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Olen tyoskennellyt Tampereen ammattikorkeakoulussa (TAMK) vuodesta 1996, el
koko TAMKIin olemassaoloajan ja lahes yhta pitkaan kuin ammattikorkeakoulujar-
jestelma on ollut Suomessa. Siitd asti kun ammattikorkeakoulut ovat aloittaneet
toimintansa myos tapahtumien ja tilaisuuksien jarjestaminen on lisdantynyt valta-
vasti. Uudella jarjestelmalla oli tarve osoittaa olemassaolonsa oikeutetuksi. Bran-
din rakentaminen alkoi nopeasti. Jarjestelma piti tehda tunnetuksi seka kansallisia
etta kansainvalisia yhteistyokumppaneita varten. Menestyminen ja kilpailukyky

ovat antaneet uskottavuutta toimintaan ja talouteen.

Korkeakoulun paatehtavana on opetus. Henkilot jotka osallistuvat tapahtumien ja
tilaisuuksien jarjestamiseen, tekevat sitd usein oman tehtavansa ohella. He ovat
kokemuksen kautta oppineet miten tapahtuma TAMKissa jarjestetaan. Uudelle
tapahtumajarjestajalle ei ole olemassa ohjeistuksia. Tietotaito on koottu ja olemas-

sa vain joidenkin harvojen mielessa (hiljainen tieto).

Kaytannon kokemuksen ja tehtavan kiinnostavuuden takia halusin selkeyttaa ja
kehittaa tapahtumajarjestamisen prosessia TAMKissa. Uskon etta yhteisollemme
on tarkeaa jarjestaa korkealuokkaisia paikallisia, kansallisia ja kansainvalisiakin
tapahtumia. Haluan, etta vieraamme viihtyvat ja nauttivat hyvin jarjestetysta tapah-

tumasta ja miellyttavasta ilmapiirista.

Avainsanat: ohjeistus, prosessi, tapahtuma, tilaisuus, jarjestaminen
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| have been working in Tampere University of Applied Sciences (TAMK) since
1996. My career is as long as TAMK has existed and almost the whole history of
universities of applied sciences in Finland. Since this education system was
grounded, events and conferences have increased enormously. TAMK, as well as
other institutions wanted to become visible and to have national and international
co-operation. Of course this all affects to competitiveness and desire to have com-

pany’s finance in good balance.

The main task of TAMK as all other schools is to teach. The persons who usually
organize events and conferences in these organizations are normally doing some-
thing else as everyday work. They have been learning how to organize events, but
there is no proper instructions or advices for the new organizer. Knowledge has
been collected and kept only in few persons minds and too often as a silent
knowledge.

Because of my own experience and a long praxis, | wanted to collect the advices
and to develop and describe the process of ordering events in TAMK. | think it's
very important that all we organize is highly qualified and our guests can come
here to enjoy Finland and Tampere and of course well-organized event and com-
fortable atmosphere.

Keywords: event, happening, organize, process, qualified, advice
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1 JOHDANTO

1.1 Taustaa

Pirkanmaan ammattikorkeakoulun (PIRAMK) ja Tampereen ammattikorkeakoulun
(TAMK) yhdistyminen uudeksi Tampereen ammattikorkeakouluksi (TAMK) vuoden
2010 alussa toi paljon muutoksia toimintaan. Opetustehtavat pyrittiin jarjestamaan
niin, ettd opiskelijoiden arki ja toiminnat pysyisivat mahdollisimman stabiileina.
Tehtavien ja toimipisteiden yhdistyminen vaikuttivat erityisesti muun henkilokun-
nan tyotehtaviin ja vastuualueisiin. Vanhojen organisaatioiden toimintaperiaatteet
ja kaytannot heijastuivat suoraan vanhojen oppilaitosten koulutusaloista. Ne olivat
taysin erilaiset, silla vanhan TAMKIin vahvin ala oli tekniikka ja PIRAMKIin sosiaali-
ja terveysala. Uudesta TAMKIista tuli monialainen.

Uuden organisaation ensimmaisiin tehtaviin, kuten yleensa yritysfuusiossa, kuului-
vat paallekkaisten tehtavien karsiminen ja toimintojen yhdistaminen. Perustoimin-
taa tukevat tehtavat, kuten opetus ja siihen suoraan liittyvat palvelutoiminnot, jar-
jestettiin ensin ja vasta vuosia myohemmin alettiin kaivata ohjeita esimerkiksi tilai-
suuksien ja tapahtumien jarjestamiseen ja jarjestamiseen liittyvien toimintamallien

prosessointiin.

Uusi suuri korkeakoulu osoittautui nopeasti varsin innovatiiviseksi ja aktiiviseksi
alustaksi monentasoisille tapahtumille. Tapahtumia jarjestettiin seka opiskelijoiden
ettd henkilokunnan toimesta. TAMKIin tiloissa pidettiin my6s ammattikorkeakoulu-
jen yhteisia tilaisuuksia ja markkinointitilaisuuksia yrityskumppaneille. Myos ulko-
puoliset osoittivat kiinnostuksensa TAMKIin tiloja kohtaan.

1.2 Haaste

Halusin tassa tyossani osoittaa, ettd tapahtumajarjestaminen on ollut tarkeaa ja
haastavaa tyota. llman yhtenaisia ohjeita ja malleja ei olisi mahdollista tuottaa sel-
laisia tasalaatuisia tapahtumia joita korkeakouluyhteiso edellyttaa. Taman ajan
korkeakouluopetuksen odotetaan sopeutuvan nopeasti ympariston muutoksiin,
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joten itse organisaatiotkin elavat jatkuvassa muutoksessa. Jotta tallaisen organi-
saation toiminta olisi laadukasta ja johdonmukaista edellytetaan, ettd prosessit
ovat kunnollisesti mietityt ja kuvatut. Tama tarkoittaa, etta tekijat voivat vaihtua,

mutta tapahtumien taso pysyy ennallaan.

1.2 Kaytannon toteutus

Olen ollut yhteis0ssa pitkdan ja mukana monien tapahtumien jarjestamisessa. Sen
vuoksi oli helppo 16ytaa oikeat tahot ja paasta kuuntelemaan ja keskustelemaan
ongelmista ja parannusehdotuksista. Vallitsevan tilanteen toteaminen ja ongelma-
kohtien kartoittaminen olivat ensimmaisia tarkeita tehtavani. Kavin seuraamassa
tilaisuuksien jarjestamiskokouksia. Tutustuin kokouksien poytakirjoihin, keskustelin
ja kuuntelin jarjestajien ja tyontekijoiden ajatuksia. Lisaksi seurasin ja havainnoin
tapahtumia itse paikan paalla.

Tapahtumien ryhmittely oli seuraava tehtava ja jo se auttoi paljon. Tapahtumia oli
todella pienista luentotilaisuuksista monien sadan hengen kansainvalisiin konfe-
rensseihin. Kuitenkin tapahtuma on aina projekti tai sen luonteinen eli siihen liittyy
valmistelu, itse tapahtuma ja lopetus. Kaikki nama osa-alueet ovat tarkeita. TAM-
Kissa paadyin luokittelemaan tapahtumat seuraavasti: hallinnolliset tapahtumat,
TAMKin jarjestamat tapahtumat ja TAMKissa jarjestettavat muut tapahtumat.
TAMKIin jarjestamat tapahtumat -ryhma oli todella laaja kattaen suuren osan kai-
kista jarjestettavista tapahtumista. Niilld kaikilla on kuitenkin samanlainen luonne,
eli ovat selvasti projekteja.

Jaottelun jalkeen oli luonnollista miettia, miten tapahtumajarjestamisen prosessi
tulisi edeta. Apunani on ollut monia tapahtumajarjestamisen ohjeita ja oppaita, joi-
ta tarkastelin paaasiassa netin kautta. Hain myos ohjeita TAMKIin laatukasikirjasta
ja niiden toimintojen vastuuhenkildilta, jotka ovat olleet tekemisissa tapahtumajar-
jestamisessa, kuten esim. kiinteistopalvelut, talouspalvelut ja viestintapalvelut.
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2 TUTKIMUSSUUNNITELMA

2.1 Kohde ja kohteen valinta

Kahden keskisuuren ammattikorkeakoulun yhdistymisen jalkeen tekijat ja toimen-
kuvat ovat muuttuneet niin paljon, etta tilaisuuksien ja tapahtumien jarjestamisessa
oli aloitettava kaikki alusta. Koska kummallakaan korkeakoululla ei ollut ennalta
sovittuja ohjeita tapahtumajarjestamiseen, kaikki aiempi tietdmys ja osaaminen oli
harvojen henkildiden ’hiljaista tietoa’ tai tallennettuna henkilokohtaisissa muistiois-
sa. Oma kokemukseni oli hyva syy taman aiheen valintaan, koska olen yksi niista

henkilGista, joilla on ’hiljaista tietoa’ jaettavana.

Olen ollut tyossa Tampereen ammattikorkeakoulun (TAMK) tiedotus- ja markki-
nointitehtavissa vuodesta 1996 (alkuperaisen Tampereen ammattikorkeakoulun
perustamisesta lahtien) ja ollut siita 1ahtien mukana myds erilaisten tapahtumien
jarjestamisessa, ensisijaisesti visuaalisen suunnittelun ja viestinnan tehtavissa,
mutta myos muissa tehtavissa, ja olen vielakin mukana joidenkin tilaisuuksien jar-
jestelyissa, kuten valmistumisjuhlat ja opiskelijarekrytointiin liittyvat koulutusmes-

sut.

2.2 Tehtava

Tyoni tarkoitus oli esittaa tapahtumatuottamisen prosessin nykytila yhteisossani,
tarkastella sita ja esittaa siihen kehittamisehdotuksia. LOysin useita todella hyvia
malleja ja ohjeita tapahtumatuottamisen oppaista. Niitd pystyin hyvin soveltamaan
omaan organisaatiooni. Tarkastelin siis tyossani prosessin kulkua Tampereen
ammattikorkeakoulun paakampuksella (Kuntokatu) ottaen huomioon talokohtaiset
vaatimukset ja saannot. Prosessin tarkastelun sivutuotteena tyoni liitteeksi kokosin
alustavan ohjeistuksen tapahtuman tuottamisesta ja tapahtumatoimiston roolista
TAMKissa.

Hyvia esimerkkeja ja apuvalineita tapahtumatuottamisen ohjeistuksen malliksi 10y-
sin mm. Etela-Pohjanmaan liton Tapahtumajarjestajan oppaasta ja Tampereen
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Kongressipalveluiden (Tampere Convention Bureau) Kansainvalisen tapahtuman

jarjestajan -oppaasta.

2.3 Tutkimusmenetelma ja tutkimuksen kulku

Tyoni oli kehittamistehtava, joka toimi tuotekehitysprojektin tavoin. Ensimmaisena
tehtavana oli nykytilan ja siihen liittyvien ongelmien kartoitus. Seuraavaksi halusin
|oytaa oikean tavan kehittaa nykytilaa parantava toimiva ratkaisu. Lopuksi tehta-
vana oli ratkaisun esittaminen eli toimivan prosessin tuottaminen. Tiedon hankin-
nassa olen kayttanyt laadullisen (kvalitatiivisen) tutkimuksen menetelmia, eli ha-
vainnointia, ongelmien pohtimista ja ratkaisujen kehittymista empiiristen havainto-

jen myota (Alasuutari 1999).

Havainnointi eli observointi on tiedonkeruuta aistien avulla. Sen avulla voidaan
saada tietoja esimerkiksi verbaalisesta ja nonverbaalisesta viestinnasta, erilaisista
toiminnoista, tottumuksista ja taidoista. Havainnoija voi olla joko tilanteeseen osal-
listuva tai taysin ulkopuolisena pysytteleva. Havainnoinnin muotoja ovat syste-
maattinen eli suora havainnointi tai osallistuva havainnointia (Anttila 1996, 218—
219.) Omassa tyodssani osallistuva havainnointi on ollut paras tapa. Tyoni vuoksi
olen voinut melko vapaasti toteuttaa havainnoivaa tutkimusta, koska ole paassyt
helposti mukaan eri tapahtumien valmistelukokouksiin ja myos itse tapahtumiin.
Viestintapalvelut ovat yleensa mukana tapahtumien suunnittelussa heti alusta lah-
tien. Aika nopeasti kehittyy taito arvioida tapahtuman tasoa — nahda virheet ja toi-
saalta kokea onnistumisia ja tietysti samalla pystyy myos vertailemaan erilaisia
tapoja jarjestaa asioita. Hyvat toimintatavat ja patevat tekijat nousevat esiin kylla
esiin joukosta. Havainnointi on osoittautunut erittain hyvaksi tavaksi arvioida jarjes-
telyita (Aaltola, J. & Valli, R., 2001).

Tyoni alkuun oli siis koottava tietoja eri tyyppisista tilaisuuksista TAMKissa ja maa-
riteltava ne. Yritin selvittdd mahdollisimman tarkasti, miten tapahtumia jarjestetaan
TAMKissa. Samaan aikaan mietin, miten toimintatapoja voisi kehittaa ja yhtenais-
taa. Tama kaikki siksi, etta seuraavat jarjestajat tietaisivat, miten tulevaisuudessa

kannattaa toimia.
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Tapahtumaan kuuluu aina suunnittelu, toteutus ja jalkity0. Jokainen vaihe on tar-

kea ja edistaa tapahtuman onnistumista. Kun suunnittelee tapahtuman vaihe vai-

heelta mahdollisimman tarkkaan alusta loppuun, on todennakdista saada onnistu-
nut tapahtuma (Kauhanen, Juurakko & Kauhanen, 2002, 48.)

2.4 Kehittamistyo

Opinnaytetyoni on kehittamistyd, selvitystehtava ja toiminnallinen kokonaisuus,
jossa hyoddynnetaan ja sovelletaan toimivia tyomenetelmia. Tiedon kokoaminen
tapahtuu hiljaisena tietona, kokemuksellisena kaytannon tietona ja itsereflektion
keinoin. Menetelmalliset ratkaisut ovat laheltd kaytantdoa ja tydelamaa, siksi ne
sopivat juuri minun tyohoni, eika siihen tarvita menetelmallista kikkailua tai tradi-

tionaalisen akateemisen tutkimuksen sokeaa jaljentamista (Anttila, 2008).

Kehittamistyolla tarkoitetaan systemaattista toimintaa tutkimuksen tuloksena ja/tai
kaytannon kokemuksen kautta saadun tiedon kayttamiseksi uusien aineiden, tuot-
teiden, tuotantoprosessien, menetelmien ja jarjestelmien aikaansaamiseen tai

olemassa olevien olennaiseen parantamiseen (Tilastokeskus, 2015).

Tata tyota tehdessani yritin analysoida kriittisestikin omia kokemuksiani ja havain-
tojani tapahtumajarjestamisessa ja olen pyytanyt myos omaa tyoyhteiséani ha-
vainnoimaan, kuuntelemaan ja seuraamaan, miten ihmiset reagoivat ja kayttayty-
vat erilaisissa TAMKin tapahtumissa. Esimerkiksi lounas ja kahvitauot ovat olleet
erittain hyvia hetkia kerata suoraa palautetta tapahtuman jarjestelyista tai paivan
agendasta. Tama saatava palaute on ollut usein jopa paljon informatiivisempaa

kuin erikseen pyydetty virallinen palaute.

Tekemisperusteinen, toiminnallinen tutkimus eli tekemalla tutkiminen on minusta
todellisempaa siksi, etta tulos on konkreettista ja 1ahella eika perustu tieteellisiin
otantoihin ja paatelmiin. Ainakin tdmanlaisen kehittamistehtavan toteuttamisessa
tuntuu oikealta luottaa kaytannonlaheiseen asioiden tarkasteluun.
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Toiminnallisen opinnaytetyon idea perustuu parhaimmillaan tekijan reflektioon el
itseymmarrykseen. Tama kehittamistehtava on hyvin onnistuessaan kokeilevan
toiminnan tulosten kaytannon arviointia. Kokeilevan toiminnan logiikka tahtaa am-
matillisissa kehittamistehtavissa ensisijaisesti tuloksen hyvaksymiseen (affirmati-
on) eika niinkaan sen todeksi vahvistamiseen (confirmation), joka on akateemisen
empiirisen tutkimuksen tehtava. Toimintatutkimus (action research) on sellainen
tutkimusote, jossa samanaikaisesti toteutetaan seka tutkimus etta kaytannon tilan-
teen tai tutkittavan ilmion tavoitteena oleva muutos. Toimintatutkimuksen ideana
on hankkia tietoa, jolla ohjataan kaytantoa muuntelemalla jotakin tiettya, tutkimus-

prosessin osana olevaa todellisuutta (Anttila, 2008).

