seuraa-

vanlainen:

Kuinka kriittinen kyseinen riski on?
3 = Erittain kriittinen riski, johtaa projektin epaonnistumiseen
2 = Kriittinen, mutta ei projektia kaatava riski

1 = Vahainen riski, vaatii toita, mutta siedettavissa

Miten todennakoista on, etta riski toteutuu?
3 = On mahdollista
2 = Mahdollista, mutta epatodennakoista

1 = Hyvin epatodennakdista

Naiden lukujen tulona saadaan riskille riski-indeksi (1-9), joka kertoo kuinka suuresta ris-
kistd on kysymys. Nain riskit pystytaan lajittelemaan ja tekemaan tarvittavat suunnitelmat
seka toimenpiteet riskien minimoimiseksi. Tata sanotaan riskien hallinnaksi. (Kauhanen
ym. 2002, 56; Kettunen 2009, 76.)

Riskianalyysin avulla saadaan todetuille riskeille riski-indeksi eli toteutumisaste. Toteutu-
misasteen avulla projektipaallikkd hallinnoi riskien tilannetta. Riskianalyysia tulee seurata
aktiivisesti tapahtumaprojektin ajan koko projektiorganisaation voimin. Riskeja hallitaan
tekemalld toteutussuunnitelmaan tarvittavia muutoksia, jotta riskien toteutumisaste saa-
daan alenemaan. Riskeja on mahdollista minimoida tai jopa eliminoida muun muassa eri-
laisten vakuutusten avulla. Tarkeinta on, etta riskit kartoitetaan ja arvioidaan seka niille

tehdaan toimenpidesuunnitelma.

Monet riskit voidaan ennaltaehkaista, mutta ne tulee tiedostaa ja niille tulee olla etukateen
tehty toimenpidesuunnitelma. Tama suunnitelma kertoo ennalta ehkaisevan toimenpiteen
lisaksi sen, mita tehdaan mikali ongelma ilmaantuu seka kuka on vastuuhenkild. Jokaisel-
le riskille ei ole valttamatonta tehda toimenpidesuunnitelmaa. Projektiorganisaatiossa voi-
daan maaritella raja-arvo, jonka ylittaville riskeille suunnitelma tehdaan. (L66w 2002, 60;
221.) Tapahtumaprojekteissa tulee aina eteen muutoksia, mutta hyva perussuunnittelu
takaa hallitun reagoinnin ndihin muutoksiin (Muhonen & Heikkinen 2003, 120). Liitteessa 2
on esimerkki projektin riskianalyysista, jota voidaan hyodyntaa tapahtumaprojektin riskien

hallinnassa.
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245 Tapahtuman paattaminen ja jalkimarkkinointi

Tapahtuma on kertaluonteinen projekti, mutta on toivottavaa, etta tapahtuma jaisi jollain
tapaa elamaan sen paatyttya. Hyvalla jalkihoidolla tapahtuman elinkaarta voidaan jatkaa
jopa useilla viikoilla. Tapahtuman jalkeen tehtaville toimenpiteille on viisasta varata aikaa
ja resursseja projektin suunnitteluvaiheessa. Nain varmistetaan, etta tapahtuma hoidetaan
ammattitaitoisesti ja huolellisesti alusta loppuun saakka. Tapahtuman viimeinen vaihe on

jalkimarkkinointi, jolle on aikaa noin kaksi viikkoa tapahtumasta (Vallo 2009, 44—45).

Jalkimarkkinoinnin lisaksi puhutaan tapahtuman paattamisesta, joka tulee tehda suunni-

telmallisesti. Riippuen tapahtumasta, on varattava aikaa purkamiselle, siivoamiselle seka
erilaisille lopputdille. (liskola-Kesonen 2004, 12.) Tapahtuman paattaminen voidaan jakaa
neljadn osaan: tapahtuman onnistumisen arviointi, sidosryhmien kiittaminen, projektiorga-

nisaation huomioiminen ja loppuraportin tekeminen. (Kauhanen ym. 2002, 125.)

Ennen naita edellda mainittuja vaiheita on hyva kiinnittdad huomiota muutamiin seikkoihin.
Jotta arviointi, kiittaminen ja muut toimenpiteet on mahdollista toteuttaa, taytyy suunnitella
milla keinoilla ndma vaiheet saadaan tehtya. Aiemmin on kasitelty tapahtuman tavoitteita,
jotka luonnollisesti tulee paattaa tapahtumaprojektin alussa. Projektisuunnitelmaa tehdes-
sa on hyva kayttaa aikaa myos jalkitdiden suunnitteluun. Jotta tapahtuman onnistumista
voidaan arvioida, tulee paattaa, mita asioita mitataan ja milla tavoin. Tahan liittyy olennai-
sesti palautteen keraaminen. Vallon ja Hayrisen (2012, 184—185) mukaan "Jokainen ta-
pahtuma jattda mukanaolijoille muistijaljen ja tunteen siita, oliko tapahtuma odotukset tayt-
tava vai ei. Tapahtuman toteuttajan tehtavana on yksinkertaisuudessaan tayttaa tai mielui-
ten ylittda odotukset. Jos palautetta ei kerata, ei odotusten tayttymisestakaan saada tie-

toa.

Palaute on todella arvokasta tietoa tapahtumaprojektille palautelomakkeen sisalto tulee
miettia tarkoin etukateen tapahtumakohtaisesti. Tapahtumasta on saatava tarpeeksi sel-
kedsti mitattavaa palautetta, jotta sita voidaan hyddyntaa. Avoimen palautteen lisdksi on
kysyttava esimerkiksi yleisarvosanaa tapahtumalle, joka on hyva mittari tapahtuman on-
nistumisen arviointiin. Palaute tulee kerata valittomasti tapahtuman jalkeen, jotta tapahtu-
makokemukset ovat tuoreessa muistissa. Se voidaan keratd myos osittain tai jopa koko-
naan tapahtuman aikana. Osallistujapalaute voidaan kerata myoés paikan paalla ja arpoa
palautteen antajien kesken pienia yllatyspalkintoja ennen tapahtuman paatdsta. (Vallo &
Hayrinen 2012, 186.) Tassa asiassa on hyva ottaa huomioon tapahtuman kohderyhma ja

valita palautteen keraamismuoto sen mukaan. Palautteen antamisen taytyy olla mahdolli-
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simman helppoa ja nopeaa ja vastaajan on koettava palautteen antaminen tarkeaksi. Tal-

laisia asioita huomioimalla saadaan vastausprosenttia lisattya. (Forsstrom 7.8.2015.)

Osallistujapalautteen lisdksi tulee kerata palautetta tapahtuman muilta sidosryhmilta, ku-
ten tapahtumatyontekijoilta ja yhteistydbkumppaneilta seka puhuijilta. My6s naiden palaut-
teiden keraamiseen tulee paattaa toimintatavat suunnitteluvaiheessa. Usein tapahtuma-
projektissa mukana olleiden palaute keratdan tapahtuman jalkeen pidettavassa yhteenve-

topalaverissa, jossa se kdydaan samalla 1api.

Jalkimarkkinoinnin osalta tarkeda on, etta silla tuetaan tapahtuman tavoitetta ja vahviste-
taan osallistujan tunnetta siita, ettd hanen oli hyodyllistd osallistua tapahtumaan. Osallistu-
jaa on ehdottomasti kiitettava osallistumisesta ja mahdollisuuksien mukaan tarjotaan lisa-
arvoa esimerkiksi tarjpamalla forumeita, joissa osallistuja voi jatkaa keskustelua aiheesta
muiden aiheesta kiinnostuneiden kanssa, tapahtuman materiaaleilla tai kerrotaan tulevista
tapahtumista tai koulutuksista saman aihepiirin alueelta. (Forsstrom 7.8.2015.) Lisaksi
jalkimarkkinointiin liittyy jatkotoimenpiteet, jotka joissain tapahtumissa ovat erittdin merkit-
tavassa roolissa. Mikali tapahtuman tavoitteena on ollut uusien asiakkaiden hankinta, var-
sinainen tyd alkaa vasta tapahtuman jalkeen. Osallistujiin eli potentiaalisiin asiakkaisiin
otetaan kontakti hyvin pian tapahtuman paatyttya ja aloitetaan uusi tydvaihe. (Vallo &
Hayrinen 2012, 190.)

Tapahtuman paattamisen nelja osa-aluetta esiteltiin taman alaluvun alussa. Kun suunni-
telmat ovat tehty huolellisesti, voidaan tehda nama vaiheet huomattavasti tehokkaammin.
Ensimmaisessa vaiheessa arvioidaan paastiinkod tapahtumalle asetettuihin tavoitteisiin.
Tapahtumaorganisaation kanssa pidettavassa palaverissa kaydaan lapi tapahtuman kulku
seka onnistumiset ja epaonnistumiset. (liskola-Kesonen 2004, 12.) Lisaksi keskustellaan
siita, mita tapahtumaprojektista opittiin. Palautepalaveri on tarkea jarjestaa, jotta kaikki
hyvat ja huonot asiat tulee kasitellyksi ja projektiryhmalle jaisi mahdollisimman hyva mieli
tapahtumaprojektista. (Vallo & Hayrinen 2012, 189.) Palaverissa esille tulleet asiat kirja-

taan ylos loppuraporttiin, jota tdydennetdaan koko jalkitdiden ajan.

Tapahtuman jalkeen on tarkeaa kiittaa tapahtuman osallistujia, puhujia seka esiintyja ja
kumppaneita. Projektiryhman kiittaminen hoituu yleensa katevimmin palautepalaverin yh-
teydessa, mutta tapahtumatydntekijat eivat valttamatta ole lasna tassa tilaisuudessa, joten
on hyva muistaa kiittaa heita viela erikseen. Projektiorganisaation huomioimista kasiteltiin
osittain jo aiemmin, mutta on hyva kiinnittdd huomiota erityisesti vapaaehtoistyontekijoi-
den huomioimiseen. Tapahtumaprojekteissa usein kaytetaan vapaaehtoisia ja on asiallista

palkita heidan panostuksensa jollain tavalla. Taman ei valttamatta tarvitse olla rahallista
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vaan se voi olla jokin sosiaalinen palkkio, kuten kunniakirja tai muu huomionosoitus.
(Kauhanen ym. 2002, 127.)

Loppuraportin kokoaminen aloitetaan heti tapahtuman jalkeen ja sita taydennetaan jalki-
toiden edetessa. Loppuraportin sisaltd maaraytyy tapahtumakohtaisesti, mutta tarkeita
asioita ovat muun muassa tapahtumaprojektin yleiskuvaus, tapahtuman tavoitteet ja on-
nistumisen arviointi seka tapahtumaorganisaation toiminnan arviointi. Dokumentointi on
erityisen tarkeaa, mikali kyseessa on toistuva tapahtuma. Talloin loppuraportista on hyva
I6ytyd muun muassa suunniteltu ja toteutunut budjetti seka tapahtumasta saatu palaute.
Nama antavat arvokasta tietoa seuraavaa tapahtumaprojektia varten. (Vallo & Hayrinen
2012, 188.) Lisaksi loppuraporttiin voidaan liittdd tapahtuman aikana otettuja kuvia ja vi-
deoita sekd muita visuaalisesta ilmeesta kertovia materiaaleja, kuten tapahtuman markki-
nointiin liittyvaa materiaalia. Olen kokenut, ettd mallipohja ohjelmasta tai julisteesta on
suuri apu seuraavan tapahtuman suunnittelussa, jotta ei tarvitse aloittaa taysin tyhjasta ja

projekti etenee tehokkaasti.
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3 Projektinhallinta toimeksiantajan toimialalla

Tassa kappaleessa kasitellaan projektinhallintaa tapahtumajarjestamisen toimialalla. Ta-
pahtumajarjestaminen ja projektinhallinta yhdistetdan usein toisiinsa, koska tapahtumat
ovat eraanlaisia projekteja. Kuten jo aiemmin johdannossa on todettu, tassa opinnayte-
tyossa kasitellaan enemman projektinhallintaa eika niinkaan projektin johtamista. Toimek-
siantaja PuskaPromotionin toimialaa on tapahtumajarjestaminen ja taman opinnaytetyon
tuotoksen loppukayttajat ovat tapahtumakoordinaattoreita, jotka hallinnoivat yrityksen ta-

pahtumaprojekteja.

3.1 Mika on projekti?

Projektille on lukuisia maaritelmia, joista yksi ytimekas on esitelty Ruuskan mukaan seu-
raavasti: "Projekti on joukko ihmisia ja muita resursseja, jotka on tilapaisesti koottu yhteen
suorittamaan tiettya tehtavaa.” Projektin lopputuloksen lopputuotteet voivat olla taysin
erilaisia. Aina siis lopputuloksena ei ole konkreettinen tuote, vaan se voi olla esimerkiksi
voimalaitos tai tietokonepeli. Lopputuloksena voi olla my0s ratkaisu johonkin ongelmaan.
(Ruuska 2007, 19-20.) Projektin maaritelmia on tehty myds laajempina ja yksityiskohtai-
sempina, jolloin voidaan soveltaa projektitydskentelya moniin eri aloihin. Tapahtuma-ala
on yksi ala, joka on ottanut yleisesti kayttoon projektimenetelméat. Kuten aiemmassa lu-
vussa (luku 2) esiteltiin tapahtumia projekteina, projektitydskentely on varsin sopiva toi-

mintamalli tapahtumajarjestamiseen.