Kehittamisehdotuksenani on, etta koostamani tulokset ja ratkaisut lahtevat eteen-
pain hyvaksyttavaksi ja sovellettavaksi kaytantéon palautepyynnon kera. Palaut-
teet tulisi kasitella heti ja ottaa kehittamiskelpoiset ideat huomioon seuraavalla oh-

jekierroksella. Nain uudet prosessit saataisiin sujuvasti mukaan kaytantoon.

10
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3 TAPAHTUMAT TAMKISSA

Tapahtuma on ainutlaatuinen kokonaisuus. Kokonaisuuden voi jarjestaa samalla
konseptilla useaan kertaan, mutta millaan kerralla se ei ole aivan samanlainen.
Tilaisuuksiin liittyvat yleensa tietyt tavat tai tietty osio, mutta sekaan ei takaa sita,
etta kaikki onnistuisi samalla tavalla kuin ennen. On siis tarkeaa suunnitella ajois-
sa aikataulut, vastuut ja tyotehtavat. Tapahtumalla on my0s oltava tarkoitus, joka
antaa syyn jarjestamiseen (Shone & Parry 2010, 15-20.)

3.1 Hallinnolliset tapahtumat

Koulutusorganisaatiolla on velvoite jarjestaa todistustenjakotilaisuus. Yli 10 000
opiskelijan korkeakoulussa valmistumisjuhlat ovat iso tapahtuma, jotka jarjeste-
taan kaksi kertaa vuodessa ja silloinkin valmistuvia voi olla yli tuhat kerralla. Muita
hallinnollisia tapahtumia ovat esimerkiksi lukuvuoden avajaiset ja kaikki henkilos-
tolle tarkoitetut tapahtumat. Hallinnolliset tapahtumat ovat TAMKissa aina kuulu-

neet rehtorien ja johdon vastuualueeseen.

Avajaistilaisuudesta on kehitetty uuden TAMKin aikana sidosryhma- ja asiakas-
tilaisuus. Avajaispaiva alkaa tyoelamalounaalla, josta sidosryhmaedustajat isanti-
neen sujuvasti siirtyvat avajaistilaisuuteen. Juhlapuhujakin on luontevasti valittu

lounaan kutsuvieraista.

Henkilostotilaisuuksiin kuuluvat henkiloston kehittamiseen liittyvat henkilosto-
paivat ja —infot (TAMK-paivat ja TAMK-infot) seka henkilokunnalle tarkoitetut

henkilostokoulutukset.

3.2 TAMKIin jarjestamat tapahtumat

TAMKIin jarjestamia tapahtumia varten perustettiin vuoden lopulla 2014 hallinto- ja
tapahtumapalveluiden toimisto. Toimistolla paivystavat tapahtuma-/palvelukoor-
dinaattori ja hanen apunaan harjoittelija. Henkilokunta on pyrkinyt antamaan ohjei-

ta ja kaytannon opastusta tapahtumien jarjestajille. Heidan tyotaan ei viela ole

11
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prosessoitu tai maaritelty. Taman opinnaytetyon tarkoitus olisi myOs ohjeistaa ta-
pahtumapalveluiden tyota ja ehdottaa uutta toimintatapaa heidan tyonsa helpotta-

miseksi.

TAMKIn strategian painopisteina ovat olleet kansainvalisyys ja hyvat suhteet ym-
pariston yritystoimintaan, joten koulun on pitanyt nakya ja hankkia seka kansallisia
etta kansainvalisia kumppaneita. Kansainvalisesta yhteistyosta on hyvana esi-
merkkina ollut ulkomaisille koulutuskumppaneille jarjestettavat eri koulutusalojen

kansainvalisyysviikot, joita on jarjestetty noin 4-8 kpl/vuodessa.

Opiskelijarekrytointia varten on pidetty yksittaisia koulutuksia tai koko koulutustar-
jontaa esittelevia avointen ovien paivia, jatko-opiskelupaivia tai pienimuotoi-
sia ‘koulutusmessuja’. Myos opiskelijat ovat olleet aktiivisia ja jarjestaneet koulu-
tustaan esittelevia tilaisuuksia, esimerkkina mainittakoon liiketalouden yrittajaopis-
kelijoiden teematapahtumat (Liekeissd), joissa vieraaksi oli kutsuttu julkisuuden
henkiloita yritysmaailmasta, 2015 kevaalla esim. Yhdysvaltain ex-suurlahettilas

Bruce Oreck.

Amk-paivat, vuosittain jarjestettavat AMK-vaen, johdon, talouden, TKI-toiminnan,
opetuksen ja viestinnan yhteiset paivat, jarjestettiin kevaalla 2015 TAMKissa ja
Tampereelle saapui suuri joukko AMK:laisia (550) eri puolelta Suomea. Lisaksi
TAMKIissa on jarjestetty monia eri alojen paikallisia, valtakunnallisia ja kansainva-

lisiakin seminaareja ja konferensseja.

Tilaisuudet ovat yleisesti pienella budjetilla (omakustannushintaan) jarjestettyja,
joissa jarjestajat ovat tavallisia opettajia, opiskelijoita tai muuta henkilokuntaa, mut-

ta eivat tapahtumajarjestamisen ammattilaisia.

3.3 Muut TAMKissa jarjestettavat tapahtumat

Muut TAMKissa jarjestettavat tapahtumat ovat olleet sellaisia, joissa TAMK esiin-
tyy yhtena osallistujista ja jarjestysvastuu on muualla tai sitten TAMK on vain ta-
pahtuma- tai majoituspaikkana. Tallaisia varauksia varten on TAMKin www-sivuilla

sahkopostiosoite, joka ohjautuu suoraan hallinto- ja tapahtumapalveluiden palve-
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luosoitteeseen. Hallinto- ja tapahtumapalvelut kasittelevat jokaisen tallaisen vara-

uksen erikseen.

TAMKIin tiloja on haluttu vuokrata lisdantyvassa maarin myos ulkopuolisille organi-
saatioille seka tilaisuuksien jarjestamiseen ettd majoitustiloiksi (esim. urheilutapah-
tumat). Naitakin tilaisuuksia varten on myos kaivattu yhtenaista ohjeistusta. Useis-
sa ulkopuolisen jarjestajan tapahtumissa kaivataan tilavarausten lisaksi ohjeistusta
lupa-asioissa seka pelastus- ja turvallisuusasioissa.

13
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4 TAPAHTUMATUOTANNON PROSESSI TAMKISSA

Tapahtumaan osallistujille on tarkeinta, etta jarjestelyt sujuvat hyvin, aikataulut
pysyvat hallinnassa ja tekijat ovat lasna ja avuksi mutta samalla huomaamatto-
masti taustalla. Kun kaikki tama on toteutunut, jarjestajat voivat olla saavutuksiinsa
tyytyvaisia. Siihen paastakseen on jarjestelyorganisaation toimittava saumatto-
masti yhteen. Ohjelma, jonka osallistujat nakevat, on vain jaavuoren huippu ja sii-
na vaiheessa kun tilaisuus on kaynnissa osaavan taustajoukon tyo on jo loppuvai-
heissaan. Jos kaikki sujuu niin kuin on suunniteltu, heidan tehtavansa on vain seu-

rata taustalla ja tarvittaessa reagoida viime hetken muutoksiin.

4.1 TAMKin tapahtumaprosessi

Koska tapahtumajarjestamisella TAMKissa ei ollut minkaanlaista prosessikuvausta
eika historiaa yhteisesta toimintavasta, paatin ensimmaisena tehtavanani kuvata
valmistumisjuhlan jarjestamiseen liittyvan prosessin. Hallinnolliset tapahtumat, ku-
ten valmistumisjuhlat, avajaiset ja henkiloston kehittamispaivat (TAMK-paivat) ja
henkilosto-infot on merkitty vuosisuunnitelmaan hyvissa ajoin (vuodeksi kerral-
laan). Nama paivat ovat aina opetuksettomia ja siksi niilld on vaikutus myos opis-
kelijoiden aikatauluihin.

Valmistumisjuhlista on jo kauan pidetty tarkkoja palaverimuistioita. Muistioissa on
eritelty palaveriin osallistuvat tahot ja heidan tehtavansa tapahtumassa. Ennen
tapahtumaa on pidetty 3-4 palaveria, joissa jokaisessa on taydennetty muistion
tietoja sen mukaan kun maaritellyt tehtavat on suoritettu. Viimeinen ennakkopala-
veri on pidetty vain paivia ennen tapahtumaa. Siina on viela kayty koko tapahtuma
lapi ja huomioitu kaikki epakohdat. Sitten on tullut itse tapahtuman vuoro ja kun
kaikki on ollut huolellisesti ennalta suunniteltua, tapahtuma on lahes poikkeuksetta
sujunut suunnitelman mukaan. Tapahtuman jalkeen on pidetty palautepalaveri tai
joskus se on korvattu sahkoisella palautelomakkeella, mutta aina palautteen pe-
rusteella on tehty palautemuistio, joka on otettu esiin seuraavan tapahtuman aloi-

tuspalaverissa.
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Aikataulut
mukana TAMKin
vuosisuunnittelussa ja
opinto-oppaassa JARJESTAYTYMINEN
- vastuuhenkilot
- sisaltd
- tekniset asiat
- viestinta- ja markkinointi

Tapahtuman johtaja

3-4 palaveria
ennen tapahtumaa
ja palautepalaveri

tapahtuman
n jalkeen
Sisdltésuunnittelu Tekniset jarjestelyt Tapahtumaviestintd
- ideointi, ohjelma - tilat yms jarjestelyt ja markkinointi
- ajankohta i kulkuluvat " tiedotteet
- talous - kutsut ja ohjelmat
- IT-jarjestelyt - opastus
- siistiminen

- ravintolapalvelut

TAPAHTUMA
- jos kaikki jarjestelyt ovat menneet suunnitelmien mukaan,

seurataan vain taka-alalta tapahtuman kulkua
- valmius viime hetken muutoksiin

Tapahtuman purku

- kiitokset

- palautteet ja
toimenpiteet

Kuva 1.
Esimerkki hallinnollisten tapahtumien prosessista (valmistumisjuhla).

Ainoaksi yhteiseksi tekijaksi tapahtumajarjestamisen prosessista TAMKissa o0soit-
tautui se, etta tilavarausta tehtaessa tieto tapahtumasta lahtee automaattisesti tun-
tisuunnitelmien sahkoiseen ohjelmaan. Tama listaus on ollut nakyvissa koulun au-
latiloissa. Listauksessa on kuitenkin nakynyt vain tilan koodi ja tapahtuman nimi.
Sahkoisella lomakkeella, jolla on tehty tilavaraus, on ollut myés mahdollista ruksa-
ta vaihtoehto, ettd tapahtuma julkaistaan tapahtumakalenterissa. Talloin tieto ta-
pahtumasta on siirtynyt automaattisesti Intranetissa julkaistavaan tapahtumakalen-
teriin. Koulun www-sivuilla on ollut ulkoisille kohderyhmille tarkoitettu tapahtuma-
kalenteri ja sinne tiedot kulkevat sivupaivittajien kautta erillisella ilmoituksella. In-
tranetin kautta on mahdollista |10ytaa usean tapahtuman asiakirjoja ja kokousmuis-
tioita. Ne ovat kylla auttaneet ja helpottaneet uuden tapahtuman jarjestelyita ja

jarjestajia, jos niita on osannut sielta etsia.
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4.2 SWOT-analyysi tapahtumajarjestamisen avuksi

Saannollisesti toistuvat tapahtumat, kuten valmistumispaivat ja henkildstopaivilla,
kuten jo aiemmin on osoitettu, ovat helposti prosessoitavissa. Yrittdessani ratkais-
ta tapahtumajarjestamisen toimintatapaa TAMKissa olen kayttanyt SVOT-
analyysia apunani. Sen avulla tarkastelin tapahtumajarjestamisen uhkia, mahdol-

lisuuksia, heikkouksia ja vahvuuksia.
UHAT

Todellinen suuri uhka on ollut se, etta olemme liian pitkdan olleet vailla yhteista
ohjeistusta tapahtumajarjestamisessa. Pyora keksitdan aina uudelleen, tapahtu-
man jarjestajat ovat toimijoita, joilla on jonkin verran aikaisempaa kokemusta tai
joilla on kova halu osallistua tapahtuman jarjestamiseen. Ei enaa kaivatakaan oh-
jetta tai yhtenaisia tapoja toimia, eika osata vaatia/hakea apua.

Onko tapahtumaltilaisuus se valine, jolla myos tulevaisuudessa viestitaan asioista,
tai jarjestetaanko johdon/rehtoreiden toimesta tiedotustilaisuuksia suorina digilahe-
tyksina? Mika on se keino jolla tulevaisuudessakin saataisiin henkilokunta tai ulko-
puoliset henkilot liikkeelle tiedotustilaisuuksiin/tapahtumiin, kun tieto on myos
mahdollisuus kuunnella ja katsoa netin kautta tai TAMKilaisena lukea asiat laatu-

kasikirjasta tai Intranetista?

Saastotoimenpiteet voivat myos vaikuttaa siihen, jarjestetaanko esimerkiksi henki-
|6stopaivia tulevaisuudessa sellaisina kuin ne nyt ovat. Mita mahdollisuuksia on
saada henkilosto oikeasti keskustelemaan toistensa kanssa, luoda sellaista me-
henked, josta voidaan olla ylpeita? Miten kay tyoyhteison, jos tekijat eivat milloin-
kaan kohtaa toisiaan kasvokkain? TyoOhyvinvointi tai yhteen hiileen puhaltaminen
ei toimi ilman henkilokohtaisia kontakteja.

MAHDOLLISUUDET

Kun kaikilla on yhteiset ohjeistukset hyvan tapahtuman jarjestamiseen, jaa aikaa
tapahtuman omannakoisen sisallon, identiteetin, luomiseen ja lopputuloksena on

tyytyvaisia asiakkaita. Tapahtumajarjestelyt ovat onnistuneet hyvin.
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Kun perusasiat ovat jarjestyksessa, on helppo huomata puutteita, kehitettavia asi-

oita, eika tehda vain joka kerta saman urakan ja toivoa, etta kaikki menisi hyvin.

Yhteis6ssa on vahvuus ja ainoastaan henkilokohtaisella tapaamisella voidaan
saada aikaan yhteenkuuluvuuden tunne: yhteen hiileen puhaltaminen. Henkilosto
on tydssaan omissa oloissaan tai luokassa opetustehtavissa, ja tekemisissa vain
omaan tyohon liittyvan pienen piirin kanssa, joten yhteishengen luomiseen tarvi-
taan tilaisuuksia joissa tavata tai tutustua muuhun tyoyhteison jaseniin. Imagoa ei
luoda pelkastaan hyvalla opetuksella tai runsaalla markkinoinnilla vaan yhteishenki
ja hyvat tyoolosuhteet luovat ammattiylpeydelle ja TAMKilaisuudelle vahvan poh-

jan.

HEIKKOUDET

Koska organisaatio on niin suuri, eri kokoisia tapahtumia, tilaisuuksia, seminaareja
tai koulutuksia on todella paljon. Joka viikko tapahtuu jotakin. Monet tapahtumat
ovat toistuvasti jarjestettavia. Kun ei ole yhteisia kaytanteita, jarjestelyt hoituvat
oman, tutun piirin kanssa — niin kuin on tehty aiemminkin. Ei se ole huono asia,
mutta silloin jarjestajat eivat ole tietoisia muuttuneista olosuhteista ja silloin tiedot-
taminen tapahtumasta unohtuu helposti. Koska TAMKissa on niin paljon tapahtu-
mia, velvoite tiedottamiseen on tapahtumajarjestajalla. Ei ole sellaisia keinoja, etta
varmasti saisimme tiedot kaikista tapahtumista leviamaan eteenpain, puhumatta-

kaan siita, etta paasisimme vaikuttamaan niiden jarjestelyihin.

Tapahtuman ajatteleminen projektina unohtuu usein, eika tehtavien vastuullisuu-
teen suhtauduta vakavasti. Projektipaallikolla on tarkea tehtava pitaa kaikki langat
kasissaan — tehtaville pitaa valita vastuuhenkilot ja asiat pitaa kayda lapi useaan
kertaan, ja varmistaa etta kaikki ovat kunnossa.

TAMKIn ja PIRAMKin yhdistyminen on viela niin tuoreena muistissa, etta monia
tilaisuuksia viedaan lapi vanhan kaavan mukaan, tai toisaalta joissakin tapauksis-
sa koko jarjestelyporukka on uutta ja kokematonta ja jarjestelyista puuttuvat kaikki
hyvan tapahtuman tai TAMKin tapahtuman jarjestamiseen liittyvat kaytanteet.
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VAHVUUDET

TAMKissa on ollut voimakas positiivinen lataus. Olemme olleet halukkaita teke-
maan tyota sen eteen. Meilta on I0ytynyt tietotaitoa, kunhan vain osaisimme kana-
voida ja kayttaa sita oikein. Koska TAMK on monialainen, meilla on ollut runsaasti
mahdollisuuksia kayttaa seka henkildoston etta opiskelijoiden osaamista jarjestaes-
samme tapahtumia. Sekin vaatisi jarjestelmallisyytta, koska opiskelijaprojektin
kytkeminen tapahtumajarjestelyihin vie usein enemman aikaa kuin ulkopuolisen
ammattilaisen palkkaaminen. Mutta onnistuessaan ja oikein aikatauluttamalla

mahdollisuudet olisivat lahes rajattomat.

My06s aivan uudenlaisiin, innovatiivisiin henkildkunnan virkistaytymistapahtumiin on
suhtauduttu innokkaasti, myos johto ja hallintokin on osoittanut halukkuutensa pa-
nostaa hyvan yhteishengen luomiseen.
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5 TAPAHTUMAPROSESSIN KESKEISET ELEMENTIT

Saadakseni mahdollisimman hyvan mallin tapahtumien ohjeistukselle ja prosessil-
le olen tutustunut syvemmin pariin tapahtuman jarjestamiseen liittyviin tehtaviin.
Johtaminen on onnistuneelle tapahtumalle tarkein yksittainen elementti, siksi valit-

sin sen.

Vaikka koulutusorganisaatiossa on paljon tapahtumia, joissa tapahtuman talous ei
ole olennaisessa osassa, erilaiset organisoinnin jarjestelmat kuuluvat taman pai-
van tapahtumajarjestajalle. Siksi halusin avata myos talousasioiden suunnittelun

tarkeytta.

Viestinta ja myos markkinointi ovat tapahtuman tarkeita toimintoja. Omaan tyohoni
liittyen halusin avata enemman myods viestinnan ja markkinoinnin roolia tapahtu-

majarjestamisessa.

5.1 Tapahtuman johtaminen

Tapahtuman suunnittelu ja toteuttaminen on tinkimatonta tyota. Siina tarvitaan ih-
misia jotka ovat valmiita nakemaan vaivaa ja kestavat paineita. Tapahtuman teki-
jalla pitda olla noyryytta, ja hanen pitdd ymmartaa tapahtuman syvin tavoite ja
olemus seka olla valmis oppimaan tekemistaan virheistd. Tapahtuma on johtajan-
sa ja tekijoidensa nakoinen.

Tapahtuman johtaja on vastuussa kokonaisuuden toimimisesta ja silloin taytyy
varmistaa pieninkin yksityiskohta. Suurpiirteisyys kostautuu ennemmin tai myo-
hemmin ja siksi kokeneet tapahtumantekijat ovat todellisia yksityiskohtien hallin-
nan mestareita. Yleensad he ovat saaneet oppinsa kokemuksen kaytannon koke-
muksen kautta (Vallo, Hayrinen 2012).

Tapahtuma on projekti. Johtamisen tasot projekteissa voidaan jakaa viiteen ta-
soon: kokonaisuuksien johtamiseen, johtajien johtamiseen, ryhman johtamiseen,
ryhmassa toimimiseen ja seuraamiseen. Jokainen johtava on myds jollakin tapaa

johdettava. Johtajien johtaminen on usein epasuoraa tukemista ja ohjaamista, kun
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taas ryhman johtaminen on suoraa johtamista, ryhman opastamista kohti yhteisia
tavoitteita ja paamaaria. Osa johtajan tyosta tapahtuu itse ryhmassa toimien ja
nain osa johtajan ajasta kuluu myos operatiivisten tehtavien hoitamisessa. Mita
ylempi taso, sitéd suurempi osa ajasta tulee kayttaa siihen, mita muiden pitaisi teh-
da ja pienempi osa siihen, mita itse tekee. Ylin taso on kokonaisuuden johtamista,
jolloin nahdaan suuri kuvio, mutta samalla myos se, miten yksityiskohdat asettuvat
siihen (Anttonen 2003: 106-107.)

Tapahtumaprojektien tutkimuksen perusajatus on, ettd tapahtuma on aina ainut-
kertainen projekti. Event Project Management System (EPMS) -malli muodostuu
kahdesta projektin osasta, projektin suunnittelusta seka hallinnasta seka niihin
liittyvista johtamisen ja kaytannon osa-alueista (kuva 2). Sindnsa naiden suunnitte-
lun ja hallinnan alla on ikdan kuin tyovalineitd myos valvontaan. Mallissa ei ole
esitetty toteutusta erillisend, koska toteutus on jokaisessa tapahtumassa erilainen.
Naita toteutuksia ja niiden kytkeytymista mallin suunnittelun ja hallinnan eri osa-
alueisiin tuodaan esimerkein esiin (O’'Toole, 2002).

TAPAHTUMAN SUUNNITTELU TAPAHTUMAN HALLINTA

Vastuu- ja tehtivilistat

Asemapaikat

| Muutokset ja padtoksenteko

Teema I l Markkinointi | Viestintd I Tuotanto Hankinnat
Tapahtuma- Jirjestd- Purkami- I Logistiikka -
aiks . . = Yhteistyo-
paikat minen nen s
Kumppanit
Muut Tapahtuma- l
tapahtumapaikat projektin | Neuvottelut I Sopimukset
Kartta alueista suunnitelma ﬁ
- Tapahtuman | Tarkistuslistat |
Tehtdvidanalyysit kisikirja
Aikataulutus ﬁ
Kokonaishallinta
Tyon ositus alaprojekteiksi Informaatio-
teknologia | Internet
Henkilostoresurssit, Tiedotus-
organisaatio ﬁ R o tilaisuudet
Vastuunjaot | Hpora 'Briiffaus’

Tapahtuman dokumentointi

Kuva 2.

Tapahtuman projektijohtamisen malli, EPMS.

I Riskienhallinta
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Johtajien roolien tarkastelussa olen lainannut Mintzbergin kayttamaa luokittelua.
Han luokittelee johtajan roolit kolmeen eri luokkaan, jotka voidaan loytaa jokaisen
johtajan tyosta (kuva 3). Johtajat kayttavat useita rooleja samanaikaisesti, yhden
roolin ollessa kussakin tilanteessa tietyn aikaa vallitsevampi kuin muut ja taman
tutkimuksen nakokulmasta erityisesti tapahtuman eri vaiheissa tarkasteltuna. Roo-
liluokat ja niiden sisaltamat kymmenen roolia ovat seuraavassa taulukossa (Mintz-
berg 1989: 7-24.)

1. HENKILOSUHDEROOLIT 2. TIEDONVALITYSROOLIT 3. PAATOKSENTEKOROOLIT
- keulakuva - tarkkailija - yrittdja, tydnantaja
- johtaja - tiedottaja - hairidnpoistaja
- yhteyshenkilo - edustaja - resurssien jakaja
- neuvottelija
Kuva 3.

Johtajien rooliluokat ja roolit.

Henkildosuhderoolissa korostuu johtajalla tapahtuman keulakuvana toimiminen.
Tama on sidoksissa muodolliseen statukseen ja toisaalta vastuun kantamiseen
tapahtumasta. Keulakuvana toimiessaan johtajalla on velvollisuus edustaa kaikis-
sa muodollisissa asioissa. Status tekee mahdolliseksi my0s toisessa henkilosuh-
deroolissa, yhteydenpitajana ja yhdyshenkilona, toimimisen. Talldin han on
tekemisissa vertikaalisesti ylospain tapahtumalle tarkeiden ulkopuolisten tahojen
kanssa. (Mintzberg 1989: 15-17.)

Alaisten johtajanrooli maarittelee johtajan suhteet vertikaaliset suhteet alaisiinsa.
Tassa roolissa johtajan valta nakyy kaikkein selvimmin. Tama johtajan rooli on yksi
tarkeimpia ja aikaa vievimpia johtajan rooleja. Han saa informaatiota ulkopuolisilta
tahoilta ja omien johtajan tehtavien ja suhteiden kautta han tuo taman tiedon orga-
nisaatioon. (Mintzberg 1989: 18.) Johtajan rooliin kuuluu myos joukko selvasti
maariteltyja tehtavia, mutta myos epavirallisempia henkilosuhteiden hoitoa. Maari-
teltyja tehtavia ovat esimerkiksi henkiloston rekrytointi, joka on yksi johtajan tar-

keimmista tehtavista. Muita tehtavia on tdéiden organisointi, tydonjaon ja vastuun
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maarittelyt, tavoitteista sopiminen ja tulosten valvonta. Epavirallisempaan yh-

teydenpitoon kuuluu keskustelu, motivointi ja vaikuttaminen.

Tiedonvalitysroolissa johtajan on saatava, hankittava ja kasiteltava ja lahetettava
informaatiota. Hanelld on selked kuva, visio kokonaisuudesta. Tiedonvalitysroo-
leista ensimmaisessa, tarkkailijan ja tiedonhankkijan roolissa johtaja toimii infor-
maation keraadjana ja vastaanottajana. Suurin osa johtajan eri yhteyksista on
johtaja itsensa luomia verkostoja. (Mintzberg 1989: 19.) Johtajan on otettava huo-

mioon my0s ymparistosta tulevat muutokset ja vaatimukset.

Toinen tiedonvalittgjan rooli on sisdisen tiedottajan rooli. Tiedon muokkaami-
nen on johtajan keskeisimpia tehtavia. (Mintzberg 1989: 20.) Johtajien taytyy olla
avoimia ja rehellisia, myos huonojen tietojen valittamisessa. Se, miten tieto kerro-
taan, on oleellista. Tehokkaimpia tapoja sailyttaa henkildston luottamus ja usko on
kommunikoida avoimesti kaikesta organisaatioon ja toimintaymparistosta tule-
viin muutoksiin liittyvista asioista yksityiskohtaisesti. Toisten arvojen ymmarta-

minen ja arvostaminen on tarkeaa.

Kolmas rooli on puolestapuhujan rooli. Tassa roolissa johtajan tulee siirtaa in-
formaatiota organisaation ulkopuolelle. Johtajan tulee pitaa kaikki tarvittavat
tahot tietoisina, niiltd osin kuin on tarpeellista, organisaation suunnitelmista, toimin-
tapoliitikoista ja tuloksista. (Mintzberg 1989: 20.)

Paatoksentekoroolit ovat johtajan tarkeimpia rooleja. Johtajalla on valtuudet teh-
da koko tapahtumaorganisaatiota ja tapahtuman kulkua koskevia paatoksia.
Statuksensa ja toimivaltansa kautta johtajalla on mahdollisuus tehda paatoksia,
joissa paatosimpulssi lahtee hanesta itsestaan. Tekemistaan paatoksista johtaja
on vastuussa ja tahan rooliin liittyy 1aheisesti myos kritiikin vastaanottaminen ja

sen myonteinen kasittely.

Hairioidenpoistajan roolissa johtaja ottaa vastuun kun tulee yllattaviakin, toimin-
taymparistosta ja niihin liittyvista vertikaalisista suhteista johtuvia muutos- tai muita
hairidtilanteita. Hairidita ja muutoksia voivat olla myos organisaation horisontaali-

sissa suhteissa tapahtuvia hairioita, kuten organisaation jasenten valiset konflik-
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tit tai eri yhteistydorganisaatioiden valilla tapahtuvat konfliktit. Hairidtekijoita esiin-

tyy huolimatta riskianalyyseista ja varasuunnitelmista.

Resurssien allokoijan roolissa johtaja paattaa minne organisaation tulee kayttaa
voimavarojaan ja varmistaa ettei menoja yliteta. Johtajan tulee luoda organisaa-
tiolle tyosysteemi eli paattaa mita tehdaan, kuka tekee, milla vastuulla ja val-
tuuksilla. Johtajan yksi tarkeimpia tehtavia on myos hanen oma ajankayttonsa ja
sen jarkeva suunnittelu. (Mintzberg 1989: 22.)

Neuvottelijan roolissa johtaja osallistuu neuvotteluihin edustaen organisaatiotaan
(Mintzberg 1989: 23, 1980: 77-91.) Johtajalla on riittavasti tietoa ja toimivaltaa
suorittaa neuvotteluja ja tehda sopimuksia eri yhteistyotahojen kuten sponso-

reiden, tavarantoimittajien ja muiden kumppaneiden kanssa.

Johtajilta vaadittavia taitoja ja ominaisuuksia naissa rooleissa toimiessaan on en-
siarvoisesti projektin hallinnan osaaminen, ihmisten johtamistaidot ja sosiaa-
liset taidot, tavoite- ja toiminta- ja muutossuuntautunut ote, haasteiden ja vastuun
hyvaksyminen seka talouden ja tekniikan hallinnan osaaminen. Oleellista on myos
kyky delegoida, tiimi- ja motivointitaidot, oman ajan hallinta, neuvottelutai-
dot, ongelmanratakisukyky seka yhtenaisen viestinnan hallinta.

5.2 Tapahtuman talous

Koulumaailma ei yleensa keraa voittoa jarjestamistaan tapahtumista. Usein tapah-
tumat ovat opetukseen liittyvia ja ilmaisia kohderyhmalle, joten kulut kohdistuvat
organisaatiolle. Kustannukset voidaan myods kattaa osallistumismaksuilla, joka
peittda juuri tapahtumaan liittyvat ylimaaraiset menot (vierailevat luennoitsijat) ja

silloinkin korkeakoulu kustantaa suuren osan kuluista.

Tapahtuman jarjestamisessa on kuitenkin monia sellaisia tehtavia, joiden tekemi-
seen ei usein aika tai resurssit tai taidotkaan riita. Naihin kuuluvat esimerkiksi il-
moittautuminen ja osallistumismaksujarjestelman luominen seka muita tapahtu-

man organisointiin liittyvia asioita. On olemassa monia jarjestelmia ja palvelun-
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tarjoajia, joiden avulla nama asiat saadaan helposti hoidettua. Esimerkiksi Lyyti-
palvelu on sellainen. Sen avulla on mahdollisuus raataloida ilmoittautumista, jar-
jestella osallistujia tai vaikka ilmoittautuneiden jonottamista tai muokata osallistu-
misryhmia. Jarjestelman kautta voi tiedottaa osallistujille koko tapahtuman jarjes-
tamisen ajan ja tietysti se myds mahdollistaa jalkimarkkinoinnin ja palautteiden

keraamisen.
Talous ja organisointipalveluiden tarjonta (Lyyti):

Sahkoposti
Voidaan lahettaa viesti yksittaiselle osallistujalle, kaikille tai filtterdida vastaanotta-

jat heidan tilansa mukaan (ilmoittautunut/estynyt/ei reagoinut).