Ruuska kuvaa projektia kirjassaan myo6s seuraavasti: "Projekti on tydkokonaisuus, jolla on
selkea alkamis- ja paattymisajankohta. Projekti paattyy, kun kaikki projektisuunnitelmassa
maaritellyt tehtavat on suoritettu ja tilaaja on hyvaksynyt projektin lopputulokset.” (Ruuska
2007, 265.) Projekti on tilausty®, jolla on asiakas. Projektilla taytyy olla selkeat tavoitteet ja
rittavat toimintaedellytykset. Projektia kuvataan myds asiantuntijaorganisaationa, jossa
yksinkertaisesti organisoitu ja tavoitteeseen sitoutunut projektiryhnma on paras. Projektien

vélitavoitteet teravoittavat projektin toimintaa. (Ruuska 2007, 54.)

Projekteista puhuttaessa puhutaan usein myos prosesseista. Erona nailla on se, etta pro-
jekti on kertaluonteinen tehtava ja prosessilla puolestaan kuvataan jatkuvaa toimintaa eli
toistuvia tehtédvaketjuja (Ruuska 2007, 24).

Kettunen (2009, 43) jakaa projektin vaiheisiin, jotka ovat esitelty kuviossa 5. Projektin

yleinen kulku Iahtee tarpeen tunnistamisesta ja loppuu projektin paattamiseen. Vaiheet

seuraavat toisiaan tai ovat osittain paallekkaisia. Projektin aikana mahdollisesti joudutaan
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edelliseen projektin vaiheeseen, mikali tulokset tai kehitystyo sita vaativat. Jos maarittely-
vaiheessa saadut tulokset ovat riittavan tyydyttavia, projekti etenee suunnitteluvaihee-
seen. Tassa vaiheessa syntyy projektisuunnitelma, johon kirjataan tavoite ja milla keinoilla
tavoitteeseen paastaan. Projektisuunnitelmaa kasitellaan tarkemmin luvussa 3.4. Huolelli-
sen suunnittelun jalkeen siirrytaan toteutusvaiheeseen. Ennen tata siirtymaa on viela
mahdollista keskeyttaa projekti. Usein toteutusvaiheen alettua projektin keskeyttaminen
tulee kalliiksi. Toteutusvaihe etenee ideaalitilanteessa projektisuunnitelman mukaisesti.
Yleensa projektin edetessa tulee eteen tilanteita, jolloin suunnitelmaa taytyy muuttaa ja
tehda uusia ratkaisuja. (Kettunen 2009, 43—44.) Naita tilanteita varten on hyva tehda
suunnitteluvaiheessa riskikartoitus, jossa tehdaan lista todennékaisista poikkeamista ja

naille tehdaan varasuunnitelma.

Toteutusvaiheen paatyttya on syntynyt projektisuunnitelmassa kuvattu tuotos ja viimeinen
vaihe on projektin paattdminen. Tahan sisaltyy projektin loppuraportointi, projektiorgani-

saation purkaminen seka jatkoideoiden esille tuominen. (Kettunen 2009, 44-45.)

Paatospiste etenemisesta

Projektin

Tarpeen
paattaminen

tunpistaninen Maarittely Suunnittelu Toteutus

Palautus Palautus

Kuvio 5. Projektin yleinen kulku (Kettunen 2009, 43)

3.2 Projektinhallinta

Tassa opinnaytetydssa keskitytdan enemman projektinhallintaan kuin sen johtamiseen.
Johtaminen on suurempien kokonaisuuksien haltuun ottamista ja hallinnalla viitataan

enemman pienempiin yksittaisiin kokonaisuuksiin.

Projektin hallinnalta vaaditaan Ruuskan (2007, 30) mukaan jatkuvaa ennakointia, jotta
muutospaineisiin voidaan vastata nopeasti ja sopeuttaa projektin toiminta uuden tilanteen
mukaiseksi. Alan kirjallisuudesta on l6ydettavissa useita samansuuntaisia maaritelmia
projektinhallinnalle. Kaikista maaritelmista on I0ydettavissa yhtena tekijana valvonta. Kos-

ka projekti kuluttaa rahaa, projektin maksaja tai tilaaja haluaa tdman vuoksi tietaa mita
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projektissa tapahtuu. Projektiryhmissa tydskentelee ihmisia, joten projektinhallinnassa on
kyse paljolti ihmisten johtamisesta. Projektinhallinnan sanotaan olevan paras harjoittelu-

paikka yleisjohtamiseen (Forsberg, Mooz & Cotterman 2004, 312).

"Projektin valvonnan tulee olla ennakoivaa ja reagoivaa, mutta ei passiivista. Yleisen mie-
lipiteen vastaisesti reagoiva hallinta on oleellisen tarkea osa projektien hallinnassa.”
(Forsberg ym. 2004, 211.) Projektien epaonnistuminen ei johdu yleensa teknisista syista
vaan hallinnan ja menetelmien riittamattomyydesta. Projektin huono organisointi ja puut-
teellinen suunnittelu ovat myos yleisia syita projektien epaonnistumiseen. Ruuskan (2007,
41) mukaan oikein sovelletulla projektin hallinnalla voidaan ennakoida ja valttda monet

vaikeudet, joita projektitoiminnassa tyypillisesti esiintyy.

3.3 Projektitydoskentely

LA6ow pohtii kirjassaan mita etuja projektityoskentelylld voidaan saavuttaa ja miksi sita
kaytetddn yhd enemman nykyaan. Lodw toteaa, etta suosio johtuu osaksi siita, etta pro-
jektit ovat hyvin tulossuuntautuneita, mika helpottaa asioiden laittamista tarkeysjarjestyk-
seen. Kun ihmisilla on oikeaa osaamista ja he ovat kiinnostuneita projektista, he voivat
keskittad kaiken energiansa tiettyyn tehtavaan. Lisaksi paatoksenteko on helpompaa, kun
on tavoitteita joiden mukaan edetaan. Projektitydoskentely etenee myods yleensa nopeam-
min kuin tavanomainen tydskentely. Lo6w my0s mainitsee, etta projektitydskentelya on

helpompi arvioida kuin tavallisessa linjaorganisaatiossa tydskentelya. (L66w 2002, 18.)

Ruuskan (2007, 271) mukaan projekti on aina myds oppimisprosessi ja henkildiden ohella
myos organisaation taytyy oppia. Koska projektit ovat aina kertaluontoisia, kahta saman-
laista projektia ei ole. Tasta syysta kokemukset ovat arvokkaita ja opit tulisi hyddyntaa

tulevia projekteja varten.

Projektityoskentelylle on yleista kautta aikain ollut se, ettd samat ongelmat nousevat esille
projektista toiseen. Yleisimpia haasteita on aikatauluongelmat, tydmaarien arviointi seka
lopputuloksen laatu ei tunnu tyydyttavan. On kuitenkin muistettava, ettd "ajan, rahan ja
lopputuloksen laadun yhtaaikainen hallinta on juuri se syy, minka takia projekteja peruste-
taan.” (Ruuska 2007, 13.)

3.4 Projektiorganisaatio

Projektiryhma muodostuu eri alueiden asiantuntijoista ja he vastaavat projektissa oman
erityisalueensa tehtavista. Projektiryhmaan voi kuulua seka projektissa paatoimisesti etta

osa-aikaisesti toimivia henkilditd. Ruuskan (2007, 21) mukaan "Projektiorganisaatiolle
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luonteenomaista on johtaminen tavoitteiden ja poikkeamien avulla, joustavuus seka tila-

paisyys.”

Voidaan puhua yleisesti, etta projektiorganisaatio koostuu kahdesta tai useammasta yksi-
I0sta, jotka "tydnjaon” kautta yrittdvat saavuttaa organisaatioon liittyvan tavoitteen. Orga-
nisaatioita on olemassa siella, missa tyo jasennellaan, jotta voidaan kayttaa hyvaksi tyon-
jakoa. Jasentelylla tarkoitetaan sita, ettd on olemassa kiinted malli tyon jakamiseksi eri
henkildiden kesken. Naita toita voidaan kuvata myds rooleiksi, mika jokaisella henkildlla
on. Liséksi jokaisella on oma tehtdvansa ja ne kaikki ovat suhteessa toisiinsa. (Karlsson &
Marttala 2001, 76—77.)

Forsbergin ym. (2003, 146) mukaan projektiryhman kokoaminen alkaa oikeiden henkildi-
den valinnalla ja heidan rooliensa maarittelylla. Riippuu projektin koosta millaiset resurssit
tarvitaan. Kun projektiryhmaa kootaan, on huomioitava oikeiden henkildiden sopivuuden
lisdksi onko heilla varmasti aikaa osallistua projektin toteuttamiseen. Kaikki ryhméan jase-
net eivat valttamatta 16ydy oman organisaation sisalta vaan vastuuhenkilot etsitaan ulko-
puolelta. Projektiorganisaatiolle tehddan myos selkea roolitus ja vastuujako. Asiantuntija-
organisaatiossa roolitus tukee myds ihmisen ammatti-identiteettia. (Kettunen 2009, 129—
130.)

On tarkeaa, etta jokainen projektiorganisaatiossa ymmartaa roolinsa eri vaiheissa. Erityi-
sesti isommissa projekteissa suunnittelu- ja toteutusorganisaatio on usein eri kokoonpano.
Roolijako on suunniteltava hyvin ja perehdytys tehtaviin on erityisen tarkeda. On mahdol-
lista, ettd uusi henkil6 tulee mukaan projektiin vasta toteutusvaiheessa eika hanella on
mitdan ennakkotietoa projektista. Kokemukseni erityisesti tapahtumaprojekteissa on osoit-
tanut, ettad talldin tulee selvittda taustatiedot projektista uudelle henkildlle, jotta han pystyy

hoitamaan omat tehtdvansa ja vastuunsa parhaalla mahdollisella tavalla.

Useissa projekteissa vastuuhenkilona on projektipaallikkd. Tama henkild voi olla nimik-
keeltdan jokin muukin, mikali organisaation rakenne on toisenlainen. Jokainen organisaa-
tio maarittelee projektien vastuuhenkilot ja roolit omaan toimintaansa sopivimmalla tavalla.
Projektipaallikdn tai muun vastaavan henkilon tehtava on kyettdva innostamaan projekti-
ryhman jasenia. Olen todennut monessa tapahtumaprojektissa, etta projektipaallikdn teh-
téava on haastava, sillda hanen tulee kyeta suunnittelemaan, johtamaan ja viemaan projek-

tia tehokkaasti eteenpain.
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Lé6win (2002, 31) mukaan tarkeimpia projektipaallikdén ominaisuuksia ovat kyky kasitella
useita asioita samanaikaisesti, joustavuus, kyky innostaa muita, paattavaisyys seka taito

sanoa "ei”. Riippuu paljon projektin luonteesta, millainen projektipaallikén on oltava.

Lisaksi projektipaallikdn yksi tarked ominaisuus on kyky priorisoida asioita. Projekteissa
ilmaantuu lahes poikkeuksetta yllattavia tilanteita ja projektin onnistumisen kannalta on
osattava asettaa eteen tulevat asiat tarkeysjarjestykseen. Projektipaallikkd voi hyddyntaa

tehtavien luokittelussa kuviota 6.

KIIREELLISYYS

KIIREELLINEN,
El TARKEA, KIIREELLINEN,

TARKEYS

El KIREELLINEN, TARKEA,
El TARKEA ELLINE

Kuvio 6. Tehtavien luokitteleminen (liskola-Kesonen 2009, 79)

3.5 Projektisuunnitelma

Projektisuunnitelma on keskeinen tydkalu projektin toiminnan kannalta. Projektinhallinta
seka projektin onnistumisen arviointi perustuvat projektisuunnitelmaan. Projektisuunnitel-
massa maaritelldadn mita projektin on saatava aikaan ja misséa aikataulussa, paljonko ra-
haa, henkil6ita ja muita voimavaroja on kaytettavissa sekd mita tiedonvalitys- ja dokumen-

tointiperiaatteita projektissa noudatetaan. (Ruuska 2007, 22.)

Projektisuunnitelman paapaino on siina, mita tehdaan, kuka tekee ja mihin mennessa
(Ruuska 2007, 179). Kettusen (2009, 77) mukaan "Projektisuunnitelma on koko projektin
ajan elava dokumentti, jota paivitetdan jatkuvasti. Nain koko projektitiimillda on aina mah-
dollisuus tarkistaa yhdestd dokumentista miten asiat on sovittu tehtavaksi.” Projektitiimi
voidaan ottaa mukaan suunnitelman tekemiseen, jolloin saadaan sitoutettua tiimia projek-

tin toimintatapaan ja tavoitteisiin. (Kettunen 2009, 91.) Erityisesti pienemmissa projekteis-
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sa voidaan my0s hyddyntaa tiimin ammattitaitoa jo suunnitteluvaiheessa ja nain projekti-

tiimi voi vaikuttaa esimerkiksi valittavien tyotapojen ja tyokalujen valintaan.