Tekstiviestit
Voidaan muistuttaa osallistujia tekstiviestilla juuri ennen tapahtumaa tai tiedottaa
akillisesta muutoksesta tapahtuman aikana.

Ulkoasut
Voidaan raataloida lahtevat viestit yrityksen ulkoasun mukaan, kayttaa omia kuvia,
fontteja ja vareja.

Vahvistusviestit
Automaattisesti osallistujalle lahteva vahvistusviesti sisaltda kaikki tapahtuman

oleelliset tiedot ja vahvistaa osallistujan ilmoittautumisen.

Vakioviestit
Luodaan valmiit viestipohjat joita voit kayttaa tapahtumissa. Voidaan korvata vies-

tien tiedot jarjestajan tiedoilla ja ottaa ne kayttoon omassa tapahtumassa.

Liitepankki
Voidaan liittaa tiedostoja, kuvia, raportteja seka muita tietoja viesteihin. Kaikki liite-
tiedostot sailyvat jarjestelmassa. Niiden hallinnoinnista ei tarvitse huolehtia erik-

seen.
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5.3 Tapahtumaviestinta

Viestinta ja markkinointi on otettava mukaan heti tapahtumanjarjestamisen alusta
lahtien. On laadittava markkinointi- ja viestintastrategia tahan liittyen. Strategian
tulisi sisaltéda ulkoisen ja sisaisen markkinoinnin seka tapahtumaprojektissa tapah-
tuvan vuorovaikutusmarkkinoinnin. Lisaksi on mietittdva keinot ja jakelukanavat

onnistuneen markkinoinnin takaamiseksi. (liskola-Kesonen 2004: 56.)

Tapahtuman markkinoinnissa ja viestinnassa on otettava huomioon seuraavat pe-
ruskysymykset: miksi tapahtuma jarjestetaan, mita yleisolle tarjotaan, miten yleiso
saadaan tulemaan paikalle ja viihtymaan ja mitka ovat kohderyhmat ja miten ta-
pahtuma saadaan onnistumaan. Ohjelmatarjonnan on vastattava kysyntaa. Ta-
pahtuma kokonaisuudessaan on kohdattava yleison toiveet ja tarpeet. (Kauhanen,
Juurakko & Kauhanen 2002: 12; Vallo & Hayrinen 2012: 22.) Prosessit eivat ole
erillisia tapahtumajohtamisessa, vaan ne vaikuttavat toisiinsa ja monet naista pro-
sesseista, kuten esim. strategia-, markkinointi- ja talousprosessit, ovat mukana
muissa prosesseissa ja vaikuttavat tapahtumaprojektin kaikissa vaiheissa, koko
tapahtuman ajan.

Tampereen ammattikorkeakoulussa ja TAMKIin jarjestamana koulun ulkopuolella
tuotetaan vuosittain kymmenia tapahtumia: seminaareja, messuja, nayttelyita, ko-
kouksia, virkistysta ja viihdetta. Jokaisen tapahtuman suunnittelussa ja jarjestami-
sessa tarkeinta on kirkastaa heti alkumetreilla sen punainen lanka eli kohderyhma
ja tarkoitus. Kun tiedamme, kenelle ja miksi tapahtumaa teemme, myods sen vies-
timinen ja markkinoiminen on helpompaa. Viestinnan onnistumiseen vaikuttaa

moni seikka, eika vahiten ohjelman sisalto ja ajankohta.

Omalle tapahtumalle kannattaa jo aikaisessa vaiheessa laatia yksinkertainen vies-
tintdsuunnitelma (tavoitteet, kohderyhmat, toimenpiteet, aikataulut, vastuu-
henkilot), jottei jokin oleellinen tehtava kiireessa unohdu. Olipa jarjestelyvastuu
opiskelijaryhmalla tai henkilostolla, yhteys TAMKIin pitéda aina tuoda selvasti esiin.
Nain lisataan TAMKin nakyvyytta ja vahvistetaan mielikuvaa monipuolisesta, aktii-

visesta ammattikorkeakoulusta.
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TAMKIin tapahtumaviestijan muistilista

* Selvita, mita muuta TAMKissa tai lahiymparistdssa tapahtuu samaan aikaan.
Onko oma tapahtumasi kytkettavissa johonkin laajempaan teemaan?

* Kirjaa oma tapahtumasi intranetin tapahtumakalenteriin. lImoita se myo6s net-
tisivuilla julkaistavaan tapahtumakalenteriin, jos kyseessa on ulkoisille kohderyh-
mille tarkoitettu tapahtuma.

* Ota yhteytta hallinto- ja tapahtumapalveluihin. Saat ohjeita TAMKissa jarjestet-
tavien tapahtumien organisoinnista, tiloista ja esim. standien pystyttamisesta.
* Tee viestintasuunnitelma. Muista sisainen markkinointi, varsinkin jos kyseessa
on kaikille avoin tilaisuus. Ulkoisille kohderyhmille suunnatuista ja kutsuvierasta-
pahtumista kannattaa antaa ennakkotieto tapahtumakoordinaattorille jo hyvissa
ajoin ja taydentaa tietoa myohemmin valmistelun edetessa. Mediatiedotukseen
saat vinkkeja ja apua Viestintapalveluista.

* Hyodynna sopivia tiedotuskanavia: TAMKIin intranetia ja nettisivuja, mediatiedo-
tusta, kohdistettua sahkoistd markkinointia, sosiaalisen median kanavia. Some-
nakyvyytta edistaa, kun postauksiin liitetdan aihetunnisteita eli hashtageja (#tapah-
tumannimi #tamk #TAMK_UAS).

* Nayta aina TAMK-yhteys. TAMKin nimen pitda nakya selkeasti kaikessa viestin-
nassa, verkossa erityisesti hakukoneldydettavyyden vuoksi.

* Sovella TAMKIin brandi-ilmetta oikein. Ota tarvittaessa yhteytta Viestintapalve-
luihin, sieltéd saat ohjeita, malleja ja pohjia seka digitaalisia etta painotuotteita var-
ten. Katso myo6s ohje brandi-ilmeen hallinnasta.

* Myos viestinta tapahtuman aikana ja sen jalkeen kannattaa suunnitella etuka-
teen. Kuvat ja autenttiset sitaatit tai kommentit osallistujilta ovat mainiota aineistoa
sosiaalisessa mediassa, esimerkiksi blogissa. Kiitosviesti osallistujille dokumentti-
linkkeineen on kohtelias tapa pitda yhteytta tapahtuman jalkeenkin. Joskus aineis-

toa voi hyodyntaa myos seuraavan vastaavan markkinoinnissa.

5.4 Markkinointiviestinta TAMKissa

TAMK-viestinnan tavoitteena on tukea ammattikorkeakoulun identiteetin ja imagon
rakentamista. Niin markkinoinnissa kuin tiedotuksessakin pyrimme linjakkaaseen
ja strategisia tavoitteita tukevaan toteutukseen. TAMK tekee ns. tiedottavaa mark-
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kinointia, jossa viestinnan sisaltdo on selkokielista, asiallista ja vastaa todellisuutta -
olematta kuitenkaan tylsaa tai keskinkertaista. Erottuvuutta ja tunnistettavuutta
TAMK-brandille luo oma visuaalinen ilme, jonka elementteja ovat markkinointitun-
nus, tekstityypit, varit ja oman kuvapankin kuvat. Kaikki TAMKin nimissa tehtavat
toimenpiteet muokkaavat mielikuvia, siksi yhteisten periaatteiden noudattaminen
kuuluu kaikille TAMKilaisille.

5.41. Vastuut

TAMKin kokonaisviestinnasta vastaa rehtori. Markkinointiviestinnan kaytannon
toteutusta hoitaa TAMKin Viestintapalvelut, josta vastaa rehtorille korkeakoulupal-
veluiden johtaja. Viestintapalvelut kokoaa vuosittaisen kokonaissuunnitelman,
koordinoi TAMKin markkinointitoimia ja viestintakanavien kayttoa seka neuvottelee

sopimushinnat esim. lehti-ilmoitteluun ja painotuotteille.

5.4.2. Kaytannot

TAMKIin eri toimintojen markkinointitarpeet kootaan vuosittaisen toiminta- ja talo-
ussuunnittelun yhteydessa. Vuoden mittaan kaytannon toimenpiteet toteuttaa, tilaa
tai hyvaksyy TAMKin Viestintapalvelut. Viestintapalvelut koordinoi suunnitelman
mukaista markkinointiviestintaa kuten mainoksia, lehti-ilmoituksia, esitteita ja muita
painotuotteita, verkkosivustoja, yleisesittelymateriaaleja, nakyvyytta messuilla ja
muissa tapahtumissa, liikelahjoja seka yleisesti visuaalista ilmetta ja logon kayttoa.

5.4.3. Sisaisen viestinnan valineet
TAMKIin sisaisen viestinnan vaikutuspiiriin kuuluvat ammattikorkeakoulun henkilos-

to ja opiskelijat. Sisaisen viestinnan tarkeimpia kanavia ovat paivittainen kasvok-
kaisviestinta ja koko TAMKIin kattavat sahkdiset viestimet.
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Intranet on seka tiedotuskanava etta tietopankki, mutta myos kayttoliittyma usei-
siin paivittain kaytettaviin verkkopalveluihin. Intranet tarjoaa myds uusia mahdolli-
suuksia keskusteluun ja kommentointiin. Koko TAMKia koskevat viralliset tiedo-
tukset ja muu ajankohtainen tieto valitetaan ensisijaisesti intranetin tiedotekana-
van valityksella. Intranetissa julkaistut tiedotteet lahetetdan paivittain sahkoposti-

koosteena TAMKilaisille.

Sahkoposti on nopea ja suora viestintakanava, joka tavoittaa kaikki TAMKilaiset
joko ryhmina tai yksildina. Sahkopostin kaytdossa sovelletaan Tietohallinnon ja
Viestintapalveluiden antamia ohjeita ja saantdja. Tutustu ohjeisiin laajojen posti-
tuslistojen kaytosta seka sahkopostin kayton hyviin tapoihin.

Isoja henkilostotilaisuuksia TAMKissa ovat mm. TAMK-paivat ja TAMK-infot.
Henkilostopaivien jarjestamisesta vastaavat Kehittamisyksikko ja Henkilostopalve-
lut. Opiskelijatapahtumia koordinoi opiskelijakunta Tamko. Sisaista viestintaa pal-

velevat myos aulatilojen infomonitorit ja ilmoitustaulut.

5.4.4. Uutiset, artikkelit ja tiedotteet

TAMKIissa tapahtuu paljon tiedottamisen arvoista joka viikko. Rohkaisemme TAM-
Kilaisia antamaan vinkkeja tai laatimaan itse uutisia ja artikkeleita — ilmi6ista, ihmi-
sista, tapahtumista. Viestintapalveluilta saa tarvittaessa apua tekstien tuottamises-

sa, muokkaamisessa ja niiden jakamisessa.

Paivittaisviestintaan on kaytettavissa useita kanavia. Kannattaa perehtya huolelli-
sesti kohderyhmaan ja valita oikea kanava oikealle kohderyhmalle.

TAMKIin sisaisille kohderyhmille:
Intranet

TAMKIin ulkopuolisille kohderyhmille:
Verkkosivut

Sosiaalinen media

Mediatiedotus
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Julkaisemme juttuja valikoidusti myds TAMKIin tiedotuslehdissa:
TAMK.nyt ja TAMK.today

Uutena artikkelikanavana on vuonna 2015 avattu TAMK Journal:

TAMKjournal

5.5 Visuaalinen ilme ja pohjat

Yhtenainen esiintyminen vahvistaa brandia. Tampereen ammattikorkeakoulun
viestinnassa kaytamme yhtenaista visuaalista ilmetta. Se on osa brandity6ta, ja
sen tavoitteena on erottaa TAMK muista korkeakouluista. Visuaaliseen ilmeeseen
kuuluvat mm. logo, typografia, varien ja kuvien kaytto.

TAMKIille suunniteltu visuaalinen ilme esiintyy suomen- ja englanninkielisessa
viestinnassa, esimerkiksi mainonnassa, esitteissa, lehdissa, kirjelomakkeissa ja
toimitiloissamme seka verkkoviestimissa, kuten intranetissa, nettisivuilla ja sosiaa-

lisessa mediassa.

5.5.1 Graafinen ohje

Kerrotun ja kirjoitetun ohella myo6s visuaalinen ilme tukee TAMKIin viestintaa. Sa-
malla se rakentaa vahvaa, erottuvaa TAMK brandia — tyylikkaasti ja omaperaisesti.
Graafinen ohje toimii taittajan, kirjoittajan ja kuvaajan kasikirjana valokuvien valin-
nasta tekstityypin valintaan. Koska TAMKin kohderyhmaa ovat ensisijaisesti nuo-
ret aikuiset, ilme halutaan pitaa nuorekkaana ja tuoreena, ja sitd myos paivitetaan

aika ajoin.

Visuaalisen ilmeen nakyvin elementti, TAMKin logo, on suunniteltu vuonna 2010,
jolloin sille on maaritelty myos varit ja typografia. Myohemmin typografiaan on li-
satty kirjasimia ensisijaisesti nettisoveltuvuuden ja luettavuuden parantamiseksi.
Logon kayton ohjeistaminen kuuluu tarkeana osana TAMKIin imagon rakentami-

seen.
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Logon eri versiot ja niiden kayttotarkoitukset pitaa olla yksinkertaisesti ohjeistettuja
ja materiaalit helposti saatavilla. Tapahtumalla on usein myds oma tunnus, mutta

taustaorganisaatiota (tilaisuuden jarjestajaa) ei saa unohtaa.
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6 KEHITTAMISTOIMENPITEET

6.1 Hallinto- ja tapahtumapalveluiden rooli

Ehdotukseni on, etta hallinto- ja tapahtumapalvelut hoitaisi TAMKissa jarjestettavi-
en ammattikorkeakoulun tapahtumien koordinointia ja ohjeistusta. Heilla olisi kay-
tossaan malli toiminnasta ja ohjeistukset jarjestajalle. Palvelut voisivat myds osal-
listua tapahtuman jarjestelyihin silloin kun kyseessa olisi esimerkiksi kansainvali-
nen tapahtuma tai selvasti isompi valtakunnallinen tapahtuma tai silloin kun tapah-
tumaan vaadittaisiin erityisjarjestelyita ja mikali siihen olisi mahdollisuus kayttaa

aikaa.

Osallistuessaan tapahtuman jarjestelyihin hallinto- ja tapahtumapalvelut toimisivat
tuottajan roolissa ja tapahtuman omistaja (tilaaja) olisi palveluiden ulkopuolelta.
Talléin tapahtuman sisallontuotanto sailyisi tilaajalla ja tekninen tuotanto ja ohjaus

jaisivat hallinto- ja tapahtumapalveluiden vastuulle.

Tuottaja voi toimia hyvin monenlaisissa tehtavissa kulttuurialan erilaisissa organi-
saatioissa. TyO keskittyy paasaantdisesti tuotannon suunnitteluun ja toteuttami-
seen, seka rahoituksen jarjestamiseen. MyoOs tiedottaminen ja markkinointi ovat
keskeisia osa-alueita. Tuottajan toimenkuva muotoutuu kunkin tyopaikan tarpeita

vastaavaksi.

Tuottaja on usein tilaajan tekninen avustaja, se joka rakentaa sillat maailmaan
pain, jotta taiteilijat voivat keskittya olennaiseen. Olennaista on sisalto, eika hyva
tuottaja ryhdy sita sorkkimaan. Hanen on kuitenkin ymmarrettava, mista sisallosta
on kysymys, hyvaksyttava se ja arvostettava sita. Lisaksi hanen on sisaistettava
seka tilaajan etta yleison tarpeet ja junailtava asiat niin, ettd molemmat saavat
enemman kuin osasivat koskaan etukateen aavistaa. (Raatikainen 2007, 5.)