On mahdollista, ettd projektipaallikélle tulee kiusaus paasta varsinaisen projektitydn pariin
mahdollisimman pian ja "ty6las” suunnittelu ohitetaan. L66w (2002, 62) muistuttaa kirjas-
saan, etta "jos epaonnistut suunnittelussa, suunnittelet epaonnistuvasi’. L66win (2002, 63)
mukaan suunnittelun tarkoitus on muun muassa

- koordinoida resursseja

- arvioida aikatauluja ja pysya niissa

- lisata tehokkuutta

- hyddyntaa resursseja oikein

- tehda oikeita asioita oikealla tavalla

- valttaa hataaputoimia

- havaita poikkeamia tavoitteista.
Suunnitteluvaiheeseen tulee kiinnittda eniten huomiota projektissa. Tassa vaiheessa voi-
daan vahentaa tai valttaad monia tulevia ongelmia ja projektisuunnitelma helpottaa ajan,
resurssien ja toimintojen tarkeysjarjestykseen laittamista. Projektisuunnitelman rakenne
on riippuvainen projektin luonteesta, mutta padosin rakenne on kaikissa projekteissa hyvin

samankaltainen.

Kettusen (2009, 92) mukaan projektisuunnitelman tekoa varten tulee olla tiedossa ainakin
projektin maaritelty tavoite, kaytettavissa olevat resurssit, budjettiraamit, aikataulu seka
projektin rajoitteet. Suunnitelman laajuus riippuu projektin koosta ja luonteesta, joten pie-
nissa projekteissa suunnitelmien ja kuvaustapojen ei tarvitse olla taydellisia. Kevyesti esi-
tetty aikajana on varsin kayttokelpoinen aikataulun ja projektin Iapiviennin esitystapa. (Ket-
tunen 2009, 115.)

On suositeltavaa asettaa projektille valitavoitteita. Ne helpottavat projektin johtamista ja

hallinnoimista seka helpottavat projektin seurantaa. Lisaksi ne edesauttavat projektin ete-
nemista ja tydmaarien arviointi tarkentuu. (Kettunen 2009, 108-109.) Yksi paljon kaytetty
tydkalu projekteissa on Gantt -taulukko. Tahan taulukkoon listataan kaikki projektin tehta-
vat mahdollisimman selkeasti ja maaritellaan vastuuhenkilot. Taulukosta ilmenee myos

tehtavalle arvioitu aika seka ajankohta, jolloin tehtavan tulee olla valmis. Projektin johtaja
seuraa taulukkoa aktiivisesti, jotta projekti pysyy aikataulussa ja asetetut tavoitteet saavu-
tetaan. Gantt -taulukko voidaan tehda Microsoft Project (MSP) -ohjelmistolla tai yksinker-

taisessa projektissa Microsoft Excel -taulukointiohjelmaa kayttaen.
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3.5.1 Projektin kdynnistaminen

Kun alustava projektisuunnitelma on valmis, tdma toteutussuunnitelma toimii projektin
kaynnistyspaatdksen perustana. Suunnitelmasta selviavat tavoitteet, aikataulu, budjetti
seka projektiorganisaatio. Tassa vaiheessa on hyva keskustella viela projektin toimeksian-
tajan kanssa siita, onko projektille asetetut tavoitteet ja vaatimukset selvia seka onko ne
ymmarretty. Lisdksi on selvitettava onko projektin toteuttamiselle tarpeeksi voimavaroja ja
aikaa. (Karlsson & Marttala 2001, 73.)

Projektin kaynnistyspaatoksen tekee projektin omistaja tai muu vastuuhenkild. Toteutus-
vaiheen lahtiessa kayntiin projektin johtajalla on hyvin tiedossa, mista lahdetaan liikkeelle.
Koko projektiorganisaatio on saatava projektin kaynnistyksen yhteydessa ajan tasalle ja
mukaan projektiin. Yksi hyvaksi todettu menettely on kaynnistyspalaveri, jossa projekti-
ryhman jasenet tapaavat. Tassa tilaisuudessa kaydaan lapi projektin tavoitteet ja jaetaan
tehtavat seka vastuut ryhman kesken. Palaverissa on hyva olla lasnd myos projektin toi-
meksiantaja, mikali sellainen on. Toimeksiantajan esittely projektiryhmalle on tarkeaa,
mikali se ei ole kaikille entuudestaan tuttu. Projektitydskentelyssa toimintaympariston tun-

teminen on tarkeaa. (Kettunen 2009, 156.)

3.5.2 Projektin raportointi

Jotta projektia voidaan ohjata tehokkaasti, silla on oltava kaytdssa tarkoitukseen sopiva
valvonta- ja raportointijarjestelma. Sen tarkoitus on kerata ja valittda projektiin liittyvaa
informaatiota, jonka perusteella projektin etenemista seurataan ja mahdollisiin poik-
keamiin pystytdan reagoimaan. Ruuskan mukaan "Raportointijarjestelma on projektin oma

tapa seurata tydn edistymista.” (Ruuska 2007, 218.)

Projektin seuraamiseen on oltava selkeat toimintatavat. Seurantaraporttien laatiminen
saattaa tuntua tyolaalta kiireen keskelld, mutta projektin etenemisen kannalta niilla on
suuri merkitys. Mikali projektipaallikkd huomaa, etta jokin osa-alue ei etene suunnitelman
mukaisesti on tehtava toimenpiteita, jotta projektin onnistuminen voidaan varmistaa. (Ket-
tunen 2009, 170.)

Riippuen projektin luonteesta raportointityokaluina voi olla muun muassa viikkoraportti tai -
palaveri tai erillinen projektinhallinnan tyékalu, kuten Microsoft Project. Tilanneraportit ovat
tarkeita kaikille projektiorganisaatiossa oleville eika pelkastaan projektipaallikdlle. Projektit
muodostuvat lukuisista kokonaisuuksista ja ne ovat usein riippuvaisia toisistaan. Joten on

tarkeaa, etta kaikki projektissa tyoskentelevat ovat ajan tasalla projektin etenemisesta.
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Ruuskan (2007, 220) mukaan raportoitava tieto tulee jalostaa oikein riippuen siita, kenelle
tieto on suunnattu. Ylimmalle johdolle meneva tieto tulee olla mahdollisimman selkeaa ja
yksityiskohtien kertominen ei ole valttdmatonta. Johto on kiinnostunut yleensa projektin
arvioidusta ajankohdasta, tarkeimpien valitavoitteiden saavuttamisesta seka kokonaiskus-
tannuksista ja lopputuloksesta. Yksityiskohtainen raportointi saattaa peittda alleen tarke-

ampia asioita ja raportin informatiivisuus karsii. (Ruuska 2007, 220-221.)

Projektin raportointi on osa viestintaa ja viestinta on projektitydskentelyssa seka tyovaline
ettd voimavara. Projektiviestinta tulee ottaa huomioon projektisuunnittelussa ja sita tulee
johtaa sekéa valvoa aivan kuten projektin muitakin resursseja. Viestinnan on oltava teho-
kasta, jotta projektiorganisaation resurssit eivat mene liikaa tiedon valittdmiseen ja vas-
taanottamiseen. Viestintasuunnitelman sisaltd harkitaan projektikohtaisesti. (Ruuska
2007, 212—-216.) Suurissa projekteissa suunnitelman on oltava laajempi ja yksityiskohtai-
sempi, silla viestittdvaa on luonnollisesti enemman. Olen todennut, etta pienemmissa pro-
jekteissa lyhyempi suunnitelma riittda, mutta sen on oltava tarpeeksi kattava ja se tulee
kayda lapi projektiorganisaation kanssa huolellisesti. Nain saadaan koko projektiryhma

noudattamaan samoja saantoja eika resursseja kulu hukkaan projektin edetessa.

3.5.3 Projektin riskien hallinta

Ruuskan (2007, 30) mukaan "Projektissa jatkuvat muutokset ja odottamattomat tilanteet
ovat pysyva olotila.” Muutostarpeet eivat valttamatta johdu suunnittelu- tai toteutusvirheis-
té vaan ne ovat olennainen osa projektitydskentelya. Muutoksiin ja riskeihin voidaan ja
niihin tulee varautua etukateen. Usein projektisuunnitelmaan sisallytetdan riskianalyysi,
jolla varaudutaan odottamattomiin tilanteisiin. Riskien hallinta koostuu seuraavista osateh-
tavista: riskien analysointi, riskilistan laatiminen, toimenpiteista sopiminen seka seuranta
ja riskilistan yllapito (Ruuska 2007, 248).

Riskien hallintaan liittyy olennaisesti riskien tunnistaminen ja varautumissuunnitelman
laatiminen. Tama tulee tehda ennen projektin alkua ja projektisuunnitelmaan liitettya riski-
analyysia seurataan projektin edetessa. Riskianalyysissa arvioidaan mika on riskin toden-
nakaoisyys ja kriittisyys seka toteutumisaste (liite 2). Riskilistaan kirjataan myds vastuu-
henkilot, joka seuraa riskien toteutumista ja kenelle korjaavien toimenpiteiden tekeminen
kuuluu. (Kettunen 2009, 75-76.) Tapahtumien riskien hallintaa on kasitelty aiemmin alalu-

vussa 2.4.4.

Riskien analysointi on suositeltavaa tehda yhdessa projektiorganisaation kanssa. Koke-

musteni mukaan usein projektitimissa on ammattilaisia, jotka ovat olleet mukana aiemmin
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samankaltaisissa projekteissa ja osaavat kertoa todenné&kdisia riskeja alkavaan projektiin.
Lisaksi projektitiimin jasenet voivat kertoa kokemuksiinsa perustuen ehdotuksia, kuinka
todennakaoisia riskit ovat ja kuinka niita hallitaan. Kun projektiryhma on mukana riskiana-
lyysin teossa, he pystyvat paremmin seuraamaan mahdollisia riskeja oman vastuualueen-

sa sisalla.

Tavallisimpia riskeja ovat muun muassa vaatimuksiin, aikatauluun, projektiorganisaatioon
ja asiakkaaseen tai tilaajaan liittyvat riskit. On mahdollista, etta projektin kuluessa vaati-
mukset muuttuvat tai tulee uusia vaatimuksia. Aikataulu on liian tiukka tai aikataulu, voi-
mavarat ja tydon maara eivat ole tasapainossa. Projektiorganisaatio saattaa olla huonosti
koottu tai projektia ei johdeta hyvin. Saattaa kayda ilmi, ettad projektin tilaaja ei osaa tehda
paatoksia tai ei hyvaksy lopullista tuotetta tai palvelua, vaikka se tayttada vaatimukset.
(Karlsson & Marttala 2001, 126-128.)

3.6 Projektin paattaminen

Ruuskan (2009, 265) mukaan "Projekti on tydkokonaisuus, jolla on selkea alkamis- ja
paattymisajankohta. Projekti paattyy, kun kaikki projektisuunnitelmassa maaritellyt tehta-
vat on suoritettu ja tilaaja on hyvaksynyt projektin lopputulokset.” Paattamisvaiheeseen
sisaltyy projektin loppuraportointi, projektiorganisaation purkaminen seka jatkoideoiden

esille tuominen (Kettunen 2009, 45).

Projektin lopputdille tulee varata tarpeeksi aikaa jo suunnitteluvaiheessa. On hyva maari-
tella asiat, jotka projektin paatyttya selvitetaan ja dokumentoidaan. Nama riippuvat projek-
tin luonteesta ja siita, mita projektin tilaaja tai asettaja odottaa ja vaatii. Mikali projektin
lopputuloksena on konkreettinen tuote, lopputulokset arvioidaan erilaisen prosessin kautta
kuin esimerkiksi kehitysprojekti, jossa tuloksena ei ole konkreettista tuotetta. Paattamis-
vaiheen tehtaville on hyva tehda tarkistuslista, jotta projektipaallikké voi valvoa ja varmis-

tua siita, etta kaikki sovitut asiat on hoidettu maaraaikaan mennessa (Ruuska 2009, 266).

Projektin lopputuloksen luovuttaminen on oltava erillinen vaihe projektissa. Projekti on
paattynyt, kun kaikki tyon tulokset on luovutettu ja hyvaksytty niiden kriteerien mukaan,

jotka oli maaritetty projektin alussa. (Karlsson & Marttala 2001, 97-98.)

Loppuraportti sisaltaa tiivistetysti sellaista tietoa, jota voidaan hyddyntaa seuraavissa pro-
jekteissa. Raportissa on myds tietoa, jonka avulla organisaation projektitoimintaa voidaan
kehittda. Loppuraportissa verrataan toteutumia ja lopputuloksia projektille asetettuihin

tavoitteisiin. Arviointiin sisaltyy tavoitteiden toteutumisen lisaksi my6s muun muassa arvio

projektitydskentelysta. Voidaan tehda arvioita esimerkiksi projektiorganisaation toimivuu-

35



desta ja projektin aikana tapahtuneesta ohjauksesta ja seurannasta. (Ruuska 2009, 272—
273.) Projektit jattavat usein paattyessaan jalkeensa uusia tarpeita ja ajatuksia. Nama

uudet ideat on tarkeaa kirjata ylés seuraavien projektien pohjaksi. (Kettunen 2009, 182.)

Projektin arviointi ja onnistumisen mittaaminen paattamisvaiheessa on huomattavasti hel-
pompaa, kun projektin tavoitteet ovat olleet selkeitd ja mitattavia niitd asetettaessa. Pro-

jektin onnistuminen Ruuskan (2009, 284—285) mukaan tarkoittaa sita, etta "projektiin koh-
distuvat odotukset ovat tayttyneet ja projekti on saavuttanut lopputuotteelle asetetut sisal-

I6lliset ja laadulliset tavoitteet sovitussa aikataulussa ja sovituilla kustannuksilla.”

Projektiorganisaatio on tydskennellyt projektin parissa pitkaan ja on hyva jarjestaa projek-
tille sopivat paattajaiset. Paattajaisissa voi olla virallinen osuus, jossa kdydaan lapi projek-
tiin liittyvia asioita, mutta paapaino on hyva pitaa vapaamuotoisessa yhdessaolossa. Tal-
lainen tapahtuma jattaa hyvan mielen projektissa mukana olleille ja silla voi olla kauaskan-
toiset vaikutukset. Projektitydskentelyssa on tarkeaa, etta asiat saadaan selkedsti paatok-
seen ja voidaan keskittya seuraavaan projektiin. Paattajaisten kulut on jarkevaa ottaa
huomioon jo projektin alkuvaiheessa, kun tehdaan budjettisuunnitelmaa. (Kettunen 2009,
184.)

Yhteenvetona voidaan todeta, etta projekti on aina myds oppimisprosessi. On tarkeaa
ottaa oppia siitd, mita projektissa tehtiin ja mika onnistui ja missé on parannettavaa. Ko-
kemukseni mukaan interaktiivinen keskustelu projektin paattyessa on jarkevaa, silla ku-
kaan ei pysty yksin ndkem&an koko kokonaisuutta. Nain |I0ydetaan projektin aikana ilmen-
neet onnistumiset ja epaonnistumiset ja naista voidaan saada paljon hyotya tulevissa pro-
jekteissa. Aktiivisen keskustelun ja palautteen kautta saatujen tulosten avulla samoja vir-

heita ei tarvitse tehda uudestaan ja onnistuneet asiat voidaan toistaa.
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4 Ohjeistus PuskaPromotionin tapahtumaprojektin hallintaan

Tassa luvussa kasitelldan opinnaytetyon tuotosta eli ohjeistusta tapahtumaprojektin hallin-
taan. Ensiksi esitelladn menetelmavalinnat ja sitten kasitelldan tarkeimpia ohjeistuksen

osioita yksityiskohtaisemmin tukemaan ohjeistuksen kayttoa.

Taman opinnaytetydn tuotos on ohjeistus tapahtumaprojektin hallintaan PuskaPromo-
tionille. Sen kayttajia ovat paddosin Puskan tapahtumakoordinaattorit, jotka ovat vastuussa
yrityksen tapahtumaprojektien kdytanndn hallinnoinnista ja projektin etenemisesta. Opin-
naytetyoni tietoperustassa kasitelldan kahta laajempaa kokonaisuutta; tapahtumajarjes-
tamista ja projektinhallintaa. Nama tukevat ohjeistuksen kayttajia, kun he saavat tapahtu-
maprojektin vastuulleen yrityksessa. Puskan tapahtumaprojektit ovat luonteeltaan jossain
maarin aina erilaisia, kuten tapahtumat ja projektit aina ovat. Tapahtuma saattaa olla Pus-
kan oma tai sitten silla on selkea ulkoinen toimeksiantaja. Taman opinnaytetyon liitteena
oleva erillinen ohjeistus on tehty sellaiseksi, etta siitd saa hyotya tapahtumaan kuin tapah-
tumaan. Tarkoitus on, etta tapahtumakoordinaattorit saavat kaytannonlaheisen tyokalun
tapahtumaprojektilleen ja sen avulla projekti etenee tehokkaammin. Liséksi ohjeistus an-

taa Puskalle strategisen tydkalun tapahtumien laatua ajatellen.

4.1 Menetelmavalintojen esittely

Opinnaytety6ta varten olen tehnyt paljon pitkdaikaista itsenaista tutkimustyota. Olen tyds-
kennellyt tapahtumien parissa muutaman vuoden ajan ja saamani kokemuksen avulla
olen pystynyt syventdamaan taman opinnaytetyon tekoa. Tietoperustassa on kaytetty usei-
ta kirjallisia lahteita seka erilaisia alan julkaisuja. Lisaksi [ahteena on kaytetty tapahtuma-
alan ammattilaisten toteamia kaytannon kautta opittuja kaytantoja, joita olen saanut tie-
tooni ajan myo6ta. Haastattelin yhta tapahtuma-alan ammattilaista ja taman haastattelun

tuloksia on myods kaytetty.

Lisaksi tein sahkopostikyselyn PuskaPromotionin jasenille, jotka ovat olleet mukana ta-
pahtumaprojekteissa aiemmin. Kyselyn tuloksena sain ajatuksia siita, millaiset asiat ovat

tapahtumajarjestamisessa haasteellisia ja mihin toivotaan tukea ja tyokaluja.

4.1.1 Haastattelu

Haastattelu tehtiin 7.8.2015 kello 10—-11 Laurea Ammattikorkeakoulun Espoon toimipis-

teen tiloissa. Haastateltava Anne Forsstrom.
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Anne Forsstrom toimii tapahtumapaallikkona korkeakoulusektorilla seka kehittdmistehta-
vissa alan ammattijarjeston hallituksessa. Han on koulutukseltaan restonomi, suuntauk-
sena kokous- ja tapahtumamatkailu. Anne on tydskennellyt tapahtuma-alalla lahes kym-
menen vuotta erilaisissa tehtavissd, muun muassa kansainvalisen tapahtuma-alan jarjes-

ton edustajana, tapahtumatoimiston edustajana seka alan oppilaitoksen edustajana.

Haastattelun tavoitteena oli saada asiantuntijanakokulmaa tapahtumajarjestamiseen seka
mahdollisimman ajankohtaista tietoa siita, mitka asiat ovat tarkeitd nykypaivana tapahtu-
maprojekteissa. Haastattelu oli puolistrukturoitu eli haastattelun aikana kaytiin myods va-
paamuotoisempaa keskustelua haastattelijan ja haastateltavan valilla. Anne sai haastatte-

lukysymykset nahtavaksi etukateen ja nain han pystyi valmistautumaan haastatteluun.

Sain haastattelusta paljon hyddyllista tietoa, jota kdytin muun muassa aiherajauksessa
seka ohjeistuksen kokoamiseen. Anne on tapahtuma-alan rautainen ammattilainen ja ha-
neltad saatujen vastausten kautta pystyin rajaamaan opinnaytetydni aihetta entista parem-
min. Lisaksi Annen vastauksia on kaytetty asiantuntijalahteena tietoperustan ensimmai-

sessa osiossa.

4.1.2 Sahkopostikysely

Tein lyhyen ja ytimekkaan sahkopostikyselyn tietyille PuskaPromotionin jasenille elokuus-
sa 2015. Tarkoitus oli selvittaa, millaiset asiat koetaan haasteellisimpana tapahtumajarjes-
tamisessa ja mihin halutaan tapahtuman koordinoinnissa apua ja ohjeistusta. Kysely lahe-
tettiin valikoidulle joukolle, jonka paatimme yhdessa PuskaPromotionin toimitusjohtajan
Doris Tuohimaan kanssa. Han on ollut mukana alusta saakka yrityksen toiminnassa ja
osasi parhaiten kertoa, ketka jasenet olisivat potentiaalisia henkildita vastaamaan tahan

kyselyyn.

Lahetin kyselyn yhdeksalle henkildlle ja sain vastaukset neljaltd henkildlta. Sain laadulli-
sesti hyvia vastauksia, joten maaralla ei tassa kohtaa ollut suurta merkitysta. Kyselyn tu-
loksia en tassa opinnaytetydssa suoranaisesti kasittele, vaan sain vastausten kautta apua
muun muassa ohjeistuksen rajaukseen seka siihen mita asioita siina tulisi korostaa. Muu-
tamia esille nousseita tapahtumajarjestamisen haasteita olivat esimerkiksi koko paketin
pitdminen aikataulussa ja kaikkien asioiden huomiointi seka osallistujien saaminen tapah-
tumaan, sponsoreiden hankinta ja markkinointi. Vastauksista nousi esille myds tapahtu-
mapaikkaan liittyvat asiat, kuten tapahtumapaikan henkildkunnan luotettavuus ja heidan

sitouttaminen jarjestettavaan tapahtumaan.
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Kyselyssa kysyttiin myos, ettd mihin asioihin tapahtuman koordinoinnissa kaivataan oh-
jeistusta tai apua. Vastauksissa tuli esille muun muassa se, miten tehdaan selkea ja
"kaikki aspektit huomioiva projektisuunnitelma”. Lisdksi markkinointiprosessiin liittyvia asi-
oita mainittiin, eli miten tehdaan tapahtumasta mielenkiintoinen ja saadaan osallistujia
tapahtumaan. Koordinointiin ja tapahtumaprojektin hallintaan liittyen esitettiin myos kysy-

mys, kuinka voidaan valttya pahimmilta aikataulutus ja "jarjestelymokilta”.

Nama kyselyn tulokset olivat hyvin mielenkiintoista luettavaa ja tapahtumia itsekin jarjes-
tdneena tunnistin monet asiat ja pystyin niihin samaistumaan. Pohtiessani ohjeistuksen
rajauksia ja painotuksia palasin kyselyn vastauksiin ja pyrin ottamaan huomioon esitetyt
toiveet niin hyvin kuin suinkin mahdollista. Esimerkiksi tapahtuman projektisuunnitelman
tarkeys oli minulla alusta saakka yksi tarkeimmista osioista ja oli hienoa, etta kyselyyn
vastanneet toivat taman asian esille vastauksissaan. Nain ollen koen, ettd ohjeistuksesta
tulee olemaan hydtya tulevaisuudessa PuskaPromotionin tapahtumaprojektien suunnitte-

lussa ja hallinnassa.

4.2 Ohjeistuksen esittely

Taman opinnaytetyon tuotoksena syntynyt ohjeistus on tehty erityisesti ajatellen Puska-
Promotionin tapahtumaprojekteja. Ohjeistukseen on koottu tapahtumajarjestamisen pe-
rusasioita, jotka tulee huomioida tapahtumia jarjestettdessa. Kuten tapahtumat aina, Pus-
kaPromotionin tapahtumat ovat omia projektejaan, joten ohjeistusta ei voida sellaisenaan
kayttaa tapahtumaprojektin pohjana. Ohjeistuksen tarkoitus on antaa tapahtumaprojektis-
ta vastaavalle henkildlle tyOkalu, jonka avulla tapahtuma saadaan suunniteltua ja toteutet-
tua hallitusti. Hallittu kokonaisuus syntyy, kun suunnittelu tehdaan laadukkaasti eika hati-
koidysti.

Ajatus ohjeistukselle syntyi, kun etsin sopivaa aihetta opinnaytetydlleni ja samaan aikaan
olin mukana PuskaPromotionin toiminnassa. Tapahtumien parissa tydoskennelleena ha-
vaitsin, etta minulla voisi olla annettavaa nuorelle ja innokkaalle yritykselle ja sen kehitys-
orientoituneelle toiminnalle. PuskaPromotionin toiminta on fokusoitumassa tulevaisuudes-
sa tapahtumajarjestamiseen yha enemman. Tekemani sahkodpostihaastattelun mukaan,
PuskaPromotionin toiminnassa olevilla henkilGilla on jo jonkin verran kertynyt kokemusta
tapahtumajarjestamisesta. Kuitenkin on aina tarpeellista saada tukea ja ohjeistusta tapah-
tumaprojektin hallintaan. Taman opinnaytetyon ja ohjeistuksen tarkoitus on antaa tata
kaivattua tukea, mutta kaytannon syista ohjeistusta on jouduttu rajaamaan monilta osin.
Lisaksi rajauksia on tehty siksi, jotta ohjeistus olisi mahdollisimman tiivis paketti myos sel-

laisille henkilGille, joilla ei ole tapahtumajarjestamisesta kertynyt kokemusta. Tapahtuma-
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jarjestaminen on laaja kokonaisuus ja yksi ohjeistuksen rakentamisen haasteista onkin
ollut kaikkein olennaisimpien asioiden I6ytdminen. Ohjeistusta voidaan tulevaisuudessa
kehittaa ja sille voidaan tehdd muun muassa syventavia osioita tarvittavien osa-alueiden

ymparille. Naita kehitysehdotuksia pohditaan tarkemmin luvussa 5.