Pienemmissa tapahtumissa hallinto- ja tapahtumapalveluiden rooli olisi ohjaava ja
neuvova. Palvelulle koottaisiin tyorukkasiksi tietysti myos tapahtumajarjestajan
ohjeet ja sen lisaksi selkeita helppokayttoisia ja muokattavia malleja esimerkiksi

kutsukirjeelle (sahkoinen uutiskirje -pohja), nettisivuille, ohjelmalehtiselle, diapohijil-
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le tai opasteille. Hallinto- ja tapahtumapalveluille hankittaisiin myos esittelyseinake
ja messutiski, jotka olisivat sijoitettuna Teiskontien aulassa ja helposti otettavissa
kayttoon tarvittaessa. Seinakkeelle ja tiskille teetettaisiin TAMKIin visuaaliseen il-
meeseen sopivat vuodat, mutta niihin saataisiin tarvittaessa helposti ja melko edul-

lisestikin vaihdettua tapahtuman omaa ilmetta.

Tarkoitus olisi siis, etta hallinto- ja tapahtumapalveluihin otettaisiin ensimmaisena
yhteytta, aina kun aloitetaan tapahtuman suunnittelu. Paitsi sellaisissa hallinnolli-
sissa tapahtumissa, kuten valmistumisjuhlissa, jotka toistuvat saanndllisesti ja joita
voidaan hoitaa kuten valmista tuotetta. Valmistumisjuhlien jarjestaminen on tark-
kaan mietitty ja jarjestely toimii hyvin, joten siihen ei kannata tadssa yhteydessa
puuttua. Hallinto- ja tapahtumapalvelut pitaa ylla yhteyksia sellaisiin TAMKin pal-
veluihin, jotka ovat mukana tapahtuman teknisissa jarjestelyissa. Naita ovat mm.
kiinteisto- ja tilapalvelut, viestintapalvelut, talouspalvelut ja ravintolapalvelut. He
pitavat myos huolta siita, etta kaikki TAMKIin tapahtumat ovat tapahtumakalente-

rissa.

6.2 Ulkopuolinen tilaaja TAMKIin tilojen varaajana

Kun ulkopuolinen taho haluaa jarjestaa tapahtuman TAMKin tiloissa, hanta ohja-
taan www-sivuilta ottamaan yhteytta sahkopostilla. Sahkodposti ohjautuu Hallinto-
ja tapahtumapalveluiden toimistoon, josta otetaan henkilOkohtaisesti yhteytta asi-
akkaaseen ja jarjestelyt sovitaan tapauskohtaisesti.

6.3 Prosessin kulku

Roolin mukaisesti prosessi kulkisi niin, etta kun paatos tapahtuman jarjestamisesta
on tehty, otetaan yhteyttd hallinto- ja tapahtumapalveluihin. Palvelut selvittavat
millaisesta tapahtumasta on kyse ja antavat ohjeet ja tarvittavat mallipohjat tapah-
tuman koon ja vaativuuden mukaan. Hallinto- ja tapahtumapalveluilla olisi kaytet-
tavissaan ohjepaketti jossa olisi hyvin yksinkertaisesti selvitetty, mita kaikkea kuu-

luu tapahtuman jarjestajan tehtaviin ja mita jarjestajan tulee vahintaankin tietaa
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tiloista, aikataulutuksesta, kustannuksista ja tapahtumaviestinnasta tai vaikkapa

lounasruokailun jarjestamisesta.

6.4 Tapahtuman jarjestamisen vaiheet

6.4.1 Ideointi

Tapahtuman tuottaminen on verrattavissa projektin Iapiviemiseen. Projekti on joh-
donmukaisesti vaiheesta toiseen eteneva tapahtumaketju, jonka toteutus tuottaa
halutun tuloksen. Jotta projekti saadaan alulle, on oltava kayttokelpoinen idea, pro-
jektin tuottaja, rahoitus, tekijat ja aikataulu. llman naiden osatekijdiden varmistuk-
sia on hankala toteuttaa vahankaan suurempaa projektia.

Projektin kaynnistamiseen tarvitaan innostavia ideoita, mutta ennen kuin niita Iah-
detdan kehittamaan projektiksi, kannattaa pohtia toteutusta kriittisesti ja realisti-
sesti. Huolellinen taustatyd palkitsee jatkovaiheissa. Projektin toteuttamisvaihe
vaatii sitoutuneen organisaation, toimintasuunnitelman, markkinointi- ja viestinta-

suunnitelman seka taloussuunnitelman.

Ideoinnin tarkoituksena on saada esiin mahdollisimman paljon erilaisia ajatuksia ja
ideoita, joita voidaan myohemmassa vaiheessa karsia pois. ldeointivaiheessa on
hyva kayttaa erilaisia tyokaluja, jotta saadaan "ajatus lentamaan”, silla nain ne par-
haat ideat syntyvat. Kaytetyimpia ideointimenetelmia ovat mind-mapping ja aivorii-
hityoskentely.

6.4.2 Suunnittelu

Tapahtuma on aina projekti, joten siihen kuuluu kolme paavaihetta: suunnittelu,

toteutus ja purku. Suunnitteluvaiheessa tulee ottaa huomioon paitsi tapahtuman

jarjestaminen myos sen markkinointi ja tiedottaminen. Suunnittelun ohessa voi-

daan aloittaa tapahtuman konkreettiset valmistelut.
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Tapahtuman valmistelun keskeisia vaiheita:

* Perustetaan tarvittavat tydoryhmat huolehtimaan tapahtuman eri osa-alueiden
jarjestamisesta ja toteuttamisesta.

+ Varmistetaan organisaation sisalla hyva tiedonkulku, silla vain siten tapah-
tuma voi onnistua.

* Annetaan suunnitelman elda. Perussuunnitelman tarkentamista tehdaan
koko ajan, hiotaan ronsyja pois — ja saastytaan turhalta tyolta.

+ Varmistetaan ajoissa taloudelliset resurssit ja ‘talkootyd’. On hyva, jos
tyontekijat voidaan perehdyttaa tapahtuman aikaisiin tehtaviin etukateen; se

motivoi ja innostaa ja on tarkea osa asiakaspalvelua.

Tapahtuma on aina johtajansa ja tekijoidensa nakoinen. Tapahtuman vetaja pitaa
langat kasissaan, mutta jakaa vastuuta myos muille, kiittaa, kannustaa, muistaa ja

muistuttaa.

6.4.3 Viestinta ja markkinointi

Viestintatyokaluja (sahkoposteja, tekstiviesteja, sosiaalista mediaa, kutsuja) ja
markkinointisivua kayttamalla houkutellaan oikea kohderyhma paikalle. Tapahtu-
man osallistujat, yhteistybkumppanit ja tyontekijat on syyta pitaa ajan tasalla ta-

pahtuman kulusta, muutoksista seka muista asioista.

6.4.4 Talous

Kustannusten oikea arviointi on tarkeaa, jotta suunnitelma voi toteutua.
Kustannukset on otettava huomioon, vaikka tapahtuma olisikin sen luonteinen,
ettei varsinaista budjettilaskelmaa vaadita eika sita yleensa tehda (esim. TAMKin

omat valmistumisjuhlat).
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6.4.5 Purkaminen

Tapahtuman paatyttya on viela monta asiaa tehtavana. Laskuja kaytetyista palve-
luista liikkuu viela viikkoja tapahtuman jalkeen, ne pitaa tarkistaa ja hyvaksya mak-
settavaksi. Lopuksi tehdaan laskelma talousarvion toteumasta. Ennen tilaisuutta on

hyva sopia siitékin, ketka vastaavat tapahtuman purkamisesta ja milla aikataululla.

6.4.6 Palaute

Tapahtuman baleen on syyta kayda lapi, missa asioissa onnistuttiin ja missa on
parantamisen varaa. Tama tieto on arvokasta tulevien tapahtumien suunnittelussa.

Arviointi kohdistuu toimintaan ja toimenpiteisiin.

Arviointitilaisuuteen on hyva kutsua kaikki tapahtuman jarjestamiseen osallistuneet
tahot tai ainakin heidan edustajansa. Nain kaikki voivat tuoda esille omat ajatuk-
sensa, risunsa ja ruusunsa. Tapahtumanjarjestgjat analysoivat yhdessa palaut-
teen, jotta tehdyt virheet voidaan korjata ja hyvat oivallukset ottaa kayttoon seu-

raavan tapahtuman suunnittelussa.

6.4.7 Kiitos

Kiitoksen ilmaiseminen tekijoille on aina paikallaan. Nain varmistetaan, etta tyo-
vakea on jatkossakin. MyoOs yhteistyOkumppaneiden muistaminen ja kiittaminen

tulee suorittaa mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen.
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7 LOPPUYHTEENVETO

Tehtava oli melko haastava. Koska olen itse ollut niin l1ahella tai mukana tapahtu-
mien jarjestelyissa, luulin etta tiedon kokoaminen kavisi helposti. Tilanne on kui-
tenkin ollut jatkuvassa muutoksessa. TAMKista on poistunut elakkeelle tai aivan
toisiin tehtaviin paljon sita henkilostoa, joka on yleensa ollut mukana tapahtumajar-

jestelyissa.

Haastetta ovat lisanneet myds organisaation muuttuminen, ihmisten ihan fyysi-
nenkin muuttaminen paikasta toiseen. Ennen tapahtumia jarjesteli ryhma joka ol
seka fyysisesti etta tehtavankuvauksiltaan lahella toisiaan. Nyt kaikki nama yhtey-
det ovat ehka kokonaan kadonneet.

2014 syksylla TAMKIin perustettiin johdon paatoksella Hallinto ja tapahtumapalve-
lut —niminen yksikko ja sinne tuli myos tapahtumakoordinaattorin toimi. Palvelut ja
eivat ole saaneet paatosta palvelun tehtavaksi eika tapahtumakoordinaattori omaa
toimenkuvaansa. Palvelut ovat tietysti joutuneet olemaan mukana jarjestamassa
monia tapahtumia ja paattamaan monista asioista toimien ilman oikeutusta, 'intui-
tiolla’, koska palveluilla on ollut vastassaan ainoastaan suuria ja kaikki toiveet tayt-
tavia odotuksia. Tamakin osoittaa sen, miten huutava pula TAMKIilla on saada ta-

ma tapahtumajarjestamisen prosessi kuntoon.

Olen oppinut paljon tapahtumajarjestamisesta ja omasta organisaatiosta. Erityi-
sesti nousee esiin se, etta tekijoita tarvitaan paljon, aina enemman kuin uskaltaa
edes suunnitella, ja etta tapahtuma tarvitsee aina johtajan. Johtajalla on kaikki na-
rut kasissaan, han on vastuussa kaikesta, mutta oikein tehdessaan han ei tee

kaikkea itse, vaan valvoo, etta kaikki tarvittava tehtavat tulevat tehdyksi.

Meidan lahtotilanteemme ei ollut parhain mahdollinen, koska aika paljon vastuuta
ja tehtavia on ollut jakamatta ja toisaalta meilla on ollut viisi vuotta aikaa tehda ta-
pahtumia ilman virallisia ohjeita. Tekemisista on muodostunut tapoja. Sehan onkin
ihan uusi haaste: haluaako joku edes tietaa, etta meilla on olemassa tapahtumille
ohjeistukset, jos on jo opittu jokin tapa tehda asiat ja se toimii?
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Prosessi ei ole viela valmis. Ehdotuksia ja toimintaohjeita on nyt laitettu eteenpain
kommentoitavaksi ja hyvaksyttavaksi. Olen kuitenkin positiivisella mielella, silla
tiedan, etta kun ohjeet julkaistaan TAMKIin intranetissa ja laadunhallintajarjestel-
massa, se on varmasti parempi kuin mitd TAMKissa on ollut koko sen elinkaarella
ja toisaalta ohjeita on helppoa paivittaa ja muuttaa tarpeen mukaan. Luotan myaos,
etta kun saamme kunnon ohjeistuksen ja tapahtumakoordinaattorin tehtavat saa-
daan tietoon, niin kaikkien TAMKissa tapahtumia jarjestavien on helpompi toimia.
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TAPAHTUMA
ON PROJEKTI

1. ALOITUS

= |deointi
Villi ja vapaa mieli visioi loistavia
ideoita ja tapahtumia.

2. TOTEUTUS

= Tuottaminen Ideasta tuotteeksi

Huolellinen taustatyd. Projektin toteuttamisvaihe
vaatii sitoutuneen organisaation, toiminta-,
viestinta- ja taloussuunnitelman.

Delegointi, johtaminen, tiedon kokoaminen

ja kokonaisuuden hallitseminen.

Vastuu kasvattaa.

3. LOPETUS

Tapahtuman purku, arviointi ja johtopaatokset,
palautepalaveri, kiitokset ja huomioinnit.
Jarjestdjien kritiikkitilaisuus ja muistion kokoaminen
muiden avuksi. Onnistumisesta kiitokset ja

my6s mokat on hyva jakaa silla niista oppii.
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TAPAHTUMAJARJESTAJAN OPAS

Tapahtuman tuottaminen on verrattavissa projektin lapiviemiseen.
Projekti on johdonmukaisesti vaiheesta toiseen eteneva tapahtuma-
ketju, jonka toteutus tuottaa halutun tuloksen. Jotta projekti saadaan
alulle, on oltava kayttokelpoinen idea, projektin tuottaja, rahoitus,
tekijat ja aikataulu. Ilman ndiden osatekijoiden varmistuksia on hanka-
la toteuttaa vahankaan suurempaa projektia.

Projektin kdynnistdmiseen tarvitaan innostavia ideoita, mutta ennen
kuin niita lahdetaan kehittdmaan projektiksi, kannattaa pohtia toteu-
tusta kriittisesti ja realistisesti. Huolellinen taustatyd palkitsee jat-
kovaiheissa. Projektin toteuttamisvaihe vaatii sitoutuneen organisaa-
tion, toimintasuunnitelman, markkinointi- ja viestintdsuunnitelman
sekd taloussuunnitelman.

Ideoinnin tarkoituksena on saada esiin mahdollisimman paljon erilai-
sia ajatuksia ja ideoita, joita voidaan my6hemmasséa vaiheessa karsia
pois. Ideointivaiheessa on hyva kadyttaa erilaisia tyokaluja, jotta saadaan
“ajatus lentdamaan”, silla ndin ne parhaat ideat syntyvat. Kaytetyimpia
ideointimenetelmia ovat mind-mapping ja aivoriihityoskentely.

1. TAPAHTUMAN SUUNNITTELU

Tapahtuma on aina projekti, joten siihen kuuluu kolme paavaihetta:
suunnittelu, toteutus ja purku. Suunnitteluvaiheessa tulee ottaa huo-
mioon paitsi tapahtuman jarjestaminen myos sen markkinointi ja tie-
dottaminen.

Suunnittelun ohessa voidaan aloittaa tapahtuman konkreettiset valm-
istelut.

Tapahtuman valmistelun keskeisia vaiheita:

e Perustetaan tarvittavat tyoryhmat huolehtimaan tapahtu-
man eri osa-alueiden jarjestamisesta ja toteuttamisesta.

e Varmistetaan organisaation sisalla hyva tiedonkulku, silla
vain siten tapahtuma voi onnistua.

e Annetaan suunnitelman elda. Perussuunnitelman tarkenta -
mista tehddan koko ajan, hiotaan ronsyja pois — ja saasty-
taan turhalta tyolta.

e Varmistetaan ajoissa taloudelliset resurssit ja ‘talkootyd’.

On hyva, jos tyontekijat voidaan perehdyttda tapahtuman
aikaisiin tehtaviin etukdteen; se motivoi ja innostaa ja on
tarkeéa osa asiakaspalvelua.