Ohjeistuksen rakenne pohjautuu kysymysten ymparille, jotka jakautuvat strategisiin ja
operatiivisiin kysymyksiin. Nama kysymykset on esitelty opinnaytetyén luvussa 2. Ohjeis-
tuksen kayttajan on suositeltavaa lukea vahintdan tama osio opinnaytetydsta, silla se tay-
dentaa paljon ohjeistusta. Ohjeistuksen pitdminen ytimekkaana on ollut yksi tavoitteeni
tdman opinnaytetydprojektin kohdalla. Ohjeistus on tehty erityisesti PuskaPromotionin
tapahtumakoordinaattoreita ajatellen, jotka hallinnoivat yrityksen tapahtumaprojekteja.
PuskaPromotion toivoi toimeksiantajana myos sita, etta ohjeistus voisi toimia tietynlaisena
laadunvarmistajana. Kun tietyt asiat tehdaan aina tietyn kaavan mukaan, voidaan varmis-
taa laadun taso nailta osin. Ohjeistuksen avulla PuskaPromotion voi paattaa, etta tapah-
tumaprojekteissa tehdaan tietyt osa-alueet aina samalla tavalla ja nain yrityksen brandi

selkiytyy.

Lisaksi ohjeistuksen liitteina on tapahtumaprojektin tueksi joitain erillisia tydkaluja, kuten
tapahtumaprojektin muistilista. Tahan on pyritty keraamaan tarkeimmat asiat, jotka tulisi
muistaa tapahtumajarjestamisessa. Mutta kuten aiemmin jo todettiin, tapahtumaprojektit
ovat aina erilaisia ja kaiken kattavaa listaa on mahdotonta tehda. Joten listaa tulee sovel-
taa tapahtumaprojektista riippuen ja taman vuoksi on suositeltavaa tutustua erilaisiin ta-

pahtumajarjestamisen ja projektinhallinnan Iahteisiin.

Tassa opinnaytetyossa kasitellaan tapahtumajarjestamista ja projektinhallintaa tietoperus-
tassa. Suosittelen lampimasti ohjeistuksen kayttajia tutustumaan naihin osioihin, silla ne
syventavat tapahtumaprojektin hallintaa merkittdvasti. Ohjeistuksen lopussa on esitelty
joitain lukuvinkkeja ja linkkeja, joihin on myds hyva tutustua. Osa ndista on sellaisia, joita
on hyodynnetty tatad opinnaytetyota tehdessa ja jotkin naista ovat hyodyllisia tapahtuma-

jarjestamisesta kiinnostuneille ylipaataan.

4.3 Opinnaytetyoprosessin kuvaus

Aloitin opinnaytetydprosessini jollain tasolla jo opintojeni alkuvaiheessa. Mietin tasaisin
valiajoin sita, mista tekisin opinnaytetyoni sitten aikanaan. Kiireisen elaméan keskella halu-
sin 16ytaa opinnaytetydlleni kiinnostavan ja motivoivan aiheen, jotta sen tekeminen olisi
mahdollisimman mielenkiintoista. Lisaksi halusin, etta voisin kehittdad omaa osaamistani

opinnaytetyoprojektini kautta. Toivoin, etta I0ytaisin toimeksiantajan, jolle olisi tyostani
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aidosti hyotya. Minua on aina kiinnostanut kehittamisty ja ajan my6ta aloin etsimaan ni-
menomaan sellaista organisaatiota ja aihetta, jossa paasisin toteuttamaan jonkinlaisen

kehittamisprojektin.

Lahdin mukaan PuskaPromotionin toimintaan vuoden 2014 lopussa. Pian alkoi kehitty-
maan ajatus siita, etta voisin tehda kyseiselle organisaatiolle kehitysprojektin. Asiat lok-
sahtelivat kohdilleen kevaan 2015 aikana ja ajatus tapahtumajarjestamiseen liittyvasta
tyokalusta sai tuulta purjeisiin. Tapahtumajarjestaminen on ollut jo pitkddn minua kiinnos-
tava ala ja PuskaPromotionin strategia kehittyi kevaan 2015 aikana siten, etta yritys tulisi
tulevaisuudessa keskittymaan yha enemman tapahtumajarjestamiseen. Joten nain syntyi
ajatus siita, etta teen opinnaytetyonani ohjeistuksen tapahtumaprojektin hallintaan Puska-

Promotionille.

Opinnaytetydprosessi varsinaisesti l1ahti kayntiin kesdkuussa 2015 opinnaytetydseminaa-
rin aikana. Intensiivitoteutuksella sain paljon aikaan ja loppukesaan mennessa minulla oli
tydn rakenne ja lahteet hyvin koossa. Tein seminaarissa alustavan aikataulun opinnayte-
tyoprojektille (taulukko 2). Aikataulu tuntui kesan alussa realistiselta ja mahdolliselta to-
teuttaa. Kuitenkin samaan aikaan mietin, etta mahdankohan ehtia tekemaan kaiken ajal-
laan. Pysyin oheisessa aikataulussa melko hyvin, mutta loppusyksy ruuhkautui. Viimeiset
kurssini loppuivat lokakuun lopussa ja osa opinnaytetydseminaarin tehtavista jai vime
tinkaan. Aikatauluun olin maaritellyt opinnaytetyon esityksen ja palautuksen marraskuun

alkupuolelle, silla perheenlisaysta oli odotettavissa joulukuun alussa.

Taulukko 2. Opinnaytetydprosessin aikataulu.

06-07/2015

08-09/2015

10-11/2015

Lahteisiin
perehtyminen

Asiantuntija-
haastattelut
(elokuun alku)

Ohjeistuksen
kirjoittaminen

minen (termien seli-
tykset ym.)

opinnaytetydesitysten
seuraaminen (2kpl)

Tietoperustan Tietoperustan Tietoperustan
kirjoittaminen Kirjoittaminen viimeistely
Ohjeistuksen Ohjeistuksen Opinnaytetyon
(eli produktin) kokoaminen ja viimeistely
tarkemmat rajaukset kirjoittaminen
Johdannon kirjoitta- Opponointi ja Opinnaytetyon

esitys ja palautus
(marraskuun alku)

Tekstinohjaus
(elokuun puolivalissa)

Yhteydenpito toimeksiantajan kanssa saanndllisesti
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Kaytin paljon aikaa aiheen rajaukseen. Tama osoittautui haasteelliseksi, silla tapahtuma-
jarjestamisessa on lukuisia ndkdkulmia ja alueita, jotka vaikuttavat olennaisesti tapahtu-
mien jarjestdmiseen. Opinnaytetydn tuotoksen oli tarkoitus olla hyvin yksinkertaistettu ja
helppokayttdinen, joten aihetta taytyi rajata melko paljon. Halusin painottaa tapahtuman
suunnittelua, silla hyvin suunniteltu tapahtuma onnistuu todennakéisemmin. Rajauksia
tehdessa oli huomioitava my0s se, etta ohjeistuksesta tulisi olla hyétya monenlaisiin ta-
pahtumaprojekteihin ja erilaista kokemusta omaaville tapahtumakoordinaattoreille. Haas-
teeksi muodostuikin se, ettad ohjeistuksesta ei tulisi lilan yksinkertainen eika lilan monimut-
kainen. Toivon, etta olen pystynyt tekem&an sopivia rajauksia ja ohjeistusta voidaan hyo-
dyntda mahdollisimman monipuolisesti. Ohjeistusta ei ole valitettavasti voitu testata kay-

tannossa opinnaytetydprosessini aikana.

Opinnaytetyoni tietoperustan paaaiheet olivat minulle hyvin selkeat alusta asti. Halusin
kirjoittaa tapahtumajarjestamisesta ja projektinhallinnasta. Tapahtumilla ja projektitydsken-
telylla on paljon yhteisia tekijoita, joten tuntui luontevalta ottaa naméa kokonaisuudet opin-
naytetyohoni. Kavin keskustelua aiherajauksesta ja muista valinnoista toimeksiantajan
kanssa, joista olimme hyvin samaa mieltd. Sain siis toteuttaa opinnaytetydn monilta osin

omien ajatusteni ja ideoideni mukaan, mika teki tydprosessista entista mieluisampaa.

Opinnaytetydn tuotos eli ohjeistus rakentui loppujen lopuksi melko vaivattomasti ja sisaltd
syntyi samaan aikaan opinnaytetyon tietoperustan kanssa. Tyostin niita yhta aikaa ja lop-
puvaiheessa taydensin molempia viela niilta osin, kun ne kaipasivat tdsmennyksia. Loppu-
tuloksena syntyi mielestani hyvat kokonaisuudet seka yhdessa etta erikseen. Erityisesti
ohjeistukselle saa runsaasti lisdarvoa opinnaytetyon tietoperustan avulla. Suosittelenkin
ohjeistuksen kayttajia tutustumaan tietoperustan osioihin, erityisesti lukuun 2, jossa kasi-

telladn yksityiskohtaisemmin ohjeistuksessa olevia kysymyksia.

Paatin tehda ohjeistuksen sahkdiseen muotoon, jotta sen kayttd olisi mahdollisimman
helppoa. Ohjeistus ladataan Google Drive pilvipalveluun, jossa se on PuskaPromotionin
kaytettavissa online-tilassa seka ladattavissa. Lisdksi koko opinnaytetyoni tulee olemaan
saatavilla yrityksen Dropbox-tililla, jotta kaikki Puskan jasenet voivat lukea sen. Sahkdisen
ohjeistuksen hyviad puolia on se, etta sitd voidaan paivittaa ja taydentaa helposti. Halutes-
saan ohjeistuksen voi tulostaa ja tehda siihen omia muistiinpanoja kyseiseen projektiin.
On tarkeaa paivittaa ohjeistusta saanndllisesti, jotta se pysyy ajankohtaisena tydkaluna
tapahtumakoordinaattoreille. Tapahtumajarjestdmisen periaatteet ovat suurelta osin muut-
tumattomia, mutta yrityksen kehityksen myo6ta on hyva kehittdd myos tyokaluja. Nain toi-

minta pysyy tuoreena ja tulevaisuusorientoituneena.
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5 Pohdinta ja kehittamisehdotukset

Kilpailu ihmisten ajankaytosta on nykyaan kovaa. Tapahtumat kilpailevat yha enemman
ihmisten tydhon ja vapaa-aikaan kaytetyn ajan kanssa. Tapahtuman osallistujat pohtivat
yha useammin, onko tapahtumaan osallistuminen arvokkaampaa kuin esimerkiksi per-
heen kanssa vietetty aika. Tama sama patee tapahtuman yhteistydbkumppaneihin, jotka
sijoittavat tapahtumaan ajan lisaksi rahaa. Tapahtumajarjestajan on kyettava tarjoamaan
vastinetta kumppanin investoinnille. Naiden vaatimusten vuoksi on tarkeaa pystya luo-
maan tapahtumia, joissa on selkeat tavoitteet ja sisalté. Taman lisaksi tapahtumaprojekti
on suunniteltava niin hyvin, ettd annetut lupaukset lunastetaan tai odotukset jopa ylite-

taan.

Yksi tarkeimmista onnistuneen tapahtuman avaimista on huolellinen suunnittelu. "Hyvin
suunniteltu on puoliksi tehty.” Tuo vanha sanonta patee edelleen ja se sopii mainiosti ta-
pahtumajarjestamiseen. Tapahtumaprojektin suunnittelu on monivaiheinen ja se saate-
taan kokea usein erittain haasteellisena. Erilaisten tyokalujen kaytto tapahtumajarjestami-
sessa on arkipaivaa. Tapahtumaprojekti vaatii monia eri ohjelmia ja tyOkaluja, silla koko-
naispaketti on erittdin laaja. Tarvitaan esimerkiksi projektijohtamisen tyokaluja, erilaisia
analytiikka tyokaluja seka ilmoittautumisjarjestelmia. Tyokaluja kehitetdan nykyaan paljon
ja on haasteellista 16ytda ne oikeat tydkalut, jotka sopivat omaan tyéhén. Tapahtuma-
suunnittelua ajatellen on jarkevaa olla kaytannollinen tydkalu, jolla suunnittelu tehdaan
tehokkaasti. Tyokalujen valinnat tulee tehda projektikohtaisesti, silla iso tapahtuma vaatii
luonnollisesti enemman kuin pieni tapahtuma. Kuten Albert Einsteinin vaitetdan sanoneen:

"Kaiken tulee olla niin yksinkertaista kuin mahdollista, mutta ei sen yksinkertaisempaa.”

Taman opinnaytetyon kehittamistyona syntyneen ohjeistuksen tarkoitus on antaa apua
ammattimaiseen ja laadukkaaseen tapahtumajarjestamiseen. Kun tapahtuman suunnittelu
tehdaan alusta alkaen hyvin, voidaan sisaltoon ja toteutukseen tuoda helpommin uusia ja
innovatiivisia elementteja. Ohjeistuksessa on juuri tdman vuoksi keskitytty erityisesti
suunnitteluvaiheeseen. Raporttiosion avulla saa hyddyllista taustatietoa tapahtumajarjes-

tamisesta ja projektinhallinnasta seka tukea ohjeistuksen kayttoon.

Tulevaisuudessa ohjeistusta tulee paivittda saannollisesti, jotta se pysyisi ajankohtaisena

esimerkiksi hyperlinkkien ja muiden linkitysten osalta. Ohjeistus on hyvin pelkistetty, mutta
siina on kasitelty tapahtumajarjestamisen olennaisimpia asioita. Kuten aiemmin on jo mai-
nittu, tapahtumajarjestamiseen liittyy lukuisia nakdkulmia joten kehittamismahdollisuuksia

on runsaasti tdman ohjeistuksen kohdalla. Ohjeistusta voitaisiin laajentaa ja kehittaa

muun muassa lisdamalla siihen tarkempia markkinoinnin, budjetoinnin tai vaikkapa kutsu-
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prosessin ohjeistuksia. Olisi myds hyva tutkia, kuinka ohjeistuksen kayttajat ovat kokeneet
ohjeistuksen tydnsa apuvalineena. Ohjeistus on tehty sahkdiseen muotoon juuri siksi, etta
sitd voidaan muokata ja kehittda aktiivisesti aina tarpeen mukaan. Lisaksi tulevaisuudessa
ohjeistukseen voidaan lisatd enemman liitteita tai pohjia, joita ohjeistuksen kayttajat voivat
hyddyntaa tyéssaan. PuskaPromotionilla on tietyt mallipohjat joihinkin dokumentteihin ja

naiden liittdmista tapahtumajarjestamisen ohjeistukseen voidaan harkita.

Opinnaytetydprosessin alkuvaiheessa yksi kasiteltdva osa-alue oli erilaisten projektitydva-
lineiden kasittely. Prosessin edetessa huomasin, etta tama aihe oli rajattava pois ajan-

puutteen vuoksi. Aihe on erittain mielenkiintoinen, mutta myds hyvin laaja. Ammattilais-

haastattelua tehdessani kasitykseni erilaisista tyovalineista selkiytyi ja totesin, ettd taman
aiheen kasittely ei olisi tuonut loppujen lopuksi merkittdvaa lisdarvoa ohjeistukselle. Mutta
olisi erittain hyodyllista tutkia naita tyokaluja, jotta tapahtumaprojektin hallinta olisi vielakin
tehokkaampaa. Naihin tyovalineisiin lukeutuvat muun muassa erilaiset analytiikkatyokalut,

ilmoittautumisjarjestelmat, raportointitydkalut seka yleiset projektinhallinta tydkalut.

Muita kehittdmisideoita taman opinnaytetydn aihealueiden ymparilla voisivat olla esimer-
kiksi taloushallinnon opiskelijan tutkimus projektin budjetoinnista. Vaikka tassa opinnayte-
tydssa on kasitelty tapahtumaprojektin hallintaa, voisi opiskelija tutkia opinnaytetydssaan
yleisesti projektin rahoitusta, budjetointia ja kannattavuutta. Myos tapahtuman tai muun
projektin laadunhallinta olisi yksi mielenkiintoinen aihe opinnaytetydlle. Lisaksi ajanhallinta
ja projektitydskentely toimintatapana olisi varsin kiinnostava tutkimuksen aiheena ja sita

voi soveltaa moniin eri aloihin.

Tama opinnaytetydprosessi on ollut mielenkiintoinen seka sopivan haasteellinen. Tiedon-
kerdamisen kautta olen oppinut paljon lisaa tapahtumajarjestdmisesta ja projektinhallin-
nasta. Erityisesti projektinhallintaan perehtyminen on ollut mielenkiintoista, silla sitd on
mahdollista soveltaa niin tyo- kuin yksityiselamaankin. Kehittdmistyd on minua kiinnostava

asia ja sen vuoksi myos tdma opinnaytetydprojekti on ollut mieluisa.

Opinnaytetyoni tavoite oli luoda kaytanndén tydkalu tapahtumaprojektin hallintaan, jolla
voidaan parantaa toimeksiantajan yritystoiminnan laatua seka tehostaa prosesseja. Koen,
ettd olen paassyt tdhan tavoitteeseen kiitettavasti. Uskon, ettd tekemastani tydsta on apua
PuskaPromotionille ja tulen my0s itse hyddyntamaan opinnaytetyodprojektiani tulevaisuu-

dessa monin tavoin.
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Liitteet

Liite 1. Esimerkki tapahtumakasikirjoituksesta

7:00

8:00

8:15

8:30

8:50
9:00

9:00

9:10

Tapahtuman rakennus alkaa
Sali kuntoon

limoittautumispiste kuntoon ja
opasteet paikoilleen

Kenraaliharjoitus

Tekniikkaharjoitus

Ohjelman lapikaynti

Viimeistelysiivous ennen
osallistujien saapumista.
Jokainen huolehtii oman
vastuualueensa siisteydesta.

Iimoittautuminen alkaa

limoittautumispisteelld otetaan
vastaan osallistujia.

Salissa otetaan vastaan
tapahtuman puhujia, testataan
tekniikka, mikitetaan puhujat

Osallistujat ohjataan saliin
OHJELMA ALKAA!

Juontaja avaa tapahtuman ja
esittelee 1. puhujan

Puheenvuoro 1.

Kaikki lavan tekniikka Esitykset testataan. Kaikki esitykset
ja vaihdot testataan.
tarkistetaan.

Tyhja Taustavideo/-slideshow  Musiikki: kpl 1.

Tapahtuman oma slide

Juontaja lavalla Juontajan mikki

1. puhuja lavalla Slideshow 1. 1. puhujan mikki
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HgA&B&C

Tekn. 1 &2

PP & koko tapahtuman
henkilokunta

Kaikki.
Projektipaallikko
valvoo.

Tekn. 1 &2

Hig A&B&C

Tekn. 1 &2

Hig A& B
Tekn. 1 &2

Tekn. 1 &2
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Liite 2. Esimerkki projektin riskianalyysista.

~
' Mahdollinen riski Kriitti- |Toden- [Riski- [Kuka seuraa |[Miten suojaudutaan
syys nikoi-  [indeksi .
(1-3) |[syys (1-9)
> 1-3)
Sponsorien maérd 3 3 9 Talous- Varaudutaan tapahtuman peruuttamiseen. Timi piaitos
jad liian vihdiseksi vastaava tehdiddn 3 kuukautta ennen tapahtumaa. Jos sponsoreita ei
8 tihin mennessi ole tarpeeksi, tapahtuma peruutetaan. Laadi-
taan viestintisuunnitelma, miten menetelldin, jos tilaisuus
perutaan.
Sid on sateinen 2 3 6 Projekti- Varaudutaan avolavoilla sadekatoksin niin pitkille kuin mah-
piillikko dollista. Pyritdin pitiméin pidtilaisuudet sisitiloissa.
Pidesiintyjd peruu 3 2 6 Ohjelma- Pidetiin yhteytti ohjelmatoimistoihin ja kartoitetaan varalta
osallistumisen vastaava kahden-kolmen huippuesiintyjin keikkakalenterit. Riskin to-
tapahtumaan dentuessa nopeasti pyritdin varaamaan toinen huippuesiintyji
tilalle. Riskin toteutuminen lisid kustannuksia. Otetaan vies-
tintdsuunnitelmassa huomioon, miten viestitiin mahdolliset
ohjelmamuutokset.
Talkootyontekijoiden (2 2 4 Projekti- Ollaan yhteydessi paikallisiin muusikoihin ja musiikkialan yh-
midrd el riitd paillikko distyksiin. Tehdidn heidin kanssaan yhteistydsopimukset esii-
tymisistd, talkootyontekijoisti ja nikyvyydestd tapahtumassa.
Talkootyontekijoiden nimet tapahtumaa varten oltava kasassa
3 kuukautta ennen tapahtumaa.
Joku muista esiintyjistd |2 2 4 Ohjelma- Varaudutaan varaesiintyjilld, jonka kanssa sovitaan esiintymi-
peruu saapumisensa vastaava sestd jonkun peruessa. Varataan tihén ylimédriinen miiriraha
tilaisuuteen budjetissa. Otetaan viestintdsuunnitelmassa huomioon, miten
viestitdin mahdolliset ohjelmamuutokset.
Vuoden teema tai 2 2 4 Ohjelma- Tehdiin kohderyhmiille kysely, jossa kartoitetaan valitun tee-
ddesiintyji ei miellytd vastaava man kiinnostavuutta. Témi tehddin 8 kuukautta ennen ta-
Euuntelijoita ahtumaa. Jos teema tai padesiintyji ei miellytd, kutsutaan
Eoolle viliton kriisikokous, jossa mietitiin vaihtoehtoja.
Katsojien maari jad 3 il 3 Projekti- Panostetaan markkinointiin ja suunnataan se tarkasti kohde-
alle tavoitteen paillikko ryhmin mukaan. Projektipallikk ja ohjelmavastaava laati-
vat kohderyhméanalyysin ja sen pohjalta markkinointisuun-
nitelman.
Yhteistyésopimuksia 1 2 2 Talous- Neuvottelut kiynnistetddn heti, ja niiden takaraglaksi asetetaan
ei saada valmiiksi ajoissa vastaava 6 kuukautta tapahtumasta. Tukiyhdistyksen puheenjohtaja
osallistuu ty6hon, jos sopimukset eivit muuten etene.
Kriittisyys Todennikéisyys
Kuinka kriittinen kyseinen riski on? Miten todennikéisti on, ettd riski toteutuu?
3= Erittiin kriittinen riski, johtaa projektin epdonnistumiseen 3 = On mahdollista

2=
1=

Kriittinen, mutta ei projektia kaatava riski
Vihiinen riski, vaatii téitd, mutta siedettivissi

Liite 3. Esimerkki projektin riskianalyysisti (s. 76).
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Mahdollista, mutta epitodennikoistd
Hyvin epitodennikoistd
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Ohjeistuksen sisalto

° Alkusanat / s. 3

®  Onnistunut tapahtuma / s. 4
® Miksi? /s.5-6
o Kenelle? /s.7
e Mita? /s. 89
e Miten? /s.10-11
e Millainen? /s. 12-13
e Kuka?/s. 14-15

o Muita huomioitavia asioita / s. 16

e Liitteet
® Tapahtumaprojektin muistilista / s. 18-20
®  Tapahtumakasikirjoitus / s. 21
e  Palautekysely kumppanille / s. 22-23

®  Lukuvinkkeja ja linkkeja / s. 24-25

® Lopuksi/s. 26
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Hel sina PuskaPromotionin
tapahtumakoordinaattori!

Tama ohjeistus on tehty Sinua varten, jotta Puskan tapahtumaprojektin
hallinta olisi mahdollisimman vaivatonta, selkeaa ja samalla myos hauskaa!

Ohjeistuksen tarkoitus on antaa tyokaluja tapahtumaprojektin hallintaan sen
alkumetreilta aivan tapahtuman paattamiseen asti. Voit hydodyntaa omassa
tapahtumaprojektissasi koko ohjeistusta tai osia siita. Ohjeistuksen avulla

paaset helposti alkuun tapahtumasi kanssa ja kenties saat sielta uusia ideoita

ja ajatuksia.

Tama ohjeistus on koottu kuuden kysymyksen ymparille, joista muodostuu
onnistuneen tapahtuman malli. Strategiset kysymykset ovat Miksi, Kenelle ja
Mita. Naista muodostuu tapahtuman idea. Operatiivisen kolmion muodostavat
kysymykset Miten, Millainen ja Kuka, joista syntyy tapahtuman teema. Malli on
esitelty kuvion muodossa ohjeistuksen alussa.

Ohjeistuksen lopusta l6ydat muutamia vinkkeja ja tyokaluja, joita voit myos
hyodyntaa omassa tapahtumaprojektissasi.

. TYON ILOA!

PuskaPromotion




Onnistunut tapahtuma

STRATEGINEN OPERATIIVINEN

KOLMIO KOLMIO

«  Miksi? « Miten?

« Kenelle? * Millainen?

e Mita? + Kuka?
Mik& on IDEA Mik& on
tapahtuman tapahtuman
IDEA? TEEMA?

Kenelle?

Millainen?

Seuraavaksi
kasitellaan
jokainen osio yksi
kerrallaan

%

PuskaPromotion _ :
Onnistuneen tapahtuman malli®



Miksi?

o Kysymys Miksi on yksi strategisista
kysymyksista, joka kertoo, mika on
tapahtuman tarkoitus. Eli mika on
sen tavoite ja viesti.

® Aina tulisi 16ytya selkea syy, miksi
tapahtuma jarjestetaan.

"Tapahtumien tavoitteet tulisi
asettaa niin, etta niitd voidaan
mitata ja siten arvioida niiden

onnistumista tapahtuman jalkeen.

Lahtdkohtatilanne taytyy olla
selvilla, jotta tiedetddn mita saatiin
alkaiseksi ja mika tilanne olisi, jos
tapahtumaa ei olisi jérjestetty.”