Tapahtuma on aina johtajansa ja tekijoidensa ndkoinen. Tapahtuman
vetdjd pitaa langat kdsissdan, mutta jakaa vastuuta myos muille, kiit-
téa, kannustaa, muistaa ja muistuttaa.
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YLEISOHJE TAPAHTUMAN KOKONAISSUUNNITELMAN
LAATIMISEKSI

1. TAPAHTUMAN PERUSTIEDOT
- nimi
- aika ja paikka
- jarjestdja
- yhteyshenkilot
- tfavoitteet
2. TAPAHTUMAN IDEA

- miksi, kenelle, miten tapahtuma toteutetaan

- millainen mielikuva tai vaikutus silld halutaan antaa
3. TAPAHTUMAN KUVAUS JA KULKU

- ajankohta

- mita tapahtuma tarjoaa, ohjelma tms.
4. TAPAHTUMAN KOHDERYHMA JA MARKKINOINTI

- kohderyhmén kartoitus

- markkinointi- ja viestintdsuunnitelma

- tavoiteltu osallistujamaara

5. TAPAHTUMAN TOTEUTUS

- tapahtumaorganisaation johtaminen

- tyonjako ja vastuut

- aikataulut

6. TAPAHTUMAN TALOUSSUUNNITELMA

- budjetti (osallistumismaksut, tilavuokrat, tydvoimakulut,
ruoka ja juoma, mahdolliset yhteistyokumppanit,
tapahtuma-tuotteet jne.)

- vaikka tapahtuma olisi sen luonteinen, ettd sille ei ole
varsinaista budjettia, kannattaa silti laskea tapahtuman
todelliset kulut (tulot ja menot, mm. huomoida palkka-
kustannukset)

7. Tapahtuman jalkimarkkinointi

- miten arviointi tehdadan ja hyodynnetaan

- kiitokset osallistujille, yhteistyokumppaneille,
jarjestavalle taholle ja talkoolaisille.
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2. TAPAHTUMAN ORGANISAATIO

Tapahtuman takana on aina toimeksiantaja. Toimeksiantaja on joko
henkil6 tai ryhma henkil6itd, jotka paattavat tapahtuman suunnittelun
aloittamisesta. Toimeksiantaja nimeaa tietyn henkilén vastaamaan pro-
jektista, projektin johtajan/projektipaallikon, jonka tehtavana on kantaa
vastuu projektin eteenpdin menosta. Projektin vastaavaksi tulisi valita
henkilg, jolla on riittavasti tietotaitoa ja kokemusta, innostusta ja aikaa
seka resursseja sitoutua projektiin.

TOIMINTASUUNNITELMA JA AIKATAULUT

Tapahtuman jarjestaminen vaatii ennen kaikkea huolellista ja tarkkaa
ajanhallintaa. Aikataulu muodostaa koko projektin ytimen. Tapahtuman
vastuut on jaettava, ja johtajan on kyettava pitdmaan kaikki mukana so-
vitussa aikataulussa.

Tapahtuman jarjestamisessa on useita ajallisesti perdkkaisia vaiheita,
jotka saattavat olla toisiinsa kytkoksissa niin, ettd seuraava vaihe ei
etene ennen kuin edellinen on tehty. Aikataulun havainnollistamiseksi
on hyva laatia aikataulukko, jossa nakyvat tehtavat ja niiden suunnittelu,
kesto ja toteutusajankohta. Liikaan optimismiin ei kannata sortua, silla
joidenkin asioiden selvittdminen ja toteuttaminen voi vieda paljon ene-
mman aikaa kuin on arvioitu.

Vastuualueiden vetdjat laativat my6s omat aikataulunsa ja toimenpide-
suunnitelmansa. Kun tapahtuman suuret kokonaisuudet ovat kunnossa,
voi hioa pikkuasioita. Ja mita paremmin pikkuasiat ovat hoidossa, sita
loistavampi on tapahtuma.

KENELLE TAPAHTUMA TEHDAAN?

Tapahtumaa jarjestettdessa on mietittava tarkkaan, kenelle sitad ollaan
tekemassd. Kohderyhman voivat muodostaa suuri yleiso, rajattu kutsu-
vierasjoukko tai avoin kutsuvierasjoukko. Kohderyhman tuntemus on
hyvin oleellista, silld tapahtuman perusolemus on saatava muovattua
tavoiteltavan kohderyhman oloiseksi, jotta tapahtuma ajaisi tarkoitusta-
an. Mikali tapahtuma ja kohderyhma eivat kohtaa, on seurauksena ene-
mman tai vdhemman huonosti onnistunut tapahtuma.

Jalkimarkkinointi on tarkeaa, silla voi vield jalkikateen muistuttaa asiakas-
ta tapahtumasta ja samalla pyytaa palautetta esim. kyselylomakkeella.
Pienissdkin tapahtumissa kannattaa kerdta kavijapalautetta, silld tdman
arvokkaan tiedon avulla voi saada selville, kohtasiko tapahtuman tarjon-
ta kohdeyleison odotukset.

AJAN JA PAIKAN VALINTA

Ajankohdan valintaan — silloin kun se on mahdollista — kannattaa kiin-
nittda erityistd huomiota. Kannattaa tarkistaa, ettei samaan aikaan ole
muita, samalle kohdeyleisolle suunnattuja tapahtumia. Kun taustat on
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tarkistettu ja tapahtumasta paatetty, se merkitaan heti TAMKin intrane-
tin tapahtumakalenteriin (my6s nettisivujen tapahtumakalanteriin, jos
kyseessd on yleisotilaisuus).

Myos paikan valinta on keskeistda tapahtuman onnistumisen kannal-
ta. Tapahtumapaikkaa mietittdessa on otettava huomioon tilan/tilojen
koko, tarvittava tekniikka ja muut apuvélineet, kalusteet, mahdolliset
oheistilat ja suorituspaikat. Myds muiden palveluiden, kuten majoitus-
tilojen saatavuus tai kulkuetdisyydet, voivat vaikuttaa tapahtumapaikan
valintaan.

Uuden tapahtumajarjestajan on syyta tutustua vastaaviin tapahtumiin.
Kannattaa koota tietoa eri tapahtumien jarjestajilta ja osallistujilta. Osal-
listuminen vastaaviin tapahtumiin paikan paalla on hyvaa oppia.

VARAUTUMINEN TURVALLISUUTEEN

Vastuu tapahtuman turvallisuudesta on aina tapahtuman jarjestdjalla.
Laki maarittad useita asioita koskien tapahtuman jarjestamisen turval-
lisuutta.
¢ Kokoontumis- ja jarjestyksenvalvonnanlaki saatelee
tapahtuman turvallisuutta.
e Pelastuslaki velvoittaa ehkdisemaan ja varautumaan
vaaratilanteisiin.
¢ Terveydensuojelulaki velvoittaa toimimaan turvallisesti
elintarvikkeiden kanssa.
e Kuluttajapalveluiden laki maarittelee kuluttajan oikeuksia
koskevia asioita.

Yleisia huomioitavia seikkoja tapahtuman turvallisuutta varmistettaessa
ovat lait ja sddannokset, yleisén maara ja rakenne, tapahtuman luonne,
aika ja paikka.

YHTEISTYOKUMPPANIT

Jos tiedossa on, ettd samaan aikaan tai samoille kohderyhmille on
valmisteilla muitakin tapahtuma, olisi hyva kartoittaa mahdollisuuksia
yhteistyohon. Olisiko joitakin asioita mahdollista tehda yhdessd, mita
hyotya yhteistyosta muiden tahojen kanssa voisi olla?

Kun on kyseessa isompi tapahtuma, ja jarjestdjan omat resurssit ovat
rajalliset, on suositeltavaa kayttaa (palkata) ammattituottaja oman tyon
avuksi.

Alihankintana kannattaa kdyttda eri alojen ammattilaisia (esim. ravin-
tola, valo + &ani), milloin tapahtuman luonne sitd vaatii. TAMKissa on
mahdollisuus kayttaa joissakin tehtavissa myos eri alojen opiskelijoita.
Opiskelijoiden kaytté TAMKin tapahtumissa on suositeltavaa (ja TAMKin
arvojen mukaista yhteisollisyytta). Opiskelijoiden kaytté on helpointa,
kun se nivotaan sopivaan kurssiin, esim. projektiopintoihin, ja sovitaan
etukateen hyvissa ajoin (kuukausia etukdteen) vastuuopettajan kanssa.
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Opiskelijat voivat saada tapahtumassa tyoskentelysta tarvittaessa tyoto-
distuksen. Yhteistydsopimukset kannattaa aina tehda kirjallisina.

3. TAPAHTUMAN TALOUS

Kustannusten oikea arviointi on tarkeaa, jotta suunnitelma voi toteutua.
Kustannukset on otettava huomioon, vaikka tapahtuma olisikin sen lu-
onteinen, ettei varsinaista budjettilaskelmaa vaadita eika sita yleensa
tehda (esim. TAMKin omat valmistumisjuhlat).

Rahoitusldahteiden joukosta on loydettdava omalle tapahtumalle sopivin
paarahoitusmuoto. Joukkoon mahtuu niin kansallisia viranomaisia kuin
EU-avustustoimintaa. Projektirahoitusta voi hakea myos suoraan EU:n
komission eri ohjelmista. Lisaksi eri aloilla toimii lukuisa joukko jarjesto-
ja, saatioita ja rahastoja, jotka myontavat avustuksia ja apurahoja myos
teematapahtumiin.

Paddasiallisen rahoituksen tulee olla selvilld jo tapahtuman suunnittelun
alkumetreilld. Rahoituksen selvittdmiseksi ja kustannusrakenteen ha-
vainnollistamiseksi kannattaa laatia realiteetteihin perustuva raamibud-
jetti.

TAPAHTUMAN RAAMIBUDIJETTI

Tulot
+ osallistumismaksut
+ yhteistydkumppanit
+ oma rahoitus
YHTEENSA

ah dh dh

Menot
- palkat ja palkkiot
- markkinointikulut
- muut jarjestelykulut
YHTEENSA

ah dh dh dh
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4. TAPAHTUMAN VIESTINTA

Tapahtumasta tiedottaminen ja ennakkomarkkinointi kannattaa aloittaa
niin aikaisin kun mahdollista — kunhan vain tapahtuman perusasiat kuten
aika, paikka, esiintyjat, ohjelma jne. on varmistettu.

Kun tapahtuman kohderyhmat ovat tiedossa, heille tiedottaminen alkaa
ja jatkuu aina tapahtuman alusta loppuun saakka — ja viela sen jalkeenkin
jalkimarkkinointina, esim. palautekyselyna.

Kaikkien tapahtuman jarjestelyihin osallistuvien tulee tietdd koko ajan,
missa mennaan, eli sisdisen viestinnan pitaa toimia alusta alkaen.

Tampereen ammattikorkeakoulussa ja TAMKin jarjestdmand koulun
ulkopuolella tuotetaan vuosittain kymmenia tapahtumia: seminaareja,
messuja, ndyttelyita, kokouksia, virkistysta ja viihdetta. Jokaisen tapahtu-
man suunnittelussa ja jarjestdamisessa tarkeintd on kirkastaa heti alkume-
treilla sen punainen lanka eli kohderyhma ja tarkoitus. Kun tiedamme,
kenelle ja miksi tapahtumaa teemme, myos sen viestiminen ja markkino-
iminen on helpompaa. Viestinndn onnistumiseen vaikuttaa moni seikka,
eika vahiten ohjelman sisalto ja ajankohta.

Omalle tapahtumalle kannattaa jo aikaisessa vaiheessa laatia yksinker-
tainen viestintasuunnitelma (tavoitteet, kohderyhmat, toimenpiteet,
aikataulut, vastuuhenkil6t), jottei jokin oleellinen tehtava kiireessa un-
ohdu. Olipa jarjestelyvastuu opiskelijaryhmalla tai henkilostolla, yhteys
TAMKiin pitda aina tuoda selvasti esiin. Nain lisataan TAMKin nakyvyytta
ja vahvistetaan mielikuvaa monipuolisesta, aktiivisesta ammattikorkeak-
oulusta.

Asiantuntevaa opastusta ja vinkkejd saa mm. TAMKin Hallinto- ja tap-
ahtumapalveluista sekad Viestintdpalveluista.

TAPAHTUMAVIESTIJAN MUISTILISTA

e Selvitd, mitd muuta TAMKissa tai lahiymparistossa tapahtuu
samaan aikaan. Onko oma tapahtumasi kytkettavissa johonkin
laajempaan teemaan?

¢ Kirjaa oma tapahtumasi intranetin tapahtumakalenteriin.
IImoita se myos nettisivuilla julkaistavaan tapahtumakalenteriin,
jos kyseessa on ulkoisille kohderyhmille tarkoitettu tapahtuma.

e Ota yhteyttd Tapahtumapalveluihin. Saat ohjeita TAMKissa
jarjestettdvien tapahtumien organisoinnista, tiloista ja esim.
standien pystyttamisesta.

e Tee viestintdsuunnitelma. Muista sisdinen markkinointi, varsinkin
jos kyseessa on kaikille avoin tilaisuus. Ulkoisille kohderyhmille
suunnatuista ja kutsuvierastapahtumista kannattaa antaa
ennakkotieto Hallinto- ja tapahtumapalveluille jo hyvissa ajoin
ja tdydentaa tietoa mychemmin valmistelun edetessa.
Mediatiedotukseen saat vinkkeja ja apua Viestintapalveluista.

e Hyodynna sopivia tiedotuskanavia: TAMKin intranetia ja netti-
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sivuja, mediatiedotusta, kohdistettua sahkoista markkinointia,
sosiaalisen median kanavia. Some-nakyvyytta edistaa, kun
postauksiin liitetdan aihetunnisteita eli hashtageja
(#tapahtumannimi #tamk #TAMK_UAS).

e Nayta aina TAMK-yhteys. TAMKin nimen pitaa nakya selkeasti
kaikessa viestinnassa, verkossa erityisesti hakukoneloydetta-
vyyden vuoksi.

¢ Sovella TAMKin brandi-ilmetta oikein. Ota tarvittaessa yhteytta
Viestintdpalveluihin, sieltd saat ohjeita, malleja ja pohjia seka
digitaalisia etta paino-tuotteita varten. Katso myos ohje brandi-
ilmeen hallinnasta.

e Myos viestintd tapahtuman aikana ja sen jalkeen kannattaa
suunnitella etukdteen. Kuvat ja autenttiset sitaatit tai kommentit
osallistujilta ovat mainiota aineistoa sosiaalisessa mediassa,
esimerkiksi blogissa. Kiitosviesti osallistujille dokumentti-
linkkeineen on kohtelias tapa pitaa yhteytta tapahtuman
jalkeenkin. Aineistoa voi ehka hyédyntaa myos seuraavan
vastaavan markkinoinnissa.

HENKILOKUNTA

Henkilokunta on tapahtumanjarjestajan kivijalka. llman osaavaa hen-
kilokuntaa tapahtuma ei onnistu, joten henkildkunnan viihtyvyyteen,
turvallisuuteen ja huomioimiseen kannattaa panostaa. Henkilokunnaksi
voidaan maaritella kaikki, jotka jollakin tavalla osallistuvan tapahtuman
tekemiseen.

Opiskelijoiden ja muidenkin tapahtumaan tarvittavien tyontekijoiden
rekrytointi kannattaa aloittaa ajoissa. Opiskelijakunnan (Tamko) kaut-
ta voidaan saada markkinointituutoreita joihinkin tapahtumiin (yleensa
koulutuesittelyihin tai messuille) tai avuksi voidaan palkata TAMKin yrit-
tajyyskoulutuksen osuuskuntia.

Tarkeda on me-hengen luominen ja hengen nostattaminen, jotta kaikista
henkilokunnan jasenista saadaan paras anti irti. Henkilokuntaa on ohjat-
tava, koulutettava ja informoitava siten, ettd he tietavat kaiken oleellisen
tapahtumasta ja erityisesti omasta tyopisteestaan. Kun henkilokunta ti-
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etdd mihin heita tarvitaan, heidan on helpompi toimia hyvina ja positiivisi-
na asiakaspalvelijoina.

Myo6s henkilokunnan taukotilat, saniteettitilat, virkistysmahdollisuudet,
tauotukset ja muut seikat on otettava huomioon.

Koko henkilokunnalle tulee olla selvaa, kuka tekee, koska tekee, missa te-
kee ja mita tekee. Hyvd organisointi on tarpeen myos tassa asiassa, silla
ilman selkeda organisointia asiat eivat luista mallikkaasti.