PuskaPromotion

Tavoitteen tulee olla tarpeeksi
selkea, mitattavissa oleva,
saavutettavissa, relevantti ja
oikea-aikainen

IDEA

*Specific
*Measurable
*Attainable / Achievable

*Relevant / Realistic

*Timely

Esimerkkeja tavoitteista:
® |oytaa uusia asiakkaita
® vahvistaa brandia

® hankkia julkisuutta

® koulutus



Miksi?

®* Toimeksiantaja ja tavoitteet ® Tavoitteen tulee kirkastua
e Usein tapahtumaprojektilla on tapahtumassa
toimeksiantaja. IDEA
® On hyva tehda toimeksiantajasta * Eisaayrittaa tarjota liikaa \_
mahdollisimman laaja samalla, koska tallgin
taustatutkimus ennen osallistujat hammentyvat ja
tapahtumaprojektin kaynnistysta. tapahtumasta tulee sekava

® Projektin alussa on selvitettava
tapahtuman tavoitteet.

e TJoimeksiantajan kanssa on kaytava
dialogia projektin edetessa, jotta
asiat menevat tavoitteiden
mukaisesti myos toimeksiantajan

nakékulmasta. e Kaikkien tapahtuman tuottamiseen

osallistuvien tahojen tulee
ymmartaa ja sisaistaa tavoitteet

"Selkeét tavoitteet
kertovat
ammattitaitoisista
jarjestajista ja helpottavat
markkinoimaan
tapahtumaa.”

® Tapahtumaan on helpompi myos
hankkia yhteistyokumppaneita,
sponsoreita ja puhujia, kun
tavoitteet ovat selkeat.

PuskaPromotion



Kenelle?

® Kysymys Kenelle on toinen * Kohderyhman analysointi
st.raftleglnen kysymys. Se kertoo ) o Mists tavoitetaan?
mika on tapahtuman kohderyhma. o
e Mika kiinnostaa? IDEA
* Kohderyhmé vaikuttaa * Mitd odotuksia? \_
tapahtumaprojektissa moniin ® Mihin ovat tottuneet?
toimenpiteisiin, joten se tulee _
maaritella projektin alussa. ® Naiden kysymysten kautta
saadaan tarkeaa
* Kohderyhmaa tulee tutkia ja informaatiota kutsuprosessiin,
analysoida. Tutkimus tukee mm. markkinointiin seka
markkinointiprosessia seka sisallon ohjelmasuunnitteluun.

suunnittelua.

® Muista myos luovat ja innovatiiviset
ratkaisut!

® Vaikka kohderyhman tiedetaan
olevan tottunut esimerkiksi tiettyyn
ohjelmasisaltoon, voidaan poiketa
totutusta ja yllattaa osallistujat.
Riskit on tiedostettava ja tallaiset
paatokset tulee tehda yhdessa
toimeksiantajan kanssa.

"One common thread
is shared by all
events: they are

experiences for those

who attend them.”

PuskaPromotion



Mita?

e Kysymys Mitd on kolmas strateginen e
kysymys. Se kertoo mitka ovat
tapahtuman lahtokohdat.

® Tama on laaja kokonaisuus
tapahtumasuunnittelussa ja
alakysymyksina tassa ovat lisaksi
® Missa?
® Milloin?

® Muista pitaa mielessa myos
alemmin selvitetyt asiat (tavoitteet
ja kohderyhma).

"Jokaisen tapahtuman
toteutus pitdd
suunnitella
yksityiskohtaisesti. Ne
eivdt saa olla
bulkkitavaraa.”

PuskaPromotion

Missa?

e Tapahtuman koko vaikuttaa
olennaisesti eli paljonko
odotetaan vakea paikalle

IDEA

® Huomioitava myos
turvallisuus- ja tilasuunnittelu
seka budjetti

® Mihin valittu kohderyhma on
tottunut ja voidaanko se
kenties yllattaa?

o Flamykselliset elementit ja
kaikki aistit kayttoon!

Milloin?
o Kilpailevat tapahtumat

® Ajankohta vaikuttaa
osallistujamaaraan myds olennaisesti



Mita?

® Selvita, onko tapahtuma jarjestetty ® Tapahtuman kesto

aikaisemmin. Keraa kaikki tieto e Kesto vaikuttaa muun muassa
mahdollisesta aiemmasta tapahtuman tarjoiluihin,

tapahtumasta ja tutustu siihen tilavarauksiin seké IDEA
huolellisesti. osallistujaprosenttiin. Kiireiset \_

johtajat harvoin ehtivat
osallistua monen paivan

® Jos tapahtuma on jossain maarin tapahtumaan

toistuva, selvita mitka asiat tehtiin
edellisella kerralla hyvin ja missa on
kehittamisen varaa.

® Tapahtumasta tulisi loytya
loppuraportti, johon on kirjattu naita
asioita seka muun muassa
suunniteltu ja toteutunut budjetti.
® Budjettisuunnittelu

® Taloudelliset resurssit selvitettava
mahdollisimman tarkasti

e Mikali tapahtumalla on
toimeksiantaja, tulee selvittaa mitka
tavoitteet ja vaatimukset rahalle ovat

"Pieni budjetti pitda
ottaa oman luovuuden
haasteena.”

e
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Miten?

o Kysymys Miten on yksi
kysymyksista. Se
kertoo millainen on tapahtuman
prosessi.

®* Miten tapahtumaprojekti
toteutetaan, jotta haluttu tavoite
saavutetaan ja viesti saadaan
valitetyksi?

e Ajkataulun oltava realistinen

® Tapahtumaprojektin suunnitteluun on
varattava tarpeeksi aikaa. Mikali
aikaa on lilan vahan, joudutaan
tinkimaan tapahtuman toteutuksesta
ja erityisesti laadusta.

"Hyvin
suunniteltu on
puoliksi tehty.”

PuskaPromotion

Tapahtumaprosessin vaiheet
e Suunnittelu

e TJoteutus

TEEMA

e Jalkimarkkinointi

Suunnittelu on aikaa vievin
osuus. Projektisuunnitelma
tulee tehda huolellisesti, silla
sen avulla koko
tapahtumaprojekti saadaan
tehtya jarjestelmallisesti.

Markkinointiprosessi

® Tehdaan oma

markkinointisuunnitelma, jolle
asetetaan omat tavoitteet.

® Suunnitelman sisalto riippuu muun
muassa tapahtuman kohderyhmasta
ja resursseista (taloudelliset seka
henkiloresurssit).

® Kutsuprosessi sisaltyy
markkinointisuunnitelmaan!



Miten?

® Markkinointia tulee seurata ja tehda ® Riskienhallinta

tarvittavia .toimgnpiteité tavoitteiden e Riskianalyysin tekeminen
saavuttamiseksi projektin alussa sisaltaa S
e Vilitavoitteita asetetaan esimerkiksi riskien kartoituksen, niiden
ilmoittautumismaaraan. arVIomr.w.ln“.se.ka h'allmlnan.. ./
e Selvitetaan, mitka ® Todennakoisimmille riskeille
markkinointitoimenpiteet ja —kanavat tehdaan_ |
toimivat ja keskitetaan resurssit toimenpidesuunnitelma.
naihin kanaviin. e Riskianalyysiin kirjataan myos
* Mietitadan etukateen myos vastuuhenkilot, jotka
varasuunnitelmat markkinoinnille, seuraavat riskien
mikali huomataan etta valitut toteutumista.

markkinointikanavat eivat toimi.

® Tapahtuman jalkeen tehtaville
asioille tulee varata myés aikaa jo
tapahtumaprojektin
suunnitteluvaiheessa.
e Jalkimarkkinointiin kuuluu

esimerkiksi palautteen keraaminen,
tapahtuman arviointi ja raportointi.

"Riskien hallinta
projektissa: "Miten
ennustaa tulevia ongelmia
projektissa? Katsomalla
taaksepdin, mitka seikat
ovat aikaisemmin menneet
pieleen.”

® |isaksi on hyva jarjestaa
palautepalaveri kaikkien
tapahtumaorganisaatiossa olleiden

PuskaPromotion
kanssa.



Millainen?

o  Kysymys Millainen on toinen
kysymyksista. Se
kertoo tapahtuman luonteesta.

® Tapahtuman teema selkiytyy, kun
pohditaan millaista tapahtumaa
ollaan jarjestamassa.
o Mikali tapahtumalle paatetaan valita

erityinen teema, sen tulee kulkea lapi
koko tapahtumaprosessin.

® On hyva perehtya erilaisiin
tapahtumalajeihin, jotta voidaan
valita paras vaihtoehto
tapahtumalle.

"Tapahtuman
luonteella voidaan
vaikuttaa oleellisesti
tavoitteisiin
pdaasyyn.”

PuskaPromotion

Tapahtumalajeja ovat muun
muassa yleisttapahtumat,
koulutustapahtumat ja
yritystapahtumat.

® Yritystapahtumat voidaan
kategorioida viela edelleen
mm. kokouksiin,
seminaareihin ja vaikkapa
rekrytointia tukeviin
tapahtumiin.

TEEMA

Tapahtumat voidaan luokitella myds
niiden sisallon mukaan:
asiatapahtumat, viihdetapahtumat
tai naiden yhdistelma.



Millainen?

® Tapahtuman sisalto tulee
suunnitella sellaiseksi, etta
osallistujien odotukset tayttyvat.

® On mietittava, mika on oleellista
tapahtumassa; osa on valttamatonta
ja osa tuo lisaarvoa.

®* Yritystapahtumissa
verkostoituminen on tarkeassa
roolissa usein. Ohjelmassa on
varattava taman tyyppisille asioille
tarpeeksi aikaa.

"Puhujien Idytdminen on
pitkdjénteista tyota. Hyvat
puhujat ovat kuin
leirinuotio, joka
houkuttelee ihmiset
paikalle —tapahtuma
syntyy sen ympdrille.”

%
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Tapahtuman puhujat,
esiintyjat ja
yhteistyokumppanit ovat
olennainen osa tapahtuman
sisaltoa.

TEEMA

® On oltava tietoinen
kohderyhman odotuksista ja
valita tapahtumalle sen
mukaiset puhujat ja muu
sisalto.

Interaktiivisuus ja elamyksellisyys
ovat nykypaivana yha
merkityksellisempia osallistujille.

® QOsallistujia on hyva sitouttaa
tapahtumaan jo ennen tapahtumaa.
Esimerkiksi aktivoida kohderyhmaa
keskusteluun sosiaalisessa mediassa
tapahtuman hashtagin (#) kautta.

o Flamyksellisyys syntyy usein pienista
asioista ja kohderyhman tunteminen
auttaa loytamaan oikeat ratkaisut
sen suhteen



Kuka?

o Kysymys Kuka on kolmas Selkea vastuujako

kysymys. Se kertoo e Kaikkien projektiorganisaation
kuka tai ketka vastaavat jasenten tulee olla tietoisia
tapahtumasta. my6s muusta TEEMA
projektiryhmasta eli kuka \ /

e Tapahtumaprojektilla on oltava vastaa mistdkin tehtavasta. N—

selkea projektin vetaja, jolla on _ o _

tarvittavat valtuudet tehda * Ohjausryhma tai muu tuki

péatoksia. el

® On hyva olla taustalla tukea,
joka antaa tarvittaessa apua
tapahtuman suunnittelussa ja
toteutuksessa

® Projektin on voitava edeta
tehokkaasti ja taman vuoksi on oltava
henkilo, joka vastaa koko
kokonaisuudesta.

® Suunnittelutiimi vs. toteutustiimi
e [ aina valttamatta samat henkilot

"Tapahtumakokonaisuuden
pilkkominen pienempiin
osiin auttaa jakamaan

_vastuuta useammille e Varattava aikaa projektin
thmisille ja seuraamaan alkuvaiheessa tarvittavien

jarjestelyiden etenemista.” - : el
henkiloresurssien etsintaan ja

* perehdytykseen.

PuskaPromotion



Kuka?

®* Tapahtumapaivan suunnittelu ja Tapahtumatyontekijoiden

toteutus vastuujako ja perehdytys
® Tehdaan selkea suunnitelma ® On varattava tarpeeksi aikaa
tapahtumapéivaan liittyviin hyvissa ajoin TEEMA
kaytannon asioihin liittyen, jotta se tapahtumatyontekijoiden \_
saadaan sujumaan mahdollisimman hankinnalle seka
sujuvasti. perehdytykselle.
e TJoteutus jakautuu kolmeen osaan:
rakennusvaihe, itse tapahtuma ja e Sitoutetaan henkilosto
purkuvaihe. tapahtumaan hyvissa ajoin
e Tapahtuman projektipaallikko tai — ® Tapahtumatydntekijoilld on
koordinaattori on oltava paikalla koko oltava riittavasti tietoa
tapahtuman ajan. On hyva olla pari kohderyhmasta ja
askelta edella ohjelmaa ja varmistaa, tapahtumasta
etta kaikki etenee suunnitelmien
mukaan.

® \Verkostoiden kartoittaminen on
tapahtumaprojektin alkuvaiheessa
viisasta.

"Tapahtuman
jarjestdjana olet
vastuussa kokonaisuuden
toimimisesta, ja silloin
sinun kuuluukin varmistaa
jokainen pieninkin
yksityiskohta.”