Tapahtuman tyontekijoiden varmistaminen on tarkeaa, silla kaikki tap-
ahtumaan liittyvat tyot vaativat tekijoita. Kullekin tehtavaalueelle tulee
hankkia sopivat tyontekijat. Tekijoiden hankkimiseksi ja innostamiseksi
tarvitaan kannusteita. Pelkat “porkkanat” eivat aina riitd, voidaan tarvita
my0s taloudellista panostusta.

MITA TYORYHMIA TARVITAAN?
e tapahtumaa koordinoiva ja suuria linjauksia tekeva toimikunta tai
ohjausryhma
e asiantuntijoista koostuvat eri alueiden tyoryhmat, niiden vetajat
ja jasenet
KUKA JOHTAA?
¢ koko tapahtuman johtaja/projektipaallikkd
e tydryhmien johtajat

MITKA OVAT TEHTAVAT JA VASTUUALUEET?
e tapahtuman johdon tulee maaritella asiantuntijaryhmien
tehtdvaraamit
e tydryhmien itselleen laatimat toimenkuvat, tehtavat ja aikataulut
e tyoryhmien taydentaminen ulkopuolisilla tekijoilla

MITEN ORGANISAATIO TOIMII?
¢ kokoontumisaikataulun laatiminen, paatosten oikea-aikainen
tekeminen, tiedottaminen, tyéryhmien seuranta
e tydryhmien valmistelutehtdvien ja seurannan jarjestaminen

LUPA-ASIAT
IImoitus poliisilaitokselle on tehtava esimerkiksi seuraavissa tapauksissa:
e tilaisuudesta on tehtdva meluilmoitus
e tilaisuus vaatii liikennejarjestelyja
e alueita varataan yleison pysakointia varten
Tama asia kuuluu TAMKissa joko turvallisuuspaallikolle tai Kiinteistopalve-
luille.

SIIVOUS

On huolehdittava, ettd tilat ovat siistissé kunnossa ennen tapahtuman
alkua ja useamman pdivan tapahtumissa myos paivittain. Hyva huomioida
myds wc-tilojen siisteys tapahtuman aikana. Tdma asia kuuluu TAMKissa
Kiinteistopalveluille.
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LIPUTUSTIETOUTTA
Suomessa liputtamista valvoo sisdasiainministerio. Kdytannon liputusneu-
vonnan hoitaa Suomalaisuuden liitto. Suomen lipulla voi liputtaa aina kun
siihen on aihetta.
Liputusaika
Lippu on pyrittdva nostamaan aamunkoitteessa kello 8 ja laskemaan aurin-
gon mennessa mailleen, kuitenkin viimeistaan kello 21.
Lippujen arvojdrjestys
- itsendisten valtioiden kansallisliput ranskankielisessa
aakkosjarjestyksessa
- itsenaisen valtion autonomisten alueiden liput, esimerkiksi
Ahvenanmaa ja Yhdysvaltain osavaltiot
- kansainvalisten jarjestojen liput, esimerkiksi Punaisen Ristin ja
YK:n liput, Olympialippu
- kansainvalisten, alueellisten jarjestojen liput, esimerkiksi EU
ja Pohjola-Norden
- heimoliput, esimerkiksi Saamen lippu
- valtion hallinnollisten alueiden liput, esimerkiksi, Iadnin tai
maakunnan liput
- kaupunkien liput
- valtakunnallisten jarjestojen liput
- ammattikuntien liput, esimerkiksi poliisin lippu
- muut jarjestoliput
- muut liput, esimerkiksi yritys- ja mainosliput.
Lisdtietoja:
Suomalaisuuden liitto, www.suomalaisuudenliitto.fi
Sisaasiainministerio, www.intermin.fi

ALIHANKKIJAT, SPONSORIT JA MUUT TOIMIJAT

Ulkoistaminen on paras ratkaisu silloin, kun tapahtumanjarjestaja tarvit-
see toimintoja, jotka eivat ole heiddn omaa ydinosaamistaan, esimerkiksi
tapahtuman graafisen ilmeen suunnittelu tai markkinoinnin ja tiedotuk-
sen hoitaminen. Vaikka tapahtumanjarjestajalla olisikin taidot organisoida
ja tehda itse kaikki, niin silti joskus on hyvd antaa ammattilaisten hoitaa
osa tehtavista, jo pelkdstaan voimavarojen sadstamiseksi. Usein kuitenkin
pyritdan loytamaan kustannustehokkain ratkaisu eli esimerkiksi niin, etta
tapahtuman rakenteiden ja esitystekniikan hoitavat ammattilaiset, jotka
osaavat hyddyntda omaa tietotaitoaan ja kontaktejaan.

Alihankkijat ovat erittain tarkea osa tapahtuman jarjestamista, mutta vaati-
vat tapahtuman jarjestajalta hyvin organisoitua tilan ja ajan kayttoa.

KULJETUS- JA LIIKENNEPALVELUT

Tapahtuman tiedotuksessa on mainittava TAMKin pysakointimahdollisuu-
det ja kerrottava julkisen liikenteen mahdollisuudet (juna, lentoliikenne,
kaupungin bussilinjat).

SAHKO
Sahkoasennuksia saavat tehda vain sahkoalan ammattilaiset. Tapahtuman
tekniset ratkaisut vaativat yleesa suurta sahkokapasiteettia (sahkdomies).
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SPONSORIT

Sponsorit ovat nykypdivana yksi tarkea elementti tapahtuman jarjestami-
sessd. Pohtiessaan potentiaalisia sponsoroijia tapahtumajarjestajan on mi-
etittava, ettda millainen taho olisi imagoltaan, toiminnaltaan ja aatteiltaan
sopiva tapahtumaan. On hyva miettid myos sita, mita jarjestamasi tapahtu-
ma voi tarjota kyseiselle organisaatiolle vastineeksi.

Sponsoroinnin muotoja:

e Yritys voi mainostaa tapahtumassasi, joka on yleisin
sponsoroinnin muoto.

e Mainosarvon hyvaksikaytto eli yritys kayttaa tapahtuman logoa
esim. omassa mainonnassaan osoituksena tapahtuman tukemisesta.

e Tapahtuman tai kampanjan luominen, jolloin yritys voi luoda
tapahtuman tai liittaa jo olemassa olevan tapahtuman osaksi
oman erillisen tapahtuman.

VIRALLISET ILMOITUKSET

Tekijénoikeuskorvaukset

Musiikin esittaminen tilaisuuksissa ja tapahtumissa edellyttaa usein seka
Teoston (tekijakorvaukset) ettd Gramexin (esittajakorvaukset) korvausten
maksamista.

Teoston ja Gramexin ero:

Teoston asiakkaita ovat musiikin luovat tekijat eli saveltdvat, sanoittajat ja
sovittavat sekd musiikinkustantajat. Gramex puolestaan edustaa danitteel-
|a esiintyvia taiteilijoita seka danitteen tuottajia.

Lisatietoja:

Teosto ry., www.teosto.fi

Gramex ry, www.gramex.fi

TAPAHTUMATUOTANNON SOPIMUKSET

Tapahtumatuotantoihin liittyy monenlaisia sopimuksia. Ei ole mahdollista
antaa yleispdtevaa ohjetta siitd, miten sopimus tulee tehda ja millainen
on hyva sopimus. TAMKissa yleisimmin kaytettyja sopimuksia tapahtumien
yhteydessa ovat mm. toimeksiantosopimus ja palkkiolaskulomake.

Kulttuuriteollisuuden osaamiskeskuksen internetsivuilta |0ydat muutamia

neuvoja ja ohjeita sopimusten tekemiseksi.
http://www.culminatum.fi/zdoc/sopimukset.pdf
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6. TAPAHTUMAN PURKAMINEN

Tapahtuman paatyttya on vield monta asiaa tehtavana. Laskuja kaytetyista
palveluista liikkuu vielad viikkoja tapahtuman jalkeen, ne pitda tarkistaa ja
hyvaksya maksettavaksi. Lopuksi tehdaan laskelma talousarvion toteumasta.

Tapahtumapaikoilla jarjestdjan tulee huolehtia mahdollisen esiintymisla-
van ja muiden rakenteiden seka rekvisiitan purkamisesta, vuokra- ja lain-
avalineiden palauttamisesta jne. Ennen tilaisuutta on hyva sopia siitakin,
ketka vastaavat purkamisesta ja milld aikataululla (TAMKissa kaytettavissa
mm. vahtimestarit).

ARVIOINTI- JA PALAUTETILAISUUS

Tapahtuman jalkeen on syyta kayda lapi, missa asioissa onnistuttiin ja missa
on parantamisen varaa. Tama tieto on arvokasta tulevien vastaavien tap-
ahtumien suunnittelussa. Arviointi kohdistuu toimintaan ja toimenpiteisiin.

Vastuuhenkilon (tapahtumapaallikon) on hyva paattaa ajoissa
e milloin tapahtumaa koskeva arviointi tapahtuu
¢ kenen palaute on tarked tapahtuman kehittamisen kannalta
e miten palaute kootaan, jotta sen jatkokasittely onnistuu.

Arviointitilaisuuteen on hyva kutsua kaikki tapahtuman jarjestamiseen
osallistuneet tahot tai ainakin heidan edustajansa. N&in kaikki voivat tuoda
esille omat ajatuksensa, risunsa ja ruusunsa. Tapahtumanjarjestajat analy-
soivat yhdessa palautteen, jotta tehdyt virheet voidaan korjata ja hyvat oi-
vallukset ottaa kaytt6on seuraavan tapahtuman suunnittelussa.

KIITOKSET

Kiitoksen ilmaiseminen tekijoille on aina paikallaan — jotta varmistetaan,
ettd tyovakea on jatkossakin. Myds yhteistydkumppaneiden muistaminen
ja kiittédminen tulee suorittaa mahdollisimman pian tapahtuman (ja palau-
tetilaisuuden) jalkeen.

Ydintiimin oma karonkka on hyva tapa paattaa tapahtumaprojekti, jotta
kaikki paasevat “normalisoimaan” tilanteen, purkamaan ruuhkatyopaineet
ja iloitsemaan yhteisen urakan suorittamisesta.

51



AH10KUTUAIK 52(63)

Selvitys TAMKin tapahtumajarjestamiseen liittyvista palveluista
TAMKIin kiinteisto- ja tilapalvelut

TAMKIin kiinteistopalveluiden vastuuseen kuuluvat Ressu (tilavarausjarjestelma),
tilajarjestelyt ja kalusteet, kulunvalvonta, infopiste, ulko-opastus, pysakointi, turval-
lisuusasiat, narikka, liputukset, sahkojarjestelyt, AV-aanentoisto (puhe), lavasteet
jne. Heidan panoksensa tapahtuman onnistumiseen on olennaisen tarkea. Heidan

kanssaan lahdemme alkuun myos ohjeistuksen tekemisessa.

Tilavaraukset suoritetaan TAMKissa oman Ressu-tilavarausohjelman avulla. Silla
voidaan tehda paitsi tilojen varaus, my0s kartoittaa ne perustarpeet joita tilaan tar-
vitaan, eli tietokoneet, tykit, piirtoheittimet, taulut yms. Myods tietokoneohjelmien
perusvalikoimat saa valittua tastd varausohjelmasta. Ressun kalenterivaraukset
siirtyvat suoraan TAMKIin aulatiloissa, ravintoloissa ja kirjastoissa sijaitseviin sah-
koisiin infotauluihin. Ressun kautta varataan myos koulun kulkuneuvoja, jos niita

tarvitaan tilaisuuden jarjestelyissa tai sen aikana.

Suurin osa negatiivisesta palautteesta tulee siita ettei ole saatu riittavaa ohjeistus-
ta tai I0ydetty ajoissa oikeaan paikkaan. Info-pisteen henkildokunta on huomioinut
taman puutteen. Siksi kaikkien tapahtumien ohjelma ja nimenomaan kaikki tapah-

tumapaikat pitaisi ilmoittaa hyvissa ajoin Info-pisteeseen.

Kulunvalvonta on TAMKIin kokoisessa korkeakoulussa turvallisuuskysymys ja siksi
tarvitaan huolellista harkintaa miten ja mistd annetaan kulkulupia tai mitka tilat ovat
tilaisuuden aikana avoinna kaikille. Edes henkilokunnalla ei ole kulkulupaa kaikkiin
tiloihin, joten niistakin pitad sopia. My0s ulko-ovien aukiolosta pitaa sopia, jos on
kysymyksessa sellaiset ajat jolloin ovet muutoin olisivat suljettuna.

Narikka, opastukset ja vartioinnit sekd mm. iltatilaisuuksia jarjestettaessa tarvitaan
ulkopuolisia avustajia tai/ja jarjestysmiehia. Lakisaateisesti jarjestysmiehind saa
toimia ainoastaan koulutuksen saaneet henkilét. TAMKIin opiskelijakunta, TAMKO
jarjestaa saannollisesti kyseisia koulutuksia. Tassa yhteydessa olisi hyva koota
rekisteri koulutetuista jarjestysmiehista ja sopia sen pitamisesta ajantasaisena.
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Kiinteistopalveluiden tehtaviin kuuluvat myos liputukset, erityiset kalusteiden jar-
jestelyt, lavarakennelmat, pysakointijarjestelyt ja aanentoisto (puhe) ja sahkon ja-
kelu joita tarvitaan erityisesti iltatilaisuuksien jarjestamisessa.

lltaohjelmissa (pikkujoulu) tarvittavat erityiset aanentoisto ja valaistusjarjestelyt
pitda hankkia ulkopuolelta. Niita saa jarjestettya myos oppilastyona ja opetuskayt-

toon tarkoitetulla kalustuksella, mikali tilaisuus ilmoitetaan ajoissa.

Siivouspalvelut

Siistijoille on tiedotettava tapahtumista, jotta he osaisivat ottaa siivoustarpeet
ajoissa huomioon. Jos luentotilassa/auditoriossa on ollut tilaisuuksia koko paivan
siistijoille pitaa ilmoittaa milloin tarvitaan ylimaaraista siivousta. Normaali tydaikana
siistijoiden 'varaaminen’ jotakin tiettya tilaa siivoamaan, ei vaadi muuta kuin hyvis-
sa ajoin ennakkoon ilmoittamisen, mutta silloin kun tarvitaan paikkojen siivousta
normaalin tyoajan ulkopuolella (mm. valmistumisjuhlat ovat yleensa lauantaisin),

pitdd ottaa huomioon, ettd tyosta aiheutuu ylimaaraisia kuluja ja jarjestelyita.

Ravintolapalvelut

TAMKin kampuksella toimii kaksikin (Kuntokau 3:ssa ja Kuntokatu 4:ssa erilliset
ravintolatarjoajat) ulkopuolista ravintolapalvelun tarjoajaa, jotka tarjoavat kaikki
ravintolapalvelut yhdesta osoitteesta. Normaalipaivina ruokailijoita on kuitenkin niin
paljon, ettda vahankin isoimmista ryhmista pitda ilmoittaa vaikka ruokailut/kahvit

tapahtuisivatkin normaalilinjastolta.

Ravintolapalveluiden edustajat on hyva ottaa mukaan suunnittelun alusta lahtien,
koska hyvin sujuva valiaika- ja ruokatarjoilu kruunaa onnistuneen tilaisuuden. Eri-
tyisesti Kuntokatu 3:n ravintolapalvelun henkildkunnalla on vankka kokemus jarjes-
telyista, joten heiltd saa asiantuntevaa opastusta myos moneen toimivaan tilajar-

jestelyyn ja juhlasomistukseen.

TAMKIin tiloissa toimii kaksi ravintolapalvelujen tarjoajaa; KampusRavita ja Pirteria.
Tapahtuma voisi periaatteesta kayttaa ulkopuolista ravintolapalvelua, mutta TAM-
Kin keittiotilat eivat ole ulkopuolisten kaytettavissa, joten kaytanndssa ravintola-
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palvelujen tuottaminen ulkopuolelta ei ole kannattavaa.