® \erkostoja voidaan hyodyntaa
esimerkiksi tapahtuman
markkinoinnissa, materiaalien
hankinnassa seka henkiloresurssien

hankinnassa.
PuskaPromotion



Muita huomioitavia asioita

® Turvallisuusasiat ja luvat

kuten jarjestyksenvalvonta, pelastus-

ja turvallisuussuunnitelma,
vakuutukset ja vastuut, siivous,
jatehuolto, yleinen hygienia, wc-
maarat (omat saannot),
liikennejarjestelyt

tekijanoikeudet

o Teosto: www.teosto.fi

®  Gramex: www.gramex.fi

Etukateisohjeistukset

puhujille

kumppaneille

%
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e Mediatiedotteet

Selvita tapahtumaprojektista
rilppuen, onko tapahtumasta hyva
tehda erillinen lehdistotiedote. Tama
saattaa lisata osallistujamaaraa tai
siita voi muutoin olla hyodyllinen
tiedottaa laajemmin.

® Sosiaalisen median hyodyntaminen
tapahtumaprojektissa

Tapahtumalle on hyva tehda
suunnitelma, kuinka eri sosiaalisen
median kanavia kaytetaan

Somea voidaan kayttaa esimerkiksi
kutsukanavana, markkinointi-
kanavana ja/tai palautekanavana



Liitteet

® Seuraavassa 0siossa on esimerkkeja
tapahtumajarjestamiseen liittyvista
dokumenteista, joita voidaan
kayttaa pohjana PuskaPromotionin
tapahtumaprojekteissa.

1. Tapahtumaprojektin muistilista / s. 18-20
2. Tapahtumakasikirjoitus / s. 21

3. Palautekysely kumppaneille / s. 22-23

%
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Tapahtumaprojektin muistilista

Tapahtuman suunnittelu

Tavoitteiden asettaminen
Kohderyhman maarittely
Tapahtuman ajankohta ja kesto
Tapahtumapaikan valinta

Budjetti
Riskienhallintasuunnitelma
Projektiorganisaation kokoaminen
Projektisuunnitelman kokoaminen
Ohjelman suunnittelu

Puhujien/esiintyjien suunnittelu ja
hankinta (seka mahdolliset
tapahtuman yhteistyokumppanit)

Projektiaikataulun tekeminen

%
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Huomioitavaa:

Tapahtumaprojekti tulee aloittaa
tavoitteiden maarittamisesta.

Projektiorganisaatioon kuuluvat henkilot
on hyva ottaa mukaan suunnittelun
alkuvaiheessa.

Tapahtuman budjetti selvitetaan
projektin alussa ja sita tarkennetaan
projektin edetessa.

Riskianalyysi tehdaan mahdollisimman
aikaisessa vaiheessa.

Projektisuunnitelman sisalté rakentuu
tapahtumakohtaisesti.

Ohjelman suunnitteluun sisaltyy
tapahtuman aikataulutus seka sisallon
suunnittelu.



Tapahtumaprojektin muistilista

Tapahtuman suunnittelu

Luvat ja turvallisuussuunnitelma
Tapahtumapaikkaan tutustuminen
Markkinointi- ja viestintasuunnitelma
Tapahtumakasikirjoituksen laatiminen

Tapahtumantyontekijoiden hankinta ja

perehdytys

Noin 1 vko ennen tapahtumaa

Jatkuva yhteydenpito
tapahtumapaikan kanssa

Aktiivinen markkinointi ja
muistutukset ilmoittautuneille

Puhujien/esiintyjien lapikaynti

%
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Tarkista, vaatiiko tapahtuma erillisia
lupia (esim. tekijanoikeudet).
Turvallisuuteen liittyvista asioista tulee
huolehtia hyvissa ajoin (esim. ensiapu ja
jarjestyksenvalvonta).

Tapahtumapaikkaan on hyva tutustua
etukateen. Selvita paikan ja kaytettavan
tilan rakenteet ja kaytossa oleva
tekniikka. Tee tarvittavat hankinnat
tapahtumaa varten.

Varmista, etta tapahtumapaikka on ajan
tasalla tapahtumaan liittyvista asioista,
kuten henkilomaarista ja aikatauluista.

Tiedota markkinointikanavissa
aktiivisesti ja muistuta osallistuja
lahestyvasta tapahtumasta.

Kay lapi puhujat, kumppanit seka muut
sidosryhmat.



Tapahtumaprojektin muistilista

Tapahtuman toteutus

Tapahtumapaikan valmistelu

Tapahtumatyontekijoiden tehtavat ja

vastuut

Aktiivinen viestinta tapahtuman aikana

Ennakointi

Riskienhallinta

Tapahtuman tunnelman seuraaminen

Tapahtuman jalkeen

Tapahtuman purkaminen

Kiitokset ja palautteen keraaminen

Tapahtuman arviointi ja raportointi

Tapahtumaorganisaation purku

%
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Tarkista ajoissa, etta kaikki tarvittavat
materiaalit (somisteet, tekniikka,
opasteet jne.) on hoidossa.

Tapahtumatyontekijoiden tydvuorot ja
vastuut on hyva kayda lapi viela juuri
ennen tapahtumaa.

Sosiaalisen median kayttaminen
tapahtuman aikana aktivoi osallistujia.

Ole jatkuvasti hieman edella ohjelmaa ja
ennakoi mahdolliset ongelmatilanteet.

Keraa palaute tapahtuman osallistujilta
seka puhujilta. Lisaksi pyyda palautetta
mahdollisilta kumppaneilta ja jarjesta
palautepalaveri.

Ala unohda tapahtumatyontekijoita!
Pyyda palautetta myods heilta ja jarjesta
loppupalaveri projektiorganisaation
kanssa.

Loppuraportissa arvioidaan, mika
tapahtumassa onnistui ja missa on
kehitettavaa.



Tapahtumakasikirjoitus

I N N S R A

8:00

8:15

8:30

8:50

9:00

9:00

9:10
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Tapahtuman rakennus alkaa
Sali kuntoon

lImoittautumispiste kuntoon ja
opasteet paikoilleen

Kenraaliharjoitus

Tekniikkaharjoitus

Ohjelman ldpikdynti

Viimeistelysiivous ennen
osallistujien saapumista.
Jokainen huolehtii oman
vastuualueensa siisteydesta.

limoittautuminen alkaa

lImoittautumispisteelld otetaan
vastaan osallistujia.

Salissa otetaan vastaan
tapahtuman puhujia, testataan
tekniikka, mikitetaan puhujat

Osallistujat ohjataan saliin

OHJELMA ALKAA!

Juontaja avaa tapahtuman ja
esittelee 1. puhujan

Puheenvuoro 1.

Kaikki lavan tekniikka
ja vaihdot
tarkistetaan.

Esitykset testataan.

Tyhja Taustavideo/-slideshow

Tapahtuman oma slide

Juontaja lavalla

1. puhuja lavalla Slideshow 1.

Kaikki esitykset
testataan.

Musiikki: kpl 1.

Juontajan mikki

1. puhujan mikki

Tekn. 1 &2

HoA&B&C

Tekn. 1 &2

PP & koko tapahtuman
henkilokunta

Kaikki.
Projektipaallikko
valvoo.

Tekn. 1 &2

Hid A&B&C

Tekn. 1 &2

Hl6 A& B

Tekn. 1 &2

Tekn.18& 2

Tekn.18& 2



Palautekysely kumppanille

Palautekysely tapahtuman kumppanille

Ennen tapahtumaa (kdaydaan lapi palaverissa ennen tapahtumaa):
* Odotukset yhteistyolle?
» Tavoitteet tapahtumakumppanuudelle?
* Maaritellaan mm. tavoiteltu kohderyhma ja paatavoite (esim. verkostojen

laajentaminen, asiakkuuksien lisdaminen)

Tapahtuman alussa/aikana/jalkeen (keskustellaan tapahtumapadivana ja kirjataan ylos):
« Mika yleisfiilis tapahtumasta?

« Odotukset tapahtumapaivalle?

« Tayttyivatko odotukset?

* Muita kommentteja tapahtumapaivasta?

%
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Palautekysely kumppanille

Palautekysely tapahtuman kumppanille

Erillinen palautelomake (n. 1-5 paivaa) tapahtuman jalkeen.

Palautekysely tapahtuman jalkeen (asteikolla 1 = huono...5 = erinomainen)

—

. Tapahtumakumppanuuden konkreettiset hyédyt? (avoin)
Yhteistyo tapahtumajarjestajan kanssa (1-5 + avoin kommentti)
Oma osuuteni meni hyvin (1-5 + avoin kommentti)
Tapahtumajarjestelyt toimivat hyvin (1-5 + avoin kommentti)

Kehitysehdotuksia ja muita terveisia tapahtumajarjestajalle? (avoin)

o ' B

Tapahtumajarjestaja saa hyodyntaa saatuja tietoja referenssina
O myyntimateriaaleissa
O verkkosivuilla (mm. sosiaalisessa mediassa ja kotisivuilla)
O markkinoinnissa

7. Olen kiinnostunut yhteistydsta jatkossakin
a Kylla

8. Yhteystiedot (yrityksen virallinen nimi ja yhteyshenkilon nimi ja titteli)

%
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Lukuvinkkeja ja linkkeja

Tapahtumajarjestamiseen liittyvaa

e Evento-lehti
® Tapahtumien ja toimistojen ammattilehti

o www.eventolehti.fi

e Nettisivuilta loytyy artikkeleita ja blogi.
Lisaksi lehden tilaajille on EventoKlubi.

® Tapahtuma on tilaisuus: tapahtuma-
markkinointi ja tapahtuman
jarjestaminen. Vallo, H. & Hayrinen, E.
o Tasté kirjasta 16ytyy Onnistuneen
tapahtuman malli® seka paljon muuta
hyodyllista tietoa
tapahtumajarjestamisesta.

®* Englanninkieliset kirjat, esim.

° Events Management. Bladen, Kennel,
Abson & Wilde

PuskaPromotion

Projektinhallintaan liittyvéaa

e Pida projekti hallinnassa — suunnittelu,
menetelmat ja vuorovaikutus. Ruuska, K.

® Onnistu projektissa. Kettunen, S.

® Onnistunut projekti. Projektijohtamisen ja
—suunnittelun kasikirja. L66w, Monica.

e Tasta kirjasta loytyy kateva projektityokirja,

jossa on muun muassa erilaisia mallipohjia

projektisuunnitelmien tekemiseen seka
hyodyllisia vinkkeja.



Lukuvinkkeja ja linkkeja

e Lyytin blogikirjoitukset ja oppaat

Lyyti-palvelu on suomalainen
tapahtumabhalllintaan kehitetty
tyokalu. Lyyti tuottaa
tapahtumajarjestamiseen liittyvia
blogikirjoituksia seka oppaita. Ne
ovat luettavissa ja ladattavissa Lyytin
kotisivuilla.

www.lyvti-palvelu.fi

® Linkedln ryhmat ja blogit

%

Linkedlnissa on mielenkiintoisia
ryhmia, joissa tapahtuma-alalla
tyoskentelevat kayvat keskustelua
tyossaan kohtaamistaan haasteista.

Esimerkiksi "Suomen
Tapahtumajarjestajat” —-ryhmassa
ammattilaiset jakavat kokemuksiaan,
blogikirjoituksia seka kysyvat
vinkkeja kollegoilta.
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Meeting Professionals International
(MPI)

MPI on maailman suurin kokous- ja
tapahtuma-alan yhteistyojarjesto.
Jarjestolla on Suomessa oma osasto,
joka tarjoaa koulutusta ja
verkostoitumismahdollisuuksia alan
ammattilaisille.

www.mpifinland.org

Faustus Oy / Tapahtumatohtori
Helena Vallo

Helenaa on tituleerattu
Tapahtumatohtoriksi ja han on
kirjoittanut muun muassa kirjan
Tapahtuma on tilaisuus. Han kirjoittaa
myds blogia ja uutiskirjetta (E-vinkki),
jonka voi tilata sahkopostiin.

www.faustus.fi
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Lopuksi

Tama ohjeistus on tehty kehittamistyona PuskaPromotionille opinnaytetyonani.
Suosittelen tutustumaan opinnaytetyoni raporttiosioon, joka tukee merkittavasti tata
ohjeistusta. Opinnaytetyon tietoperustassa kasitellaan tapahtumajarjestamista seka

projektinhallintaa. Ohjeistuksen rakenne pohjautuu kysymysten ymparille, jotka on

esitelty yksityiskohtaisemmin opinnaytetyoni kappaleessa 2.

Ohjeistuksen sisaltoa on jouduttu rajaamaan, jotta se olisi sopivan tiivis paketti ja
tapahtumaprojektin aloitus olisi vaivatonta. Ohjeistuksen tarkoitus ei ole antaa
valmiita vastauksia, vaan sen avulla voit saada hallitun otteen omasta projektistasi ja

valita oikeat tavat toimia tapahtumasta riippuen.

Toivon, etta tekemastani tydsta on Sinulle apua tapahtumaprojektisi hallinnassa!

Terveisin,
Jatta Salminen

kollegasi Puskassa
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