IT-palvelut

Tilavarauksia tehtaessa varauslomakkeella voi valita laitteita ja niihin soveltuvia
perusohjelmia joita haluaa tilaisuudessa kayttaa, mutta joskus tarvitaan jotakin
erikoisempaa tai toiminnat eivat pelaakaan niin kuin pitaisi, niin IT-palvelut auttavat
Laitteiden, ohjelmien tai esim. langattoman verkon kayttooikeudet antaa it-palvelut
(helpdesk).

Talouspalvelut

Kun ollaan jarjestamassa tapahtumaa jonne osallistuu TAMKIin ulkopuolisia tahoja,
mukaan jarjestelyihin tulee talouspalvelut osallistumismaksujen laskutuksen yms

muodossa.

Henkilosto- ja kehittamispalvelut

Palvelut vastaavat yleensa Info-paivien ja TAMK-paivien jarjestelyista johdon ja
hallinnon alaisuudessa. Suurin ongelma on, etta taman palvelun henkilostd on eni-
ten vaihtuvaa ja tehtavat usein projektiluonteisia, joten tapahtumien taso voi olla
hyvin eritasoisia. Ja projektiluonteisuuden vuoksi jarjestelyt lankeavat velvollisuu-
desta ja varsin vastentahtoiselle porukalle.
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Kehitysehdotuksia, yhteenveto

Hallinnolliset tapahtumat

Hallinnolliset tapahtumat ovat korkeakoululle olennaisia ja kaikista luontevimpia
tapahtumia — kaikilla oppilaitoksilla on jonkinlaiset valmistumisjuhlat. Ne ovat sel-
laisia toistuvia tapahtumia, etté halutessaan ne voisi vaikka tuotteistaa. TAMKissa
nédmé kuuluvat rehtoreiden vastuualueisiin. Tapahtuman jérjestdminen on hyvin
organisoitu. Kdytédnndssé kaikki tapahtuu niin, ettd vararehtori kutsuu koolle pala-
verin (muutama kuukausi ennen tapahtumaa) ja hénellé on kéytésséén tydjéarjes-
tys joka on vuosien saatossa hioutunut yksinkertaiseksi ja kdyttékelpoiseksi. Pai-
kalle on kutsuttu kaikki jérjestelyihin liittyvét tahot ja ty6jérjestyksen mukaan sovi-
taan vastuut ja tehtavat. Sama porukka kokoontuu ainakin kerran kuukaudessa ja
loppumetreillé jopa kerran viikossa. Tapahtuman jélkeen on vielad palautepalaveri.
Néihin jérjestelyihin ei juuri ole tarvetta puuttua. Tydéjarjestyksen mukaan koottu

ohjeistus toimii varmasti hyvin.

Henkilbstokoulutukset tilataan joko omilta opettajilta tai ulkopuoliselta toimijalta.

Niihin ei juuri ohjeistusta kaivata.

Henkilbstétapahtumien jarjestdmisessd on kéytdnnén asiat hoidettu melko hyvin,
multta itse tapahtuma on muuten aika huonosti hoidettu. Tapahtuman vetovastuuta
on vaihdettu hallinnon henkilbilté toiselle Idhes joka kerta, eik& néyttéisi olevan
riittdvéasti mietitty tapahtuman tarkoitusta tai edes kohderyhmaa. Téma jéarjestely
vaatii selkedé ohjeistusta ja pysyvééa vetovastuuta.

Kiinteisto- ja tilapalvelut

Tapahtumien ndkyminen TAMKin kalenterindkyméssé& on todellinen haaste. Ta-
pahtumia on niin paljon, ettéa niistd ei mikéén taho yksinéén voi olla perillé. Tarvi-
taan siis jokin jérjestelmé, jotta tapahtumat voitaisiin saada nékyviin kalenteriin
automaattisesti. Yksi tapa voisi olla, etté tilavarauksia tehtdesséa tapahtuman nimi
siirtyisi automaattisesti tapahtumakalenteriin. Sama tieto voisi tulla viestintdpalve-
luiden s-postilaatikkoon. Kaksi kérp&sté yhdellg iskulla!
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Tilaopastusta pitaa tarkastella kriittisesti ja korjattava puutteet. Tapahtumaopastus
olisi yhtenéistettdvéa ja ohjeistettava. Kiinteistépalvelut on olennainen osa tapah-
tumajérjestelyé joten heidén toimintonsa olisi syyté olla kaikkien tapahtumia jérjes-

tavien tiedossa.
Ravintolapalvelut

Ravintolan palvelut pitdé esitelld, mielellédén jopa niin, etta tarjoiluista olisi jokin
perusmenu, joka antaisi mahdollisuuden kéyttdd alustavaa summaa budjettilas-

kennassa.
Talouspalvelut

Talouspalvelut on todella huonosti ohjeistanut tapahtumajérjestéjia. Projektien ta-
lousohjeet ovat ainoita joita tdéhén asti on voinut jotenkin pitdé tapahtumillekin so-
veltuvina budjetointiohjeina. Olemme testausmielessé koekéytténeet joitakin ko-
kouspalvelualustoja esim. Lyyti-palvelua ja sellaisen alustan kéyttéénotto olisi en-

siarvoisen térkeéé ja hyddyllistéa tapahtumajérjestéjélle.
Henkilbstétapahtumat

Jos henkilbstétapahtumat edelleen jarjestetdén télla tiimilla, heitd varten on tehta-
vé hyvét ohjeet. Tekniset jérjestelyt ovat yleensd onnistuneetkin, mutta tapahtu-
masiséllén tuottamisessa on parantamisen varaa. Tapahtuman tarkoitus on jaényt

usein epéselvéksi eikd kohderyhméékéén ole usein mietitty.
Tapahtumakalenteri

Kun tapahtumakalenteri toimii kuten viestintd toivoo myds tapahtumista tiedotta-
minen paranee. Viestintapalveluille olisi todella kannattavaa saada harjoittelija joka
toimisi liikkuvana reportterina, kéyttéisi sujuvasti sosiaalisen median kanavia ja
pystyisi myds valokuvaamaan tapahtumissa. Viestintdpalvelut on jo nyt melko hy-

vin ohjeistanut viestintadan liittyvét asiat.
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Tapahtumajarjestajan muistilista ja taulukko,
koottu 11.5.2015
Anne Autio/Ursula Helsky-Lehtola, tapahtumakoordinaattori

Tapahtumajarjestajan muistilista

Johto, yhteyshenkilot ja aikataulu
Maarittele tehtavat ja vastuuhenkilot. Ala tee itse kaikkea, kayta asiantuntijoita ja
delegoi.

Aikataulutus ja aikatauluista kiinnipitaminen jarjestelyiden osalta.

Aikataulu on syyta tehda mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Sita voi muokata
ja paivittaa matkan varrella, mutta on hyva kun on runko valmiina. Aikataulun pitaa
tarvittaessa olla myds hieman joustava yllatysten varalta. Jokainen jousto on Kkui-
tenkin harkittava erikseen ja joustoa kaytetaan vasta viimeisend vaihtoehtona.
Joustamisesta paattaa paavastuussa oleva.

Tavoitettavuus on siis tarkeata, ala hautaudu kuuntelemaan luentoa kun pitaisi
johtaa orkesteria.

Tapahtuman talous
Huomioi talouden suunniteltu toteuttaminen seka talousarvion tarpeellinen elami-
nen.

- loppumetreilla tavaroiden tai palveluiden hankinta kaataa yleensa budijetin.

+ limoittautumiset

Yhteyshenkilo talouspalveluista tai ulkopuolinen taho, esim. TAMKIin yrittajakoulu-
tuksen osuuskunnat (ProAkatemia), tapahtumakoordinaattori tai rekry- ja alumni-
koordinaattori tai yleis-email

Markkinointi ja viestinta
Markkinointi- ja tiedotussuunnitelman toteuttaminen ennen tapahtumaa, tapahtu-
man aikana ja sen jalkeen.

- s-posti (osoitteistot), www-sivut, blogit, facebook, twitter

- tapahtuman ilme, jaettava materiaali

- esiintyjien muistaminen, osanottajien muistaminen

Esiintyjien ja osallistujien varmistaminen

- esiintyjat, esiintymisryhmat

- yhyeydenpito (puhelinsoitto/s-posti)
sopimukset
juontaja
tiedotusvalineet
suuri yleiso (esite, julisteet, lehti-ilmoitukset)
riittdva yhteydenpito kaikkiin yhteistyotahoihin
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Musiikkitapahtumien esiintyjien palkkaaminen tapahtuu helpoiten ohjelmatoimisto-
jen kautta. Varmista etta toimisto osaa asiansa, hoitaa asiat sovitusti ja tarvittaes-
sa “avaimet kateen” periaatteella.

Kaytannon jarjestelyt
Tilavaraukset, huomioi tilojen “oikeellisuus” ja vastaaminen tarpeisiisi ja tilojen es-
teettomyys

- tapahtumapaikkojen jarjestely ja koristelu

- valineiden ja tarvikkeiden asettaminen paikoilleen

- IT-, AV-, valaistus- yms. jarjestelyt

- esiintyjien tauko- ja virkistymistilat

- tarjoilut, ravintolapalvelut

- liikenteen ohjaus , kuljetukset, taksikeskuksen infoaminen, liikenteen

aikataulut

- opastus

- infopaikan jarjestaminen

- tarvittavien lupien hakeminen, muista viranomaisluvat

- muut tarvittavat jarjestelyt

Talkoolaiset/opiskelijat yms.

Selvita mika ero on talkoo- ja palkkatyolla?

Varmista, etta talkoolaiset ovat tietoisia tehtavistaan ja ettd he ovat ajoissa tehta-
vapaikoillaan (aikataulutus).

Sitouta, kouluta ja anna vastuuta. Kuuntele ja ota vastaan palautetta.

Muut muistettavat asiat
(Tapahtumakohtainen lisalista)
- majoitusjarjestelyt
- oheisohjelma
- erilliset kuljetukset

58



Muistilista tapahtumanjarjestajalle 20.4.2015/AA

AHI0KUTUAIK 59(63)

[ASIA TYOJARJESTYS | VASTUUHENKILO | MUUTA HUOMIOITAVAA
KAYTANNON

JARJESTELYT

Tilavaraus TAMK Peppi

tilavaraus@tamk.fi

Kulkuoikeudet

Timo Niemi
timo.niemi@tamk.fi

Siivous siivous@tamk.fi

Narikka kiinteistopalvelut@tamk.fi

Narikkalaput kiinteistopalvelut@tamk.fi

Kalustus/sermit, kiinteistopalvelut@tamk.fi

lavat yms.

Liputus kiinteistopalvelut@tamk.fi

Tekniikka IT helpdesk@tamk.fi

- koneet, ohjelmistot,

Tallennus, videointi helpdesk@tamk.fi

Videoneuvottelu helpdesk@tamk.fi

Tekniikka AV helpdesk@tamk.fi

- puhedani

Sahkotyot Jarmo Lehtonen
jarmo.h.lehtonen@tamk.fi

Aanentoisto Ulkopuolinen toimittaja
tai TAMK Mediapaolis,
opiskelijatyd

Valaistus Jos tarvitraan lisavalaistusta,
TAMK Mediapolis,
opiskelijatyd

Tilojen "stailaus’

Kierratysasiat Anu Torniainen ? Eveliina
Asikainen ?

RAVINTOLA- Campusravita

PALVELUT ravintola@tamk.fi

Jaana Ahonen, tilaukset
Hanna Kallio-Kokko,
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[sopimukset ja tarjoukset
ja Kuntokatu 4,
pirteria@amica.fi
MAJOITUS JA
OPASTUS
Opastus Pohjamallit/'Viestintapalvelut
viestinta@tamk.fi
Paikoitus kiinteistopalvelut@tamk.fi

- parkkiluvat, kartat

info@tamk.fi
(viestintapalvelut)

Vieraiden kuljetus,
bussi

Sopimus Lansilinjat Oy
www.lansilinjat.fi

matkasihteerien kautta tilaus

TKL; bussiaikataulut

Taksi

Aluetaksi
www.taksitampere.fi

Majoitus www.visittampere.fi'majoitus

VIESTINTA JA

MARKKINOINTI

Osoitteistot rippuen kohderyhmasta,
Winhasta, Oivasta jne.

Sahkopostikutsut Pohjamallit/Viestintapalvelut
viestinta@tamk.fi

Nettisivut Pohjamallit/'Viestintapalvelut
viestinta@tamk.fi???
Tarvittaessa tilattavissa
Liiketalouden Proakatemian
osuuskunnista maksusta

Uutiskirje Pohjamallit/Viestintapalvelut

viestinta@tamk.fi

Facebook-sivut

Pohjamallit/Viestintapalvelut
viestinta@tamk.fi
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Lehdistotiedotteet

Pohjamallit/Viestintapalvelut
viestinta@tamk.fi

Tapahtuman ilme +
muu markkinointi-
materiaali, ohjelma-
lehtiset, esitteet

Pohjamallit/Viestintapalvelut
viestinta@tamk.fi???

Yleisposter-pohja olisi
tarpeen, samoin A4 pohja

MUUTA

Tervetulopaketti;

Sisallon

osallistujien tilaaminen/kustannukset?
muistaminen Liikelahjat: viestinta@tamk.fi
Esiintyjien Sisallon

palkitseminen tilaaminen/kustannukset?

Liikelahjat: viestinta@tamk.fi

Reaali-tiedotus

Tapahtuman bloggaus
tarpeen, enemman blogeihin
tapahtumista (el kaikista)
Facebook-paivitys tarkea

Twitter tapahtumassa, onko
oma tapahtuman Twitter-tili
val kaytetdanko TAMKIn
valfja linkitetaankd TAMKIn
Twitter-tilille. English ja suomi
Twitter-tilin tarve erikseen!

TALOUS
Tapahtuman talous TAMKIn taloustoimiston
budjetin laatiminen kanssa yhteistydssa:

LYYTI saatava isoihin
tapahtumiin ja kansainvalisiin
seminaareihin ja

maksulliseen toimintaan (mm.

global education,
tayd.koulutus), halvempaa ja
helpompaa kuin Kipalan
kautta

IImoittautuminen

Taloustoimisto + LYYTI
isoissa tapah. , pienemmissa
riittaa e-editorilomake
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ESIINTYJAT

/OHJELMA

Puhujat Tarpeen mukaan

Ohjelma Suunnittelutiimi suunnittelee

ja kehittaa

Musiikkiesitykset

Anna-Maija |hander, TAMK
musiikki,
anna-maija.lhander@tamk.fi

Tarkistettava tuottaja!
Sopimukset Henkiléstopalvelut, esim.

toimeksiantosopimus,

palkkiolaskulomake,

verokortti

sahkoiset lomakkeet
Pianonviritys TAMK musiikki, kuka?
Esiintyjien taukotilat; Campusravita Kuntokatu 3
virvokkeet ravintola@tamk.fi

Pieria Kuntokatu 4
"talkooporukka'

LUPA- JA VIRAN-

OMAISASIAT

Pelastussuunnitelma Turvallisuuspaallikké Eino
ll(aiiar:?eistépalvelut@tamk.ﬁ

Jarjestyksenvalvonta Turvallisuuspaallikko Eino

Palo
kiinteistépalvelut@tamk.fi
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TAMKIin tapahtumien yhteyslista (alustava)

Tapahtumat TAMKissa

TAMKissa on vuosittain useita vakiintuneita juhlia, tapahtumia, seminaareja ja
henkilostopaivia, joista vastaavat eri tahot.

Valmistumisjuhlat, kevatkauden paatteeksi ja ennen joulua

opintopalvelut@tamk.fi

Lukuvuoden avajaiset ja tydelamalounas, elo-syyskuussa
johdonsihteerit@tamk.fi

TAMK-paivat ja TAMK-infot
kehittamisyksikko@tamk.fi

Henkilostokoulutukset

henkilostopalvelu@tamk.fi

Opiskelijamarkkinointitapahtumat

asiantuntija@tamko.fi

Kv-viikot ja —vierailut

international@tamk.fi

Ulkopuolisten tahojen jarjestamat tapahtumat:

tapahtumatoimisto@tamk.fi, tapahtumapalvelut@tamk.fi

tilavaraus@tamk.fi
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